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การบริหารงานวชิาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุดเป็นหัวใจของ
การจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้
ความส าคัญ และมีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
เป็นระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์
ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน  
ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามี
ความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล  
ประเมินผล รวมท้ังปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและ
มีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
 2. เพื่อให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมนิคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 
 3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง  
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา  
วิสัยทัศน์ 
 มุ่งพัฒนาการเรียนการสอน ให้ผู้เรียนได้รับการพัฒนาเต้มตามศักยภาพ สามารถใช้เทคโนโลยีและแหล่ง
เรียนรู้ที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่นบูรณาการกับหลักปรัชยาของเศรษฐกิจพอเพียงในการ
ด าเนินชีวิต 
พันธกิจ 
 1. จัดการศึกษาโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 2. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ในรูปแบบท่ีหลากหลาย 
 3. จัดให้ผู้เรียนได้ดเรียนรุ้โดยใช้เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ให้เกิดประโยชน์สูงสูด 
 4. จัดการเรียนรุ้โดยใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่นบูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
เป้าหมาย 
 1. ครูทุกคนสามารถจัดการเรียนการสอน โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 2. ผู้เรียนได้เรียนรุ้จากกิจกรรมการเรียนการสอนท่ีหลากหลาย 
 3. ผู้เรียนสามารถเรียนรุ้จากเทคโนโลยี และแหล่งเรียนรุ้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 4. ครูทุกคนจัดการเรียนรู้ โดยใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่นบูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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อัตลักษณ์ของโรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
 มารยาทดี มีจิตสาธารณะ 
เอกลักษณ์ของโรงเรียนดงเจนวิทยาคม 
 ก้าวน าเทคโนโลยี 

 
การบริหารการจัดการโดยใช้นวัตกรรม DKS STEP MODEL โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 

 
กรอบแนวคิดของการศึกษา 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การบริหารจัดการโรงเรียนแบบ “DKS STEP Model” หมายถึง การบริหารโรงเรียนภายใต้โมเดล ซึ่งมี
รายละเอียด ดังนี้ 

รูปแบบการบริหารโรงเรียนแบบ DKS STEP Model ข้าพเจ้าได้ประยุกต์ทฤษฏี และรูปแบบการ
บริหารแบบมีส่วนร่วมเพื่อใช้ในการบริหารจัดการโรงเรียนดงเจนวิทยาคม ให้มีคุณภาพ ตลอดจนด าเนิน
กิจกรรมต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพเพื่อส่งผลให้นักเรียนเป็นคนดี คนเก่ง และมีความสุขตามเป้าหมายของการจัด
การศึกษา ดังรายละเอียดของ DKS STEP Model ดังต่อไปนี้ 
 D = Development มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 K = Knowledge and learning มีความรู้และการเรียนรู้อย่างผู้ใฝ่รู้ใฝ่เรียน 
 S = System บริหารจัดการอย่างเป็นระบบ 
 STEP ประกอบด้วย (1) S : Student (นักเรียน) (2) T : Teacher (ครู) (3)E : Environment 
(สภาพส่ิงแวดล้อมทางกายภาพและทางวิชาการ) และ  (4) P : Participation (การมีส่วนร่วม) ดังมี
รายละเอียด ดังนี้  
 S : Student คือ การด าเนินการสู่ความเป็นเลิศ การด าเนินการในทุกโครงการและทุกกิจกรรม        
มีเป้าหมายเพื่อความเป็นเลิศของนักเรียนทุกด้าน การสร้างความตระหนักและสร้างค่านิยมท่ีดีในการท างาน 
มุ่งสู่ความส าเร็จ ให้เกิดกับตัวบุคลากรครูและนักเรียนทุกคน โดยให้ความหมายของค าว่า ส าเร็จ คือ         

Input Process Output 

การบริหารจัดการโรงเรียน 
แบบ“DKS STEP Model” 
โรงเรียนดงเจนวิทยาคม  

อ าเภอภูกามยาว จังหวัดพะเยา 

กระบวนการด าเนินงาน 
โดยใช้วงจรเดมมิ่ง (PDCA) 

- นวัตกรรมทางด้านการบริหาร
จัดการโรงเรียนท่ีมีคุณภาพ 
- ผลการปฏิบัติงานท่ีเป็นเลิศ 
- ความพึงพอใจของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ครูผู้สอน 
นักเรียน และผู้ปกครอง 

“DKS STEP Model”  
(การบริหารโรงเรียน 4 ฝ่าย) 

โครงการ กิจกรรมต่าง ๆ  
ของโรงเรียน 
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งานบรรลุตามเป้าหมายท่ีวางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ เรียบร้อยสมบูรณ์ สามารถน าไปเป็นวิธีปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ 
(Best Practice) โดยมีปัจจัยน าเข้า ได้แก่ คู่มือนักเรียน ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน กิจกรรมและโครงการท่ี
มุ่งพัฒนาและส่งเสริมนักเรียนสู่ความเป็นเลิศในทุก ๆ ด้าน 
 T : Teacher คือ การส่งเสริมพัฒนาครูในทุกด้านทุกคนเพื่อท่ีเป็นผู้ขับเคล่ือนการปฏิบัติงานและการ
ด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ เน้นย้ าให้เกิดความร่วมมือความร่วมใจในการด าเนินโครงการและกิจกรรมเพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่นักเรียนอย่างเต็มตามศักยภาพโดยมีปัจจัยน าเข้าได้แก่ การจัดวางตัวบุคคล
และสนับสนุนทางด้านงบประมาณในการพัฒนาและจัดท าส่ือการเรียนการสอน วัสดุอุปกรณ์ พร้อมท้ังอ านวย
ความสะดวกในทุก ๆ ด้าน โดยได้จัดการจัดอบรมให้ความรู้แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา โครงการศึกษาดู
งาน การจัดท า ID Plan บันทึกความดี โครงการสอน แผนการสอน และวิจัยในช้ันเรียนของครูในทุก ๆ ภาค
เรียน และสนับสนุนให้ครูสร้างส่ือและนวัตกรรมทางการศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้แก่นักเรียน และมีการ
นิเทศติดตามการเยี่ยมช้ันเรียน และการให้ขวัญก าลังใจแก่ครู เป็นต้น 
 E : Environment คือ การพัฒนาสภาพแวดล้อมทางกายภาพสภาพแวดล้อมทางวิชาการและ
สภาพแวดล้อมทางการบริหารการจัดการ 
  สภาพแวดล้อมทางกายภาพ ได้แก่ สภาพแวดล้อมท่ีเป็นวัตถุ เช่น บริเวณโรงเรียน อาคาร
เรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องประกอบ ครุภัณฑ์และวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ส่ิงช้ีวัดถึงลักษณะ
สภาพแวดล้อมทางกายภาพที่ดี ได้แก่ความชุ่มช่ืน การถูกสุขลักษณะ ความร่มรื่น ความสวยงาม ความสะอาด 
ความเป็นระเบียบความสะดวก ฯลฯ 
  สภาพแวดล้อมทางวิชาการ ได้แก่ การจัดบรรยากาศการเรียนการสอนท้ังในและนอก
ห้องเรียนตลอดจนการจัดบริการเพื่อส่งเสริม สนับสนุนทางวิชาการต่าง ๆ ท่ีจะท าให้นักเรียนได้รับความรู้ 
ประสบการณ์ให้มากท่ีสุดภายใต้บรรยากาศท่ีมีชีวิตชีวา แจ่มใส น่าเรียนรู้ สอนสนุก เรียนสนุก ครูรักเด็กเด็ก
รักครู รักเพื่อน ไม่มีบรรยากาศแห่งความกลัว หวาดผวา วิตกกังวลทุกคนพูดเป็นเสียงเดียวกันว่า "อยากมา
โรงเรียน" 
  สภาพแวดล้อมทางการบริหารการจัดการ ได้แก่ การด าเนินการใด ๆ ภายในโรงเรียนให้การ
ปฏิบัติงานส าเร็จลงด้วยความร่วมมือร่วมใจของบุคลากรซึ่งสังเกตได้จากการด าเนินงานอย่างมีระบบความ
เอื้อเฟื้อเผ่ือแผ่ช่วยเหลือเกื้อกูลกันของบุคลากร ทุกคน ในโรงเรียนยิ้มแย้มแจ่มใส เป็นมิตรต่อกันรักใคร่    
กลมเกลียวกัน ฯลฯ 
 P : Participation คือ การมีส่วนร่วมของทุกคน ทุกภาคส่วน ท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน  
หมายรวมถึงการสร้างเครือข่ายในทุก ๆ เรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการของโรงเรียน ผู้บริหารจึงด าเนิน
กิจกรรมต่าง ๆ โดยใช้รูปแบบมีส่วนร่วม สร้างความร่วมมือร่วมใจให้ทุกภาคส่วนสนับสนุนกิจกรรมของ
โรงเรียน ให้ทุกคนเป็นเจ้าของโรงเรียน ท้ังบุคลากรครู นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน และหน่วยงานต่าง ๆ ได้มี
ส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรม การประสาน ความร่วมมือ จึงเป็นหัวใจหลักท่ีท าให้กิจกรรมส าเร็จตาม
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เน้นรูปแบบการท างานท่ีให้ทุกภาคส่วน ทุกฝ่ายได้ประโยชน์
ตลอดจนบรรลุเป้าหมายกิจกรรมร่วมกัน เพื่อสร้างความตระหนักและเห็นความส าคัญของความส าเร็จของ
โรงเรียนให้ความรู้สึกเป็นเจ้าของ 
 การด าเนินงานตาม “DKS STEP Model” ได้มุ่งเป้าหมายของโครงการและกิจกรรม ท่ีสอดคล้องกับ
นโยบายของต้นสังกัด และเป้าหมายการศึกษาของชาติ ผู้บริหารจึงเน้นย้ าให้ ทุกกิจกรรมโครงการได้ใช้
กระบวนการตามวงจรเดมมิ่ง (PDCA) เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการท างานอย่างเต็ม
ศักยภาพเน้นผลผลิต คือ ตัวผู้เรียนท่ีมีความรู้ความสามารถ ตลอดจนพัฒนาศักยภาพและความสามารถใน
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ตนเองได้อย่างเต็มท่ีและท่ีส าคัญคือการเป็นคนดีมีจริยธรรม มีจิตสาธารณะเห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวมเป็น
ส าคัญ มีจิตสาธารณะ โดยเน้นย้ าให้บุคลากรครูได้ด าเนินชีวิต ตามคติพจน์ท่ีว่า "ตัวอย่างท่ีดีมีค่ากว่าค าสอน" 
เพื่อระลึกเสมอว่าเราจะพัฒนาเยาวชนให้เป็นคนดี คนเก่ง และมีความสุขเป็นผลิตผลท่ีดีเยี่ยมของโรงเรี ยนสู่
สังคมต่อไป 
ด้านบริหารวิชาการ 
 หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ มีหน้าท่ี ดูแล ก ากับ ติดตาม 
กล่ันกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มการ
บริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการและภารกิจผู้รับผิดชอบ มีดังนี้ 
1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 ข้อมูลสารสนเทศ
 เกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น ร่วมกับคณะกรรมการบริหาร
 หลักสูตรและวิชาการ 
 2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจเป้าหมาย
 คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆท่ีก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษา ท่ีสอดคล้องกับ
 วิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระ        
 การเรียนรู้เดียวกัน และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 4. ดูแลการน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหลักสูตรให้เหมาะสม
 5. นิเทศการใช้หลักสูตร ร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
 6. ติดตามและประเมินการใช้หลักสูตร 
 7. ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 8. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อส้ินปีกาศึกษา 
 9. วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา และ           
 แนวการจัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
 การศึกษาข้ันพื้นฐานสภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
 10. จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับติดตามให้ค าปรึกษา  
 เกี่ยวกับ การพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดและประเมินผล และการแนะแนวให้
 สอดคล้องและเป็นและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 11. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้          
 การวัดและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการหลักสูตร 
 12. ประสานความร่วมมือกับบุคคลหน่วยงาน องค์กรต่างๆและชุมชนเพื่อให้การใช้หลักสูตรเป็นไป 
 อย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
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 13. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียนผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้อง และน า
 ข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่างๆมาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
2. งานส านักงาน แผนงาน และสารสนเทศกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. จัดห้องวิชาการให้มีบรรยากาศท่ีส่งเสริมความใฝ่เรียนรู้ของนักเรียนและส่งเสริมการให้บริการแก่
 นักเรียน ผู้ปกครองและผู้มาติดต่อราชการ 
 2. ปฏิบัติงานตามขอบข่ายงานท่ีรับผิดชอบของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 3. ควบคุม ดูแลงานพัสดุของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 4. ท าหน้าท่ีน าเสนอข้อมูลสารสนเทศ ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 5. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอ านวยความสะดวก ด้านต่าง ๆ ให้มี
 ความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
 6. รับ-ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 7. ลงทะเบียนและท าทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 
 8. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 9. บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 10. จัดท าเอกสารบันทึกการเรียนการสอนจัดท าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรายภาคเรียนรายปีแยก
 ระดับช้ัน แยกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 11. จัดท าข้อมูลนักเรียน จัดห้องเรียน จัดท าข้อมูลเพื่อเตรียมสอบ O-NET และสอบวัดผลสัมฤทธิ์ 
  ทางการเรียน 
 12. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 
3. งานทะเบียน วัดผล และงานประเมินจุดเน้นและงานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
บทบาทและหน้าที่ 
3.1 งานทะเบียน 
 1. จัดท าทะเบียนนักเรียนเข้าใหม่ให้ต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 
 2. จัดเตรียม จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา และจัดท าทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบันตรวจสอบง่าย                                                                                                                   
 (ปพ. 1, ปพ. 2, ปพ. 3, ปพ. 4, ปพ. 6, ปพ. 7) 
 3. จัดการรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 4. จัดคาบสอนและจัดตารางสอนแต่ละภาคเรียน 
 5. จัดท าข้อมูลนักเรียน ครู รายวิชา รหัสวิชา ในโปรแกรม SGS 
 6. จัดท ารายงานข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้าย้ายออก ออกกลางคัน 
 7. จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 
 8. จัดท าฟอร์มค าร้องต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียนนักเรียน 
 9. ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในงานทะเบียนนักเรียน  
 10. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
  11. เป็นคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนท่ีย้ายเข้ามาเรียนใหม่ 
 12. เป็นคณะกรรมการจัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน 
 13. จัดท าข้อมูล สถิติ เอกสารรับรอง ผลการเรียน ใบ ปพ. 1 ปพ. 2 นักเรียนท่ีจบหลักสูตร 



7 
 

 14. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดท าแบบรายงานผลการเรียน (ปพ.3) ของผู้จบหลักสูตร            
 ภายใน 30 วัน  
 15. ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร   
3.2 งานวัดผล  
 1. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
 2. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผล และประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 
 3. การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
 4. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพ
 จริงจากกระบวนการ การปฏิบัติและผลงาน 
 5. พัฒนาเครื่องมือและประเมินวัดผลให้ได้มาตรฐาน  
 6. จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิบัติงานวัดและประเมินผล ด าเนินการจัดซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ท่ีต้องใช้ใน  
 งานวัดและประเมินผล 
 7. สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
 8. นิเทศ ติดตาม ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดและประเมินผลแก่ครูอาจารย์ 
 9. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานวัดและประเมินผล 
 10. รวบรวมผลการเรียนของนักเรียนและผลการสอนของครูเสนอผู้บริหาร 
 11. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูอาจารย์ผลิตส่ือและเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
 12. การจัดท าข้อมูลในโปรแกรม SGS จัดท าข้อมูล GPA การติดตามและการประสานงานข้อมูล   
 โปรแกรม SGS (SECONDARY GRADING SYSTEM : SGS) 
 13. จัดเก็บข้อสอบวัดผลทุกรายวิชา/ทุกภาคเรียน 
 14. ด าเนินการรับค าร้อง การสอบแก้ตัว และ ผลการสอบแก้ตัวเสนอผู้บริหาร 
 15. รวบรวมข้อมูล สถิติงานวัดผลให้เป็นปัจจุบันเพื่อเป็นประโยชน์ในการพัฒนางานวัดและ
 ประเมินผล 
 16. ด าเนินการส ารวจรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ 60% 80% เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
 17. ด าเนินการให้มีระบบการวัดและประเมินผลท่ีรัดกุม เหมาะสมยุติธรรม 
3.3 งานประเมินจุดเน้นและงานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ( DATA MANAGEMENT 
CENTER : DMC ) 
 1. ประเมินจุดเน้นโดยใช้แบบทดสอบของ สพฐ. และรายงานผลการประเมินให้กับ สพฐ. 
 2. โปรแกรมท่ีใช้ในการบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลท่ีมีอยู่จริงในโรงเรียนตลอด
 ปีการศึกษาโดยปรับปรุงข้อมูลนักเรียนรายบุคคลจ านวน  3 ครั้ง คือ 
  1.  ข้อมูลนักเรียนรายบุคคลภาคเรียนท่ี 1 (ข้อมูล ณ 10 มิถุนายน) 
  2.  ข้อมูลนักเรียนรายบุคคลภาคเรียนท่ี 2 (ข้อมูล ณ 10 พฤศจิกายน) 
  3.  ข้อมูลนักเรียนรายบุคคลส้ินปีการศึกษา (ข้อมูล ณ  31 มีนาคม) 
4. งานพัฒนาบุคลากร 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหาร การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ
 สถานศึกษา   
 2. ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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 3. ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือ พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการการเรียนการสอน 
 4. การศึกษาค้นคว้า และท าวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 5. การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 6. การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท างานวิจัยทางการศึกษา (ท้ังเป็นทีมและรายบุคคล)  
 7. การสรุป รายงานผล และการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไปนี้     
 8. ประสานงานกับคณะครูและวิทยากรเพื่อจัดอบรมพัฒนาบุคลากรในโรงเรียน 
5. งานนิเทศการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
 2. ด าเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ
 สถานศึกษา                                    
 3. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา       
 4. .ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและ
 การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 5. การแลกเปล่ียนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 
 สถานศึกษา หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 6. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 
 7. จัดให้มีการประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ชี้แจงเรื่องใหม่ ๆ รวมท้ังเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีครู 
 ต้องการพัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน เช่น สาธิตการสอน โดยครูในโรงเรียน หรือจากโรงเรียน
 อื่น ๆ ท่ีเชิญมา                                                                               
 8. การสัมมนาเสนอแผนการสอน แผนงาน โครงงาน ประจ าภาคเรียนหรือประจ าปีของหมวดฝ่ายงาน                                     
 9. การสัมมนาเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานประจ าภาคเรียน หรือประจ าปี                                                        
 10. การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใดๆของครู หรือบุคลากรอื่นๆในโรงเรียน 
        11. จัดให้มีการศึกษาดูงานดูนิทรรศการผลงานของครู              
 12. จัดให้มีการสังเกตการสอนในห้องเรียน(การวางแผนการสอนท่ีพบว่ามีปัญหาแล้วทดลองสอนตาม
 แผนและสังเกตการสอนร่วมกัน 
       13. จัดให้มีการเยี่ยมช้ันเรียน เย่ียมกลุ่มสาระฯ เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้กันในองค์กร  
          14. จัดให้มีการให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน แก่คณะครู 
6. งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
          2. ช่วยกลุ่มงานวิชาการในการวิเคราะห์แผนการเรียน และหาทางส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนตาม
 แผนการเรียน                              
 3. ควบคุมดูแลติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง 
 4. จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ จัดตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน       
 5. ติดตามให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุงแก้ไข
 และรายงานการใช้ 
          6. ช่วยวางแผนงานวิชาการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่างๆ 
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 7. จัดท าแผนปฏิบัติการ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย, ก าหนดงานโครงการ สรุปรายงาน โครงการ 
 ก ากับติดตามให้มีการปฏิบัติตามแผน จัดท าปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดท าแผน 3, 1 ป ี
 8. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 9. วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์ผลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระฯ ท่ีรับผิดชอบ                             
 10. จัดให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 11. ติดตามดูแลการเข้าสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูขาด 
 12. จัดให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน 
 13. ตรวจสอบ ปพ. 5-ต และ ปพ. 5-ป ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง 
 14. ดูแลและด าเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการประเมินผล 
 15. จัดให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา 
 16. จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
 17. ติดตามดูแลการแก้ปัญหานักเรียนสอบไม่ผ่าน การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล 
 ประเมินผล และตามก าหนดเวลาท่ีโรงเรียนก าหนด 
 18. ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ การพัฒนานักเรียน สู่มาตรฐานสากล 
 19. แต่งต้ังคณะกรรมการรับผิดชอบงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน และแจ้งรายการแข่งขัน และขอเบิก
 เงินสนับสนุนการแข่งขันทักษะตลอดจนสรุปการใช้เงินในการแข่งขัน 
 20. สรุปงาน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบ 1 ปี 
7. งานจัดการเรียนการสอนส าหรับนักเรียนเรียนร่วม 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ประสานงานร่วมกับต้นสังกัดและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ในการจัดการเรียนการสอนและส่งเสริม   
 2. สวัสดิการแก่นักเรียน เด็กพิเศษ 
 3. ด าเนินการจัดท าโครงการส าหรับนักเรียน เด็กพิเศษ 
 4. จัดการเรียนการสอนให้กับนักเรียนเด็กพิเศษ ในช่ัวโมงเรียนปกติและช่ัวโมงเรียนเฉพาะกลุ่มเรียน 
8. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ท าหน้าท่ีก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบาย       
 2. ประสานงานการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนเช่นเดียวกับกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อให้เกิด
 ประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด 
 3. จัดกิจกรรมชุมนุมโดยตอบสนองนโยบาย 
 4. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการท่ีก าหนดไว้ 
 5. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามแผนงาน/โครงการ และจัดท าสรุปรายงานผลเสนอ
 สถานศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 6. สรุปรายงานผลการด าเนินการของกลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมข้อเสนอแนะอย่างน้อยปีละ 
 1 ครั้ง 
 7. มีแผนงาน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน และกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ให้อยู่
 อย่างพอเพียงตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 8. จัดกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ให้สอดคล้องกับปรัชญาของเศรษฐกิจ
 พอเพียง                                                                                                                                                                             
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 9. ส่งเสริมให้มีการจัดต้ังชุมนุม/ชมรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 10. ส่งเสริมให้ครูประยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น/วัฒนธรรม/หลักค าสอนทางศาสนาในการจัดกิจกรรม 
 นักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ         
 11. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ตาม
 หลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 12. น าผลการติดตามมาปรับปรุงและพัฒนากิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมเพื่อสังคมและ 
 สาธารณประโยชน์ ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
9. งานแนะแนว 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. จัดกิจกรรมในช่ัวโมงแนะแนว 
 2. จัดท าระเบียนสะสมนักเรียน และจัดศูนย์บริการแนะแนวให้เป็นแหล่งสืบค้นทางวิชาการส าหรับ
 การศึกษาต่อบริการและน าเสนอข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ เกี่ยวกับการศึกษาต่อแก่นักเรียน  
 3. ให้บริการช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเส่ียงในรูปแบบต่าง ๆ อย่างเหมาะสม 
 4. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนแบบกลุ่ม และรายบุคคล 
 5. ติดตามการศึกษาต่อของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
 6. ร่วมมือ และประสานงานกับกลุ่มส่งเสริมกิจการนักเรียน ในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 7. ด าเนินการแนะแนวการศึกษาต่อในช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และ 4 
 8. ประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน
 และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
 9. ประเมินผลการปฏิบัติงานแนะแนว 
9.1 งานบริการส ารวจนักเรียนเป็นรายบุคคล 
 1. ส ารวจข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคลและจัดท าระเบียนสะสมนักเรียน 
 2. ด าเนินการส ารวจนักเรียนเรียนดี ความประพฤติดีแต่ยากจนส ารวจพฤติกรรมท่ีมีปัญหาของ
 นักเรียน 
 3. ด าเนินการทดสอบทางจิตวิทยา ความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
9.2 งานบริการสารสนเทศ 

1. บริการสารสนเทศทางด้านทุนการศึกษาและการศึกษาต่อ, การจัดสัปดาห์แนะแนวทางศึกษาต่อ 
2. บริการสารสนเทศทางด้านอาชีพ, การจัดงานวันอาชีพ 
3. การจัดป้ายนิเทศ, การจัดท าเอกสารที่เป็นประโยชน์แก่นักเรียน 
4. การจัดอภิปราย บรรยาย ให้ความรู้ในด้านการศึกษาอาชีพ และการปรับตัวในสังคม 

9.3 งานบริการให้ค าปรึกษา 
 1. ให้ค าปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหาด้านส่วนตัว การเรียน และอาชีพ 
 2. ศึกษาและหาทางช่วยให้นักเรียนแก้ปัญหาของตนเองได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
 3. เสนอแนะแนวทางปฏิบัติตน เพื่อเสริมสร้างบุคลิกภาพ 
9.4 งานการจัดวางตัวบุคคล 
 1. ช่วยจัดวางตัวนักเรียนให้เลือกวิชาเรียนตามความถนัดของตนเอง เช่น หลักสูตรมัธยมศึกษา 4-5-6
 2. ช่วยจัดวางตัวนักเรียนให้เรียนวิชาตรงตามหลักสูตร เมื่อนักเรียนได้มีโอกาสเลือกวิชาเรียนได้ตาม
 ความถนัดของตนเอง 
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 3. ช่วยจัดวางตัวนักเรียนเข้าร่วมโครงการและจัดประสบการณ์ในการท างาน 
 4. คัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา 
 5. คัดเลือกนักเรียนเพื่อกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา (กยศ.) โดยปฏิบัติงานร่วมกับคณะกรรมการงาน
 ปกครองระดับและครูที่ปรึกษาทุกช้ันเรียน 
9.5 งานบริการและติดตามผล 

1. ติดตาม ดูแลพฤติกรรมและพัฒนาการของผู้เรียน 
2. ติดตามผลผู้เรียน 
3. ประเมินผลการด าเนินงานแนะแนว 

10. งานห้องสมุด 
บทบาทหน้าที่ 
 1. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชนท้องถิ่น     
   ในเขตพื้นท่ีการศึกษา และในเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
 2. จัดท าเอกสารเผยแพร่การเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ 
     สถาบันอื่น ๆ ท่ีจัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 
 3. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือกับ 
     สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการ 
     จัดต้ังส่งเสริม พัฒนาแหล่งการเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
 4. ส่งเสริม สนับสนุนครู ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย 
      ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 5. จัดท าแผนงาน โครงการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด               
 6. วางแผนการจัดการกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุด กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน กิจกรรมสัปดาห์ 
      ห้องสมุด เพื่อพัฒนาให้ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 
 7. คัดเลือกจัดหาส่ิงพิมพ์ ให้สอดคล้องกับหลักสูตร และความต้องการของผู้เรียนและครู                                                    
 8. จัดหาเทคโนโลยีท่ีทันสมัยจัดเก็บข้อมูล และให้บริการต่างๆของห้องสมุด 
 9. สรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 
11.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล 
ห้องศูนย์วิชาการ สวนสุขภาพ สวนหนังสือ เป็นต้น 
3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน ของสถานศึกษา
ของตนเอง            
4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และ   
นิเทศก ากับติดตามประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
5. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
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12. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ ผู้ท่ี 
 เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับรู้ และ
 ถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 

4. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา
และน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 

13. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับ   
 หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ 
 เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ     
 แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
14. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้  และ    
 เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้  และเทคโนโลยีเพื่อ   
 การศึกษา พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้    
 พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ี
 ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ เกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัด การศึกษาของ
 สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาส่ือและ

 เทคโนโลยีทางการศึกษา 
15. การรับนักเรียน  
บทบาทหน้าที่ 
 1. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ
 ข้อตกลง ให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
 2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 3. ด าเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนก าหนด 
 4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้าเรียน 
 5. ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
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16. การจัดท าส ามะโนนักเรียน  
บทบาทหน้าที่ 
 1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการทาง
 การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
 2. จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
17. การทัศนศึกษา   
บทบาทหน้าที่ 
 1. วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
 2. ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด 
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