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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง 



    
 

 

การบริหารงานวิชาการ แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามทพระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัด
การศึกษาซึง่ทั้งผู้บริหารโรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและ 
มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัต ิการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข อย่างเป็นระบบและ
ต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด  ด้วยเจตนารมณท์ีจ่ะให้สถานศึกษา
ดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น และ
การมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝาย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร
และจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน การวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้งปัจจัย
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมคีุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการไดโ้ดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
 ๒. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ 
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
 ๓. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ทีส่นองต่อ ความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 
 ๔. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล  
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอย่างกว้างขวาง 



    

 
วิสัยทัศน์  พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

 
วิสัยทัศน์ 

 
 

“เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา มุ่งพัฒนาผู้เรียน สร้างคนดี มีความสุข”
 

 
พันธกิจ 

๑. ส่งเสริมผู้เรียนให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาและพัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่ความเป็นครูมืออาชีพ 
๔. โรงเรียนจัดระบบบริหารจัดการคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
 

เป้าประสงค์ 
๑. ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึง เท่าเทียมและเสมอภาค 
๒. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และมีความรู้และทักษะตามเป้าหมาย เพื่อรองรับ

สาขาวิชาชีพในเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (EEC) และสถานศึกษานำร่องพ้ืนที่นวัตกรรม 
๓. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์เป็นไปตามหลักสูตรและการประกันคุณภาพ

การศึกษาและสามารถดำรงชีวิตอย่างมีความสุข 
๔. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณธรรม จริยธรรม ตามหลักจรรยาบรรณวิชาชีพและเป็นแบบอย่างที่ดี

แก่ผู้เรียน 
๕. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความเป็นครูมืออาชีพ 
๖. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการคุณภาพของโรงเรียนตามหลักธรรมาภิบาล 
๗. โรงเรียนมีสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมที่ปลอดภัยอย่างรอบด้าน 
๘. โรงเรียนมีเครือข่ายความร่วมมือผู้ปกครอง ชุมชน ภาคีเครือข่าย และสถานประกอบการในการสนับสนุน

และจัดการศึกษาเพื่อรองรับสาขาวิชาชีพในเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (EEC)    



    

กลยุทธ์โรงเรียน 
กลยุทธ์ที่ ๑ เพ่ิมโอกาสทางการศึกษา ส่งเสริมคุณภาพผู้เรียน 
กลยุทธ์ที่ ๒ พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ ๓ ส่งเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่ความเป็นครูมืออาชีพ  
กลยุทธ์ที่ ๔ ส่งเสริมระบบบริหารจัดการคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
 
ปรัชญาของโรงเรียนเขาชะเมาวิทยา 
“ทำคนให้เป็นคนที่สมบูรณ์ที่สุด” 
 
คติพจน์ของโรงเรียนเขาชะเมาวิทยา 
“สุขา สงฺฆสฺส สามคฺคี” ความพร้อมเพรียงของหมู่ทำให้เกิดสุข 
 
อัตลักษณ์ของโรงเรียนเขาชะเมาวิทยา 
“อ่อนน้อมถ่อมตน ยิ้มง่าย ไหว้งาม”  
 
เอกลกัษณ์ของโรงเรียนเขาชะเมาวิทยา 
“เป็นเลิศด้านระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรียน” 
 
สีประจำของโรงเรียนเขาชะเมาวิทยา 
สีเหลือง  -  ฟ้า 
สีเหลือง หมายถึง คุณธรรม ความดี 
สีฟ้า  หมายถึง ความกว้างไกล ความเจริญก้าวหน้า 
 
อักษรย่อของโรงเรียนเขาชะเมาวิทยา 
“ ข.ช.ว.”     ชื่อเต็ม  โรงเรียนเขาชะเมาวิทยา 



 

ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
 
๑. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น  
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ 
 ๒.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจดเน้น หรือประเด็นทีส่ถานศึกษาให้ความสำคัญ 
 ๓.  ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพ่ือนำมาเป็นข้อมูล จัดทำสาระการ
เรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
 ๔.  จดัทำสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษา เพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือ รายวิชาเพ่ิมเติม
จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจดัประสบการณ์ และจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 
 ๕.  ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
ระยะเวลา เดือนเมษายน 
 

๒.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงานวิชาการ 
ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอน ผล
การเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  การพัฒนาและใช้สื่อ และเทคโนโลยีเพ่ือ การศึกษา  
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนา  คุณภาพการศึกษาและส่งเสริมชุมชนให้มี ความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 
 ๒.  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ระยะเวลา       ตลอดปีการศึกษา 
 
๓.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง 
ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา   มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข   จดัให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตาม 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๒. เพ่ิมเตมิเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสู้งและลึกซึ้งมากข้ึนสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะได้แก่ การศึกษาด้าน
อุตสาหกรรม กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ 
 ๓. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
สังคมและโลก 
ระยะเวลา  เดือนเมษายน 
 
 
 



 

๔.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ งานจัดการเรียนการสอน และงานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๒.  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น 
สำคัญ  

๓. พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๔.  ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
๕.  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยบูรณาการสาระความรู้ต่างๆรวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม 
๖.  ดำเนินการให้ครูจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติ ทำได้ ทำเป็น และ
เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 
๗. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและสิ่งอำนวยความสะดวก
เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ 
 
       ๘. จัดทำสถิติข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นระบบเพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  

  ๙. จัดทำหลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น กำหนดโครงสร้างการ
จัดการเรียนการสอน ให้เป็นไปตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
          ๑๐. จัดทำสถิติข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มสาระให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนางานให้มี
ประสิทธิภาพ 
          ๑๑. ดูแล นิเทศ ติดตาม ประสานงานการจัดการเรียนตามแนวทางที่กำหนดไว้ ให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย
ของหลักสูตรสถานศึกษา 
          ๑๒. ประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือประกอบการพิจารณาความดี
ความชอบเสริมสร้างกำลังใจของบุคลากรตามที่โรงเรียนกำหนดและประเมินผลการปฏิบัติงานในภาพรวมและนำผล
มาปรับปรุงและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
ระยะเวลา           เดือนเมษายน 
 
๕.  การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ สอดคล้อง กับ
นโยบายระดับประเทศ 
 ๒. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
 ๓. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
 ๔. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทกุช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่าน 
เกณฑ์การประเมิน 
 ๕. ให้มกีารพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
 ๖. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 



 

 ๗. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายป ีรายภาคและตัดสินผลการเรียน ผ่าน
ระดับชั้นและจบการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
 ๘. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ เพ่ือกำหนด
หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก ่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ พร้อมทั้งให้ ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
ระยะเวลา  ตลอดปีการศึกษา 
 
๖.   การนิเทศการศึกษา  
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. สรา้งความตระหนักใหแ้ก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวน การ
ทำงานร่วมกันทีใ่ช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการ นิเทศ
เป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อม่ันว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 
 ๒. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
 ๓. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ระยะเวลา     ภาคเรียนที ่๑ เดือนกรกฎาคม-เดือนกันยายน ภาคเรียนที ่๒ เดือนธันวาคม-เดือนกุมภาพันธ์ 
 

 

๗.  การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ 
ทำงานของนักเรียน  คร ู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
 ๒. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกีย่วกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ ใน 
การเรียนรู้ที่ซบัซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิดการจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา 
 ๓. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
 ๔. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้ และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทัง้สนับสนุนให้ครู 
นำผลการวิจัยมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
ระยะเวลา   ตลอดปีการศึกษา 
 
๘.  การส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้ 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. จัดให้มีการร่วมมือกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรยีนรู้และเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภานในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 ๓. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นใหเ้อ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของ
ตนเอง 



 

 ๔. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรยีนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และนิเทศ 
กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 ๕. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอกเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ประเมินและ
ปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
ระยะเวลา      ตลอดปีการศึกษา 
 
๙.  การแนะแนวการศึกษา  
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มกีารแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีส่วนรวมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
 ๒. จัดระบบงานและโครงสร้างองคก์รแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศกึษาให้ชัดเจน 
 ๓. สรา้งความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๔. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
 ๕. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าท่ีครูแนะแนว ครูทีป่รึกษา  
ครูประจำชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
 ๖. ดูแล  กำกับ  นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็น
ระบบ 
 ๗.  ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างคร ู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 ๘.  ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้าน ชุมชนในลักษณะ
เครือข่ายการแนะแนว 
 ๙.  เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ระยะเวลา     เดือนกุมภาพันธ์-เดือนมีนาคม 
 
๑๐.  งานสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. จัดทำแผนงานและโครงการงานพัฒนาข้อมูลสารสนเทศ  
 ๒. จัดทำข้อมูลออนไลน์ ในการติดตามและสรุปข้อมูลเพ่ือรายงาน 
 ๓. ส่งข้อมูลการเรียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. ร่วมจัดทำสารสนเทศของโรงเรียน 
ระยะเวลา  ตลอดปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 



 

๑๑.  งานพัฒนาห้องสมุดและจัดการเรียนร่วม 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. บริหารกิจการภายในห้องสมุด รวบรวมและจัดทำข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอก
โรงเรียน 
 ๒. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียน ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น พัฒนาห้องสมุดให้เป็น
แหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตร ี ห้องคอมพิวเตอร ์ ห้องพยาบาล ห้องวิชาการ  ห้องศูนย์
เศรษฐกิจพอเพียง เป็นต้น 
 ๓. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นใหเ้อ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนและการจัดการเรียนรู้
แบบเรียนร่วม ของสถานศึกษาของตนเอง 
 ๔. ปฏิบัติงานด้านบริการข้ันพ้ืนฐาน เช่น การยืมคืน จองหนังสือ ระบบการจัดเก็บหนังสือและวารสาร 
 ๕. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
 ๖. ดูแล  กำกับ  นิเทศ ติดตามการดำเนินงานการจัดการเรียนรว่ม 
  
ระยะเวลา     ตลอดปีการศึกษา 
 
๑๒.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. วางแผนเปิดวิชาเรียนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพ่ือสนองนโยบายของโรงเรียนและความต้องการ
ศักยภาพ ความถนัด ความสามารถของผู้เรียน  
 ๒. บริหารการจัดการ การจัดการเรียนการสอนในกิจกรรมต่างๆ 
 ๓. กำกับและติดตามประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาการดำเนินการจัดกิจกรรมให้เป็นไปตามจุดมุงหมายของ
หลักสูตรทุกภาคเรียน 
 ๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ระยะเวลา  ตลอดปีการศึกษา 
 
๑๓. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.  กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๒.  จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
 ๓.  จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
 ๔.  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ การ
ทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming  Cycle) หรือที่รู้จักกันว่าวงจร 
PDCA 

 ๕. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู  
ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
 ๖. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานทีก่ำหนด เพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 



 

 ๗. จัดทำรายงานคุณภาพการศกึษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน  
ระยะเวลา  ตลอดปีการศึกษา 
 
๑๔.  งานทุนการศึกษา  
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ประสานงานกับแหล่งทุนและเผยแพร่ข่าวสารเกี่ยวกับทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน  
 ๒. สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับสนับสนุนทุนการศึกษา 
 ๓. ประสานงานและติดตามผลการจัดสรรทุนการศึกษาทุกประเภท 
 ๔. จัดระดมทุนการศึกษาโดยกำหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน เป้าหมายและวิธีดำเนินงาน 
          ๕. รายงานการจัดสรรทุนการศึกษา และ/หรือผลการศึกษาของนักเรียนที่ได้รับทุนตามเงื่อนไขทุนให้แก่
เจ้าของทุนทราบ 
ระยะเวลา  ตลอดปีการศึกษา 
 
๑๕.  งานรับนักเรียน 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของการรับนักเรียน 
 ๒. กำหนดเขตพ้ืนที่บริการ โครงสร้างแผนการับนักเรียน 
 ๓. กำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียน
จากหน่วยงานต้นสังกัด 
 ๔. จัดทำคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจำตัวผู้สมัครเพื่ออำนวยความสะดวกแก่นักเรียนและ
ผู้ปกครองที่สนใจ 
          ๕. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
          ๖. รายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
ระยะเวลา  ตลอดปีการศึกษา 
 
๑๖.  งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. วางแผนและจัดทำแผนงานบริหารงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 ๒. ติดตามและประเมินผลงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 ๓. จัดทำสารสนเทศและเอกสารงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 ๔. ส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้และการเรียนการสอน 
ระยะเวลา  ตลอดปีการศึกษา 
 
 
 
 



 

๑๗.  งานโรงเรียนในพื้นที่เศรษฐกิจภาคตะวันออก (EEC) 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ดำเนินการจัดกิจกรรมตามแนวทางการพัฒนาเขตพ้ืนที่เศรษฐกิจภาคตะวันออก (EEC) และพ้ืนที่
นวัตกรรม 
 ๒. ประสานงานการจัดกิจกรรมชุมนุม กิจกรรมโครงงาน จัดทำและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ให้สอดคล้องกับแนว
การพัฒนาเขตพ้ืนที่เศรษฐกิจภาคตะวันออก (EEC) 
 ๓. รายงานการดำเนินงานต่างๆตามโครงการ 
ระยะเวลา  ตลอดปีการศึกษา 
 
๑๘.  งานสนองนโยบาย จุดเน้นและเครือข่ายการศึกษา 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑. ประชาสัมพันธ์สรา้งความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว  ชุมชน องค์กรชุมชน  องคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิใน
การจดัการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 
 ๒. จัดให้มีการสรา้งความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว  ชุมชน องค์กร
ชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 
 ๓. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน
องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน  องคก์ร
เอกชน องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
 ๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว ชุมชน  องคก์รเอกชน องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสม และจำเป็น 
 ๖. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อยา่งมี
ประสิทธภิาพ 
ระยะเวลา  ตลอดปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ด้านบริหารวิชาการ 
 

หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล กำกับ ติดตาม 
กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหาร 
วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้องกบัการจัดระบบบริหารองค์กร การ 
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ และ
ดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าทีด้่วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณท์างการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแกเ่จ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงาน เพ่ือให้ 
ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 

 ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ  มีดังนี้  
๑.  การพัฒนาหรือการดำเนินงานเก่ียวกับการใหค้วามเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 ๑) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้ 
 ๒)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจดเน้นหรือประเด็นทีส่ถานศึกษาหรือกลุ่ม เครือข่าย
สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
 ๓)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือนำมาเป็นข้อมูลจัดทำ สาระการ
เรียนรู้ทองถิน่ของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
 ๔) จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา เพิ่มเติมจัดทำ
คำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่
ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 
 ๕) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 
๒.  การวางแผนงานด้านวิชาการ   
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 ๑)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับ งานวิชาการ 
ได้แก ่การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ เทียบโอนผล
การเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือ การศึกษา การ
พัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มี ความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 
 ๒) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 



 

๓.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 ๑. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา   
  ๑.๑) จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทาง ด้าน  
 เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียน  
  ๑.๒) จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย และจิตใจ  
 สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  
  ๑.๓) จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ   
 กระทรวงศึกษาธิการและตามโครงการโรงเรียนในเขตพ้ืนที่เศรษฐกิจภาคตะวันออก  
  ๑.๔) เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ  
 ได้แก่ การศึกษาด้านอุตสาหกรรม  กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ  
  ๑.๕) เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน  
 ผู้ปกครอง ชุมชน สังคมและโลก  

๑.๖) จัดทำหลักสูตร คู่มือการใช้หลักสูตร คู่มือการวัดและประเมินผลของโรงเรียนเป็นรูปเล่ม โดย
ประสานและแจกให้ทกุฝ่ายที่เก่ียวข้องรวมทัง้ชี้แจงการนำหลักสูตรไปใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ๑.๗) เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา  
๑.๘) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้
สำนักงานเขต พ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
๑.๙) กำกับ ควบคุมการเปิดวิชาเรียน และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้
สอดคล้องกับเป้าหมายของหลักสูตร โดยยึดความต้องการของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
๑.๑๐) วิจัยและพัฒนา ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาให้เหมาะสม กับสภาพการเปลี่ยนแปลงทาง
 เศรษฐกิจสังคม และความต้องการของผู้เรียน ทุก ๓ ปี 
๑.๑๑) จัดประชุม สัมมนา รวบรวมปัญหา และวิธีการแก้ไขปัญหา ในการนำหลักสูตรไปใช้ ให้
บรรลุ เป้าหมาย ทุกสิ้นปีการศกึษา 

๑.๑๒) นิเทศ ติดตาม การนำหลักสูตรไปใช้ของทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ สรุป รวบรวมปัญหาต่อ

ผู้อำนวยการสถานศึกษา  
  ๑.๑๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ งานจัดการเรียนการสอน และงานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑) ดำเนินการให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
  ๒) ดำเนินการจัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้ 
 โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ พัฒนาคุณธรรม นำความรู้ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และจัดการเรียน 
 การสอน โดยบูรณาการสาระความรู้ต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม 
 และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา  
  ๓) ดำเนินการให้ครูจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ ทำได้  คิด
 เป็น ทำเป็น รักการอ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและ ความ
 ถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความถนัดและความแตกต่างระหว่างบุคคล และจัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ ทุก
 เวลาทุก สถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนา 
 ผู้เรียนตามศักยภาพ 
  ๔) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและ สิ่งอำนวย
 ความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง ของ
 กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ผู้สอน และผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่ง
 วิทยาการประเภทต่าง ๆ  
  ๕) ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ก้าวหน้า เพื่อเป็นผู้นำการจัด
 กระบวนการเรียนรู้ เพ่ือเป็นต้นแบบให้กับสถานศึกษาอ่ืน รวมทั้งศึกษารูปแบบวิธีการสอนของครูผู้สอน 
 และส่งเสริมการสอนด้วยวิธีที่หลากหลาย  
  ๖) พัฒนาครูโดยฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ 
 ความรู้มาใช้เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา  
  ๗) จัดทำหลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น กำหนด โครงสร้าง
 การจัดการเรียนการสอน กำหนดแนวทางการเรียนรู้ การจัดกิจกรรม พร้อมแนวทางการวัดผล ประเมินผล
 การเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดยประสานงานในกลุ่มสาระ ให้เป็นไปตาม
 หลักสูตรของสถานศึกษา  
  ๘) จัดทำโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ห้องปฏิบัติการกลุ่มสาระจัดทำแผนการ 
 ปฏิบัติงานแผนงานโครงการ งบประมาณ โดยประสานงานในกลุ่มสาระ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของ
 กลุ่มสาระการเรียนรู้ และดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน ติดตาม สรุป ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
 แผนงาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานของกลุ่มสาระฯ เมื่องาน/โครงการเสร็จสิ้น และเมื่อสิ้นภาคเรียน 
  ๙) ดำเนินการงานธุรการ สารบรรณกลุ่มสาระ จัดทำสถิติข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้
 ให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ และเผยแพร่ผลงาน 
 ประชาสัมพันธ์ ให้บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานต่างๆ  
  ๑๐) ส่งเสริมสนับสนุน นิเทศติดตามและกำกับดูแล การจัดการเรียนการสอนของครู ในกลุ่มสาระ
 การเรียนรู้ การจัดทำแผนการเรียนรู้ จัดกิจกรรมการเรียนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ และการจัด
 กิจกรรม พัฒนาผู้เรียน ให้สอดคล้องกับความถนัด ความสนใจ ฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การ
 เผชิญสถานการณ์การเรียนรู้ จากประสบการณ์จริง การส่งเสริมผู้เรียนรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
 การวัดผลประเมินผลประเมินผล และการตัดสินผลการเรียนตามแนวทางที่กำหนดไว้ ให้เป็นไปตาม



 

 จุดมุ่งหมายของหลักสูตรสถานศึกษา  
  ๑๑) ร่วมกับกลุ่มบริหารวิชาการเป็นคณะกรรมการจัดทำตารางสอน – ตารางเรียนของสถานศึกษา  
 ประสานการดำเนินการจัดตารางสอนในแต่ละปีการศกึษา ติดตาม ดูแล กำกับ การจัดการเรียนการสอนของ
 ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตร และพิจารณาจัดครู เข้าสอนแทนในกรณีครูในกลุ่มสาระ
 การเรียนรู้ ลาหรือไปราชการ มอบหมาย เป็นลายลักษณ์อักษร และจัดทำสรุปการจัดสอนแทนในกลุ่มสาระ 
 เพ่ือรายงานผู้บริหารทราบ  
  ๑๒) ดูแล นิเทศ  ติดตาม  ประสานงานการจัดการเรียนตามแนวทางที่กำหนดไว้  ให้เป็นไปตาม
 จุดมุ่งหมายของหลักสูตรสถานศึกษา และให้เป็นไปตามระเบียบโรงเรียนเขาชะเมาวิทยา ว่าด้วยการวัดผล 
 และประเมินผลการเรียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช  ๒๕๕๑  (ปรับปรุง 
 ๒๕๖๐ )  
          ๑๓) กำกับ ติดตาม ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้เป็นไปตาม 
 เกณฑ์ที่โรงเรียนกำหนด ติดตาม ดูแล การสอนซ่อมเสริมและการสอบแก้“0, ร, มส และ มผ” ที่ไม่ผ่าน
 เกณฑ์การประเมิน หรือต้องการให้ได้รับการพัฒนาการเรียนรู้เป็นกรณีพิเศษ ให้เป็นไปตามระเบียบการ
 วัดผล และประเมินผล  ตรวจสอบและติดตาม การจัดการเรียนการสอนของครูในแต่ละกลุ่มสาระฯ 
 ตรวจสอบเวลาเรียนของผู้เรียน จัดให้มีการสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและการสอนแทน 
   ๑๔) ตรวจสอบ ปพ.๕ เอกสารงานธุรการชั้นเรียนอื่นๆ และรวบรวมส่งกลุ่มบริหารวิชาการ ตาม
 ปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อรายงานผู้บริหารทราบ  
  ๑๕) นิเทศ ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือรับทราบข้อราชการและแนวปฏิบัติร่วมกัน และ
 ร่วมกันวินิจฉัยการรักษาคุณภาพมาตรฐานทางวิชาการของกลุ่มสาระ เพ่ือปรับปรุงพัฒนาการเรียน การสอน
 อย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง  
  ๑๖) ส่งเสริมสนับสนุนครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ผลิตสื่อ นวัตกรรม หรือเลือกใช้สื่อ ที่
 เหมาะสม ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการในการจัดหาและจัดซื้อสื่อ 
 วัสดุอุปกรณ์ฯลฯ เพ่ือนำมาใช้ประกอบการเรียนการสอน และพัฒนาดูแลห้องปฏิบัติการ ห้องผลิตสื่อ  
 แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้และบริการแก่นักเรียน  
  ๑๗) ให้การส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาทักษะกระบวนการทางวิชาการในกลุ่มสาระฯ การจัด
 นิทรรศการ กิจกรรมเสริมหลักสูตร โครงการประจำกลุ่มสาระฯ และพัฒนาการแข่งขันทักษะทางวิชาการ 
 ระดับต่างๆ ให้มีความก้าวหน้า เหมาะสม เพ่ือช่วยให้นักเรียนเกิดทักษะประสบการณ์ ความรู้ความสามารถ  
 ในเนื้อหากลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ิมข้ึน  

๑๘) ร่วมกับฝ่ายการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในการติดตามการ 
ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ตามมาตรฐานที่โรงเรียนกำหนด  

  ๑๙) ร่วมกับกลุ่มบริหารบุคคล พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้มีโอกาสเข้า
 ร่วมประชุม อบรมสัมมนา พัฒนาตนเองหรือศึกษาดูงาน ให้มีความรู้ ความสามารถเพ่ิมขึ้น สนับสนุนให้
 ครูในกลุ่มสาระฯ ได้พัฒนาผลงานทางวิชาการ เก็บรวบรวมผลงานของครูและนักเรียน การทำวิจัยในชั้น 
 เรียนเพ่ือพัฒนา คุณภาพและศักยภาพการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระฯให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 
  ๒๐) ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือ
 ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เสริมสร้างขวัญกำลังใจของบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามที่
 โรงเรียนกำหนด และประเมินผลการปฏิบัติงานในภาพรวมของกลุ่มสาระการเรียนรู้นำผลมาปรับปรุง และ



 

 พัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น และ เสนอผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารทราบ 
  ๒๑) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕.  การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้  
  ๑) กำหนดนโยบาย มาตรการ ภารกิจและเป้าหมายในการดำเนินงานวัดผลประเมินผล 
  ๒) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการวัดผลประเมินผล 
  ๓) กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ  
  ๔) จัดทำแผนปฏิบัติงาน/แผนงาน/โครงการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน  
  ๕) ปรับปุรงและพัฒนาระเบียบโรงเรียนเขาชะเมาวิทยาว่าด้วยการวัดผลประเมินผลการเรียนตาม  
 หลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ปรับปรุง 2560 ) 
  ๖) จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของครู อาจารย์ ในโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผลและประเมินผล  
  ๗) จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร แบบฟอร์มและแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดผลประเมินทั้งหมด  
  ๘) จัดการสอบวัดผลกลางภาคเรียน /ปลายภาค  
  ๙) บันทึก ตรวจสอบ จัดเก็บผลการเรียนรายภาค/รายปี  โดยจัดทำแฟ้มข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์ 
 และจัดทำเป็นเอกสาร  
  ๑๐) ดำเนินการสอบแก้ตัว ๐, ร, มส และการเรียนซ้ำ  
  ๑๑) จัดทำข้อมูล GPA และ PR 
  ๑๒) ติดตาม ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน งานวัดผล  
  ๑๓) การกำกับติดตาม ดูแลนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐  
  ๑๔) ให้บริการข้อมูล ผลการเรียนและผลการสอบแก้ตัว แก่ครู อาจารย์ นักเรียน และผู้ปกครอง  
  ๑๕) กำกับดูแล การจัดทำสรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้และรวบรวม จัดทำ
 ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของสถานศึกษา  
  ๑๖) รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน และติด ๐, ร, มส., มผ.  
  ๑๗) จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานวัดผลประเมินผล  
  ๑๘) ดำเนินการสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับชาติ  
  ๑๙) พัฒนาเครื่องมือวัดผลประเมินผล  
  ๒๐) ประเมินผลและสรุปผลการดำเนินงานการวัดผลและประเมินผล 
  ๒๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๖. การนิเทศการศึกษา  
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้   
  ๑)  ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา สำรวจความพร้อมและความต้องการจำเป็นในการนิเทศการศึกษา
 ของสถานศึกษา กำหนดนโยบาย วางแผนและการจัดทำโครงการนิเทศ ตามลักษณะงานนิเทศภายใน
 โรงเรียน 
  ๒) วางแผนและการจัดทำโครงการ นิเทศ ตามลักษณะงานนิเทศภายในโรงเรียน และ จัดทำคู่มือ
 การนิเทศ   
  ๓) สร้างความตระหนักให้ครูและผู้ที่เก่ียวข้องเข้าใจ เห็นความสำคัญและประโยชน์กระบวนการ
 นิเทศภายใน 
  ๔) ร่วมประชุมวางแผนกับคณะครูในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน 
  ๕) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงต่อเนื่อง เป็นระบบ ตามความต้องการหรือ
 เป้าหมายที่วางไว้ 
  ๖) เปิดโอกาสให้คณะครูมีส่วนร่วมในการดำเนินงานนิเทศภายในโรงเรียนและมีการประเมินตนเอง 
  ๗) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
 การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง  
  ๘) ติดตามประเมินผลและพัฒนาการดำเนินการนิเทศภายในโรงเรียน 
  ๙) สรุปผลการนิเทศภายในและประเมินผลการนิเทศเพ่ือนำไปปรับปรุง และพัฒนาการเรียนการ
 สอน 
  ๑๐) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๗.  การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้   
   ๑) กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และ 
 กระบวนการทำงานของนักเรียน ครูและผู้เก่ียวข้องกับการศึกษา  
  ๒) จัดทำแผนงานและโครงการสนับสนุนและส่งเสริมให้ครูวิเคราะห์ วิจัย พัฒนาคุณภาพการ
 เรียนรู้ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ พัฒนาครูให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัย
 เป็นสำคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น และการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 
  ๓) รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง สนับสนุน
 ให้ครูนำผลการวิจัยมาเพ่ือใช้พัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๔) การศึกษาค้นคว้า และทำวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 
 ๑  เรื่อง   
  ๕) วิเคราะห์สภาพปัญหาที่ต้องการพัฒนาและแก้ปัญหา 
  ๖) จัดอบรมให้ความรู้ เรื่องงานวิจัยการศึกษาแก่ครูและส่งเสริมให้ครูทำวิจัย 
  ๗) ตรวจประเมินผลงานวิจัยในชั้นเรียนโดยเชิญวิทยากรให้ความรู้ ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงวิจัยให้มี
 ประสิทธิภาพ 
  ๘) การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูทำงานวิจัยทางการศึกษา (ทั้งเป็นทีมและรายบุคคล) 
  ๙) ดำเนินการเผยแพร่เอกสารความรู้เกี่ยวกับงานวิจัยแก่ครู องค์กร หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ



 

 สถาบัน อ่ืน 
  ๑๐) อำนวยการ ประสานการเก็บขอมูลงานวิจัยจากบุคคลและองค์กรภายนอก 
  ๑๑) การสรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา และการนำผลไปวางแผนการ
 พัฒนาในปีต่อไป 
  ๑๒)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๘.  การส่งเสริมและพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้ 
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้    
  ๑) จัดให้มีการร่วมมือกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และ 
 เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๒) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพื่อ
 การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ของ
 สถานศึกษา  
  ๓) สนับสนุนการผลิตสื่อการสอน จัดหาวัสดุอุปกรณ์ และดำเนินการช่วยเหลือการผลิตสื่อการสอน
 ให้แก่ครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างฯ 
  ๔) พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี ทาง
 การศึกษา ที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ เกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา 
 ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  
  ๕) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนา สื่อ
 และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
  ๖) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียง เพ่ือ
 สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
  ๗) จัดระบบแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  
  ๘) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นในให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของ 
 สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด 
 สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ  
  ๙) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ และ
 นิเทศ กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  
  ๑๐) รวบรวมและจัดทำข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกโรงเรียน 
  ๑๑) สรุปรายงานสถิติการใช้แหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกของโรงเรียน   โดยรายงานภาคเรียน
 ละ ๑  ครั้ง 
  ๑๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 

๙.  การแนะแนวการศึกษา  
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้    
  ๑) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบที่สำคัญ โดยให้ทุกคนใน   
  สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  ๒) จัดทำแผนงานและโครงการ งานแนะแนวการศึกษา งานเรียนร่วมและเรียนรวม
 ดำเนินงาน ตามแผนงาน/โครงการทีก่ำหนด 
  ๓) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน  
  ๔) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  ๕) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 
 ช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
  ๖) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนว ครูที่
 ปรึกษา  ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
  ๗) ให้บริการแนะแนว ๕ บริการหลัก โดยให้ครอบคลุมขอบข่ายการแนะแนวทั้ง ๓ ด้านคือ ด้าน
 การศึกษาด้านอาชีพ และด้านส่วนตัวและสังคม 
  ๘) ดูแลกำกับ ติดตาม และสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
 เป็นระบบ 
  ๙) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
  ๑๐) ประสานการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน 
 ในการส่งเสริมและพัฒนานักเรียน ดำเนินงานร่วมกับงานวิชาการ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในการ
 แก้ไขปัญหาการเรียนและปัญหาพฤติกรรมของนักเรียนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  
  ๑๑) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  ๑๒) ติดตาม ประเมินผล สรุปผลการให้บริการแนะแนว ๕ บริการหลัก รายงานผลการดำเนินงาน
 ต่อผู้อำนวยการ 
  ๑๓) กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรม เพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่
 เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา  
  ๑๔) สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่าง ๆ และส่งเสริมให้องคก์รและ
 ชุมชน  เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศกึษา 
  ๑๕) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือส่งเสริมนักเรียนร่วมกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับ
 ความสามารถพิเศษด้านต่างๆ และดำเนินกิจกรรมส่งเสริมความเป็นเลิศของนักเรียน  
  ๑๖) สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  ๑๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 

๑๐.  งานสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้    
 ๑) จัดทำแผนงานและโครงการงานพัฒนาข้อมูลสารสนเทศ  
 ๒) จัดทำข้อมูลออนไลน์ ในการติดตามและสรุปข้อมูลเพ่ือรายงาน 
 ๓) ส่งข้อมูลการเรียนให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 ๔) ร่วมจัดทำสารสนเทศของโรงเรียน 

๕) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๑.  งานพัฒนาห้องสมุดและจัดการเรียนร่วม 
 หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้      
  ๑) บริหารกิจการภายในห้องสมุด รวบรวมและจัดทำข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ภายในและ
 ภายนอกโรงเรียน 
  ๒) จัดซื้อหรือจัดจ้าง วัสดุและครุภัณฑ์ ตรวจสอบ วิเคราะห์ทรัพยากรภายในห้องสมุดและเบิก-จ่าย
 พัสดุของห้องสมุด 
  ๓) ปฏิบัติงานด้านบริการขั้นพ้ืนฐาน เช่น การยืมคืน จองหนังสือ ระบบการจัดเก็บหนังสือและ
 วารสาร บนชั้นบริการ 
  ๔) สรุปรายงานสถิติการใช้บริการของห้องสมุดประจำเดือน รายงานข้อมูลสารสนเทศ  จัดทำ
 ทะเบียน และสถิติ การใช้แหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกของโรงเรียน โดยรายงานภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
  ๕) ประสานงาน ติดตาม และประเมินผล การปฏิบัติงานภายในและภายนอกห้องสมุด 
  ๖) จัดบรรยากาศห้องสมุดให้เอ้ือต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
  ๗) ตรวจสอบการทำบรรณานุกรม (รายชื่อหนังสือใหม่) ตรวจสอบและลงทะเบียน วารสาร 
 หนังสือพิมพ์จุลสารบริจาคทุกชนิด เตรียมสิ่งพิมพ์ก่อนออกให้บริการ ดูแลและซ่อมแซมสิ่งพิมพ์ต่างๆ 
  ๘) ประสานงาน ติดตาม และดำเนินงานการจัดการเรียนร่วม 
  ๙) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
  ๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๒.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้     
  ๑) วางแผนเปิดวิชาเรียนและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เพ่ือสนองนโยบายของโรงเรียนและความ
 ต้องการ ศักยภาพ ความถนัด ความสามารถของผู้เรียนร่วมกับงานวิชาการ 
  ๒) บริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอนกิจกรรมชุมนุม  กิจกรรมแนะแนว  กิจกรรมส่งเสริม  
 คุณธรรมต้านทุจริต กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี  กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน์  กิจกรรม
 นักศึกษาวิชาทหาร  ให้เป็นไปตามระเบียบแนวทางการปฏิบัติในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของ
 สถานศึกษา 
  ๓) กำกับ ติดตามการประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาการดำเนินการกิจกรรมให้เป็นไปตาม
 จุดมุ่งหมายของหลักสูตรทุกภาคเรียน 
  ๔) สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 



 

  ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๓. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
  หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑) วางระบบโครงสร้างองค์กรเพื่อรองรับการจัดระบบประกันคุณภาพ 
  ๒) กำหนดผู้รับผิดชอบพร้อมเกณฑ์การประเมิน กำหนดค่าเป้าหมายของสถานศึกษาตามมาตรฐาน 
 การศึกษา  สำนักงานเขตพนที่การศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น- 
 พ้ืนฐาน และสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
  ๓) วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๔) จัดทำเกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารบุคคล กลุ่ม บริหาร
 งบประมาณและแผนงาน  กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  ๕) จัดทำแผนดำเนินงานและคู่มือปฏิบัติงานตามแนวทางท่ีวางไว้ 
  ๖) ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายใน ประเมินทบทวนเพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
  ๗) จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) และรายงานประจำปี  (Annual 
 Report)  เสนอหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน 
  ๘) ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
 ประกันคุณภาพการศึกษาภายในของสถานศึกษา 
  ๙) ประสานกับสำนักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
 คุณภาพการศึกษา เพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
  ๑๐) ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
  ๑๑) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๔.  งานทุนการศึกษา  
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้     
  ๑) ประสานงานกับแหล่งทุนและเผยแพร่ข่าวสารเกี่ยวกับทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน 
  ๒) สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษา 
   ๓) ประสานงานและติดตามผลการจัดสรรทุนการศึกษาทุกประเภท  
  ๔) จัดทำแผนระดมทุนการศึกษาโดยกำหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน เป้าหมายเวลาดำเนินงาน 
  ๕) รายงานผลการจัดสรรทุนการศึกษา และ/หรือผลการศึกษาของนักเรียนที่ได้รับทุนตามเงื่อนไข
 ทุนให้แก่เจ้าของทุนการศึกษาทราบ 
  ๖) รวบรวมแบบคำขอกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษาและเอกสารประกอบการขอกู้ยืม ตรวจเอกสาร
 หลักฐาน เพ่ือพิจารณาผู้มีสิทธิขอกู้ยืม 
  ๗) รวบรวมสัญญาการกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษาและตรวจเอกสารหลักฐานประกอบการกู้ยืมส่ง กยศ. 
  ๘) สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
  ๙) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 

๑๕.  งานรับนักเรียน 
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้      
  ๑) จัดทำแผนงาน / โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรับนักเรียน 
  ๒) กำหนดเขตพ้ืนที่บริการ โครงสร้าง แผนการรับนักเรียน  
  ๓) กำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับ  
     นักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  ๔) จัดทำคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจำตัวผู้สมัคร เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่นักเรียน
 และผู้ปกครองที่สนใจ 
  ๕) จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
  ๖) รายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
  ๗) ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
  ๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๖.  งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้      
  ๑) วางแผนและบริหารงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
  ๒) จัดทำแผนงาน/โครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
  ๓) ติดตามและประเมินผลงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
  ๔) จัดทำสารสนเทศและเอกสารงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
  ๕) ส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้และการเรียนการสอน 
  ๖) ส่งเสริม สนับสนุน ประสาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานโรงเรียนมาตรฐานสากล  
  ๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
๑๗.  งานโรงเรียนในพื้นที่เศรษฐกิจภาคตะวันออก (EEC) 
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้      
  ๑) ดำเนินการจัดกิจกรรมตามแนวทางการพัฒนาเขตพ้ืนที่เศรษฐกิจภาคตะวันนออก (EEC ) และ
 พ้ืนที่นวัตกรรม 
  ๒) ประสานงานการจัดกิจกรรมชุมนุม กิจกรรมโครงงาน จัดทำและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ส่งเสริม
 การเรียนรู้  ให้สอดคล้องกับแนวการพัฒนาเขตพ้ืนที่เศรษฐกิจภาคตะวันนออก (EEC ) และพ้ืนที่นวัตกรรม 
  ๓) รายงานการดำเนินงานต่างๆตามโครงการ 
  ๔) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 

๑๘.  งานสนองนโยบาย จุดเน้นและเครือข่ายการศึกษา 
หน้าท่ีรับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้      
  ๑) ประสานงานในกลุ่มบริหารที่เกี่ยวข้อง 
  ๒) ประสานเครือข่ายการศึกษาและหน่วยงานทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่บริการ 
  ๓) ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ
และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา ส่งเสริมชุมชนให้เข้มแข็งทางวิชาการ ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ
สถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
  ๔) กำกับติดตามการดำเนินงานและรายงานผลการดำเนินงาน 
  ๕) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย



 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๕๐ 
 ๒. แบบ พฐ.๑๙-๓ 
 ๓. แบบ พฐ. ๒๐-๔ 
 ๔. แนวปฏิบัตกิารวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขึน้พ้ืนฐาน พุทธศักราช 
๒๕๕๑ 
 
๒๕๕๓ 

 
๕. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที ่๒ พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ 3 พ.ศ. 
 
๖. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที ่พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๗. พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๕๕๖ 
๘. พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ฉบบัที ่๒ 
๙. พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ฉบบัที ่๓ 
๑๐. พรบ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๑๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 

พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๑๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


