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คำนำ 
 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบิหารวิชาการฉบับนี้เป็นเอกสารพรรณงานเกี่ยวกับขอบข่ายงาน บทบาท หน้าท่ี 
ผู้รับผิดชอบงานและแผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ซึ่งได้กำหนดมาตรฐานของงานไว้อย่างชัดเจน โดยมีวัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในการนำหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติท่ีเป็นจริง ให้ได้ผลอย่างมี 
ประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่น 
          ขอขอบคุณผู้บริหารสถานศึกษาคณะครูและผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำใหค้ำแนะนำ ข้อเสนอแนะ 
และขอบคุณคณะทำงานกลุ่มบริหารงานวชิาการทุกท่านท่ีได้ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเท อย่างดียิ่ง 

 
 
 
 

คณะผู้จัดทำ 
                                                                                              กลุ่มบริหารวิชาการ 
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                                                 สารบัญ 
 

เร่ือง หน้า 

แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 1 
งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระ 2  
งานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 4 
งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา 4  
งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 5 
งานทะเบียน 6 
งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 6  
งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู ้ 7  
งานนิเทศการศึกษา 8  
งานแนะแนวการศึกษา 9  
งานประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 10  
งานวิจัยพัฒนาและส่งเสริมด้านวิชาการ 13 
แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 14 
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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนไชยวานวิทยา 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางสาวประภัสสร  ทามาลี 

สมาคมศิษย์เก่า 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
นางอภิญญา  ดิเรกศรี 

1. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้กลุ่มสาระ (นางอภิญญา  ดิเรกศรี) 
2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (นางสาวสุชาวลี  ทองโพธิ์ใหญ่) 
3. งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา (นางสาวดวงพร  ดวงเก็บ) 

4. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน (นางสาวสุชาวลี  ทองโพธิ์ใหญ่) 
5. งานทะเบียน (นางสุลาวัลย์  จันทร์แสง) 

6. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา (นางสาวอสมา  เสียงเพราะ) 

7. งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ (นางปานใจ  หมู่สูงเนิน) 

8. งานนิเทศการศึกษา (นางอภิญญา  ดิเรกศรี) 
9. งานแนะแนวการศึกษา (นางจันทร์เพ็ญ  พรมวงั) 

10. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา (นางอภิญญา  ดิเรกศรี) 
11.งานวิจัยพัฒนาและส่งเสริมด้านวิชาการ (นางอภิญญา  ดิเรกศรี) 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการ  

นางอภิญญา  ดิเรกศรี 

คณะกรรมการเครือข่าย
ผู้ปกครอง 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

โรงเรียนไชยวานวิทยา 
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แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ 
   งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้ 
สถานศึกษาดำเนินการได้อย่างอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร 
จัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัยเกื้อหนุน 
การพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 
       1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร และให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว  
และสอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
       2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีความสอดคล้องกับระบบประกัน 
คุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
        3. เพื่อใหโ้รงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยเกื้อหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ 
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
        4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของบุคคล  
ครอบครัว หน่วยงาน และสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายและภารกิจ 
      1. งานพัฒนากระบวนการเรียนรูก้ลุ่มสาระ 
      2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
      3. งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา 
      4. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
      5. งานทะเบียน 
      6. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
      7. งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
      8. งานนิเทศการศึกษา 
      9. งานแนะแนวการศึกษา 
      10. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
      11. งานวิจัยพัฒนาและส่งเสริมด้านวิชาการ 

 หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 
 นางอภิญญา  ดิเรกศรี      ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ    
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มีหน้าที่ 
1. รับแนวปฏบิัติจากผู้อำนวยการ เพื่อกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
2. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
3. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  

เพื่อให้งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
4. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 
5. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
6. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพื่อปรับปรุงหลักสูตร 

ให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
7. ติดตามนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแก้ไข 
8. กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียนรู้ 
9. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวิชาการเพื่อเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

   1.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 1. นางอภิญญา  ดิเรกศรี   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 2. นางสาวดวงพร  ดวงเก็บ  ครู คศ.1    ผู้ช่วย 

     มีหน้าที่ 
1. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้ 

 เรียนเป็นสำคัญ 
2. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยดำเนินการดังนี้ 

2.1 จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน   
ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 
การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  

2.2 ส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกันปลูกฝัง 
คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม       

          2.3 จัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และการนำ 
ภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

3. ให้คำแนะนำ ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ โดยเน้นการนิเทศ         
ท่ีร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 
ร่วมกันหรือแบบอื่นๆ ตามความเหมาะสม 
          4. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

5. กำกับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้คำปรึกษาแนะนำเมื่อมีปัญหาด้านการเรียน 
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การสอน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
             นางสาวสุชาวลี  ทองโพธิ์ใหญ่              ครู คศ.1            หัวหน้า 
              นางสาวอสมา  เสียงเพราะ                 ครูผู้ช่วย             ผู้ช่วย 
  2.1 กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี
                นายธนากร  ขจรฟุ้ง   ครู คศ.1  
  2.2 กิจกรรมชุมนุม 
                 นางสาวอสมา  เสียงเพราะ ครูผู้ช่วย                   
  2.2 กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
         นางสาวปวริศา  นามสีพันธ์   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  
                นายวิทวัส  ศรีทำบุญ                      ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ 
                นายพีรณัฐ  กล้าหาญ                     ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ   

         2.3 กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 
                นายยุทธนา  น้อยนิล    ครูผู้ช่วย 
    
           มีหน้าที่ 

  1. ดำเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
    2. จัดประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม 
    3. จัดทำแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
    4. ให้คำแนะนำแก่ครูท่ีปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม      
            5. กำกับ ติดตาม และประสานงานการดำเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา 
    6. รวบรวมผลการดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
   7. วิเคราะห์ปัญหาต่างๆ  ในการดำเนินกิจกรรม เพื่อหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้นๆ 
   8. กำกับติดตามการใช้ส่ือวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 

  9. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  10. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษาท่ีได้จัดกิจกรรมพิเศษ 

และสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินภาคเรียน/ส้ินปีการศึกษา 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา 

นางสาวดวงพร   ดวงเก็บ             ครู คศ.1    หัวหน้างาน 

มีหน้าที่ 
1. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ร่วมกันวิเคราะห์บริบทของสถานศึกษาและชุมชน 
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2. ศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช2551 
3. จัดทำโครงสร้างหลักสูตร และโครงสร้างการเรียนตามแผนการเรียนของนักเรียน 
4. ดำเนินการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา ให้ครบตามองค์ประกอบของหลักสูตร โดยในรายวิชา 
5. พื้นฐานกำหนดสาระการเรียนรู้ มาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัดตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพุทธศักราช

2551 ส่วนรายวิชาเพิ่มเติมกำหนดผลการเรียนรู้ตามรายวิชา 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู ้
7. จัดทำรูปเล่มหลักสูตรสถานศึกษา และรูปเล่มหลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ี 8 
8. เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้อำนวยการโรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
9. มอบรูปเล่มหลักสูตรแก่กลุ่มสาระการเรียนรู้ และเผยแพร่หลักสูตรสถานศึกษาบนเว็ปของโรงเรียน 
10. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
11. นิเทศการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
12. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
13. นำผลการประเมินหลักสูตรไปปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  
 

      4. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
 4.1  นางสาวสุชาวลี  ทองโพธิ์ใหญ่           ครู คศ.1    หัวหน้างาน 
          4.2  นางสาวอสมา  เสียงเพราะ  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยฯ 
 

       มีหน้าที่ 
1. ควบคุมดูแลการวัดและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผล 

การเรียนตามหลักสูตร 
2. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
3. ให้คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวดัผลและประเมินผลตลอดจนทำเอกสารเผยแพร่ 

ความรู้เกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียน 
4. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
5. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพฒันาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้  

เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลการเรียน 
6. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
7. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานวัดผล 
8. รวบรวมรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ ร้อยละ 80 และประกาศให้นักเรียน ยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ 

          9. รวบรวม ปพ. 5 เสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพื่ออนุมัติผลการเรียน 
10. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการดำเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
11. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด ๐ , ร , มส  
12. กำหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดทำตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
13. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ  

และดำเนินการสอบ 
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14. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน   

การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
15. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น   

สถานประกอบการ  และอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
16. สำรวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน ๐, ร, มส 
17. ดำเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ัน      

มัธยมศึกษาปีท่ี 3 และ 6 
18. จัดให้มกีารเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น      

สถานประกอบการ  และอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
19. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

      5. งานทะเบียน 
  5.1 นางสุลาวัลย์  จันทร์แสง ตำแหน่ง ครู  วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 

     5.2 นางสาวดวงพร  ดวงเก็บ ตำแหน่ง ครู คศ.1    ผู้ช่วย 
 

        มีหน้าที่ 
 1. เป็นนายทะเบียนของสถานศึกษา 
 2. จัดทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการและประเมินผล 

การดำเนินงานงานทะเบียน 
 3. ทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทานผลการเรียน 

 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 4. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
 5. ให้เลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 
 6. รับคำร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และดำเนินการ   

 เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
 7. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่อง 

ผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
 8. รับคำร้องและดำเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
 9. รับคำร้องการขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน 
 10. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอื่นๆ ตามท่ีนักเรียนหรือ 

ผู้ปกครองต้องการ 
 11. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
 12. จัดทำ ปพ. 1  สำหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
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 13. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตร 

   14. สำรวจนักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกับสถานศึกษา 
เพื่อดำเนินการจำหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 

 15. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
 16. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบและใช้งาน 
 17. จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1 ,2 ,3 ,4 ,5 ,7 ,8 ,9) สำหรับผู้ท่ีขอรับเอกสาร 

เป็นฉบับท่ี 2 หรือฉบับต่อๆไป   
 18. สำรวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน ๐, ร, มส 
 19. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  6. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
          6.1 นางสาวอสมา  เสียงเพราะ      ครูผู้ช่วย     หัวหน้างาน 

           6.2 นายยุทธนา  น้อยนิล                ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย   

          
มีหน้าที่ 

  1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน และการบริหารงาน 
วิชาการ 
   2. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน 

  3. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
  4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียน 

การสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่น 
   5. ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

  6. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการ 

เรียนรู ้
   8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

7. งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้  
  7.1 นางปานใจ  หมู่สูงเนิน    ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
       7.2 นางมินตรา  โดเวอร์                ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  7.3. นายยุทธนา  น้อยนิล  ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
   



                                                                                          
                                                                                                8 

    
 งานห้องสมุด 

         มีหน้าที่ 
   1. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ดำเนินไปตามนโยบาย สู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 

    2. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด ให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ท่ัวไป 
    3. จัดทำและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
    4. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 

   5. ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพื่อประโยชน์ 
ในการสอน 
    6. ให้คำแนะนำแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
    7. กำหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อขออนุมัติต่อไป 
    8. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
    9. จัดทำการซ่อมแซมหนังสือท่ีชำรุดให้เป็นปัจจุบัน 
    10. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 

   11. ควบคุม บำรุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมท้ังคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบท้ังระบบพร้อมใช้งาน  
   12. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

    13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

         มีหน้าที่  
   1. เสนอแต่งต้ังคณะทำงาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
   2. สำรวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในและนอกสถานศึกษา  ชุมชน      

ท้องถิ่น ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
   3. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้จัดทำโครงการ 

พัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
   4. จัดทำแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้สำรวจแหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน และ 

ชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
   5. จัดทำแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน  และงานต่างๆ 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
   6. จัดทำแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
   7. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องจัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามข้อมูล 

แบบสำรวจ 
   8. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จัดทำแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศ 

แหล่งเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 
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    9. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นข้อมูล 

การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู ้
   10. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกสถานศึกษาในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   11. เผยแพร่ผลงานของสถานศึกษาในด้านการจัดการเรียนรู้จากโครงการพัฒนาและการใช้แหล่งเรียนรู ้
   12. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอื่น  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร   

หน่วยงาน  และสถาบันอื่น  ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
   13. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์กรความรู้ และประสานความร่วมมือ 

สถานศึกษาอื่น บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการจัดต้ัง  ส่งเสริม   
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน 

   14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

     8. งานนิเทศการศึกษา 
         8.1 นางอภิญญา  ดิเรกศรี    ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
         8.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระฯ  
 

        มีหน้าที่ 
  1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

 2. สำรวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
 3. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจำเป็นเพื่อจัดโครงการนิเทศ 

ภายในสถานศึกษาและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 4. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ อบรม

สัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
 5. ใหค้ำแนะนำและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
 6. ส่งเสริมและแนะนำให้การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทึกการสอน การจัดทำผลงานทางวิชาการ  

เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
 7. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตส่ือการเรียนการสอนและจัดทำผลงานทางวิชาการ 
 8. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ  โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือ  ช่วยเหลือ

กันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอื่นๆ ตามความ
เหมาะสม 

 9. แลกเปล่ียนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ สถานศึกษาอื่น  
หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 10. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
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 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

9. งานแนะแนว 
         9.1 นางจันทร์เพ็ญ  พรมวัง                 ครู  วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ          หัวหน้างาน 
         9.2 นางมินตรา  โดเวอร์                     ครู  วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ    ผู้ช่วย 
         9.3 นางสาวดาวศิริ  สมบูรณ์พร้อม        พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
         9.4 นายยุทธนา  น้อยนิล                    ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย  
 

         มีหน้าที่ 
 1. รับส่งต่อนักเรียนจากครูท่ีปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2. ให้การบริการ ด้านการให้คำปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้านการเรียน,  

การศึกษาต่อ, การประกอบอาชีพ, ทุนการศึกษา, การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  การเยี่ยมบ้านนักเรียน 
หรือด้านอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

 3. ดำเนินการประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ  เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
 4. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 
 5. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียนในการจัดหาทุนการศึกษา 
 6. ดำเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจำปี 
 7. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการดำเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
 8. ติดตามนักเรียนท่ีจบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อการประกอบอาชีพ 
 9. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

  10. จัดบริการครบ  5 งาน  คือ  
  10.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
  10.2 งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
  10.3 งานให้คำปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจำช้ัน และส่งต่อหน่วยงานภายนอกต่อไป 
  10.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
 10.5 งานติดตามผลและรายงานผลตามลำดับข้ันต่อไป ท้ังในส่วนของการศึกษาต่อและอื่น ๆ  
 11. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว คือ 
                 11.1 ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง 
 
 

      11.2 ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการ 
แนะแนว 

11.3 พัฒนาส่ือ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
11.4 พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
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11.5 กำหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
11.6 รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 
11.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

10. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา   
 นางอภิญญา  ดิเรกศรี    ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ   

            10.1 งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

                มีหน้าที่ 
        1. จัดระบบ โครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

                   2. กำหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด 
ของกระทรวงเป้าหมายความสำเร็จของพื้นท่ีการศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ  สำนักงานรับรองมาตรฐาน 
และประเมินคุณภาพการศึกษา 

        3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย 
ความสำเร็จของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

        4. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง 
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

        5. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ ประกันคุณภาพ
ภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

       6. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 
การประกันคุณภาพเพื่อจัดทำรายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 

       7. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

       8. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน 
สถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
      9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น  ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

           10.2 คณะกรรมการดำเนินงานตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
  1. การดำเนินงานตามมาตรฐานการศึกษาที่ 1   คุณภาพของผู้เรียน 
      นางสาวสุชาวลี  ทองโพธิ์ใหญ่     ครู คศ.1 

 

     1.1 ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน     
          1.1.1 ด้านความสามารถในการอ่าน การเขียน การสื่อสาร และการคิดคำนวณ  
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             มีหน้าที่ ส่งเสริมผู้เรียนให้มีทักษะในการอ่าน การเขียน การส่ือสาร และการคิดคำนวณ 
ตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษากำหนดในแต่ละระดับช้ัน 
          1.1.2 ด้านความสามารถในการคิดวิเคราะห์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ อภิปรายแลกเปลี่ยน 
ความคิดเห็น และแก้ปัญหา      
             มีหน้าที่ ส่งเสริมผู้เรียนให้มีความสามารถในการคิดจำแนกแยกแยะ ใคร่ครวญไตร่ตรอง  
พิจารณาอย่างรอบคอบโดยใช้เหตุผลประกอบการตัดสินใจ มีการอภิปรายแลกเปล่ียนความคิดเห็น และแก้ปัญหา 
อย่างมีเหตุผล     
          1.1.3 ด้านความสามารในการสร้างนวัตกรรม  
              มีหน้าที่ ส่งเสริมผู้เรียนมีความสามารถในการรวบรวมความรู้ได้ท้ังด้วยตัวเอง และการทำงาน 
เป็นทีม เช่ือมโยงองค์ความรู้ และประสบการณ์มาใช้ในการสร้างสรรค์ส่ิงใหม่ๆ อาจเป็นแนวความคิด โครงการ โครงงาน 
ช้ินงาน ผลผลิต 
          1.1.4 ด้านความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
        มีหน้าที่ ส่งเสริมผู้เรียนมีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคมในด้านการเรียนรู้ การส่ือสาร การทำงานอย่างสร้างสรรค์ และมีคุณธรรม 
          1.1.5 ด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
     มีหน้าที่ ส่งเสริมผู้เรียนบรรลุและมีความก้าวหน้าในการเรียนรู้ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
จากพื้นฐานเดิมในด้านความรู้ ความเข้าใจ ทักษะกระบวนการต่างๆ รวมทั้งมีความก้าวหน้าในผลการทดสอบระดับชาติ  
(O-NET) หรือผลการทดสอบอื่นๆ 
     1.1.6 มีความรู้ ทักษะพื้นฐาน และเจตคติที่ดีต่องานอาชีพ 
          มีหน้าที่ ส่งเสริมผู้เรียนให้มีความรู้ ทักษะพื้นฐานในการจัดการ เจตคติท่ีดี 
พร้อมท่ีจะศึกษาต่อในระดับช้ันท่ีสูงขึ้น การทำงานหรืองานอาชีพ 
              1.2 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน          
   1.2.1 การมีคุณลักษณะและค่านิยมท่ีดีตามที่สถานศึกษากำหนด             
                               มีหน้าที่ ส่งเสริมผู้เรียนมีพฤติกรรมเป็นผู้ท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม เคารพในกฎกติกา มีค่านิยม 
และจิตสำนึกตามท่ีสถานศึกษากำหนด โดยไม่ขัดกับกฎหมายและวัฒนธรรมอนัดีของสังคม 
    1.2.2 ความภูมิใจในท้องถ่ินและความเป็นไทย                 
                              มีหน้าที่ ส่งเสริมผู้เรียนมีความภูมิใจในท้องถิ่น เห็นคุณค่าของความเป็นไทย มีส่วนร่วม 
ในการอนุรักษ์วฒันธรรมและประเพณีไทยรวมทั้งภูมิปัญญาไทย 
   1.2.3 การยอมรับที่จะอยู่ร่วมกันบนความแตกต่างและหลากหลาย 
     มีหน้าที่ ส่งเสริมผู้เรียนยอมรับและอยู่ร่วมกันบนความแตกต่างระหว่างบุคคลในด้าน  
เพศ วัย เช้ือชาติ ศาสนา ภาษาวัฒนธรรม ประเพณี 
        1.3.4 สุขภาวะทางร่างกาย และจิตสังคม         
               มีหน้าที่ ส่งเสริมผู้เรียนให้มีการรักษาสุขภาพกาย สุขภาพจิต อารมณ์ และสังคม 
และแสดงออกอย่างเหมาะสมในแต่ละช่วงวัย สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นอย่างมีความสุข เข้าใจผู้อื่น ไม่มีความขัดแย้งกับผู้อื่น 
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2. การดำเนินงานตามมาตรฐานการศึกษาที่ 2  กระบวนการบริหารและการจัดการ 

   นางสาวดวงพร  ดวงเก็บ      ครู คศ.1 
 

      1) มีเป้าหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจที่สถานศึกษากำหนดชัดเจน  
          มีหน้าที่ กำหนดเป้าหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจไว้อย่างชัดเจน สอดคล้องกับบริบท 
ของสถานศึกษา ความต้องการของชุมชน ท้องถิ่น วัตถุประสงค์ของแผนการศึกษาแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาล 
และของต้นสังกัด รวมทั้งทันต่อการเปล่ียนแปลงของสังคม 
      2) มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา  
          มีหน้าที่ บริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ ท้ังในส่วนการวางแผนพัฒนา 
คุณภาพการจัดการศึกษา การนำแผนไปปฏิบัติเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษามีการติดตามตรวจสอบประเมินผล  
และปรับปรุงพัฒนางานอย่างต่อเนื่องมีการบริหารอัตรากำลัง ทรัพยากรทางการศึกษา และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
มีระบบการนิเทศภายใน การนำข้อมูลมาใช้ในการพัฒนาบุคลากร และผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีส่วนร่วมการวางแผน 
ปรับปรุง และพัฒนา และร่วมรับผิดชอบต่อผลการจัดการศึกษา 
  3) ดำเนินงานพัฒนาวิชาการที่เน้นคุณภาพผู้เรียนรอบด้าน ตามหลักสูตรสถานศึกษาและทุก
กลุ่มเป้าหมาย   
         มีหน้าที่ บริหารจัดการเกี่ยวกับงานวิชาการ ท้ังด้านการพัฒนาหลักสูตร กิจกรรมเสริมหลักสูตร 
ท่ีเน้นคุณภาพผู้เรียนรอบด้านเช่ือมโยงวิถีชีวิตจริง และครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย หมายรวมถึง การจัดการเรียนการสอน 
ของกลุ่มท่ีเรียนแบบควบรวมหรือกลุ่มท่ีเรียนร่วมด้วย 
       4) พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ  
           มีหน้าที่ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาครู บุคลากร ให้มีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพ และจัดให้มี 
ชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพมาใช้ในการพัฒนางานและการเรียนรู้ของผู้เรียน 
       5) จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมที่เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้  
           มีหน้าที่ จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพท้ังภายในและภายนอกห้องเรียน และสภาพแวดล้อม 
ทางสังคมท่ีเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ และมีความปลอดภัย 
       6) จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพือ่สนบัสนุนการบริหารจัดการและการจัดการเรียนรู้  
        มีหน้าที่ จัดระบบการจัดหา การพัฒนาและการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อใช้ในการบริหาร 
จัดการและการจัดการเรียนรู้ท่ีเหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
               

           3. การดำเนินงานตามมาตรฐานการศึกษาที่ 3  กระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเ 
                          นางสาวอสมา  เสียงเพราะ               ครูผู้ช่วย 
                               

       1) จัดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการคิดและปฏิบัติจริง และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการดำเนิน
ชีวิต    มีหน้าที่ ส่งเสริมจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามมาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดของหลักสูตรสถานศึกษา 
ท่ีเน้นให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ โดยผ่านกระบวนการคิดและปฏิบัติจริง มีแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีสามารถนำไปจัดกิจกรรมได้จริง  
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มีรูปแบบการจัดการเรียนรู้เฉพาะสำหรับผู้ท่ีมีความจำเป็น และต้องการความช่วยเหลือพิเศษผู้เรียนได้รับการฝึกทักษะ
แสดงออก แสดงความคิดเห็น สรุปองค์ความรู้ นำเสนอผลงาน และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตได้ 
        2) ใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหล่งเรียนรู้ที่เอื้อต่อการเรียนรู้   
             มีหน้าที่ ส่งเสริมการใช้ส่ือ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหล่งเรียนรู้รวมทั้งภูมิปัญญาท้องถิ่น 
มาใช้ในการจัดการเรียนรู้ โดยสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้แสวงหาความรู้ด้วยตนเองจากส่ือท่ีหลากหลาย 
        3) มีการบริหารจัดการชั้นเรียนเชิงบวก 
   มีหน้าที่ ส่งเสริมครูผู้สอนมีการบริหารจัดการช้ันเรียน โดยเน้นการมีปฏิสัมพันธ์เชิงบวก 
ให้เด็กรักครู ครูรักเด็ก และเด็กรักเด็ก เด็กรักท่ีจะเรียนรู้ สามารถเรียนรู้ร่วมกันอย่างมีความสุข 
       4) ตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเปน็ระบบ และนำผลมาพัฒนาผู้เรียน    
    มีหน้าที่ ส่งเสริมการตรวจสอบและประเมินคุณภาพการจัดการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ 
มีข้ันตอนโดยใช้เครื่องมือและวิธีการวัดและประเมินผลท่ีเหมาะสมกับเป้าหมายในการจัดการเรียนรู้ และให้ข้อมูลย้อนกลับ 
แก่ผู้เรียนเพื่อนำไปใช้พัฒนาการเรียนรู ้
        5) มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ขอ้มูลย้อนกลับเพือ่ปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 
                      มีหน้าที่ ส่งเสริมครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องร่วมกนัแลกเปล่ียนความรู้และประสบการณ์ 
รวมทั้งให้ข้อมูลย้อนกลับ เพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 
 

   11.  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
    นางอภิญญา  ดิเรกศรี       ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ    
  

มีหน้าที่ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริการการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
2. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพ 

การเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กรหน่วยงานและ สถาบันอื่น 
     4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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แผนผังการปฏบิัติงาน (Flow Chart) 
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 
                                        โครงสร้างกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เปน็ไปอย่างหลากหลาย ตอบสนอง  
ความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 

2. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมใหน้ักเรียนเกิดการเรียนรจูากประสบการณจริง ส่งเสริมการปฏิบัติ คิด วิเคราะห์  
สังเคราะห์ และนำไปใช้ได้จริง ก่อให้เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

3. กำกับ ติดตามการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนแกนักเรียนอย่างท่ัวถึงทุกคน 
4. กำกับ ดูแล ติดตามการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในภาคปฏิบัติให้เป็นไปด้วยความเหมาะสม ตอบสนอง 

นโยบาย และเป็นไปตามเป้าหมายของหลักสูตร 
5. สรุป ประเมินผลเพื่อปรับปรุง แกไข เพื่อใหก้ารจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเกดิคุณค่าและประโยชนตอผู้เรียน 

อย่างแท้จริง  
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกีย่วข้องหรือไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

 

หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน์ 

กิจกรรมนกัเรียน 

กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรมนกัศึกษาวิชา
ทหาร 

กิจกรรมชุมนุม 
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
งานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา 
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2. จัดทำระเบียบแนวปฏิบัติงานวัดผลและประเมินผล
การศึกษา 

งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

1. กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติในการประเมินผลของ
สถานศึกษา 

3. สร้างเครื่องมืองานวัดผลและประเมินผล 

4. พัฒนากระบวนการวัดผลและประเมินผลรายวิชา 

5. จัดให้มีการวัดและประเมินผล และติดตามผลการ
ดำเนินงานให้มีการซ่อมเสริมตามระเบียบวัดผล 

6. รวบรวมเครื่องมือวัดผลและประเมินผล พัฒนาและ
วิเคราะห์แบบทดสอบอย่างเป็นระบบ 

7. จัดทำผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในสภาพรวมของโรงเรียน 
สรุปเป็นรายภาคเรียนและรายปีการศึกษา 

8. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

9. เก็บเอกสารและหลักฐานทางการเรียนของผู้เรียน 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
เอกสารงานวัดและประเมินผล 

ท่ี เร่ือง คิวอาร์โคด้ 
แบบฟรอม 
เอกสาร 

เอกสาร 
ครู คิวอาร์โคด้ 

แบบฟรอม 
เอกสาร 

นักเรียน 
เลขที่

เอกสาร 
รายการ เลขที่

เอกสาร 
รายการ 

1 การสอบ 

 

วผ. 10 แบบสำรวจเวลา
สอบ 
 

 
 

 

วผ. 12 แบบขอ
เล่ือนสอบ 

 

วผ. 11 แบบส่งข้อสอบ
และรับข้อสอบ 

2 การให้ มส 

 

วผ. 1 แบบสำรวจ
รายช่ือนักเรียน
เวลาเรียนไม่ถึง
ร้อยละ 80 และ
ร้อยละ 60 ของ
เวลาเรียน
ท้ังหมด 

 

วผ. 2 แบบขอมี
สิทธิ์สอบ 

3 สรุปผล
การเรียน 

 
 
 

วผ. 13 สรุปผลการเรียน
รายวิชา 
 

 
 
 
 

 

วผ. 3 แบบขอ
อนุมัติผล
การเรียน 
กรณีไม่ได้
ส่งงาน 

 

วผ. 14 สรุปผลการเรียน
หมวดวิชา (กลุ่ม
สาระการเรียนรู้) 
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ท่ี เร่ือง คิวอาร์โคด้ 
แบบฟรอม 
เอกสาร 

เอกสาร 
ครู คิวอาร์โคด้ 

แบบฟรอม 
เอกสาร 

นักเรียน 
เลขที่

เอกสาร 
รายการ เลขที่

เอกสาร 
รายการ 

4 การสอบ
แก้ตัว 

 

วผ. 4 แบบรายงานผล
การสอบแก้ตัว 

 
 

 

วผ. 5 แบบยื่น
คำร้อง
สอบแก้
ตัว 

 

วผ. 9 แบบรายงาน
นักเรียนท่ีมีผล
การเรียนไม่ผ่าน
เกณฑ์ “0 ร 
มส” 

5 การเรียน
ซ้ำ 

 

วผ. 8 แบบประเมินผล
รายวิชาเรียนซ้ำ  

 

วผ. 7 แบบ
บันทึก
การเรียน
ซ้ำ 
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
งานทะเบียน 
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การขอเอกสารของนักเรียนปัจจุบัน 
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การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
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การขอย้ายสถานศึกษา 
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อ 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช ้
1) แบบลงทะเบียนการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาโรงเรียนไชยวานวิทยา 

 

 
 
 
 

อ 

1. คณะกรรมการตามคำส่ัง  ประชุมความพร้อมในการผลิตส่ือ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

2. ดำเนินการศึกษาข้อมูลแบบเรียนและออกแบบส่ือ 

      
 

3. ผลิตส่ือนวัตกรรม เพื่อใช้ในการเรียนการสอน      
 

4. พัฒนาครูในการผลิตส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยี 

5. นำส่ือนวัตกรรมไปใช้กับผู้เรียน 

7. ติดตามการใช้งานผลิตส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6. พัฒนาส่ือการสอนโดยใช้เทคโนโลยี 

พบปัญหา/ข้อผิดพลาด 

8. ประเมินผลการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
งานนิเทศการสอน 
 



 
แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
งานแนะแนว 
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
งานวิจัยพัฒนาและส่งเสริมด้านวิชาการ 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
แบบฟอร์มงานวิจัยในช้ันเรียน 5 บท มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

บทท่ี 1 บทนำ 
- ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา 
- วัตถุประสงค์การวิจัย 
- คำถามการวิจัย 
- ของเขตของการวิจัย 

 
1) กลุ่มเป้าหมาย 

 
2) ตัวแปรท่ีศึกษา 

 
3) เนื้อหาท่ีใช้ 

 
4) ระยะเวลา 

o ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 

บทท่ี 2 เอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง  
บทท่ี 3 วิธีดำเนินการวิจัย  

- การสร้างและหาคุณภาพเครื่องมือ 
- การเก็บรวบรวมข้อมูล 
- การวิเคราะห์ข้อมูล 

บทท่ี 4 ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
บทท่ี 5 สรุปผลการวิจัย อภิปรายผลและข้อเสนอแนะ 
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก 
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