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การบริหารงานวชิาการ 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

         การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจท่ีสําคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545   ถือเปนงานท่ีมีความสําคัญท่ีสุด 
เปนหัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งท้ังผูบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝาย ตองมี
ความรูความเขาใจ ใหความสําคัญและ มีสวนรวมในการวางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล 
และการปรับปรุงแกไขอยางเปน ระบบและตอเนื่อง มุงใหกระจายอํานาจในการบริหารจัดการไปให
สถานศึกษาใหมากท่ีสุด  ดวยเจตนารมณท่ีจะใหสถานศึกษาดําเนินการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว  
สอดคลองกับความตองการของผูเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทองถ่ิน และการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวน
เสียทุกฝาย  ซึ่งจะเปนปจจัยสําคัญทําใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถ
พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมท้ังปจจัยเกื้อหนุนการพัฒนา
คุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทองถ่ิน  ไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการ
ของนักเรยีน สถานศึกษา  ชุมชน ทองถ่ิน 

2. เพื่อใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการ
ประเมินหนวยงานภายนอก 

3. เพื่อใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูท่ีสนอง
ตอความตองการของผูเรียน ชุมชน และ ทองถ่ิน  โดยยึดผูเรียนเปนสําคัญไดอยางมีคุณภาพ 
และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
ของบุคคล ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอืน่ๆอยางกวางขวาง 
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วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 
  
วิสัยทัศน 
    ผูเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา รูทันเทคโนโลยี ดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
กาวสูมาตรฐานสากล 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนรูใหไดมาตรฐานการศึกษาชาติ และเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
2. พัฒนาผูเรียนใหมีความรู คุณธรรม จริยธรรม และดํารงตนตามคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
3. พัฒนาครูและบุคลากรใหมีความรู มีคุณธรรม จริยธรรม ตามมาตรฐานวิชาชีพ และทันตอ

เทคโนโลยีท่ีกาวหนา และเปนตัวอยางท่ีดีแกผูเรียน 
4. พัฒนาส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศและแหลงการเรียนรู ใหผูเรียนใชในการแสวงหาองคความรู  เพื่อ

พัฒนาตน 
5. สรางจิตสํานึกในความเปนไทยและพลโลก ยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมี

พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข ดํารงชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
6. บริหารจัดการโดยเนนการบริหารแบบมีสวนรวม เพื่อพัฒนาองคกรใหมีวิธีปฏิบัติ และมีผลการ

ดําเนินงานในการพัฒนาโรงเรียนอยางมีประสิทธภิาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
7. จัดกิจกรรมหลากหลายเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมีทักษะพื้นฐานท้ังดานการคิด การเรียนรู การทํางาน

และการพัฒนาตนเอง ใหมีความสมบูรณท้ังดานรางกาย จิตใจ และหางไกลยาเสพติด 
8. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ชุมชน และสังคม เขามามีสวนรวมในการพัฒนาจัด

การศึกษา 
9. พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง 

 
คําขวัญของโรงเรียนวัดบวรมงคล 
    "ลูกบวรมงคล รูปลักษณงามสงา วาจางามเสนาะ ไมทะเลาะวิวาท ไมเปนทาสยาเสพติด ไมประพฤติผิด
ศีลธรรม" 
 
อัตลักษณของโรงเรียนวัดบวรมงคล 
   ลูกบวรมงคล เปนคนดีมีคุณภาพ 
 
เอกลักษณของโรงเรียนวัดบวรมงคล 
   ศิลปะเดน เนนคุณธรรม 
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ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 
1.  การพัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
บทบาทและหนาท่ี 

1.  วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทําไว 
2.  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกําหนดจุดเนน หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให 

ความสําคัญ 
3. ศึกษา และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนํามาเปนขอมูล 

จัดทําสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 
4. จัดทําสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษา เพื่อนําไปจัดทํารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติม 
จัดทําคําอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพื่อจัดประสบการณ  และจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนใหแกผูเรียน วัดและประเมินผลโดยใชวิธีท่ีหลากหลาย และไดมาตรฐาน 

5.  ผูบริหารศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานดานวิชาการ 
บทบาทและหนาท่ี 

1.  วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกํากับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน
วิชาการ      ไดแก  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล 
ประเมินผล และ    
การเทียบโอนผลการเรียน    การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     การพัฒนาและ
ใชส่ือ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพื่อพัฒนา    
คุณภาพการศึกษา และสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
2.   ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 

1. จัดทําแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรูโดยเนนผูเรียน

เปนสําคัญ  พัฒนาคุณธรรมนําความรูตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใชส่ือการเรียนการสอน และแหลงการเรียนรู 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ  ใหเอื้อตอการเรียนรู 
5. สงเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
6. สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียน และชวยเหลือนักเรียนพิการ ดอยโอกาสและ 
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มีความสามารถพิเศษ 
 
4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1.  จัดทําหลักสูตรเปนของตนเองโดยจัดใหมีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ใหทันกับการเปล่ียนแปลง
ทางดานเศรษฐกิจและสังคม  จัดทําหลักสูตรท่ีมุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณท้ังรางกาย  จิตใจ  
สติปญญา      มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข  จัดใหมีวิชาตางๆ ครบถวน
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา   ไดแก การศึกษาดานศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป  กีฬา     การศึกษา
ท่ีสงเสริมความเปนเลิศ ผูบกพรอง   
 3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลองสภาพปญหาความตองการของผูเรียน  ผูปกครอง  ชุมชน  
สังคม และอาเซี่ยน 
  
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
บทบาทและหนาท่ี 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ และความถนัดของผูเรียนโดย 
คํานึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล 

2.  ฝกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใช เพื่อปองกัน
และแกไขปญหา 

3.  จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทําได   คิดเปน  ทําเปนรัก
การอานและเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมท้ัง
ปลูกฝงคุณธรรม  คานิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงคไวในทุกกลุมสาระ/วิชา 

5.  สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม  ส่ือการเรียน และอํานวยความ
สะดวกเพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรู และมีความรอบรู รวมท้ังสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู ท้ังนี้ ผูสอนและผูเรียนรูอาจเรียนรูไปพรอมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหลง
วิทยาการประเภทตาง ๆ 
      6.  จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลา  ทุกสถานท่ี มีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝาย เพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาคนควาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูท่ีหลากหลายและทันตอ
เหตุการณในปจจุบัน    
 
6.  การวัดผล  ประเมินผล  และดําเนินการเทียบโอนเทาผลการเรียน 
บทบาทและหนาท่ี 

1. กําหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให 
สอดคลอง กับนโยบายระดับประเทศ 
         2. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
         3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงช้ัน และจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีมีผูเรียน ไมผาน 
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เกณฑการประเมิน 
          5. ใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
          6. จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการอางอิง 
ตรวจสอบ และใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
          7. ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป รายภาคและตัดสินผลการ
เรียนผานระดับช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเปนอํานาจของสถานศึกษา ท่ีจะแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ 
เพื่อกําหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ พรอม
ท้ังใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1.  กําหนดนโยบายและแนวทางการใช  การวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู และ
กระบวนการทํางานของนักเรียน  ครู  และผูเกี่ยวของกับการศึกษา 
          2. พัฒนาครู และนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู โดยใชกระบวนการวิจัยเปนสําคัญ 
ในการเรียนรูท่ีซับซอนข้ึน  ทําใหผูเรียนไดฝกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปญหา   
          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมท้ังสนับสนุน
ใหครูนําผลการวิจัยมาใชเพื่อพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
8.  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

บทบาทและหนาท่ี 
1. จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ใหพอเพียงเพื่อ 

สนับสนุนการแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 
2. จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน  เชน   

พัฒนาหองสมุดใหเปนแหลงการเรียนรู มุมหนังสือในหองเรียน  หองดนตรี  หองคอมพิวเตอร  หองพยาบาล    
หองศูนยวิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เปนตน 

3. จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอื้อตอการจัดการเรียนรู ของผูเรียน ของ 
สถานศึกษาของตนเอง            

4. สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ท้ังในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการ 
เรียนรู และ   นิเทศ  กํากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

5.   สงเสริมใหครู และผูเรียนใชแหลงเรียนรูท้ังภายในและภายนอก 
 
9.   การนิเทศการศึกษา 
 บทบาทและหนาท่ี 

1. สรางความตระหนักใหแกครู และผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปน 
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กระบวนการทํางานรวมกันท่ีใชเหตุผลการนิเทศ เปนการพัฒนาปรับปรุงวธิีการทํางานของแตละบุคคล ใหมี
คุณภาพการนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อใหทุกคนเกิดความเช่ือมั่นวาไดปฏิบัติถูกตอง 
กาวหนา และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึง และตอเนื่องเปนระบบและ 
กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา 
 
 
10.   การแนะแนว 
 บทบาทและหนาท่ี 

1. กําหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ท่ีมีการแนะแนวเปนองคประกอบสําคัญ   โดยใหทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลชวยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะแนว และดูแลชวยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให 
ชัดเจน 

3. สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนว และดูแลชวยเหลือนักเรียน 
4. สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ชวยเหลือนักเรียน  เพื่อใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเช่ือมโยงสูการดํารงชีวิตประจําวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม   ทําหนาท่ีครูแนะแนว  

ครูท่ีปรึกษา  ครูประจําช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล  กํากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนว และดูแลชวยเหลือนักเรียน

อยางเปนระบบ 
7.   สงเสริมความรวมมือ และความเขาใจอันดีระหวางครู  ผูปกครอง และชุมชน 
8.   ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา  องคกร  ภาครัฐและเอกชน  บาน ศาสน
สถาน  ชุมชนในลักษณะเครือขายการแนะแนว 
9.   เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 

11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
  บทบาทและหนาท่ี 

1.  กําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จัดทําแผนสถานศึกษาท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
3.  จัดทําระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.  ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอง 

สรางระบบ การทํางานท่ีเขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  
Cycle)     หรือท่ีรูจักกันวาวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดําเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการ
สนับสนุนใหครู  ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกําหนด เพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
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7. จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําป โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัด และเผยแพรตอสาธารณชน 
 
12.  การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
บทบาทและหนาท่ี  
 1.  จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  เอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2. สงเสริมความเขมแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 
3. สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู  ขอมูล  ขาวสารและเลือกสรร

ภูมิปญญา  วิทยาการตางๆ 
4. พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหา และความตองการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนใหมีการ

แลกเปล่ียนประสบการณระหวางชุมชน 
 
13.   การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองคกรอื่น 
บทบาทและหนาท่ี 

1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ิน  เพื่อ
เสริมสราง พัฒนาการของนักเรียนทุกดาน  รวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน 

2. เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรท้ังภาครัฐ 
และเอกชน  เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลง
วิทยาการของชุมชน และมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 

3. ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในท่ี
อื่นๆ 

4. จัดกิจกรรมรวมกับชุมชนเพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกา  การ
ประชุม ผูปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน  การรวมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษา
อื่น    เปนตน 

 
14.  การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล  ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน  สถานประกอบการ       
และสถาบันอืน่ท่ีจัดการศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 

1. ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกร 
ปกครอง  สวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  
สังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 
 2.   จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ   การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล    ครอบครัว ชุมชน   
องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา      สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ท่ีรวมจัดการศึกษา 

3. รวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกร 
เอกชนองคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีรวมจัดการศึกษา   และใช
ทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุด 
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4. สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูระหวางสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน    
องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   
 5. สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ไดรับความชวยเหลือทางดานวิชาการตามความ เหมาะสมและ
จําเปน 
 6. สงเสริม และพัฒนาแหลงเรียนรู ท้ังดานคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรูตลอดชีวิต อยางมี 
ประสิทธิภาพ 
 
15. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1.ศึกษาและวิเคราะหระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  เพื่อให ผูท่ี 
เกี่ยวของรับรู และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูท่ีเกี่ยวของรับรู และ
ถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 3. ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  และแกไข 
ปรับปรุง 

4.  นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
 5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของ
สถานศึกษาและนําไปแกไขปรับปรุง ใหเหมาะสมตอไป 
 
16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1. ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตางๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลองกับ   
หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเปนหนังสือแบบเรียนใชในการจัดการเรียนการสอน 

2.  จัดทําหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ   หนังสืออานประกอบ   แบบฝกหัด   ใบงาน  
ใบความรู เพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ   หนังสืออานประกอบ     
แบบฝกหัด   ใบงาน  ใบความรู เพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
 
17.  การพัฒนา และใชสื่อเทคโนโลยเีพือ่การศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1. จัดใหมีการรวมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู และ    
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 2.พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู และเทคโนโลยีเพื่อ  
การศึกษา พรอมท้ังใหมีการจัดต้ังเครือขายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเปนแหลงการเรียนรู 
 3.พัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุงเนนการพฒันาส่ือและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาท่ีใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหมๆเกิดข้ึน  โดยเฉพาะหาแหลงส่ือท่ีเสริมการจัด การศึกษาของ
สถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 
 4. พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษา ใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษา และชุมชน 



10 
 
นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใชและพัฒนาส่ือ  และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดานบริหารวิชาการ 
 
 1.  หัวหนางานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมการบริหารวิชาการ มีหนาท่ี ดูแล กํากับ 
ติดตาม กล่ันกรองอํานวยความสะดวก ใหคําแนะนํา ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุม
การบริหารวิชาการตามขอบขายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวของกับการจัดระบบบริหาร
องคกร การประสานงานและใหบริการสนับสนุน สงเสริมใหฝายบริหารงานวิชาการตางๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหนาท่ีดวยความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและ
ใหบริการขอมูล ขาวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแก
เจาหนาท่ีของแตละฝายงานเพื่อใหฝายบริหารจัดการไดอยางสะดวกคลองตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2.  หัวหนาวิชาการสายช้ัน  ปฏิบัติหนาท่ีผูชวยหัวหนากลุมการบริหารวิชาการ มีหนาท่ีชวยหัวหนา
กลุมการบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหนาท่ีอื่นๆท่ีหัวหนา
กลุมบริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหนาท่ีแทนในกรณีหัวหนาบริหารงานวิชาการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
 
ขอบขายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
1.  การพัฒนาหรือการดําเนินงานเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน              
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทําไว 
2)  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกําหนดจุดเนนหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุม

เครือขายสถานศึกษาใหความสําคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนํามาเปนขอมูล

จัดทําสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 
4)  จัดทําสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาเพื่อนําไปจัดทํารายวิชาพื้นฐานหรือ

รายวิชาเพิ่มเติมจัดทําคําอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพื่อจัดประสบการณและ
กิจกรรมการเรียนการสอนใหแกผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานดานวิชาการ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1)  วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกํากับ ดูแล นิเทศและติดตาม
เกี่ยวกับงานวิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล 
ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนา
และใชส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาและการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

2)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 
พื้นฐาน 
 
3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  จัดทําแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรูโดยความรวมมือของเครือขาย 
สถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงช้ัน ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดย
เนนผูเรียนเปนสําคัญ บูรณาการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตางๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรูของผูเรียนพัฒนา
คุณธรรมนําความรูตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใชส่ือการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ ใหเอื้อตอการเรียนรู 
5)  สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
6)  สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาส

และมีความสามารถพิเศษ 
 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
  1  จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง 

1.1  จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใชเองใหทันกับการเปล่ียนแปลง
ทางดานเศรษฐกิจและสังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอื่น 

1.2  จัดทําหลักสูตรท่ีมุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณท้ังรางกาย 
จิตใจ สติปญญา มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

1.3  จัดใหมีวิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซึ้งมากข้ึนสําหรับกลุมเปาหมาย
เฉพาะ ไดแก การศึกษาดานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีสงเสริมความเปนเลิศ ผู
บกพรอง พิการ และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลองสภาพปญหา ความตองการของ
ผูเรียน ผูปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การสอนและอื่นๆให
เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษ โดยความรวมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและเครือขายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
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5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดย
คํานึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล 

2)  ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมา
ใชเพื่อปองกันและแกไขปญหา 

3)  จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทําได คิดเปน ทํา
เปน รักการอานและเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกัน
รวมท้ังปลูกฝงคุณธรรม คานิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงคไวในทุกวิชา 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม ส่ือการเรียนและ
อํานวยความสะดวกเพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมท้ังสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู ท้ังนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหลง
วิทยาการประเภทตางๆ 

6)  จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดา
และบุคคลในชุมชนทุกฝาย เพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
 
6.  การวัดผล ประเมินผลและดําเนนิการเทียบโอนผลการเรียน   หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย
สอดคลองกับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ
สถานศึกษา 

3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงช้ันและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีมีผูเรียนไม

ผานเกณฑการประเมิน 
5)  จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใน

การอางอิง ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป/รายภาคและตัดสิน

ผลการเรียนการผานชวงช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเปนอํานาจของสถานศึกษาท่ีจะแตงต้ังคณะกรรมการ

ดําเนินการเพื่อกําหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอกระบบ
และตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ
พรอมท้ังใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
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1)  กําหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทํางานของ
นักเรียน ครู และผูเกี่ยวของกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัย
เปนสําคัญในการเรียนรูท่ีซับซอนข้ึนทําใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปญหา 
การผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ัง

สนับสนุนใหครูนําผลการวิจัยมาใช เพื่อพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
8.  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพื่อ
สนับสนุนการแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 

2)  จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน 
พัฒนาหองสมุดหมวดวิชา หองสมุดเคล่ือนท่ี มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมีเดีย หอง
คอมพิวเตอร อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ ศูนยวิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวน
หนังสือ สวนธรรมะ เปนตน 

3)  จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือขายหองสมดุประชาชน หองสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 

4)  สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการ
เรียนรูและนิเทศ กํากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

 
9.  การนิเทศการศึกษา  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปน
กระบวนการทํางานรวมกันท่ีใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวธิีการทํางานของแตละบุคคลใหมี
คุณภาพ การนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อใหทุกคนเกิดความเช่ือมั่นวา ไดปฏิบัติถูกตอง 
กาวหนา และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเนื่องเปนระบบและ
กระบวนการ 

3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
 
10.  การแนะแนวการศึกษา    
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเปนองคประกอบสําคัญ โดยใหทุกคน
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนําและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
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  3  สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

4)  สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ชวยเหลือนักเรียนเพื่อใหสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูและเช่ือมโยง สูการดํารงชีวิตประจําวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทําหนาท่ีครูแนะ
แนวครูท่ีปรึกษา ครูประจําช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือ
นักเรียนอยางเปนระบบ 

7)  สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน   

ศาสน-สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 
9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 
 
 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา
ชาติ มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารท่ีเอื้อตอการพัฒนางาน
และการสรางระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูล มีความสมบูรณเรียกใช
งาย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

3)  จัดทําแผนสถานศึกษาท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
4)  ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอง

สรางระบบการทํางานท่ีเขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    
หรือท่ีรูจักกันวาวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดําเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการ
สนับสนุนใหครู ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกําหนดเพื่อรองรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7)  จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําป โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 

 
12.  การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เอกชน  องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
  2)  สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 

3)  สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจัก
เลือกสรรภูมิปญญาและวิทยาการตางๆ 
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4)  พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุน
ใหมีการแลกเปล่ียนประสบการณระหวางชุมชน 

 
13.  การประสานความรวมมือในการพฒันาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ินเพื่อ
เสริมสรางพัฒนาการของนักเรียนทุกดานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 

2)  เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกร
ท้ังภาครัฐและเอกชน เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชนและ
ทองถ่ิน 

3)  ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารกับแหลง
วิชาการ  ในท่ีอื่นๆ 

4)  จัดกิจกรรมรวมชุมชน เพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกาการ
ประชุมผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเปนตน 

 
14.  การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอืน่ท่ีจัดการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2)  จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอื่นท่ีรวมจัดการศึกษา 

3)  รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน 
องคกร-เอกชน องควิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นรวมกันจัดการศึกษาและ
ใชทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 

4)  สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกร-วิชาชีพ  สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื่น 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื่น ไดรับความ
ชวยเหลือทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจําเปน 

6)  สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ท้ังดานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรูตลอดชีวิต 
อยางมีประสิทธิภาพ 

 
15.  การจัดทําระเบียบและแนวปฏบิัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
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1)  ศึกษาและวิเคาระหระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
เพื่อใหผูท่ีเกี่ยวของทุกรายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

2)  จัดทํารางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูท่ี
เกี่ยวของทุกฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและ
แกไขปรับปรุง 

4)  นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของ

สถานศึกษาและนําไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
 

16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลอง

กลับหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเปนหนังสือแบบเรียนเพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน 
2)  จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน             

ใบความรูเพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพจิารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ 

แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรูเพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
 

17.  การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  จัดใหมีการรวมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู          

และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรูและเทคโนโลยี            

เพื่อการศึกษา พรอมท้ังใหมีการจัดต้ังเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเปนแหลงเรียนรูของ
สถานศึกษา 

3)  พัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพฒันาส่ือและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาท่ีใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหมๆเกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหลงส่ือท่ีเสริมการจัดการศึกษา     
ของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและ
พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
18.  การรับนักเรียน  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  ใหสถานศึกษาประสานงานการดําเนินการแบงเขตพื้นท่ีบริการการศึกษารวมกัน และ
เสนอขอตกลงใหเขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2)  กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

3)  ดําเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกําหนด 
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4)  รวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหา
ในการเขาเรียน 

5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขาเรียนใหเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 

19.  การจัดทําสํามะโนนักเรียน  
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  ประสานงานกับชุมชนและทองถ่ินในการสํารวจขอมูล จํานวนนักเรียนท่ีจะเขารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จัดทําสํามะโนผูเรียนท่ีจะเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากสํามะโนผูเรียนใหเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 
20.  การทัศนศึกษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  วางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
 2) ดําเนินการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด 
 

หนาท่ีกลุมบริหารวิชาการ 
๑. งานสํานักงานวิชาการ 
        หนาท่ีความรับผิดชอบ 
     ๑.๑ จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานและประสานโครงการของฝายวิชาการ 
        ๑.๒ จัดเก็บขอมูลนักเรียนในดานตางๆเพื่อใชประโยชนตอสถานศึกษา 
        ๑.๓ จัดระบบการจัดเก็บเอกสารวิชาการ 
        ๑.๔ บันทึกหนังสือเขา-ออก 
        ๑.๕ กํากับงานถายเอกสาร ในสํานักงานวิชาการ 
        ๑.๖ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
        ๑.๗ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. งานกลุมสาระการเรียนรู 
        หนาท่ีความรับผิดชอบ 
      ๒.๑ ดูแลการปฏิบัติการสอนของครูในกลุมสาระการเรียนรู 
        ๒.๒ ดูแลการจัดตารางสอนใหครูในกลุมสาระการเรียนรู 
        ๒.๓ ดูแลจัดหาจุดเดน จุดประชาสัมพันธในแตละกลุมสาระการเรียนรู 
        ๒.๔ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
        ๒.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
       ๓.๑. ศึกษาวิเคราะหหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการขอมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปญหาและความตองการของสังคม ชุมชน และทองถ่ิน 
       ๓.๒ วิเคราะหสภาพแวดลอม และประเมินสถานภาพการศึกษา เพื่อกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงคของกลุมสาระการเรียนรู โดยการมีสวนรวมของทุกฝาย 
         ๓.๓ จัดทําโครงสรางหลักสูตรในกลุมสาระการเรียนรูตางๆท่ีกําหนดไวในหลักสูตรสถานศึกษาและสงเสริมการบูร
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ณาการ เนื้อหาสาระในกลุมการเรียนรูเดียวกัน และระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสม      
         ๓.๔ นําหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใชหลักสูตรตามความเหมาะสม 
          ๓.๕ นิเทศติดตามและประเมินคุณภาพการใชหลักสูตร 
         ๓.๖ ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
       ๓.๗ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
      ๓.๘ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๔. งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษาและบริการวิชาการแกชุมชน 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
      ๔.๑ ศึกษาวิเคราะหวิจัยการบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในภาพรวมของสถานศึกษา  
          ๔.๒ จัดทําแผนงานและโครงการ สนับสนุนและสงเสริมใหครูวิเคราะห วิจัย พัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละ   
กลุมสาระการเรียนรู 
        ๔.๓. ดําเนินการเผยแพรเอกสารความรูเกี่ยวกับงานวิจัยแกครู องคกรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
       ๔.๔ จัดทําแผนงาน และโครงการ งานประสาน สงเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแกครอบครัว ชุมชน องคกร 
หนวยงาน และสถาบันอื่นท่ีจักการศึกษา 
      ๔.๕ สงเสริมสนับสนุนและประสานความรวมมือในการจัดการศึกษารวมกับบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานอืน่ๆ 
     ๔.๖ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
      ๔.๗ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๕. งานนิเทศการศึกษา 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
     ๕.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานนิเทศการศึกษา 
      ๕.๒ จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
      ๕.๓ ดําเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
     ๕.๔ ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียน
การสอนของสถานศึกษา 
    ๕.๕ จัดใหมีการแลกเปล่ียนเรียนรูประสบการณ การจัดระบบนิเทศการศึกษากบัสถานศึกษาอื่น ๆ หรือ 
เครือขายนิเทศการศึกษา ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      ๕.๖ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
      ๕.๗ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๖. งานแนะแนวการศึกษา 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
        ๖.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานแนะแนวการศึกษา 
        ๖.๒ จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแล  ชวยเหลือ
นักเรียน 
         ๖.๓ ดําเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความรวมมือของครูทุกคน 
        ๖.๔ ระดมทุนการศึกษาจากหนวยงานภายในและภายนอก สนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
        ๖.๕ ประสานความรวมมือและแลกเปล่ียนเรียนรูประสบการณดานการแนะแนวการศึกษากับสถานศึกษาหรือ
เครือขายการแนะแนวภายในและนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา 
       ๖.๖ ใหบริการสารสนเทศดานการศึกษาตอและการประกอบอาชีพ 
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     ๖.๗ บริการการใหคําปรึกษาแกนักเรียนท่ีประสบปญหาดานการเรียนและปญหาสวนตัว 
       ๖.๘ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
      ๖.๙ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๗. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
      ๗.๑ จัดทําแผนงาน และโครงการ ท่ีเกี่ยวของกับการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนการเรียนรู 
         ๗.๒ กําหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
         ๗.๓ สงเสริมใหครูจัดทําแผนการวัดผลและประผลเมินผลแตละวิชาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา สาระ
การเรียนรู หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรูและการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
         ๗.๔ สงเสริมใหครูดําเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอนโดยเนนการประเมินตามสภาพจริง  
จากกระบวนการการปฏิบัติและผลงาน 
        ๗.๕ ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทํา GPA ของโรงเรยีน 
        ๗.๖ ดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารรับรองผลการเรียน การออกใบแทน ใบรับรองการจบหลักสูตร 
       ๗.๗ จัดใหมีการเทียบโอนความรู ทักษะประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาตามแนวทาง                  
ท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
       ๗.๘ พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลใหไดมาตรฐานและจัดทําขอสอบของโรงเรียน 
       ๗.๙ ดําเนินงานเกี่ยวกับการวัดผลและการประเมินผลการศึกษาของโรงเรียน 
       ๗.๑๐ ประมวลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา               
       ๗.๑๑ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๘. งานทะเบียนนกัเรียนและงานรับนักเรียน 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
        ๘.๑ จัดทําแผนงานและโครงการ งานการรับนักเรยีน 
        ๘.๒ ประสานงานการดําเนินการแบงเขตพื้นท่ีบริการการศึกษารวมกันกับสถานศึกษาอืน่และเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        ๘.๓ กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        ๘.๔ ดําเนินการรับนกัเรียนตามแผนท่ีกําหนด 
        ๘.๕ ประสานงานและรวมมือกับองคกรการปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหา
ในการเขาเรียน 
        ๘.๖ จัดทําแผนงานและโครงการงานทะเบียนและจัดทําสํามะโนนักเรียน 
        ๘.๗ ประสานงานกับชุมชนและทองถ่ินในการสํารวจขอมูล จํานวนนักเรยีนท่ีรับเขาบริการทางการศึกษาในเขต
บริการของสถานศึกษา 
        ๘.๘ จัดทําสํามะโนผูเรียนท่ีเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
      ๘.๙ จัดระบบขอมูลจากการทําสํามะโนผูเรียน เพื่อใหสามารถนําขอมูลมาใชไดอยางมีประสิทธิภาพ     
    ๘.๑๐ เสนอขอมูลสารสนเทศการทําสํามะโนผูเรียนใหเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
     ๘.๑๑ ตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนท่ีจบการศึกษา 
     ๘.๑๒ ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและการออกประกาศนียบัตร 
     ๘.๑๓ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยสถานศึกษา 
     ๘.๑๔ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๙. งานหองสมุดโรงเรียนและพัฒนาแหลงเรียนรู 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
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     ๙.๑ จัดทําแผนงาน และโครงการ งานพัฒนาแหลงเรียนรู 
     ๙.๒ สํารวจแหลงเรียนรูเกี่ยวของกับการพฒันาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ินในเขต
พื้นท่ีการศึกษา และสถานท่ีใกลเคียง 
        ๙.๓ จัดทําเอกสารเผยแพรความรูแกครู นักเรียน หนวยงาน องคกร และสถาบันอื่น 
        ๙.๔ จัดต้ังและกําหนดแนวทางการพัฒนาแหลงเรียนรูใหเปนไปในทางเดียวกันทุกกลุมสาระการเรียนรู 
      ๙.๕ สงเสริม สนับสนุนใหครู นักเรียนใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู
โดยครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 
      ๙.๖ จัดทําแผนงาน/และโครงการงานหองสมุด 
      ๙.๗ พัฒนาหองสมุดใหเปนแหลงคนควาท่ีทันสมัย และมีประสิทธิภาพในการใหบริการ 
     ๙.๘ กําหนดแนวปฏิบัติในการใหบริการการใชหองสมุด สําหรับครู นักเรียน และบุคคลท่ัวไป 
     ๙.๙ ประเมินผลท่ีรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
      ๙.๑๐ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๑๐. งานการศึกษานักเรียนพิเศษ 
           หนาท่ีความรับผิดชอบ 
        ๑๐.๑ ดูแลนักเรียนในเรื่องสุขภาพ อนามัย ของนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพเปนพิเศษ 
        ๑๐.๒ จัดทําสถิติขอมูลสารสนเทศของนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพ 
        ๑๐.๓ รวมประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน ท่ีเกี่ยวของกับนักเรียนพิเศษ 
        ๑๐.๔ ประเมินผลท่ีรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
        ๑๐.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๑๑. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
            หนาท่ีความรับผิดชอบ 
      ๑๑.๑ จัดทําแผนและโครงงานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
          ๑๑.๒ ศึกษา วิเคราะห ความจําเปนในการส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการสอนและการบริหารงานวิชาการ 
           ๑๑.๓ สงเสริม สนับสนุนใหครูผลิตส่ือ พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
       ๑๑.๔ จัดหาส่ือ และเทคโนโลยีเพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานดานวิชาการ 
       ๑๑.๕ ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใชส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อใชในการเรียน
การสอน การพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา หนวยงานอืน่ๆ 
        ๑๑.๖ จัดเตรียมความพรอมของศูนยพัฒนาส่ือ เพื่อใหบริการสําหรับการเรียนการสอน 
         ๑๑.๗ จัดทําแผนและโครงการงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
        ๑๑.๘ สํารวจระบบและจัดทําทะเบียนเครอืขาย ขอมูลสารสนเทศ 
        ๑๑.๙ จัดทําระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาและปรับปรุงใหเปนปจจุบันเพื่อใชในการบริหารจัดการภายใน
สถานศึกษา ใหสอดคลองกับระบบฐานขอมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา          
 ๑๑.๑๐ พัฒนาบุคลากรใหมีความรู ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงาน 
         ๑๑.๑๑ จัดระบบขอมูลเครือขายสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่นๆ เขตพื้นท่ีการศึกษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
        ๑๑.๑๒ นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ               
      ๑๑.๑๓ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
       ๑๑.๑๔ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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