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คํานํา 
 
 การจัดทําคู�มือการปฏิบัติงานกลุ�มบริหารวิชาการ มีความสําคัญต�อครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียนลาดยาววิทยาคมท่ีปฏิบัติงาน ในกลุ�มงาน เนื่องจากหน*าท่ีและความรับผิดชอบของแต�
ละกลุ�มงานหรืองานนั้นมีภาระหลากหลาย แตกต�างกันไป เพ่ือให*การปฏิบัติงานตรงตามหน*าท่ี เกิด
ความสําเร็จของงานอย�างมีประสิทธิภาพ คู�มือการปฏิบัติงานกลุ�มบริหารวิชาการ จึงเป2นเครื่องมือท่ีสําคัญ
อีกอย�างหนึ่ง 

 คู�มือการปฏิบัติงานกลุ�มบริหารวิชาการนี้ จัดทําข้ึนตามคําสั่งโรงเรียนลาดยาววิทยาคม  
ป3การศึกษา 2565 ซ่ึงมีการปรับเปลี่ยน กลุ�มงานและงานตามความเหมาะสม และได*ประกาศใช*คําสั่งแล*ว 
หากคู�มือการปฏิบัติงานกลุ�มบริหารวิชาการ มีข*อผิดพลาดประการใดกลุ�มงานบริหารวิชาการ ยินดีท่ีจะรับ
ข*อเสนอแนะนั้นไว*เพ่ือปรับปรุงในโอกาสต�อไป 
 
            กลุ�มบริหารวิชาการ  
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ตอนท่ี 1 
ข.อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

 
สถานท่ีตั้ง 
 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ต้ังอยู�บนถนนสาย ลาดยาว-หนองสังข< ระหว�างกิโลเมตรท่ี 2 ต้ังอยู�
เลขท่ี 289 หมู�ท่ี 5 ตําบลสระแก*ว อําเภอลาดยาว จังหวัดนครสวรรค< รหัสไปรษณีย< 60150 หมายเลข
โทรศัพท< 056-271397 ต�อ 0 หมายเลขโทรสาร 056-271430 
 
ลักษณะชุมชน 
 อําเภอลาดยาว มีลักษณะพ้ืนท่ีเป2นท่ีราบลุ�มแม�น้ํา มีลําน้ําไหลผ�านจึงมีน้ําอุดมสมบูรณ< ประชากร
ส�วนใหญ�ประกอบอาชีพทางการเกษตร  เช�น การทํานา ทําสวน ทําไร� บางส�วนมีอาชีพค*าขาย  
การคมนาคมและการเดินทางสะดวก   
 
อาณาเขตตําบล 
 ทิศเหนือ  ติดต�อ ตําบลเนินข้ีเหล็ก   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค< 
 ทิศใต*  ติดต�อ ตําบลสร*อยละคร   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค<  
 ทิศตะวันออก  ติดต�อ ตําบลหนองนมวัว   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค<  
 ทิศตะวันตก    ติดต�อ ตําบลลาดยาว       อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค< 
 
ท่ีตั้งของอําเภอลาดยาว 
          ทิศเหนือ      ติดกับ      อําเภอบรรพตพิสัย      จังหวัดนครสวรรค< 
 ทิศใต* ติดกับ      อําเภอสว�างอารมณ<      จังหวัดอุทัยธานี 
 ทิศตะวันออก ติดกับ      อําเภอเมือง              จังหวัดนครสวรรค< 
 ทิศตะวันตก ติดกับ      อําเภอแม�วงก<             จังหวัดนครสวรรค< 
 
ท่ีตั้งของตําบลสระแก.ว 
      สภาพพ้ืนท่ีส�วนใหญ�เป2นท่ีราบลุ�ม มีน้ําท�วมขังเป2นบางพ้ืนท่ี มีลําคลองไหลผ�าน  
 
ขนาดโรงเรียน 
 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม เป2นโรงเรียนขนาดใหญ�พิเศษ (อ*างถึงหนังสือท่ี ศธ 04009/ว2480  
ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2564) มีจํานวนนักเรียน ณ วันท่ี 10 พฤศจิกายน 2564  ท้ังสิ้น 1,847 คน  
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วิสัยทัศน( พันธกิจและเป4าหมายของโรงเรียน 

 
วิสัยทัศน(โรงเรียนลาดยาววิทยาคม 
 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม มีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ปลูกฝPงให*ผู*เรียน 
มีคุณธรรม จริยธรรม มุ�งสร*างโอกาสการเรียนรู*สู�มาตรฐานสากล ดําเนินตนด*วยวิถีปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 
พันธกิจ  
 1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการให*มีประสิทธิภาพ 
 2. ส�งเสริมบุคลากร และผู*เรียนให*มีคุณธรรม จริยธรรมดํารงชีวิตในสังคมอย�างมีความสุข 
 3. สนับสนุนการจัดการเรียนรู*ท่ีมุ�งเน*นผู*เรียนมีคุณภาพสู�มาตรฐานสากล 
 4. มุ�งเน*นผู*เรียนให*มีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
เป4าหมาย 
 1. นักเรียนได*รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพท้ังด*านร�างกาย สติปPญญาและจิตใจ มีความรู*และ
ทักษะตามเกณฑ<มาตรฐานท่ีกําหนด มีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค< มีสุขภาพกาย 
สุขภาพจิตท่ีดี อยู�ในสังคมอย�างมีความสุข 
 2. เพ่ิมโอกาสทางการศึกษาให*ผู*เรียนได*รับการศึกษาอย�างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 
 3. ครูผู*สอนมีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู* ความสามารถและหม่ันพัฒนาตนเอง 
 4. ครูผู*สอน ผลิตสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาและสามารถใช*เทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู*ได*
อย�างมีประสิทธิภาพ 
 5. โรงเรียนมีสภาพแวดล*อมสะอาด ปลอดภัยและมีแหล�งเรียนรู*ท่ีทันสมัย 
 6. โรงเรียนมีการบริหารจัดการอย�างเป2นระบบ โปร�งใส และสามารถตรวจสอบได* 
 7. ผู*บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีความจงรักภักดีและศรัทธาในสถาบัน 
พระมหากษัตริย< พร*อมน*อมนําแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู�การปฏิบัติและสืบสานพระราชดําริ ใน
พระบาทสมเด็จพระเจ*าอยู�หัว หรือพระบรมวงศานุวงศ<ทุกพระองค< 
 8. ผู*บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีทักษะในการปฏิบัติงานสามารถสื่อสารด*วย
ภาษาอังกฤษและใช*เทคโนโลยีอย�างมีประสิทธิภาพ 
 
อัตลักษณ(ของโรงเรียน  ยิ้ม ไหว* 
ปรัชญาของโรงเรียน   การศึกษาคือชีวิต  
คติพจน(ของโรงเรียน   คุณธรรม ความรู*และปPญญา ยังบุคคลให*เจริญรุ�งเรืองถาวร 
เอกลักษณ(ของโรงเรียน  ดําเนินตนด*วยวิถีพอเพียง 
ค�านิยมของโรงเรียน  ส�งเสริมคุณธรรม ก*าวล้ําเทคโนโลยี บนพ้ืนฐานเศรษฐกิจพอเพียง 
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โครงสร.างการบริหารกลุ�มบริหารวิชาการ 
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ตอนท่ี 2 
ขอบเขตภาระหน.าท่ี 

 
 

งานคณะกรรมการบริหารกลุ�มบริหารวิชาการ 
  ปฏิบัติหน.าท่ี 

1) จัดทําแผนงาน/โครงการของกลุ�มบริหารวิชาการให*เป2นไปตามเป=าหมายและสอดคล*องกับ
แผนพัฒนาการศึกษาระยะ ๓ ป3 และตามแผนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป3ของโรงเรียน  

2) ควบคุม ดูแลการดําเนินงาน และการใช*งบประมาณตามงาน/โครงการของกลุ�มบริหารวิชาการ 
3) วางแผน กํากับ ติดตาม ให*คําปรึกษาการดําเนินงานต�าง ๆ ของกลุ�มบริหารวิชาการ เพ่ือให*

การดําเนินงานเป2นไปด*วยความเรียบร*อย 
4) รวบรวมจัดเก็บข*อมูลและจัดทําเอกสารสนเทศของกลุ�มบริหารวิชาการให*เป2นระบบและเป2น

ปPจจุบัน 
5) จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ�มบริหารวิชาการ 

 
1. กลุ�มงานสํานักงานวิชาการ 

1.1 งานสํานักงานวิชาการ 
ปฏิบัติหน.าท่ี 

1) รับ-ส�งและลงทะเบียนหนังสือราชการของกลุ�มบริหารวิชาการ 
2) ติดต�อประสานกับกลุ�มงาน กลุ�มสาระการเรียนรู*ต�าง ๆ เพ่ือรับ-ส�งหนังสือราชการของ 

กลุ�มบริหารวิชาการให*ดําเนินไปด*วยความเรียบร*อยและทันตามเวลาท่ีกําหนด 
3) พิมพ<หนังสือโต*ตอบกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข*องกับงานของกลุ�มบริหารวิชาการท้ังภายใน

โรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
4) จัดเก็บ รักษา หนังสือทางราชการให*เป2นหมวดหมู� สามารถค*นหาติดตามได*สะดวก 
5) จัดบรรยากาศ ดูแล และจัดสํานักงานให*สะอาดเรียบร*อยและเป2นระบบอยู�เสมอ 

 
1.2 งานพัสดุและทําสําเนาเอกสารงานวิชาการ 
 ปฏิบัติหน
าท่ี 

1) จัดทําทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ<ของกลุ�มบริหารวิชาการให*เรียบร*อยและเป2นปPจจุบัน 
2) ประสานงานกับฝTายพัสดุเพ่ือจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ<และให*บริการด*านเอกสารต�าง ๆ แก�บุคลากร

ทางการศึกษา รวมท้ังควบคุม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ<ท่ีใช*ในการจัดทําเอกสาร 
3) ควบคุม ดูแลการเบิกจ�าย การยืมวัสดุกลุ�มงานวิชาการ และรวบรวมข*อมูลสถิติการเบิกจ�าย 
4) การบํารุงรักษา การยืมวัสดุต�าง ๆ เพ่ือเป2นข*อมูลตรวจสอบเม่ือสิ้นป3งบประมาณ 
5) เผยแพร�ประชาสัมพันธ<กิจกรรมท่ีเก่ียวข*องกับงานวิชาการแก�บุคลากรท้ังภายในและภายนอก

โรงเรียน 
6) จัดบอร<ดสารสนเทศข*อมูลทางวิชาการให*เป2นปPจจุบัน 
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1.3 งานสารสนเทศวิชาการ 
 ปฏิบัติหน
าท่ี 

1) จัดทําเอกสาร ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด*านวิชาการ และจัดเก็บรวบรวมอย�าง 
มีระบบ 

2) จัดทําข*อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข*องกับงานวิชาการต�าง ๆ ให*เป2นระบบ ระเบียบ 
3) จัดทําสถิติข*อมูลท่ีเก่ียวข*องกับงานวิชาการ อาทิ สถิติการมาเรียน ขาดเรียน และการเข*า

เรียนของนักเรียน สถิติการจัดการเรียนการสอนของครู เป2นต*น 
4) รายงานข*อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข*องกับงานวิชาการในสถานการณ<ต�าง ๆ  

 
1.4 งานศูนย(พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป:นเลิศ (Human CapitalExcellence Center : 

HCEC) 
 ปฏิบัติหน
าท่ี 

1) รับผิดชอบการดําเนินงานศูนย<ฯ และเป2นเลขานุการคณะกรรมการดําเนินงานศูนย< 
2) ร�วมวางแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายและเป=าหมายของศูนย<ฯ ร�วมกับคณะกรรมการ 

บริหารการดําเนินงานศูนย<ฯ 
3) จัดทําเสนอโครงการ ขออนุมัติโครงการ และประสานงานเก่ียวกับการเบิกจ�ายงบประมาณให* 

เป2นไปด*วยความเรียบร*อยถูกต*องตามระเบียบของทางราชการ 
4) ดําเนินงานตามแผนงานโครงการของศูนย<ฯให*เป2นไปด*วยความเรียบร*อยและมีประสิทธิภาพ 
5) ประสานงานกับทุกฝTาย เพ่ือให*การดําเนินงานเป2นไปได*ตามแผนและวัตถุประสงค<ของศูนย<ฯ 
6) รวบรวม ประเมินผลการดําเนินการทุกกิจกรรมตามปฏิทินท่ีกําหนด และรายงานตามลําดับ 
7) จัดระบบข*อมูลสารสนเทศเพ่ือใช*ประกอบการดําเนินงานของศูนย< 
8) ดูแลระบบเครือข�าย เทคโนโลยีของศูนย<ฯ ให*สามารถดําเนินการได*อย�างมีประสิทธิภาพ 
9) จัดทําข*อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข*องกับโครงการ ข*อมูลของครูและบุคลากรทางการศึกษา และ   

ประสานงานเก่ียวกับการดําเนินงานของศูนย<ระดับโรงเรียน 
10) รวบรวม ประเมินผลการดําเนินการทุกกิจกรรมตามปฏิทินท่ีกําหนด และรายงานตามลําดับ

และเสนอให*ผู*จัดการศูนย<รับทราบ 
 

2. กลุ�มงานพัฒนากระบวนการเรียนรู. 
 
ปฏิบัติหน
าท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการพัฒนากระบวนการเรียนรู* ของกลุ�มบริหาร
วิชาการ 

2) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดการเรียนการสอนของแต�ละกลุ�มสาระการ
เรียนรู*ให*เป2นไปด*วยความเรียบร*อย 
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3) ส�งเสริมให*ครูจัดทําแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู*ตามสาระและหน�วยการเรียนโดยเน*น
ผู*เรียนเป2นสําคัญ และนิเทศ ตรวจสอบ แผนการจัดการเรียนรู*ของครูผู*สอนทุกกลุ�มสาระการ
เรียนรู*เป2นไปอย�างมีประสิทธิภาพ 

4) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานตามโครงการพัฒนากระบวนการเรียนรู*ประจําป3 จัดทํา
รายงานเสนอผู*บริหาร 

5) กํากับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนากระบวนการเรียนรู*ของแต�ละกลุ�มสาระการเรียนรู*ให*มี
ประสิทธิภาพ 

 
2.1 งานกลุ�มสาระการเรียนรู. 
 ปฏิบัติหน
าท่ี 

1) จัดทําโครงสร*าง แผนงาน งบประมาณ ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ�มสาระ และดําเนินงาน ให*
เป2นไปตามแผน 

2) วิเคราะห<หลักสูตร ประสานงานกับครูในกลุ�มสาระในการจัดทําโครงสร*างรายวิชา  
แผนการจัดการเรียนรู*ให*เป2นไปตามหลักสูตร 

3) ดูแล ประสานงานการจัดทําข*อสอบ จัดเก็บข*อสอบ ดําเนินการสอบให*เป2นไปตามระเบียบ   
ตรวจสอบความเหมาะสมความถูกต*องของข*อสอบให*เป2นไปตามระเบียบการวัดและ 
ประเมินผลการศึกษา 

4)   ควบคุม ดูแลการจัดการเรียนการสอนให*เป2นไปตามหลักสูตร จัดครูเข*าสอนแทน เม่ือครู 
ในกลุ�มสาระลาหรือไปราชการ 

5)  ดําเนินการจัดหาสื่อ พัฒนาดูแลห*องปฏิบัติการ ห*องศูนย<สื่อแหล�งเรียนรู*ของกลุ�มสาระให*เอ้ือ 
 ต�อการเรียนรู*และบริการแก�นักเรียน 
6)  จัดทําสารสนเทศของกลุ�มสาระเพ่ือใช*เป2นข*อมูลในการปรับปรุงพัฒนางานให*มีประสิทธิภาพ 
 และเผยแพร�ผลงานแก�หน�วยงานต�าง ๆ 
7)  ให*การส�งเสริมการแข�งขันทักษะทางวิชาการระดับต�าง ๆ 
8)  ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ�มสาระและนํามาวิจัยเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาให*ดี
 ยิ่งข้ึน  
9)  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานให* ผู*บริหารทราบ 
10) ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให*ดีข้ึน 

 
2.2 งานนิเทศการศึกษา 
     ปฏิบัติหน.าท่ี 

1) นิเทศงานด*านวิชาการแก�บุคลากรภายในโรงเรียน 
2) รวบรวมสรุปและรายงานผลการนิเทศการจัดการเรียนการสอนของบุคลากร 
3) จัดอบรม ประชุม สัมมนาทางวิชาการในโรงเรียน 
4) Coaching งานวิชาการแก�บุคลากรในโรงเรียน 
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2.3 งานวิจัยและนวัตกรรม 
     ปฏิบัติหน.าท่ี 

1) ศึกษา วิเคราะห<ความจําเป2นในการใช*สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน 
2) และการบริหารงานวิชาการ 
3) ส�งเสริมให*ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
4) จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช*ในการเรียนการสอนและพัฒนางานด*านวิชาการ 
5) ประสานความร�วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช*สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการ

เรียนการสอน 
6) ควบคุม ดูแล และให*บริการผลิตสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
7) ประเมินผลการพัฒนาการใช*สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
8) ให*ข*อมูลด*านการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาแก�งานวิจัยเพ่ือพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 
9) ส�งเสริมและสนับสนุนการจัดทําวิธีปฏิบัติท่ีเป2นเลิศ (Best Practice) วิจัยในชั้นเรียน และการ

จัดทําวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาสําหรับโรงเรียน 
10) ให*คําปรึกษาแนะแนวหรือแนะนําครูให*สามารถแก*ปPญหาและพัฒนาผู*เรียนอย�างเป2นระบบ 
11) รวบรวมและเผยแพร�ผลการวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู*และพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
12) สนับสนุนให*ครูท่ีทําวิจัยได*นําผลงานเข*าสู�เวทีวิชาการและพัฒนาเป2นผลงานวิชาการได* 
13) จัดหาวิทยากรมาเสริมสร*างประสบการณ<ความรู*เพ่ือให*สามารถทําวิจัยในชั้นเรียน 

 
2.4 งานพัฒนาแหล�งเรียนรู. 
 ปฏิบัติหน.าท่ี 

1) พัฒนาและบริหารงานห*องสมุดให*เป2นไปตามเกณฑ<มาตรฐานห*องสมุดโรงเรียน 
2) จัดระบบงานห*องสมุดให*มีความคล�องตัว และมีประสิทธิภาพในการให*บริการ และเป2นแหล�ง

วิทยากร 
3) บริการใช*ห*องสมุดแก�ครูและนักเรียน 
4) ประสานกับงานฝTายต�าง ๆ ในการจัดเตรียมสื่อเพ่ือประกอบการศึกษาค*นคว*า และงาน

โครงการส�งเสริมรักการอ�าน 
5) กําหนดแบบประเมินผลติดตามผลการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานการดําเนินงานห*องสมุดทุก

ภาคเรียนต�อผู*บริหารสถานศึกษา 
6) ส�งเสริมให*มีเหล�งเรียนรู* ICT อย�างพอเพียง  ประชาสัมพันธ<การใช*แหล�งเรียนรู*แก�บุคลากรใน

โรงเรียน 
7) จัดทําหลักสูตรท*องถ่ินตามกลุ�มสาระการเรียนรู* ประสานงานและบูรณาการการใช*หลักสูตร

ท*องถ่ินให*มีประสิทธิภาพ 
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3. กลุ�มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 
     ปฏิบัติหน
าท่ี 

1) นิเทศ ควบคุมดูแล และกํากับติดตามการจัดทําหลักสูตรของกลุ�มสาระการเรียนรู*ให*สอดคล*อง
กับหลักสูตรของสถานศึกษา 

2) กําหนดแนวทางการจัดการเรียนรู* การจัดกิจกรรมพร*อมแนวทางการวัดผลประเมินผลการ
เรียนรู*ของกลุ�มสาระการเรียนรู* และกิจกรรมพัฒนาผู*เรียน 

3) สนับสนุนการจัดการเรียนรู* การจัดกิจกรรมพัฒนาผู*เรียน การวัดผลประเมินผล และการ
ตัดสินผลการเรียนตามแนวทางท่ีกําหนดไว* 

4) ประสานความร�วมมือกับกลุ�มสาระในการส�งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข*าร�วมกิจกรรม 
การแข�งขันกับหน�วยงานภายนอก 

5) ประเมินผลการใช*หลักสูตรเม่ือสิ้นป3การศึกษา และสรุปรายงานผลการประเมินเสนอต�อ
ผู*อํานวยการ  

 
3.1 งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู. 

ปฏิบัติหน
าท่ี 
1) จัดตารางการเรียนการสอนของครูและนักเรียน 
2) ประเมินผลการใช*หลักสูตรของแต�ละกลุ�มสาระการเรียนรู* ตามโครงสร*างหลักสูตร 
3) พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู*ให*แก�บุคลากรในแต�ละกลุ�มสาระการเรียนรู* ตามแนวทาง

การจัดการเรียนการสอนท่ีเป2นไปตามสาระและมาตรฐานการเรียนรู*ของหลักสูตร 
4) ร�วมกับครูผู*สอนในกลุ�มสาระการเรียนรู*จัดทําแผนปฏิบัติงาน/และปฏิทินปฏิบัติงานประจําป3 
5) นิเทศ กํากับ ติดตาม ดูแลการจัดการเรียนการสอนในกลุ�มสาระการเรียนรู*ให*เป2นไปตาม

จุดมุ�งหมายของหลักสูตรสถานศึกษาและระเบียบสถานศึกษาว�าด*วยการวัดผลและ
ประเมินผลการเรียน 

3.2 งานกิจกรรมพัฒนาผู.เรียน 
ปฏิบัติหน
าท่ี 

1) จัดทําแผนงาน/โครงการพัฒนากิจกรรมการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
2) กําหนดแนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู*เรียนและการวัดประเมินผล

กิจกรรมพัฒนาผู*เรียนของโรงเรียน 
3) ควบคุม ดูแล ติดตามการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู*เรียนให*เป2นไปตามแนวปฏิบัติ 
4) วิเคราะห<ปPญหาต�าง ๆ ในการดําเนินงานกิจกรรมเพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแก*ไขปPญหา 
5) ประเมินผลการดําเนินงาน/โครงการ และสรุปรายงานผลการดําเนินงานเสนอต�อผู*อํานวยการ 
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3.2.1 งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี  

ปฏิบัติหน
าท่ี 
1) วางแผนการจัดกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ให*เป2นไปตามนโยบายและระเบียบของ

กระทรวงศึกษาธิการ 
2) ควบคุม ดูแลการจัดให*นักเรียนได*เข*าร�วมกิจกรรมตามท่ีกําหนด 
3) จัดให*ครูในโรงเรียนได*เข*าร�วมการฝeกอบรมลูกเสือ-เนตรนารี ตามความเหมาะสม 
4) ติดต�อ ประสานงานและประชาสัมพันธ<กับบุคคล หน�วยงานท่ีเก่ียวข*องท้ังภายในและ

ภายนอกโรงเรียนในการจัดกิจกรรม 
5) สรุป วิเคราะห<ปPญหา และรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการลูกเสือ-เนตรนารี เม่ือสิ้น

ป3การศึกษา 
3.2.2 งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

ปฏิบัติหน
าท่ี 
1) วางแผนการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร และจัดทําโครงการให*สอดคล*องกับแผนการฝeก

ตามหลักสูตรของหน�วยบัญชาการรักษาดินแดน (นรด.) 
2) จัดกิจกรรมการเรียนการสอน วัดผล ประเมินผล ให*สอดคล*องกับแบบแผนการฝeกของ

หน�วยบัญชาการรักษาดินแดน (นรด.) 
3) ติดต�อประสานงาน กับศูนย<การฝeกนักศึกษาวิชาทหารมณฑลทหารบกท่ี 31 เก่ียวกับการ

จัดกิจกรรมการฝeกภาคปกติ ภาคสนาม และการสอบวัดผลประเมินผลของนักศึกษาวชิาทหาร 
4) ติดต�อประสานงานกับโรงเรียนในกลุ�มฝeกโรงเรียนลาดยาววิทยาคม มณฑลทหารบกท่ี 

31(10 โรงเรียน) เพ่ือดําเนินการฝeกภาคปกติ ภาคสนาม และการสอบวัดผลประเมินผล
ของนักศึกษาวิชาทหาร 

5) ติดต�อประสานงานและประชาสัมพันธ< กับบุคคล หน�วยงานท่ีเก่ียวข*องท้ังภายในและ
ภายนอกโรงเรียนในการจัดกิจกรรม 

6) ดําเนินงานตามโครงการ รด.จิตอาสา โดยจัดต้ังชุดปฏิบัติการ รด.จิตอาสา เพ่ือปฏิบัติงาน
ตามภารกิจ กลุ�มงาน ท่ีหน�วยบัญชาการรักษาดินแดน (นรด.) กําหนด 

7) สรุป วิเคราะห<ปPญหา และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนการจัดกิจกรรมและโครงการ 
3.2.3  งานกิจกรรมชุมนุม 

ปฏิบัติหน.าท่ี 
1) ประสานความร�วมมือกับหัวหน*ากลุ�มงานกิจกรรมพัฒนาผู*เรียนวางแผนการจัดกิจกรรม

ชุมนุมให*เป2นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2) วางแผนจัดกิจกรรมให*นักเรียนได*เข*าร�วมตามความสามารถ ความถนัดและความสนใจ 
3) นิเทศ ติดตาม และควบคุมการเรียนการสอน รวมท้ังการวัดประเมินผลกิจกรรมชุมนุมให*

เป2นไปตามระเบียบการวัดประเมินผล 
4) จัดทําทะเบียนข*อมูลเอกสารของกิจกรรม และรายงานผลการดําเนินงานเสนอต�อ

ผู*อํานวยการ 
5) เม่ือสิ้นภาคเรียนหรือสิ้นป3การศึกษา 
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3.3.4 งานกิจกรรมแนะแนว 
ปฏิบัติหน
าท่ี 
1) จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเชื่อมโยงกับระบบ

ดูแลช�วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
2) วางแผนการจัดกิจกรรมแนะแนวให*เป2นไปตามหลักสูตรกลุ�มกิจกรรมพัฒนาผู*เรียน 
3) ควบคุม ดูแล และติดตามการเรียนการสอนและการวัดประเมินผลกิจกรรมแนะแนวให*เป2นไปตาม

แนวปฏิบัติ 
4) ประสานความร�วมมือกับบุคลากรภายในโรงเรียนเพ่ือทําความเข*าใจและขอความร�วมมือในการจัด 

กิจกรรมตามแผนท่ีกําหนดไว* 
5) จัดหาทุน และพิจารณาการขอทุนการศึกษาให*แก�นักเรียนตามเกณฑ<ของแต�ละทุนการศึกษาท่ี 

กําหนดไว* 
6) ประชาสัมพันธ<รายละเอียดการให*ทุนการศึกษาของหน�วยงานและองค<กรต�าง ๆ รวมท้ังให*ความ 

ร�วมมือในการประสานงาน ตรวจสอบ ติดตามให*กับนักเรียนท่ีขอทุนเป2นไปตามเวลาท่ีกําหนด 
7) ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษาอย�างต�อเนื่อง 

3.3.5 งานนักเรียนเรียนรวม 
ปฏิบัติหน.าท่ี 
1) คัดกรองนักเรียนอ�านไม�คล�อง เขียนไม�คล�อง 
2) รายงานการคัดกรอง ตามระบบของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ

ตามกําหนด 
3) ประสานความร�วมมือ ในการคัดกรองนักเรียนเรียนรวม และนักเรียนอ�านไม�คล�อง  

เขียนไม�คล�องกับผู*ท่ีเก่ียวข*อง 
3.3.6 งานกองทุนเงินเงินให.กู.ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 

ปฏิบัติหน.าท่ี 
1) กําหนดมาตรการตรวจสอบคุณสมบัติของผู�กู�ยืม ตามหลักเกณฑ�ท่ีกองทุนกําหนดไว� 
2) ติดตามผลการศึกษาของผู�กู�ยืมเงินอย'างต'อเนื่อง 
3) มอบหมายให�ครูท่ีปรึกษาทําหน�าท่ีให�คําแนะนําด�านการกู�ยืมเงินกองทุน 
4) จัดให�มีกิจกรรมเพ่ือปลูกจิตสํานึกผู�กู�ยืมเงินในการชําระหนี้คืนกองทุน 
5) จัดประชุมผู�กู�ยืมเงิน /ผู�ปกครองหรือผู�แทนโดยชอบธรรม เพ่ือชี้แจงทําความเข�าใจเก่ียวกับ

วัตถุประสงค�และกฎหมายท่ีเก่ียวข�องกับกองทุนในโอกาสต'างๆ 
3.4  งานโครงการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย สพฐ. 

ปฏิบัติหน.าท่ี 
1) ประสานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากับโรงเรียนในการดําเนินการตามโครงการส�งเสริมความ

เป2น เลิศให*เป2นไปตามวัตถุประสงค<ของโรงเรียน 
2) สนับสนุน/ช�วยเหลือ แก*ปPญหาการปฏิบัติงานตามโครงการส�งเสริมความเป2นเลิศให*บรรลุวัตถุประสงค< 
3) ศึกษา วิเคราะห<คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ�มสาระการเรียนรู*ต�าง ๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล*องกับ

หลักสูตร สถานศึกษาเพ่ือใช*เป2นหนังสือแบบเรียนในการจัดการเรียนการสอน 
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4) จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ< หนังสืออ�านประกอบ แบบฝeกหัด ใบงาน ใบความรู* 
เพ่ือใช*ประกอบการเรียนการสอน 

5) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ< หนังสืออ�านประกอบ แบบฝeกหัด  
ใบงาน ใบความรู* เพ่ือใช*ประกอบการเรียนการสอน 

6) จัดทําประกาศการใช*หนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ< หนังสืออ�านประกอบ แบบฝeกหัด  
ใบงาน ใบความรู* เพ่ือใช*ประกอบการเรียนการสอน 

 
4. กลุ�มงานทะเบียนวัดผลและประเมินผล 

 

ปฏิบัติหน.าท่ี 
1) วางแผนและกําหนดแนวปฏิบัติในงานทะเบียน งานวัดผลและประเมินผลให*เป2นไปตาม

นโยบายของทางราชการโดยเคร�งครัด 
2) ควบคุม ดูแล และติดตามเอกสารท่ีเก่ียวข*องกับงานทะเบียนงานวัดผลและประเมินผล ให*

เป2นไปอย�างมีระบบ 
3) ประสานความร�วมมือกับบุคลากรทางการศึกษาในการดําเนินงานท่ีเก่ียวข*องกับงานทะเบียน

วัดผลและประเมินผล 
4.1 งานทะเบียนนักเรียน 
 ปฏิบัติหน.าท่ี 

1) จัดทําระเบียน ปพ.๑ – ปพ. ๙ ของนักเรียนทุกระดับชั้น 
2) ควบคุม ดูแลการจัดเก็บเอกสารงานทะเบียนให*เป2นระบบและปลอดภัย 
3) จัดทําแบบฟอร<มคําร*องต�าง ๆ ท่ีใช*ในการบริการงานทะเบียน พร*อมดําเนินการตามคําร*อง 
4) ให*บริการงานเอกสารท่ีเก่ียวข*องกับงานทะเบียนแก�ผู*มาติดต�อ บุคลากรในโรงเรียน และ

นักเรียนท่ีมาขอใช*บริการ รวมท้ังตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนให*ถูกต*องและเป2น
ปPจจุบันอยู�เสมอ 

5) ดําเนินการเก่ียวกับการรับนักเรียนระหว�างป3 การลาออกของนักเรียนและประสานผู*ท่ีเก่ียวข*องทราบ 
 4.2 งานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
ปฏิบัติหน.าท่ี 

1) จัดทําแผน/ปฏิทินดําเนินงานวัดผล และควบคุมดูแล ติดตามงานด*านวัดประเมินผลให*เป2นไป
ตามปฏิทินปฏิบัติงาน 

2) จัดทําเอกสาร แบบฟอร<มต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข*องกับงานวัดผลและประเมินผล 
3) ให*บริการงานเอกสารท่ีเก่ียวข*องกับการวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนแก�

ครู นักเรียน และผู*มาติดต�อขอรับบริการ 
4) สํารวจ ติดตาม รายงาน และแก*ไขผลการเรียนให*เป2นปPจจุบัน 
5) ประสานงานกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในการนําส�งข*อมูล GPAX ,  GPA 
6) เผยแพร�ประชาสัมพันธ<ให*ผู*ปกครองนักเรียนหรือบุคคลท่ัวไปได*รับทราบข*อมูลเก่ียวกับ 

GPAX ,  GPAของนักเรียน / โรงเรียน 
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7) ประสานหัวหน*ากลุ�มสาระการเรียนรู*และครูผู*เก่ียวข*องในการจัดทําข*อสอบให*สอดคล*องกับ
มาตรฐาน/ตัวบ�งชี้หรือผลการเรียนรู*ของแต�ละรายวิชา 

8) ตรวจสอบ วิเคราะห<ข*อสอบของครูประจําวิชาในการนําไปใช*ทดสอบเพ่ือให*เป2นไปตาม
ระเบียบการวัดประเมินผล 

9) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดสอบภายในโรงเรียน และการจัดสอบของหน�วยงานภายนอกท่ี
เก่ียวข*อง 

10) จัดทําเอกสารสรุปรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนเม่ือสิ้นภาคเรียนหรือป3
การศึกษาเสนอต�อผู*อํานวยการโรงเรียน 

 
5. กลุ�มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 
ปฏิบัติหน.าท่ี 

1) วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให*บรรลุตาม
เป=าหมายความสําเร็จของสถานศึกษา 

2) ประสานความร�วมมือกับผู*เก่ียวข*องในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

3) จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป3 (SAR) และสรุปรายงานประจําป3โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต�อหน�วยงานต*นสังกัดและเผยแพร�ต�อ
สาธารณชน 

5.1  งานประกับคุณภาพภายใน 
ปฏิบัติหน.าท่ี 

1) กําหนดเกณฑ<และรายละเอียดในการประกันคุณภาพการศึกษา 
2) จัดทําคู�มือประกันคุณภาพ รายงานการศึกษาตนเอง รายงานการประเมินตนเองของโรงเรียน 

และเอกสารต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข*องกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
3) ประสานงานกับกลุ�มงานต�าง ๆ ในการขอข*อมูลจัดทํารายละเอียดในการประกันคุณภาพการศึกษา 
4) ปฏิบัติการอ่ืน ๆ อันเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาท่ีคณะกรรมการอํานวยการของ

โรงเรียนมอบหมาย 
5.2 งานประกันคุณภาพภายนอก 

ปฏิบัติหน.าท่ี 
1) จัดทําคู�มือดําเนินการ/แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) สนับสนุนและส�งเสริมให*ครูบุคลากรและนักเรียนดําเนินการประเมินตนเอง 
3) ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษา สร*าง

ระบบการทํางานท่ีเข*มแข็งโดยเน*นการมีส�วนร�วม 
4) ประสานกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือรับการประเมินคุณภาพการศึกษาของ

สถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ 
5) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกําหนดเพ่ือรองรับการประเมิน

ภายนอก 




