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คำนำ 
คู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการโรงเรียนกอบกุลวิทยาคมฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้าง  

ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียนแล ะ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  โดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนาจ  
สู่สถานศึกษา ของ สพฐ.  ฝ่ายบริหารงานวิชาการได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่ฝ่ายปฏิบัติอยู่เดิมและ
เพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูป
การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์  เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ  ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจ   
ต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานวิชาการ   

คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบงานที่
บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน  วิธีปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน  และคณะทำงานยินดีน้อมรับ
ข้อเสนอแนะ  ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 
  ขอขอบคุณผ ู ้ม ีส ่วนร ่วมในการจ ัดทำให ้คำแนะนำ  ข ้อเสนอแนะ  และขอบคุณคณะทำงาน                    
ในฝ่ายบริหารงานวิชาการทุกท่าน  ที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น  อุทิศ  ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 
 
            

คณะผู้จัดทำ 
             ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

  โรงเรียนกอบกุลวิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
เรื่อง                    หน้า 
แผนผังการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ        1 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ          2 
วัตถุประสงค์            2 
ของข่ายภารกิจ            2 
พันธกิจ/ภาระหน้าที่           3 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ      3 

๑. กลุ่มงานสำนักงาน          3 
๑.๑  งานสารบรรณ         3 
๑.๒  งานพัสดุ          3 
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๒.   กลุม่งานจัดการศึกษา          4 
๒.๑  งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้      4 
๒.๒  งานทะเบียนนักเรียน        5 
๒.๓  งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน       5 
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๓.  กลุ่มงานสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษา        6 
๓.๑  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีและระบบ ICT     6 
๓.๒  งานนิเทศการศึกษา         6 
๓.๓  งานการรับนักเรียน         7 
๓.๔  งานส่งเสริมด้านวิชาการแก่องค์กรอ่ืนและชุมชน     7 
๓.๕  งานส่งเสริมและพัฒนานักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ     7 
๓.๖  งานแนะแนว         8 

๔  กลุ่มงานห้องสมุด และแหล่งเรียนรู้        8 
ภาคผนวก 
FLOW CHART  
 
 
 
 
 
 



 
แผนผังการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

กลุ่มงานสำนักงาน กลุ่มงานจดัการศึกษา กลุ่มงานสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษา กลุ่มงานห้องสมุด และแหล่งเรียนรู้ 

- งานสารบรรณ 
- งานพัสดุ 
- งานแผนงานและสารสนเทศ 

 

 

 

-    งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวน 
     การเรียนรู้ 
-    งานทะเบียนนักเรียน 
-    งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน 
-    งานกิจกรรมนักเรียน 
-    งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ   
     การศึกษา 
 

- งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีและระบบ ICT 

- งานนิเทศการศึกษา 
- งานการรับนักเรียน 
- งานส่งเสริมด้านวิชาการแก่

องค์กรอื่นและชุมชน 
- งานส่งเสริมและพัฒนานักเรียนที่

มีความสามารถพิเศษ 
- งานแนะแนว 
 

 

 

 

- งานพัฒนาระบบห้องสมุด 
- งานสำรวจแหล่งเรียนรู้และ

พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

รองอำนวยการโรงเรียน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 



แนวคิด / วัตถุประสงค์ / ขอบข่ายภารกิจ / พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนกอบกุลวิทยาคม 

 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี  พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ.๒๕๖๐  มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้
สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  สถานศึกษา    
ชุมชน ท้องถิ ่น  และ การมีส่วนร่วมจากผู ้ที ่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย  ซึ ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษา             
ม ีความเข ้มแข ็งในการบร ิหารจ ัดการสามารถพ ัฒนาหล ักส ูตร  และกระบวนการเร ียนร ู ้ตลอดจน                        
การวัดผลประเมินผล  รวมทั้งวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ  
และ  มีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 

๑.  เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  และสอดคล้องกับความต้องการ      
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

๒.  เพื่อให้การบริหาร  และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ   
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

๓.  เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร  และกระบวนการเรียนรู้  ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนอง    
ต่อความต้องการของผู้เรียน  ชุมชน  และท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ  และ
ประสิทธิภาพ 

๔.  เพื ่อให ้โรงเร ียนได ้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา               
และของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 
ขอบข่ายภารกิจ 
  งานในฝ่ายบริหารงานวิชาการ ประกอบด้วย ๔ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานสำนักงาน ประกอบด้วยงาน ๓ งาน ต่อไปนี้ 
  ๑.๑  งานสารบรรณ 
  ๑.๒  งานพัสดุ 
  ๑.๓  งานแผนงานและสารสนเทศ 
 ๒.   กลุ่มงานจัดการศึกษา ประกอบด้วยงาน ๕  งาน ต่อไปนี้ 
  ๒.๑  งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
  ๒.๒  งานทะเบียนนักเรียน 
  ๒.๓  งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน 
  ๒.๔  งานกิจกรรมนักเรียน 
  ๒.๕  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ๓. กลุ่มงานสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษา ประด้วยงาน ๖ งาน ต่อไปนี้ 
  ๓.๑  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีและระบบ ICT 
  ๓.๒  งานนิเทศการศึกษา 
  ๓.๓  งานการรับนักเรียน 
  ๓.๔  งานส่งเสริมด้านวิชาการแก่องค์กรอ่ืนและชุมชน 
  ๓.๕  งานส่งเสริมและพัฒนานักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 
  ๓.๖  งานแนะแนว 
 ๔.  กลุ่มงานห้องสมุด และแหล่งเรียนรู้ 

๔.๑  งานพัฒนาระบบห้องสมุด 
  ๔.๒  งานสำรวจแหล่งเรียนรูแ้ละพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 



พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 
๑.  สร้างพลังขับเคลื่อนให้คุณภาพการจัดการศึกษา มีระบบการบริหารจัดการที่ดี 
๒.  พัฒนาหลักสูตร และกระบวนการจัดการเรียนการสอนเชิงบูรณาการ ส่งเสริมความมีคุณธรรม

จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
๓.  เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรทุกระดับให้เป็นครูมืออาชีพ 
๔.  เสริมสร้างทักษะนักเรียนด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา และวิชาชีพ 
๕.  เพ่ิมสมรรถนะของสถานศึกษาในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๖.  พัฒนาสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพท่ีเอ้ืออ านวยต่อการจัดการเรียนการสอน 
๗.  ระดมสรรพก าลังสร้างภาคีเครือข่ายอุปถัมภ์ที่เข้มแข็ง 
๘.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. กลุ่มงานสำนักงาน 

๑.๑  งานสารบรรณ  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 -  วางแผนประสานงาน และติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณของฝ่าย 

  -  ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกฝ่าย 
  -  ร่าง, โต้ตอบ ,พิมพ์หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกฝ่าย 
  -  ร่างและพิมพ์เอกสารเกี่ยวกับคำสั่ง ประกาศ และอ่ืนๆ ตามท่ีฝ่ายมอบหมาย 
  -  จดรายการประชุมของฝ่าย 

-  จัดระบบการจ่ายหนังสือราชการ (หลังจากได้รับพิจารณาสั่งการแล้ว)และติดตามเรื่องที่จ่ายคืน
ตามกำหนดเวลา 

  -  คุมทะเบียนคำสั่ง – และประกาศของฝ่าย 
  -  ประสานงานกับทุกฝ่าย/หมวด/งาน ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ 
  -  เสนอแนะความคิดเห็นเกี่ยวกับงานสารบรรณของฝ่ายต่อหัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ๑.๒ งานพัสดุ  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  -  วางแผนประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนและบุคลากรอ่ืนๆ ในการดำเนินการจัดซื้อ 

จัดจ้างของฝ่าย 
  -  บันทึกขออนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
  -  ติดตาม ควบคุม ดูแลการดำเนินงานเกี่ยวกับพัสดุของฝ่าย 
  -  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่างๆ ในงานพัสดุฝ่าย 
  -  จัดเก็บเอกสาร แบบฟอร์มต่างๆ ในงานพัสดุของฝ่าย 
   -  ลงทะเบียนครุภัณฑ์ วัสดุฝายบริหารงานวิชาการ 
  -  รายงานข้อมูลครุภัณฑ์ฝ่ายฯ ต่อพัสดุโรงเรียน 
  -  ให้บริการยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ฝ่ายต่างๆ 
  -  ตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน 
  -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๑.๓  งานแผนงานและสารสนเทศ  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  -  ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหา ของการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  -  วางแผนการปฏิบัติงานของฝ่าย 
  -  ประเมินผล สรุปผล การปฏิบัติงานของฝ่ายฯ 
  -  ประสานงานกับงานแผนงานและสารสนเทศของโรงเรียน 
  -  สำรวจรวบรวมจัดทำข้อมูลและสารสนเทศของฝ่าย/หมวด/งานให้เป็นระบบ 



  -  ให้ความร่วมมือ ประสานงาน บริการข้อมูลของฝ่ายบริหารงานวิชาการแก่บุคคล หรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในและนอกโรงเรียน 

  -  นำเสนอ เผยแพร่ข้อมูล สถิติ เปรียบเทียบในรูปของเอกสาร แผนภูมิ ตาราง กราฟ ที่เกี่ยวข้อง 
ไว้ในสำนักงานฝ่ายฯ 

  -  ประสานงานข้อมูลจากทุกงานในฝ่ายฯ เพื่อจัดทำหนังสือ “สารสนเทศ” ของฝ่ายฯ 
  -  เสนอแนะแนวทางและจัดทำโครงการเพื่อปรับปรุงพัฒนางานแผนงานและสารสนเทศต่อ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๒  กลุ่มงานจัดการศึกษา 
 ๒.๑  งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

-  ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ.๒๕๕๑ สาระแกนกลาง
ของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม 
ชุมชนและท้องถิ่น 

-  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกำหนด วิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

-   จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษา ที่สอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งใน
กลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

  -  นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
  -  นิเทศการใช้หลักสูตร 
  -  ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
  -  ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
  -  จัดทำตารางสอนและตารางเรียนของนักเรียนในแต่ละภาคเรียน 
  -  ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียน 

เป็นสำคัญ 
  -  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความ 

สนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การ
ประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติ
จริง การส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน 
ปลูกฝังคุณธรรมค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระ
กิจกรรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการ
เรียนรู้และการนำภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการ
จัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

-  จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระฯ ต่างๆ โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน
ร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

  -  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
  -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



 ๒.๒ งานทะเบียนนักเรียน  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
-  ตรวจสอบและสรุปข้อมูลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคนเมื่อจบช่วงชั้น เพื่อเสนอรายชื่อผู้มี

คุณสมบัติครบถ้วนให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของโรงเรียนให้ความเห็นชอบ 
และเสนอให้ผู้บริหารโรงเรียนตัดสินและอนุมัติผลการจบช่วงชั้น 

-  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาต่างๆ 
-  จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
-  จัดทำทะเบียนประวัติของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
-  ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ย้ายเข้าและย้ายออก 
-  รับผิดชอบการจัดเก็บ รักษาเอกสารเหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียน 
-  ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียน 
-  ทำหน้าที่นายทะเบียนโรงเรียน 
-  ดำเนินการออกเอกสารรับรองผลการเรียน เอกสารรับรองการเป็นนักเรียนและเอกสารรับรอง

อย่างอ่ืนที่นักเรียนร้องขอ 
-  ดำเนินการจัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนและรับลงทะเบียนทุกชั้นเรียน 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ๒.๓  งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอน  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

-  กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
-  ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการวัดผล และประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน

การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการ
เรียนรู้ 

-  ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตาม
สภาพจริง จากกระบวนการ การปฏิบัติและผลงาน 

-  จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน
ประกอบการ และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

-  พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
-  เป็นเจ้าหน้าที่วัดผลของโรงเรียน ควบคุม ดูแล ติดตามงานด้านการวัดและประเมินผลการ

เรียนของโรงเรียน 
-  จัดให้มีการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลการเรียน 

ตามหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนกอบกุลวิทยาคม 
-  ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดทำตารางสอน กรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของโรงเรียน 
-  จัดให้นักเรียนลงทะเบียนวิชาเรียนในแต่ละภาคเรียน/ปีการศึกษา 
-  จัดทำตารางสอบกลางภาค/ปี ปลายภาค/ปี 
-  รวบรวมผลการสอบในแต่ละครั้งเพ่ือนำมาวิเคราะห์ และนำไปใช้ปรับปรุง/พัฒนาการเรียนการ

สอนต่อไป 
-  จัดทำคลังข้อสอบโรงเรียน 
-  ดำเนินการสอบแก้ตัวนักเรียน 
-  ดำเนินการในส่วนของนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบ 80 %  
-  จัดเก็บรวบรวมสถิติเก่ียวกับการวัดและประเมินผลการเรียน เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
-  ร่วมกับนายทะเบียนโรงเรียนรวบรวม/ตรวจสอบ/ประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู้ของ

ผู้เรียนแต่ละคน 
-  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



 ๒.๔  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/ทัศนศึกษา  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
-  ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา การดำเนินงานกิจกรรมนักเรียน 
-  วางแผนและการดำเนินการจัดกิจกรรมชุมนุมของนักเรียน 
-  และดำเนินการจัดกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี 
-  วางแผนและดำเนินการจัดกิจกรรมยุวกาชาด 
-  วางแผนกและดำเนินการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
-  วางแผนและดำเนินการจัดกิจกรรมกีฬา – กรีฑาคณะสีของโรงเรียน 
-  ประสานงานการจัดกิจกรรมนักเรียนกับคณะกรรมการนักเรียน 
-  สรุป ประเมินผลการจัดกิจกรรมนักเรียน 
-  รายงานผลการจัดกิจกรรมนักเรียน เสนอผู้บริหารโรงเรียนเพ่ือพิจารณาตัดสินและอนุมัติผล

การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
-  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
-  งานทัศนศึกษา 

 
 ๒.๕  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

-  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม
ของโรงเรียน 

-  ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
-  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัย หรือ

พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว  องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 

 
๑.๓  กลุ่มงานสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษา 
 ๓.๑ งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีและระบบ ICT  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

-  ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ
บริหารงานวิชาการ 

-  ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
-  จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
-  ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ

การจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 

-  การประเมินผลการนพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
-  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ๓.๒  งานนิเทศการศึกษา  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

-  ศึกษา วิเคราะห์ปัญหา การนิเทศงานการเรียนการสอนของโรงเรียน 
-  จัดวางระบบงานนิเทศการเรียนการสอนของโรงเรียน 
-  กิจกรรมนิเทศตามคู่มือระบบ 
-  ประสานงานเครือข่ายการนิเทศ 
-  สรุปและรายงานผลการนิเทศ 
-  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



 ๓.๓  งานการรับนักเรียน  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
-  ประสานงานกับโรงเรียน ชุมชน และท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูลจำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับริ

การทางการศึกษาในเขตบริการของโรงเรียน 
-  จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของโรงเรียน 
-  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
-  เสนอขอ้มูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
-  กำหนดแผนการรับนักเรียนของโรงเรียน โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
-  ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด 
-  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ

เข้าเรียน 
-  ประเมินผลและการรายงานผลการรับนักเรียนเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
-  จัดทำและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัติลงโปรแกรม DATA  CENTER  
-  จัดทำสถิติจำนวนนักเรียนและการจำหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
-  จัดทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน สำหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
-  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

 
 ๓.๔  งานส่งเสริมด้านวิชาการแก่องค์กรอ่ืนและชุมชน  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

-  ส่งเสริมประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย โดย  
๑)  สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบ 

และตามอัธยาศัย 
๒)  กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนทั้ง

การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความ
ต้องการของผู้เรียน และท้องถิ่นที่สอดคล้องกับ แนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓)  ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบ ตามความ
เหมาะสมและศักยภาพของโรงเรียน 

๔)  เชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๕)  ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอก
ระบบ และตามอัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

-  ส่งเสริมสนับสนุนและประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงานอ่ืน โดย 
๑)  กำหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 

องค์กรและหน่วยงานอ่ืน 
๒)  ให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัด

การศึกษาร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
-  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 ๓.๕  งานส่งเสริมและพัฒนานักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

-  ศึกษา สำรวจ ความต้องการของผู้ปกครอง และนักเรียนที่จะจัดส่งเสริมและพัฒนา 
-  วางแผนการดำเนินงานพัฒนานักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 
-  ดำเนินการพัฒนานักเรียนที่มีความสามารถพิเศษ 
-  สรุปผลการดำเนินงาน 
-  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



 ๓.๖  งานแนะแนว  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
-  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ   โดยให้ทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
-  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้

ชัดเจน 
-  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
-  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรง
ชีวิตประจำวัน 

-  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม   ทำหน้าที่ครูแนะแนว    
ครูที่ปรึกษา  ครูประจำชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

-  ดูแล  กำกับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างเป็นระบบ 

-  ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
-  ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้าน     

ศาสนสถาน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
-  เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  
๑.๔  กลุ่มงานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

-  พัฒนาระบบงานห้องสมุด 
-  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
-  พัฒนาบรรยากาศ ส่งเสริมการใช้ห้องสมุด 
-  จัดทำสถิติการใช้ห้องสมุด 
-  นำเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารจัดการห้องสมุด 
-  จัดมุมห้องสมุด IT 
-  สนับสนุนและส่งเสริมการใช้ Internet เพ่ือการสืบค้นข้อมูล 
-  สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ทั้งในโรงเรียน ชุมชนท้องถิ่น ในเขต

พ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
-  จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ

สถาบันอื่น ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
-  จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือสถานศึกษา

อ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง ส่งเสริม
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมก้น 

-  ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

-  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



                           แผนผังแสดงขั้นตอนการท างานของภาระงานต่าง ๆ 
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

๒๐

การจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

ศึกษาความต้องการของนักเรียนและ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ศึกษาทิศทางนโยบายจุดเน้นและ
การจัดการศึกษา 

จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาและ
หลักสูตรแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

เสนอคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนา
หลักสูตร 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

หลักสูตรสถานศึกษา 

น าหลักสูตรไปใช้ 

ปรับปรุงหลักสูตร ประเมินหลักสูตร
สถานศึกษา 
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งานส ามะโนและรับนักเรียน 
 

แผนผังขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ตามกระบวนการให้บริการการรับสมัครนักเรียนและจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
 ของโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม  

 
 

กรอกใบสมัครพร้อมแนบเอกสาร 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 
 
 

พิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 
 
 
 
 

สอบคัดเลือกและแจ้งผลและรับค าแนะน านัดวันมอบตัวนักเรียน 

๒๑

ASUS VivoBook S15
Textbox

ASUS VivoBook S15
Textbox
            ของโรงเรียนกอบกุลวิทยาคม



งานทะเบียนและงานประมวลผล GPA 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 
การรับนักเรียนเข้าใหม่/นักเรียนเข้าระหว่างชั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ให้เลขประจ าตัวนักเรียน 

จัดเก็บเอกสารใบมอบตัว 

ส ารวจข้อมูลประวัตินักเรียน 

บันทึกประวัตินักเรียน 

สรุปจ านวนนักเรียนเก่าและ
เข้าใหม่ประจ าปีการศึกษา 

สิ้นสุด 

๒๒
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 
การออกหลักฐานการศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

จบหลักสตูร ก าลังศึกษา 

เริ่มต้น 

ส ารวจและจัดพิมพ์รายชื่อ
นักเรียนที่จะจบการศึกษา

ตามหลักสูตรในระดับชั้น ม.3 
และม.6 

รับใบค าร้องการขอหลักฐาน
การศึกษา รับใบค าร้องการขอหลักฐาน

การศึกษาของนักเรียน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การเป็นนักเรียน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การจบ ตรวจสอบหลักฐานตามใบค า

ร้องการขอหลักฐานการศึกษา
ต่อนายทะเบียน 

ท ารายงานสรุปจ านวน
นักเรียนที่จบหลักสูตร(ปพ.3) 

ขออนุมัติหลักฐานการศึกษา
ตามท่ีร้องขอต่อนายทะเบียน

และผู้อ านวยการ 

นักเรียนปัจจุบัน นักเรียนท่ีจบแล้ว 

เสนอขออนุมัติการจบ
หลักสูตร 

จัดท าเอกสารหลักฐานทาง
การศึกษาตามใบค าร้อง จัดท าเอกสารหลักฐานการจบ

หลักสูตร(ปพ.1, ปพ.2) 

บันทึกการจัดท าและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งมอบเอกสารหลักฐานทาง
การศึกษาให้นักเรียน 

สิ้นสุด 

๒๓
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 
การประมวลผล GPA 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงข้อมูลพ้ืนฐานนักเรียน 

เริ่มต้น 

จัดนักเรียนชั้น/ห้อง 

ลงทะเบียนวิชาเรียน 

ลงคะแนน/เวลาเรียน 

ประมวลผล 

กลางภาคเรียน ปลายภาคเรียน 

แจ้งผลการเรียน 

จบการท างาน 

๒๔
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งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
Flow Chart แสดงข้ันตอนการวัดและประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๕

การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 

การประเมินผลการเรยีนรู้ตาม
กลุ่มสาระการเรียนรู ้

การประเมินการอ่าน 
คิดวิเคราะห์ และเขียน 

การประเมินคณุลักษณะ
อันพึงประสงค ์

การประเมินกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

ประเมิน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ดีเยี่ยม 

ด ี

ผ่าน 

ประเมิน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ดีเยี่ยม 

ด ี

ผ่าน 

ประเมิน 

ผ่าน 

ไม่ผา่น การประเมินผลรายวิชา/ตัวช้ีวัด 

(ระหว่างภาค/ปลายภาค) 

-ระดับผลการเรยีน  
8 ระดับ 

- เงื่อนไขผลการเรยีน 
(ร , มส) 

ประเมิน 

ตัดสินผลการเรียนและบันทึกผลการประเมินในเอกสารที่สถานศึกษาก าหนด 

อนุมัติ 
ผลการเรียน 

ผ่าน ไมผ่า่น 

ซ่อมเสริม/พัฒนา 

แก้ไขผลการประเมิน 

ซ่อมเสริม/พัฒนา 

ไม่ผา่น 
อนุมัติ 

ผลการเรียน 

ผ่าน 

เลื่อนช้ัน 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการสอบแก้ 0 , ร , มส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสอบแก้ 0 , ร , มส 

นักเรียน ครูผูส้อน 

ยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวต่อครูผูส้อนท่ีติด 0 , ร , มส 

ภายใน 1 สัปดาห์ หลังประกาศผลการเรียน 

โดยรับค าร้องได้ที่งานวัดผลฯ  

ด าเนินการเรียนเสริมหรือสอบแกต้ัวหรือส่งงานท่ีค้าง 

ภายใน 1 เดือน หลังประกาศผลการเรยีน 

ลงช่ือรับทราบในใบยื่นค าร้องขอสอบแก้
ตัวของนักเรียน ภายใน 1 สัปดาหห์ลัง

ประกาศผลการเรยีน 

ด าเนินการจัดสอนซ่อมเสริมหรือสอบแก้ตัว
หรือรับงานท่ีนักเรยีนยังไมไ่ดส้่ง 

เพื่อประเมินผลการเรียนใหม ่

ส่งผลการสอบแกต้ัวหรือท าการปรับผลการเรียน 
คืนงานวัดผลฯ ภายใน 2 สัปดาห์ หลังประกาศ

ผลการเรยีน 

ผ่าน 

เสนอ 
ขออนุมัต ิ

แก้ไขผลการเรียนลงในโปรแกรม SGS 
 

ไม่ผา่น 
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Flow Chart แสดงกระบวนการตัดสินและแก้ไขผลการเรียน 
 

 

๒๗
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Flow Chart แสดงการเทียบโอนผลการเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นักเรียนยื่นเอกสารขอเทียบโอน 

รับเอกสารขอเทียบโอน 

ตรวจสอบ ผ่าน ไม่ผา่น 

จัดท าและจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

ด าเนินการเทียบโอน 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ผอ.อนุมัต ิ

กรอกผลการเรียนลงในโปรแกรม SGS 
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Flow Chart แสดงการทดสอบระดับชาติ (O – NET)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจข้อมูลนักเรียน ม.3 และ ม.6 

กรอกข้อมูลในระบบ 

ตรวจสอบ ผ่าน ไม่ผา่น 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ 

สอบ 

ประกาศผลสอบ 

วิเคราะห์ผลการทดสอบ 
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งานแนะแนว 
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งานกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 

งานกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์การกู้ยืมเงิน กยศ. 

ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการกู้ยืมเงิน 

รับแบบค าขอกู้ยืมเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการยื่นกู้ กยศ. 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการกู้ยืมเงินกองทุน กยศ. 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการพิจารณาการกู้ยืมเงินกองทุน กยศ. 

ประกาศผู้ผ่านการคัดเลือก 

จัดท าสัญญากู้ยืมเงินรายใหม่/การต่อสัญญารายเก่า 

ลงทะเบียนแบบยืนยันรายชื่อและจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รายงานข้อมูลของผู้กู้ยืมไปยังกองทุนฯ เช่น การจบการศึกษา 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
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งานห้องสมุด 
Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 

งานห้องสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือทัน
ต่อการเปลี่ยนแปลง 

สรุปรายงานผล 

สิ้นสุด 

จัดหาสิ่งพิมพ์ต่างๆ  

ดูแลและซ่อมบ ารุงสิ่งพิมพ์ต่างๆ   

จัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศในห้องสมุด   
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งานนิเทศการศึกษา 
 
                                      FLOW CHART งานนิเทศการศึกษา 

 
 

    เริ่มต้น 
 
 

    ส ารวจ/รวบรวมปัญหา 
 
 
 

    จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 
 
 

        วางแผนการจัดกิจกรรมการนิเทศ 
 
 
 

                                            ด าเนินการนิเทศการจัดการเรียนการสอน 
 
 
 

  ให้ค าแนะน า/ปรึกษา 
 
 
 

    สรุปประเมินผลและรายงานผลฯ 
 
 

 
                                                          จบการท างาน 
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งานวิจัยและแหล่งเรียนรู้ 
 
 

    เริ่มต้น 

 

 

                                         พิจารณาปัญหาก าหนดประเด็น เสนอโครงร่าง 

 

    วางแผนและออกแบบ 

 

 

 ตรวจสอบ 

 

 

 

    แก้ไขข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 น าไปใช้ 

 

                                                          สรุปผลและน าส่ง                                                             

 

 

                                                                 จบ 
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งานจัดการเรียนร่วม 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการปฏิบัติงานคัดกรองคนพิการทางการศึกษา 

เร่ิม 

ศึกษาข้อมูลพื้นฐานผูเ้รียน 

สร้างความรู้ความเข้าใจในการคัดกรองให้กับผู้ปกครอง 

สังเกตพฤติกรรมทั่วไปของผู้เรยีน 

ขออนุญาต 

ผู้ปกครองคัดกรอง
กรอง 

ด าเนินการคดักรองตามแบบคัดกรอง 

สรุปผลการคัดกรอง 

พบความบกพร่อง 

ขออนุญาตผู้ปกครอง แนะน าให้ไปพบแพทย์เพื่อวิจัย 

จัดบริการช่วยเหลือทางการศึกษาส าหรับผู้เรียน 

         สิ้นสุดกระบวนการคัดกรอง 

-แบบคัดกรองบุคคลที่มคีวามบกพร่องทางการเห็น 

-แบบคัดกรองบุคคลที่มคีวามบกพร่องทางการได้ยิน 

-แบบคัดกรองบุคคลที่มคีวามบกพร่องทางสติปัญญา 

-แบบคัดกรองบุคคลที่มคีวามบกพร่องทางร่างกาย 
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งานคอมพิวเตอร์ 
Flow chart การปฏิบัติงานดูแล ปรับปรุง ระบบเครือข่าย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

๓๗

เริ่มต้น 

วางแผน เตรียมการและพัฒนาระบบเครือข่าย 

รับแจ้งอุปกรณ์ที่มีปัญหา 

ด าเนินการแก้ไขปัญหา 

พิจารณา 

แจ้งสาเหตุที่ซ่อมไม่ได้ต่อผู้
ติดต่อ 

ลงบันทึกการแก้ไขปัญหา 

ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
- แจ้งผู้ดูแลเครือข่ายของโรงเรียน  

แจ้งผู้ติดต่อ 

สิน้สดุ 
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Flow chart การปฏิบัติงานดูแล ปรับปรุง ระบบเครือข่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

เรียบร้อย 

ไม
่เรีย

บร
้อย

 

ซ่อมไม่ได้ 

ลงบันทึกการแก้ไขปัญหา แจ้งสาเหตุที่ซ่อมไม่ได้ต่อผู้ติดต่อ 

พิจารณา 

เร่ิมต้น 

รับแจ้งอปุกรณ์ที่มีปัญหา 

แจ้งผู้ติดต่อ 

ซ่อมได้ 

ด าเนินการแก้ไขปัญหา 

สิน้สดุ 

ด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
- แจ้งร้าน, เปลี่ยนอุปกรณ์ 
(อุปกรณ์ของโรงเรียน) 
- แนะน าข้อมูล, ร้านซ่อม  
(ส าหรับอุปกรณ์ส่วนตัว) 

 

พิจารณา 
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งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

FLOW CHART การจัดตารางสอน 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณา 

จัดตารางสอนห้องเรียน และตารางสอนส่วนตัวของครูเสนอผู้บริหาร 

ส ารวจรายวิชา

แต่งตั้งครูและบุคลากรจัดตารางสอน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิมพ์ตารางสอน 

แต่งตั้งครูและบุคลากรในการจัดการเรียนการสอน 

แจกตารางสอนให้ครูผู้สอนและผู้เกี่ยวข้องเพ่ือน าไปจัดการเรียนการสอน 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 
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FLOW CHART การสอนเสริม  

FLOW CHART การสอนเสริม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔๐

เปรียบเทียบผลการสอบแต่ละปีและสรุปผลโดยภาพรวม 

ส ารวจปัญหา/อุปสรรคเพื่อน ามาปรับปรุงและพัฒนาในปีการศึกษาต่อไป 

สรุปและรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 

จัดตารางสอนเสริม GAT-PAT 

สอนเสริม GAT-PAT 

เชิญวิทยากร แต่งตั้งครู              
สอนเสริมO-NET 

สอนเสริม GAT-PAT 

เริ่มต้น 

 ขออนุมัตโิครงการสอนเสริม 

สอนเสริม O-NET 

เชิญวิทยากร แต่งตั้งครู              
สอนเสริม GAT-PAT 

จัดตารางสอนเสริม O-NET 

สอนเสริม O-NET 

สอบ O-NET / GAT-PAT 
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งานโครงการพิเศษและงานตามนโยบาย สพฐ. 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 
งานโครงการพิเศษและงานตามนโยบาย สพฐ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย สพฐ. และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมข้อมูลนโยบาย สพฐ. และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

จดัท าโครงการพิเศษต่างๆ 

สรุปรายงานผล 

สิ้นสุด 

จัดประชุมและท ารายละเอียดข้อมูลด้านนโยบาย สพฐ. 
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งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 
                                             FLOW CHART 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เสนอโครงการเพื่ออนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการการด าเนินงานและประสานผู้เกี่ยวข้อง 

ประชาสัมพันธ์ครูทุกกลุ่มสาระฯ เพื่อคัดเลือกตัวแทนนักเรียนและจัดการฝึกซ้อมของแต่ละกิจกรรม 

น านักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันทักษะวิชาการ 

เปรียบเทียบผลการแข่งขันของแต่ละปีและสรุปผลโดยภาพรวม 

ส ารวจปัญหา/อุปสรรคเพื่อน ามาปรับปรุงและพัฒนาในปีการศึกษาต่อไป 

สรุปและรายงานผลการด าเนินกิจกรรม 
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งานส่งเสริมการอ่าน 
Flow Chart แสดงข้ันตอนการท างาน 

งานส่งเสริมการอ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

วางแผนจัดกิจกรรม/โครงการ 

จัดกิจกรรมตามแผน 

ประเมินผลรวม 

สรุปรายงานผล 

พัฒนาปรับปรุง 

ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานผล 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาสงขลา  สตูล
สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน กระทรวงศกึษาธกิาร


