
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

กลุมบริหารงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กฏหมายท่ีเกี่ยวของกับการศึกษา 

👉👉 พรบ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2545 และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2553 

👉👉 พรบ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2562 

👉👉 พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. 2546 

👉👉 พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ฉบับท่ี 2 

👉👉 พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. 2546 ฉบับท่ี 3 

👉👉 พรบ.ระเบียบขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 1) พ.ศ.2547 

👉👉 พรบ.ระเบียบขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

👉👉 พรบ.ระเบียบขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553 

👉👉 พรบ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

👉👉 พรบ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

👉👉 พรบ. เงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 1) พ.ศ. 
2547 

👉👉 พรบ. เงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2554 

👉👉 พรบ. เงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2558 

👉👉 พระราชบัญญัติพ้ืนท่ีนวัตกรรมการศึกษา พ.ศ. 2562 

👉👉 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี
เปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 

👉👉 กฏกระทรวง กําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑวิธีการสรรหากรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2546 

👉👉 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาพ้ืนฐาน พ.ศ. 
2544 

👉👉 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา 

👉👉 ประกาศ สพฐ. เรื่องการยกเลิกการใชสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน 

https://drive.google.com/file/d/1CCF49DAvejG65n9JlBbOfPLVm3fZfABI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1CCF49DAvejG65n9JlBbOfPLVm3fZfABI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bTAiv9bMMeMHHJbjdJ6PR3AkeRuEjsER/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1bTAiv9bMMeMHHJbjdJ6PR3AkeRuEjsER/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1b-wSswIfTypRgX1gcS5tEn9MceKqU4HA/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1dJ4i-wHy2M2YBgQqWhnV3AyczsjiRa5A/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17xeFZQBN0eKl86pwl_XbQWIVRKSqBYoZ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17xeFZQBN0eKl86pwl_XbQWIVRKSqBYoZ/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1KT4QmvB6Rc-2QbZI6pFC7i8UL87gBz7y/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1pDRgphAx-GizNDCGAM-niryvwSqmpirw/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1oavpPr3CXFfDMKlNJiBlKwN19gloFYay/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/19VEb77hgNmunnGHfaoF0DioPd6gOGCVH/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1uerX46zSYBMdn_Ty_QT4hgxnpG9zA3n-/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/16CHDdk-Yntj9PJqdAaAcz86g4hUXpeAU/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/16CHDdk-Yntj9PJqdAaAcz86g4hUXpeAU/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1LyTnCSI2o7S6OBVtiWcq83Ka7fKaLE2T/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1LyTnCSI2o7S6OBVtiWcq83Ka7fKaLE2T/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1avlGqWc1Kt2c9yu_vaKFjVuorXlW-Cak/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1avlGqWc1Kt2c9yu_vaKFjVuorXlW-Cak/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1jlvd6-JVgSbuobqb6vYwbw_TXKdFz40Y/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Xju6yiq1oPaCEQbUCVuDByzCl9Gl5EbN/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Xju6yiq1oPaCEQbUCVuDByzCl9Gl5EbN/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mUYdR8pRx-qhcXCso64XpIcv8RCQ0FnK/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mUYdR8pRx-qhcXCso64XpIcv8RCQ0FnK/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1x_TO7M8KbsINEJkvnJ1W7zSLnlf2_2AM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1x_TO7M8KbsINEJkvnJ1W7zSLnlf2_2AM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1OWbEH427yNwNdBlmItTQacxCNqHxVeE4/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17aPQiCxtFouZKjbQeednrcOkKA9VDsoq/view?usp=sharing


 

หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  

 2. เปนกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 

 3. กําหนดนโยบายและวางแผนการพัฒนางานในกลุมบริหารวิชาการ 

 4. นิเทศ กํากับ ติดตาม และดูแลใหการบริหารงานในกลุมบริหารวิชาการ  ดําเนินการไปอยางมี ประสิทธิภาพ ตาม

ภาระงานท่ีกําหนดไวในคูมือ  

5. นิเทศ กํากับ ติดตาม การจัดการะบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล ตามหลักสูตรสถานศึกษา  โดยเนนการ

ประเมินตามสภาพจริง 

6 .ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารวิชาการ และนําผลการประเมินการ ปฏิบัติงานในกลุมบริหาร

วิชาการมาปรับปรุงพัฒนางานอยางตอเนื่อง 

7. สนับสนุน สงเสริมใหครูจัดทําผลงานทางวิชาการเพ่ือความกาวหนาในวิชาชีพ    

8. สนับสนุน สงเสริมใหครูทําวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู   

9. ใหบริการสื่อ วัสดุ อุปกรณ เอกสารเผยแพรความรูดานวิชาการ  ท้ังในงานการเรียนการสอนและ งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ

กับงานวิชาการ  

10. วางแผนการจดัชั้นเรียนประจําป  

11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. งานบริหารงานวิชาการ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดทําแผนงาน/โครงการ/งาน  

2. รวมกําหนดทิศทางจัดทํานโยบาย และจัดทําแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน   

3. สํารวจความตองการจําเปนของกลุมงานวิชาการ  

4. จัดระบบสงเสรมิ สนับสนุนและอํานวยความสะดวก ในการบริหารดานวิชาการ  

5. จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพ่ือสนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงานทุกดาน  

6. ตดิตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในดาน ตาง ๆ 

7. นําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไข เพ่ือใหการสนับสนุน และอํานวยความสะดวกดานตาง ๆ ใหมี ความยืดหยุน

คลองตัวและมีประสิทธิภาพ  

8. รับ – สงหนังสือและเสนอเรื่องใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

9. ลงทะเบียนและทําทะเบียนคุมหนังสือรับ-สง หนังสือราชการกลุมงานวิชาการ  

10. จัดทําเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ ในกลุมบริหารงานวิชาการ  

11. บันทึกและจัดทํารายงานการประชุมของกลุมบริหารวิชาการ 

12. ดูแลและรับผิดชอบในสวนของการรับและมอบหมายภาระงานแกนักศึกษาฝกประสบการณ  

13. สรุปรายงานการดําเนินงานของงานเม่ือสิ้นปการศึกษา  

14. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ขอมูลขาวสาร  สารสนเทศเก่ียวกับสภาพ ปญหาและความ 

     ตองการของสังคม  ชุมชน และทองถ่ิน  

2. จัดทําโครงสรางหลักสูตรและสนับสนุนใหครูทุกกลุมสาระการเรียนรูจัดทําหลักสูตรของทุกกลุมสาระ โดยใหสอดคลอง 

    กับวิสัยทัศน ภารกิจ เปาหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค ตลอดจนนโยบายของ กระทรวงศึกษาธิการ และตาม 

    โครงการ ในพระราชดําริท่ีเก่ียวของ  

3. ใหคําปรึกษาเก่ียวกับพัฒนาหลักสูตร การนําหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอน  การจดักระบวนการเรียนรู  

    และการวัดการประเมินผล  ใหสอดคลองกับมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

4. รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุมสาระตาง ๆ เพ่ือใชในการประเมินและปรับปรุง  

5. สงเสริมใหครูจัดกระบวนการเรียนรู โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ  ความถนัดของผูเรียน 

    ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ การประยุกตใชความรูเพ่ือ ปองกันและไขปญหาการ 

    เรียนรูจากประสบการณจริง และการปฏิบัติจริง  คานิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะท่ี พึงประสงคท่ีสอดคลองกับเนื้อหา   

    สาระกิจกรรม  ท้ังนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดลอมและแหลงเรียนรูให เอ้ือตอการจัดกระบวนการเรียนรู 

 6. นิเทศ กํากับ ติดตาม และประเมินผลการใชหลักสูตร และสงเสริมใหครูทุกกลุมสาระการเรียนรู ปรับปรุงและพัฒนา  

    หลักสูตรตามความเหมาะสม   

 7. สงเสริมใหครูจัดทําแผนการจัดการเรียนรู ตามสาระและหนวยการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

 8. สงเสริมใหครูจัดทําผลงานวิชาการ  เพ่ือความกาวหนาในวิชาชีพ   

 9. จัดใหมีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรูของครูผูสอนทุกกลุมสาระ   

10. จัดใหมีการนิเทศการเรียนการสอนแกครูในกลุมสาระการเรียนรู โดยเนนการนิเทศท่ีรวมมือ ชวยเหลือกันแบบ 

     กัลยาณมิตร  

11. ประสานงานความรวมมือกับกลุมสาระในวงการแผน มอบหมายและกําหนดครูผูสอนในรายวิชาตาง ๆ ตรงตามวุฒิ 

     การศึกษาและความรูความสามารถ 

12. จัดทําเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน และตารางสอนซอม เสริมของนักเรียนทุกชั้น  

13. ติดตาม ดูแลการสอน การสอนซอมเสริมท้ังตามตารางและนอกตารางสอน 

14. ประสานงานการจัดรายวิชาเพ่ิมเติมและวางแผนจัดระบบการเลือกวิชาเพ่ิมเติมของนักเรียน  

15. จัดใหครูเขาสอนตรงและเต็มเวลารวมท้ังจัดครูเขาสอนแทนในกรณีท่ีครูประจําวิชาไมอยูไป ราชการ หรือลากิจ  



     ลาปวย   

 16. ประสานความรวมมือกับกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ  ในการสงเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเขา รวมการประกวด 

     แขงขันในกิจกรรมตาง ๆกับหนวยงานภายนอก  

17. จัดหา/จัดซ้ือ วัสดุอุปกรณ ครุภัณฑ ของกลุมบริหารวิชาการโดยประสานกับงานพัสดุโรงเรียน  

18. อํานวยความสะดวกและใหบริการวัสดุอุปกรณ ในการสอบกลางภาค ปลายภาค และสํานักงานแกครูท่ีมาใชบริการ 

    งาน วิชาการ  

19. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. เปนนายทะเบียนของโรงเรียน 

2. รวมกับครูวัดผลรวบรวมตรวจสอบ และบันทึกประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผูเรียนแตละคน 

3. จัดทําแผนปฏิบัติการและโครงการตางๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติงาน และประเมินผล การดําเนินงาน ของงาน  

   ทะเบียน/จบหลักสูตร/GPA/เทียบโอน  

4. ทําทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทานผลการเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

5. จัดทําแบบพิมพตาง ๆ ท่ีใชในงานทะเบียนเชน ใบรับรอง  พิมพประกาศนียบัตร   

6. กําหนดใหเลขประจําตัวนักเรียน และจัดทํารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทําสถิติจํานวนนักเรียน  

7. รับคํารองการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแกไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน และดําเนินการ เก่ียวกับ การแกไขหลักฐานใน 

    ทะเบียนนักเรียน  

8. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผูปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบวานักเรียนมีปญหาเรื่อง ผลการเรียน การจบ 

    หลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

9. รับคํารองและดําเนินการเก่ียวกับการขอพักการเรียน การยาย และการลาออกของนักเรียน 

10. รับคํารองการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแกไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน    

11. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืน ๆตามท่ีนักเรียนหรือผูปกครองตองการ 

12. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหนวยงานตาง ๆ สงมา  

13. จัดทํา ปพ.1 สําหรับนักเรียนท่ีจบชั้นมัธยมศึกษาตอนตนและมัธยมศึกษาตอนปลาย  

14. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนท่ีจบหลักสูตร 

15. จัดใหมีการเทียบโอนความรู ทักษะประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ และอ่ืน ๆ  

     ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด  

16. สํารวจนักเรียนท่ีไมมาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคเรียน และขาดการติดตอกับทางโรงเรียน เพ่ือดําเนินการจําหนาย 

     ในสมุดทะเบียนประวัติ  

17. ใหบริการขอมูลในดานการเรียนแกครู นักเรียน และผูปกครอง  

18. จัดเก็บเอกสารหลักฐานตาง ๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใชงาน 

19. จัดทําทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1 ,2 ,3 ,4 ,7) สําหรับผูท่ีขอรับเอกสารเปนฉบับท่ี 2 หรือฉบับตอ ๆไป   

20. สํารวจนักเรียนท่ีมีปญหาการเรียน 0, ร, มส  



21. จัดทําสถิตินักเรียนเขา-ออกระหวางป  สถิติการรับและการจําหนายนักเรียนใหเปนปจจุบัน  

22. แตงตั้งคณะกรรมการรับมอบตัวตรวจหลักฐานการรับมอบตัว  

23. จัดทําสถิตินักเรียนเขา-ออกระหวางป  สถิติการรับและการจําหนายนักเรียนใหเปนปจจุบัน 

24. จัดทําสถิติและรายงานขอมูลนักเรียนท่ีจบหลักสูตรในแตละปการศึกษา   

25. ดําเนินการหาวิธีแกไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปญหาตกคางโดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา ปท่ี 3 และชั้น 

    มัธยมศึกษาปท่ี 6  

26. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. งานวัดผลและประเมินผล 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. สงเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและและเมินผลการเรียนดานตาง ๆ แกครูและบุคลากร ทางการศึกษา เชน  

   พัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผลใหไดมาตรฐาน   

2. ใหคําปรึกษา ติดตาม กํากับการวัดและประเมนิผลของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักวชิาและ แนวทางทีส่ถานศึกษา        

    กําหนดไว    

3. ตรวจสอบ กลั่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเคร่ืองมือวัดประเมินผลของสถานศึกษา  

4. จัดทําระเบียบแนวปฏิบตัิกําหนดหลักเกณฑการดําเนินการวดัผลและประกาศใหทราบทั่วกัน 

5. วางแผน ประสานงานผูเก่ียวของเพื่อกําหนดปฏิทินการปฏิบตัิงานของงานวัดผลและประเมนิผล 

6. จัดเตรียมใบลงทะเบยีนวิชาเรียนใหพรอมและเพียงพอและตรวจสอบรายวิชาทีล่งทะเบียนวชิาเรียน 

7. รวมกับนายทะเบยีนรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนรูแตละคน ในแต ละภาคเรียน/แตละป 

    การศึกษา   

8. จัดทําผลการเรียนรายภาค/รายป  และจัดทาํผลการเรียนเฉลี่ยรวม(GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ย รายสาระ (GPA)  

9. จัดทําเอกสารรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA) แจงให นักเรียนผูปกครองทราบ   

10. กรอกขอมูล OBEC และปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจบุันเสมอ  

11. ประสานงานกับสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการนําสงขอมูล GPAX, GPA และ OBEC   

12. ประสานความรวมมือกับครูประจําชั้นในการจัดทําขอมูลประวัติ ความประพฤติ ผลการเรียนและ ตรวจสอบความถูกตอง 

     ของขอมูลในแบบ ปพ.6 ใหผูปกครองนักเรียนในแตละภาคเรียน  

13. ประสานงานความรวมมือกับครูแนะแนว / ครูปกครอง / ครูประจําชัน้ ติดตามแกไขนักเรียนที่มีปญหา  ผลการเรียน       

     ไมผานเกณฑการประเมินหรือมีปญหา จะไมจบหลักสูตรในแตละระดับ   

14. จัดตารางสอบ แตงตัง้กรรมการคุมสอบ และระเบียบแนวปฏิบัติเก่ียวกับการสอบ รวมทั้งรักษาความ ปลอดภัยของ  

    ขอสอบ / แบบทดสอบ ทุกรายวิชา ทุกระดับชั้นเพื่อทาํคลังขอสอบ    

15. ดูแลรับผิดชอบในการจัดทําขอสอบ และการเก็บรักษาใหปลอดภัย 

16. ดําเนินการติดตามผลและสรุปผลการเรียนของนักเรียนที่จะจบหลักสูตร ระดบัชัน้มัธยมศึกษาตอนตนและตอนปลาย 

 17. การดําเนินการจัดเก็บ หลกัฐานการวัดและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลักฐานการเก็บคะแนน แบบอนุมัติผล  

      หลักฐานการวัดผลตาง ๆ อยางเปนระบบเปนระเบียบเรียบรอยคนหาไดงายเปน ปจจบุันและทันตอการใชงาน  

18. จัดทําเคร่ืองมือและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวชิาและกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ  

19. ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนที่รองขอ ประมวลผลการตดัสินผลการเทียบโอน 

20. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามทีไ่ดรับมอบหมาย 



5. งานแนะแนว 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. วางแผนการทํากิจกรรมแนะแนวตามแนวทางท่ีกําหนดสอดคลองกับเจตนารมณของหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     พุทธศักราช 2551 

2. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการแนะแนวนักเรียนใหเปนไปตามหลักวิชาการแนะแนว  

3. จดับริการแนะแนวนักเรียนใหประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคมมีความสนใจในการเลาเรียน   

    มีสติปญญาดีและสามารถเลือกศึกษาตอดานวิชาการ  และวิชาชีพและความสนใจได อยางเหมาะสม 

 4. จัดบริการแนะแนวโดยการแนะนํานักเรียนใหรูจักตนเองและเขาใจผูอ่ืนสามารถแกปญหาและปรับตัวเขากับสังคมได 

    เปนอยางดี 

 5. รวมมือกับงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน  ในการใหคําปรึกษาและแกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียน   

 6. เชิญวิทยากร หนวยงานการศึกษาอ่ืน ๆ ท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญ มีความสามารถและมีประสบการณมาบรรยาย                 

     แนะแนวทางในการศึกษาตอใหกับนักเรียน  

 7. วางแผน  ดําเนนิงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพ้ืนท่ีบริการของโรงเรียนในการออกแนะแนว 

     การศึกษาตอระดับมัธยมศึกษาปท่ี 1 และปท่ี 4  ของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 6   

 8. ประสานงานและรวมมือกับสถานศึกษาตาง ๆเพ่ือจัดแนะแนวการศึกษาตอ  ใหกับนักเรียนชั้น มัธยมศึกษาปท่ี 3 และ 

    นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6   

 9. จัดนิทรรศการ  จัดบอรด  การประชาสัมพันธการศึกษาตอท้ังดานวิชาการและดานอาชีพ    

10. ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ชุมชนและทองถ่ิน จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและสงเสริม ใหกับนักเรียนท่ีมีผล 

      การเรียนในระดับดี  ความประพฤติเรียบรอยแตยากจนและชวยทํากิจกรรมของโรงเรียน เปนอยางดี    

11. จัดตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนกูยืมเพ่ือการศึกษาของนักเรียน   

12. ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการกูยืมเงิน  เพ่ือการศึกษาของนักเรียน  รวบรวมเก็บหลักฐานและขอมูล 

      ของนักเรียนใหเปนประจํา    

13. จัดงานปจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ใหกับนักเรียนท่ีจบการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3   

     และมัธยมศึกษาปท่ี 6    

14. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน  ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 



6. งานหองสมุด 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. วางแผน  จัดทําโครงการพัฒนาหองสมุดและทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  

 2. จัดระบบงานหองสมุดใหมีความคลองตัวและมีประสิทธิภาพในการใหบริการ   

 3. จัดทําสถิติผูเขาใชบริการและการใหบริการ   

 4. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ในการจัดเตรียมสื่อ วัสดุ ตํารา หนังสือ เพ่ือประกอบ การศึกษาคนควา 

 5. มีสวนรวมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ สําหรับใหบริการแกนักเรียน บุคลากรในโรงเรียน และ 

     ชุมชนอยางเพียงพอและทันสมัย  

 6. ศึกษาการจัดระบบการเก็บขอมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทตาง ๆ ใหบริการยืม - คืน หนังสือ ซอมบํารุง 

     เอกสารและสื่อดานเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ   

 7. มีสวนรวมในการพัฒนาหองสมุด ท้ังการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการใหบริการชุมชน 

  8. มีสวนรวมในการปรับปรุง พัฒนาหองสมุดใหเปนสถานท่ีท่ีสามารถสรางองคความรูและพัฒนา คุณภาพการศึกษาท่ีมี 

     คุณภาพ  

 9. มีสวนรวมกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือสงเสริม สนับสนุนใหครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอานและการเรียนรู เชน  

     สัปดาหหองสมุด กิจกรรมรักการอาน เปนตน   

10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอตอผูบริหารทุกภาคเรียน  

11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. งานแหลงเรียนรูภายในและภายนอก 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. สํารวจแหลงการเรียนรูท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพท้ังในและนอกสถานศึกษาท้ังใน และนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา                  

       โรงเรียนสังกัด   

2. จัดทําทะเบียนแหลงเรียนรูท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  

3. รวบรวมเผยแพรแหลงเรียนรูแกครู บุคลากร องคกรหนวยงาน สถานศึกษาอ่ืน ๆ ท่ี จัดการศึกษาบริเวณใกลเคียง     

4. จัดตั้งและพัฒนาแหลงเรียนรูภายในสถานศึกษา รวมท้ังพัฒนาใหเกิดองคความรู   

5. ประสานความรวมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอ่ืน บุคคล องคกร หนวยงานท่ีจัดการศึกษา โดยสงเสริมการใชแหลง 

    เรียนรูท่ีแตละแหลงมี เพ่ือใชประโยชนใหเกิดการเรียนรูรวมกัน  

6. สงเสริม สนับสนุน ใหเพ่ือนครูไดใชแหลงเรียนรูเชิงอนุรักษท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  โรงเรียน 

    ในการจัดกระบวนการเรียนรูใหครอบคลุมถึงภูมิปญญาทองถ่ิน  

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



8. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศึกษา  

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. สงเสริมใหครูศึกษา วิเคราะห วิจัย และสามารถนํากระบวนการวิจัยไปประยุกตใชเพ่ือพัฒนา คุณภาพการเรียนรูในแต 

    ละกลุมสาระการเรียนรูและพัฒนางานท่ีไดรับผิดชอบ  

2. จัดอบรม เชิญวิทยากรมาเสริมสรางประสบการณ  ความรูแกคณะครูเพ่ือใหสามารถทําวิจัยในชั้นเรียนได  

3. จัดใหบริการเอกสาร สื่อ ตําราท่ีเก่ียวของกับการวิจัยในชั้นเรียนเพ่ือใหครูไดศึกษาคนควาเพ่ิมเติม    

4. ใหคําปรึกษา แนะแนว หรือแนะนําครูใหสามารถแกปญหาและพัฒนาผูเรียนอยางเปนระบบและ ตอเนื่องดวย 

    กระบวนการวิจัย  

5. รวบรวม เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสารงานวิจัยของครู ใหนักเรียน ผูปกครอง และชุมชน ไดรับทราบอยาง 

    ท่ัวถึง    

6. สนับสนุนใหครูท่ีทํางานวิจัยไดนําผลงานเขาสูวิชาการและพัฒนาเปนผลงานวิชาการตอไปได    

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



9. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยี  

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมการศึกษาและแหลงเรียนรู  

2. ศึกษาวิเคราะห  ความจําเปนในการใชสื่อ และนวัตกรรมเพ่ือการเรียนการสอน   

3. จัดอบรมสงเสริม และสนับสนุน ใหครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน โดยใช เทคโนโลยีสารสนเทศ  

4. จัดหาสื่อ และนวัตกรรมเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน  

5. ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใชสื่อ  นวัตกรรมเพ่ือก่ีจัดการเรียนการ สอนและพัฒนางาน 

    วิชาการกับสถานศึกษา  บุคคล  องคกร  หนวยงานและสถาบันตาง ๆ  

6. ควบคุมดูแลการใชระบบเครือขายอินเตอรเน็ต และ  e – learning  ในการจัดการเรียนการสอน   

7. ดูแล บํารุงรักษา ระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ ในหอง e-learning 

8. พัฒนาระบบสารสนเทศและจัดทําเอกสารสารสนเทศทุกปการศึกษา    

9. กรอกขอมูลโปรแกรม SMIS ใหเปนปจจุบันและทันกําหนดเวลาสง 

10. การประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

11. สํารวจแหลงเรียนรูท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ินในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

     และเขตพ้ืนท่ีใกลเคียง 

12. จัดทําเอกสารเผยแพรแหลงเรียนรูแกครู บุคลากรทางการศึกษา ผูปกครองและชุมชน  

13. จัดตั้งและพัฒนาแหลงเรียนรูรวมท้ังพัฒนาใหเกิดองคความรูและประสานความรวมมือกับ สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  

    ผูปกครอง องคกร ชุมชน ในการจัดตั้ง สงเสริม พัฒนาแหลงเรียนรูท่ีใชรวมกัน  

14. การสรุป รายงานผล และการนาํผลไปวางแผนการพัฒนาในปตอไป    

15. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 



10. งานนเิทศการศึกษา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

 2. ดําเนินการนิเทศการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ สถานศึกษา  

 3. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา  

 4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาของสถานศึกษา  

 5. แลกเปลี่ยนความรู และประสบการณการจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ สถานศึกษาอ่ืน หรือ  

    เครือขายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 6. สรุปรายงานการดําเนินงานของงานเม่ือสิ้นปการศึกษา 

 7. จัดใหมีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูชี้แจงเรื่องใหมๆ รวมท้ังเชิญวิทยากรมาใหความรูใหมๆ ท่ีครูตองการพัฒนาดาน       

     การจัดการเรียนการสอน เชน  

- สาธิตการสอน โดยครูในโรงเรียน หรือจากโรงเรียนอ่ืน ๆ ท่ีเชิญมา 

- การสัมมนาเสนอแผนการจัดการเรียนรู แผนงาน โครงงาน ประจําภาคเรียนหรือประจําปของหมวด 

   และฝายงาน   

- การสัมมนาเสนอผลงานของกลุมสาระการเรียนรู ฝายงานประจําภาคเรียน หรือประจําป 

          - การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใด ๆของครูหรือบุคลากรอ่ืน ๆในโรงเรียน 

 8. จัดใหมีการศึกษาดูงาน ดูนิทรรศการผลงานของครู 

 9. จัดใหการสังเกตการสอนในหองเรียน (การวางแผนการสอนท่ีพบวามีปญหาแลวทดลองสอนตามแผน และสังเกตการ 

     สอนรวมกัน)  

10. จัดใหมีการเยี่ยมชั้นเรียน เยี่ยมกลุมสาระฯ เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูกันในองคกร 

11. จัดใหมีการใหคําปรึกษาแนะนํา การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน แกคณะครู  

12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  

  

 

  

 



11. งานกลุมสาระการเรียนรู 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. เปนคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา  

2. วิเคราะหจุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะหผลการเรียนรูในกลุมสาระการเรียนรูท่ี รับผิดชอบ  

 3.  กําหนดโครงสรางการจัดการเรียนการสอนตามกลุมสาระการเรียนรู  

 4.  ติดตามใหครูในกลุมสาระการเรียนรูมีแผนการเรียนรูทุกคนทุกรายวิชาและใหมีการใชปรับปรุงแกไข และรายงาน 

      การใช  

 5.  กําหนดแนวทางในการจัดการเรียนรู  การจัดกิจกรรม พรอมแนวทางการวัดผลและประเมินผลการ เรียนรูของแตละ 

     กลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

 6. สนับสนุนการจัดการเรียนรู  การจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน การวัดและการประเมินผลและการ ตัดสินผลการเรียนตาม 

     แนวทางท่ีกําหนด  

 7.  พิจารณาจัดครูเขาสอนในรายวิชาตาง ๆและเปนคณะกรรมการจัดทําตารางสอน  ตารางเรียนราย ภาค/รายป 

 8.  นิเทศ  กํากับ ติดตาม  ดูแลการจัดการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูใหเปนไปตามจุดมุงหมายของหลักสูตร 

      และระเบียบของสถานศึกษาวาดวยการวัดผลและประเมินผลการเรียน   

 9.  สนับสนุนใหครูผูสอนในกลุมสาระการเรียนรู  ผลิตสื่อ /จัดหา และเลือกใชสื่อท่ีเหมาะสมทันสมัย และมีประสิทธิภาพ 

     ประกอบการจัดการเรียนรู   

10. จัดใหครูในกลุมสาระการเรียนรู  สอนซอมเสริม  ใหแกนักเรียนท่ีไมผานเกณฑการประเมินหรือ ตองการไดรับการ 

     พัฒนาการเรียนรูเปนกรณีพิเศษ   ติดตามดูแลการเขาสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูลาปวย 

11. รวมกับกลุมบริหาร พัฒนาบุคลากรโดยการจัดสงครูในกลุมสาระการเรียนรูเขากับการอบรม  ประชุม  สัมมนา  หรือ    

      ศึกษาดูงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณการเรียนรู   

12.  สนับสนุนสงเสริมใหครูในกลุมสาระการเรียนรู  พัฒนาความกาวหนาในวิชาชีพครูตามศักยภาพ โดยการจัดทํา    

       ผลงานทางวิชาการ หรือศึกษาตอในระดับท่ีสูงข้ึน   

 13. จัดทําแผนปฏิบัติการ กําหนดงบประมาณรายจาย กําหนดงาน/ โครงการ สรุปรายงานงาน/ โครงการ กํากับติดตาม 

      ใหมีการปฏิบัติตามแผน จัดทําปฏิทินงานของกลุมสาระการเรียนรู 

14.  ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุมสาระการเรียนรู  และรายงานสรุปทุกภาคเรียน / ทุกสิ้นป   

15.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 



12. งานประกนัคุณภาพการศึกษา 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. จัดระบบโครงสรางองคกรใหรองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ี กฎกระทรวงกําหนด  

2. จัดประชุมครูและบุคลากรของโรงเรียนใหมีความรู  ความเขาใจ และตระหนักในบทบาทหนาท่ี ท่ีจะตองชวยกันพัฒนา 

    คุณภาพการศึกษาเพ่ือรองรับการประเมินภายในและภายนอกโรงเรียน  

3. จัดระบบขอมูลสารสนเทศท่ีมีขอมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึงประสิทธิภาพประสิทธิผลของ      

     การบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาไดอยางพอเพียง ถูกตอง ชัดเจน เปนปจจุบัน และสามารถจัดเก็บเรียกใช 

     ขอมูลสารสนเทศไดอยางสะดวกรวดเร็ว 

4. กําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และสามารถเพ่ิมเติมเฉพาะใน 

    สวนท่ีเปนเอกลักษณของทองถ่ินได 

 5. จัดทําแผนการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการดําเนินงานตามแผน   

 6. สนับสนุนและสงเสริมใหครู บุคลากร ดําเนินการประเมินตนเอง    

 7. วางแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษาใหบรรลุเปาหมายของโรงเรียน  

 8. ดําเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุง พัฒนาอยางตอเนื่อง   

 9. ประสานความรวมมือกับคณะครูท่ีเก่ียวของ ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบปรับปรุงคุณภาพภายใน  และการพัฒนา 

    คุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  โดยนําขอมูลสารสนเทศ ของโรงเรียนประกอบการ 

    ตัดสินใจในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  

 10. ประเมินผลการดําเนินงานและความกาวหนาของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาท่ีกําหนด   

 11. จัดทํารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา (SAR) ประจําป  และนําสงหนวยงานตนสังกัด พรอมเผยแพรกับผูท่ี   

      เก่ียวของใหทราบ 

 12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  

 



13. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ  

 

1. ดําเนินการสํารวจขอมูลความพรอม ความตองการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู  

2. จัดประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม  

3. จัดทําแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม  

4. ใหคําแนะนําแกครูท่ีปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม  

5. กํากับ ติดตาม และประสานงานการดําเนินการจัดกิจกรรมใหอยูในระเบียบขอบังคับของสถานศึกษา  

6. รวบรวมผลการดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอตอผูบริหารสถานศึกษา  

7. จัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาใหมีประสิทธิภาพ ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด  

1. จัดทําแผนหรือโครงการ รวมกับงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ  

2. แตงตั้งคณะกรรมการ ในสวนท่ีเก่ียวของกับงาน  

3. จัดกิจกรรม ท่ีสําคัญตามนโยบายของงานลูกเสือ-เนตรนารี ยุวกาชาด  

4. สรุปผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา เม่ือสิ้นปการศึกษา  

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

งานนักศึกษาวิชาทหาร  

1. จัดทําแผนหรือโครงการ รวมกับงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

2. จัดกิจกรรม ท่ีสําคัญตามนโยบายของงานนักศึกษาวิชาทหาร  

3. สรุปผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา เม่ือสิ้นปการศึกษา  

4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



งานกิจกรรมชุมนุม 

 1. จัดทําแผนหรือโครงการ รวมกับงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 2. แตงตั้งคณะกรรมการ ในสวนท่ีเก่ียวของกับงาน 

3. จัดกิจกรรม ท่ีสําคัญตามนโยบายของงานกิจกรรมชุมนุม ชมรมทหาร  

4. สรุปผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา เม่ือสิ้นปการศึกษา  

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

งานกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน  

1. จัดทําแผนหรือโครงการ รวมกับงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

2. แตงตั้งคณะกรรมการ ในสวนท่ีเก่ียวของกับงาน 

3. จัดกิจกรรม ท่ีสําคัญตามนโยบายของโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 

4. สรุปผลโครงการรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา เม่ือสิ้นปการศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 



14. สารบรรณกลุมบริหารวิชาการ 

ระยะเวลาการดําเนินงาน  1  ตุลาคม  2567 ถึงวันท่ี 30  กันยายน  2568 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการ 

2. โตตอบหนังสือราชการตามระเบียบงานธุรการ 

3. จัดเก็บเอกสารเขาและออกท่ีเก่ียวของกับกลุมบริหารวิชาการ 

4. จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ของฝายบริหารวิชาการ 

5. ดูแลความเรียบรอยของสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 

6. ติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ 

7. จัดทําระเบียบวาระการประชุมประจําเดือนและจดบันทึกการประชุม 

8. อํานวยความสะดวกผูมาติดตอราชการ 

9. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานใหดีข้ึน 

10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 


