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การบริหารงานวชิาการ 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

         การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจท่ีสําคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545   ถือเปนงานท่ีมีความสําคัญท่ีสุด 
เปนหัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งท้ังผูบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝาย ตองมี
ความรูความเขาใจ ใหความสําคัญและ มีสวนรวมในการวางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล 
และการปรับปรุงแกไขอยางเปน ระบบและตอเนื่อง มุงใหกระจายอํานาจในการบริหารจัดการไปให
สถานศึกษาใหมากท่ีสุด  ดวยเจตนารมณท่ีจะใหสถานศึกษาดําเนินการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว  
สอดคลองกับความตองการของผูเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทองถ่ิน และการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวน
เสียทุกฝาย  ซึ่งจะเปนปจจัยสําคัญทําใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถ
พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมท้ังปจจัยเกื้อหนุนการพัฒนา
คุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทองถ่ิน  ไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการ
ของนักเรยีน สถานศึกษา  ชุมชน ทองถ่ิน 

2. เพื่อใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการ
ประเมินหนวยงานภายนอก 

3. เพื่อใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูท่ีสนอง
ตอความตองการของผูเรียน ชุมชน และ ทองถ่ิน  โดยยึดผูเรียนเปนสําคัญไดอยางมีคุณภาพ 
และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
ของบุคคล ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอืน่ๆอยางกวางขวาง 
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วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 
  
วิสัยทัศน 
    ผูเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา รูทันเทคโนโลยี ดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
กาวสูมาตรฐานสากล 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนรูใหไดมาตรฐานการศึกษาชาติ และเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
2. พัฒนาผูเรียนใหมีความรู คุณธรรม จริยธรรม และดํารงตนตามคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
3. พัฒนาครูและบุคลากรใหมีความรู มีคุณธรรม จริยธรรม ตามมาตรฐานวิชาชีพ และทันตอ

เทคโนโลยีท่ีกาวหนา และเปนตัวอยางท่ีดีแกผูเรียน 
4. พัฒนาส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศและแหลงการเรียนรู ใหผูเรียนใชในการแสวงหาองคความรู  เพื่อ

พัฒนาตน 
5. สรางจิตสํานึกในความเปนไทยและพลโลก ยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมี

พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข ดํารงชีวิตโดยยึดหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
6. บริหารจัดการโดยเนนการบริหารแบบมีสวนรวม เพื่อพัฒนาองคกรใหมีวิธีปฏิบัติ และมีผลการ

ดําเนินงานในการพัฒนาโรงเรียนอยางมีประสิทธภิาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
7. จัดกิจกรรมหลากหลายเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมีทักษะพื้นฐานท้ังดานการคิด การเรียนรู การทํางาน

และการพัฒนาตนเอง ใหมีความสมบูรณท้ังดานรางกาย จิตใจ และหางไกลยาเสพติด 
8. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ชุมชน และสังคม เขามามีสวนรวมในการพัฒนาจัด

การศึกษา 
9. พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษท่ีสอง 

 
คําขวัญของโรงเรียนวัดบวรมงคล 
    "ลูกบวรมงคล รูปลักษณงามสงา วาจางามเสนาะ ไมทะเลาะวิวาท ไมเปนทาสยาเสพติด ไมประพฤติผิด
ศีลธรรม" 
 
อัตลักษณของโรงเรียนวัดบวรมงคล 
   ลูกบวรมงคล เปนคนดีมีคุณภาพ 
 
เอกลักษณของโรงเรียนวัดบวรมงคล 
   ศิลปะเดน เนนคุณธรรม 
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ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 
1.  การพัฒนาหรือการดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
บทบาทและหนาท่ี 

1.  วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทําไว 
2.  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกําหนดจุดเนน หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให 

ความสําคัญ 
3. ศึกษา และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนํามาเปนขอมูล 

จัดทําสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 
4. จัดทําสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษา เพื่อนําไปจัดทํารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติม 
จัดทําคําอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพื่อจัดประสบการณ  และจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนใหแกผูเรียน วัดและประเมินผลโดยใชวิธีท่ีหลากหลาย และไดมาตรฐาน 

5.  ผูบริหารศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานดานวิชาการ 
บทบาทและหนาท่ี 

1.  วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกํากับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน
วิชาการ      ไดแก  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล 
ประเมินผล และ    
การเทียบโอนผลการเรียน    การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     การพัฒนาและ
ใชส่ือ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพื่อพัฒนา    
คุณภาพการศึกษา และสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
2.   ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 

1. จัดทําแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรูโดยเนนผูเรียน

เปนสําคัญ  พัฒนาคุณธรรมนําความรูตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใชส่ือการเรียนการสอน และแหลงการเรียนรู 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ  ใหเอื้อตอการเรียนรู 
5. สงเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
6. สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียน และชวยเหลือนักเรียนพิการ ดอยโอกาสและ 
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มีความสามารถพิเศษ 
 
4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1.  จัดทําหลักสูตรเปนของตนเองโดยจัดใหมีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ใหทันกับการเปล่ียนแปลง
ทางดานเศรษฐกิจและสังคม  จัดทําหลักสูตรท่ีมุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณท้ังรางกาย  จิตใจ  
สติปญญา      มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข  จัดใหมีวิชาตางๆ ครบถวน
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา   ไดแก การศึกษาดานศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป  กีฬา     การศึกษา
ท่ีสงเสริมความเปนเลิศ ผูบกพรอง   
 3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลองสภาพปญหาความตองการของผูเรียน  ผูปกครอง  ชุมชน  
สังคม และอาเซี่ยน 
  
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
บทบาทและหนาท่ี 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ และความถนัดของผูเรียนโดย 
คํานึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล 

2.  ฝกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใช เพื่อปองกัน
และแกไขปญหา 

3.  จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทําได   คิดเปน  ทําเปนรัก
การอานและเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมท้ัง
ปลูกฝงคุณธรรม  คานิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงคไวในทุกกลุมสาระ/วิชา 

5.  สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม  ส่ือการเรียน และอํานวยความ
สะดวกเพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรู และมีความรอบรู รวมท้ังสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู ท้ังนี้ ผูสอนและผูเรียนรูอาจเรียนรูไปพรอมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหลง
วิทยาการประเภทตาง ๆ 
      6.  จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลา  ทุกสถานท่ี มีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝาย เพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาคนควาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูท่ีหลากหลายและทันตอ
เหตุการณในปจจุบัน    
 
6.  การวัดผล  ประเมินผล  และดําเนินการเทียบโอนเทาผลการเรียน 
บทบาทและหนาท่ี 

1. กําหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให 
สอดคลอง กับนโยบายระดับประเทศ 
         2. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
         3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงช้ัน และจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีมีผูเรียน ไมผาน 
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เกณฑการประเมิน 
          5. ใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
          6. จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการอางอิง 
ตรวจสอบ และใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
          7. ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป รายภาคและตัดสินผลการ
เรียนผานระดับช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเปนอํานาจของสถานศึกษา ท่ีจะแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการ 
เพื่อกําหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ พรอม
ท้ังใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1.  กําหนดนโยบายและแนวทางการใช  การวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู และ
กระบวนการทํางานของนักเรียน  ครู  และผูเกี่ยวของกับการศึกษา 
          2. พัฒนาครู และนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู โดยใชกระบวนการวิจัยเปนสําคัญ 
ในการเรียนรูท่ีซับซอนข้ึน  ทําใหผูเรียนไดฝกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปญหา   
          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมท้ังสนับสนุน
ใหครูนําผลการวิจัยมาใชเพื่อพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
8.  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

บทบาทและหนาท่ี 
1. จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ใหพอเพียงเพื่อ 

สนับสนุนการแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 
2. จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน  เชน   

พัฒนาหองสมุดใหเปนแหลงการเรียนรู มุมหนังสือในหองเรียน  หองดนตรี  หองคอมพิวเตอร  หองพยาบาล    
หองศูนยวิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เปนตน 

3. จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอื้อตอการจัดการเรียนรู ของผูเรียน ของ 
สถานศึกษาของตนเอง            

4. สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ท้ังในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการ 
เรียนรู และ   นิเทศ  กํากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

5.   สงเสริมใหครู และผูเรียนใชแหลงเรียนรูท้ังภายในและภายนอก 
 
9.   การนิเทศการศึกษา 
 บทบาทและหนาท่ี 

1. สรางความตระหนักใหแกครู และผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปน 
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กระบวนการทํางานรวมกันท่ีใชเหตุผลการนิเทศ เปนการพัฒนาปรับปรุงวธิีการทํางานของแตละบุคคล ใหมี
คุณภาพการนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อใหทุกคนเกิดความเช่ือมั่นวาไดปฏิบัติถูกตอง 
กาวหนา และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึง และตอเนื่องเปนระบบและ 
กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา 
 
 
10.   การแนะแนว 
 บทบาทและหนาท่ี 

1. กําหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ท่ีมีการแนะแนวเปนองคประกอบสําคัญ   โดยใหทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลชวยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะแนว และดูแลชวยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให 
ชัดเจน 

3. สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนว และดูแลชวยเหลือนักเรียน 
4. สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ชวยเหลือนักเรียน  เพื่อใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเช่ือมโยงสูการดํารงชีวิตประจําวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม   ทําหนาท่ีครูแนะแนว  

ครูท่ีปรึกษา  ครูประจําช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล  กํากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนว และดูแลชวยเหลือนักเรียน

อยางเปนระบบ 
7.   สงเสริมความรวมมือ และความเขาใจอันดีระหวางครู  ผูปกครอง และชุมชน 
8.   ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา  องคกร  ภาครัฐและเอกชน  บาน ศาสน
สถาน  ชุมชนในลักษณะเครือขายการแนะแนว 
9.   เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 

11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
  บทบาทและหนาท่ี 

1.  กําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จัดทําแผนสถานศึกษาท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
3.  จัดทําระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.  ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอง 

สรางระบบ การทํางานท่ีเขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  
Cycle)     หรือท่ีรูจักกันวาวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดําเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการ
สนับสนุนใหครู  ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกําหนด เพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
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7. จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําป โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัด และเผยแพรตอสาธารณชน 
 
12.  การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
บทบาทและหนาท่ี  
 1.  จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  เอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2. สงเสริมความเขมแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 
3. สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู  ขอมูล  ขาวสารและเลือกสรร

ภูมิปญญา  วิทยาการตางๆ 
4. พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหา และความตองการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนใหมีการ

แลกเปล่ียนประสบการณระหวางชุมชน 
 
13.   การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองคกรอื่น 
บทบาทและหนาท่ี 

1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ิน  เพื่อ
เสริมสราง พัฒนาการของนักเรียนทุกดาน  รวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน 

2. เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรท้ังภาครัฐ 
และเอกชน  เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลง
วิทยาการของชุมชน และมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 

3. ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในท่ี
อื่นๆ 

4. จัดกิจกรรมรวมกับชุมชนเพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกา  การ
ประชุม ผูปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน  การรวมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษา
อื่น    เปนตน 

 
14.  การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล  ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน  สถานประกอบการ       
และสถาบันอืน่ท่ีจัดการศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 

1. ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกร 
ปกครอง  สวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  
สังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 
 2.   จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ   การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล    ครอบครัว ชุมชน   
องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา      สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ท่ีรวมจัดการศึกษา 

3. รวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกร 
เอกชนองคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีรวมจัดการศึกษา   และใช
ทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุด 
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4. สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูระหวางสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน    
องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   
 5. สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ไดรับความชวยเหลือทางดานวิชาการตามความ เหมาะสมและ
จําเปน 
 6. สงเสริม และพัฒนาแหลงเรียนรู ท้ังดานคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรูตลอดชีวิต อยางมี 
ประสิทธิภาพ 
 
15. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1.ศึกษาและวิเคราะหระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  เพื่อให ผูท่ี 
เกี่ยวของรับรู และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูท่ีเกี่ยวของรับรู และ
ถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 3. ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  และแกไข 
ปรับปรุง 

4.  นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
 5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของ
สถานศึกษาและนําไปแกไขปรับปรุง ใหเหมาะสมตอไป 
 
16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1. ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตางๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลองกับ   
หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเปนหนังสือแบบเรียนใชในการจัดการเรียนการสอน 

2.  จัดทําหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ   หนังสืออานประกอบ   แบบฝกหัด   ใบงาน  
ใบความรู เพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ   หนังสืออานประกอบ     
แบบฝกหัด   ใบงาน  ใบความรู เพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
 
17.  การพัฒนา และใชสื่อเทคโนโลยเีพือ่การศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1. จัดใหมีการรวมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู และ    
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 2.พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู และเทคโนโลยีเพื่อ  
การศึกษา พรอมท้ังใหมีการจัดต้ังเครือขายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเปนแหลงการเรียนรู 
 3.พัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุงเนนการพฒันาส่ือและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาท่ีใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหมๆเกิดข้ึน  โดยเฉพาะหาแหลงส่ือท่ีเสริมการจัด การศึกษาของ
สถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 
 4. พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษา ใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษา และชุมชน 



10 
 
นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใชและพัฒนาส่ือ  และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดานบริหารวิชาการ 
 
 1.  หัวหนางานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนากลุมการบริหารวิชาการ มีหนาท่ี ดูแล กํากับ 
ติดตาม กล่ันกรองอํานวยความสะดวก ใหคําแนะนํา ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุม
การบริหารวิชาการตามขอบขายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวของกับการจัดระบบบริหาร
องคกร การประสานงานและใหบริการสนับสนุน สงเสริมใหฝายบริหารงานวิชาการตางๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหนาท่ีดวยความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและ
ใหบริการขอมูล ขาวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใชในการจัดการศึกษาแก
เจาหนาท่ีของแตละฝายงานเพื่อใหฝายบริหารจัดการไดอยางสะดวกคลองตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2.  หัวหนาวิชาการสายช้ัน  ปฏิบัติหนาท่ีผูชวยหัวหนากลุมการบริหารวิชาการ มีหนาท่ีชวยหัวหนา
กลุมการบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหนาท่ีอื่นๆท่ีหัวหนา
กลุมบริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหนาท่ีแทนในกรณีหัวหนาบริหารงานวิชาการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
 
ขอบขายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
1.  การพัฒนาหรือการดําเนินงานเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน              
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทําไว 
2)  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกําหนดจุดเนนหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุม

เครือขายสถานศึกษาใหความสําคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนํามาเปนขอมูล

จัดทําสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 
4)  จัดทําสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาเพื่อนําไปจัดทํารายวิชาพื้นฐานหรือ

รายวิชาเพิ่มเติมจัดทําคําอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพื่อจัดประสบการณและ
กิจกรรมการเรียนการสอนใหแกผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานดานวิชาการ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1)  วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกํากับ ดูแล นิเทศและติดตาม
เกี่ยวกับงานวิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล 
ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนา
และใชส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาและการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

2)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 
พื้นฐาน 
 
3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  จัดทําแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรูโดยความรวมมือของเครือขาย 
สถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงช้ัน ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดย
เนนผูเรียนเปนสําคัญ บูรณาการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตางๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรูของผูเรียนพัฒนา
คุณธรรมนําความรูตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใชส่ือการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ ใหเอื้อตอการเรียนรู 
5)  สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
6)  สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาส

และมีความสามารถพิเศษ 
 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
  1  จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง 

1.1  จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใชเองใหทันกับการเปล่ียนแปลง
ทางดานเศรษฐกิจและสังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอื่น 

1.2  จัดทําหลักสูตรท่ีมุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณท้ังรางกาย 
จิตใจ สติปญญา มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

1.3  จัดใหมีวิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซึ้งมากข้ึนสําหรับกลุมเปาหมาย
เฉพาะ ไดแก การศึกษาดานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีสงเสริมความเปนเลิศ ผู
บกพรอง พิการ และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลองสภาพปญหา ความตองการของ
ผูเรียน ผูปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การสอนและอื่นๆให
เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษ โดยความรวมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและเครือขายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 



12 
 
 
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดย
คํานึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล 

2)  ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมา
ใชเพื่อปองกันและแกไขปญหา 

3)  จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทําได คิดเปน ทํา
เปน รักการอานและเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกัน
รวมท้ังปลูกฝงคุณธรรม คานิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงคไวในทุกวิชา 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม ส่ือการเรียนและ
อํานวยความสะดวกเพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมท้ังสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู ท้ังนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหลง
วิทยาการประเภทตางๆ 

6)  จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดา
และบุคคลในชุมชนทุกฝาย เพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
 
6.  การวัดผล ประเมินผลและดําเนนิการเทียบโอนผลการเรียน   หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย
สอดคลองกับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ
สถานศึกษา 

3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงช้ันและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีมีผูเรียนไม

ผานเกณฑการประเมิน 
5)  จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใน

การอางอิง ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป/รายภาคและตัดสิน

ผลการเรียนการผานชวงช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเปนอํานาจของสถานศึกษาท่ีจะแตงต้ังคณะกรรมการ

ดําเนินการเพื่อกําหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอกระบบ
และตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ
พรอมท้ังใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
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1)  กําหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทํางานของ
นักเรียน ครู และผูเกี่ยวของกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัย
เปนสําคัญในการเรียนรูท่ีซับซอนข้ึนทําใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปญหา 
การผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ัง

สนับสนุนใหครูนําผลการวิจัยมาใช เพื่อพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
8.  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพื่อ
สนับสนุนการแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 

2)  จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน 
พัฒนาหองสมุดหมวดวิชา หองสมุดเคล่ือนท่ี มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมีเดีย หอง
คอมพิวเตอร อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ ศูนยวิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวน
หนังสือ สวนธรรมะ เปนตน 

3)  จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือขายหองสมดุประชาชน หองสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 

4)  สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการ
เรียนรูและนิเทศ กํากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

 
9.  การนิเทศการศึกษา  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปน
กระบวนการทํางานรวมกันท่ีใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวธิีการทํางานของแตละบุคคลใหมี
คุณภาพ การนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อใหทุกคนเกิดความเช่ือมั่นวา ไดปฏิบัติถูกตอง 
กาวหนา และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเนื่องเปนระบบและ
กระบวนการ 

3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
 
10.  การแนะแนวการศึกษา    
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเปนองคประกอบสําคัญ โดยใหทุกคน
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนําและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
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  3  สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

4)  สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ชวยเหลือนักเรียนเพื่อใหสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูและเช่ือมโยง สูการดํารงชีวิตประจําวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทําหนาท่ีครูแนะ
แนวครูท่ีปรึกษา ครูประจําช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือ
นักเรียนอยางเปนระบบ 

7)  สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน   

ศาสน-สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 
9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 
 
 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา
ชาติ มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารท่ีเอื้อตอการพัฒนางาน
และการสรางระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูล มีความสมบูรณเรียกใช
งาย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

3)  จัดทําแผนสถานศึกษาท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
4)  ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอง

สรางระบบการทํางานท่ีเขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    
หรือท่ีรูจักกันวาวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดําเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการ
สนับสนุนใหครู ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกําหนดเพื่อรองรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7)  จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําป โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 

 
12.  การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เอกชน  องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
  2)  สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 

3)  สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจัก
เลือกสรรภูมิปญญาและวิทยาการตางๆ 
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4)  พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุน
ใหมีการแลกเปล่ียนประสบการณระหวางชุมชน 

 
13.  การประสานความรวมมือในการพฒันาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ินเพื่อ
เสริมสรางพัฒนาการของนักเรียนทุกดานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 

2)  เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกร
ท้ังภาครัฐและเอกชน เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชนและ
ทองถ่ิน 

3)  ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารกับแหลง
วิชาการ  ในท่ีอื่นๆ 

4)  จัดกิจกรรมรวมชุมชน เพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกาการ
ประชุมผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเปนตน 

 
14.  การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอืน่ท่ีจัดการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2)  จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอื่นท่ีรวมจัดการศึกษา 

3)  รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน 
องคกร-เอกชน องควิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นรวมกันจัดการศึกษาและ
ใชทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 

4)  สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกร-วิชาชีพ  สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื่น 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื่น ไดรับความ
ชวยเหลือทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจําเปน 

6)  สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ท้ังดานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรูตลอดชีวิต 
อยางมีประสิทธิภาพ 

 
15.  การจัดทําระเบียบและแนวปฏบิัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
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1)  ศึกษาและวิเคาระหระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
เพื่อใหผูท่ีเกี่ยวของทุกรายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

2)  จัดทํารางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูท่ี
เกี่ยวของทุกฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและ
แกไขปรับปรุง 

4)  นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของ

สถานศึกษาและนําไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
 

16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลอง

กลับหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเปนหนังสือแบบเรียนเพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน 
2)  จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน             

ใบความรูเพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพจิารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ 

แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรูเพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
 

17.  การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  จัดใหมีการรวมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู          

และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรูและเทคโนโลยี            

เพื่อการศึกษา พรอมท้ังใหมีการจัดต้ังเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเปนแหลงเรียนรูของ
สถานศึกษา 

3)  พัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพฒันาส่ือและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาท่ีใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหมๆเกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหลงส่ือท่ีเสริมการจัดการศึกษา     
ของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและ
พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
18.  การรับนักเรียน  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  ใหสถานศึกษาประสานงานการดําเนินการแบงเขตพื้นท่ีบริการการศึกษารวมกัน และ
เสนอขอตกลงใหเขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2)  กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

3)  ดําเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกําหนด 



17 
 

4)  รวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหา
ในการเขาเรียน 

5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขาเรียนใหเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 

19.  การจัดทําสํามะโนนักเรียน  
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  ประสานงานกับชุมชนและทองถ่ินในการสํารวจขอมูล จํานวนนักเรียนท่ีจะเขารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จัดทําสํามะโนผูเรียนท่ีจะเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากสํามะโนผูเรียนใหเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 
20.  การทัศนศึกษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  วางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
 2) ดําเนินการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด 
 

หนาท่ีกลุมบริหารวิชาการ 
๑. งานสํานักงานวิชาการ 
        หนาท่ีความรับผิดชอบ 
     ๑.๑ จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานและประสานโครงการของฝายวิชาการ 
        ๑.๒ จัดเก็บขอมูลนักเรียนในดานตางๆเพื่อใชประโยชนตอสถานศึกษา 
        ๑.๓ จัดระบบการจัดเก็บเอกสารวิชาการ 
        ๑.๔ บันทึกหนังสือเขา-ออก 
        ๑.๕ กํากับงานถายเอกสาร ในสํานักงานวิชาการ 
        ๑.๖ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
        ๑.๗ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. งานกลุมสาระการเรียนรู 
        หนาท่ีความรับผิดชอบ 
      ๒.๑ ดูแลการปฏิบัติการสอนของครูในกลุมสาระการเรียนรู 
        ๒.๒ ดูแลการจัดตารางสอนใหครูในกลุมสาระการเรียนรู 
        ๒.๓ ดูแลจัดหาจุดเดน จุดประชาสัมพันธในแตละกลุมสาระการเรียนรู 
        ๒.๔ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
        ๒.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
       ๓.๑. ศึกษาวิเคราะหหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการขอมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปญหาและความตองการของสังคม ชุมชน และทองถ่ิน 
       ๓.๒ วิเคราะหสภาพแวดลอม และประเมินสถานภาพการศึกษา เพื่อกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงคของกลุมสาระการเรียนรู โดยการมีสวนรวมของทุกฝาย 
         ๓.๓ จัดทําโครงสรางหลักสูตรในกลุมสาระการเรียนรูตางๆท่ีกําหนดไวในหลักสูตรสถานศึกษาและสงเสริมการบูร
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ณาการ เนื้อหาสาระในกลุมการเรียนรูเดียวกัน และระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสม      
         ๓.๔ นําหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใชหลักสูตรตามความเหมาะสม 
          ๓.๕ นิเทศติดตามและประเมินคุณภาพการใชหลักสูตร 
         ๓.๖ ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
       ๓.๗ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
      ๓.๘ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๔. งานวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษาและบริการวิชาการแกชุมชน 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
      ๔.๑ ศึกษาวิเคราะหวิจัยการบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในภาพรวมของสถานศึกษา  
          ๔.๒ จัดทําแผนงานและโครงการ สนับสนุนและสงเสริมใหครูวิเคราะห วิจัย พัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละ   
กลุมสาระการเรียนรู 
        ๔.๓. ดําเนินการเผยแพรเอกสารความรูเกี่ยวกับงานวิจัยแกครู องคกรและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
       ๔.๔ จัดทําแผนงาน และโครงการ งานประสาน สงเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแกครอบครัว ชุมชน องคกร 
หนวยงาน และสถาบันอื่นท่ีจักการศึกษา 
      ๔.๕ สงเสริมสนับสนุนและประสานความรวมมือในการจัดการศึกษารวมกับบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานอืน่ๆ 
     ๔.๖ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
      ๔.๗ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๕. งานนิเทศการศึกษา 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
     ๕.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานนิเทศการศึกษา 
      ๕.๒ จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
      ๕.๓ ดําเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
     ๕.๔ ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียน
การสอนของสถานศึกษา 
    ๕.๕ จัดใหมีการแลกเปล่ียนเรียนรูประสบการณ การจัดระบบนิเทศการศึกษากบัสถานศึกษาอื่น ๆ หรือ 
เครือขายนิเทศการศึกษา ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
      ๕.๖ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
      ๕.๗ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๖. งานแนะแนวการศึกษา 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
        ๖.๑ จัดทําแผนงานและโครงการงานแนะแนวการศึกษา 
        ๖.๒ จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแล  ชวยเหลือ
นักเรียน 
         ๖.๓ ดําเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความรวมมือของครูทุกคน 
        ๖.๔ ระดมทุนการศึกษาจากหนวยงานภายในและภายนอก สนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
        ๖.๕ ประสานความรวมมือและแลกเปล่ียนเรียนรูประสบการณดานการแนะแนวการศึกษากับสถานศึกษาหรือ
เครือขายการแนะแนวภายในและนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา 
       ๖.๖ ใหบริการสารสนเทศดานการศึกษาตอและการประกอบอาชีพ 
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     ๖.๗ บริการการใหคําปรึกษาแกนักเรียนท่ีประสบปญหาดานการเรียนและปญหาสวนตัว 
       ๖.๘ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
      ๖.๙ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๗. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
      ๗.๑ จัดทําแผนงาน และโครงการ ท่ีเกี่ยวของกับการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนการเรียนรู 
         ๗.๒ กําหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
         ๗.๓ สงเสริมใหครูจัดทําแผนการวัดผลและประผลเมินผลแตละวิชาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา สาระ
การเรียนรู หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรูและการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
         ๗.๔ สงเสริมใหครูดําเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอนโดยเนนการประเมินตามสภาพจริง  
จากกระบวนการการปฏิบัติและผลงาน 
        ๗.๕ ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทํา GPA ของโรงเรยีน 
        ๗.๖ ดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารรับรองผลการเรียน การออกใบแทน ใบรับรองการจบหลักสูตร 
       ๗.๗ จัดใหมีการเทียบโอนความรู ทักษะประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาตามแนวทาง                  
ท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
       ๗.๘ พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลใหไดมาตรฐานและจัดทําขอสอบของโรงเรียน 
       ๗.๙ ดําเนินงานเกี่ยวกับการวัดผลและการประเมินผลการศึกษาของโรงเรียน 
       ๗.๑๐ ประมวลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา               
       ๗.๑๑ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๘. งานทะเบียนนกัเรียนและงานรับนักเรียน 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
        ๘.๑ จัดทําแผนงานและโครงการ งานการรับนักเรยีน 
        ๘.๒ ประสานงานการดําเนินการแบงเขตพื้นท่ีบริการการศึกษารวมกันกับสถานศึกษาอืน่และเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        ๘.๓ กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
        ๘.๔ ดําเนินการรับนกัเรียนตามแผนท่ีกําหนด 
        ๘.๕ ประสานงานและรวมมือกับองคกรการปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหา
ในการเขาเรียน 
        ๘.๖ จัดทําแผนงานและโครงการงานทะเบียนและจัดทําสํามะโนนักเรียน 
        ๘.๗ ประสานงานกับชุมชนและทองถ่ินในการสํารวจขอมูล จํานวนนักเรยีนท่ีรับเขาบริการทางการศึกษาในเขต
บริการของสถานศึกษา 
        ๘.๘ จัดทําสํามะโนผูเรียนท่ีเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
      ๘.๙ จัดระบบขอมูลจากการทําสํามะโนผูเรียน เพื่อใหสามารถนําขอมูลมาใชไดอยางมีประสิทธิภาพ     
    ๘.๑๐ เสนอขอมูลสารสนเทศการทําสํามะโนผูเรียนใหเขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
     ๘.๑๑ ตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนท่ีจบการศึกษา 
     ๘.๑๒ ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและการออกประกาศนียบัตร 
     ๘.๑๓ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยสถานศึกษา 
     ๘.๑๔ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๙. งานหองสมุดโรงเรียนและพัฒนาแหลงเรียนรู 
         หนาท่ีความรับผิดชอบ 
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     ๙.๑ จัดทําแผนงาน และโครงการ งานพัฒนาแหลงเรียนรู 
     ๙.๒ สํารวจแหลงเรียนรูเกี่ยวของกับการพฒันาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ินในเขต
พื้นท่ีการศึกษา และสถานท่ีใกลเคียง 
        ๙.๓ จัดทําเอกสารเผยแพรความรูแกครู นักเรียน หนวยงาน องคกร และสถาบันอื่น 
        ๙.๔ จัดต้ังและกําหนดแนวทางการพัฒนาแหลงเรียนรูใหเปนไปในทางเดียวกันทุกกลุมสาระการเรียนรู 
      ๙.๕ สงเสริม สนับสนุนใหครู นักเรียนใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู
โดยครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 
      ๙.๖ จัดทําแผนงาน/และโครงการงานหองสมุด 
      ๙.๗ พัฒนาหองสมุดใหเปนแหลงคนควาท่ีทันสมัย และมีประสิทธิภาพในการใหบริการ 
     ๙.๘ กําหนดแนวปฏิบัติในการใหบริการการใชหองสมุด สําหรับครู นักเรียน และบุคคลท่ัวไป 
     ๙.๙ ประเมินผลท่ีรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
      ๙.๑๐ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๑๐. งานการศึกษานักเรียนพิเศษ 
           หนาท่ีความรับผิดชอบ 
        ๑๐.๑ ดูแลนักเรียนในเรื่องสุขภาพ อนามัย ของนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพเปนพิเศษ 
        ๑๐.๒ จัดทําสถิติขอมูลสารสนเทศของนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพ 
        ๑๐.๓ รวมประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน ท่ีเกี่ยวของกับนักเรียนพิเศษ 
        ๑๐.๔ ประเมินผลท่ีรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
        ๑๐.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๑๑. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
            หนาท่ีความรับผิดชอบ 
      ๑๑.๑ จัดทําแผนและโครงงานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
          ๑๑.๒ ศึกษา วิเคราะห ความจําเปนในการส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการสอนและการบริหารงานวิชาการ 
           ๑๑.๓ สงเสริม สนับสนุนใหครูผลิตส่ือ พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
       ๑๑.๔ จัดหาส่ือ และเทคโนโลยีเพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานดานวิชาการ 
       ๑๑.๕ ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใชส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อใชในการเรียน
การสอน การพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา หนวยงานอืน่ๆ 
        ๑๑.๖ จัดเตรียมความพรอมของศูนยพัฒนาส่ือ เพื่อใหบริการสําหรับการเรียนการสอน 
         ๑๑.๗ จัดทําแผนและโครงการงานพัฒนาระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
        ๑๑.๘ สํารวจระบบและจัดทําทะเบียนเครอืขาย ขอมูลสารสนเทศ 
        ๑๑.๙ จัดทําระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาและปรับปรุงใหเปนปจจุบันเพื่อใชในการบริหารจัดการภายใน
สถานศึกษา ใหสอดคลองกับระบบฐานขอมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา          
 ๑๑.๑๐ พัฒนาบุคลากรใหมีความรู ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงาน 
         ๑๑.๑๑ จัดระบบขอมูลเครือขายสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่นๆ เขตพื้นท่ีการศึกษาและสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
        ๑๑.๑๒ นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ               
      ๑๑.๑๓ ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติตอผูอํานวยการสถานศึกษา 
       ๑๑.๑๔ ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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