
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสายน ้าทิพย์ 
ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทมหานคร 

ส้านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ

************************************************************************************ 

๑. หลักการและแนวคิด 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 

เพ่ิมเต ิม ( ฉบ ับ2 ) พ.ศ.2545 มุ ่งให ้กระจายอ านาจในการบร ิหารจ ัดการไปให ้สถานศ ึกษาให ้มากท ี่ส ุดด ้วย 
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
สถานศ ึกษา ช ุมชน ท ้องถิ่นและการม ีส ่วนร ่วมจากผ ู ้ท ี ่ม ีส ่วนได ้เส ียท ุกฝ่าย ซึ่งจะเป ็นปัจจ ัยส าค ัญท าให ้สถานศ ึกษามี 
ความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู ้ตลอดจนการวัดผล และ 
ประเมินผล รวมทั้งวัดป ัจจ ัย เกื้อหนุนการพัฒนาค ุณภาพน ักเรียน ช ุมชน ท ้องถิ่นได ้อย่างมีค ุณภาพและมีประส ิทธิภาพ 
สรุปได ้ด ังน ี้ 

 ๑.๑ ยึดหลักให้สถานศึกษาจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาให้เป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลาการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและสอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ ของชุมชนและสังคม อย่างแท้จริง โดยมีครู
ผู้บริหาร ผู้ปกครอง และชุมชนมีส่วนร่วม 

๑.2 มุ่งส่งเสริมสถานศึกษาให้จัดกระบวนการเรียนรู้ โดยถือว่าผู้เรียนมีความส าคัญท่ีสุด 
๑.3 มุ่งส่งเสริมให้ชุมชนและสังคมมีส่วนร่วมในการก าหนดหลักสูตรกระบวนการเรียนรู้ รวมทั้งเป็น 

เครือข่ายและแหล่งเรียนรู้ 
๑.4 มุ่งจัดการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐานโดยจัดให้มีดัชนีชี้วัดคุณภาพการจัดหลักสูตรและ 

กระบวนการเรียนรู้และสามารถตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาได้ทุกช่วงชั้นทั้งระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา
และ สถานศึกษา 

๑.5 มุ่งส่งเสริมให้มีการร่วมมือเป็นเครือข่ายเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพในการจัดและพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
                 2.1 เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็วและสอดคล้องกับความต้องการ 
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
                  2.2  เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับ 
ระบบประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินคณุภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเองและจากการประเมินหน่วยงาน 
ภายนอก 
                 2.3 เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่ สนอง
ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 
                 2.4 เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 



3. ขอบข่ายและภารกิจงาน ตามที่ก้าหนดในกฎกระทรวงฯ 
3.๑ การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
3.๒ การวางแผนงานด้านวิชาการ 
3.๓ การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
3.๔ การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
3.๕ การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
3.๖ การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
3.๗  การวิจ ัยเพ่ือพัฒนาค ุณภาพการศ ึกษาในสถานศ ึกษา 
3.๘ การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
3.๙ การนิเทศการศึกษา 
3.๑๐ การแนะแนว 
3.๑๑ การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
3.๑๒ การส่งเสริมชุมชนให้มคีวามเข้มแข็งทางวิชาการ 
3.๑๓ กรประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
3.๑๔ การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน

ประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
3.๑๕ การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
3.๑๖ การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
3.๑๗ การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

4. การบริหารงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
สถานศึกษาด าเนินการได้ทุกรายการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯ และประกาศส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

5. การกระจายอ้านาจการบริหารและการจัดการศึกษาด้านวิชาการ 
ภาระงานด้านการบริหารงานวิชาการของสถานศึกษาท้ัง ๒ ประเภท ต้องขอความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้แก่ 
(๑) การวางแผนงานด้านวิชาการ 
(๒) การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
(๓) การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

ขอบข่ายการด้าเนินงานของสถานศึกษา 
๑.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท ้องถิ่นทีส่ าน ักงานเขตพ้ืนท ี่การศ ึกษาจ ัดทำไว้ 
๒. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย สถานศึกษา

ให้ความส าคัญ 
๓. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระการเรียนรู้ 

ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
๔. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาหน่วยการเรียนรู้

แผนการจัดการเรียนรู้เพ่ือจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมกรเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลแล ะ
ปรับปรุง 

๕. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 



การวางแผนงานด้านวิชาการ 
๑. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ 

ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการ 
เรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาและการ 
ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

๒. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.  จ ัดทำทะเบ ียนค ุมและจ ัดทำแฟ้มเอกสารหนังส ือรับ-ส ่งของฝ ่ายวิชาการ กล ุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3. จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามล าดับ 
4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานฝ่ายวิชาการ 
5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 
6.  อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การจ ัดการเร ียนการสอนในสถานศึกษา 
๑.  จ ัดท าแผนการเรียนรู้ท ุกกล ุ่มสาระการเรียนรู้ โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศ ึกษา 
๒.  จ ัดการเร ียนการสอนท ุกกล ุ ่มสาระการเร ียนร ู้ท ุกช ่วงช ั้น ตามแนวปฏ ิร ูปการเร ียนร ู้โดยเน ้นผ ู ้เร ียนเป ็น 

ส าคัญ บูรณาการการเรียนรู้ กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพ่ือคุณภาพ การเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนาความรู้ 
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๓. ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
๔. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๕.  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมีความสามารถ 

พิเศษ 

การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 
1. ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับ กลุ่ม

บริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตราก าลัง 
2.  วิเคราะห ์โครงสร ้างหล ักส ูตร สำรวจความต ้องการ ความถน ัดความสนใจร ่วมก ับกล ุ ่มงานแนะแนว และ 

เสนอแนะต ่อคณะกรรมการบริหารหล ักส ูตรเพื่อจ ัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบ ียน 
3.  จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตามตารางสอนให้ 

ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 
4. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 

การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
๑. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง โดย 

               ๑.๑  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและ สังคม
และเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 
               ๑.๒ จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้
และค ุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผ ู้อ่ืนได ้อย่างมีความส ุข 
               ๑ .๓ จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ 
กระทรวงศึกษาธิการ 



                ๑.๔ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะได้แก่ 
การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ และ 
การศึกษาทางเลือก 
                ๑.๕ เพ่ิมเติมเนื้อหาสระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
สังคม และโลก 

๒. สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืน ๆ ให้เหมาะสมกับ 
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเครือข่าย 
สถานศึกษา 

๓. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
๔. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษารับทราบ 

แนวทางพัฒนางานหลักสูตรสถานศึกษา 
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ 

กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 

คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและ 
ระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

4.  น าหล ักส ูตรไปใช ้ในการจ ัดการเรียนการสอน และบริหารจ ัดการการใช ้หล ักส ูตรให้เหมาะสม 
5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
6.  จ ัดท าหล ักส ูตรและแนวปฏิบ ัต ิการใช ้หล ักส ูตร 
7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
8.  สำรวจความต ้องการของผ ู ้ร ับบร ิการในการจ ัดการเร ียนการสอนนอกระบบโรงเร ียน การเร ียนแบบ 

อัธยาศ ัย รวมทั้งก าหนดแนวทางการใช ้หล ักส ูตร เสนอแนะกล ุ่มงาน งาน ท ี่เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน 

การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
๑. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึงความ 

แตกต่างระหว่างบุคคล 
๒. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือป้องกัน 

และแก้ปัญหา 
๓.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน 

และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
๔.  จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝัง 

คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
๕.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวยความสะดวก 

เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกรเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอน 
และผู้เรียนอาจเรียนรู้ ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 

๖. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดา และบุคคลใน 
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 



งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1.1  จ ัดโครงสร้างการบริหารกล ุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.2  บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 

พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
1.3  ควบคุม ดูแลก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 

รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
1.4 จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 
1.5  ควบคุม ดูแลก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการเรียนรู้ 

และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน 
คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

1.6 ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครู 
ในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 

1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
เพ่ือปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษา
ดูงาน 

1.8  จ ัดกิจกรรมเสริมหล ักส ูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผ ู้เรียนจ ัดกิจกรรมพัฒนาผ ู้เรียน 
1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียนการ 

สอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1.10  จ ัดท าหล ักส ูตรสถานศ ึกษาของกล ุ่มสาระ 
1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 
1.12  จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
1.14  จ ัดระบบข้อมูล สถิต ิ เอกสารสารสนเทศของกล ุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.15  ก ากับด ูแลกิจกรรมช ุมชน และโครงการพิเศษท ี่อยู่ในความรับผ ิดชอบของกล ุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.16  จ ัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกล ุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส ิ้นภาคเรียน/ปี 

2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2.1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 

สถานศึกษา 
2.2 จ ัดท าค ู่มือ แนวปฏิบ ัต ิท ี่เกี่ยวข้องกับการจ ัดกิจกรรมพัฒนาผ ู้เรียน 
2.3 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ 
2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผล 

สูงสุด 
2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่ายที่

เกี่ยวข้อง 



การว ัดผลประเมินผลและด ้าเน ินการเทียบโอนผลการเร ียนบทบาทและหน ้าที่ของสถานศึกษา 
๑. ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้องกับ 

นโยบายระดับประเทศ 
๒. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
๓. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
๔.  จ ัดให ้ม ีการประเม ินผลการเร ียนท ุกช ่วงช ั้นและจ ัดให ้ม ีการซ ่อมเสร ิมกรณ ีท ี ่ม ีผ ู ้เร ียนไม ่ผ ่านเกณฑ ์การ 

ประเมิน  
๕. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
๖. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง  

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
๗. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการเรียนการ 

ผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๘. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพื่อกำหนด 

หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย คณะกรรมการ 
เท ียบโอนผลการเร ียน และเสนอคณะกรรมการบร ิหารหล ักส ูตรและว ิชาการพร ้อมท ั้งให ้ผ ู ้บร ิหารสถานศ ึกษาอน ุม ัต ิ 
การเทียบโอน 

งานวัดผล 
1. จ ัดหาวัสด ุ อุปกรณ ์ เอกสาร ระเบ ียบ ค ู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจ ัดเกบ็เป ็นแฟ้มอย่างเป ็นระบบ 
2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียน 

ลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน - วัดผล 
3. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวัดผล 
4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
5. จ ัดทำและตรวจสอบระเบ ียบแสดงผลการเรียน (ปพ1.) ให ้ถูกต ้องและเป ็นป ัจจ ุบันอยู ่เสมอออกใหร้ะเบยีน 

แสดงผลการเรียนใหแ้ก่น ักเรียนท ี่จบหล ักส ูตรและประสงค ์จะลาออก 
6. จ ัดทำรายงานผลการเร ียนของผ ู้เรยีนท ี ่จบหล ักส ูตร (ปพ1.) ให ้เสร็จส ิ้นเร ียบร ้อยภายใน 30 ว ันน ับแต ่ว ัน 

อน ุมตั ิผลการเรียนส ่งหน่วยงานเจ ้าของส ังกัด ใหถ้ ูกต้องตามระเบ ียบ 
7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่าย 

ประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 
8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน 

ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน 

การขอเพ่ิมวิชาเรียน 
11. การควบค ุมด ูแล ก ากับ ต ิดตาม งานด ้านวัดผลประเมินผลใหเ้ป็นไปตามแนวปฏิบ ัต ิและปฏ ิท ินที่ก าหนด 
12. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บอย่าง 

เป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
13. ด าเน ินการเกี่ยวกับน ักเรียนท ี่มีเวลาเรียนไม ่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช ื่อผ ู้ท ี่ม ีเวลาเร ียนไม่ครบร้อยละ 

80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาค 
เรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 



14. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออก 
ค าสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบ 

15. ด าเน ินการเกี่ยวก ับการเปล ี่ยนแปลงผลการเรียนของน ักเรียนท ี่ไม่ผ ่านรายวิชา และการลงทะเบียนเรียน 
ซ้ า 

16. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
๑. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการท างาน 

ของนักเรียน ครูและผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
๒. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญในการ 

เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา การผสมผสานความรู้ 
แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

๓.  พัฒนาค ุณภาพการศ ึกษาด ้วยกระบวนการวิจ ัย 
๔.  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูน า

ผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

แนวทางการพัฒนางานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 
1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1  ส ่งเสริมและสน ับสน ุนการวิจ ัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน ้นการวิจ ัยท ี่เป ็นความก้าวหน ้าทางวิชาการและ 
การพัฒนาองค ์กรในล ักษณะการวิจ ัยในช ั้นเรียน 

1.2  ส ่งเสร ิมและสน ับสน ุนการน าผลการวิจ ัยไปใช ้ 
1.3 จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
2.1  ส ่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจ ัย และพัฒนาส ังคม 
2.2  ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 
2.3  เป ็นแหล ่งกลางในการท าว ิจ ัย และประสานงานแลกเปล ี่ยนเรียนรู้ท ั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
2.4  รวบรวมงานว ิจ ัยในโรงเร ียนให ้เป ็นระบบ ท ั้งในระด ับบ ุคคล กล ุ ่มสาระการเร ียนร ู้และระด ับโรงเร ียน 

สอดคล ้องกับมาตรฐานการศ ึกษาท ี่ว่าด ้วยเรื่องการวิจ ัยในช ั้นเรียน 
3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
4. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

การพัฒนาและส่งเสริมให้ม ีแหลง่เร ียนร ู้ 
๑.  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุนการ 

แสวงหาความรู้ด้วยตนเอง กับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๒.  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุดให้ 

เป็นแหล่งการเรียนรู้ จัดให้มีห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้อง
มัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวน 
วรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น 



๓.  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่น ให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของ 
ตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

งานห้องสม ุด 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
5.  จ ัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และส ิ่งพิมพ์ต ่าง ๆ ท ี่เป ็นประโยชน ์ต ่อการค ้นคว้าหาความรู้และความบ ันเท ิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และเข้ามาใช้ 

บริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
8.  จดัท าสถิต ิ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท ี่ปฏ ิบัต ิตลอดภาคเรียน/ปี 
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

งานบร ิการห้องสม ุด ค ืองานท ี่ห้องสมุดจ ัดท าขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกแกผ่ ู ้ใช ้ในด ้านการอา่น การค ้นคว้าหา 
ความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความ 
ต ้องการมากท ี่ส ุด รวมถ ึงการจ ัดบรรยากาศท ี ่ด ี เป ็นระเบ ียบ ท าให ้ผ ู ้ใช ้เก ิดความร ู้ส ึกท ี ่ด ีและประท ับใจเมื ่อเข ้าใช ้ 
บริการ 

ความส้าคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุก 
ระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญท่ีท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมาก 
ขึ้น งานบริการเป ็นงานท ี่ห้องสมุดทำขึ้น เพ่ือส ่งเสรมิสน ับสน ุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเก ิดการเรียนรู้ รู้จ ักศ ึกษา 
ค ้นคว ้าด ้วยตนเอง ใช ้ประโยชน ์จากการอ ่านเพ ่ือเพ่ิมพูนความรู ้ ตลอดจนนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ใน 
ชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี 

ว ัตถ ุประสงค์ของการให้บร ิการห้องสม ุด 
1. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน 
2. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
3. เพ่ือสน ับสน ุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน ์อย่างเต ็มท ี่และค ุ้มค ่า 
4. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าสิ่งที่ได้จาก การ

อ่านไปปฏิบัติ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ 
ประเภทของงานบร ิการห้องสม ุด 

งานบรกิารของห้องสม ุดม ีหลายอย่าง ขึน้อยู่ก ับนโยบายและวัตถุประสงค ์ของห้องสม ุด ส าหร ับห้องสม ุด 
โรงเรียนโดยท ั่วไป มีด ังน ี้ 

1. บริการการอ่าน   เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพ่ือ 
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพ่ือตอบสนองความต้องการ และความสนใจของ 
ผู้ใช้มากที่สุด 

2. บริการยืม - คืน คือ บริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบการยืมของ 
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีท่ียืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่ห้องสมุด 
ก าหนด 

3. บร ิการหน ังส ือจอง เป ็นบร ิการท ี่ห ้องสมุดจ ัดแยกหน ังส ือรายวิชาต ่าง ๆ ท ี่ครผู ู ้สอนก าหนดให ้น ักเรียน 
อ่านประกอบ รวมทั้งเป ็นบริการพิเศษท ี่จ ัดขึ้นในกรณ ีท ี่หน ังส ือน ั้นมีจ านวนน ้อย แต ่มผี ู้ใช ้ต ้องการจ านวนมาก โดยแยก 
ไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมส ั้นกว่าหนงัส ือท ั่วไป 



4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง 
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด 
เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้ 
ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 

5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะช่วยให้ 
ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก ่น ักเร ียนและผ ู ้ใช ้ ท ั้งค าถามท ั่วไปเกี ่ยวก ับการใช ้ห้องสม ุด และค าถามท ี ่ต ้องค ้นหา 
ค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 

6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการ 
อ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยาก 
อ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 

7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่ 
ในชั้นปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการต่าง ๆ 
ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี 

8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถค้นหา 
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน 
ในรายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ า เดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้  

10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ 
โดยการถา่ยส าเนาหนา้สารบัญวารสารฉบ ับล ่าส ุดท ี่ห ้องสม ุดได ้รับรวบรวมไว ้ในแฟ ้ม เพื่อใหบ้ร ิการแก่ผ ู้ใช ้ในการศ ึกษา 
ค้นคว้า 

11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งท าให้ผู้ใช้ 
สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 

12. บริการอ่ืน ๆ ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด 
เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น 

12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น สื่อ 
มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น 

12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของโรงเรียน เพื่อ 
ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการง่าย ๆ และ 
ตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้น ๆ 

12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด 
หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุดบริการ 
จักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพื่อเพ่ิมพูน 
ความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 

การนิเทศการศึกษา 
๑. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่า เป็นกระบวนการท างาน 

ร่วมกัน ที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ การนิเทศเป็นส่วน 
หนี่งของกระบวนการบร ิหาร เพ่ือให ้ท ุกคนเก ิดความเช ื่อมั ่นว ่า ได ้ปฏ ิบ ัต ิถ ูกต ้อง ก ้าวหน ้าและเก ิดประโยชน ์ส ูงส ุดต ่อ 
ผู้เรียนและตัวครูเอง 

๒.  จ ัดการน ิเทศภายในสถานศ ึกษาให้มีค ุณภาพท ั่วถงึและต ่อเนื่องเป ็นระบบและกระบวนการ 
๓.  จ ัดระบบน ิเทศภายในสถานศ ึกษาใหเ้ช ื่อมโยงกับระบบน ิเทศการศ ึกษาของส าน ักงานเขตพ้ืนท ี่การศ ึกษา 



แนวทางงานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
การน ิเทศภายในสถานศ ึกษาจะเป ็นกระบวนการท างานของผ ู้บริหารสถานศ ึกษา (หรือผ ู ้ท ี่ได ้รับมอบหมาย) 

ในการพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพ่ือให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียน 
ของผู้เรียน 

1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ 

1.1 งานหลัก ได้แก่ 
1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 

– การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 
– การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 
– การจัดแผนการเรียนการสอน 
– การจัดท าโครงการสอน 
– การจัดตารางสอน 
– การจัดครูผู้สอน 
– การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 
– การจ ัดกิจกรรมในหล ักส ูตร 
- การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 
– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
– การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
– การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
– การสร้างข้อทดสอบ 
– การวัดและประเมินผล 
– งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 

1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ 
ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้การ 
ควบคุมดูแลมีคุณภาพกจ็ าเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะได้ ผลงาน
ที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 

2. วิธีด้าเนินการ 
ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนการด าเนินการนิเทศ 
ขั้นที่ 3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
ขั้นที ่4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานน ิเทศ 

 ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 

การแนะแนว 

๑. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา 
ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๒.  จ ัดระบบงานและโครงสร้างองค ์กรแนวและด ูแลช ่วยเหล ือน ักเรียนของสถานศ ึกษาให้ช ัดเจน 
๓. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



๔.  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 

๕. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนว ครูที่ปรึกษา ครู
ประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

๖. ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีระบบ 
๗. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดี ระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
๘. ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน ใน

ลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
๙. เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

แนวทางการจัดงานแนะแนว 
1. จ ัดองค ์กรบรหิารงานแนะแนวให้มีผ ู ้รบัผ ิดชอบปฏิบ ัต ิงานด ้านต ่าง ๆ ที่ก าหนดในขอบข่ายของการบริการแนะ 

แนว 
2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเกี่ยวกับ 

กองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา 
3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
4. จ ัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจ ัดปฏิท ินปฏ ิบัต ิงานประจ าปี 
5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้ง 

ด าเนินการเก่ียวกับการสอบเข้าศ ึกษาต ่อของน ักเรียนช ั้น ม.๑  
6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้น 

ภาคเรียน/ปี 
7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 

7.1 การบริการแนะแนว 
7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอข้อมูลของผู้เรียน 
7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจดัศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดย 

ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
7.1.3 งานให้ค าปรึกษาอบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียนทั้งรายบุคคลและเปน็ 

กล ุ่ม 
7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study) และจัดกลุ่ม 

ปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียน 
ด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพ่ือตอบสนองความถนัดความ 
ต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 

7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 

7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
๑. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐาน 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และความต้องการของชุมชน 



๒. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการสร้างระบบ 
ประกันคุณภาพภายใน จัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก รวดเร็ว 
ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

๓. จ ัดท าแผนสถานศ ึกษาท ี่มุ่งเน้นค ุณภาพการศ ึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร)์ 
๔. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษา ต้องสร้างระบบการ   

ท างานที่เข้มแข็ง เน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle) หรือที่รู้จักกันว่าวงจร 
PDCA 

๕.  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู 
ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

๖. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ตามมาตรฐานที่ก าหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ 
ภายนอก 

๗. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
แนวทางการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 

1. ก้าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 
1.1 จ ัดให้ม ีประกาศแต ่งต ั้งกรรมการพฒันาระบบประกันค ุณภาพการศ ึกษา ซ่ึงประกอบด ้วย คณะกรรมการ 

สถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ 
1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบ เพ่ือก าหนด 

มาตรฐานการศ ึกษาของโรงเรียนจากผ ู้มสี ่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 
2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

2.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือด าเนินการจัดท าสารสนเทศ 
2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี 

การศึกษา 
3. ด้าเนินการตามแผน 

ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ  เพื่อก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 

4.1 ประชุมคณะท างานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 

5. การจ ัดท้ารายงานประจำป ีเสนอบ ุคคลและหน่วยงานที่เก ี่ยวข ้อง 
5.1 ประช ุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินค ุณภาพภายในจากผ ู้มสี ่วนเกี่ยวข้อง 
5.2 จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หน่วยงานต้นสังกัดและ 

เผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน http://www.sainamtip.ac.th 
6. การพัฒนาคุณภาพการศกึษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 

6.1 น าผลการประเมินค ุณภาพภายในมาวิเคราะหส์ภาพปัญหาจ ัดท าแผนปฏ ิบัต ิการประจ าป ีของโรงเรียน 
6.2 ทบทวนค ุณภาพตามต ัวบ่งช ี้และมาตรฐานเพ่ือปรับปรงุแก้ไข 

การส่งเสริมช ุมชนให้ม ีความเข้มแข  งทางว ิชาการ 
๑. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 

องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
๒.  ส ่งเสริมความเข้มแข ็งของช ุมชนโดยการจ ัดกระบวนการเรียนรู้ภายในช ุมชน 

http://www.sainamtip.ac.th/


๓. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรรภูมิ ปัญญา
และวิทยาการต่าง ๆ 

๔. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ รวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ 
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

การประสานความร ่วมม ือในการพัฒนาวิชาการก ับสถานศึกษาและองค์กรอ ื่น 
๑. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอก และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือเสริมสร้าง 

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและ 

เอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
๓.  ใหบ้ริการดา้นวิชาการท ี่สามารถเช ื่อมโยงหร ือแลกเปล ี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล ่งวิชาการในท ี่อ่ืน ๆ 
๔.  จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุม 

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 

การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอ่ืนที่ 
จัดการศึกษา 

๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ในเรื่องที่เกี่ยวกับสิทธิ 
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัด 
การศึกษา 

๓. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกัน ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

๔.  ส ่งเสร ิมสน ับสน ุนให ้ม ีการจ ัดกิจกรรมการเรียนร ู้ร ่วมก ัน ระหว่างสถานศ ึกษาก ับบุคคล ครอบคร ัว ช ุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชนองค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบันสังคมอ่ืน 

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร 
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ 
เหมาะสมและจำเป็น 

๖. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้  ทั้งด้านคุณภาพ และปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

การจ ัดท้าระเบ ียบและแนวปฏิบ ัต ิเก ี ่ยวก ับงานด้านว ิชาการของสถานศึกษา 

๑. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เก่ียวข้อง
ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๒. จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๓. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไขปรับปรุง 
๔. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
๕. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและ 

น า ไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 



การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร 
สถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

๒. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ 
ประกอบการเรียนการสอน 

๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด  ใบงาน   
ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

๑. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ 
การศึกษาของสถานศึกษา 

๒. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการ เพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

๓. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา ที่ให้ 
ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ เกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มี 
ประสิทธิภาพ 

๔. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
๕. นิเทศติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาสื่อและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

งานศูนย์ส่ือและแหลง่เร ียนร ู้ 

1.  ส ารวจส ื่อการสอนของครทู ุกคน ท ุกกล ุ่มสาระการเรียนรู้ รวบรวมเป ็นระบบ เพ่ือใช ้ส ื่อการสอนร่วมกันได ้ 
2.  ส ารวจ/จ ัดอบรม/เผยแพร่ ส ื่อนวัตกรรมของครทู ุกกล ุ่มสาระการเรียนรู้ 
3.  ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษา 
4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองค์กร หน่วยงาน 
5.  จ ัดต ั้งและพัฒนาแหล ่งการเรียนรู้และภูมปิ ัญญาท ้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค ์ความรู้ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิ 

ปัญญาท้องถิ่น 
7.  ร่วมกับฝ่าย/งาน/กล ุ่มสาระการเรียนรู้ ในการสรา้งและพัฒนาแหล ่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

งานศูนย์ ICT 

1.  จ ัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสรา้งของหล ักส ูตร ท ี่โรงเรียนก าหนด 
2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ  รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้าน 

คอมพิวเตอร์ 
3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น ๆ 
5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเชื่อมโยงกับ 

แหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดท า เผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอ่ืน ๆ 
6.  ใหค้วามช ่วยเหล ือในการจ ัดท าข้อมลูด ้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต ่าง ๆ ร้องขอ 
7.  จ ัดท าเอกสารสรุปผลงานปัจจ ัยงานด ้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส ิ้นภาคเรียน 
8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 


