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ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ ปีการศึกษา ๒๕๖๖  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
บุคลากร ในสถานศึกษา และเป็นการก าหนดบทบาทหน้าที่ของงานในต าแหน่ง และหน้าที่นั้น ๆ เพ่ือให้มีความชัดเจน 
มากยิ่งขึ้น ซึ่งในเนื้อหาของคู่มือนี้ประกอบไปด้วย แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ วัตถุประสงค์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค์ของโรงเรียน ขอบข่ายและภารกิจ ปฏิทิน การศึกษา ตารางสอน ตารางเรียน ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ ปีการศึกษา 2566 ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการ ด าเนินงานของครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป  

 
 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนเชียงของวิทยาคม 
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กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  
การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ การศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความส าคัญ ที่สุด เป็นหัวใจ
ของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมี ความรู้ความ
เข้าใจ ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการ
ปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้ สถานศึกษาให้
มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วน เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็น
ปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถ พัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนา คุณภาพนักเรียน 
โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  

 
 

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ 

ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  
2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการ ประเมิน
หน่วยงานภายนอก  

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนอง 
ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
ของ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆ อย่างกว้างขวาง 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์โรงเรียนเชียงของวิทยาคม 
 

วิสัยทัศน์ 
มุ่งม่ันการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปฏิรูปการเรียนรู้ สู่คุณภาพมาตรฐานการศึกษา 

 
พันธกิจ 

การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานระดับมัธยมศึกษา ให้ผู้เรียนทุกคนได้รับการศึกษาอย่างมีคุณภาพ เป็น
บุคคลที่มีความรู้คู่คุณธรรม มีความสามารถตามมาตรฐานการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน และน าไปสู่การพัฒนา
คุณภาพระดับสากล 

 
เป้าประสงค์ 

๑. ผู้เรียนได้รับโอกาสในการศึกษาระดับมัธยมศึกษาอย่างมีคุณภาพและทั่วถึง 
๒. ผู้เรียนมีคุณภาพตามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. ครูสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๔. โรงเรียนมีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการศึกษา และพัฒนาสู่คุณภาพระดับสากลมี

ส่วนร่วมของทุกภาคส่วน 
 
อัตลักษณ์ 

เรียนดี เล่นดี มีมารยาท 
 
เอกลักษณ์ 

โรงเรียนดีใกล้บ้าน สานฝันชุมชน สร้างคนก้าวหน้า รักษาสิ่งแวดล้อม เตรียมพร้อมสู่สากล 
 
กลยุทธ์ 

กลยุทธ์ที่ ๑ พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
กลยุทธ์ที่ ๒ พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
กลยุทธ์ที่ ๓ สร้างเสริมสังคมแห่งการเรียนรู้ 
กลยุทธ์ที่ ๔ ส่งเสริมอัตลักษณ์ของสถานศึกษาให้โดดเด่น 
กลยุทธ์ที่ ๕ ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพของสถานศึกษา 

 
สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนเชียงของวิทยาคม (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๓) ตามหลักสูตร
แกนกลาง การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ ๕ ประการ ดังนี้  

๑. ความสามารถในการสื่อสาร  
     เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอด ความคิด ความรู้

ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะ เป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ 
การ เลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่
มี ประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม  
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๒. ความสามารถในการคิด  
   เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่างสร้างสรรค์ การคิดอย่างมี

วิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ เกี่ยวกับ
ตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม  

๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  
   เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ที่เผชิญได้อย่าง ถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐาน

ของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ 
ต่างๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ ที่มี
ประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม  

๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต  
    เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่างๆ ไปใช้ในการด าเนิน ชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วย

ตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การท างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดี
ระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่างๆ อย่างเหมาะสมการปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง
ของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อ ตนเองและ
ผู้อื่น  

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  
    เป็นความสามารถในการเลือก และใช้เทคโนโลยีด้านต่างๆ และมีทักษะกระบวนการทาง

เทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การท างาน การ แก้ปัญหาอย่าง
สร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม  
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนเชียงของวิทยาคม (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๓) ตามหลักสูตร
แกนกลาง การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพ่ือให้
สามารถอยู่ร่วมกับ ผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้  

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์  
๒. ซื่อสัตย์สุจริต  
๓. มีวินัย  
๔. ใฝ่เรียนรู ้ 
๕. อยู่อย่างพอเพียง  
๖. มุ่งม่ันในการท างาน  
๗. รักความเป็นไทย  
๘. มีจิตสาธารณะ 
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ขอบข่ายและภารกิจด้านบริหารวิชาการ 
1. หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
     ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล ก ากับ ติดตาม กลั่นกรองอ านวยความ

สะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม การบริหารวิชาการตาม
ขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหาร องค์กร การ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ บริหาร
จัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ ให้บริการ
ข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่ เจ้าหน้าที่ของ
แต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ  

2. หัวหน้างาน 
     ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างาน  มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่

อ่ืนๆ ที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้  

 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้  

๑. กลุ่มงานหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. กลุ่มงานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
๓. กลุ่มงานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
4. กลุ่มงานวิจัยในชั้นเรียนและงานนิเทศในสถานศึกษา 
๕. กลุ่มงานส่งเสริมการบริหารงานวิชาการ 
๖. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๗. กลุม่งานพัฒนา สื่อ นวัตกรรมและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
8. กลุ่มงานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

 
1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1.1  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ

กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
1.2  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 

เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
1.3  จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

  1.4  น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
  1.5  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
  1.6  จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
  1.7  ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน 
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  1.8  ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียน 
 แบบอัธยาศัย  รวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน   

 
2. กลุ่มงานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 
ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล  

2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือ 
ป้องกันและแก้ไข ปัญหา  

3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น  
ท าเป็น รักการอ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  

4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน
รวมทั้งปลูกฝัง คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา  

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และ 
อ านวยความสะดวก เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง 
ของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่ง 
วิทยาการประเภทต่าง ๆ  

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดา 
 มารดาและบุคคลใน ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ใหม่ๆ ให้สอดคล้องกับ 
 หลักสูตรปัจจุบัน 
 

๓. กลุ่มงานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย 
สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ  

2) จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ 
สถานศึกษา  

3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน 

ไม่ ผ่านเกณฑ์การประเมิน  
5) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
6) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ใน 

การอ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  
7) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสิน 

ผลการเรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการ  

ด าเนินการเพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบ  
และตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 
พร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  
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    4. งานวิจัยในชั้นเรียนและงานนิเทศในสถานศึกษา  

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของ นักเรียน 

ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  
2) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัย เป็นส าคัญ

ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ
ผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ  

3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย     
4) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง สนับสนุน

ให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  
5) สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น  

กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มี  
คุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง  
ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง  

6) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและ กระบวนการ  
7) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา  
  5. งานส่งเสริมการบริหารงานวิชาการ  
 5.1 งานส่งเสริมวิชาการ 
                 5.1.1 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถิ่นเอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน  
2) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
3) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จัก เลือกสรร 

ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ  
4) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน ให้มีการ

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน   
        5.1.2 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น  

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือ 

เสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  
2) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กร ทั้ง 

ภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและ 
ท้องถิ่น  

3) ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ  
ในที่อ่ืนๆ  

4) จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการ  
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ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 
 
         5.1.3. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

    1) ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้
ที่เก่ียวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

    2) จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่ 
เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

    3) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข 
ปรับปรุง  

    4) น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
    5) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  
 
 5.2 งานตารางสอนและการจัดการเรียนการสอน 

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
  5.2.1 ประชุมวางแผนเพื่อก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดตารางเรียนตารางสอน  

5.2.2 จัดท าบันทึกขอความตอหลักสูตรแตละหลักสูตรเพ่ือจัดท าแผนการเรียน  
5.2.3  รวบรวม ส ารวจ ตรวจสอบความถูกตองของ หลักเกณฑขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ 

โครงสรางแผนการเรียน และครูผูสอน  
5.2.4 บั นทกึแผนการเรียนทุกชั้นปและผูสอนพรอมจ านวนนักเรียนแตละชั้นปลงในฐานขอมูล

โปรแกรมการจัดการตารางเรียนตารางสอน  
5.2.5  ตรวจสอบการบันทึกแผนการเรียนทุกชั้นปและครูผูสอนลงในฐานขอมูลโปรแกรมการจัดการ

ตารางเรียนตารางสอน  
5.2.6  จัดท าตารางเรียนตารางเรียนตารางสอน  
5.2.7  เมื่อจัดตารางเรียนของนักเรียนและตารางสอนของครเูสร็จเปนที่เรียบรอยแลว 

ตรวจสอบความถูกตอง ถามีขอผิดพลาดตองแกไขใหถูกตองเพ่ือจัดท าตนฉบับ  
5.2.8  จัดท าขอมูลในไพลตนฉบับใชโปรแกรม PDF พิมพตารางเรียนนักเรียนและตารางสอนครู 

เพ่ือท ารูปเลม  
5.2.9  จัดท าส าเนา สงรูปเลม เผยแพรขอมูลตารางเรียน-ตารางสอน ผานบอรด ประชาสัมพันธ

และระบบเว็ปไซด  
5.2.10  ด าเนินการสรุปงานประเมินผลการด าเนินงานและวิเคราะหปญหา เพ่ือปรับปรุงด าเนินงาน 
5.2.11  งานบริการขอมูลและอ านวยความสะดวกแกครูและนักเรียน 
5.2.12  งานติดตอประสานงาน บริการแก่คณะครู 
5.2.13. งานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 5.3 งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5.3.1. งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
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1) ท าหน้าที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ สอนในกลุ่มสาระวิชาที่รับผิดชอบอย่างน้อย ๑๒ 
ชั่วโมง ต่อสัปดาห์ และเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการโดยต าแหน่ง  

2) บริหารงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยด าเนินการจัดรายวิชาในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ให้เป็นไป ตามหลักสูตรสถานศึกษา  

3) จัดครูเข้าสอนตรงตามความรู้ความสามารถตรงตามวิชาเอก  
4) ร่วมมือกับฝ่ายบริหารวิชาการในการจัดตารางสอนควบคุม ก ากับติดตามการเรียนการ

สอน การวัดผล ประเมินผล  
5) ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนจัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการเรียนรู้  
6) จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการในกลุ่มสาระ ตามฝ่ายวิชาการก าหนดและสอดคล้องกับ

แผนงาน โรงเรียน  
7) จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้น

ภาคเรียน/ปี  
8) นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ตนรับผิดชอบ  
9) ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียน

การสอน  
10) ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียน

การสอน  
11) จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการ

สอนได้อย่างมี ประสิทธิภาพ  
12) ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ  
13) จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูในหมวดลาหรือไปราชการ  
14) นิเทศก ากับการจัดท า ปพ.๕ และแผนการจัดการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้และผลงานทาง

วิชาการ  
15) ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่างๆ และกิจกรรมวันส าคัญท่ีสัมพันธ์

กับกลุ่มสาระ ส่งเสริมให้มี การประกวด แข่งขันและสาธิต  
16) จัดท าระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
17) ประเมินผลการปฏิบัติงานของครู ตามแบบและวิธีการที่โรงเรียนก าหนด  
18) ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน โครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการ

เรียนรู้  
19) ด าเนินการให้ครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท าการวิเคราะห์ข้อสอบ ติดตามดูแลการ

สอบแก้ตัว การเรียนซ้ า 
20) ด าเนินการประสานงานกับครูผู้สอนเกี่ยวกับแบบเรียนที่ใช้ในการเรียนการสอนของแต่

ละระดับชั้น  
21) จัดท าทะเบียนคุมอุปกรณ์การเรียน  
22) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

5.3.2  การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
   1) ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง กับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
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   2) จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบ
ความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน  

  3) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 
 5.4 งานแนะแนว 

มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคน ใน 

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
2) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะน าและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
3) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล  

ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การด ารงชีวิตประจ าวัน  
5) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะ แนวครูที ่

ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  
6) ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ  

นักเรียนอย่างเป็นระบบ  
7) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน  
8) ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  
9) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

   10) การรับนักเรียน ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษา
ร่วมกัน และ เสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ  

11) ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
12) ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด  
13) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา ใน

การเข้าเรียน  
14) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
15). การจัดท าส ามะโนนักเรียน ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวน

นักเรียนที่จะเข้ารับบริการ ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  
16) จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
17) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  

 
5.5  งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 

5.5.1 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
  1) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือ 

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
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  2) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้อง 
คอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวน 
หนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น  

  3) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของ 
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด 
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ  

4) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการ เรียนรู้และ
นิเทศ ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  

 
5.6  งานโครงการโรงเรียนต้นแบบการเรียนรวม 

 หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 1. การประเมินคัดกรองตามสภาพจริงและหลากหลายเครื่องมือ  
 2. การมีส่วนร่วมของสหวิชาชีพ  
 3. การมีส่วนร่วมของผ้ปกครองในการให้ข้อมูล 
 4. การก าหนดสื่อสิ่งอ านวยความสะดวกทีตรงตามความต้องการ  
 5. การยอมรับผลการจัดท า IEP ของผู้ปกครอง 

5.7  งานโครงการส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) การด าเนินงานโครงการส่งเสริมผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ ประกอบด้วยกิจกรรม จ านวน ๒ กิจกรรม โดย
แตล่ะกิจกรรมมีการด าเนินงานดังนี้  
   1.๑). กิจกรรมแข่งขันทักษะทางวิชาการ แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการ กิจกรรมแข่งขันทักษะ
ทางวิชาการ และด าเนินการฝึกซ้อมนักเรียนทุกกลุ่มสาระวิชา  
   1.๒). กิจกรรมมหกรรมวิชาการสู่สาธารณชน แสดงนิทรรศการ เปิดโลกวิชาการน าเสนอสู่ชุมชน  

 5.8 งานนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

  5.8.1  ฝ่ายบุคคลท าหน้าที่ติดต่อประสานงานกับอาจารย์นิเทศก์  
5.8.2 ประสานงานการรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพกับสถาบันและอาจารย์นิเทศก์  
5.8.3 ปฐมนิเทศเพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับสถานฝึกประสบการณ์ ระเบียบวินัย ข้อบังคับต่าง ๆ 

นโยบายของ สถานฝึกประสบการณ์ และความปลอดภัยในการท างาน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
5.8.4 แนะน าโครงสร้างขององค์กรและบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
5.8.5 ฝ่ายบุคคลจัดให้มีพ่ีเลี้ยงของสถานฝึกประสบการณ์วิชาชีพในการก ากับดูแลนักศึกษาฝึก 

ประสบการณ์วิชาชีพ  
5.8.6 จัดโปรแกรมตารางการฝึกประสบการณ์วิชาชีพร่วมกับอาจารย์นิเทศก์  
5.8.7 มอบหมายงานให้กับนักศึกษาตามความเหมาะสม และสอดคล้องกับสาขาวิชาที่เรียนมาโดย

จัด กิจกรรมให้นักศึกษาได้รับประสบการณ์ที่เก่ียวข้องกับวิชาชีพทั้งทางตรงและทางอ้อม เพื่อเป็นแนวทางใน
การท างานของนักศึกษาต่อไป  

5.8.8 พ่ีเลี้ยง(ผู้ดูแลนักศึกษาฝึกงาน)ของสถานฝึกประสบการณ์วิชาชีพท าการตรวจสมุดบันทึก 
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การฝึก ประสบการณ์วิชาชีพ อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง พร้อมให้ค าแนะน าในการพัฒนางานและ
ภาระหน้าที่ตามที่ได้รับ มอบหมาย  

5.8.9 พ่ีเลี้ยงของสถานฝึกประสบการณ์วิชาชีพคอยก ากับดูแล ควบคุม และประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ของนักศึกษา ให้เป็นไปตามจัดโปรแกรมตารางการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ โดยการสังเกต
พฤติกรรม และการ แสดงออกระหว่างฝึกปฏิบัติงาน  

5.8.10 กรณีที่เกิดปัญหากับนักศึกษาพ่ีเลี้ยงของสถานฝึกประสบการณ์วิชาชีพรายงานปัญหาต่อ
อาจารย์ นิเทศก์เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหา  

5.8.11 อนุญาตให้นักศึกษากลับไปปฏิบัติภารกิจตามที่มหาวิทยาลัย มีหนังสือขอความร่วมมือโดย
ไม่นับเป็น วันลา  

5.8.12 ส่งเสริมและให้ก าลังใจนักศึกษา เพ่ือพัฒนาทัศนคติและจิตส านึกที่ดี ให้เกิดความศรัทธา
และ ความภาคภูมิใจต่อวิชาชีพขอตน  

5.8.13 ประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ให้ความคิดเห็น และเสนอแนะเกี่ยวกับการท างาน
ของ นักศึกษา และส่งผลการประเมินมายังวิทยาเขต เมื่อสิ้นสุดการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
6. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
  6.1.1. งานกิจกรรมชุมนุม  

1)  ส ารวจผู้สนใจในการเปิดชุมนุม  
2. จัดท าแบบฟอร์ม การสมัครเป็นสมาชิกชุมนุม  
3. ชี้แจงระเบียบแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับความส าคัญของการเรียน กิจกรรมชุมนุม  
4. รับสมัครและจัดท ารายชื่อ ให้กับคุณครูที่ปรึกษาชุมนุม และงานทะเบียนวัดผลรวมรวบและ 

ประเมินผล การเข้าร่วมกิจกรรมชุมนุม  
5. รายงานผลการด าเนินกิจกรรมชุมนุม  

       6.1.2 งานกิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด   
1) ส่งเสริมการจัดการกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาด ในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  
2).ประชุมชี้แจงแนวทาง การจัดกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกาชาดและการวัดผลประเมินผลร่วมกับ  

ผู้ก ากับ รองผู้ก ากับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ของโรงเรียน  
3). สนับสนุนให้บุคลากรในโรงเรียนได้เข้ารับการอบรบและคุณวุฒิทางลูกเสือ  
4). รายงานผลการจัดกิจกรรม ลูกเสือ ยุวกาชาด ของแต่ละระดับชั้นต่อผู้บังคับบัญชา  
5). ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

     6.1.3 งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  
1). ศึกษาระเบียบการน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม 
2). รับสมัครนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม และน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม ประสานงานกับฝ่ายวิชาการ

ด้านตารางฝึกท่ีอาจจะส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอน  
3). รายงานผลการด าเนินงาน  
4).ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมาย  

    6.1.4  งานกิจกรรมกีฬาและกรีฑา  
1). วางแผนการจัดกิจกรรมกีฬาและกรีฑาให้กับนักเรียนและโรงเรียน  
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2). ส่งเสริมให้นักเรียนได้มีโอกาส เข้าร่วมกิจกรรมกีฬาและกรีฑาร่วมกับชุมนุมและองค์กรต่างๆ ใน
ระดับท่ีสูงขึน้  

3). จัดให้มีการแข่งขันกีฬาภายในสถานศึกษา การแข่งขันกรีฑาอ าเภอ และกรีฑาระดับจังหวัด  
4). จัดหา สื่อ – อุปกรณ์ ให้เพียงพอแก่ความต้องการของนักเรียนในการฝึกซ้อม  
5). ประสานบุคลากรภายนอก ผู้ช านาญการในทักษะแต่ละด้านเพ่ือฝึกซ้อมนักกีฬา  
6). จัดท ารายงานผล งาน / โครงการเกี่ยวกับกิจกรรม กีฬาและกรีฑา  
7). ปฏิบัติงานอื่นตามที่ ได้รับมอบหมาย 

    6.1.5  กิจกรรมทัศนศึกษา  
    หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
    1) วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  
    2) ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 

7. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  

2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพ่ือ
การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

3) พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี ทาง
การศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา 
ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  

4) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน  
5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนา สื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา  
 
8. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
    มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน  

2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและ การ 
สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย  
สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

3) จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์)  
4) ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง

ระบบการท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle) หรือ
ที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA  

5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้
ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  

6) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพ่ือรองรับการ ประเมิน
คุณภาพภายนอก  
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7) จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ เห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน  
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