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

1. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที ่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติ

การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด              
เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียน คณะครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายต้องมีความรู้ความ
เข้าใจให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผลและการปรับปรุงแก้ไข
อย่างเป็นระบบและต่อเนื ่อง มุ ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด  ด้วย
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  
โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ ่น และการมีส่วนร่วมจากผู ้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ ่งจะเป็นปัจ จัยสำคัญทำให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรยีนรู้ตลอดจนการ
วัดผลประเมินผล  รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถ่ิน  ได้อย่างมีคุณภาพ
และมีประสิทธิภาพ 

 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระคล่องตัว รวดเร็วและสอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 
สถานศึกษา ชุมชนและท้องถ่ิน 

2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเองและจากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถ่ิน โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 
 
 
 

 
  



3. ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
3.1 งานวางแผนด้านวิชาการ 
3.2 งานสำนักงานกลุม่บริหารงานวิชาการ 
3.3 งานสำนักงานกลุม่บริหารงานวิชาการ 
3.4 งานบริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3.5 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
3.6 งานทะเบียนนักเรียน 
3.7 งานวัดผลและประเมินผล 
3.8 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
3.9 งานการประกันคุณภาพการศึกษาและมาตรฐานการศึกษา สารสนเทศ และพฒันาระบบ 
3.10 งานแหลง่เรียนรู ้
3.11 งานนิเทศการจัดการเรียนรู ้
3.12 งานแนะแนวให้คำปรึกษา ทุนการศึกษา เงินกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
3.13 งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
3.14 งานห้องสมุด 
3.15 งานทวิศึกษา 
3.16 งานทวิศึกษา 
3.17 งานส่งเสริมศลิปวัฒนธรรม ดนตรี กีฬา 
3.18 งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทบาทและหนา้ท่ีของฝา่ยบริหารงานวิชาการ 
 
1. คณะกรรมการกลุม่บริหารวิชาการ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี ้
1) วางแผนพัฒนางานวิชาการของสถานศึกษา 
2) ดำเนินการควบคุมติดตามการจัดการศึกษาตามระเบียบงานวิชาการของกระทรวงศึกษาธิการและของ    

สถานศึกษา 
3) นิเทศเพื่อการพัฒนางานวิชาการของสถานศึกษา 
4) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานวิชาการของสถานศึกษา 

 
2. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี ้
1) จัดทำเอกสารและงานสารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ 
2) จัดทำแผนและปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
3) จัดทำอัตรากำลังและตารางสอนตามนโยบายและหลักสูตรสถานศึกษา 
4) จัดทำสารสนเทศ ข้อมูล และสถิติของกลุ่มบริหารวิชาการ 
5) กำกับดูแลงานพัสดุของสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ 
6) จัดทำโครงการพิเศษตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐานและสำนักง าน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 
 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรท้องถิ่นและการเรียนการสอน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1) ศึกษาและวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) 

บริบทสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและสังคม 
2) จ ัดทำหล ักส ูตรสถานศึกษาตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน  

และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3) จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม 
4) จัดทำคำอธิบายรายว ิชา หน่วยการเร ียนรู้และแผนการจ ัดการเร ียนร ู ้ เพื ่อจ ัดประสบการณ์ 

และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน   
5) บริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา 
6) นิเทศเพื่อการพัฒนาการใช้หลักสูตรภายในสถานศึกษา 
7) ติดตามประเมินผล-ปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 

 
4. งานบริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
2) วางแผนการจัดการเรียนการสอน ตามหลักสูตรสถานศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 

ข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) 



3) ด ู แลและให ้ คำแนะนำในการจ ั ดทำแผนการจ ั ดการ เร ี ยนร ู ้ ต ามหล ั กส ูตรสถานศ ึ กษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) 

4) จัดอัตรากำลังตามนโยบายของโรงเรียน 
5) นิเทศและดูแลการจ ัดการเร ียนการสอนตามหล ักส ูตรสถานศึกษา ตามหล ักส ูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) 
6) วัดผลและประเมินผล ตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลตามหลักสูตรสถานศึกษา  

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) 
 
5. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1) ดำเน ินงานก ิจกรรมพัฒนาผ ู ้ เร ียน ก ิจกรรมแนะแนว ก ิจกรรมชุมน ุม ก ิจกรรมเพ ื ่อส ังคม 

และสาธารณประโยชน์ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  
2) ดำเนินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้เหมาะสมตามวัย ธรรมชาติความถนัดและความสนใจ ของผู้เรียน 
3) จัดบุคลากรให้เหมาะสมกับงานและปฏิบัติกิจกรรมตามมอบหมาย  
4) จัดทำแผนงานโครงการและปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม  
5) จัดประชุมสัมมนาดำเนินการจัดทำโครงสร้างหลักสูตรและแผนการจัดกิจกรรม  
6) ร่วมคิด ร่วมทำแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้คำแนะนำครูที่ปรึกษากิจกรรมและนักเรียน ตามความเหมาะสม 
7) กำกับ ติดตามและประสานงานการดำเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของ สถานศึกษา  
8) ประเมินผลการดำเนินงานจัดกิจกรรมนักเรียน  
9) สรุปและรายงานผลการดำเนินงานเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา  

 
6. งานทะเบยีนนักเรียน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี ้
1) พิจารณาผลการประเมินเพื่อตัดสินการผ่านช่วงช้ัน จบการศึกษาภาคบังคับหรือจบหลักสตูรการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 
2) ลงทะเบียนนักเรียน และจัดทำทะเบียนนักเรียนทุกคนให้ถูกต้องตามระบบ 
3) รับมอบตัวและออกหมายเลขประจำตัวให้แก่นักเรียนทุกคน 
4) จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน 
5) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา (ปพ.ต่าง ๆ ที ่ เก ี ่ยวข้อง ) ให้แก่นักเร ียนที ่ย ้ายสถานศึกษา   

และนักเรียนที่จบหลักสูตร) 
6) ตรวจสอบและจัดทำผลการเรียนเฉลี่ยของนักเรียน (GPA) เป็นรายบุคคล 
7) จัดระบบเก็บเอกสารหลักฐานการศึกษาของนักเรียน 
8) ให้บริการแก่นักเรียน และผู้ปกครองที่มาขอรับเอกสารการศึกษา 
9) ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงแก้ไขหลักฐานประจำตัวของนักเรียน 
10) ให้ความร่วมมือกับสถาบันอื่น ในการดำเนินงานเกี่ยวกับหลักฐานการศึกษาของนักเรียน 
11) พิจารณารายวิชาเรียนของนักเรียนที่ย้ายเข้า เพื่อรับเทียบโอนร่วมกับคณะกรรมการรับเทียบโอนของ

โรงเรียน 
12) รวบรวม บันทึก และรายงานสถิติจำนวนนักเรียน 

 



7. งานวัดผลและประเมินผล  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1) กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
2) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3) วัดผลประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ เทียบโอนผลการเรียน และอนุมัติผลการเรียน 
4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกระดับช้ัน และจัดให้มีการซ่อมเสริม กรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมิน 
5) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6) มีการเทียบโอนผลการเรียนโดยคณะกรรมการ 
7) ดำเนินการติดตาม วัดและประเมินผล PISA 
8) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื ่อใช้ในการอ้างอิง

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
9) สรุปและรายงานผลการเรียนประจำภาคเรียน และประจำปีการศึกษา 
10) พิจารณาผลการประเมินเพื่อตัดสินการผ่านช่วงช้ัน จบการศึกษาภาคบังคับ หรือจบหลักสูตรการศึกษา

ข้ันพื้นฐาน 
 

8. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1) วางแผนการจัดทำวิจัยในช้ันเรียน 
2) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูทำวิจัยในชั ้นเร ียนเพื ่อพัฒนาผู ้เรียนหลักส ูตรกระบวนการเรียนรู้  

การใช้สื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอน 
3) รวบรวมและเผยแพร ่ผลการว ิจ ัยในชั ้นเร ียนเพ ื ่อพ ัฒนาคุณภาพการศึกษารวมทั ้งสนับสนุน        

ให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
9. งานการประกันคุณภาพการศึกษาและมาตรฐานการศึกษา สารสนเทศ และพัฒนาระบบ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑) ส่งเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๒) ประสานงานการตรวจสอบคุณภาพภายในโรงเรียน 
๓) ประสานงานและการจัดทำรายงานการประกันคุณภาพภายใน 
๔) พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
๕) วิเคราะห์ข้อมูลตามฐานข้อมูลกลางและการบริการข้อมูลสารสนเทศในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับนักเรียน 
๖) จัดทำข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลครู เพื่อการบริหารจัดการ 
๗) รายงานผลการปฏิบัติงานประจำปีของสถานศึกษา 

 
10. งานแหล่งเรียนรู้ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี ้
1) สำรวจแหล่งการเร ียนร ู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข ้องกับการพ ัฒนาคุณภาพทั ้งในและนอกสถานศึกษาทั ้งใน 

และนอกเขตพื้นที่การศึกษาที่โรงเรียนสังกัด 



2) จัดทำเอกสาร รวบรวม เผยแพร่ แหล่งเร ียนร ู ้แก่คร ู บ ุคลากร ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
สถานศึกษาอื่น ๆ ที่จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 

3) มีส่วนร่วมในการจัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
4) ประสานความร่วมมือวางแผนกับสถานศึกษาอื ่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่จ ัดการจัด

การศึกษา โดยส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมีเพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน  
5) มีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ทั้งภายในและภายนอกสถาน 

ศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
 

11. งานนเิทศการจัดการเรียนรู ้
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1) ศึกษาระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอน ภายในสถานศึกษา 

- ร่วมเป็นคณะกรรมการนิเทศภายในสถานศึกษา 
- ร ่วมวางแผนนิเทศภายในสถานศึกษา โดยใช ้ก ิจกรรมท ี ่หลากหลายและเหมาะสม 

กับสถานศึกษา 
- จัดทำเครื่องมือนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอน 

2) ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย 
- สร้างความตระหนัก ความรู้ ความเข้าใจกับผู้เกี่ยวข้อง 
- กำหนดปฏิทินการนิเทศ 
- ดำเนินการตามแผนนิเทศ 

3) ประเมินผลระบบ และกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
- ตั้งคณะกรรมการประเมินผลการนิเทศ 
- จัดทำเครื่องมือประเมินผลการนิเทศ 
- ประเมินผลการนิเทศอย่างต่อเนื่อง 

4) ประสานงานกับเขตพื้นที ่การศึกษา เพื ่อพัฒนาระบบกระบวนการนิเทศงานวิชาการ และการเรียน 
การสอนของสถานศึกษา 

- ขอความร ่วมม ือเป ็นว ิทยากรพ ัฒนาผ ู ้น ิ เทศเก ี ่ ยวก ับความร ู ้ และท ักษะการน ิ เทศ  
งานวิชาการ การเรียนการสอนและการสร้างเครื่องมือนิเทศ 

- ขอความร่วมมือประเมินระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
- แลกเปลี ่ยนเร ียนรู ้และประสบการณ์การจัดระบบการนิเทศภายในกับสถานศึกษาอื่น 

หรือเครือข่ายการนิเทศภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
- รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 
- ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 
- พ ัฒนาระบบการน ิ เทศภายในสถานศ ึกษาโดยห ัวหน ้ ากล ุ ่ มสาระและผ ู ้บร ิหาร 

แบบกัลยาณมิตรหรือระหว่างครูผู ้สอนศึกษาสถานการณ์โลกและสังคมที่เปลี ่ยนแปลง 
เพื่อเช่ือมโยงกับองค์ความรู้และประสบการณ์เดิม 

- ปรับปรุงพัฒนาองค์ความรู้ใหม่อย่างต่อเนื่องจนเกิดผลดีต่อการจัดประสบการณ์เรียนรู้ 
- แลกเปลี่ยนประสบการเรียนรู้ระหว่างครูกลุ่มสาระสถานศึกษาหรือสถานบันอื่น ๆ 

 



12. งานแนะแนวให้คำปรึกษา ทุนการศึกษา เงินกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1)   จ ัดระบบการแนะแนวทางว ิชาการและวิชาช ีพภายในสถานศ ึกษาโดยเช ื ่อมโยงก ับระบบ    

ดูแลช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 
- ตั้งคณะกรรมการแนะแนวภายในสถานศึกษา 
- วางแผนจัดกิจกรรมแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา 

2) ดำเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนโดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
- ประสานความร ่วมม ือก ับฝ ่ ายปกครองคร ูท ี ่ปร ึกษา เพ ื ่ อทำความเข ้ าใจ  และขอ 

ความร่วมมือจัดกิจกรรมตามแผน 
- จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตามแผนที่วางไว้ 

3) ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 
- จัดทำเครื่องมือประเมินผลระบบแนะแนวให้ครอบคลุมวัตถุประสงค์และกิจกรรมแนะแนว 
- ดำเนินการติดตามประเมินผลการจัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 

4) ประสานความร่วมมือแลกเปลี ่ยนเรียนรู ้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอื่น 
หรือเครือข่ายแนะแนวภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

- รวบรวมข ้อม ูลสถานศ ึกษาท ี ่จ ัดระบบดูแลช ่วยเหล ือน ัก เร ียนและแนะแนวดี เด่น 
เป็นแบบอย่างได้ 

- ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการแนะแนวดีเด่น 
- พัฒนาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษาแนวทางการดำเนินงาน 

5) ดำเนินการงานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาและจัดสรรทุนเพื่อการศึกษาและการประกอบอาชีพ 
6) ดำเนินการเสริมความรู้ และประสบการณ์ให้กับชุมชน โดยร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน 

และสถาบันทางสังคมอื่น 
7) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ชุมชนสามารถเลือกสรรภูมิปัญญา และวิทยาการต่าง ๆเพื่อพัฒนาชุมชน 

ให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการ โดยร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันทางสังคมอื่น 

8) สน ับสน ุนและช ่วยเหล ือให ้ม ีการแลกเปล ี ่ ยนความร ู ้ และประสบการณ ์ระหว ่ างช ุ ม ชน 
โดยร่วมมือกับบุคคลชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันทางสังคมอื่น 

 
 
13. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1) ศึกษา สำรวจ วิเคราะห์ สภาพปัญหา การจัดหา การเล ือก การใช้ และการประเมินคุณภาพ  

ส ื ่อนว ัตกรรมและเทคโนโลย ี เพ ื ่อการศ ึกษา เพ ื ่อใช ้จ ัดการเร ียนการสอน และการบร ิหาร  
งานวิชาการของสถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้สำหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 

2) จ ั ดห าส ื ่ อ และ เทค โน โ ลย ี ท ี ่ ท ั น สม ั ยอย ่ า งหล ากห ลาย  เ พ ื ่ อ ใ ช ้ ใ นก า ร เ ร ี ยนการสอน 
และการพัฒนางานด้านวิชาการ 

3) เล ือกใช ้ส ื ่ อและเทคโนโลย ีท ี ่ ผ ่ านการประเม ินค ุณภาพทางว ิชาการ จากคณะกรรมการ  
ของสถานศ ึกษาคณะกรรมการของ สพม.  เช ียงราย และหร ือกระทรวงศ ึกษาธ ิการแล้ว  
โดยดำเนินการคัดเลือกในรูปของคณะกรรมการและประเมินการใช้สื่ออย่างสม่ำเสมอ 



4) ผล ิต พ ัฒนาส ื ่อ นว ัตกรรม การเร ียนการสอน รวมท ั ้ งประเม ินค ุณภาพส ื ่อฯ เพ ื ่อเล ือกใช้ 
ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

5) มีส่วนร่วมในการพัฒนาศูนย์สื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี เพื่อการศึกษาในสถานศึกษา 
6) ประสานความร ่วมม ือในการผล ิต จ ัดหา พ ัฒนา และแลกเปล ี ่ ยนการใช ้ส ื ่ อ  นว ัตกรรม  

และ เทคโนโลย ี เพ ื ่ อการศ ึ กษาท ี ่ท ั นสม ั ย  ส ำหร ับใช ้ จ ั ดการ เร ี ยนการสอน และพ ัฒนา 
งานด้านวิชาการกับสถานศึกษาเขตพื้นที ่การศึกษาผู ้ปกครอง องค์กรในท้องถิ ่น รวมทั้งหน่วยงาน 
และสถาบันอื่นๆ 

7) ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา อย่างต่อเนื่อง 
8) เผยแพร ่ส ื ่อ  นว ัตกรรม และเทคโนโลย ี  เพ ื ่ อการศ ึกษา ท ี ่ คร ูผล ิตและพัฒนาให ้ เพ ื ่อนครู  

สถาบันการศึกษาทั ้งภายในและภายนอกเขตพื้นที ่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
และการพัฒนาวิชาชีพครูอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
14. งานห้องสมุด 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1) วางแผนดำเนินการเพ่ือพัฒนางานห้องสมุดให้สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน 
2) จัดทำแผนงาน โครงการ ตลอดจนปฏิทินปฏิบัติงานของห้องสมุด 
3) กำหนดระเบียบการใช้ห้อง การยืม และการส่งคืนหนังสือ 
4) รวบรวมและรายงานสถิติการใช้ห้องสมุดของครูและนักเรียน 
5) ดูแล รักษา ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์และหนังสือให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 

 
15. งานทวิศึกษา 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1) ประสานความร่วมมือช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของร ัฐเอกชนและองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ ่น ทั ้งท ี ่จ ัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานและระดับอุดมศึกษาทั ้งบร ิเวณใกล้เคียง 
ภายในเขตพื้นที่การศึกษา ต่างเขตพื้นที่การศึกษา  

2) รับผิดชอบการจัดการเรียนการสอนทวิศึกษาร่วมกับวิทยาลัยการอาชีพที่เกี่ยวข้อง 
 
16. งานทวิศึกษา 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี ้
1) ดูแลและช่วยเหลือนกัเรียนพิการ 
2) คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพรอ่งทางการเรียนรู้ 
3) สนับสนุนจัดหาสิง่อำนวยความสะดวกใหก้ับนักเรียนพิการ 
4) ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองที่มีความบกพร่องด้านต่าง ๆ 
5) จัดกิจกรรมสอนเสรมิให้กบันักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
6) ประเมินผลและสรปุผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรงุ พัฒนางานให้ดีข้ึน 

 
17. งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ดนตรี กีฬา 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี ้
1) ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมท้องถ่ินและวัฒนธรรมไทย 



2) จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถผู้เรียนด้านศิลปะ วัฒนธรรม ดนตรี และกีฬา 
3) ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีค่านิยมที่ดีงาม ตามขนบธรรมเนียมประเพณีไทย 
4) จัดหาอุปกรณ์กีฬาสนับสนุนให้ผู้เรียนได้ใช้อย่างทั่วถึง 
5) ให้ความร่วมมือกับเครือข่ายองค์กรภายนอกในการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 

 
18. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1) วางแผน  ออกแบบ  และจัดระบบการบริหารโรงเรยีน  ตามแนวทางการบริหาร  OBECQA           ให้

สอดคล้องกับแนวทาง  การพัฒนาโรงเรียนมาตรฐานสากลสำเร็จ  และรวบรวมเอกสารหลักฐาน  ใน
การประเมิน  และนำเสนอ 

2) วางแผน  ออกแบบ  และจัดทำกลยุทธ์  การถ่ายทอดกลยุทธ์เพื่อนำไปปฏิบัติ  ให้สอดคล้องกับแนว
ทางการพัฒนาโรงเรียนมาตรฐานสากล  และรวบรวมเอกสารหลักฐานในการประเมิน  และนำเสนอ 

3) วางแผน  ออกแบบ  และจัดระบบบริหารเกี่ยวกับ  การมุ่งเน้นนักเรียนและผู้มสี่วนได้ส่วนส่วนเสยี    ให้
สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาโรงเรียนมาตรฐานสากล  และรวบรวมเอกสารหลักฐานในการประเมิน  
และนำเสนอ 

4) วางแผน  ออกแบบ  และจัดระบบบริหารเกี ่ยวกับการวัด  การวิเคราะห์  และการปรับปรุงการ
ดำเนินการขององค์กร  การจัดการสารสนเทศความรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศ  ให้สอดคล้องกับ   แนว
ทางการพัฒนาโรงเรียนมาตรฐานสากล และรวบรวมเอกสารหลักฐานในการประเมิน และนำเสนอ 

5) วางแผน  ออกแบบ  และจัดระบบบริหารเกี่ยวกับความผูกพันของบุคลากร  สภาพแวดล้อมของ
บุคลากร  ให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาโรงเรียนมาตรฐานสากล  และรวบรวมเอกสารหลักฐานใน
การประเมิน  และนำเสนอ 

6) วางแผน  ออกแบบ  และจัดระบบบริหารระบบงาน  กระบวนการ ให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนา
โรงเรียนมาตรฐานสากล  และรวบรวมเอกสารหลักฐานในการประเมิน และนำเสนอ 

7) วางแผน  ออกแบบ  วิเคราะห์รวบรวม  ผลลัพธ์ของการดำเนินการ  ด้านหลักสูตรและกระบวนการด้าน
ประสิทธิภาพของกระบวนการทำงาน  และด้านการจัดการห่วงโซ่อุปทาน  ให้สอดคล้องกับแนวทางการ
พัฒนาโรงเรียนมาตรฐานสากล  และรวบรวมเอกสารหลักฐานในการประเมิน และนำเสนอ 

 
 




