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กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  
 แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ2) พ.ศ. 2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษา
ให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะ ให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส 
าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน การบริหารจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้
ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัด ปัจจัยเกื้อหนุนการพฒันาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 กลุ่มบริหารวิชาการ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  วางแผน  ด าเนินงาน  นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ  
ประเมินผล  และรายงานผลการด าเนินงานกลุ่มวิชาการ  โดยมีนางสาวธารารัตน์  หีดเดช  ต าแหน่ง  ครูคศ.1  
เป็นหัวหน้ากลุ่มงาน  และมีคณะท างานรับผิดชอบในแต่ละงาน  ดังนี้ 
      1  กลุ่มบริหารงานวิชาการ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบวางแผน  ด าเนินงาน  นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ  
ประเมินผล  ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  และรายงานผลการด าเนินงาน  งานพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้  งานกลุมสาระการเรียนรู้  งานแผนงานและการประกนัคุณภาพ  งานสารสนเทศ  งาน
ทะเบียนและGPA  งานวัดผลและประเมินผล  งานพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
งานส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  งานห้องสมุด  งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น  งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ  งานเครือข่ายการพัฒนาวิชาการ  งานวิจัยและพัฒนางานวิชาการ  
งานแนะแนว  งานโครงการพิเศษ  งานกลุ่มงานโรงเรียนบ้านคลองไม้แดง  โดยมีนางสาวธารารัตน์  หีดเดช  
ต าแหน่ง  ครูคศ.1  เป็นหัวหน้ากลุ่มงาน  และมีคณะท างานรับผิดชอบในแต่ละงาน  ดังนี้ 
         1.1  งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  มีหน้าท่ี  รับผิดชอบหลักสูตรสถานศึกษา  จัดท า
โครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ  วางแผนการจัดการเรียนการสอน  นิเทศติดตามการจัดท าแผนการจัดการ
เรียนรู้  การจัดกระบวนการเรียนรู้และการจัดการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ  บันทึกและรายงาน
ปัญหาการจัดการเรียนการสอนรายวัน  การจัดการสอนแทน  มีคณะท างานประกอบด้วย 
          1.  นางสาวธารารัตน์  หีดเดช     ครู คศ.1 หัวหน้างาน 
 2.  นางสร้อยสุดา      บุญฤทธิ์      ครูผู้ช่วย  คณะท างาน 
          3.  นางติณณา     ศุกระกาญจน์   ครูผู้ช่วย  คณะท างาน 
          4.  นางสุภัตรา         อนุจันทร์   ครู คศ.1 คณะท างาน 
          5.  นายวัณลพ         น้อยวิมล   ครู คศ.1 คณะท างาน 
          6.  นางสาวนาตยา     มีศรี   ครู คศ.1 คณะท างานและเลขานุการ 
          7.  นางสาวนิภาพันธ์  ทองมณี   ครู คศ.1 คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 
 1.2  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  มีหน้าท่ีบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน  
จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ  ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง  รวมทั้งเสนอข้อปรับปรุง
หลักสูตร  เมื่อพบข้อบกพร่องหรือจุดท่ีควรพัฒนา  ติดตามการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร  



จัดการนิเทศภายใน  การวิจัยในช้ันเรียน  และการพัฒนาครูโดยการประชุม  ศึกษาดูงาน  มีคณะท างาน
ประกอบด้วย 
          1.  นางสาวธารารัตน์  หีดเดช     ครู คศ.1 หัวหน้างาน 
          2.  นางสาวนิภาพันธ์  ทองมณี   ครู คศ.1 หัวหน้าฝ่ายอนุบาล 
          3.  นางสาวเบญจวรรณ  เรืองศรี     ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระวิทยาศาสตร์ 
          4.  นางสาวนาตยา  มีศรี    ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระคณิตศาสตร์ 
          5.  นายวัณลพ  น้อยวิมล    ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาไทย 
          6.  นางสุดา  วัชรวิทูร                     ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระต่างประเทศ 
          7.  นางสาวจันทร์จิรา  จ่าม่วง           ครูผู้ช่วย  หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษา 
          8.  นายสมรัฐ  อินทริยา                 ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระศิลปะ 
          9.  นางติณณา  ศุกระกาญจน์             ครูผู้ช่วย  หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพ 
          10.  นายชาญชัย  แก้วจันทร์แก้ว    ครู คศ.2 หัวหน้ากลุ่มสาระสุขศึกษา 
          11.  นายสมรัฐ  อินทริยา             ครู คศ.1 หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
          12.  นางสาวนาตยา  มีศรี             ครูคศ.1  คณะท างานและเลขานุการ 
          13.  นางสุภัตรา  อนุจันทร์           ครู คศ.1 คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๑.๓ งานประกันคุณภาพ มีหน้าที่ วิเคราะห์มาตรฐานและตัวบ่งช้ีนิเทศ ติดตามมาตรฐาน การประกัน
คุณภาพ วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท ารายงานผลการผลพัฒนา มีคณะท างานประกอบด้วย 
 ๑. นายสมรัฐ  อินทริยา             ครู คศ.๑ หัวหน้างาน 
          2.  นางสาวนิภาพันธ์  ทองมณี           ครู คศ.1 คณะท างาน 
          3.  นางสาวเบญจวรรณ  เรืองศรี     ครู คศ.1 คณะท างาน 
          4.  นางสาวนาตยา  มีศรี         ครู คศ.1 คณะท างาน 
          5.  นายวัณลพ  น้อยวิมล           ครู คศ.1 คณะท างาน 
          6.  นางสุดา  วัชรวิทูร                 ครู คศ.1 คณะท างาน 
          7.  นางสาวจันทร์จิรา  จ่าม่วง      ครูผู้ช่วย  คณะท างาน 
          9.  นางติณณา  ศุกระกาญจน์      ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 
          10.  นายชาญชัย  แก้วจันทร์แก้ว      ครู คศ.2           คณะท างาน 
          11.  นางสาวเพ็ญศรี  เออแสง        ครู คศ. 1  คณะท างาน 
          12.  นางสาวธารารัตน์  หีดเดช        ครู คศ. 1      คณะท างาน 
 13.  นางสุภาณี  แวววงศ์         ครู คศ.1    คณะท างาน 
          14.  นายธีรภัทร  เข็มทอง          ครูผู้ช่วย  คณะท างาน 
 15.  นางสาวสุภัสสร    ทองชุม   ครู คศ. 1 คณะท างาน 
          16.  นางสุภัตรา  อนุจันทร์   ครู คศ.1 คณะท างานและเลขานุการ 
 ๑.๔ งานทะเบียน และGPA มีหน้าท่ี  กรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลผลการเรียนในระบบงาน
ทะเบียน  ตรวจสอบผลการจบการศึกษา  ออกหลักฐานทางการศึกษา กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา จบการศึกษา 



ออกใบรับรองการเป็นนักเรียน  เก็บรักษาเอกสาร  หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี  
รายงานผลการจบการศึกษาตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง มีคณะท างานประกอบด้วย 
 ๑.  นางสาวเพ็ญศรี   เออแสง           ครู คศ.๑ หัวหน้าท างาน 
 ๒.  นางสุภัตรา     อนุจันทร์               ครู คศ.๑      คณะท างาน 
          3.  นางสาวนาตยา  มีศรี                ครู คศ.๑       คณะท างาน 
          4.  นางสาววนิดา  เสียงหย่อง            ครูผู้ช่วย         คณะท างาน  
 5.  นางสาวธารารัตน์   หีดเดช         ครู คศ. 1       คณะท างานและเลขานุการ 
 ๑.๕ งานวัดผลและประเมินผล มีหน้าท่ี ส่งเสริม  นิเทศ  ติดตาม  ก ากับดูแลให้ครูจัดท าแผนการเรียนรู้ 
และการวิเคราะห์และประเมินผลการเรียน  รายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ตรวจสอบ  สรุปผล  การอ่าน
นักเรียน และจัดท าผลการเรียนผานระบบ School MIS มีคณะท างานประกอบด้วย 
 ๑. นางสาวนาตยา   มีศรี             ครู คศ.๑ หัวหน้างาน 
 ๒. นางติณณา  ศุกระกาญจน์            ครูผู้ช่วย    คณะท างาน 
          3.  นางสาวธัญสินี   รอดเกล้ียง         ครูผู้ช่วย      คณะท างาน 
          4.  นางสาวเพ็ญศรี  เออแสง              ครู คศ.๑      คณะท างาน              
 5.  นางสาวธารารัตน์    หีดเดช           ครู คศ. 1       คณะท างานและเลขานุการ 
 ๑.๖ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  มีหน้าท่ี วางแผนและพัฒนาการด าเนินงานการจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน จัดทคู่มือการปฏิบัติงานด้วยกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ก าหนดรูปแบบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ก ากับ  ติดตาม
การปฏิบัติงาน ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในการจัดกิจกรรม  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน มี
คณะท างานประกอบด้วย 
 ๑.  นายสมรัฐ       อินทริยา       ครู คศ.๑ หัวหน้างาน 
 ๒.  นางสาวธารารัตน์   หีดเดช             ครู คศ.๑ หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม 
 3.  นายชาญชัย  แก้วจันทร์แก้ว          ครู คศ.2  หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ 
 4. ว่าท่ีร้อยตรีหญิง  อาลิษา  วิเศษกาญจน์      ครู คศ.1 หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือเนตรนารีสามัญ 
          5.  นางสุภัตรา    อนุจันทร์           ครู คศ.๑ หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือส ารอง  
 6. นางสาวจันทร์จิรา  จ่าม่วง              ครูผู้ช่วย หัวหน้ากิจกรรมแนะแนว 
 7. นางสาวนาตยา  มีศรี                 ครู คศ.1 คณะท างานและเลขานุการ 
 ๑.๗. งานส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  มีหน้าท่ีให้บริการ  ควบคุมดูแล 
โสตทัศนูปกรณ์ประเภทต่างๆ ให้บริการควบคุม ดูแล และเป็นท่ีปรึกษาในการใช้เทคโนโลยีระบบเครือข่ายภายใน
โรงเรียนท้ังการใช้อินเตอร์เน็ต  การให้บริการห้องต่างๆ  มีคณะท างานประกอบด้วย   
 ๑.  นางสาวเพ็ญศรี     เออแสง  ครู คศ.๑  หัวหน้างาน 
 ๒. นายสมรัฐ       อินทริยา    ครู คศ.๑            คณะท างาน 
 ๓. นายธีระพงษ์     พรหมอินทร์   นักการภารโรง     คณะท างาน  
 ๔. นายธีรภัทร  เข็มทอง     ครูผู้ช่วย         คณะท างานและเลขานุการ 



 1.๘ งานห้องสมุด  มีหน้าท่ี  จัดบรรยากาศ สถานท่ี ส่ิงแวดล้อมและพัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่ง
ค้นคว้าความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย  จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่าน จัดท าสถิติ  ข้อมูล
เกี่ยวกับการด าเนินงาน  รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดปี  มีคณะท างานประกอบด้วย 
 ๑. นายวัณลพ  น้อยวิมล          ครู คศ.๑ หัวหน้างาน 
          2.  นางสาวธัญสินี  รอดเกล้ียง       ครูผู้ช่วย  คณะท างาน 
 3. นางสาวศันสนีย์    แสงฉวาง       ครูอัตราจ้าง คณะท างาน 
 4. นางสุภัตรา     อนุจันทร์           ครู คศ.๑ คณะท างานและเลขานุการ 
 ๑.๙ งานส่งเสริมความเป็นเลิศ   มีหน้าท่ี  วางแผน ด าเนินงาน  ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีโอกาส
เข้าร่วมแข่งขันและทดสอบความรู้ทางวิชาการ  ดนตรี  และกีฬา  ก ากับ  ติดดาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงาน  มีคณะท างานประกอบด้วย 
          กิจกรรมส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านวิชาการ 
 1.  นางสาวธารารัตน์  หีดเดช     ครู คศ.1 หัวหน้างาน 
 2.  นางสาวเบญจวรรณ  เรืองศรี     ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระวิทยาศาสตร์ 
          3.  นางสาวนาตยา  มีศรี        ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระคณิตศาสตร์ 
          4.  นายวัณลพ  น้อยวิมล          ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาไทย 
          5.  นางสุดา  วัชรวิทูร            ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระต่างประเทศ 
          6.  นางสาวจันทร์จิรา  จ่าม่วง   ครูผู้ช่วย  หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษาฯ 
          7.  นายสมรัฐ  อินทริยา       ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระศิลปะ 
          8.  นางติณณา  ศุกระกาญจน์         ครูผู้ช่วย  หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพฯ 
          9.  นายชาญชัย  แก้วจันทร์แก้ว       ครู คศ.2 หัวหน้ากลุ่มสาระสุขศึกษาฯ 
          10.  นายสมรัฐ  อินทริยา         ครู คศ.1 หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
          11.  นางสุภาณี  แวววงศ์           ครู คศ.1 ฝ่ายอนุบาล 
          12.  นางสาวนิภาพันธ์  ทองมณี     ครู คศ.1 ฝ่ายอนุบาล 
          13.  นางสาวสุภัสสร  ทองชุม         ครู คศ.1 ฝ่ายอนุบาล 
          14.  นางสาวนาตยา  มีศรี            ครู คศ.1 คณะท างานและเลขานุการ 
           กิจกรรมส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านดนตรี 
          1.  นายสมรัฐ  อินทริยา        ครูคศ.1  หัวหน้างาน 
 2.  นางสุภาณี  แวววงศ์         ครูคศ.1  คณะท างาน 
          3.  นางสาววนิดา  เสียงหย่อง         ครูผู้ช่วย  คณะท างาน       
          4.  นางสาวจันทร์จิรา  จ่าม่วง           ครูคศ.1  คณะท างานและเลขานุการ 
           กิจกรรมส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านกีฬา 
          1.  นายชาญชัย  แก้วจันทร์แก้ว              ครู คศ.2    หัวหน้างาน 
 2.  นายวัณลพ  น้อยวิมล           ครู คศ.1  คณะท างาน 
          3.   นางสาวนาตยา  มีศรี                   ครู คศ.1  คณะท างาน 
          4.   นายธีรภัทร  เข็มทอง                  ครูผู้ช่วย  คณะท างานและเลขานุการ 



 ๑.10 งานเครือข่ายการพัฒนาวิชาการ   มีหน้าท่ี  ประสานงานและจัดให้การแลกเปล่ียนเรียนรู้  ด้าน
วิชาการกับกลุ่มโรงเรียนเครือข่ายไชยา  1  และเครือข่ายอื่นๆ  มีคณะท างานประกอบด้วย 
 1.  นางสาวธารารัตน์  หีดเดช     ครู คศ.1 หัวหน้างาน 
 2  นายสมรัฐ  อินทริยา        ครู คศ.1 คณะท างาน 
          3.  นางสุภัตรา     อนุจันทร์      ครู คศ.๑ คณะท างาน 
          4.  นางสาวนาตยา  มีศรี               ครู คศ.1 คณะท างานและเลขานุการ 
 ๑.11   งานวิจัยและพัฒนางานวิชาการ    มีหน้าท่ี  ศึกษา วิเคราะห์  วิจัยการบริหารจัดการและ
พัฒนาคุณภาพวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา  ส่งเสริมให้ความรู้   ศึกษา วิเคราะห์  ปัจจัย  เพื่อพัฒนา
คุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  รวบรวมจัดท ารายงานการวิจัย  ตลอดจนเผยแพร่ผลงานการวิจัย  
มีคณะท างานประกอบด้วย 
          1.  นางสาวนาตยา  มีศรี         ครู คศ.1 หัวหน้างาน 
          2.  นางสุภัตรา     อนุจันทร์          ครู คศ.๑  คณะท างาน 
          3.  นางสาวธารารัตน์  หีดเดช      ครู คศ.1 คณะท างาน         
          4.  นางติณณา  ศุกระกาญจน์    ครูผู้ช่วย   คณะท างานและเลขานุการ 
          ๑.12 งานนเิทศภายใน   มีหน้าท่ี  วางแผน ด าเนินงาน  ก ากับ  ติดตามนิเทศการสอน  จัดให้มีการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้  และสังเกตการสอน  มีคณะท างานประกอบด้วย 
 1.  นางสาวธารารัตน์  หีดเดช    ครู คศ.1       หัวหน้างาน 
 2  นายสมรัฐ  อินทริยา         ครู คศ.1        คณะท างาน 
          3.  นางสุภัตรา     อนุจันทร์            ครู คศ.๑         คณะท างาน 
          4.  นางสาวเบญจวรรณ  เรืองศรี      ครู คศ.1    คณะท างานและเลขานุการ 
 ๑.13 งานแนะแนว   มีหน้าท่ี  จักดกิจกรรมแนะแนว  ทุนการศึกษา  และให้บริการงานแนะแนวแก่
นักเรียน  มีคณะท างานประกอบด้วย 
          1. นายชาญชัย  แก้วจันทร์แก้ว    ครู คศ.2     หัวหน้างาน 
 2  นางสาวนาตยา  มีศรี                 ครู คศ.1     คณะท างาน 
          3.  นางสาวจันทร์จิรา  จ่าม่วง           ครูผู้ช่วย      คณะท างาน 
          4.  นางสาวชฎาพร  เย็นสกุล           ครูอัตราจ้าง    คณะท างาน 
          5.  นายวัณลพ  น้อยวิมล                    ครู คศ.1     คณะท างานและเลขานุการ 
 ๑.14 งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ   มีหน้าท่ี  วางแผน  ก ากับ  ติดดาม  ตรวจสอบ  
ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน  กลุ่มบริหารวิชาการ   มีคณะท างานประกอบด้วย   
          1.  นางสาวธารารัตน์  หีดเดช    ครู คศ.1           หัวหน้างาน 
 2  นายสมรัฐ  อินทริยา     ครู คศ.1 คณะท างาน 
          3  นางสาวนิภาพันธ์  ทองมณี    ครู คศ.1 คณะท างาน 
          4  นางสาววนิดา  เสียงหย่อง    ครูผู้ช่วย  คณะท างาน 
          5.  นางสาวนาตยา  มีศรี    ครู คศ.1 คณะท างานและเลขานุการ 
 



 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
3. ก าหนดนโยบายและวางแผนการพัฒนางานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
4. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และดูแลให้การบริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการ ด าเนินการไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพ ตามภาระงานท่ีก าหนดไว้ในคู่มือ 
  5. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การจัดการะบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล ตามหลักสูตรสถานศึกษา  
โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง 
  6 .ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ และน าผลการประเมินการปฏิบัติงานใน
กลุ่มบริหารวิชาการมาปรับปรุงพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
  7. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูจัดท าผลงานทางวิชาการเพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
  8. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูท าวิจัยในช้ันเรียน เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
  9. ให้บริการส่ือ วัสดุ อุปกรณ์ เอกสารเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ ท้ังในงานการเรียนการสอนและงาน 
อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
  10. วางแผนการจัดช้ันเรียนประจ าปี 
  11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1. งานบริหารงานวิชาการ  
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน 
2) ร่วมก าหนดทิศทางจัดท านโยบาย และจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
3) ส ารวจความต้องการจ าเป็นของกลุ่มงานวิชาการ 
4) จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวก ในการบริหารด้านวิชาการ 
5) จัดหาส่ือวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
6) ติดตามประเมินผลการสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่างๆ 
7) น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอ านวยความสะดวกด้านต่างๆ ให้มี 

ความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
8) รับ – ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
9) ลงทะเบียนและท าทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 
10) จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
11) บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 

 



12)  สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 
13) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน 
    หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน ข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา 
2) และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
3) จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสนับสนุนให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้จัดท าหลักสูตรของทุกกลุ่มสาระ  

โดยให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
4) ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน การจัด

กระบวนการเรียนรู้ การวัดการประเมินผล ตลอดจนแนะแนวให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5) รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุ่มสาระต่างๆ เพื่อใช้ในการประเมินและปรับปรุง 
6) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความ

ถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกัน
และไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ท่ี
สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม ท้ังนี้โดยจัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัด
กระบวนการเรียนรู ้

7) นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร และส่งเสริมให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

8) ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
9) ส่งเสริมให้ครูจัดท าผลงานวิชาการ เพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
10) จัดให้มีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระ 
11) จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือกัน 

แบบกัลยาณมิตร 
12) ประสานงานความร่วมมือกับกลุ่มสาระในวงการแผน มอบหมายและก าหนดครูผู้สอนในรายวิชาต่างๆ  

ตรงตามวุฒิการศึกษาและความรู้ความสามารถ 
13) จัดท าเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางสอนประจ าช้ัน และตารางสอนซ่อมเสริม 

ของนักเรียนทุกช้ัน 
14) ติดตาม ดูแลการสอน การสอนซ่อมเสริมท้ังตามตารางและนอกตารางสอน 
15) ประสานงานการจัดรายวิชาเพิ่มเติม และวางแผนจัดระบบการเลือกวิชาเพิ่มเติมของนักเรียนช่วงช้ันท่ี 3 
16) จัดให้ครูเข้าสอนตรงและเต็มเวลารวมทั้งจัดครูเข้าสอนแทนในกรณีท่ีครูประจ าวิชาไม่อยู่ ไปราชการ  

หรือลากิจ ลาป่วย 
17) ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการส่งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข้าร่วมการ 

ประกวดแข่งขันในกิจกรรมต่างๆกับหน่วยงานภายนอก 



18) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม เช่น ส่งครูเข้าร่วมการ 
อบรม/ประชุมสัมมนาต่างๆ 

19) จัดหา/จัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารวิชาการโดยประสานกับงานพัสดุโรงเรียน 
20) อ านวยความสะดวกและให้บริการวัสดุอุปกรณ์ส านักงานแก่ครูท่ีมาใช้บริการงานวิชาการ 
21)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ร่วมกับครูวัดผลรวบรวมตรวจสอบและบันทึกประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคน 
2) ตรวจสอบสรุปข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคนเมื่อจบช่วงช้ัน เพื่อเสนอรายช่ือผู้มีคุณสมบัติ 

ครบถ้วนและเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติการจบช่วงช้ัน 
3) จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาต่างๆ 
4) จัดท าฐานข้อมูลและเครื่องมือ จัดเตรียมเอกสาร ใบสมัครนักเรียน และอ านวยความสะดวกในการรับ 

สมัครนักเรียนใหม่ 
5) จัดท าเอกสารรับรองผลการเรียน หลักฐานการมอบตัวนักเรียนและผู้ปกครองอย่างเป็นระบบและเป็น 

ระเบียบเรียบร้อย 
6) เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการรับมอบตัวตรวจหลักฐานการรับมอบตัว 
7) ก าหนดให้เลขประจ าตัวนักเรียน พิมพ์รายช่ือนักเรียนใหม่พร้อมท้ังแยกห้องเรียนอย่างเหมาะสมและ 

เป็นปัจจุบัน 
8) ควบคุมการจัดท าทะเบียนของนักเรียน ด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน มีระบบการเก็บรักษาท่ีดีและ 

ปลอดภัย มีระบบการให้บริการท่ีดี 
9) จัดพิมพ์ใบรับรอง พิมพ์ประกาศนียบัตร แบบพิมพ์อื่นท่ีใช้ในงานทะเบียน 
10) จัดท าสถิตินักเรียนเข้า-ออกระหว่างปี สถิติการรับและการจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
11) จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆท่ีใช้ในงานทะเบียนอย่างครบถ้วน และเพียงพอ เช่น แบบค าร้องขอ 

เปล่ียนช่ือ แบบค าร้องขอ ปพ.1,4,6,9 แบบค าร้องขอลาออกและอื่นๆ 
12) ด าเนินการเกี่ยวกับรับค าร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ช่ือ วันเดือนปีเกิด ช่ือบิดา 

มารดา การผ่อนผันการเรียน หยุดพักการเรียน การเปล่ียนแปลงรายวิชาเรียน การขอถอนวิชาเรียนและการขอ
เพิ่มรายวิชาเรียน 

13) ตรวจสอบคุณวุฒิทางการของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร ไปแล้วตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ขอความร่วมมือ 
14) จัดท าสถิติและรายงานข้อมูลนักเรียนท่ีจบหลักสูตรในแต่ละปีการศึกษา 
15) ปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานวัดผลและประเมินผล 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1)   ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและและเมินผลการเรียนด้านต่างๆ แก่ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เช่น พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 



2) ให้ค าปรึกษา ติดตาม ก ากับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักวิชาและแนวทาง
ท่ีสถานศึกษาก าหนดไว้ 

3) ตรวจสอบ กล่ันกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธกีารและเครื่องมือวัดประเมินผลของสถานศึกษา 
4) จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติ ก าหนดหลักเกณฑ์การด าเนินการวัดผลและประกาศให้ทราบท่ัวกัน 
5) วางแผน ประสานงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการและ

สถานศึกษา 
6) จัดเตรียมใบลงทะเบียนวิชาเรียนให้พร้อมและเพียงพอและตรวจสอบรายวิชาท่ีลงทะเบียนวิชาเรียน 
7) ร่วมกับนายทะเบียนรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู้แต่ละคน ในแต่ละ

ภาคเรียน/แต่ละปีการศึกษา 
8) จัดท าผลการเรียนรายภาค/รายปี และจัดท าผลการเรียนเฉล่ียรวม(GPAX) และผลการเรียนเฉล่ียราย

สาระ (GPA) 
9) จัดท าเอกสารรายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPAX) และผลการเรียนเฉล่ียรายสาระ (GPA) แจ้งให้

นักเรียนผู้ปกครองทราบ 
10) กรอกข้อมูล OBEC และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
11) ประสานงานกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ในการน าส่งข้อมูล GPAX, GPA และ OBEC 
12) ประสานความร่วมมือกับครูประจ าช้ันในการจัดท าข้อมูลประวัติ ความประพฤติ ผลการเรียนและ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ ปพ.6 ให้ผู้ปกครองนักเรียนในแต่ละภาคเรียน 
13) ประสานงานความร่วมมือกับครูแนะแนว / ครูปกครอง / ครูประจ าช้ัน ติดตามแก้ไขนักเรียนท่ีมีปัญหา 

ผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือมีปัญหา จะไม่จบหลักสูตรในแต่ละช่วงช้ัน 
14) จัดตารางสอบ จัดกรรมการคุมสอบ และระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ รวมทั้งรักษาความ

ปลอดภัยของข้อสอบ / แบบทดสอบ ทุกรายวิชา ทุกระดับช้ัน 
15) ดูแลรับผิดชอบในการจัดท าข้อสอบ และการเก็บรักษาให้ปลอดภัย 
16) ด าเนินการติดตามผลและสรุปผลการเรียนของนักเรียนท่ีจะจบหลักสูตร ช่วงช้ันท่ี 3 – 4 
17) การด าเนินการจัดเก็บ หลักฐานการวัดและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลักฐานการเก็บคะแนน 

แบบอนุมัติผล หลักบานการวัดผลต่างๆ อย่างเป็นระบบเป็นระเบียบเรียบร้อยค้นหาได้ง่ายเป็นปัจจุบันและทันต่อ
การใช้งาน 

18) จัดท าสาระเครื่องมือและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
19) ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนท่ีร้องขอ ประมวลผลการตัดสินผลการเทียบโอน 
20) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) วางแผนท าโครงการพัฒนาห้องสมุดและท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
2) จัดระบบงานห้องสมุดให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 
3) จัดท าสถิติผู้เข้าใช้บริการและการให้บริการ 



4) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดเตรียมส่ือ วัสดุ ต ารา หนังสือ เพื่อประกอบ 
การศึกษาค้นคว้า 

5) มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับให้บริการแก่นักเรียน บุคลากร 
ในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 

6) ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่างๆ ให้บริการยืม – คืนหนังสือ  
ซ่อมบ ารุงเอกสารและส่ือด้านเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

7) มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ท้ังการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 
8) มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานท่ีท่ีสามารถสร้างองค์ความรู้และพัฒนา 

คุณภาพการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
9) มีส่วนร่วมกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอ่านและ 

การเรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 
10) สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 
11) ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพท้ังในและนอกสถานศึกษาท้ังในและนอก 

เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีโรงเรียนสังกัด 
12) จัดท าเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากร องค์กรหน่วยงาน สถานศึกษาอื่นๆ ท่ีจัด 

การศึกษาบริเวณใกล้เคียง 
13) มีส่วนร่วมในการจัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
14) ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล องค์กร หน่วยงานท่ีจัดการศึกษา โดย 

ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ท่ีแต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
15) มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ท้ังภายในและภายนอก 

สถานศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรูใ้ห้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 
16) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานแนะแนว 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) วางแผนการท ากิจกรรมแนะแนวตามแนวทาง ท่ีก าหนดสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของหลักสูตรการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 

2) ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการแนะแนวนกัเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการแนะแนว 
3) จัดบริการแนะแนวนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคม มีความสนใจ 

ในการเล่าเรียน มีสติปัญญาดีและสามารถเลือกศึกษาต่อด้านวิชาการ และวิชาชีพและความสนใจได้อย่างเหมาะสม 
4) จัดบริการแนะแนวโดยการแนะน านักเรียนให้รู้จักตนเองและเข้าใจผู้อื่นสามารถแก้ปัญหาและปรับตัว 

เข้ากับสังคมได้เป็นอย่างดี 
5) ร่วมมือกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในการให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหานักเรียน 
6) เชิญวิทยากร ผู้มีความรู้และเช่ียวชาญ มีความสามารถและมีประสบการณ์มาบรรยายแนะแนวทาง 

การศึกษาให้นักเรียน 



7) วางแผนการด าเนินงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพื้นท่ีบริการของโรงเรียนในการ 
8) ออกแนะแนวการศึกษาต่อระดับมัธยมศึกษา ของนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
9) ประสานงานและร่วมมือกับสถานศึกษาต่างๆเพื่อจักแนะแนวการศึกษาต่อ ให้กับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษา 

ปีท่ี 3 และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
10) จัดนิทรรศการ จัดบอร์ด ให้การประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อท้ังด้านวิชาการและด้านอาชีพ 
11) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ชุมชนและท้องถิ่น จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและส่งเสริมให้กับ 

นักเรียนท่ีมีผลการเรียนในระดับดี ความประพฤติเรียบร้อยแต่ยากจนและช่วยท ากิจกรรมของโรงเรยีนเป็นอย่างดี 
12) จัดต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาของนักเรียน 
13) ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการกู้ยืมเงิน เพื่อการศึกษาของนักเรียนและเก็บหลักฐานและ 

ข้อมูลของนักเรียนให้เป็นประจ า 
14) จัดงานปัจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ให้กับนักเรียนท่ีจบการศึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 แล 

มัธยมศึกษาปีท่ี 6 
15) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7. งานวิจัยเพือ่พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1). ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และสามารถน ากระบวนการวิจัยไปประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพ
การเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนางานท่ีได้รับผิดชอบ 
  2). จัดอบรม เชิญวิทยากรมาเสริมสร้างประสบการณ์ ความรู้แก่คณะครูเพื่อให้สามารถท าวิจัยในช้ันเรียนได้ 
  3). จัดให้บริการเอกสาร ส่ือ ต าราท่ีเกี่ยวข้องกับการวิจัยในช้ันเรียนเพื่อให้ครูได้ศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติม 
  4). ให้ค าปรึกษา แนะแนว หรือแนะน าครูให้สามารถแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียนอย่างเป็นระบบและ
ต่อเนื่องด้วยกระบวนการวิจัย 
  5). รวบรวม เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารงานวิจัยของครู ให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนได้รับ
ทราบอย่างท่ัวถึง 
  6). สนับสนุนให้ครูท่ีท างานวิจัยได้น าผลงานเข้าสู่วิชาการและพัฒนาเป็นผลงานวิชาการต่อไปได้ 
  7). ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 8. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1). ศึกษาวิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้ส่ือ และนวัตกรรมเพื่อการเรียนการสอน 
  2). จัดอบรมส่งเสริม และสนับสนุน ให้ครูผลิต พัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
  3). จัดหาส่ือ และนวัตกรรมเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
  4). ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรมเพื่อกี่จัดการเรียนการสอนและ
พัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กร หน่วยงานและสถาบันต่างๆ 
  5). ควบคุมดูแลการใช้ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และ e – learning ในการจัดการเรียนการสอน 



  6). พัฒนาระบบสารสนเทศและจัดท าเอกสารสารสนเทศทุกปีการศึกษา 
  7). กรอกข้อมูลโปรแกรม SMIS ให้เป็นปัจจุบันและทันก าหนดเวลาส่ง 
  8). การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  9). การสรุป รายงานผล และการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

9. งานนิเทศการศึกษา 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1). จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
  2). ด าเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
  3). ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
  4). ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและการ
เรียนการสอนของสถานศึกษา 
  5). การแลกเปล่ียนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ
สถานศึกษา หรือ เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  6). สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 
  7). จัดให้มีการประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ช้ีแจงเรื่องใหม่ๆ รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ๆ ท่ีครู
ต้องการพัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน เช่น 
   – สาธิตการสอน โดยครูในโรงเรียน หรือจากโรงเรยีนอื่นๆ ท่ีเชิญมา 
   – การสัมมนาเสนอแผนการสอน แผนงาน โครงงาน ประจ าภาคเรียนหรือประจ าปีของหมวดฝ่ายงาน 
   – การสัมมนาเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานประจ าภาคเรียน หรือประจ าปี 
   – การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใดๆของครู หรือบุคลากรอื่นๆในโรงเรียน 
  8). จัดให้มีการศึกษาดูงาน ดูนิทรรศการผลงานของครู 
  9). จัดให้มีการสังเกตการสอนในห้องเรียน (การวางแผนการสอนท่ีพบว่ามีปัญหาแล้วทดลองสอนตามแผน 
และสังเกตการสอนร่วมกัน) 
  10). จัดให้มีการเย่ียมช้ันเรียน เย่ียมกลุ่มสาระฯ เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้กันในองค์กร 
  11). จัดให้มี การให้ค าปรึกษาแนะน า การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน แก่คณะครู 
  12). ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 10. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1). เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
  2). ก าหนดโครงสร้างการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  3). ก าหนดแนวทางในการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรม พร้อมแนวทางการวัดผลและประเมินผลการ
เรียนรู้ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   



 4). สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดและการประเมินผลและการตัดสินผล
การเรียนตามแนวทางท่ีก าหนด 
  5). พิจารณาจัดครูเข้าสอนในรายวิชาต่างๆและเป็นคณะกรรมการจัดท าตารางสอน ตารางเรียนรายภาค/
รายป ี
  6). นิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย
ของหลักสูตรและระเบียบของสถานศึกษาว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
  7). สนับสนุนให้ครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลิตส่ือ /จัดหา และเลือกใช้ส่ือท่ีเหมาะสมทันสมัย และมี
ประสิทธิภาพประกอบการจัดการเรียนรู้ 
   8). จัดให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ สอนซ่อมเสริม ให้แก่นักเรียนท่ีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือต้องการ
ได้รับการพัฒนาการเรียนรู้เป็นกรณีพิเศษ 
  9). ร่วมกับกลุ่มบริหาร พัฒนาบุคลากรโดยการจัดส่งครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เข้ากับการอบรม ประชุม 
สัมมนา หรือศึกษาดูงาน เพื่อเพิ่มพูนประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10). สนับสนุนส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ พัฒนาความก้าวหน้าในวิชาชีพครูตามศักยภาพโดยการ
จัดท าผลงานทางวิชาการ หรือศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 
  11). ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และรายงานสรุปทุกภาคเรียน / ทุกส้ินปี 
12. ปฏิบัติหน้าที่อืน่ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  หน้าท่ีความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  1). เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
  2). ช่วยกลุ่มงานวิชาการในการวิเคราะห์แผนการเรียน และหาทางส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนตามแผนการ
เรียน 
  3). ควบคุมดูแลติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง 
  4). จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ จัดตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน 
  5). ติดตามให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุงแก้ไขและ
รายงานการใช้ 
  6). ช่วยวางแผนงานวิชาการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่างๆ 
  7). จัดท าแผนปฏิบัติการ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย ก าหนดงาน/ โครงการ สรุปรายงานงาน/โครงการ 
ก ากับติดตามให้มีการปฏิบัติตามแผน จัดท าปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  8). นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
  9). วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์ผลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
  10). จัดให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู ้
  11). ติดตามดูแลการเข้าสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูขาด 
  12). จัดให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน 
  13). ดูแลและด าเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการประเมินผล 
  14). จัดให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา 
  15). จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรูอ้ย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 



  16). ติดตามดูแลการแก้ปัญหานักเรียนสอบไม่ผ่าน การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล
ประเมินผล และตามก าหนดเวลาท่ีโรงเรียนก าหนด 
  17). สรุปงาน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบ 1 ปี 

11. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1). รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  2). จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมชุมนุม 
ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว 
  3). ก าหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ท่ีปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  4). นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และยุวกาชาด 
  5). จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ท้ังการจัดการเรียนรู้และการจัดบริการต่างๆ อย่าง
ครบถ้วน 
  6). การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกห้องเรียน 
  7). การปรับปรุงผลการเรียนของนักเรียนท่ีต่ ากว่าเกณฑ์ขั้นต่ าของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  8). ประสานการด าเนินงานกับกลุ่มสาระ 
  9). ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12. งานการศึกษาพิเศษ 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. แต่งต้ังคณะกรรมการการรับผิดชอบในงานการศึกษาพิเศษ 
  2. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
  3. จัดท าโครงการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 
(IEP) 
  4. ส ารวจเด็กท่ีคาดว่าน่าจะมีความผิดปกติ หรือมีปัญหา 
  5. ประชุมช้ีแจงผู้ปกครองเด็กท่ีอาจมีความผิดปกติหรือมีปัญหา และประชาสัมพันธ์ถึงความจ าเป็นท่ีจะต้อง
พัฒนาเด็กท่ีมีความผิดปกติ 
  6. ด าเนินการคัดแยกคัดกรองเบ้ืองต้นตามแบบคัดแยกคัดกรองของส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
  7. ส่งต่อนักเรียนเพื่อให้นักจิตวิทยา หรือแพทย์วินิจฉัยความบกพร่องหรือปัญหาดังกล่าว 
  8. ด าเนินการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
  9. จัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IEP) 
  10. การประเมินความก้าวหน้า และพัฒนาการของผู้เรียน 
  11. ปรับปรุงแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล 
  12. จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม 
  13. การสร้างบรรยากาศและการยอมรับซึ่งกันและกัน ระหว่างผู้ปกครองและนักเรียน กับนักเรียนท่ีมีความ
ต้องการพิเศษ 



  14. จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์ให้เห็นความจ าเป็นความส าคัญ และให้โอกาสกับเด็กท่ีมีความบกพร่อง
ผิดปกติเพื่อจะได้เข้ารับการพัฒนาตนเองให้ได้เต็มศักยภาพเหมือนกับบุคคลท่ัวๆไป (โดยเฉพาะครูผู้สอนท่ีมีเด็กท่ีมี
ความต้องการจ าเป็นพิเศษเรียนร่วมอยู่ในช้ันเรียน) 
  15. การน าเด็กท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษเข้าร่วมกิจกรรมต่างกับศูนย์การจัดการศึกษาพิเศษจังหวัด
และหน่วยงานอื่นๆ 
  16. ประสานความร่วมมือระหว่างส านักงานบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
  17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

13. งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1). ส ารวจข้อมูล ICT ของสถานศึกษา รวมถึงวางแผนและก าหนดนโยบายการน า ICT มาใช้ในการบริหาร
และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
  2). ให้ความรู้ และสนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและ ICT มาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
  3). ดูแลและซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์ ระบบอินเตอร์เน็ต รวมถึงอุปกรณ์ ICT ของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้อยู่เสมอ 
  4). ส่งเสริมสนับสนุนด้านการใช้ ICT ให้แก่ทุกกลุ่มบริหารงาน ดังนี ้
   – ส ารวจปัญหาความต้องการจ าเป็นด้านการใช้ ICT 
   – จัดระบบส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวกทางด้าน ICT ให้แก่ทุกกลุ่มงาน 
   – ซ่อม บ ารุงส่ือวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีของทุกกลุ่มงาน 
   – ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานต่างๆ ทางด้านใช้ ICT 
   – น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวกด้านการใช้ICT ให้
มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
  5). ดูแลและจัดการเว็บไซต์ของสถานศึกษา รวมถึงอัพเดตข่าวสารหน้าเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
  6). ดูและและบ ารุงรักษาระบบกล้อวงวงจรปิดของโรงเรียนให้ใช้งานได้เป็นปกติ 
  7). ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

14. งานพิพิธภัณฑ์ 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1). จัดท าแผนการปฏิบัติงานพิพิธภัณฑ์ประจ าปี 
  2). ส ารวจและรวบรวมส่ิงของจัดแสดงในอาคารพิพิธภัณฑ์ เพื่อใช้เป็นแหล่งเรียนรู้ส าหรับนักเรียนและผู้ท่ี
สนใจจะศึกษาท้ังภายในและภายนอก 
  3). จัดหมวดหมู่ส่ิงของในพิพิธภัณฑ์ให้เป็นระเบียบและง่ายต่อการศึกษาค้นคว้า 
  4). จัดท าแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอเข้าศึกษาพิพิธภัณฑ์ท่ีเหมาะสม 
  5). จัดท ารายละเอียดข้อมูลประกอบส่ิงของในพิพิธภัณฑ์เพื่อให้ความรู้แก่ผู้ท่ีต้องการศึกษาค้นคว้า 
  6). ให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานภายนอกในการขอเข้าศึกษาดูงาน 



 
  7). รวบรวมข้อมูลและสรุปการให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานภายนอก เพื่อน าข้อเสนอแนะมาพฒันา
ปรับปรุงงานต่อไป 
  8). ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการ
เรียนรู ้
  9). จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงและสอดคล้องกับการจัดกระบวนการ
เรียนรู ้
  10). ดูแลรักษาพิพิธภัณฑ์และส่ิงของภายในพิพิธภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์อยู่เสมอ 
  11). พัฒนางานพพิิธภัณฑ์อย่างต่อเนื่องและส่งเสริมให้ผู้เรียนรู้คุณค่าของภูมิปัญญาชาวบ้านในท้องถิ่น 
  12). จัดให้มีตัวแทนนักเรียนเพื่อท าหน้าท่ีมัคคุเทศก์น้อย ในการแนะน าพิพิธภัณฑ์แก่นกัท่องเท่ียวทั้งชาว
ไทยและชาวต่างชาติ 
  13). สรุปผลการด าเนินงานเป็นประจ าปี 
  14). ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

15. งาน OBEC และ GPA 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1). จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน OBEC และ GPA 
  2). วางแผนการด าเนินงาน OBEC และ GPA 
  3). ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนนกัเรียน ข้อมูลผลการเรียนในโปรแกรม รวมทั้งรายงาน 
แบบค าร้องต่าง ๆ อาทิ ค้นหาข้อมูลสารสนเทศนักเรียน ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนแยกเป็นรายวิชา ผลการเรียนเฉล่ียรวม(GPAX) ผลการเรียนเฉล่ียกลุ่มสาระ (GPA) 
  4). ตรวจสอบผลการจบการศึกษา ออกหลักฐานทางการศึกษา กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา จบการศึกษา 
การรับรองการเป็นนักเรียน 
  5). รายงานผลการจบการศึกษาต่อหน่วยงานต่างๆ ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  6). จัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอกับความต้องการของสถาบันศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยวางแผนเก็บ
ข้อมูลตลอดจนก าหนดรายการข้อมูลสารสนเทศท่ีจัดเก็บให้ชัดเจน 
  7). จัดท าหลักฐานข้อมูลกลาง โดยวางแผนจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของ
ส่วนกลางให้ชัดเจนให้เป็นไปตามก าหนดเวลา และเงื่อนไขโดยมีการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบันสะดวก
แก่การเรียกใช้ข้อมูล 
  8). ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

15. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1). จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ี
กฎกระทรวงก าหนด 
   



 2). จัดประชุมครูและบุคลากรของโรงเรียนให้มีความรู้ ความเข้าใจ และตระหนักในบทบาทหน้าท่ีท่ีจะต้อง
ช่วยกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพื่อรองรับการประเมินภายในและภายนอกโรงเรียน 
  3). จัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีมีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างพอเพียง ถูกต้อง ชัดเจน เป็นปัจจุบัน และสามารถ
จัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

 
  4). ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสามารถ
เพิ่มเติมเฉพาะในส่วนท่ีเป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 
  5). จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
รองรับ 
  6). จัดท าแผนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
  7). สนับสนุนและส่งเสริมให้ครู บุคลากร ด าเนินการประเมินตนเอง 
  8). วางแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของโรงเรียน 
  9). ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับกรุงพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 
  10). ประสานความร่วมมือกับคณะครูท่ีเกี่ยวข้อง ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบปรับปรุงคุณภาพภายใน 
และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยน าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน
ประกอบการตัดสินใจในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  11). ประเมินผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาท่ี
ก าหนด 
  12). จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา (SAR) ประจ าปี และน าส่งหน่วยงานต้นสังกัด 
  13). ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

16. งานสารสนเทศโรงเรียน 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
  1). จัดเก็บข้อมูลภาพรวมการด าเนินงานของสถานศึกษาในรอบ 1 ปีการศึกษา ซึ่งประกอบไปด้วยการ
ด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานต่างๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  2). จัดท าหลักฐานข้อมูลกลาง (EIS) โดยวางแผนและจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรมระบบข้อมูล
พื้นฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ข้อมูลโรงเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลการจัดการ
เรียนสอน ข้อมูลอาคารสถานท่ี ข้อมูลชุมชน ข้อมูลครุภัณฑ์และส่ิงก่อสร้าง ฯลฯ ให้เป็นไปตามก าหนดเวลาและ
เงื่อนไข โดยมีการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบัน สะดวกแก่การเรียกใช้ข้อมูล 
  3). จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีจ าเป็นต้องใช้วิเคราะห์สภาพแวดล้อม ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาขั้น
พื้นฐานของสถานศึกษา 
  4). จัดท า/พัฒนาเครื่องมือใช้จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุม รายการข้อมูลสารสนเทศท่ีวางแผนไว้ 
ด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล และจัดท าเป็นเอกสาร 



  5). ออกแบบวิธีการน าเสนอ เผยแพร่ข้อมูลสารเทศของสถานศึกษาและให้บริการเป็นเอกสาร หรือบริการ
เครือข่าย Website และอื่นๆ 
  6). สรุปงานสารสนเทศโรงเรียนเป็นรูปเล่มและน าเสนอต่อผู้บริหาร 
  7). ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 


