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กลุม่บรหิารงานวชิาการ 
รับผดิชอบงานเกีย่วกบัการจัดการเรยีนการสอนใหเ้ป็นไปตามหลกัสตูร 

แกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พ.ศ. 2551 
มธัยมศกึษาตอนตน้และมธัยมศกึษาตอนปลาย รับผดิชอบการลงทะเบยีนเรยีน 
วชิาเรยีน ตดิตาม 
ดผูลการด าเนนิงานดา้นการเรยีนการสอนและด าเนนิการดา้นการวดัผลประเมนิผล
ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบวา่ดว้ยการประเมนิผลตามหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐานโรง
เรยีนนาสวรรคพ์ทิยาคม สง่เสรมิพฒันา 
นักเรยีนทีม่คีวามรูค้วามสามารถพเิศษควบคูก่บัการชว่ยเหลอืนักเรยีนทีม่ปัีญหาเกี่
ยวกบัการเรยีนในรายวชิาตา่งๆ นักเรยีนสามารถตดิตอ่สอบถาม 
หรอืขอค าแนะน าเกีย่วกบังานวชิาการไดจ้ากครทูีป่รกึษา ครปูระจ าวชิา 
และทีห่อ้งส านักงานบรหิารวชิาการโดยตรง  

หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ผูม้าขอรับบรกิารจาการบรหิารวชิาการ 
ไมว่าจะเป็นเอกสารงานทางวขิาการ งาทะเบยีน  

หรอืค าแนะน าเกีย่วกบังานบรหิารวชิาการตา่งๆ ไดร้ับการบรกิารทีเ่หมาะสมตอ่ไป 
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พรรณนำงำนวชิำกำรโรงเรยีนนำสวรรคพ์ทิยำคม 

 

รองผูอ้ ำนวยกำรกลุม่บรหิำรวชิำกำร 

 1. บรหิารงานวชิาการตามนโยบายของสถานศกึษา 

ใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของนักเรยีน  ผูป้กครอง ชมุชนและทอ้งถิน่  

2. บรหิารและจัดการศกึษาใหไ้ดม้าตรฐาน 

สอดคลอ้งกบัระบบการประกนัคณุภาพการศกึษา  

3. บรหิารหลกัสตูรและจัดกระบวนการเรยีนรูโ้ดยค านงึถงึผูเ้รยีนเป็นส าคญั 

อยา่งมคีณุภาพและ มปีระสทิธภิาพ  

4. ประสานการด าเนนิงานกบักลุม่สาระการเรยีนรู ้

และกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนในการพฒันาคณุภาพการศกึษา  

5. ประสานความรว่มมอืในการพฒันาคณุภาพการศกึษาของสถานศกึษา 

ครอบครัว องคก์ร หน่วยงานและสถาบนัตา่งๆ  

6. ปฏบิตังิานอืน่ๆตามทีผู่อ้ านวยการโรงเรยีนมอบหมาย 

  

ผูช้ว่ยรองผูอ้ ำนวยกำรกลุม่บรหิำรวชิำกำร 

 1. ปฏบิตัริาชการแทน เมือ่รองผูอ้ านวยการไปราชการ ลา 

หรอืไมส่ามารถปฏบิตังิานได ้ 

 

2. ปฎบิตังิานตามทีร่องผูอ้ านวยการกลุม่บรหิารวชิาการมอบหมายเป็นการเฉพาะ  

 3.  ประสานการด าเนนิงานกบักลุม่สาระการเรยีนรู ้

และกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนในการพฒันาคณุภาพการศกึษา  

 4. รว่มวางแผน 

จัดท างาน/โครงการ/กจิกรรมเพือ่บรหิารกลุม่บรหิารวชิาการใหม้ปีระสทิธภิาพ  

 5. ประสานการจัดท าปฏทินิปฏบิตังิานของกลุม่บรหิารวชิาการใหม้ปีระสทิธภิาพ  

 6. รวบรวม สรปุผล 

และประเมนิผลการด าเนนิงาน/โครงการ/กจิกรรมของกลุม่บรหิารวชิาการเพือ่ราย

งาน  

    และเผยแพร ่    

 7. ปฏบิตังิานอืน่ๆตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
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งำนส ำนกังำนบรหิำรวชิำกำร 

  1.  ดแูล รับผดิชอบงานสารบรรณ  พสัด ุของกลุม่บรหิารวชิาการ  

  2.  จัดท าทะเบยีนรับ-

สง่เอกสาร  หนังสอืราชการ  บนัทกึขอ้ความตามระบบ   จา่ยเอกสารตาม  

    หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง   ตดิตาม 

เก็บเรือ่งเขา้แฟ้มตา่งๆของกลุม่บรหิารงาน  และจัดพมิพค์ าสัง่ของ  

    กลุม่งาน  

  3. จัดเตรยีมเอกสารการประชมุ ระเบยีบวาระการประชมุ 

หนังสอืเชญิประชมุ  บนัทกึการประชมุ  

     และเสนอรายงาน  

  4.  จัดพมิพเ์อกสารของกลุม่บรหิารวชิาการ และ รับ – สง่หนังสอืราชการ  

  5.  ดแูลการจัดท าแบบฟอรม์ตา่งๆของกลุม่งานใหเ้ป็นระบบ  

  6.  ประสานงานกบับคุลากรในกลุม่บรหิารวชิาการในการจัดหา จัดซือ้ 

ลงทะเบยีน วสัด ุครภุณัฑใ์หเ้ป็นปัจจบุนั  

  7. ใหบ้รกิารขา่วสารดา้นวชิาการแกค่ร ูนักเรยีนและบคุคลทัว่ไป  

  8.  ปฏบิตัหินา้ทีอ่ ืน่ๆตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  

 

 

งำนบรหิำรกลุม่สำระกำรเรยีนรู ้ 

1. จัดท าแผนงาน   โครงการ  กจิกรรม  เพือ่พฒันาและสง่เสรมิการเรยีนการส

อน 

2. จัดท าปฏทินิปฏบิตังิานของกลุม่สาระการเรยีนรูแ้ละด าเนนิงานใหเ้ป็นไปตา

มแผน 

3. ด าเนนิการวเิคราะหห์ลกัสตูรและจัดท าหลกัสตูรสาระการเรยีนรูข้องกลุม่สาร

ะการเรยีนรูท้ ีร่ับผดิชอบ 

1. จัดอตัราก าลงัของของครปูฏบิตังิานสอนในกลุม่สาระการเรยีนรู ้

2. ประสานงานกบัครกูลุม่สาระการเรยีนรูใ้นการจัดท าโครงสรา้งรายวชิา

และหน่วยการเรยีนรูใ้นรายวชิาทีส่อน 

3. ดแูลและประสานงานจัดท าแผนการจัดการเรยีนรูใ้นรายวชิาของกลุม่ส

าระการเรยีนรูท้ ีร่ับผดิชอบใหเ้ป็นไปตามหลกัการของหลกัสตูรและนโ

ยบายของสถานศกึษา 

4. ประสานงานจัดท าและพฒันาการจัดการเรยีนรูข้องครใูนกลุม่สาระการ

เรยีนรูใ้หเ้ป็นปัจจบุนั 
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5. ดแูลและด าเนนิการการวดัและประเมนิผลการเรยีนการสอนใหเ้ป็นไป

ตามระเบยีบวา่ดว้ยการวดัผลและประเมนิผลทางการศกึษา 

6. ประสานงานการจัดท าขอ้สอบ จัดเก็บขอ้สอบ 

และด าเนนิการจัดสอบใหเ้ป็นไปตามระเบยีบวา่ดว้ยการวดัผลและประ

เมนิผลการศกึษา 

7. ดแูลและด าเนนิการตรวจสอบความเหมาะสมของขอ้สอบใหเ้ป็นไปตา

มระเบยีบวา่ดว้ยการวดัผลและประเมนิผลทางการศกึษา 

8.  ตดิตามดแูลและด าเนนิการการสอบแกต้วัและจัดสอนซอ่มเสรมิเพือ่ส

อบแกต้วัเมือ่นักเรยีนตดิ  0  ร  มส.  มผ.  ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบวา่ดว้

ยการวดัผลและประเมนิผลทางการศกึษาและแนวปฏบิตัขิองโรงเรยีน 

9. ประสานงานดา้นการจัดกจิกรรมตามหลกัสตูรและเสรมิหลกัสตูรทัง้ภา

ยในและภายนอก 

10. สถานศกึษาเพือ่สง่เสรมิการเรยีนการสอนใหม้คีณุภาพและประสิ

ทธภิาพ 

1. จัดครเูขา้สอนแทนเมือ่ครใูนกลุม่สาระ  ลาหรอืไปราชการ 

2. จัดกจิกรรมสง่เสรมิการพฒันาบคุลากรในกลุม่สาระการเรยีนรู ้

3. พฒันาศนูยส์ือ่  หอ้งสมดุ 

แหลง่เรยีนรูข้องกลุม่สาระการเรยีนรูใ้หเ้อือ้ตอ่การเรยีนรู ้ และบ

รกิารแกนั่กเรยีน 

1. จัดกจิกรรมวชิาการทีห่ลากหลายเพือ่สง่เสรมิและพฒันาศั

กยภาพของนักเรยีน 

2. จัดท าสารสนเทศของกลุม่สาระการเรยีนรูเ้พือ่ใชเ้ป็นขอ้มลู

ในการปรับปรงุและพฒันางานใหม้ปีระสทิธภิาพ 

1. ด าเนนิงานจัดระบบ  5  ส  ในพืน้ทีร่ับผดิชอบกลุม่ส

าระการเรยีนรู ้

2. ประเมนิผลงานของครใูนกลุม่สาระการเรยีนรูเ้สนอผู ้

บงัคบับญัชาตามล าดบั 

3. ตดิตามประเมนิผล  และสรปุรายงานผลการด าเนนิง

านของกลุม่สาระการเรยีนรู ้

4. เผยแพรผ่ลงานของกลุม่สาระการเรยีนรูแ้กห่น่วยงาน

ตา่งๆ 
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      11. ปฏบิตังิานอืน่ๆ 

ตามทีไ่ดร้ับมอบหมายงานกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนจัดท าแผนงาน  โครงการ  กจิกร

รม และปฏทินิปฏบิตังิานของงานกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน 

1. ด าเนนิงานจัดกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนตามโครงสรา้งของหลกัสตูรและนโยบา

ยของสถานศกึษา 

2. ประสานงานในการจัดท าแผนการจัดการเรยีนรูก้จิกรรมพฒันาผูเ้รยีน  และดู

แลการด าเนนิการจัดกจิกรรมใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ยและบรรลวุตัถปุระ

สงคข์องหลกัสตูรสถานศกึษา 

3. ประสานงานกบัหวัหนา้คณะส ีหวัหนา้งานกจิกรรมชมุนุม  กจิกรรมแนะแนว 

กจิกรรมลกูเสอื กจิกรรมยวุกาชาด 

กจิกรรมนักศกึษาวชิาทหารในการด าเนนิกจิกรรมและดแูลนักเรยีนปฏบิตักิจิ

กรรมพฒันาผูเ้รยีน 

4. ใหค้ าปรกึษาและรว่มมอืในการจัดกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนทัง้ภายในและภายน

อกสถานศกึษาตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

5. ดแูลและประสานงานในการวดัผลประเมนิผลและรายงานผลการเรยีน  การจั

ดกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนตามหลกัสตูร 

1. ตดิตามประเมนิผล  และสรปุรายงานผลการด าเนนิงานของงานกจิกรร

มพฒันาผูเ้รยีน 

2. ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  

 

งำนพฒันำหลกัสตูรสถำนศกึษำและจดักำรเรยีนกำรสอน 

 1. จัดท าแผนงาน   โครงการ  กจิกรรม และ 

ปฏทินิปฏบิตังิานเพือ่พฒันาและสง่เสรมิการเรยีนการสอน  

 2. ศกึษา วเิคราะหเ์อกสารหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พทุธศกัราช 

2551 และขอ้มลู  

    สารสนเทศเกีย่วกบัสภาพปัญหาและความตอ้งการของสงัคม 

ชมุชนและทอ้งถิน่  

 3.  วเิคราะหส์ภาพแวดลอ้ม และประเมนิสถานภาพของสถานศกึษา 

เพือ่ก าหนดวสิยัทศัน ์ภารกจิ  

    เป้าหมาย คณุลกัษณะอนัพงึประสงค ์

โดยการมสีว่นรว่มของทกุฝ่ายทีเ่กีย่วขอ้ง  

 4.  ประสานงานและจัดท าโครงสรา้งของหลกัสตูรสถานศกึษา ใหส้อดคลอ้งกบั 

หลกัสตูรแกนกลาง  



  5 

     การศกึษาขัน้พืน้ฐาน พทุธศกัราช 2551และ วสิยัทศัน ์ภารกจิ เป้าหมาย 

คณุลกัษณะอนัพงึประสงค ์ 

     ของสถานศกึษา  

 5.  ประสานงานและจัดท าหลกัสตูรสถานศกึษารว่มกบักลุม่สาระการเรยีนรู ้ 

 

6.  ประสานงานกบักลุม่สาระการเรยีนรูใ้นการจัดอตัราก าลงัเพือ่น ามาจัดตาราสอ

นจากหวัหนา้กลุม่  

     สาระการเรยีนรู ้ 

 7.  ประสานงาน ดแูลการจัดตารางสอนทกุภาคเรยีน และรวบรวมตารางสอนคร ู

ตารางการใชห้อ้งเรยีน  

     และตารางเรยีนของนักเรยีนเป็นรปูเลม่  

 8.  พฒันางานจัดตารางสอนใหม้ปีระสทิธภิาพ  

 

9.  ประสานงานในการน าหลกัสตูรไปใชใ้นการจัดการเรยีนการสอนตามตารางสอ

น จัดท าแบบบนัทกึ  

     การเรยีนการสอน และบรหิารจัดการการใชห้ลกัสตูรอยา่งเหมาะสม  

 10. นเิทศการใชห้ลกัสตูรและใหค้ าแนะน า 

ชว่ยเหลอืดา้นการเรยีนการสอนแกค่ร ู 

 11. 

ประสานงานการจัดท าเอกสารสิง่พมิพเ์พือ่การเรยีนการสอนตามหลกัสตูรใหเ้ป็นไ

ปอยา่งม ี 

      ประสทิธภิาพ  

 12. ตดิตามและประเมนิผลการใชห้ลกัสตูร  

 13. ปรับปรงุและพฒันาหลกัสตูรตามความเหมาะสม  

 14. จัดกจิกรรมเรยีนเสรมิ ตามศกัยภาพของผูเ้รยีน 

เพือ่ใหผู้เ้รยีนบรรลจุดุหมายของหลกัสตูรสถานศกึษา  

 15.  ประชาสมัพนัธห์ลกัสตูรสถานศกึษา และการจัดการเรยีนการสอน  

16.  ตดิตาม 

ประเมนิผลและสรปุรายงานผลการด าเนนิงานพฒันาหลกัสตูรและจัดการเรยีนการ

สอน  

17. ปฏบิตัหินา้ทีอ่ ืน่ๆตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย   

 

 งำนวดัผลและประเมนิผลกำรศกึษำ   
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   1.   จัดท าแผนงาน  โครงการ   กจิกรรม 

และปฏทินิปฏบิตังิานของงานวดัผลและประเมนิผลทางการศกึษา  

   

2.   ก าหนดระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการวดัผลและประเมนิผลของสถานศกึ

ษา  

   3.   ใหค้วามรูเ้กีย่วกบังานวดัผลและประเมนิผลการเรยีนแกค่รู  นักเรยีน 

และผูป้กครอง  

   4.  พฒันาเครือ่งมอืวดัและประเมนิผลใหไ้ดม้าตรฐาน  

   5. ประสานงานจัดท า จัดเก็บขอ้สอบ 

และด าเนนิการในการจัดสอบใหเ้ป็นไปตามระเบยีบวา่ดว้ยการ  

    วดัผลและประเมนิผลทางการศกึษา  

   6.  ด าเนนิการเกีย่วกบังานวดัผลและประเมนิผลการเรยีนตามระเบยีบวา่ดว้ยกา

รวดัผลประเมนิผล การเรยีนและตามแนวปฏบิตัขิองสถานศกึษา  

   7.   จัดท าตารางสอบระหวา่งภาค  ปลายภาคเรยีนและตารางการสอบแกต้วั  

   8.   ส ารวจรายชือ่นักเรยีนทีม่เีวลาเรยีนไมค่รบเสนอตอ่ผูบ้รหิารสถานศกึษา 

และประกาศรายชือ่  

            นักเรยีนทีไ่มม่สีทิธสิอบ  

   9.   ด าเนนิการเกีย่วกบันักเรยีนทีไ่มม่สีทิธสิอบ 

หรอืมผีลการเรยีนไมผ่า่นเกณฑ ์ 

   

10.  ตรวจสอบและรวบรวมแบบบนัทกึเวลาเรยีนและประเมนิผลการเรยีนของกลุม่

สาระการเรยีนรู ้ 

   11 . จัดท าระบบฐานขอ้มลูการวดัผลประเมนิผลทางการเรยีน  

   12. รวบรวมผลการเรยีนทกุรายวชิาของนักเรยีน 

และบนัทกึผลในแบบรายงานการพฒันาคณุภาพ  

     ผูเ้รยีนเป็นรายบคุคล (ปพ.6)  

   13. ด าเนนิการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแกต้วั  

   14.  ประสานงานกบัครทูีป่รกึษาในการรายงานผลการเรยีนใหผู้ป้กครองนักเรยี

นรับทราบ  

   15. 

จัดท าขอ้มลู  สถติ ิ ผลสมัฤทธิท์างการเรยีนของนักเรยีนแยกตามระดบัชัน้และกลุ่

มสาระการ  

        เรยีนรูเ้พือ่เป็นขอ้มลูในการประชาสมัพนัธแ์ละการพฒันา  
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   16. ดแูลและประสานงานกบัครผููส้อนและครทูีป่รกึษาในการสรปุผลการประเมิ

นคณุลกัษณะอนัพงึประสงค ์ 

 

การประเมนิการอา่น  การคดิวเิคราะหแ์ละเขยีนสือ่ความ  การประเมนิกจิกรรม  สา

ธารณประโยชนข์องนักเรยีน  

  17. จัดท าหลกัฐานผลการเรยีนของนักเรยีนทกุระดบัชัน้ 

และรายงานผลการเรยีนของนักเรยีนสง่หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง  

  18. จัดท าและตรวจสอบคา่ GPA   และ  PR  ของนักเรยีน  

  19. จัดเทยีบโอนความรู ้ทกัษะ ประสบการณ์ 

และผลการเรยีนจากสถานศกึษาอืน่ ตามแนวทางที ่หน่วยงานตน้ 

       สงักดัก าหนด  

  20.  ตดิตามประเมนิผล  และสรปุรายงานผลการด าเนนิงานของงานวดัผลและป

ระเมนิผลการเรยีน  

  21. ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  

 

 

งำนวจิยัเพือ่พฒันำคณุภำพกำรศกึษำ  

      1.  จัดท า แผนงาน/โครงการ/กจิกรรมและปฏทินิปฏบิตังิาน  

      2.  ศกึษา วเิคราะห ์วจัิย 

การบรหิารจัดการและพฒันาคณุภาพงานวชิาการในภาพรวมของสถานศกึษา  

      3.  สง่เสรมิใหค้รศูกึษา วเิคราะห ์วจัิย 

เพือ่พฒันาคณุภาพการเรยีนรูอ้ยา่งหลากหลายในทกุกลุม่สาระ  

     การเรยีนรู ้ 

      4.  จัดหาเอกสารงานวจัิย เพือ่สง่เสรมิการท าผลงานทางวชิาการของคร ู 

      

5.  ใหค้ าปรกึษาและอ านวยความสะดวกแกค่รใูนการท าวจัิยในชัน้เรยีนและวจัิยก

ารศกึษา  

      6.  ประสานความรว่มมอืในการศกึษา วเิคราะห ์  วจัิย 

ตลอดจนการเผยแพรผ่ลงานวจัิยของคร ู 

      7.  รวบรวมผลการด าเนนิงานวจัิย เพือ่พฒันาการเรยีนการสอนของคร ู

และจัดท าท าเนยีบงานวจัิย  

    เพือ่เผยแพรผ่ลงาน  
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      8.  ตดิตาม ประเมนิผลและสรปุรายงานผลการด าเนนิงานวจัิยทางการศกึษา  

      9.  ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

 

งำนพฒันำสือ่ นวตักรรมและเทคโนโลยทีำงกำรศกึษำและแหลง่เรยีนรู ้ 

      1.  จัดท า แผนงาน/โครงการ/กจิกรรมและปฏทินิปฏบิตังิาน  

      2.  ศกึษา 

วเิคราะหค์วามตอ้งการจ าเป็นในการใชส้ือ่และเทคโนโลยกีารจัดการเรยีนการสอน

และ  

    การบรหิารงานวชิาการ  

      3.  สง่เสรมิ สนับสนุนการผลติ พฒันาสือ่นวตักรรมการเรยีนการสอน 

และการประกวดสือ่ นวตักรรม  

     ของคร ู 

    4.  ประสานการจัดหาสือ่และเทคโนโลยเีพือ่ใชใ้นการจัดการเรยีนการสอน 

และพฒันางานดา้นวชิาการ  

    5.  จัดท าทะเบยีน สือ่ 

นวตักรรมของกลุม่สาระการเรยีนรูแ้ละสถานศกึษาใหเ้ป็นปัจจบุนั  

    6.  รวบรวมขอ้มลู สถติกิารใชส้ือ่ 

นวตักรรมของกลุม่สาระการเรยีนรูใ้หเ้ป็นปัจจบุนั  

    7.  ควบคมุ ดแูล ใหบ้รกิาร และจัดท าสถติกิารใชห้อ้งวทิยบรกิาร  

    8. ประเมนิผลการพฒันาการใชส้ือ่ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพือ่การศกึษา  

    9. 

ประสานงานการพฒันาแหลง่เรยีนรูภ้ายในโรงเรยีนใหม้บีรรยากาศทางวชิาการเอื้

อตอ่การเรยีนรู ้ 

   10.  ตดิตาม ประเมนิผลและสรปุรายงานผลการด าเนนิงานพฒันาสือ่ นวตักรรม 

และเทคโนโลยทีาง  

    การศกึษาและแหลง่เรยีนรู ้ 

   11. ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  

 

งำนนเิทศกำรศกึษำ  

1.  จัดท า แผนงาน/โครงการ/กจิกรรมและปฏทินิปฏบิตังิาน  

2.  จัดระบบการนเิทศงานวชิาการ และการเรยีนการสอนภายในสถานศกึษา  

3.  ประสานงานการนเิทศงานวชิาการและการเรยีนการสอนในรปูแบบหลากหลาย

และเหมาะสมกบั  

     สถานศกึษา  
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4.  ประสานงานใหก้ลุม่สาระการเรยีนรูม้กีารนเิทศการสอนแบบกลัยาณมติร  

5.  ก ากบั ตดิตาม การด าเนนิงานของบคุลากรในกลุม่งาน  

6.  ใหข้อ้เสนอแนะ และขอ้คดิเห็นในการพฒันางานของสถานศกึษา  

7.  นเิทศ ตดิตาม ประเมนิผล 

และรายงานผลการปฏบิตังิานเมือ่สิน้ภาคเรยีนและสิน้ปีการศกึษา  

8. ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  

 งำนแนะแนว   

1. จัดท าแผนงาน โครงการ กจิกรรมและปฏทินิปฏบิตังิานแนะแนว 

2. จัดทะเบยีนสะสมของนักเรยีนทกุระดบัชัน้ 

3. จัดบรกิารแนะแนวแกนั่กเรยีน  5  บรกิาร  ไดแ้ก ่ การรวบรวมขอ้มลู  การให ้

ค าปรกึษาเรือ่งตา่งๆ  การบรกิารสนเทศ     การจัดวางตวับคุคล    และการ

ตดิตามผลแกบ่คุลากรของโรงเรยีนและผูป้กครองนักเรยีน 

      4.    จัดกจิกรรมแนะแนวนักเรยีนทกุระดบัชัน้  

      5.    จัดกจิกรรม ดแูลสง่เสรมิและพฒันานักเรยีนเรยีนรว่ม  

      

6.    สนับสนุนและเป็นแกนหลกัในการด าเนนิงานระบบดแูลชว่ยเหลอืนักเรยีนใน

ระดบัชัน้และระดบั  

       สถานศกึษา  

      

7.    ตดิตอ่ประสานงานกบับคุลากรและหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทัง้ภายในและภายน

อกสถานศกึษา   เพือ่ความรว่มมอืในการด าเนนิงานแนะแนว  

      8.    ตดิตอ่ประสานงานกบัผูป้กครอง  ครทูีป่รกึษา  ครปูระจ าวชิา 

หวัหนา้ระดบั  และงานปกครองในการดแูลแกไ้ขพฒันานักเรยีน  

     9.    จัดท าระเบยีนพฤตกิรรมของนักเรยีน 

และบนัทกึขอ้มลูเก็บไวอ้ยา่งเป็นระบบ  

    10   จัดท าและรวบรวมขอ้มลู สถติ ิ

เกีย่วกบัประวตัขิองผูป้กครองนักเรยีนเพือ่การดแูลนักเรยีน  

    

11.    จัดกจิกรรมสง่เสรมิความสามารถและคณุลกัษณะอนัพงึประสงคข์องนักเรยี

น  

    

12.  ประสานงานกบักลุม่บรหิารวชิาการในการจัดใหนั้กเรยีนเลอืกวชิาเรยีนและเ

ลอืกแนวทาง  

       การศกึษาตอ่  
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    13.  จัดรวบรวมขอ้มลู สถติ ิ ผลการศกึษาตอ่ของนักเรยีนทีจ่บการศกึษา  

    

12.  แนะแนวการศกึษาตอ่แกนั่กเรยีนและผูป้กครองของนักเรยีนชัน้มธัยมศกึษา

ปีที3่ และนักเรยีนชัน้ประถมศกึษาป่ีที6่ 

ตามโรงเรยีนตา่งๆในเขตพืน้ทีบ่รกิารเพือ่เป็นการประชาสมัพนัธส์ถานศกึษา 

ตามโครงการแนะแนวสญัจร  

    13.  พฒันาศนูยส์ือ่และแหลง่เรยีนรูข้องงานแนะแนว  

    14. พจิารณานักเรยีนในการใหท้นุการศกึษาและกองทนุกูย้มืเรยีน  

    15.  จัดหาทนุการศกึษา 

และประสานการด าเนนิงานมอบทนุการศกึษาใหแ้กนั่กเรยีนตามความ  

       เหมาะสม และจัดหารายไดใ้นชว่งปิดภาคใหแ้กนั่กเรยีนทีข่ดัสน  

   16.  ตดิตามประเมนิผล  และสรปุรายงานผลการด าเนนิงานของงานแนะแนว  

   17. ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  

  

งำนรบันกัเรยีน  

   1.  ประสานการด าเนนิงานแบง่เขตพืน้ทีบ่รกิารรว่มกบัเตพืน้ทีก่ารศกึษา  

   2.  ประสานงานการประชมุคณะกรรมการรับนักเรยีนของโรงเรยีน  

   3. ประสานงานกบัคณะกรรมการรับนักเรยีนของโรงเรยีนเพือ่ทราบขอ้มลู 

และรายละเอยีดการรับ  

     นักเรยีน ชัน้มธัยมศกึษาปีที ่1 และ 4 ของปีการศกึษานัน้ๆ  

  4.  ก าหนดแนวปฏบิตั ิ

ขัน้ตอนและวธิกีารรับนักเรยีนของโรงเรยีนใหส้อดคลอ้งกบันโยบายการรับนักเรยี

น  

     จากหน่วยงานตน้สงักดั  

  5. 

จัดท าคูม่อืการรับนักเรยีนพรอ้มใบสมคัรเพือ่อ านวยความสะดวกแกนั่กเรยีนและผู ้

ปกครองทีส่นใจ  

  6.  ประสานงานกบัหน่วยงานตา่งๆทัง้ภายในและภายนอกโรงเรยีน 

เพือ่ประชาสมัพนัธก์ารรับนักเรยีน  

  7.  รว่มเป็นคณะกรรมการรับนักเรยีนของโรงเรยีน  

  8. ประสานงานกบัฝ่ายบรหิาร 

จัดท าค าสัง่แตง่ตัง้กรรมการรับนักเรยีนในหนา้ทีต่า่งๆตามทีก่ าหนด  

  9. จัดนักเรยีนเขา้ชัน้เรยีนตามศกัยภาพของนักเรยีนและตาความเหมาะสม  
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  10. 

รายงานผลการรับนักเรยีนเสนอตอ่หน่วยงานตน้สงักดัตามระยะเวลาทีก่ าหนด  

  11.  ปฏบิตัหินา้ทีอ่ ืน่ๆตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

 

งำนทะเบยีนนกัเรยีน 

  1. จัดท าแผนงาน โครงการ กจิกรรมและปฏทินิปฏบิตังิานทะเบยีนนักเรยีน  

  2. จัดเตรยีมเอกสารใบมอบตวัและใบลงทะเบยีน  

  3. ออกเลขประจ าตวันักเรยีนทีเ่ขา้ใหม ่ 

  4. จัดท าและรวบรวมขอ้มลูประวตันัิกเรยีน บนัทกึขอ้มลูประวตัลิงโปรแกรม 

Student  

  5. จัดท าสถติจิ านวนนักเรยีนและการจ าหน่ายนักเรยีนใหเ้ป็นปัจจบุนั  

  6. จัดท าทะเบยีนรายชือ่นักเรยีนตามชัน้เรยีน 

ส าหรับการใชง้านและบรกิารแกผู่เ้กีย่วขอ้ง  

  7. จัดท าทะเบยีนนักเรยีนทีแ่ขวนลอย  

  8. 

จัดท าแบบฟอรม์และใบค ารอ้งในการด าเนนิงานทกุประเภทของงานทะเบยีนนักเรี

ยน  

  9. จัดรวบรวมสมดุรายงานผลการเรยีน 

เพือ่น าเสนอผูบ้รหิารสถานศกึษาลงนาม  

 10.จัดท าเอกสารหลกัฐานทางการศกึษา  ระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 

ประกาศนยีบตัรของ  

      นักเรยีนทีจ่บการศกึษา (ปพ. 2) แบบรายงานผูส้ าเร็จการศกึษา (ปพ.3) 

และใบรับรองผล การศกึษา (ปพ.7)  

 11. ตรวจสอบคณุวฒุกิารศกึษา   

 12. ตรวจสอบการจบหลกัสตูรเพือ่รายงานผลการปฏบิตังิานเสนอตอ่กลุม่บรหิาร  

 13. ตดิตามประเมนิผล  และสรปุรายงานผลการด าเนนิงานของงานทะเบยีน  

 14.ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  

 

 งำนหอ้งสมดุ  

  1.   จัดท าแผนงาน  โครงการ   กจิกรรม  และปฏทินิการปฏบิตังิาน 

ของงานหอ้งสมดุ  

  2.   ดแูลและจัดหอ้งสมดุใหเ้ป็นไปตามมาตรฐาน  

  3.   ด าเนนิงานตามแผนปฏบิตักิาร  
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  4.   จัดหาหนังสอืเพือ่การศกึษาคน้ควา้ของคร ู นักเรยีน  และบคุคลทัว่ไป  

  5.  จัดท าระเบยีบและขอ้ปฏบิตัใินการใชห้อ้งสมดุส าหรับครแูละนักเรยีน  

  

6.   ใหบ้รกิารขา่วสาร  ขอ้มลู  และแหลง่เรยีนรูเ้พือ่การศกึษาคน้ควา้แกนั่กเรยีน 

 คร ูอาจารย ์  

      ผูป้กครอง    ตลอดจนชมุชนทีส่นใจ  

  7.   จัดท าสถติกิารใหบ้รกิารงานหอ้งสมดุและแหลง่เรยีนรู ้ 

  8.   ใหก้ารบรกิารสบืคน้ขอ้มลูดว้ยระบบเทคโนโลย ี 

  

9.   บ ารงุรักษาและซอ่มแซมหนังสอืทีช่ ารดุและวสัดอุปุกรณ์ทีร่ับผดิชอบใหอ้ยูใ่

นสภาพพรอ้มใชง้าน  

  10. 

ส ารวจความตอ้งการในการใชห้นังสอืของคร ู และนักเรยีนเพือ่การเรยีนการสอนแ

ละ การคน้ควา้  

  11  จัดกจิกรรมสง่เสรมิใหนั้กเรยีนมนีสิยัรกัการอา่นและการศกึษาคน้ควา้  

  12. จัดหมวดหมูห่นังสอืและด าเนนิงานใหเ้ป็นไปตามระบบงานหอ้งสมดุ  

  13. ใหค้วามรู ้/ ค าแนะน าเกีย่วกบัการบรกิาร และ 

การใชห้อ้งสมดุแกค่รแูละนักเรยีน  

  14.  ตดิตามประเมนิผล  และสรปุรายงานผลการด าเนนิงานของงานหอ้งสมดุ  

  15.  ปฏบิตังิานอืน่ๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
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	3.  ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระ
	การเรียนรู้
	4.  จัดหาเอกสารงานวิจัย เพื่อส่งเสริมการทำผลงานทางวิชาการของครู
	5.  ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกแก่ครูในการทำวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา
	6.  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์   วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู
	7.  รวบรวมผลการดำเนินงานวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทำทำเนียบงานวิจัย
	เพื่อเผยแพร่ผลงาน
	8.  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัยทางการศึกษา
	9.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้
	1.  จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน (1)
	2.  ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีการจัดการเรียนการสอนและ
	การบริหารงานวิชาการ
	3.  ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวดสื่อ นวัตกรรม
	ของครู
	4.  ประสานการจัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และพัฒนางานด้านวิชาการ
	5.  จัดทำทะเบียน สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน
	6.  รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน
	7.  ควบคุม ดูแล ให้บริการ และจัดทำสถิติการใช้ห้องวิทยบริการ
	8. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา
	9. ประสานงานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอื้อต่อการเรียนรู้
	10.  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทาง
	การศึกษาและแหล่งเรียนรู้
	11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	งานนิเทศการศึกษา
	1.  จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน (2)
	2.  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา
	3.  ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับ
	สถานศึกษา
	4.  ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร
	5.  กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน
	6.  ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา
	7.  นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา
	8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	งานแนะแนว

	1. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว
	2. จัดทะเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น
	3. จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน  5  บริการ  ได้แก่  การรวบรวมข้อมูล  การให้คำปรึกษาเรื่องต่างๆ  การบริการสนเทศ     การจัดวางตัวบุคคล    และการติดตามผลแก่บุคลากรของโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียน
	4.    จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับชั้น
	5.    จัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพัฒนานักเรียนเรียนร่วม
	6.    สนับสนุนและเป็นแกนหลักในการดำเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นและระดับ
	สถานศึกษา
	7.    ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา   เพื่อความร่วมมือในการดำเนินงานแนะแนว
	8.    ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง  ครูที่ปรึกษา  ครูประจำวิชา หัวหน้าระดับ  และงานปกครองในการดูแลแก้ไขพัฒนานักเรียน
	9.    จัดทำระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน และบันทึกข้อมูลเก็บไว้อย่างเป็นระบบ
	10   จัดทำและรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับประวัติของผู้ปกครองนักเรียนเพื่อการดูแลนักเรียน
	11.    จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน
	12.  ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทาง
	การศึกษาต่อ
	13.  จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ  ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา
	12.  แนะแนวการศึกษาต่อแก่นักเรียนและผู้ปกครองของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่3 และนักเรียนชั้นประถมศึกษาปี่ที่6 ตามโรงเรียนต่างๆในเขตพื้นที่บริการเพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา ตามโครงการแนะแนวสัญจร
	13.  พัฒนาศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว
	14. พิจารณานักเรียนในการให้ทุนการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเรียน
	15.  จัดหาทุนการศึกษา และประสานการดำเนินงานมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียนตามความ
	เหมาะสม และจัดหารายได้ในช่วงปิดภาคให้แก่นักเรียนที่ขัดสน
	16.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานแนะแนว
	17. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
	งานรับนักเรียน
	1.  ประสานการดำเนินงานแบ่งเขตพื้นที่บริการร่วมกับเตพื้นที่การศึกษา
	2.  ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน
	3. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับ
	นักเรียน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 ของปีการศึกษานั้นๆ
	4.  กำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียน
	จากหน่วยงานต้นสังกัด
	5. จัดทำคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออำนวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ
	6.  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน
	7.  ร่วมเป็นคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน
	8. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่างๆตามที่กำหนด
	9. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตาความเหมาะสม
	10. รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่กำหนด
	11.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย


	งานทะเบียนนักเรียน

