
 

 



ค ำน ำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการ โรงเรียนสระหลวงพิทยาคมฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ
เสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษา
แก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทาง
การกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของสพฐ. กลุ่มงานบริหารวิชาการได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระ
งานที่ฝ่ายปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการ
ทางการศึ กษาตามแนวทางการปฏิ รู ปการศึ กษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งประกอบด้วย งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรและพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ งานวางแผนด้านวิชาการและการจัดการเรียนการสอน  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน งาน
นิเทศการศึกษา งานทะเบียนและวัดผล งานรับนักเรียน งานแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด งานสื่อการเรียนการ
สอน/เอกสาร/สิ่งพิมพ์  งานโรงเรียนมาตรฐานสากล (World-Class Standard School)  งานวิจัยเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา ขับเคลื่อนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในสถานศึกษา  งานส่งเสริม                  
ความเป็นเลิศทางวิชาการ  งานสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา และงานตามนโยบาย  โดย
มุ่งหวังว่าภาระ งานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ 
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุก ฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 คู่มือฉบับนี้ ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงานตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการ  
บริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็น  
ประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ  
 ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะท างานในกลุ่ม 
บริหารงานวิชาการทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 
 
 
          กลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 
เรื่อง       หน้ำ  
 
แผนภูมิโครงสร้างการบริหาร กลุ่มงานบริหารวิชาการ     ก 
แผนผังบุคลากรกลุ่มบริหารวิชาการ       ค 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ       ๑ 
วัตถุประสงค์            ๑  
ขอบข่ายงานวิชาการ        ๑ 
งานในกลุ่มบริหารวิชาการ         ๒ 
คณะกรรมการและหน้าที่ความรับผิดชอบ       ๓ 
 1. งานพัฒนาหลักสูตรและพัฒนากระบวนการเรียนรู้     ๓ 
 2. งานวางแผนด้านวิชาการและการจัดการเรียนการสอน     ๓ 
  - งานพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน     ๓ 
  - งานจัดตารางเรียนตารางสอน      ๔ 
 3. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน       ๕ 
  - กิจกรรมแนะแนว        ๕ 
  - กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี       ๖ 
  - กิจกรรมยุวกาชาด        ๖ 
  - กิจกรรมชุมนุมส่งเสริมวิชาการ      ๖ 
  - กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร       ๗ 
  - กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์     ๗ 
  - กิจกรรมทัศนศึกษา       ๗ 
 4. งานนิเทศการศึกษา        ๘ 
 5. งานทะเบียนและวัดผลประเมินผล       ๘ 
  - งานทะเบียน        ๘ 
  - งานวัดผลและประเมินผล       ๙ 
  - งาน GPA/PR        ๑๐ 
 6. งานส ามะโนประชากรและรับนักเรียน      ๑๐ 
 7. งานแหล่งเรียนรู้และห้องสมดุ       ๑๑ 
 8. งานสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา      ๑๑ 
  - การคัดเลือกหนังสือ แบบเรยีนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา     ๑๑ 
  - การท าส าเนาเอกสาร       ๑๒ 
  - สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน     ๑๒ 
 9. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา      ๑๓ 
 10. งานประสานและส่งเสริมการจัดการศึกษา      ๑๔ 
 11. งานอ่ืน ๆ          ๑๔ 
  - งานส านักงานกลุ่มบริหารวชิาการ      ๑๔ 



สำรบัญ (ต่อ) 
 
เรื่อง       หน้ำ  
 
  - งานโรงเรยีนมาตรฐานสากล (World-Class Standard School)     ๑๕ 
  - งานขับเคลื่อนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในสถานศึกษา   ๑๕ 
  - งานการสง่เสริมความเปน็เลิศของนักเรียน      ๑๖ 
  - งานห้องพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และภาษาอังกฤษ (SLP : Smart Literacy Program) ๑๖ 
  - งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรยีน       ๑๗ 
  - งานตามนโยบายและงานอ่ืน ๆ       ๑๘
ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารวชิาการ       ๑๙ 
 1. งานพัฒนาหลักสตูรและพัฒนากระบวนการเรียนรู ้     ๑๙ 
 2. งานวางแผนด้านวชิาการและการจัดการเรยีนการสอน     ๓๗ 
  - งานพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน     ๓๗ 
  - งานจัดตารางเรยีนตารางสอน       ๕๒ 
 3. งานกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน        ๕๓ 
  - กิจกรรมแนะแนว        ๕๓ 
  - กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนาร ี       ๖๔ 
  - กิจกรรมยุวกาชาด        ๖๕ 
  - กิจกรรมชุมนุมส่งเสริมวชิาการ       ๖๙ 
  - กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร       ๘๔ 
  - กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน ์      ๘๕ 
  - กิจกรรมทัศนศึกษา        ๘๖ 
 4. งานนเิทศการศึกษา        ๙๐ 
 5. งานทะเบยีนและวัดผลประเมินผล       ๑๐๐ 
  - งานทะเบียน        ๑๐๐ 
  - งานวัดผลและประเมินผล       ๑๐๙ 
  - งาน GPA/PR        ๑๒๓ 
 6. งานส ามะโนประชากรและรับนักเรียน      ๑๒๔ 
 7. งานแหล่งเรียนรู้และห้องสมดุ       ๑๓๒ 
 8. งานสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา      ๑๓๓ 
  - การคัดเลือกหนังสือ แบบเรยีนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา     ๑๓๓ 
  - การท าส าเนาเอกสาร       ๑๓๘ 
  - สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน     ๑๓๙ 
 9. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา      ๑๔๓ 
 10. งานประสานและส่งเสริมการจัดการศึกษา      ๑๕๐ 
 11. งานอ่ืน ๆ          ๑๕๑ 
  - งานส านักงานกลุ่มบริหารวชิาการ      ๑๕๑ 



สำรบัญ (ต่อ) 
 
เรื่อง       หน้ำ  
 
  - งานโรงเรยีนมาตรฐานสากล (World-Class Standard School)     ๑๕๕ 
  - งานขับเคลื่อนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในสถานศึกษา   ๑๕๖ 
  - งานการสง่เสริมความเปน็เลิศของนักเรียน      ๑๕๘ 
  - งานห้องพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และภาษาอังกฤษ (SLP : Smart Literacy Program) ๑๖๔ 
  - งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรยีน       ๑๖๕ 
  - งานตามนโยบายและงานอ่ืน ๆ       ๑๖๗ 
   - กิจกรรมลดเวลาเรยีน-เพ่ิมเวลารู้      ๑๖๗ 
   - ต้านทจุริต        ๑๘๓ 
   - สะเต็มศึกษา        ๑๘๓ 
   - พาน้องกลับมาเรียน       ๑๘๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 นางนิกูล  ทองหน้าศาล
ผู้อ านวยการโรงเรียน

นางสาวปุริมปรัชญ์  นุ้ยพิน
รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มงานบริหารวิชาการ

นางนิศารัตน์  ยกให้
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ

นางแสงอรุณ  เปี่ยมงาม
ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ

งานพัฒนาหลักสูตรและ
พัฒนากระบวนการเรียนรู้

นางสาวธารีรีตน์  ใจเอื้อย
หัวหน้างาน

งานวางแผนด้านวิชาการ
และการจัดการเรียนการสอน

นางเครือมาส  ค าเขียน
หัวหน้างานพัฒนาคุณภาพ

การเรียนการสอน

นางเครือมาส  ค าเขียน
หัวหน้างานจัดตารางเรียน

ตารางสอน

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

นางแสงอรุณ  เปี่ยมงาม
หัวหน้างาน

นางพรสวรรค์  ภัทรบรรพต
หัวหน้างานกิจกรรมแนะแนว

นายชัยณรงค์  ฉายศรี
หัวหน้างานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี

นางสุกัญญา  กุสุโมทย์
หัวหน้างานกิจกรรมยุวกาชาด

นางสาวรัตนา  พรายเพริด
หัวหน้างานกิจกรรมชุมนุมส่งเสริมวิชาการ

นายบูรณากร  จันทรวรชาต
หัวหน้างานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร

นางสาวนภาพร  สิงห์รา
หัวหน้างานกิจกรรมเพ่ือสังคมและ

สาธารณประโยชน์

นางแสงอรุณ  เปี่ยมงาม
หัวหน้ากิจกรรมทัศนศกึษา

งานนิเทศการศึกษา

นางสาวปริณดา  วิเศษผล
หัวหน้างาน

งานทะเบียน
และวัดผลประเมินผล

นางนิศารัตน์  ยกให้
หัวหน้างานทะเบียน

นางนพรัตน์  พันธ์กสิกร
หัวหน้างานวัดผลและ

ประเมินผล

นางเครือมาส  ค าเขียน
หัวหน้างาน GPA/PR

งานส ามะโนประชากร
และรับนักเรียน

นางแสงอรุณ  เปี่ยมงาม
หัวหน้างาน

แผนภูมิโครงสร้างการบริหาร กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
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งานพัฒนาหลักสูตรและ
พัฒนากระบวนการเรียนรู้

งานแหล่งเรียนรู้
และห้องสมุด

นายชยุตพันธุ์  แจ่มโภคนิษฐ์
หัวหน้างาน

งานสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี
ทางการศึกษา

นางสาวอัมพร  สารวัตร
หัวหน้างานการคัดเลือกหนังสือ 
แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา

นายสิริพรชัย ทับจีนธัญนพ
หัวหน้างานสิ่งพิมพ์ (ส าเนาเอกสาร)

นายบุญรอด  ชูเมือง
หัวหน้างาน สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

เพื่อการเรียนการสอน

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา

นางสาวรัตนา  พรายเพริด
หัวหน้างาน

งานประสานและส่งเสริม
การจัดการศึกษา

นางละมัย  ทุ้มแป
หัวหน้างาน

งานอื่น ๆ

นางสาวอัมพร  สารวัตร
หัวหน้างานส านักงานกลุ่ม

นางสาวปริณดา  วิเศษผล
หัวหน้างานโรงเรียนมาตรฐานสากล

นางสาวอัมพร  สารวัตร
หัวหน้างานขับเคลื่อนหลักปรัชญา

ของเศรษฐกิจ

นางนิศารัตน์  ยกให้
หัวหน้างานการส่งเสริมความเป็นเลิศ

ของนักเรียน

นางนิศารัตน์  ยกให้
หัวหน้างานห้องพิเศษวิทยาศาสตร์ 

คณิตศาสตร์และภาษาอังกฤษ

นางสาวพรเพชร  สิงห์สังข์
หัวหน้างานสวนพฤกษศาสตร์

นางละมัย  ทุ้ยแป
หัวหน้างานตามโยบายและงานอืน่ ๆ
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ก 



1 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

คู่มือการปฏิบัตงิานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 
   
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  

 
 งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด 
ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการ  
ของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มี   ส่วนได้เสียทุกกลุ่มบริหาร ซึ่งจะเป็น
ปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน
การวัดผลประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่าง                
มีประสิทธิภาพ 
  
วัตถุประสงค์   
 
 1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับ ความต้องการ
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  
 2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินคุณภาพภายใน เพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก  
 3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยเกื้อหนุนการเรียนรู้    
ที่สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ  
 4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและ
ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน ๆ อย่างกว้างขวาง 
  
ขอบข่ายงานวิชาการ 
 
 1. การวางแผนงานวิชาการ  
 2. การบริหารงานวิชาการ  
 3. การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
 4. การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ 
 5. การวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 
 6. การแนะแนวการศึกษา 
 7. การประเมินผลการด าเนินงานวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

งานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 1. งานพัฒนาหลักสูตรและพัฒนากระบวนการเรียนรู้     
 2. งานวางแผนด้านวิชาการและการจัดการเรียนการสอน 
 3. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 4. งานนิเทศการศึกษา 
 5. งานทะเบียนและวัดผลประเมินผล 
 6. งานส ามะโนประชากรและรับนักเรียน 
 7. งานแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด 
 8. งานสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 9. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 10. งานประสานและส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 11. งานอ่ืน ๆ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

คณะกรรมการและหน้าที่รับผิดชอบ 
 
 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 ร่วมกันวางแผนด าเนินการในการบริหารจัดการคุณภาพการศึกษาตามภารกิจงานกลุ่มบริหาร
วิชาการและงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติ สอดคล้องและ    
สนองนโยบายราชการและสถานศึกษา ด้วยความรับผิดชอบและเอาใจใส่ให้เกิดประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพสูงสุดต่อทางราชการ 
 
1. งานพัฒนาหลักสูตรและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 
คณะกรรมการ 
 ๑. นางสาวธารีรัตน์ ใจเอ้ือย    หัวหน้า 
 ๒. นางเครือมาส ค าเขียน    ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวฉัตรสุดา ขุนเพ็ง    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๑. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ  
 ๒. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง 
ชุมชน และสังคม ตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง
พ.ศ.๒๕๖๐)   
 ๓. ส่งเสริมการพัฒนาแผนการจัดการเรียนรู้รายวิชาให้สามารถปรับใช้ตามความเหมาะสม     
และให้น าการสอนไปสู่การเรียนรู้มากที่สุด ตั้งแต่วิเคราะห์หลักสูตร วิเคราะห์ผู้เรียน ออกแบบหน่ วย     
การเรียนรู้ ก าหนดเป้าหมายในการจัดการเรียนรู้ ปรับปรุงหน่วยการเรียนรู้ และแผนการจัดการเรียนรู้  
 ๔. ส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัด
กระบวนการเรียนรู้ น าภูมิปัญญาท้องถิ่น หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หรือเครือข่ายผู้ปกครองชุมชน
ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนรู้ ตามความเหมาะสมให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา  
 ๕. จัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
 ๖. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้เขตพ้ืนที่การศึกษา
รับทราบ  
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. งานวางแผนด้านวิชาการและการจัดการเรียนการสอน 
 
 ๒.๑ งานพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน  
คณะกรรมการ  
  ๑. นางเครือมาส ค าเขียน    หัวหน้า  
  ๒. นายชยุตพันธุ์ แจ่มโภคนิษฐ์   ผู้ช่วย  
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

  ๓. นางสาวพรพรรษา เชื้อวีระชน   ผู้ช่วย  
  ๔. นางสาวนารีรัตน์ วรศิลป์   ผู้ช่วย  
  ๕. นางสาวอัมพร สารวัตร    ผู้ช่วย  
  ๖. นางกนกวรรณ บุญเสรฐ   ผู้ช่วย  
  ๗. ว่าที่ร้อยตรีหญิงศุภานัน อยู่ทิม   ผู้ช่วย  
  ๘. นางอรกัลยา จันทรสมบัติ   ผู้ช่วย  
  ๙. นางลลิตา เขียวแก้ว    ผู้ช่วย  
  ๑๐. นางแสงอรุณ เปี่ยมงาม   ผู้ช่วย  
  ๑๑. นางสาวปริณดา วิเศษผล   ผู้ช่วย  
  ๑๒. นางสาวธารีรัตน์ ใจเอ้ือย   ผู้ช่วย  
  ๑๓. นางสาวฉัตรสุดา ขุนเพ็ง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑. ก าหนดโครงสร้างการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  
  ๒. ก าหนดแนวทางในการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรม พร้อมแนวทางการวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนรู้ ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  ๓. ก าหนดปฏิทินการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ และแผนการเรียนรู้ฉบับย่อทุกรายวิชา บันทึก 
หลังแผนการจัดการเรียนรู้เมื่อสิ้นภาคเรียน และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจและประเมินแผนการจัดการ
เรียนรู้  
  ๔. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดและการประเมินผล        
และการตัดสินผลการเรียน ตามแนวทางที่ก าหนด  
  ๕. จัดครูเข้าสอนในรายวิชาต่าง ๆ และเป็นคณะกรรมการจัดท าตารางสอน ตารางเรียนราย
ภาค/รายปี นิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตาม
จุดมุ่งหมายของหลักสูตรและระเบียบของสถานศึกษาว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน  
  ๖. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลิตสื่อ /จัดหา และเลือกใช้สื่อ      
ที่เหมาะสมทันสมัยและมีประสิทธิภาพประกอบการจัดการเรียนรู้  
  ๗. จัดให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ สอนซ่อมเสริม ให้แก่นักเรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน
หรือต้องการได้รับการพัฒนาการเรียนรู้เป็นกรณีพิเศษ  
  ๘. สร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ (PLC)  
  ๙. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาทางด้านวิชาการ  
  ๑๐. ด าเนินการจัดสอนแทน ในกรณีครูไปราชการ ลาป่วย ลากิจ หรือลาประเภทอ่ืน  
  ๑๑. จัดท าเอกสารการติดตามและรายงานการเรียนการสอนรายคาบ  
  ๑๒. ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และรายงานสรุป          ทุก
ภาคเรียน/ ทุกสิ้นปี  
  ๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๒ งานจัดตารางเรียนตารางสอน  
คณะกรรมการ 
   ๑. นางเครือมาส ค าเขียน    หัวหน้า  
  ๒. นางอรกัลยา จันทรสมบัติ   ผู้ช่วย  
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

  ๓. นางนิศารัตน์ ยกให้    ผู้ช่วย  
  ๔. นางสาวปริณดา วิเศษผล   ผู้ช่วย  
  ๕. นางนพรัตน์ พันธ์กสิกร    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนจัดรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา และจัดเตรียมอุปกรณ์  
  ๒. ก าหนดรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือให้กลุ่มสาระการเรียนรู้จัดครูสอน
ตามรายวิชา  
  ๓. เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดตารางเรียน ตารางสอน นักเรียน ครู 
ตารางการใช้ห้อง  
  ๔. ติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตามตารางเรียน ตารางสอน ให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและ
การสอน  
  ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 
คณะกรรมการ 
  ๑. นางแสงอรุณ เปี่ยมงาม    หัวหน้า  
  ๒. นางพรสวรรค์ ภัทรบรรพต   ผู้ช่วย  
  ๓. นายชัยณรงค์ ฉายศรี    ผู้ช่วย  
  ๔. นางสาวรัตนา พรายเพริด   ผู้ช่วย  
  ๕. นายบูรณากร จันทรวรชาต   ผู้ช่วย  
  ๖. นางสาวนภาพร สิงห์รา    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑. ประสานงานในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และดูแลการ
ด าเนินงาน 
  ๒. ก ากับติดตามการด าเนินการจัดกิจกรรมชุมนุม แนะแนว ลูกเสือ เนตรนารี  ยุวกาชาด 
นักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมเพื่อ สังคมและสาธารณประโยชน์ให้เป็นไปตามหลักสูตรฯ  
  ๓. ประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษาและครูผู้สอนในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน        ทั้ง
ภายในและภายนอกสถานศึกษา ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓.๑ กิจกรรมแนะแนว  
คณะกรรมการ 
   ๑. นางพรสวรรค์ ภัทรบรรพต   หัวหน้า  
  ๒. นางสาวสุมิตรา สิทธิกรณ์   ผู้ช่วย  
  ๓. นางพเยาว์ ศรีพงษ์    ผู้ช่วย  
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ 
  ๑. จัดกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษาโดยประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษา  
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  ๒. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษา                 
ในสถานศึกษา  
  ๓. พัฒนาด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวกับระบบงานแนะแนวและการให้ค าปรึกษา  
  ๔. ติดตามการจบและผลลัพธ์หลังการจบการศึกษาของนักเรียน  
  ๕. ติดตามผลนักเรียนที่ได้รับค าปรึกษา  
  ๖. ด าเนินการกองทุนเพ่ือการศึกษา กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) และทุนอ่ืน ๆ  
  ๗. จัดบริการแนะแนว ๕ ด้านและการศึกษาต่อหรือประกอบอาชีพ  
  ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๒ กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี  
คณะกรรมการ  
   ๑. นายชัยณรงค์ ฉายศรี    หัวหน้า  
   ๒. นายสัณห์ชัย สิริปิยานนท์   ผู้ช่วย  
   ๓. นายสมภพ วัดพาน    ผู้ช่วย  
   ๔. นายสิริพรชัย ทับจีนธัญนพ   ผู้ช่วย  
   ๕. นายสาธิต แก้วอ่ า    ผู้ช่วย  
   ๖. นางสาวสุกัญญา หนูทอง   ผู้ช่วย  
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
   ๑. ปลูกฝังระเบียบวินัยและกฎเกณฑ์เพ่ือการอยู่ร่วมกัน ให้รู้จักการเสียสละและบ าเพ็ญ
ประโยชน์แก่สังคมและวิถีชีวิตในระบอบประชาธิปไตย  
   ๒. จัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ให้เป็นไปตามข้อบังคับของคณะลูกเสือแห่งชาติ  
   ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๓ กิจกรรมยุวกาชาด  
คณะกรรมการ  
   ๑. นางวิไล ปานแสง   หัวหน้า  
   ๒. นางเรณู ตรีศิริ    ผู้ช่วย  
   ๓. นางสุกัญญา กุสุโมทย์   ผู้ช่วย  
   ๔. นางสาวเพชร โตเมศร์    ผู้ช่วย  
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
   ๑. ปลูกฝังให้ให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ระเบียบวินัย มีจิตส านึกในการท าประโยชน์ให้แก่
สังคมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสังคมไทย โดยให้ผู้เรียนเป็นผู้ปฏิบัติด้วยตนเองอย่างครบวงจร  
   ๒. จัดกิจกรรมยุวกาชาด ให้เป็นไปตามข้อบังคับสภากาชาดไทย  
   ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๔ กิจกรรมชุมนุมส่งเสริมวิชาการ  
คณะกรรมการ  
   ๑. นางสาวรัตนา พรายเพริด   หัวหน้า  
   ๒. นางสาวอัมพร สารวัตร    ผู้ช่วย  
   ๓. นายเอกเทศ เพ็ชรวิจิตร   ผู้ช่วย  
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
   ๑. วางแผนการด าเนินงานกิจกรรมชุมนุมส่งเสริมวิชาการ  
   ๒. เตรียมเอกสาร และด าเนินการกิจกรรมชุมนุมส่งเสริมวิชาการ  
   ๓. ติดตาม สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  
   ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๕ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  
คณะกรรมการ  
   ๑. นายบูรณากร จันทรวรชาต   หัวหน้า  
   ๒. ว่าที่ร้อยตรีหญิงศุภานัน อยู่ทิม   ผู้ช่วย  
   ๓. ว่าที่ร้อยเอกปัญญา ปานลักษณ์   ผู้ช่วย  
   ๔. นางสาวปรียานุช มีจาด    ผู้ช่วย  
   ๕. นายชนาธิป ศรีสวัสดิ์    ผู้ช่วย  
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
   ๑. ปลูกฝังให้ผู้เรียนมีระเบียบวินัย เชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่ง ปฏิบัติตนอยู่ในกรอบของ
ประเพณีและวัฒนธรรมที่ดี และมีสุขภาพและพลานามัยที่แข็งแรง  
   ๒. จัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารให้เป็นไปตามระเบียบหน่วยบัญชาการรักษาดินแดน      
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
   ๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๖ กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์  
คณะกรรมการ  
   ๑. นางสาวนภาพร สิงห์รา    หัวหน้า  
   ๒. ครูที่ปรึกษาทุกห้องเรียน   ผู้ช่วย  
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ 
    ๑. ส่งเสริมผู้เรียนบ าเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ต่อครอบครัว ชุมชน สังคม และประเทศชาติ    
ในลักษณะอาสาสมัคร เพ่ือช่วยขัดเกลาจิตใจของผู้ เรียนให้มีความเมตตากรุณา มีความเสียสละ                
มีจิตสาธารณะ และเพ่ือช่วยสร้างสรรค์สังคมให้อยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข  
   ๒. จดัท าสมุดบันทึกกิจกรรมสาธารณประโยชน์ รวบรวม และรายงานผล  
   ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๗ กิจกรรมทัศนศึกษา  
คณะกรรมการ 
    ๑. นางแสงอรุณ เปี่ยมงาม    หัวหน้า  
   ๒. นางกุลิสรา ครุฑหลวง    ผู้ช่วย  
   ๓. นางสาวล าใย ทองใบ    ผู้ช่วย  
   ๔. นายชัยณรงค์ ฉายแสง    ผู้ช่วย  
   ๕. นายสัณห์ชัย สิริปิยานนท์   ผู้ช่วย  
   ๖. นายบุญรอด ชูเมือง    ผู้ช่วย  
   ๗. นายอนุสิษฐ์ แก้วศรีทอง   ผู้ช่วย  
 



8 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
   ๑. ประชุม วางแผนการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา  
   ๒. ด าเนินการตามแผน  
   ๓. สรุปและรายงานกิจกรรม  
   ๔. น าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา  
   ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. งานนิเทศการศึกษา 
 
คณะกรรมการ 
  ๑. นางสาวปริณดา วิเศษผล   หัวหน้า  
  ๒. นางสาวพรพรรษา เชื้อวีระชน   ผู้ช่วย  
  ๓. นางสาวรัตนา พรายเพริด   ผู้ช่วย  
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ 
   ๑. ก าหนดปฏิทินการนิเทศชั้นเรียน/ภาคเรียน  
  ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศประจ ากลุ่มสาระฯ นิเทศชั้นเรียนครูในกลุ่มสาระ อย่างน้อย ๑ 
ครั้ง/ภาคเรียน ตามปฏิทินการนิเทศ และจัดท ารูปเล่มรายงานการนิเทศชั้นเรียน  
  ๓. จัดท ารายงานสรุปการนิเทศชั้นเรียนเสนอผู้บริหาร  
  ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
5. งานทะเบียนและวัดผลประเมินผล 
 
  ๕.๑ งานทะเบียน  
คณะกรรมการ  
   ๑. นางนิศารัตน์ ยกให้    หัวหน้า  
   ๒. นางเครือมาส ค าเขียน    ผู้ช่วย  
   ๓. นางอรกัลยา จันทรสมบัติ   ผู้ช่วย  
   ๔. นางสาวพรพรรษา เชื้อวีระชน   ผู้ช่วย  
   ๕. นางละมัย ทุ้ยแป    ผู้ช่วย  
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
   ๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียน  
   ๒. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียน ข้อมูลผลการเรียนในระบบงานทะเบียน  

 ๓. ตรวจสอบผลการจบการศึกษา ออกหลักฐานทางการศึกษา กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา  
 ๔. เทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่รับย้ายเข้าใหม่ระหว่างปี จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  

ทักษะ ประสบการณ ์และผลการเรียนตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
   ๕. ควบคุมการออกเกียรติบัตรในโรงเรียน  ๖. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง        
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี รายงานผล ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

  ๕.๒ งานวัดผลและประเมินผล  
คณะกรรมการ  
   ๑. นางนพรัตน์ พันธ์กสิกร    หัวหน้า  
   ๒. นางลลิตา เขียวแก้ว    ผู้ช่วย  
   ๓. นางวัชรี สุขสวัสดิ์    ผู้ช่วย  
   ๔. นางสาวนันทยา ถาวรศักดิ์   ผู้ช่วย  
   ๕. นายสิริพรชัย ทับจีนธัญนพ   ผู้ช่วย  
   ๖. นางสาวชรินรัตน์ อยู่พ่วง   ผู้ช่วย  
   ๗. นายธนกฤต ค าเขียน    ผู้ช่วย  
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
   ๑. จัดท าระเบียบการวัดผลและประเมินผล แนวปฏิบัติการเทียบโอนผลการเรียน             
ของสถานศึกษา  
   ๒. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนและเครื่องมือการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้อง
กับมาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัดหน่วยการเรียนรู้แผนการจัดการเรียนรู้และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
   ๓. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอนโดยเน้นการประเมิน   
ตามสภาพจริงจากกระบวนการ การปฏิบัติและผลงาน  
   ๔. ร่วมมือกับงานทะเบียนและงาน GPA/PR จัดท าผลการเรียนเฉลี่ยสะสมและต าแหน่ง
เปอร์เซ็นต์ไทล์ของนักเรียน (GPA และPR)  
   ๕. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
   ๖. รวบรวมแบบแสดงผลการพัฒนาคุณภาพผู้ เรียน (ปพ.๕) ตรวจสอบความถูกต้อง         
และจัดเก็บให้เป็นระบบและปลอดภัย  
   ๗. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
รวมทั้งทางการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนสื่อความการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
และสมรรถนะส าคัญของผู้เรียน  
   ๘. ด าเนินการสอบกลางภาคเรียน และปลายภาคเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล
ประเมินผล  
   ๙. ใช้โปรแกรม SGS รวบรวมข้อมูล สังเคราะห์ และสรุปผลการสอน เมื่อสิ้นภาคเรียน     
จาก “ใบสรุปผลการเรียน รายวิชา” ที่ครูผู้สอนสรุปผลในรายวิชาต่าง ๆ แล้วน าเสนอผู้อ านวยการ        
เพ่ืออนุมัติผลการเรียน และประกาศผลการเรียน  
   ๑๐. ด าเนินการสอบแก้ตัว ประกาศผลการสอบแก้ตัว และรายงานผู้ปกครองนักเรียน  
   ๑๑. สรุปรายงานผลการประเมินผลการเรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอผู้บริหาร และน าผล
การประเมินมาปรับปรุงการเรียนการสอน  
   ๑๒. จัดการการทดสอบระดับชาติ และการทดสอบอ่ืน ๆ  
   ๑๓. ให้ค าปรึกษาในเรื่องการจัดท าเครื่องมือวัดผล การหาคุณภาพของเครื่องมือวัดผล     
และการประเมินผลการสอนของครูด าเนินการให้ครูวิเคราะห์ข้อสอบในรายวิชา การจัดท าคลังข้อสอบ   
เพ่ือใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอนต่อไป  
   ๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 ๕.๓ งาน GPA/PR  
คณะกรรมการ  
  ๑. นางเครือมาส ค าเขียน    หัวหน้า  
  ๒. นางสาวพรพรรษา เชื้อวีระชน   ผู้ช่วย  
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
  ๑. ร่วมมือกับงานทะเบียนและงานวัดผลจัดท าผลการเรียน ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมและ
ต าแหน่งเปอร์เซ็นต์ไทล์ของนักเรียน (GPA และPR) และรายงานต้นสังกัด  
  ๒. วางแผนการด าเนินงาน เกี่ยวกับงาน GPA  
  ๓. ด าเนินการจัดท าข้อมูล GPA ตามแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา      
ขั้นพ้ืนฐานและบริการข้อมูลผลการเรียน GPA/PR แก่ครู นักเรียน และผู้ปกครองที่มาติดต่อด้วยโปรแกรม 
SGS  
  ๔. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนนักเรียน ข้อมูลผลการเรียนในโปรแกรม 
รวมทั้งรายงานแบบค าร้องต่าง ๆ อาทิ ค้นหาข้อมูลสารสนเทศนักเรียน ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนแยกเป็นรายวิชา ผลการเรียนเฉลี่ยรวม (GPAX) ผลการเรียนเฉลี่ย
กลุ่มสาระ (GPA)  
  ๕. ออกเลขประจ าตัวนักเรียนและจัดท ารายชื่อนักเรียน  
  ๖. จัดท ารายชื่อนักเรียน  
  ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
6. งานส ามะโนประชากรและรับนักเรียน 
 
คณะกรรมการ 
   ๑. นางแสงอรุณ เปี่ยมงาม    หัวหน้า  
  ๒. นางสาวพรพรรษา เชื้อวีระชน   ผู้ช่วย  
  ๓. นางเครือมาส ค าเขียน    ผู้ช่วย  
  ๔. นางสาวฉัตรสุดา ขุนเพ็ง   ผู้ช่วย  
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
  ๑. จัดท าส ามะโนประชากรนักเรียนที่จะเข้าบริการทางการศึกษาของโรงเรียน  
  ๒. ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย
การรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด  
  ๓. จัดท าปฏิทิน แผ่นพับการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพ่ือประชาสัมพันธ์และอ านวย     
ความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ  
  ๔. แนะแนวนักเรียนเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และ ๔  
  ๕. คัดเลือกนักเรียน ม.๓เดิมเข้าเรียนชั้น ม.๔  
  ๖. คัดเลือกนักเรียนเข้าเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และ ๔ รอบทั่วไป ประกาศผล     
และมอบตัว  
  ๗. รายงานผลการด าเนินงานรับนักเรียน  
  ๘. รายงานการรับนักเรียนในระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)  
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  ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
7. งานแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด 
 
คณะกรรมการ  
  ๑. นายชยุตพันธุ์ แจ่มโภคนิษฐ์   หัวหน้า  
  ๒. นายบูรณากร จันทรวรชาต   ผู้ช่วย  
  ๓. นายสัณห์ชัย สิริปิยานนท์   ผู้ช่วย  
  ๔. นางอารีวรรณ์ แร็พพ์ส    ผู้ช่วย  
  ๕. นางสาวภัสราภรณ์ สิงห์ลอ   ผู้ช่วย  
  ๖. นางสาวปรียานุช มีจาด    ผู้ช่วย  
  ๗. นางสาวอทิตตญา ศรีสวัสดิ์   ผู้ช่วย  
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
  ๑. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา แล้วจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้  
  ๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล 
องค์กร หน่วยงาน  
  ๓. จัดตั้ง และพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้   
  ๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ สื่อสารสนเทศ ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัด
กระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น  
  ๕. ร่วมกับกลุ่ม/กลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน  
  ๖. พัฒนาห้องสมุดให้เป็นหอสมุด SLP Park ที่สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน           และ
ของจังหวัดพิจิตร  
  ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
8. งานสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
 ๘.1) การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
คณะกรรมการ  
   ๑. นางสาวอัมพร สารวัตร    หัวหน้า  
   ๒. นายชยุตพันธุ์ แจ่มโภคนิษฐ์   ผู้ช่วย  
   ๓. นางกนกวรรณ บุญเสรฐ   ผู้ช่วย  
   ๔. นางอรกัลยา จันทรสมบัติ   ผู้ช่วย  
   ๕. นางสาวนารีรัตน์ วรศิลป์   ผู้ช่วย  
   ๖. นางลลิตา เขียวแก้ว    ผู้ช่วย  
   ๗. ว่าที่ร้อยตรีหญิงศุภานัน อยู่ทิม   ผู้ช่วย  
   ๘. นางสาวพรพรรษา เชื้อวีระชน   ผู้ช่วย  
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มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
   ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือเรียน  
   ๒. ส่งรายชื่อหนังสือเรียน พร้อมระบุส านักพิมพ์/ ราคา ตามบัญชีก าหนดสื่อการเรียนรู้ส าหรับ
เลือกใช้ในสถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
   ๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือเรียน คณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย  
   ๔. เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน  
   ๕. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  
   ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๘.๒ การท าส าเนาเอกสาร  
คณะกรรมการ  
  ๑. นายสิริพรชัย ทับจีนธัญนพ   หัวหน้า  
  ๒. นายณัฐวุฒิ พาลิตา    ผู้ช่วย  
  ๓. นายธนกฤต ค าเขียน    ผู้ช่วย  
  ๔. นายพงศักดิ์ นาควิจิตร    ผู้ช่วย  
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
  ๑. ด าเนินการอัดส าเนาเอกสารประกอบการสอนให้ครู และเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน        
ด้วยความสะดวกและรวดเร็วใน การปฏิบัติงาน  
  ๒. ดูแลเครื่องอัดส าเนาให้พร้อมใช้งาน  
  ๓. เก็บรวบรวมสถิติการใช้งาน  
  ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๘.๓ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน  
คณะกรรมการ  
  ๑. นายบุญรอด ชูเมือง    หัวหน้า     
  ๒. นายสัณห์ชัย สิริปิยานนท์   ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวนภาพร สิงห์รา    ผู้ช่วย 
  ๔. นางนิรันตรี อาจเอื้อ    ผู้ช่วย 
  ๕. นายวิศิษฏ์  สิริปิยานนท์    ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวจตุพร เที่ยงอยู่    ผู้ช่วย 
  ๗. นายไพบูลย์ พละกสิกร    ผู้ช่วย 
  ๘. นายพินิจ ปีขาล    ผู้ช่วย 
  ๙. นายเอกเทศ เพ็ชรวิจิตร   ผู้ช่วย 
  ๑๐. นายธวัชชัย เถื่อนชื่น    ผู้ช่วย 
  ๑๑. นายธนกฤต  ค าเขียน    ผู้ช่วย 
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี  
  ๒. จัดอบรม ส่งเสริม และสนับสนุน ให้ครูผลิต พัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา  
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  ๓. จัดหาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
  ๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
กับสถาบันและหน่วยงาน อ่ืน ๆ  
  ๕. พัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
  ๖. พัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
  ๗. บริการ พัฒนาห้องเรียนให้เป็นห้องเรียนไร้พรหมแดน  
  ๘. งานบ ารุงรักษา และปรับซ่อมครุภัณฑ์ ICT  
  ๙. ให้บริการติดตั้งระบบเว็บไซต์ Sub-Domain แก่ฝ่าย งาน กลุ่มสาระ และบุคลากร  
  ๑๐. พัฒนาการประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ และสื่อในช่องทางต่าง ๆ ของโรงเรียน  
  ๑๑. ให้ความรู้ ส่งเสริม สนับสนุนการใช้สื่อ ICT ในการพัฒนาผู้เรียน  
  ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
9. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
คณะกรรมการ 
   ๑. นางสาวรัตนา พรายเพริด   หัวหน้า  
  ๒. นางสาวพรพรรษา เชื้อวีระชน   ผู้ช่วย  
  ๓. นางสาวปริณดา วิเศษผล   ผู้ช่วย  
  ๔. นางเครือมาส ค าเขียน    ผู้ช่วย  
  ๕. นางวัชรี สุขสวัสดิ์    ผู้ช่วย  
  ๖. นางสาวธารีรัตน์ ใจเอื้อย   ผู้ช่วย  
มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  
  ๑. ประชาสัมพันธ์ให้ครูผู้สอนท าวิจัยเพ่ือพัฒนาผู้เรียน หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การใช้
สื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอน ๑ เรื่อง/ภาคเรียน โดยภาคเรียนที่ ๑ จัดท าวิจัยหน้าเดียวและในภาค
เรียนที่ ๒ จัดท าวิจัย ๕ บท  
  ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท าวิจัย๑ เรื่อง/ภาคเรียน โดยภาคเรียนที่ ๑ จัดท าวิจัยหน้า
เดียวและในภาคเรียนที่ ๒ จัดท าวิจัย ๕ บท เพ่ือพัฒนาผู้เรียน หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การใช้สื่อและ
อุปกรณ์การเรียนการสอน  
  ๓. ประกวดงานวิจัยและสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา โดยใช้งานวิจัย ๕ บท ในภาคเรียนที่ ๒ 
ประกวดเพ่ือรับรางวัลจากทางโรงเรียน  
  ๔. สรุปผลและมอบรางวัลแก่ครูผู้สอนที่ได้รับรางวัลจากการประกวดงานวิจัยและสื่อ
นวัตกรรมทางการศึกษา  
  ๕. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมทั้งสนับสนุนให้ครู       
น าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา  
     ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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10. งานประสานและส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 
คณะกรรมการ  
  ๑. นางละมัย ทุ้ยแป    หัวหน้า  
  ๒. นางสาวปริณดา วิเศษผล   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑. ให้บริการแหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น และมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์
ภายในชุมชน  
  ๒. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา และความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ ระดับอุดมศึกษา และองค์กรอ่ืน  
  ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และสถาบัน
อ่ืน ๆ ในด้านความช่วยเหลือ ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น  
  ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
11. งานอื่น ๆ 

 
 ๑๑.๑ งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
คณะกรรมการ 
  ๑. นางสาวอัมพร สารวัตร    หัวหน้า  
  ๒. นางละมัย ทุ้ยแป    ผู้ช่วย  
  ๓. นางสาวรัตนา พรายเพริด   ผู้ช่วย  
  ๔. นางสาวธารีรัตน์ ใจเอื้อย   ผู้ช่วย  
  ๕. นางพรสวรรค์ ภัทรบรรพต   ผู้ช่วย  
  ๖. นางสาวสุมิตรา สิทธิกรณ์   ผู้ช่วย     
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑. จัดระบบส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการให้สามารถปฏิบัติงานต่าง ๆ ได้รวดเร็ว       
อย่างเป็นระบบ  
  ๒. จัดท าโครงสร้างการบริหาร และขอบข่ายงานวิชาการ  
  ๓. ติดตามเรื่องต่าง ๆ ที่มอบให้ผู้เกี่ยวข้องรับไปด าเนินการให้เสร็จทันตามก าหนดเวลา  
  ๔. บันทึกการประชุมและรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
  ๕. จัดหาเครื่องมือ วัสดุอุปกรณ์สิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน  
  ๖. น านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานทางวิชาการ  
  ๗. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานกลุ่มต่าง ๆ ตลอดจนบุคลากรหรือหน่วยงานอื่น ๆ  
  ๘. รวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการให้เป็นระบบสะดวก     
ในการน าไปใช้และเป็นปัจจุบัน สามารถเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
  ๙. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
  ๑๐. จัดท าสารสนเทศงานวิชาการ  
  ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 1๑.๒ งานโรงเรียนมาตรฐานสากล (World-Class Standard School)   
คณะกรรมการ  
  ๑. นางสาวปริณดา วิเศษผล   หัวหน้า  
  ๒. นางแสงอรุณ เปี่ยมงาม    ผู้ช่วย  
  ๓. นางเครือมาส ค าเขียน    ผู้ช่วย  
  ๔. นางสาวพรพรรษา เชื้อวีระชน   ผู้ช่วย  
  ๕. นางสาวรัตนา พรายเพริด   ผู้ช่วย  
  ๖. นางสาวธารีรัตน์ ใจเอื้อย   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑. รวบรวมและจัดท าเอกสารเกี่ยวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล ตามโครงการโรงเรียน
มาตรฐานสากล  
  ๒. ประสานงานกับงานหลักสูตร ในการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล  
  ๓. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และ
คณิตศาสตร์ในการจัดการ เรียนการสอนโดยใช้ภาษาอังกฤษเป็นสื่อ  
  ๔. ประสานงานกับทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดการเรียนการสอนแบบบันได ๕ ขั้น 
ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอน รายวิชาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง IS๑, IS๒, IS๓ ให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
  ๕. ส่งเสริมการเผยแพร่ผลงานของนักเรียนด้านโครงงานในรายวิชาต่าง ๆ และรายงานผลงาน
ในรายวิชาการศึกษาค้นคว้า ด้วยตนเอง  
  ๖. ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนภาษาต่างประเทศที่สอง และห้องเรียนพิเศษ ได้แก่
ห้องเรียนภาษาจีน ภาษาญี่ปุ่น  
  ๗. สนับสนุนการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ  
  ๘. สรุปผลการด าเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากล  
  ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๑.๓ งานขับเคลื่อนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในสถานศึกษา 
คณะกรรมการ 
   ๑. นางสาวอัมพร สารวัตร    หัวหน้า  
  ๒. นางอรกัลยา จันทรสมบัติ   ผู้ช่วย  
  ๓. นายชยุตพันธุ์ แจ่มโภคนิษฐ์   ผู้ช่วย  
  ๔. นางพรนภัส พัฒนถาวร    ผู้ช่วย  
  ๕. นางสาวเพชร โตเมศร์    ผู้ช่วย  
  ๖. นางสาวณัฐวดี กุตะนันท์   ผู้ช่วย  
  ๗. นายเติมพงศ์ ครุธทิน    ผู้ช่วย  
  ๘. นายภานุวัฒน์ กุสุโมทย์    ผู้ช่วย  
  ๙. นางสุกัญญา กุสุโมทย์    ผู้ช่วย  
  ๑๐. นายอนุสิษฐ์ แก้วศรีทอง   ผู้ช่วย  
  ๑๑. นางสาวนันทวัน ดิสสงค์   ผู้ช่วย  
  ๑๒. นายประธาน พะลาด    ผู้ช่วย  
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

  ๑๓. นายชนาธิป ศรีสวัสดิ์    ผู้ช่วย  
  ๑๔. นางสาวสุวรรณี ช่วยสุริยา   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑. ด าเนินการขับเคลื่อนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา ๔ ด้าน คือ ด้านการ
บริหารจัดการ ด้านหลักสูตร และการจัดการเรียนการสอน ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และด้าน
พัฒนาบุคลากรของสถานศึกษา  
  ๒. พัฒนาบุคลากรให้รู้จักใช้และจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมได้อย่างสมดุล  
และพร้อมรับต่อการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ด าเนินชีวิตอย่างมีฐานรากทางวัฒนธรรมและพร้อมรับต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางวัฒนธรรมจากกระแสโลกาภิวัฒน์มุ่งสู่ในศตวรรษที่ ๒๑  
  ๓. พัฒนาบุคลากรให้มีหน่วยการเรียนรู้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงทุกระดับชั้น  
  ๔. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน กิจกรรมต่าง ๆ  
ในโรงเรียนที่บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
  ๕. ขับเคลื่อนโรงเรียนให้ผ่านการประเมินเป็นศูนย์การเรียนรู้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
  ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๑.๔ งานการส่งเสริมความเป็นเลิศของนักเรียน 
คณะกรรมการ 
   ๑. นางนิศารัตน์ ยกให้    หัวหน้า  
  ๒. นางสาวอัมพร สารวัตร    ผู้ช่วย  
  ๓. นางสาวปริณดา วิเศษผล   ผู้ช่วย  
  ๔. นางสาวฉัตรสุดา ขุนเพ็ง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑. ส่งเสริมการแข่งขันทักษะทางวิชาการ วิชาอาชีพ และความสามารถพิเศษ ทั้งระดับภายใน
และภายนอกโรงเรียน  
  ๒. จัดท าโครงการ /กิจกรรมการแข่งขันทักษะทางวิชาการวิชาชีพและความสามารถพิเศษ  
  ๓. จัดติวเพ่ือส่งเสริมศักยภาพให้กับนักเรียน  
  ๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดหรือเข้าร่วมการแข่งขันทักษะต่าง ๆ  
  ๕. สนับสนุนส่งเสริมการจัดการแข่งขันทักษะต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  
  ๖. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน /โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง  
  ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๑.๕ งานห้องพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และภาษาอังกฤษ (SLP : Smart Literacy 
Program) 
คณะกรรมการ 
  ๑. นางนิศารัตน์ ยกให้    หัวหน้า  
  ๒. นางสาวปริณดา วิเศษผล   ผู้ช่วย  
  ๓. นางเครือมาส ค าเขียน    ผู้ช่วย  
  ๔. นางละมัย ทุ้ยแป    ผู้ช่วย  
  ๕. นางสาวพรพรรษา เชื้อวีระชน   ผู้ช่วย  
  ๖. นางแสงอรุณ เปี่ยมงาม    ผู้ช่วย  
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

  ๖. นางสาวรัตนา พรายเพริด   ผู้ช่วย  
  ๗. นางลลิตา เขียวแก้ว    ผู้ช่วย  
  ๘. นางสาวธารีรัตน์ ใจเอื้อย   ผู้ช่วย  
  ๙. นางนพรัตน์ พันธ์กสิกร    ผู้ช่วย  
  ๑๐. นางสาวฉัตรสุดา ขุนเพ็ง   ผู้ช่วย  
  ๑๑. นางสาวสุมิตราสิทธิกรณ์   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนและจัดท าโครงสร้างหลักสูตรร่วมกับงานหลักสูตรของโรงเรียน ด าเนินการจัด
กิจกรรมการเรียนการสอนตามหลักสูตร  
  ๒. วางแผนกิจกรรม/โครงการ เพ่ือขับเคลื่อนโครงการห้องพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
และภาษาอังกฤษ (SLP : Smart Literacy Program)  
  ๓. ประสานงานการจัดหาบุคลากรด าเนินงาน วิทยากร หนังสือแบบเรียน สื่อการสอนและ
เทคโนโลยี เพื่ออ านวยความ สะดวกในการจัดการเรียนการสอน  
  ๔. ประชาสัมพันธ์โครงการ รับสมัครและคัดเลือกนักเรียน ตลอดจนชี้แนะผู้ปกครองและ
นักเรียนให้เข้าใจวัตถุประสงค์ ของโครงการ และให้ความร่วมมือในการระดมทรัพยากรและพัฒนางาน
วิชาการ  
  ๕. ก ากับและนิเทศการจัดการเรียนการสอน และการเรียนของนักเรียนตลอดจนแก้ไขปัญหา
ที่เกิดขึ้นระหว่างการด าเนิน กิจกรรมต่าง ๆ  
  ๖. จัดหาแหล่งเรียนรู้ กิจกรรมค่ายวิชาการและกิจกรรมฝึกทักษะวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
และภาษาอังกฤษ  
  ๗. ส่งเสริมการแข่งขันทางวิชาการ ด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และภาษาอังกฤษ  
  ๘. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการเรียนการสอน และผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียนของนักเรียน  
  ๙. สรุปผลและให้ข้อเสนอแนะการพัฒนาห้องพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และ
ภาษาอังกฤษ (SLP) เมื่อสิ้นสุด ปีการศึกษา  
  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๑.๖ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
คณะกรรมการ 
  ๑. นางสาวพรเพชร สิงห์สังข์   หัวหน้า  
  ๒. นางสาวอัญชลี ม่วงแจ่ม   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑. วางแผนการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
  ๒. ด าเนินการพัฒนาเพ่ือรองรับการประเมินงานสวนพฤกษศาสตร์ของโรงเรียน  
  ๓. ติดตาม สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง  
  ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 ๑๑.๗ งานตามนโยบายและงานอ่ืน ๆ 
คณะกรรมการ 
   ๑. นางละมัย ทุ้ยแป    หัวหน้า  
  ๒. นางเครือมาส ค าเขียน    ผู้ช่วย  
  ๓. นางแสงอรุณ เปี่ยมงาม    ผู้ช่วย  
  ๔. นางสาวธารีรัตน์ ใจเอื้อย   ผู้ช่วย  
  ๕. นายไพบูลย์ พละกสิกร    ผู้ช่วย  
  ๖. นางสาวฉัตรสุดา ขุนเพ็ง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๑. บริหารจัดการตามนโยบาย เกี่ยวกับ “ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้”  
  ๒. บริหารจัดการตามนโยบาย เกี่ยวกับต้านทุจริตศึกษา  
  ๓. บริหารจัดการตามนโยบาย เกี่ยวกับสะเต็มศึกษา  
  ๔. บริหารจัดการตามนโยบาย เกี่ยวกับพาน้องกลับมาเรียน  
  ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุม่บริหารวิชาการ 
 

  
1. งานพัฒนาหลักสูตรและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 
 งานพัฒนาหลักสูตรและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานพัฒนาหลักสูตรและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ ได้แก่ 
 - รายงานการปรับปรุง การพัฒนา และการประเมินผลการใช้หลักสูตร 
 - ภาพการประชุมปรับปรุงหลักสูตร 
 - รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมปรับปรุงหลักสูตร 
 - รายงานการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
 - แบบประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
 - แบบประเมินผลการใช้หลักสูตรรายบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้............................................ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 



36 
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2. งานวางแผนด้านวิชาการและการจัดการเรียนการสอน 
 
 ๒.๑ งานพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน  
 งานพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
การพัฒนากระบวนการเรียนการสอน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของการการพัฒนากระบวนการเรียนการสอน ได้แก่ 
  - แบบประเมินแผนการจัดการเรียนรู้ 
 - แบบฟอร์มแผนการจัดการเรียนรู้ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

แบบประเมินแผนการจัดการเรียนรู้ 
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แบบฟอร์มแผนการจัดการเรยีนรู้ 
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45 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

การด าเนินการจัดสอนแทน 
 จัดครูเข้าสอนแทนในกรณีท่ีครูลาป่วย ลากิจ ไปราชการ โดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถและ
ความถนัด มีการก ากับติดตาม สรุปรายงานในแต่ละเดือน รวบรวมประเมินผลในแต่ละภาคเรียน และน าผล
การประเมินไปพัฒนาการจัดครูเข้าสอนแทนในภาคเรียนถัดไป 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 

 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของการจัดสอนแทน ได้แก่ 
 - บันทึกข้อความมอบหมายหน้าที่สอน (กรณีไปราชการ และ ลากิจ)      
 - บันทึกข้อความมอบหมายหน้าที่สอน (กรณีลาป่วย)           
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51 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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 ๒.๒ งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
 งานจัดตารางเรียนตารางสอน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. วางแผนและจัดเตรียมอุปกรณ์ ในการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 2. แต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการและจัดตารางเรียน ตารางสอน นักเรียน ครู  
ตารางการใช้ห้อง  
  3. ติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามตารางเรียนตารางสอน  
 

ขั้นตอนการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาหลักสูตร เพ่ือส ารวจ ตรวจสอบรายวิชาต่าง ๆ  
ของแผนการเรียนแต่ละชั้นเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน 

ส่งรายวิชาต่าง ๆ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
เพ่ือก าหนดครูผู้สอนในแต่ละรายวิชา 

 

ด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูผู้สอน 

จัดพิมพ์ตารางเรียนตารางสอนแจ้งตารางเรียนตารางสอน
ครูผู้สอนและนักเรียน 

ติดตามให้การด าเนินการจัดการเรียนการสอน 
ให้เป็นไปตามตารางเรียนตารางสอน 
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3. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 
 ๓.๑ กิจกรรมแนะแนว  
 งานกิจกรรมแนะแนว มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. บริการส ารวจเป็นรายบุคคล (Individual Inventory Service) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ได้แก่ 
 - คู่มือการเข้าระบบส ารวจแววความสามารถพิเศษ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ สพฐ. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.เปิดระบบให้กรอกข้อมูล 

ครูประจ าชั้นชี้แจงจุดประสงค์ของการเก็บข้อมูล 

ครูประจ าชั้นอธิบายขั้นตอนการท าแบบส ารวจแววความสามารถพิเศษ 

ครูประจ าชั้นเก็บรวบรวมข้อมูล พร้อมท าแบบรายงานผล 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

  ๒. บริการสนเทศ (Individual Inventory Service) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ได้แก่ 

- หลักฐานเอกสารที่ใช้  Page facebook , Line 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับข้อมูลการประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานต่าง ๆ 

ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Facebook page งานแนะแนวโรงเรียนสระหลวง
พิทยาคม 

ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Line 

ให้ข้อมูลรายละเอียด หรือค าปรึกษาเพิ่มเติม 

จัดป้ายนิเทศ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 ๓. บริการให้ค าปรึกษา (Counseling Service) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ได้แก่ 
 - แบบบันทึกการให้การปรึกษา 

 

นักเรียนมาขอรับค าปรึกษา 

ติดตามผลการให้ค าปรึกษา 

บันทึกการให้ค าปรึกษา 

บริการให้ค าปรึกษา 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 ๔. บริการจัดวางตัวบุคคล (Placement Service) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ได้แก่ 
 - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียนส่งสมัครขอรับทุน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากมีผู้สมัครมากกว่าที่ก าหนด ให้จัดตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 

คัดเลือกนักเรียนที่มีความเหมาะสม 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการยื่นขอทุน 

ประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษาต่าง ๆ , กยศ. 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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  ๕. การติดตามและประเมินผล (follow – up service) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ได้แก่ 
 - แบบประเมินการจัดกิจกรรมแบบออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดโครงการ/กิจกรรม 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี
การศึกษา 

รวบรวมผลการประเมินการจัดโครงการ/กิจกรรม 

ขออนุญาตจัดโครงการ/กิจกรรม 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

  ๖. การแนะแนวภายนอกสถานศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ได้แก่ 
 - หนังสือขออนุญาตแนะแนวการศึกษาต่อ 
 - เอกสารประกอบการแนะแนว 
 

 

 

ประสานโรงเรียนต่างๆ 

จัดท าปฏิทินก าหนดวัน 

จัดท าเอกสารประกอบการแนะแนว 

ขออนุญาตจัดการแนะแนวนอกสถานศึกษา 

ด าเนินการแนะแนวนอกสถานศึกษา 

ติดตามผลการแนะแนว 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

  ๗. การแนะแนวภายในสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ได้แก่ 
 - รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องขออนุญาตเข้าแนะแนว 

ขออนุญาตผู้อ านวยการโรงเรียน 

ประสานฝ่ายอาคารสถานที่เพื่อขอใช้สถานที่ 

ประสานครูประจ าวิชาเพื่อขอเวลาเรียน 

จัดกิจกรรมการแนะแนวภายในสถานศึกษา 

ติดตามผลการแนะแนว 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 



63 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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 ๓.๒ กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี 
 งานกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑. ศึกษาหลักสูตรลูกเสือของส านักงานลูกเสือแห่งชาติ และการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 
  ๒. ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรลูกเสือแต่ละระดับชั้น โดยระบุชื่อกิจกรรม จุดประสงค์ เนื้อหา/ 
สาระส าคัญ และเวลาปฏิบัติกิจกรรม 

๓. จัดตั้งกลุ่มหรือกองลูกเสือตามข้อบังคับของคณะลูกเสือแห่งชาติ 
๔. ผู้บังคับบัญชาลูกเสือเป็นผู้ด าเนินการจัดกิจกรรมลูกเสือตามโครงสร้างหลักสูตรที่ก าหนดไว้ 
๕. การจัดกิจกรรมเพื่อรับเครื่องหมายวิชาพิเศษของลูกเสือ–เนตรนารี ให้ใช้เวลาปฏิบัติกิจกรรม 

นอกเวลาเรียน การประเมินผลวิชาพิเศษ ใช้วิธีการทดสอบทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ ตามหลักเกณฑ์  
ในข้อบังคับคณะลูกเสือแห่งชาติ 

๖. การจัดกิจกรรมลูกเสือ–เนตรนารีตามหลักสูตรในแต่ละครั้ง จะต้องมีการเปิดประชุมกอง     
ตามข้ันตอนดังนี ้
   ๖.๑ พิธีเปิดประชุมกอง (ชักธงขึ้น  สวดมนต์  สงบนิ่ง  ตรวจ  แยก) 
   ๖.๒ เพลงหรือเกม 
   ๖.๓ เรียนตามโครงสร้างหลักสูตร 
   ๖.๔ การเล่าเรื่องสั้นที่เป็นประโยชน์ 
   ๖.๕ พิธีปิดประชุมกอง (นัดหมาย  ตรวจ  ชักธงลง  เลิก) 
  ๗. จัดให้มีกิจกรรมเดินทางไกลและอยู่ค่ายพักแรม ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง ลูกเสือ–เนตรนารี       
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  ฝึกเดินทางไกล  ลูกเสือ–เนตรนารีชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2  ฝึกเดินทางไกลและอยู่ค่าย
พักแรม 1 คืน  ลูกเสือ–เนตรนารีชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  ฝึกเดินทางไกลและอยู่ค่ายพักแรม 2 คืน จัดให้มี
กิจกรรมพิธีการลูกเสือ เช่น พิธีการเข้าประจ ากอง พิธีทบทวนค าปฏิญาณและสวนสนาม พิธีถวายราชสดุดี 
พิธีประดับเครื่องหมายต่าง ๆ เป็นต้น 
 ๘. จัดให้มีกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ตามอุดมการณ์ของลูกเสือ 
 ๙. ให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมของลูกเสือ–เนตรนารี ในกรณี           
ที่ยังไม่ผ่าน ให้ผู้บังคับบัญชาลูกเสือด าเนินการซ่อมเสริม โดยให้ลูกเสือ–เนตรนารีปฏิบัติกิจกรรมซ้ าหรือ
ปฏิบั ติ กิ จกรรม เ พ่ิม เติ ม  จนกระทั่ งบรรลุคุณลักษณะตามจุดประสงค์ ของกิ จกรรม  บั นทึ ก 
การประเมินผล และสรุปรายงานไว้เป็นหลักฐาน 
 การประเมินผลกิจกรรม 
  ๑. ผู้เรียนมีเวลาการเข้าร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่าร้อยละ  80  ของเวลาเรียนทั้งหมด 
  ๒. ผู้เรียนปฏิบัติกิจกรรมผ่านทุกจุดประสงค์ของแต่ละกิจกรรม และมีผลงาน/ชิ้นงาน ครบตาม 
ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. ผู้เรียนที่ปฏิบัติกิจกรรมตามข้อ 1 และ ข้อ 2 ได้ครบถ้วน ถือว่า ผ่าน การประเมินกิจกรรม 
ลูกเสือ–เนตรนารี  

๔. ผู้เรียนที่ปฏิบัติกิจกรรมตามข้อ 1 และ ข้อ 2 ไม่ครบถ้วน ถือว่า ไม่ผ่าน การประเมินกิจกรรม 
ลูกเสือ–เนตรนารี 
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เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี ได้แก่ 
 - แบบประเมินกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
 ๓.๓ กิจกรรมยุวกาชาด 
 งานกิจกรรมยุวกาชาด มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑. ศึกษาหลักสูตรยุวกาชาด และการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
  ๒. ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรยุวกาชาด แต่ละ ระดับชั้น โดยระบุชื่อกิจกรรม จุดประสงค์ 
เนื้อหา/สาระส าคัญ และเวลาปฏิบัติกิจกรรม 
  ๓. จัดตั้งหน่วยยุวกาชาด 
  ๔. ครูผู้น ากลุ่มยุวกาชาดเป็นผู้ด าเนินการจัดกิจกรรมยุวกาชาดตามโครงสร้างหลักสูตรที่ก าหนดไว้ 
  ๕. การจัดกิจกรรมเพื่อรับเครื่องหมายวิชาพิเศษของยุวกาชาด ให้ใช้เวลาปฏิบัติกิจกรรมนอกเวลา
เรียน การประเมินผลวิชาพิเศษ ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในแต่ละกิจกรรม   
  ๖. การจัดกิจกรรมยุวกชาด ตามหลักสูตรในแต่ละครั้ง จะต้องมีการเปิด - ปิดกิจกรรมยุวกาชาด 
ตามข้ันตอนดังนี ้
   ๖.๑ เรียกสมาชิกยุวกาชาดเข้าแถวครึ่งวงกลมหน้าเสาธงยุวกาชาด  
   ๖.๒ ชักธงยุวกาชาดขึ้นสู่ยอดเสา  
   ๖.๓ สงบนิ่ง  
   ๖.๔ กล่าวค าปฏิญาณตน  
   ๖.๕ ตรวจและรายงาน  
   ๖.๖ นัดหมายและชี้แจง 
  ๗. จัดพิธีเข้า ประจ าหมู่ เพ่ือต้อนรับสมาชิกใหม่ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
  ๘. จัดพิธีทบทวนค าปฏิญาณตนยุวกาชาดและสวนสนาม  ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง  
  ๙. จัดพิธีประดับเครื่องหมายต่าง ๆ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
  ๑๐. จัดกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ ให้ยุวกาชาดได้บ าเพ็ญ ประโยชน์ทั้งในสถานศึกษาและ    นอก
สถานศึกษา 
  ๑๑. จัดให้มีกิจกรรมเดินทางไกลและอยู่ค่ายพักแรม ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง  
  ๑๒. ให้ครูผู้น ากลุ่มยุวกาชาด ประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมของยุวกาชาด ในกรณีที่ ยังไม่ผ่าน 
ให้ครูผู้น ากลุ่มยุวกาชาดด าเนินการซ่อมเสริม โดยให้ยุวกาชาดปฏิบัติกิจกรรมซ้ าหรือปฏิบัติกิจกรรมเพ่ิมเติม 
จนกระทั่งบรรลุคุณลักษณะตามจุดประสงค์ของกิจกรรม บันทึก การประเมินผล และสรุปรายงานไว้      
เป็นหลักฐาน 

แนวการประเมินผลกิจกรรม 
  ๑. ผู้เรียนมีเวลาการเข้าร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่าร้อยละ  80  ของเวลาเรียนทั้งหมด 
  ๒. ผู้เรียนปฏิบัติกิจกรรมผ่านทุกจุดประสงค์ของแต่ละกิจกรรม และมีผลงาน/ชิ้นงาน ครบตาม  
ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓. ผู้เรียนที่ปฏิบัติกิจกรรมตามข้อ 1 และ ข้อ 2 ได้ครบถ้วน ถือว่า ผ่าน การประเมินกิจกรรม 
ยุวกาชาด 
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  ๔. ผู้เรียนที่ปฏิบัติกิจกรรมตามข้อ 1 และ ข้อ 2 ไม่ครบถ้วน ถือว่า ไม่ผ่าน การประเมินกิจกรรม
ยุวกาชาด 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของกิจกรรมยุวกาชาด ได้แก่ 
 - ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกยุวกาชาด 
 - ค ารับรองของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
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 ๓.๔ กิจกรรมชุมนุมส่งเสริมวิชาการ 
 งานกิจกรรมชุมนุมส่งเสริมวิชาการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑. เขียนโครงการ/กิจกรรม เพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
 ๒. ส ารวจเกี่ยวกับกิจกรรมชุมนุมที่จะเปิดสอนในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
 ๓. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมชุมนุมที่จะเปิดสอน และจ านวนนักเรียนที่รับในแต่ละกิจกรรมชุมนุม
ให้นักเรียนทราบ 
 ๔. นักเรียนสมัครชุมนุมในระบบออนไลน์ 
 ๕. ประกาศรายชื่อนักเรียนและครูที่ปรึกษาชุมนุมแต่ละชุมนุม  
 ๖. นักเรียนที่ประสงค์จะย้ายชุมนุมให้ยื่นแบบขอย้าย/เปลี่ยนชุมนุมภายใน 2 สัปดาห์ หลังจาก
ประกาศรายชื่อนักเรียนในขั้นตอนที่ ๕. ที่ห้องวิชาการ (นักเรียนจะเรียนกิจกรรมชุมนุมที่เลือกตลอดปี
การศึกษา) 
 ๗. ด าเนินกิจกรรมการเรียนการสอนกิจกรรมชุมนุม 
 ๘. ครูผู้สอนและนักเรียนในแต่ละกิจกรรมชุมนุมคัดเลือกคณะกรรมการด าเนินกิจกรรมชุมนุม 
ของตนเอง 
 ๑๐. ครูผู้สอนสรุปและประเมินผลการเรียนกิจกรรมชุมนุม 
 ๑๑. อนุมัติผลการประเมินกิจกรรม โดยหัวหน้ากิจกรรมชุมนุม หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ และผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑๒. สรุปและรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

 
เอกสาร/หลักฐาน 
  เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานกิจกรรมชุมนุมส่งเสริมวิชาการ ได้แก ่  
  - คู่มือการสมัครกิจกรรมชุมนุมออนไลน์ส าหรับนักเรียน  
  - แบบขอเปลี่ยนกิจกรรมชุมนุม 
 - แบบบันทึกผลการเรียนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ชุมนุม) 
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ภาพประกอบการสอนกิจกรรมชุมนุม………………………………… 
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 ๓.๕ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
 งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ประชาสัมพันธ์ ประกาศรับสมัครฯ กิจกรรมชุมนุมนักศึกษาวิชาทหาร 
๒. รับสมัครเข้ารับการทดสอบและคัดเลือก เป็นนักศึกษาวิชาทหาร 
๓. ประชาสัมพันธ์ ประกาศรับสมัครฯ กิจกรรมชุมนุมนักศึกษาวิชาทหาร 
๔. ประกาศผลการคัดเลือกเป็นนักศึกษาวิชาทหาร (รอบ 1) 
๕. ประกาศผลการคัดเลือกเป็นนักศึกษาวิชาทหาร (รอบ 2) 
๖. ประกาศผลการคัดเลือกเป็นนักศึกษาวิชาทหาร (รอบ 3) 
๗. รายงานตัวเข้ารับการฝึกฯ ต่อหน่วยฝึกฯ 
๘. รายงานตัวเข้ารับการฝึกฯ ต่อหน่วยฝึกฯ  - ปฐมนิเทศ 
๙. เข้ารับการฝึกภาคทฤษฎีฯ โดยหน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหาร ณ ศูนย์ฝึกฯ โรงเรียนพิจิตรพิทยาคม 
๑๐. กิจกรรมซ่อมเสริมการฝึกฯ 
๑๑. กิจกรรมซ่อมเสริมการฝึกฯ  -สรุปผล/ ประเมินผล การด าเนินกิจกรรมฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



85 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 ๓.๖ กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
 งานกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. เขียนโครงการกิจกรรมฯเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ  
  2. ประชุมชี้แจงครูผู้สอนกิจกรรมจิตสาธารณะเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน      
และการประเมินผล  พร้อมแนะน าการใช้งานสมุดจิตสาธารณะและแจ้งการวัดผลประเมินผลเป็นรายปี  
  3. แจกแบบรายงานผลกิจกรรมจิตสาธารณะ โดยก าหนดให้ นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
“ผ่าน” โดยมีจ านวนชั่วโมง 15 ชั่วโมง   ส่วนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย “ผ่าน” โดยมีจ านวน
ชั่วโมง 20 ชั่วโมง 
  4. แต่งตั้งค าสั่งโดยมอบหมายให้คุณครูที่ปรึกษาเป็นผู้สอนกิจกรรมฯ ให้ด าเนินจัดกิจกรรม   และ
วัดผลประเมินผลนักเรียน อีกทั้งครูผู้สอนคัดเลือกนักเรียนที่มีจ านวนชั่วโมงสูงสุด ล าดับที่ 1-3  แต่ละ
ห้องเรียน  เพ่ือเข้าเกียรติบัตร และมอบรางวัลให้กับนักเรียนที่มีจ านวนชั่วโมงสูงสุดในทุกระดับชั้น    
ระดับชั้นละ 1 รางวัล 
  5. ครูที่ปรึกษาและนักเรียนร่วมกันด าเนินกิจกรรมมอบเกียรติบัตรและของรางวัล   
  6. ครูที่ปรึกษาบันทึกคะแนนจัดกิจกรรมจิตสาธารณะ   
  7. ครูที่ปรึกษาประเมินผลการจัดกิจกรรมจิตสาธารณะ(ผ่าน/ไม่ผ่าน)   
  8. ครูที่ปรึกษาส่งผลการประเมินตามปฏิทินการปฏิบัติงานของงานกิจกรรมจิตสาธารณะ 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
   เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ ได้แก่  
   - สมุดบันทึกกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์  
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 ๓.๗ กิจกรรมทัศนศึกษา 
 งานกิจกรรมทัศนศึกษา มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑. เขียนโครงการ/กิจกรรม เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 
 ๒. บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
 ๓. ประชุมหัวหน้าระดับวางแผนการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
 ๔. จัดท าก าหนดการข้อมูลการเดินทาง สถานที่ที่เข้าทัศนศึกษาและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  - บันทึกข้อความน านักเรียนไปทัศนศึกษา 
  - แบบพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
  - ใบขออนุญาตผู้ปกครอง 
  - ก าหนดการเดินทาง 
  - แผนที่การเดินทาง 
  - บันทึกขอตรวจสอบประกันอุบัติเหตุ 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
  - หนังสือขออนุญาตทัศนศึกษา 
 ๕. ประสานงานเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือจัดท าจ้างเหมายานพาหนะ 
 ๖. ติดต่อประสานงานกับบุคลากร/ผู้เกี่ยวข้องในสถานที่ที่ต้องการเข้าทัศนศึกษา  
 ๗. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ผู้เข้าร่วมโครงการทัศนศึกษา และค าสั่ง           
ให้บุคลากรและนักเรียนไปราชการ 
 ๘. จัดท าหนังสือขออนุญาตทัศนศึกษา/เยี่ยมชมหน่วยงาน และแบบตอบรับการเข้าศึกษาดูงานฯ  
 ๙. จัดท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครองเพ่ือไปทัศนศึกษา 
 ๑๐. จดัท าแบบขออนุมัติยืมเงินเพ่ือใช้ในการทัศนศึกษา 
 ๑๑. ออกเดินทางไปทัศนศึกษา 
 ๑๒. จัดท าเอกสารรายงานการเดินทางหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
 ๑๓. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานกิจกรรมทัศนศึกษา ได้แก่ 
 - แบบขออนุญาตผู้บังคับบัญชาพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 - แบบรายงานผลการพานักเรียนนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 - แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
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4. งานนิเทศการศึกษา 
 
  งานนิเทศการศึกษา มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

แผนการนิเทศภายในโรงเรียน 
  การนิเทศภายในโรงเรียนจะบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ หากผู้บริหาร 
โรงเรียนและคณะครูได้มีการเตรียมการก่อนการนิเทศ และร่วมกันด าเนินการตามกระบวนการนิเทศภายใน
โรงเรียน 
  การเตรียมการก่อนการนิเทศภายในโรงเรียน 
  ๑. สร้างความเข้าใจร่วมกัน หากครูทุกคนมีความเข้าใจถูกต้อง ตรงกัน เกี่ยวกับการนิเทศภายใน
โรงเรียนจะท าให้ครูคลายความวิตกกังวลและพร้อมที่จะให้ความร่วมมือกับผู้นิเทศ โดยมี เรื่องที่ต้องสร้าง
ความเข้าใจกับครูทุกคน มีดังนี้ 
  ๑.๑ ความหมายของการนิเทศภายในโรงเรียน 
  ๑.๒ ความส าคัญและความจ าเป็นของการจัดการนิเทศภายในโรงเรียน 
  ๑.๓ จุดมุ่งหมายของการนิเทศภายในโรงเรียน 
  ๑.๔ เป้าหมายและตัวบ่งชี้ความส าเร็จของการนิเทศภายในโรงเรียน 
  ๑.๕ กระบวนการนิเทศภายในโรงเรียน 
 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศภายใน โดยให้บุคลากรในหน่วยงานมีส่วนร่วมในการเสนอรายชื่อ 
เพ่ือช่วยแก้ปัญหาการไม่ยอมรับผู้นิเทศได้ระดับหนึ่ง โดยคณะกรรมการประกอบด้วย  

    ผู้อ านวยการโรงเรียน (ประธาน)  
รองผู้อ านวยการโรงเรียน (รองประธาน)  
ผู้ทรงคุณวุฒิ (กรรมการ)  
หัวหน้าช่วงชั้น (กรรมการและเลขานุการ) 

  ๓. ท าความเข้าใจร่วมกันเกี่ยวกับบทบาทและหน้าที่ของผู้นิเทศและผู้เข้ารับการนิเทศ รวมทั้ง     
ผู้ที่เกี่ยวข้องจะท าให้ผู้นิเทศสามารถปฏิบัติงานด้วยความสบายใจ ไม่ อึดอัด ขณะเดียวกันก็ช่วยขจัด
ความรู้สึก ขัดแย้งของผู้รับการนิเทศที่มีต่อผู้นิเทศได้ด้วย 
  ๓.๑ บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการนิเทศภายในโรงเรียน 
    ๓.๑.๑ ก าหนดเป้าหมายของการนิเทศภายในโรงเรียน เช่น 

     - ส่งเสริมการปฏิบัติงานและความร่วมมือในการท างานเป็นหมู่คณะ โดยใช้
กระบวนการกลุ่มในการปฏิบัติงาน 

- ส่งเสริมให้ครูรักงานวิชาการ ท างานวิชาการอย่างสม่ าเสมอ เคารพในหลักการ 
และเหตุผลของการปรับปรุงคุณภาพของงาน 

- ช่วยเหลือให้ครูปฏิบัติงานด้วยความสะดวก มีโอกาสเพิ่มพูนความรู้และ ทักษะ 
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ 
    ๓.๑.๒ ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการนิเทศภายในโรงเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของครู 
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    ๓.๑.๓ กระตุ้นให้ครูเกิดการพัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ เช่น แจ้งข่าวสาร               ความ
เคลื่อนไหวทางวิชาการ การไปเยี่ยมชมนิทรรศการของหน่วยงานต่าง ๆ ส่งเสริมให้อ่านวารสาร      ทาง
วิชาการและการเขียนบทความ 
    ๓.๑.๔ ร่วมมือกับคณะครูด าเนินงานตามขั้นตอนของกระบวนการนิเทศภายใน 
    ๓.๑.๕ สร้างขวัญและก าลังใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน ด้วยวิธีการต่าง ๆ เช่น ยกย่องชมเชย    
ในที่ประชุม น าผลส าเร็จของการปฏิบัติงานมาแสดงให้ปรากฏแก่บุคคลอ่ืน แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ    
ตามความถนัด และเปิดโอกาสให้แสดงความสามารถอย่างเต็มที่ 
    ๓.๑.๖ ติดตามประเมินผลและพัฒนาการด าเนินการนิเทศภายใน 
   ๓.๒ บทบาทหน้าที่ของผู้รับการนิเทศ 
    ๓.๒.๑ ยอมรับบทบาทหน้าที่ของผู้นิเทศโดยรับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะและให้    
ความร่วมมือ 

๓.๒.๒ ร่วมมือกับผู้นิเทศในการวิเคราะห์ปัญหาและก าหนดแนวทางการแก้ปัญหา 
๓.๒.๓ ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายด้วยความจริงใจ และใช้แนวทางที่ได้รับการนิเทศ

ในการแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน 
  ๔. ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติการนิเทศให้แก่คณะกรรมการด าเนินการนิเทศภายใน 
เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดและความขัดแย้งในการนิเทศ ตลอดจนป้องกันมิให้ผู้รับการนิเทศ เกิดความสับสน
และอาจไม่ศรัทธาผู้นิเทศและการนิเทศภายใน 
 

เรื่องท่ีคณะกรรมการด าเนินการนิเทศภายในโรงเรียนควรท าความเข้าใจก่อนเริ่มการนิเทศ 
  ๑. การนิเทศภายในระยะแรก ควรหลีกเลี่ยงกิจกรรมการสังเกตการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
เพราะเป็นเรื่องละเอียดอ่อนและเกิดความขัดแย้งได้ง่าย ควรเลือกกิจกรรมที่ผู้นิเทศกับผู้รับการนิเทศไม่ต้อง 
เผชิญหน้ากันโดยตรง เช่น การฟังค าบรรยาย การมอบหมายให้ศึกษาเอกสารมาเล่าสู่กันฟัง การชมวีดีทัศน์ 
การพาไปชมตัวอย่างการสอนที่ดี ฯลฯ เมื่อครูมีความคุ้นเคยกับการนิเทและมีความพร้อม จึงใช้กิจกรรม 
การสังเกตการสอน 
  ๒. การสร้างบรรยากาศ ความเป็นมิตร และความไว้วางใจ ใช้กิจกรรมทางสังคมหรือ กลุ่มสัมพันธ์
เข้าด าเนินการความสามัคคีในหมู่คณะเป็นปัจจัยส าคัญที่จะช่วยให้การนิเทศภายในโรงเรียนป ระสบ
ความส าเร็จ 
  ๓. การตัดสินใจเลือกใช้กิจกรรมการนิเทศมาแก้ไขปัญหาและพัฒนางานขึ้นอยู่กับปัญหาและ
สาเหตุ ของปัญหา ซึ่งต้องร่วมกันพิจารณาอย่างรอบคอบ 
 

การด าเนินการนิเทศภายในโรงเรียน กระบวนการนิเทศภายในโรงเรียน แบ่งเป็น ๖ ขั้นตอน 
ดังนี้ 
  ๑. การประเมินความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา 
  ๒. การวิเคราะห์จุดเด่นและจุดด้อย เพ่ือก าหนดจุดที่จะพัฒนา 
  ๓. การหาแนวทางเลือกเพ่ือพัฒนา 
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  ๔. การลงมือปฏิบัติ 
  ๕. การประเมินผลและปรับปรุงแก้ไข 
  ๖. การเผยแพร่และขยายผล 
 
  วัตถุประสงค์ของการนิเทศภายใน 
  ๑. เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครูให้เกิดประสิทธิภาพ 
  ๒. เพ่ือสร้างความม่ันใจในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมเสริมหลักสูตรแก่ครู 
  ๓. เพ่ือปรับปรุงผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนให้สูงขึ้น 
  เป้าหมาย 
   เป้าหมายเชิงปริมาณ 

๑. นิเทศภายในอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
๒. นิเทศภายในโรงเรียนอย่างน้อยเดือนละ ๑ กิจกรรม 

   เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
๑. ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกระดับชั้นให้สูงขึ้น 
๒. ครมูีกระบวนการจัดการเรียนรู้ที่หลากหลายและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



93 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

   คณะกรรมการนิเทศการศึกษา 
โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม อ าเภอเมือง  จังหวัดพิจิตร 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางนิกูล  ทองหน้าศาล 

ผู้อ านวยการโรงเรยีน 
 

นางสาวปุริมปรัชญ์  นุ้ยพิน 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 

กลุ่มบรหิารวิชาการ 
 

นางสาวปรณิดา  วิเศษผล 

หัวหน้างานนิเทศการศึกษา 

ครูผู้นิเทศ 
  

นายชยุตพันธุ์  แจ่มโภคนิษฐ ์

หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย  

นางสาวพรพรรษา  เชื้อวีระชน 

หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์  

นางสาวนารีรตัน์  วรศิลป ์

หัวหน้ากลุ่มสาระฯวิทยาศาสตร์ฯ 

นางสาวศุภานันท์  อยู่ทิม 

หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษา 

นางกนกวรรณ  บุญเสรฐ 

หัวหน้ากลุ่มสาระฯศลิปะ  

นางอรกัลยา จันทรสมบตั ิ

หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชพี  

นางสาวอัมพร  สารวัตร 

หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมฯ 
นางลลิตา  เขียวแก้ว 

หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ  

นางพรสวรรค์  ภัทรบรรพต 

หัวหน้ากิจกรรมแนะแนว  
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

แนวทางการนิเทศชั้นเรียน 
ขั้นที่ 1 สร้างข้อตกลงในการเยี่ยมนิเทศชั้นเรียน 
 - ออกค าสั่งนิเทศฯ   

  - ประชุม หัวหน้ากลุ่มสาระฯ เรื่องแนวทาง ขั้นตอน การนิเทศชั้นเรียน รวมทั้งการก าหนดตาราง
การนิเทศชั้นเรียนของกลุ่มสาระฯ  ก าหนดเรื่องที่จะนิเทศ  เอกสารส าหรับการนิเทศ  
ขั้นที่ 2 ปฏิบัติการเยี่ยมนิเทศชั้นเรียน 
 - เข้าเยี่ยมนิเทศชั้นเรียนตามตารางการนิเทศของกลุ่มสาระฯ 
 - กลุ่มสาระฯ ร่วมกัน PLC เพ่ือ ให้ค าชมเชย ข้อเสนอแนะ อ่ืน ๆ 
ขั้นที่ 3 วิเคราะห์ผลการเยี่ยมนิเทศชั้นเรียน 
 - หัวหน้ากลุ่มฯวิเคราะห์ผลการนิเทศชั้นเรียน สรุปผลการนิเทศชั้นเรียนของกลุ่มสาระฯ  
 - งานนิเทศฯน าผลการวิเคราะห์สรุปรายงานภาพรวมของโรงเรียน 
ขั้นที่ 4 ปรับปรุงการท างาน  
 - งานนิเทศฯน าผลการนิเทศ มาปรับปรุงแก้ไขกระบวนการท างาน  
 - กลุ่มสาระการเรียนรู้น าผลการนิเทศปรับปรุงแก้ไขกระบวนการจัดการเรียนการสอน             
ในกลุ่มสาระฯ 

  - ครูประจ าวิชาน าผลการนิเทศ ปรับปรุงแก้ไขการเรียนการสอน 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
  เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานนิเทศชั้นเรียน ได้แก่ 
 - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศชั้นเรียนและการจัดการเรียนการสอน 
 - แบบบันทึกการนิเทศชั้นเรียน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

5. งานทะเบียนและวัดผลประเมินผล 
 
 ๕.๑ งานทะเบียน 
 งานทะเบียน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนการออกเอกสารงานทะเบียน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดเก็บใบค าร้องและหลักฐาน 

เริ่มต้น 

นักเรียนยื่นค าร้อง 

ตรวจสอบ 
ค าร้อง/รูปถ่าย 

 

ออกเอกสารทางการศึกษา 

ส่งเอกสารคืน
นักเรียน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อ านวยการโรงเรยีน/ 
ผู้ที่ไดร้ับการมอบหมาย 

นักเรียนรับเอกสารและลงช่ือ 

จบการท างาน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน งานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

นักเรียนยื่นค าร้อง 

ตรวจสอบ 
ค าร้อง/รูปถ่าย 
 

แก้ไขข้อมูลในระบบ SGS 

ส่งเอกสาร
คืนนักเรียน 

จัดเก็บใบค าร้องและหลักฐาน 

จบการท างาน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

ขั้นตอนการลาออก/ศึกษาต่อสถานศึกษาอ่ืน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

นักเรียนยื่นค าร้อง 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 
ค าร้อง/รูปถ่าย 

 
ส่งเอกสาร
คืนนักเรียน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อ านวยการโรงเรยีน/ 
ผู้ที่ไดร้ับการมอบหมาย 

นักเรียนรับเอกสารและลงช่ือ 

จัดเก็บใบค าร้องและหลักฐาน 

จบการท างาน 

แจ้งนักเรียน
ทราบ 

ออกเอกสารทางการศึกษา 

เสนอผู้อ านวยการ

พิจารณา 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

หนังสือจากสถาบันพร้อม
แนบเอกสารทางการศึกษา 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

 

ออกเอกสารทางการศึกษา 

ส่งเอกสาร
คืน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อ านวยการโรงเรยีน/ 
ผู้ที่ไดร้ับการมอบหมาย 

จัดส่งหนังสือใหส้ถาบันตามที่ยื่นค าขอ 

จัดเก็บใบค าร้องและหลักฐาน 

จบการท างาน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล/ประวัตินักเรียนในระบบ SGS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ใบมอบตัวนักเรียนพร้อม
เอกสารแนบ 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ SGSสมุดนักเรียนย้ายเข้า 

ส่งเอกสาร
คืนนักเรียน 

จัดนักเรยีนเข้าระดับช้ัน/ห้องเรียน/
เรียงล าดับชาย หญิง/เรียงล าดับเลขท่ี 

จัดเก็บใบมอบตัวนักเรียน 

จบการท างาน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

ขั้นตอนการเทียบโอนรายวิชางานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

 

ส่งเอกสาร
คืนนักเรียน 

กรอกผลการเรียน 

จัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 

เทียบโอนวิชาเรียน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบการท างาน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

ขั้นตอนการออกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

นักเรียนยื่นค าร้อง 

ตรวจสอบ 
ค าร้อง/รูปถ่าย 
 

ออกเอกสารทางการศึกษา 

ส่งเอกสาร
คืนนักเรียน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อ านวยการโรงเรยีน/ 
ผู้ที่ไดร้ับการมอบหมาย 

นักเรียนรับเอกสารและลงช่ือ 

จัดเก็บใบค าร้องและหลักฐาน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบการท างาน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

ขั้นตอนการออกประกาศนียบัตร (ส าเร็จการศึกษา) (ปพ.2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อ านวยการโรงเรยีนลงนาม 

นักเรียนลงช่ือรับในปพ.2 

จัดเก็บหลักฐาน 

จบการท างาน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

ออกเอกสาร ปพ.2 

ผู้รับผิดชอบการออกใบ ปพ.2 
ลงลายมือช่ือ 3 ท่าน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

ขั้นตอนการรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร (ปพ.3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อ านวยการโรงเรยีนลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

ออกเอกสาร ปพ.3 

ผู้รับผิดชอบ 
ลงลายมือช่ือ 3 ท่าน 

บรรจุซองน าส่ง 

จัดเก็บเอกสาร 

จบการท างาน 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 ๕.๒ งานวัดผลและประเมินผล 
 งานวัดผลและประเมินผล มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานวัดผลและประเมินผล ได้แก่ 
 - บันทึกข้อความรายงานรายชื่อนักเรียนขาดเรียนนาน 
 - บันทึกข้อความสรุปจ านวนนักเรียนที่มีผลการเรียนไม่ผ่าน (ติด 0, ร, มส, มผ) 
 - แบบค าร้องขอเรียนซ้ าชั้น 
 - บันทึกข้อความขออนุญาตให้ผลการเรียน “ร” 
 - แบบบันทึกการสอนซ่อมเสริม 
 - แบบฟอร์มข้อสอบวัดผลกลางภาคเรียน/ปลายภาคเรียน 
 - บันทึกข้อความขออนุญาตท าส าเนาเอกสาร  
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 ๕.๓ งาน GPA/PR 
 งาน GPA/PR มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ร่วมมือกับงานทะเบียนและงานวัดผลจัดท าผลการเรียน ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมและต าแหน่ง
เปอร์เซนตไ์ทล์ของนักเรียน (GPAและPR)  
 2. วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงาน GPA  
 3. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนนักเรียน ข้อมูลผลการเรียนในโปรแกรม รวมทั้ง
รายงานแบบค าร้องต่าง ๆ อาทิ ค้นหาข้อมูลสารสนเทศนักเรียน ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามกลุ่มสาระ    
การเรียนรู้ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนแยกเป็นรายวิชา ผลการเรียนเฉลี่ยรวม (GPAX) ผลการเรียนเฉลี่ย              
กลุ่มสาระ (GPA) 
 4. ด าเนินการจัดท าและส่งข้อมูล GPA ตามแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐานและบริการข้อมูลผลการเรียน GPA/PR แก่ครู นักเรียนและผู้ปกครองที่มาติดต่อด้วยโปรแกรม 
SGS 

 
ขั้นตอนการจัดท า GPA/PR 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนเรียนให้กับนักเรียน  

ส่งข้อมูล GPA/GPAX ตามปฏิทินของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    

ประมวลผลการเรียนเฉลี่ยและผลการเรียนเฉลี่ยรวม (GPAX) 

ติดตามผลการส่งข้อมูล GPA/GPAX 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

6. งานส ามะโนประชากรและรับนักเรียน 
  
 งาน งานส ามะโนประชากรและรับนักเรียน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ก าหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการจัดท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 
  2. จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียน  
 3. จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียนที่เข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการ    
ของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบันโดยประสานความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่นและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 4. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียน เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจัด
การศึกษาต่อไป  
 5. เสนอข้อมูลรายงานข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษา       
และส านักงานเขต พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 โรงเรียนสระหลวงพิทยาคมเปิดรับสมัครนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 4 ตามปฏิทินการรับนักเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีล าดับ
ขั้นตอนการรับนักเรียน ดังนี้   
  ๕.1 ประกาศรับสมัคร จัดท าป้ายประกาศที่หน้าโรงเรียน ประกาศผ่านเว็บไซต์โรงเรียน 
ประกาศในเพจโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  
  ๕.2 รับสมัคร การรับสมัคร แบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้  
   ๕.2.1 นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 (เดิม) เปิดรับสมัครประมาณเดือนกุมภาพันธ์       
ของทุกปีมีการสอบวัดความรู้เพื่อจัดแผนการเรียน  
   ๕.2.2 นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 ทั้งนักเรียน                    
ในเขตพ้ืนที่บริการและนักเรียนทั่วไปโรงเรียนจะรับสมัครนักเรียนตามปฏิทินของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   ๕.2.3 การสมัคร สามารถสมัครได้ 2 ช่องทาง ดังนี้  
    ๕.2.3.1 สมัครด้วยตนเองท่ีโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
    ๕.2.3.2 สมัครในเพจโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  
   ๕.2.4 เอกสารประกอบการสมัคร 
    ๕.2.4.1 ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน จ านวน 1 ฉบับ 
    ๕.2.4.2 ส าเนาหลักฐานส าเร็จการศึกษาหรือหนังสือรับรองจากโรงเรียน  
    ๕.2.4.3 รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 3 รูป  
  ๕.3 สอบวัดความรู้ โรงเรียนจะท าการสอบนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ถ้ามีนักเรียน
สมัครเกินแผนการเรียนจะเป็นการสอบได้หรือไม่ได้ และใช้คะแนนจัดห้องเรียน ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
สอบเพ่ือใช้คะแนนในการจัดแผนการเรียน 
  ๕.4 ประกาศผล โรงเรียนจะประกาศผลสอบเรียงตามคะแนนจากมากมาหาน้อย             
โดยประกาศผ่านเพจโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม เว็บไซต์โรงเรียน และป้ายประชาสัมพันธ์โรงเรียนสระ
หลวงพิทยาคม 
  ๕.5 การช าระเงิน เมื่อนักเรียนทราบผลการสอบแล้วนักเรียนช าระเงินการเข้าเรียนที่
ธนาคารกรุงไทย หรือแอปพลิเคชั่นธนาคารกรุงไทย ก่อนวันมอบตัว 
  ๕.6 มอบตัว โรงเรียนจะมอบตัวตามปฏิทินของ สพฐ. โดยใช้ เอกสาร ดังนี้  
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   ๕.6.1 ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา 
   ๕.6.2 ส าเนาบัตรประชาชนนักเรียน  
   ๕.6.3 หลักฐานส าเร็จการศึกษา  
   ๕.6.4 รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 1 รูป  
   ๕.6.5 ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครองกรณีที่ไม่ใช่บิดามารดา  
  ๕.7 ประกาศห้องเรียนและเลขประจ าตัว โรงเรียนจะประกาศห้องเรียนและเลขประจ าตัว                 
โดยห้องเรียนจะใช้การเรียงคะแนนจากมากไปหาน้อย เรียงรายชื่อจากชายไปหญิงและเรียงตามพยัญชนะ 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานส ามะโนประชากรและรับนักเรียน ได้แก่ 
 - ใบสมัครเข้าเรียน แบ่งเป็น ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ และชั้นมัธยมศึกษา     
ปีที่ ๔ ห้อง SLP 
 - ใบมอบตัวนักเรียน 
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132 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 

7. งานแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด 
  
 งานแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.เขียนโครงการ/กิจกรรม เพื่อขออนุมัติโครงการ 
 2.ส ารวจแหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถิ่น ในสถานศึกษา ชุมชน  
 3.จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ 
 4.พัฒนาแหล่งเรียนรู้ห้องสมุด เป็นห้องสมุดท่ีสามารถให้บริการนักเรียน ครู ชุมชนและจังหวัด 
 5.จดักิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ และใช้แหล่งเรียนรู้สื่อสารสนเทศ และห้องสมุด ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา  
 6.ส่งเสริมครูทุกกลุ่มงาน ทุกกลุ่มสาระ ในการใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก ผ่านการจัด
กิจกรรมการเรียนการสอน และร่วมกันพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
  7.ส ารวจความต้องการหนังสือ โดยตัวแทนนักเรียน ตัวแทนครูทุกกลุ่มงาน ทุกกลุ่มสาระ ร่วม
คัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุด ทั้งหนังสือที่เป็นรูปเล่ม และ หนังสือ E-Book ในแอปพลิเคชัน CU Library 
 8.จัดซื้อสื่อสิ่งพิมพ์ หนังสือ พิมพ์ วารสาร ให้บริการนักเรียน 
 9.ตรวจสอบและซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครื่องปริ้นเตอร์ ไว้รองรับการใช้งานและ
ให้บริการนักเรียน 
 10.จัดบรรยากาศ มุมส่งเสริมการอ่าน ให้สะอาด สวยงาม  
 11.จัดท าระบบการยืม-คืน หนังสือ ในระบบ (โปรแกรมห้องสมุด) 
 12.จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการการอ่านตามรอยพระจริยวัตรของสมเด็จพระเทพฯ ทุกระดับชั้น  
 13.จัดกิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด ร่วมกับครูทุกกลุ่มสาระ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และศูนย์ ICT 
และงานเศรษฐกิจพอเพียง 
 14.สรุปผลและรายงานผลการด าเนินโครงการ / กิจกรรม 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด ได้แก่ 
 - ทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งภายใน และภายนอก 
 - บันทึกการใช้แหล่งเรียนของครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 - แผนการจัดการเรียนรู้ที่ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกครูทุกกลุ่มสาระฯ 
 - แบบบันทึกสถิติการเข้าใช้ห้องสมุด 
 - แบบบันทึกสถิติการยิม-คืน หนังสือ  
 - สรุปผลกิจกรรมส่งเสริมการอ่านตามรอยพระจริยวัตร  
 - แบบรายงานสรุปผลโครงการ 
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8. งานสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
 ๘.1 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
 งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ประชุมคณะท างานและคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือเรียน 
  ๒. ชี้แจงแนวทางการคัดเลือกหนังสือเรียนให้คณะกรรมการคัดเลือก 
  ๓. กลุ่มบริหารวิชาการมอบหมายให้  คณะกรรมการตามค าสั่งคัดเลือกหนังสือ คัดเลือก     
หนังสือเรียน 
  ๔. คณะกรรมการคัดเลือกหนังสือเรียน ตรวจสอบหนังสือเรียนที่คัดเลือกจากรายการหนังสือ 
ของ สพฐ.  
  ๕. คณะกรรมการคัดเลือกส่งรายการ หนังสือที่ผ่านการคัดเลือกมายังกลุ่มบริหารวิชาการ  
  ๖. กลุ่มบริหารวิชาการรวบรวมรายการหนังสือเรียนจากทุกกลุ่มสาระเพ่ือด าเนินการจัดซื้อ    
ตามระเบียบพัสดุ 
  ๗. กลุ่มบริหารวิชาการติดตาม ตรวจสอบการแจกหนังสือเรียนและการใช้หนังสือเรียนแต่ละกลุ่ม
สาระฯ 
  ๘. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา ได้แก่ 
 - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือเรียน 
 - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย 
 - วาระการประชุมคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย 
 - แบบฟอร์มการจัดซื้อหนังสือเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



134 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 



135 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 
 
 



136 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 



137 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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 ๘.๒ การท าส าเนาเอกสาร 
 งานท าส าเนาเอกสาร มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. กรอกบันทึกข้อความขออนุญาตท าส าเนาเอกสาร 
2. น าบันทึกข้อความพร้อมเอกสารที่ต้องการท าส าเนา เสนอผู้บริหารเพ่ือเซ็นอนุมัติการท า 

ส าเนาเอกสาร 
3. น าบันทึกข้อความพร้อมเอกสารที่ต้องการท าส าเนา ส่งที่ฝ่ายวัดผลเพ่ือด าเนินการจัดท า 

ส าเนาเอกสาร 
4. ติดต่อขอรับส าเนาเอกสาร เพ่ือน าไปด าเนินการในการจัดการเรียนการสอน 

 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานท าส าเนาเอกสาร ได้แก่ 
 - แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุญาตท าส าเนาเอกสาร 
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 ๘.๓ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน 
 งานสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. เขียนโครงการ/กิจกรรม เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามกิจกรรม 
๓. ประชุมทีมงานสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน เพ่ือวางแผนการด าเนิน 

ตามกิจกรรม 
๔. ศึกษาข้อมูลความต้องการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา ในการจัดการเรียนรู้  
๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษา ผลิต พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ 

ศึกษาส าหรับการจัดการเรียนรู้ 
  ๕.๑ พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้มีประสิทธิภาพ 
  ๕.๒ สรุปผลการประเมินการผลิต การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ
จัดการเรียนรู้ของ ครูผู้สอนตามเกณฑ์มาตรฐาน และตัวชี้วัดทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๖. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาการใช้สื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๗. จัดระบบบริการสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือสนับสนุนช่วยเหลือตาม   
ความต้องการของสถานศึกษา 
 ๘. พัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
 ๙. พัฒนาการประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ เพจ เฟสบุ๊คโรงเรียน และสื่อในช่องทางต่าง  ๆ        
ของโรงเรียน 
 ๑๐. งานบ ารุงรักษา และปรับซ่อมครุภัณฑ์ ICT 
 ๑๑. นิเทศติดตาม และประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการ
จัดการเรียนรู้ ของสถานศึกษา 
 ๑๒. ประเมินการใช้ ระบบบริการสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาในการจัดการ
เรียนรู้ 
 ๑๓. สรุปรายงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน ได้แก ่
 - รูปภาพการประชุมทีมงานฯ 
 - ผังงานการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
 - รูปภาพการประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ เพจ เฟสบุ๊คโรงเรียน 
 - รูปภาพส่งเสริมการพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาการใช้สื่อฯ 
 - รูปภาพสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน ในการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพ การประชุมทีมงานฯ 

 

 
ผังงาน การพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 

 
รูปภาพ การประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ เพจ เฟสบุ๊คโรงเรียน 
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รูปภาพ ส่งเสริมการพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ความสามารถในการพัฒนาการใช้สื่อฯ 
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รูปภาพ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน ในการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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9. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑. เขียนโครงการ/กิจกรรม เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 
 ๒. ขออนุญาตจัดโครงการ/กิจกรรม 
 ๓. ประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรม ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 
 ๔. แต่งตั้งคระกรรมการด าเนินการจัดกิจกรรมประกวดงานวิจัยในชั้นเรียนและพัฒนาสื่อ/
นวัตกรรมทางการศึกษา โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  
 ๕. ครูผู้สอนด าเนินการจัดท าวิจัยในชั้นเรียน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
  ๕.1 ครูผู้สอนจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ สังเกต บันทึก และ
ประเมินการเรียนรู้ของผู้เรียนในระหว่างเรียน 
  ๕.2 ครูผู้สอนวิเคราะห์ปัญหาการเรียนรู้ของผู้เรียนตามตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ 
  ๕.3 ก าหนดวิธีด าเนินงานการแก้ปัญหาหรือพัฒนาผู้เรียน 
  ๕.4 ด าเนินการแก้ปัญหาหรือพัฒนาผู้เรียนตามวิธีด าเนินงานที่วางแผนไว้และเก็บรวบรวม
ข้อมูล 
  ๕.5 วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผล 
  ๕.6 เขียนรายงานการวิจัย (ตามแบบฟอร์มที่โรงเรียนก าหนด)  โดยภาคเรียนที่ ๑ เขียน
รายงานการวิจัยในชั้นเรียนแบบหน้าเดียว และในภาคเรียนที่ ๒ เขียนรายงานการวิจัยในชั้นเรียน ๕ บท 
  ๕.7 ส่งรายงานการวิจัยในชั้นเรียนเป็นไฟล์ .pdf ไว้ใน google drive พร้อมทั้งส่งเอกสาร 
ให้กับหัวหน้างานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา ที่ห้องวิชาการ 
 ๖. คณะกรรมการจัดกิจกรรมประกวดงานวิจัยในชั้นเรียนและพัฒนาสื่อ/นวัตกรรมทางการศึกษา 
ประเมินรายงานวิจัยในชั้นเรียนของครูผู้สอน โดยใช้รายงานวิจัยในชั้นเรียนในภาคเรียนที่ ๒ (วิจัย ๕ บท) 
มาใช้ในการประเมิน 
 ๗. สรุปและรายงานผลการประกวดวิจัยในชั้นเรียน 
 ๘. มอบรางวัล ได้แก่ โล่รางวัล ส าหรับครูผู้สอนที่มีคะแนนสูงสุดใน ๑๐ อันดับแรก และอันดับ
อ่ืน ๆ ได้รับเกียรติบัตร แบ่งเป็นประเภท เหรียญทอง เหรียญเงิน และเหรียญทองแดง 
 
เอกสาร/หลักฐาน 

เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา ได้แก่ 
 - แบบฟอร์มรายงานวิจัยใยชั้นเรียนหน้าเดียว 
 - แบบอฟอร์มรายงานวิจัยในชั้นเรียน ๕ บท 
 - ค าสั่งแต่งตั้งคระกรรมการด าเนินการจัดกิจกรรมประกวดงานวิจัยในชั้นเรียน 
 - แบบประเมินงานวิจัยในชั้นเรียน 
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148 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
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10. งานประสานและส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  
 งานประสานและส่งเสริมการจัดการศึกษา มีขั้นตอนการรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์ และสังเกต
การสอนดังนี้ 
 นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู (2 สัปดาห์/1 ภาคเรียน / 1 ปี) 
 1. ส ารวจความต้องการนักศึกษาฝึกประสบการณ์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. ตอบรับจ านวนนักศึกษาท่ีรับได้ไปยังสถาบันอุดมศึกษา 
 3. นักศึกษาฝึกประสบการณ์มารายงานตัว/แต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยง 
 4. นักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์/ประเมินการฝึกประสบการณ์ ตามระยะเวลา 
  4.1 ด้านการจัดการเรียนการสอน (ครูพี่เลี้ยง) 
  4.2 ด้านการด าเนินการ 4 ฝ่าย (คณะกรรมการคือ ผู้บริหาร กรรมการสถานศึกษา           
ครูพ่ีเลี้ยง) 
 5. รวบรวมแบบประเมินการฝึกประสบการณ์ ท าหนังสือส่งตัวนักศึกษากลับสถาบัน 
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11. งานอ่ืน ๆ 
 
 ๑๑.๑ งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณแผนงานวิชาการ 
   ก. การรับหนังสือเข้าแผนงานวิชาการ 
    ๑. บันทึกลงทะเบียนรับหนังสือเข้า 
     ๑.๑ ประทับตรา ฝ่ายบริหารวิชาการ บริเวณพ้ืนที่ว่างด้านบนของหนังสือ 
     ๑.๒ ลงเลขท่ีรับ วันที่ และเวลารับ 
     ๑.๓ ประทับตรา ทราบ/มอบหมาย  บริเวณพ้ืนที่ว่างด้านล่างของหนังสือ 
     ๑.๔ บันทึกการลงทะเบียนรับ ลงในทะเบียนรับ 
      ๑.๔.๑ เขียนหมายเลขรับ ในช่อง เลขทะเบียนรับ 
      1.4.2 เขียนหมายเลขหนังสือเข้าโรงเรียน ในช่อง ที ่
      1.4.3 เขียนวันที่ตามหนังสือเข้าโรงเรียน ในช่อง ลงวันที่ 
      1.4.4 เขียนข้อมูลต าแหน่งผู้ส่งหนังสือ ในช่อง จาก 
      1.4.5 เขียนข้อมูลต าแหน่งผู้ที่หนังสือส่งถึง ในช่อง ถึง 
      1.4.6 เขียนข้อมูลรายละเอียดของเรื่อง ในช่อง เรื่อง  
    ๒. น าเสนอหนังสือเข้า ต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารแผนงานวิชาการ หรือผู้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่พิจารณาหนังสือ  
    ๓. บันทึกผลการพิจารณาพิจารณาหนังสือเข้า ในช่องการปฏิบัติ  แล้วแจกจ่ายหนังสือ    
ไปยังผู้รับผิดชอบ 
    ๔. ในกรณีหนังสือเข้าที่มีชั้นความเร็ว “ด่วน” หรือ “ด่วนที่สุด” หรือหนังสือเข้าที่ต้อง
ได้รับการพิจารณาเร่งด่วน 
     ๔.๑ ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ 
     ๔.๒ แจ้ง/น าเสนอ ผู้มีอ านาจ เพ่ือทราบและพิจารณาเบื้องต้นผ่านช่องทางการสื่อสาร
ต่าง ๆ  
     ๔.๓ เร่งแจ้งผลการพิจารณาไปยังผู้เกี่ยวข้องผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ 
     ๔.๔ ท าการบันทึกลงทะเบียนรับหนังสือเข้าย้อนหลัง ตามข้ันตอนการรับหนังสือเข้า 
   ข. การปฏิบัติงานต่อหนังสือราชการ/บันทึกข้อความท่ีเสนอเซ็นต์ 
    ๑. กรณีหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ ที่ผ่านการพิจารณาจากรองผู้อ านวยการแผนงาน
วิชาการหรือผู้รับมอบหมายแล้ว น าส่งต่อส่วนงาน/ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องล าดับต่อไป พร้อมแจ้งให้เจ้าของงาน
ทราบ 
    ๒. กรณีหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ ที่ไม่ผ่านการพิจารณาจากรองผู้อ านวยการ
แผนงานวิชาการหรือผู้รับมอบหมายแล้ว น าส่งคืนเจ้าของงานเพ่ือแก้ไข   
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 ก าหนดการการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนต่าง  ๆ ของโรงเรียนในแต่ละปีการศึกษา               
ที่ได้วางแผนงานไว้แล้ว เพ่ือเป็นการปฏิบัติตามไทม์ไลน์ที่วางไว้แต่ละโรงเรียนจะมีการจัดท าปฏิทินวิชาการ
ประจ าปีการศึกษาไว้เพ่ือแจ้งเตือนคณะครูและนักเรียนในการเตรียมการสอนและการจัดการเรียนรู้         
ในกิจกรรม 
 

 
 

เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ได้แก่ 
 - ปฏิทินวิชาการภาคเรียนที่ ๑  
 - ปฏิทินวิชาการภาคเรียนที่ ๒ 
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 1๑.๒ งานโรงเรียนมาตรฐานสากล (World-Class Standard School)   
 งานโรงเรียนมาตรฐานสากล (World-Class Standard School) มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ก าหนดวิสัยทัศน์ ค่านิยม ผลการด าเนินการที่คาดหวังของโรงเรียน 
  ๒. จัดท าวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
  ๓. ถ่ายทอดวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการไปสู่การปฏิบัติ 
  ๔. รวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศ  
  ๕. ทบทวน และปรับปรุงผลการด าเนินการ 
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 ๑๑.๓ งานขับเคลื่อนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในสถานศึกษา 
 งานขับเคลื่อนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติในสถานศึกษา มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
  1. เขียนโครงการเสนอฝ่ายบริหาร 
  2. ประชุมชี้แจงการจัดท าโครงการ 
  3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามกิจกรรม 
  ๔. น านโยบายสู่การปฏิบัติน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเข้าสู่ห้องเรียน  
  ๕. จัดท าแหล่งเรียนรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
- กิจกรรมแปลงนาสาธิต 

 
 
- กิจกรรมปลูกกล้วย 
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- กิจกรรมท าปุ๋ยหมักจากใบไม้และน้ าหมักชีวภาพ 

 

 
- กิจกรรมปลูกผักสานครัว 

 

 
 
  ๖. ตรวจสอบประเมินผล  

๗.  สรุปและรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 



158 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 ๑๑.๔ งานการส่งเสริมความเป็นเลิศของนักเรียน 
 งานการส่งเสริมความเป็นเลิศของนักเรียน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
การแข่งขันมหกรรมทางวิชาการ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ท าหนังสือขออนุมัติการด าเนินกิจกรรมแข่งขันทักษะวิชาการ 
 2. ประชุมคณะครูที่รับผิดชอบส่งนักเรียนเข้าแข่งขันศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
 3. ครูผู้รับผิดชอบการแข่งขันต่าง ๆ เสนอรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการกิจกรรมที่รับผิดชอบ 
      - ส่งนักเรียนเข้าร่วมแข่งขันตามระดับตั้งแต่ระดับเขตไปจนถึงระดับชาติ 
      - จัดท าข้อมูลรายชื่อ นักเรียนที่เข้าร่วมการแข่งขัน  
 ๔. ประเมินผลการด าเนินงาน  
 ๕. สรุปและรายงานผล 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของการแข่งขันมหกรรมทางวิชาการ ได้แก่ 
 1. บันทึกข้อความขออนุญาตน านักเรียนฝึกซ้อมทักษะทางวิชาการ 
 ๒. แบบฟอร์มเข้าร่วมการแข่งขันงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. แบบประเมินผล 
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  แนวปฏิบัติการจัดโครงการส่งเสริมความรู้ มุ่งสู่มหาวิทยาลัย 
  ด าเนินโครงการส่งเสริมความรู้ มุ่งสู่มหาวิทยาลัย เพ่ือพัฒนาความรู้ให้นักเรียนสามารถน าความรู้
ไปใช้ในการสอบเข้ามหาวิทยาลัยได้ ส่งผลให้สามารถสอบเรียนต่อในระดับอุดมศึกษาสามารถแข่งขัน      
กับผู้อ่ืนได้ในระดับที่พึงพอใจ และในสาขาวิชาหรือคณะที่นักเรียนมีความถนัดและพึงประสงค์ ซึ่งจะส่งผล
ต่อการเลือกประกอบอาชีพในอนาคต ตลอดจนน าความรู้มาพัฒนาท้องถิ่นและสังคมได้ 
 

ขั้นตอนการด าเนินโครงการ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนโครงการ 
เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตจัดโครงการ 

ประสานงานกับวิทยากร 

ประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ  
เพ่ือวางแผนการจัดโครงการ 

จัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
๑. หนังสือเชิญวิทยากร 
๒. ก าหนดการจัดโครงาร 
๓. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
๔. ใบขออนุญาตผู้ปกครอง 

 

จัดโครงการ 

รวบรวมผลการประเมินโครงการ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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 ๑๑.๕ งานห้องพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และภาษาอังกฤษ (SLP : Smart Literacy 
Program) 
 งานห้องพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และภาษาอังกฤษ (SLP : Smart Literacy Program)  
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ผ่าน 

แนะแนวนักเรียน ม.3 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ไม่ผา่น 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ค าร้อง/รูปถ่าย 

 

หลักสตูรห้องพิเศษ 

เรียนแผน 

การเรยีนอื่น 

กิจกรรมเสริมหลักสตูร 

เสรมิความรู้มุ่งสู่
มหาวิทยาลยั 

แนะแนวการศึกษาต่อ 

จบการท างาน 

นักเรียนกรอกใบสมัคร 

สอบคัดเลือก 
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๑๑.๖ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  3.1 ด้านการบริหารและการจัดการงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
   3.1.1 ฝ่ายบุคลากร 
     3.1.1.1 การมีส่วนร่วมในงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
      1) การมีส่วนร่วมภายในโรงเรียน 
       1.1) จัดให้มีการประชุมเกี่ยวกับงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนและงานส ารวจ
และจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น เช่น 
        1.1.1) ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
        1.12) ประชุมคณะผู้ปกครอง 
        1.13) ประชุมคณะผู้บริหาร หัวหน้าฝ่าย และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
        1.1.4) ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
        1.1.5) ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานส ารวจและจัดท าฐานทรัพยากร
ท้องถิ่น 
       1.2) ให้ต าหนดวาระการประชุม / เรื่อง ที่เกี่ยวกับงานสวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียนและงานส ารวจและจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
        1.2.1) การแต่งตั้งคณะกรรมการค าเนินงาน 
        1.2 2) การวางแผนการด าเนินงาน 
        1.2.3) ติดตามการด าเนินงาน 
        1.2.4) การสรุปและประเมินผลการค าเนินงาน วัดผลและประเมินผล 
        1.2.5) วิเคราะห์และปรับปรุงพัฒนางาน 
      2) การมีส่วนร่วมภายนอกโรงเรียน 
       2.1) การประชุมเที่ยวกับงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนและงานส ารวจและ
จัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น เช่น 
        2.1.1) การติตตามประสานงาน ได้แก่ การประชุมกลุ่ม การเยี่ยมกลุ่ม    
การเยี่ยมเป้าหมาย 
        2.1.2) การฝึกอบรมปฏิบัติการงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน และงาน   
ฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
       2.2) ให้ก าหนดวาระการประชุม / เรื่อง ที่เกี่ยวกับงานสวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียนและงานส ารวจและจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
        2.2.1) การสนับสนุนในเรื่องของการด าเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียนและงานส ารวจและจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
        2.2.2) การประสานงานกับผู้รู้ / ปราชญ์ชาวบ้าน 
        2.2.3) การแลกเปลี่ยนความรู้ในงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนและงาน
ส ารวจและจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
     3.1.1.2 คณะท างานการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
     แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ให้สอดคล้อง เหมาะสม 
ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ของบุคลากรทางการศึกษา โดยมีคณะท างาน 5 คณะ ดังนี้ 
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     ๑) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 4 ด้าน โดยพิจารณา
ตามความเหมาะสมตามบริบทของสถานศึกษา โดยระบุหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน 
      ๑.๑) ณะกรรมการด้านที่ 1 การบริหารและการจัดการ ประกอบด้วยผู้อ านวยการ 
รองผู้อ านวยการ หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย และ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      ๑.๒) คณะกรรมการด้านที่ 2 การด าเนินงาน ประกอบด้วยรองผู้อ านวยการ     
ฝ่ายวิชาการ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      1.3) คณะกรรมการด้านที่ 3 ผลการด าเนินงาน ประกอบด้วยรองผู้อ านวยการ 
ฝ่ายวิชาการ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้าฝ่ายวัดผลประเมินผล และให้สถานศึกษา
ด าเนินการแตง่ตั้งคณะกรรมการประเมินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
      1.4) คณะกรรมการด้านที่ 4 ความถูกต้องทางวิชาการ ประกอบด้วยหัวหน้ากลุ่ม
สาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 
     ๒) ให้แต่งตั้ งคณะกรรมการ 5 องค์ประกอบงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน           
ครบตามล าดับการเรียนรู้ในคู่มือการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
     3) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพืชศึกษาครบ 4 หัวข้อ 
      3.1) ลักษณะทางพฤกษศาสตร์ ราก ล าต้น ใบ ดอก ผล และเมล็ด 
      3.2) ลักษณะทางนิเวศวิทยา 
      3.3) การขยายพันธุ์ การปลูก การดูแลรักษา การเจริญเติบโต 
      3.4) การน าไปใช้ประโยชน์ 
     4) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ ในสาระธรรมชาติแห่งชีวิต สาระสรรพสิ่งล้วนพันเกี่ยว 
และสาระประโยชน์แท้แก่มหาชน ครบตามล าดับการเรียนรู้ในคู่มือการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียน 
     5) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ ส ารวจและจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น (10 คณะ) 
   3.1.2 ฝ่ายระบบ 
    3.1.2.1 การจัดท าแผนงานด้านการบริหาร 
นโยบาย วิสัยทัศน์ 

1) ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ของสถนศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมาย วัตถุประสงค์ของ อพ.สธ.  
แผนด้านการบริหาร 

2) ผังโครงสร้างการบริหารแสดงงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
3) จัดให้มีแผนงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ในแผนงานประจ าปีของโรงเรียน 
4) จัดท าแผนงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน โดยแสดงรายละเอียด ประกอบด้วย 

  ส่วนที่ 1 ชื่อแผนงาน (แผนงาน/โครงการ) ผู้รับผิดชอบ หลักการและเหตุผลวัตถุประสงค์  
เป้าหมาย พ้ืนที่ด าเนินการ 
 ส่วนที่ 2 แผนการด าเนินงานด้านบริหาร แสดงรายละเอียดงาน ปริมาณงาน ผู้รับผิดชอบ
งบประมาณ และระยะเวลา 
 - ด้านที่ 1 การบริหารและการจัดการ 
 - ด้านที่ 2 การด าเนินงาน 
 - ด้านที่ 3 ผลการด าเนินงาน แผนงานด้านการติดตามประเมินผล 
 - ด้านที่ 4 ความถูกต้องทางวิชาการ 
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 - 3 สาระการเรียนรู้ 
 - การส ารวจและจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
 
 ๑๑.๗ งานตามนโยบายและงานอ่ืน ๆ  
 งานตามนโยบายและงานอ่ืน ๆ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๑. กิจกรรมลดเวลาเรียน-เพิ่มเวลารู้ 
  1) รับข้อมูลจากงานจัดการเรียนการสอน 
   1.1 ข้อมูลครูที่จัดกิจกรรมลดเวลาเรียน-เพ่ิมเวลารู้ในภาคเรียนนั้น ๆ (จ านวนครูผู้จัด
กิจกรรมลดเวลาเรียน-เพ่ิมเวลารู้) 
   1.2 ข้อมูลนักเรียนที่ต้องท ากิจกรรมลดเวลาเรียน-เพ่ิมเวลารู้ และจ านวนนักเรียนที่
บกพร่องด้านการอ่านและเขียน 
   1.3 รับจ านวนชั่วโมงท่ีใช้จัดกิจกรรมลดเวลาเรียน-เพ่ิมเวลารู้ 
  2) จัดครูด าเนินกิจกรรมลดเวลาเรียน-เพิ่มเวลารู้ 
   2.1 จัดกลุ่มนักเรียนให้ครูแต่ละคนเพ่ือจัดกิจกรรมลดเวลาเรียน-เพ่ิมเวลารู้ โดยแบ่ง
นักเรียนแต่ละกลุ่มจ านวนเท่า ๆ กัน 
   2.2 แจ้งรายชื่อนักเรียนแต่ละกลุ่มให้ครูผู้รับผิดชอบ 
   2.3 ครูด าเนินกิจกรรมลดเวลาเรียน-เพ่ิมเวลารู้ 
   2.4 ครูบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมตามแบบบันทึกกิจกรรมลดเวลาเรียน-เพ่ิมเวลารู้ 
   2.5 ครูประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรมตามสภาพจริง (ผ่าน/ไม่ผ่าน) 
   2.6 ครูส่งผลการประเมินตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 
เอกสาร/หลักฐาน 
 เอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ ของงานกิจกรรมลดเวลาเรียน-เพ่ิมเวลารู้ ได้แก่ 
 - รายงานผลการจัดกิจกรรมเพ่ิมเวลารู้ ตามนโยบายลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 
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 ๒. ต้านทุจริต 
  ๒.๑ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการกิจกรรมหลักสูตรต้านทุจริตศึกษา 
  ๒.๒ ประชุมชี้แจงครูผู้สอนกิจกรรมต้านทุจริตศึกษา เกี่ยวกับการจัดกิจกรรมการเรียน       
การสอนและการประเมินผล พร้อมแจกแผนการจัดการเรียนรู้หลักสูตรต้านทุจริตศึกษาทุกระดับชั้น 
  ๒.๓ จัดตารางสอนกิจกรรมต้านทุจริตศึกษา โดยก าหนดให้จัดกิจกรรมการเรียนการสอน                  
ในชั่วโมงสวดมนต์ หรือชั่วโมงโฮมรูม 
  ๒.๔ ครูด าเนินการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนกิจกรรมต้านทุจริตศึกษา 
  ๒.๕ ครูบันทึกคะแนนจัดกิจกรรมการเรียนการสอนต้านทุจริตศึกษา 
  ๒.๖ ครูประเมินผลการกิจกรรมต้านทุจริตศึกษา (ผ่าน/ไม่ผ่าน) 
  ๒.๗ ครูส่งผลการประเมินตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 ๓. สะเต็มศึกษา 

แนวปฏิบัติการจัดโครงการขับเคลื่อนการจัดการเรียนรู้สะเต็มศึกษา 
ด าเนินโครงการขับเคลื่อนการจัดการเรียนรู้สะเต็มศึกษา เพ่ือขับเคลื่อนการจัดการศึกษาให้ผู้เรียน 

เกิดการเรียนรู้ และสามารถบูรณาการความรู้ทางวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี กระบวนการทางวิศวกรรม และ
คณิตศาสตร์ไปใช้ในการเชื่อมโยงและแก้ปัญหาในชีวิตจริง การพัฒนากระบวนการหรือผลผลิตใหม่ควบคู่ 
ไปกับการพัฒนาทักษะแห่งศตวรรษที่ 21 และให้นักเรียนเข้าใจและประยุกต์ใช้แนวคิดทางคณิตศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และกระบวนการออกแบบเชิงวิศวกรรมในการแก้ปัญหาสถานการณ์ที่สอดคล้อง
กับบริบทชีวิตจริง เพ่ือพัฒนาทักษะและกระบวนการทางคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และใช้
กระบวนการออกแบบเชิงวิศวกรรมในการแก้ปัญหาที่ต้องการ และเพ่ือพัฒนาทักษะความคิดสร้างสรรค์
และนวัตกรรม ทักษะการสื่อสาร และทักษะการท างานร่วมกับผู้อ่ืน 
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ขั้นตอนการด าเนินโครงการสะเต็มศึกษา 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนโครงการ 
เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตจัดโครงการ 

ประสานงานกับวิทยากรหรือครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ  
เพ่ือวางแผนการจัดโครงการ 

จัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 
๑. หนังสือเชิญวิทยากร 
๒. ก าหนดการจัดโครงาร 
๓. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
๔. ใบขออนุญาตผู้ปกครอง 

 

จัดโครงการ 

รวบรวมผลการประเมินโครงการ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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 ๔. พาน้องกลับมาเรียน 
  ๔.๑ แต่งตั้งคณะท างานนักเรียนตกหล่นและออกกลางคัน และช่วยเหลือนักเรียน 
  ๔.๒ แจ้งที่ปรึกษาก ากับติดตามดูแลนักเรียนในห้องเรียน 
  ๔.๓ ที่ปรึกษาส ารวจนักเรียนที่ขาดเรียน ๓ วัน ๕ วัน ๗ วัน รายงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๔.๔ นักเรียนยังไม่มาเรียนที่ปรึกษาลงพื้นที่ติดตามหาสาเหตุและแนวทางแก้ไขและรายงาน 
  ๔.๕ ก ากับ ติดตาม ช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
  ๔.๖ รวบรวมข้อมูลและรายงานสถานศึกษา 
  
 


