
 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 
 
 
 
 

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ยะลา 
ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษายะลา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ



ก 
 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานวิชาการฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกลุ่มงาน ซึ่งประกอบด้วย ชื่องาน วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่หรือบุคลากรภายในกลุ่มงานยึดถือปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ขอขอบคุณ ท่านผู้อ านวยการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ยะลา บุคลากรภายใน
กลุ่มงานตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกๆ คน ที่มีส่วนร่วมให้ค าปรึกษาและด าเนินการให้คู่มือฉบับนี้ส าเร็จลุล่วง
ไปได้ด้วยดี 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้ปฏิบัติงานในกลุ่ม
งานหรือผู้ที่มาติดต่อรับบริการ และเป็นแนวทางในการเขยีนคู่มือการปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
                                  กลุม่บริหารงานวิชาการ
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ขอบข่ายการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

  
 กลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ ยะลา ในพระราชูปถัมภ์
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  ได้ด าเนินงานตามกฎกระทรวงซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 5 และ
มาตรา 39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 (ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติฉบับที่ 2 พ.ศ.ศ. 2545) โดยได้ก าหนดขอบข่ายการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ
ตามบริบทของสถานศึกษา ดังนี้ 
 1. งานส านักงานวิชาการ 

2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
3. งานการจัดการเรียนการสอน 
4. งานวัดและประเมินผล 
5. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
6. งานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 
7. งานแนะแนว 
8. งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
9. งานทะเบียน 
10. งานประกันคุณภาพสถานศึกษา 
11. งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
12. งานเศรษฐกิจพอเพียง 
13. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
14. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
15. งานห้องเรียนโครงการสานฝันการกีฬาสู่ระบบการศึกษาชายแดนใต้ 
16. งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม (SMTE) 
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งานส านักงานวิชาการ 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้ 

1. ควบคุม ค าสั่งของกลุ่มบริหารวิชาการ แจ้งให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ  
2. ดูแล จัดระบบการเก็บหนังสอื ราชการของกลุ่มบริหารงานวิชาการให้เป็นหมวดหมู่และถูกต้องตาม

ระเบียบงานสารบรรณ  
3. บันทึกหนังสือเวียนกฎระเบียบ  
4. รวบรวมเอกสารวิชาการท้ังหมดจัดท าหมวดหมู่เพ่ือสะดวกต่อการน ามาใช้ 
5. ประสานงานกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียนจัดระบบสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
6. จัดประชุมกลุ่มบริหารงานวิชาการ จัดบันทึกรายงานการประชุมเพื่อน าเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  
7. ช่วยเหลือและประสานงานในการจัดท ารวบรวมแผนงาน/โครงการและสรุปการด าเนินงาน/โครงการ

ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
8. จัดท าแผนปฏิบัติการ และปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
9. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงานวิชาการตามแผนปฏิบัติการ  จัดท า

เอกสารสรุปผลงานขอกลุ่มบริหารงานวิชาการและเผยแพร่ผลงานและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ  
ผู้อ านวยการสถานศึกษา  

10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  
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งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. จัดท าแผนพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
2. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ.2551ฉบับปรับปรุง2560  
3. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
4. จัดโครงสร้างแผนการเรียนรายวิชาพ้ืนฐานรายวิชาเพ่ิมเติมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพ่ือสนอง จุดหมาย 

โครงสร้างและหลักการของหลักสูตร และสอดคล้องกับความต้องการของทอ้งถิ่น  
5. ประเมินสรุปรายงานผลการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
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งานการจัดการเรียนการสอน 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. ก ากับติดตามการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ตนเองรับผิดชอบ  
2. จัดรายวิชาให้ครูเข้าสอนตามกลุ่มสาระตามโครงสร้าง เพ่ือจัดท าตารางเรียนตารางสอน  
3. ก ากับติดตามครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญทุกคน  
4. จัดท าแผนปฏิบัติการก าหนดงบประมาณรายจ่ายก าหนดงาน/โครงการสรุปรายงาน/โครงการ  จัดท า

ปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อพัฒนางาน  
5. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ  
6. จัดให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
7. ก ากับติดตาม และจัดสอนแทนกรณีครูขาด และจัดสอนเสริมให้กับนักเรียน  
8. ก ากับดูแลการวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบ  
9. จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
10. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
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งานวัดและประเมินผล 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. จัดท าโครงการที่เกี่ยวข้องกับการวัดและประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนกรณีผู้เรียนย้ายเข้า 
และยา้ยออกจากสถานศึกษา  

2. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา  
3. ส่งเสริมใหค้รดู าเนินการวัดและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา  
4. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดและประเมินผลการจัดการเรียนรู้ โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริงจาก 

กระบวนการการปฏิบัติงานและผลงาน  
5. จัดท าข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน/ผลการประเมินระดับชาติ  
6. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ไดม้าตรฐาน  
7. ด าเนินการเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษาของโรงเรียน  
8. ด าเนินการรับค าร้องการปรับปรุงผลการเรียนและให้ค าปรึกษาและแนะน านักเรียนและผู้ปกครองใน

กรณีเกิดปัญหาเกี่ยวกับผลการเรียน  
9. ประเมิน สรุปรายงานผลการวัดและประเมินผล เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเมื่อ สิ้นภาคเรียน 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
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งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. จัดท าแผนงานและโครงการงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
2. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผลิตสื่อ พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้  
3. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการพัฒนาในการจัดการเรียนการสอนและพัฒนางานวิชาการ  
4. ประสานงานความร่วมมือในการผลิตจัดหาพัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการ  

จัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาหน่วยงานอื่นๆ  
5. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
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งานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. ส ารวจนักเรียนที่มีความถนัด ความสามารถ ความสนใจในด้านใด และเก็บรวบรวมไว้อย่างเป็นระบบ  
2. จัดกิจกรรมตามความถนัดและความสามารถทางวิชาการ เช่น การประกวดความสามารถของนักเรียน 

การสอบแข่งขันทางวิชาการ การจัดทัศนศึกษา การส่งเข้ารับการอบรมและเข้าค่าย  
3. ส่งเสริมความสามารถของนักเรียน โดยให้นักเรียนได้มีโอกาสแสดงผลงานรายงาน จัดนิทรรศการใน

วันส าคัญต่าง  
4. ประเมินการก้าวหน้าของนักเรียนและส่งเสริมให้ได้ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการอย่างต่อเนื่อง  
5. ประสานกับผู้ปกครองโดยรายงานความก้าวหน้าเกี่ยวกับความสามารถพิเศษของนักเรียน เพ่ือจะได้

ร่วมมือกันพัฒนาสติ ปัญญาของนักเรียนให้สูงขึ้น 
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งานแนะแนว  

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว  
2. จัดทะเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น  
3. จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน 5 บริการ ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล การให้คาปรึกษาเรื่องต่างๆ การ 

บริการสนเทศ การจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลแก่บุคลากรของโรงเรียนและผู้ปกครอง 
นักเรียน  

4. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับชั้น 
5. จัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพัฒนานักเรียนเรียนร่วม 
6. สนับสนุนและเป็นแกนหลักในการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นและระดับ

สถานศึกษา 
7. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือ

ความร่วมมือในการดาเนินงานแนะแนว 
8. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา ครูประจ าวิชา หัวหน้าระดับ และงานปกครองในการ

ดูแล แก้ไขพัฒนานักเรียน 
9. จัดท าระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน และบันทึกข้อมูลเก็บไว้อย่างเป็นระบบ 
10. จัดท าและรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับประวัติของผู้ปกครองนักเรียนเพื่อการดูแลนักเรียน  
11. จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  
12. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทาง

การศึกษาต่อ  
13. จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา  
14. แนะแนวการศึกษาต่อแก่นักเรียนและผู้ปกครอง ตามโรงเรียนต่างๆเพ่ือเป็น การประชาสัมพันธ์

สถานศึกษา ตามโครงการแนะแนวสัญจร 
15. พัฒนาศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว 
16. พิจารณานักเรียนในการให้ทุนการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเรียน 
17. จัดหาทุนการศึกษา และประสานการดาเนินงานมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียนตามความ เหมาะสม 

และจัดหารายได้ในช่วงปิดภาคให้แก่นักเรียนที่ขัดสน 
18. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดาเนินงานของงานแนะแนว 
19. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. จัดท าแผนงาน โครงการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด 

2. วางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุด กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน กิจกรรมสัปดาห์ห้องสมุด  
เพ่ือพัฒนาให้นักเรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 

3. คัดเลือก จัดหาสิ่งพิมพ์ สื่อมัลติมีเดีย ให้สอดคล้องกับหลักสูตร และความต้องการของนักเรียนและคร ู 

4. จัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัยจัดเก็บข้อมูล และให้บริการต่าง ๆ ของห้องสมุด 

5. พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งค้นคว้าที่ทันสมัย และมีประสิทธิภาพในการให้บริการ โดยจัดให้เป็น  
ห้องสมุดมีชีวิต 

6. ก าหนดแนวปฏิบัติในการเข้าใช้บริการของห้องสมุดส าหรับนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

7. ดูแล เก็บรักษาและซ่อมแซมหนังสือ ดูแลรักษาวัสดุ และครุภัณฑ์ของห้องสมุด ท าทะเบียน  จัด
หมวดหมู่หนังสือ แนะน าและให้บริการแก่นักเรียนในการใช้ห้องสมุด ให้บริการตอบ  ค าถามต่างๆ 
เกี่ยวกับกิจกรรมของห้องสมุด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 8. ประเมินผล และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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งานทะเบียน 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. จัดท าแผน และโครงการที่เก่ียวขอ้งกับงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน  
2. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา  
3. จัดท ารายงานข้อมูลนักเรียน ย้ายเขา้ย้ายออก ออกกลางคัน  
4. เป็นคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่ย้ายเขา้มาเรียนใหม ่
5. จัดท าข้อมูล สถิติ เอกสารรับรองผลการเรียน ใบ ปพ.1 ปพ.2 ของผู้จบหลักสูตร  
6. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน จัดท าแบบรายงานผลการเรียน (ปพ.3) ของผู้จบหลักสูตร 

ภายใน 30 วัน  
7. ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร  
8. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและออกประกาศนียบัตร  
9. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนๆ ตามแนวทาง

ที่สถานศึกษาก าหนด  
10. จัดท าหลักฐานการเข้าเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน  
11. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
12. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
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งานประกันคุณภาพการศึกษา  

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
3. จัดวางระบบโครงสร้างองค์กรเพื่อรับรองการจัดระบบประกันคุณภาพภายนอก 
4. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา และ

ตัวชี้วัด ของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  

5. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตาม  
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา ออกแบบตัวชี้วัดความส าเร็จตามมาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  

6. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนติดตามตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุง พัฒนา 
อย่างต่อเนื่อง  

7. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลภายใน เพ่ือรองรับการประเมินภายนอก 

8. จัดท ารายงานการศึกษาตนเอง (Self Study Report ; SSR) ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา
และหน่วยงานอ่ืนในการปรับปรุง และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  

9. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report ; SAR) ประสานงานกับเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเพ่ือประเมินคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนตามระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา  
ภายใน เขตพ้ืนที่การศึกษา  

10. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการ ประกัน  
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  

11. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตาม ระบบ  
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

12. ประสานกับส านักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน คุณภาพ  
การศึกษา เพ่ือเป็นหลักฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  

13. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
14. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
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งานโรงเรียนวิถีพุทธ  

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/แต่งตั้งคณะท างานตามนโยบายของโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ  
2. ขับเคลื่อนกิจกรรมตามหลักการของโรงเรียนวิถีพุทธทั้งทางกายภาพและการปฏิบัติตนตาม  แนวทาง

วิถีพุทธ  
3. สรุปและรายผลโครงการเมื่อสิ้นปีการศึกษา  
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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โครงการเศรษฐกิจพอเพียง  

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพของสถานศึกษาเพ่ือน าหลักปรัชญาของ 
เศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัต ิ 

2. จัดท าแผนงาน ก าหนดเป้าหมายในการขับเคลื่อนโครงการด้านหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ใน
แต่ละปีการศึกษา เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติ  

3. จัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติ  และ
ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทราบโดยทั่วกัน  

4. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูมีความรู้ความเข้าใจด้านการด าเนินการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โดย
มีการประชุมเชิง ปฏิบัติการ อบรม สัมมนา แลกเปลี่ยนการเรียนรู้และการศึกษาดูงาน  เพ่ือปลูกฝัง
การคิดและปฏิบัติตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

5. ก าหนดแนวทางการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โดยไม่
เคร่งครัดในรูปแบบของการเขียนหน่วย/แผนการจัดการเรียนรู้ ปรับได้ตามธรรมชาติของ  รายวิชา 
ระดับชั้น ตามบริบทของสถานศึกษาเพ่ือ น าไปสู่การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของ เศรษฐกิจพอเพียง  

6. จัดท าหน่วยการเรียนรู้/แผนการจัดการเรียนรู้เป็นกิจกรรมการเรียนตามหลักปรัชญาของ เศรษฐกิจ 
พอเพียงทั้ง 3 หลัก (พอประมาณ มีเหตุผล และมีภูมิคุ้มกันที่ดีในตัว) และ 2 เงื่อนไข คือ คุณธรรม
และความรู้  

7. จัดโครงการและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงตามสภาวะภูมิสังคม  
และสามารถปลูกฝัง ให้เด็กและเยาวชนมีวิธีคิด อุปนิสัยพฤติกรรมที่สอดคล้องกับหลักปรัชญาของ  
เศรษฐกิจพอเพียง  

8. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือปลูกฝังจิตส านึก 
พอเพียงให้เด็กและเยาวชนช่วยเหลือสังคม รักษ์สิ่งแวดล้อมสืบสานภูมิปัญญาท้องถิ่น อันจะท าให้เด็ก 
และเยาวชนด าเนินชีวิตโดนอยู่ร่วมกับผู้ อ่ืนในสังคมและมีความสุข และอยู่ร่วมกับนิเวศวิทยาได้อย่าง 
สมดุลและยั่งยืน  

9. จัดเครือข่ายการด าเนินการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงภายในองค์กรโดยให้บุคลากรทุก  
คนได้มีส่วนร่วม  

10. จัดให้มีโครงการด าเนินงานแม่ข่ายและลูกข่ายในสถานศึกษาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
11. จัดให้มีโครงการขยายผลการด าเนินงานตามโครงการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไปสู่ชุมชน  

โดยนักเรียนเป็นผู้แนะน าเชิญชวนผู้ปกครองเข้าร่วมโครงการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. ท าหน้าที่ก าหนดแผนการก าหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ นโยบาย 
2. ประสานงานการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียน กิจกรรมชุมนุมและกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้เกิด 

ประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด  
3. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้  
4. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามแผนงาน/โครงการ และจัดสรุปรายงานต่อสถานศึกษา 

เมื่อสิ้นภาคเรียน  
5. สรุปรายงานผลการด าเนินการของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมข้อเสนอแนะอย่างน้อยปีละ1 ครั้ง  
6. ส่งเสริมการจัดตั้งชุมนุมตามพหุปัญญา  
7. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและน าผลมาปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนสูงสุด  
8. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
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งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. จัดท าแผนงานกิจกรรมงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
2. จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
3. วางแผน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
4. ก าหนดพ้ืนที่เพ่ือศึกษาพรรณไม้ ในบริเวณโรงเรียน  
5. จัดท าระบบข้อมูลทะเบียนพรรณไม้ที่ศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
6. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
7. จัดท าป้ายชื่อพรรณไม้ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ  
8. จัดท าตัวอย่างพรรณไม้ (แห้ง /ดอง / เฉพาะส่วน)  
9. ด าเนินการจัดท าแหล่งเรียนรู้งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
10. รายงานผลการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารทราบ ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง  
11. รายงานผลการด าเนินงานให้ อพ.สธ. ทราบ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
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งานห้องเรียนโครงการสานฝันการกีฬาสู่ระบบการศึกษาชายแดนใต้ 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้  

1. ตรวจสอบ พัฒนา และติดตามผลการควบคุมดูแลระบบการฝึกซ้อมและการแข่งขัน เพ่ือผลการ
แข่งขันท่ีมุ่งสู่ระดับประเทศ  

2. ด าเนินการจัดการวัสดุอุปกรณ์กีฬา การดูแลเก็บรักษาอุปกรณ์กีฬาเพ่ือน าไปใช้ในการฝึกซ้อมของ 
นักเรียนในห้องเรียนกีฬา  

3. การควบคุมระเบียบวินัยของนักเรียนในหอพักสานฝันการกีฬา การดูแลความเป็นอยู่และความสะอาด  
4. การดูแลจัดการสนามกีฬาให้พร้อมใช้ในการฝึกซ้อมและแข่งขันอยู่ตลอดเวลา 

5. การตรวจสอบดูแล และเก็บรักษา วัสดุอุปกรณ์กีฬาที่ใช้ในการฝึกซ้อมและแข่งขันให้มีสภาพดี  พร้อม
ใช้งานอยู่เสมอ 

6. ด าเนินการฝึก สรุป รายงานผลการทดสอบ และพัฒนางานวิทยาศาสตร์การกีฬาเพ่ือเสริมสร้าง 
กล้ามเนื้อ พละก าลัง และการบริหารร่างกายอย่างถูกวิธี  

7. ตรวจสอบ และติดตามงานโภชนาการ ให้ตรงตามเมนูของนักโภชนาการและตรวจสอบปริมาณ 
คุณภาพ รสชาติ และความสะอาดของอาหารและโรงอาหาร  

8. ตรวจสอบ และติดตามงานยานพาหนะที่ใช้ในการฝึกซ้อมและแข่งขัน การตรวจสภาพรถก่อนออก  
เดินทาง ปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิง ความดันของลมยาง ความสะอาดของรถ และความพร้อมของ 
คนขับรถ 

9. ควบคุมดูแลบุคลากรในโครงการสานฝันการกีฬา เช่น ผู้ฝึกสอน พ่อบ้าน,แม่บ้าน,ยามหอพัก ห้องเรียน
สานฝันการกีฬา ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบข้อบังคับของราชการและการสร้างขวัญก าลังใจให้แก่  
บุคคลากร  

10. ตรวจสอบ ติดตามและควบคุมโรงซักรีด ให้มีสภาพที่สะอาด และพร้อมใช้งาน 

11. ควบคุมดูแลงานอนามัยหอพัก ดูแลนักเรียนที่เจ็บป่วยและประสบอุบัติเหตุในการฝึกซ้อมและ แข่งขัน
จนได้รับบาดเจ็บรวมทั้งประสานงานกับส านักงานอนามัยสถานพยาบาล โรงพยาบาลใน เรื่องที่
เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยของนักเรียน เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียน การน านักเรียนที่เจ็บป่วยหรือ
ประสบอุบัติเหตุในหอพักของโรงเรียนจนได้รับบาดเจ็บส่งให้ถึงมือแพทย์ เป็นต้น 

12. ด าเนินการทดสอบ สรุป รายงานผล และพัฒนางานทดสอบสมรรถภาพทางกาย วิจัย เพ่ือทราบ 
ข้อมูลสมรรถภาพของนักเรียนรายบุคคล 

13. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนการสอน  
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม SMTE 

หน้าที่และขอบข่ายความรับผิดชอบดังนี้ 

1. จัดท าแผนหรือโครงการงานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและ
สิ่งแวดล้อม SMTE 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม SMTE 

3. ประชุม ผู้ปกครอง สร้างความเข้าใจในการจัดการเรียนการสอน 

4. การจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม SMTE 
เป็นไปตามแนวทางหลักสูตร สสวท.ที่ สพฐ. อนุญาต 

5. ควบคุมดูแลนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ตามที่หน่วยกลางของโครงการห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ 
คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม SMTE ก าหนด 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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ค าสั่งแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
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แผนภาพโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 
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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 

 

 


