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แบบสิมภาษณ์เฟ้อการทำวิทยานิพนธ 
L รอง

การนำ Lฟนอรูปแบบการบริหารงานวิฬาการโรงเรีอนมัธยมสืกษาชนาดโหท่นิIศษ 
สิงกัดกรมสามัทติกษา ในกรุงเทพมหานคร

เรื่องที่สิมภาษณ์ สถานภาพชองผ้โห้การสิมภาษณ์ สภาพการบริหารงานวิธ'าการท่ีปฏิบัติ และการจัด
โครงสร้างการบริหารงานวิธ'าการชองโรงเรียน 

ผ้ให้การสิมภาษณ์ _____________________________
ผ้สิมภาษณ์ 
วันสิมภาษณ์ 
สถาน'ท่ีสิมภาษณ์ 
แบบสิมภาษณ์

โรงเร ียน เขต กรงเทพมหานคร 
แบบสิมภาษณ์นใธ้สำหรับสิมภาษณ์ผู้บริหารโรง เรียน ผู้ซ่’วยผู้บริหารส่ายวิธฯการ 
หัวหน้าหมวดวิธ'าสามัผู 1 คน หัวหน้าหมวดวิธ'าการงานอารีพ 1 คน หัวหน้า 
งานทะเบียนวัดผล หัวหน้างานแนะแนว หัว'หน้าบรรณ'ารักษ หัว'หน้าศูนอ
ริปาการหรองานโสดทัศนสืกษา รวมท้ังหมด 8 คน 
แบบสิมภาษณ์มื 3 ส่วนดังน 
ส่วนท่ี 1 เท่ียวกับสถานภาพอองผ้การให้สิมภาษณ์
ส่วนท่ี 2 เที่ยวกับการจัดโครงสร้างการบริหารงานวิธ'าการของโรงเรียน 
ส่วนท่ี 3 เที่ยวกับสภาพการบริหาร งานวิขำการท่ีปฏิบัติช่'วงบีการติก‘เท 2535
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ส่วนท่ี 1 
คำเแจง

สถานภาVIผู้'ให้การสิมภาษ{น 
โปรดทำ L ครอง■ ตมาย /  
1 . เใฬ

ลงใน โ ว ที่ถูกต้องตามความเป็นจริง
C ว ธ'าอ C ว หถู!ง

2. อายุ

3. อายุราชการ

C : น้อยกว่า 31 ปี
C ว 31-40 ปี 
C : 41-50 ปี
: ว มากกว่า 50 ปี

[ ว น้อยกว่า 11 ปี 
I 1 11-20 ปี
C ว 21-30 ปี 
C ว มากกว่า 30 ปี

4 . วุฒิการคํกษา C ]
C : 
I ว

5. ตำแหน่งชองท่านในบัจจุบัน C ว
โ J 
C ว 
[ J 
C : 
0 J 
c J 
C ]

ต่ํากว่าปริทุ]ถู!าตรี 
ปริถ)ผาตริ 
สูงกว่าปริทุ!ทุ!าดรี

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 
บัวหน้าหมวดวิชาสามัทุ!
บัวใ']น้าหมวดวิชาการงานนละอารี’พ 
บัวหน้าง านทะ เ ปียน-วัดผล 
บัวหน้างานนนะแนว 
บัวหน้าบรรททรักษ
บัวหน้าสูนยวิชาการหรีอบัวหน้างานโสดทัสนสืกนา
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ส่วนท่ี 2 เไ}นคำถามIกี่ยวกับการ'จัดโครง๙'ร้างการบ'ริ'หารงานวิช'าการของโรงเรียน 
คำtu จง 1. ให้ผู้ลัมภาษณ์ทำ เคร่ือง•ตมาย /  ลงโนธ่'อง C 3 หน้าข้อความท่ีผู้ให้การลัมภาษณ์ 

ตอบตรงตามข้อความน้ัน  ๆ หากไม่ตรงในข้อความใดให้เข้ยนในข้อความอื่น ๆ
2. แบบลัมภาษณ์น้ัใข้ลัมภาษณ์บุคคลตามท่ีระบุคือ 

L ว ผู้บริหาร'โรง เรืยน 
C 3 ผู้ซ่'วยผู้บริหารโรงเรียนม่ายวิฟ้าการ 
C 3 หัวหน้าหมวดวิฟ้าสามัญ 
โ ว หัวหน้าหมวดวิฟ้าการงานและอาข้,พ 
: ว หัวหน้างานทะเบืยน-วัดผล 
C ว หัวหน้างานแนะแนว 
C : หัวหน้าบรรโเทรักษ
: 3 หัวหน้าสูนอวิฟ้าการหรอหัวหน้างานโสดทัศนคืกษา 

สายง านหลักและสายง านท่ีปริกษา
1. สายงานหลักในการบริหารงานวิฟ้าการในโรงเรืยนของท่าน ประกอบด้วยอะไร

โ ว 1. ผู้บริหารโรง เรียน

ท 1—1 2. ผู้ข่'วยผู้บริหารม่ายวิฟ้าการ
โ 3 3. หมวดวิฟ้า
C 3 4 . งาน
โ 3 ร. ระดับ
โ 3 6. อ่ืน  ๆ (โปรดระบ)

2. โรง เ รียนของท่านมีแผนภูมิโครงสร้างองค์การหริอไม่ 
CD 1- มี โ ] 2.  ไม่มี
ถ้ามีใครเปนผู้จัดท่า 
C 3 1. ผู้บริหารโรงเรียน



334

c D 2. ผู้ฟ้วยผู้บ'ริ?ทรผิ-าอวิฟ้าการ 
[  ] 3. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน
[ ] 4 . คณะกรรมการวิฟ้าการ
CD 5. คณะกรรมการแผนงาน 
[  ] 6 . อ ื่น ๆ  โปรดระบุ __________

3. ใครมีส่วนรับผิดฟ้อบในการกำกับดูแลการบริหารงานวิฟ้าการโห้เปนไปตามวัตถุประสงค ์
CD 1. ผู้บริหารโรงเรียน 
C D 2. ผู้ฟ้วอผู้บริหารผิาอวิฟ้าการ 
CD 3. หัวหน้าหมวดวิฟ้า 
C D 4 . คณะกรรมการวิฟ้าการ
CD 5 . อ ื่น ๆ  (โปรดระบุ) ______________________________________

4 . โรงเรียนมีหน่วยงานอื่นมาฟ้วยเหลือและให้คำปริกษาในการบริหารงานวิฟ้าการ 
หรีอไม่
C D 1. มี C D 2. ไม่มี
ถ้ามีได้แก่หน่วยง านโด
CD 1. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน
C D 2. คณะกรรมการวิฟ้าการ
CD 3. สมาคมผู้ปกครอง และครู
C D 4 . มูลนิธิ

อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) _____________________________________C D 5 .
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5. โรงเรียนมีคณะกรรมการบริหารงานด้านวิปี'าการหรือไม่

โ  ว 2. ผู้ช่'วอผู้'บริหารฝ่ารวิช'าการ
โ ว  3. หัวหน้าหมวดวิช'า
โ ว  4- หัวหน้างานทะเบียน -  วัดผล
โ ]  5 . หัวหน้างานแนะแนว
โ ว  6 .  หัวหน้าบรรณารักษ

โ ]  7 . หัวหน้างานโร)ดทัศนคืฑษ''.
โ ว  8 . อ ื่น ๆ  (โปรดระบ) _______________________________

ประธานคณะกรรมการ คอ____________________________________
เลชานการคณะกรรมการ คือ__________________________________

6 . โรงเรียนมีคณะกรรมการ'ในการปฎิบัดิงานด้านวิจ'ทการเฉ'พาะกิจ'หรือไม่ 
โ ว  1.  มี โ ว  2 .  ไม่ มี
ถ้ามี คณะกรรมการเฉ'พาะกิจคือ 
โ ว  1. คณะกรรมการวัดผล
โ ว  2. คณะกรรมการกิจกรรมกีฟ้าภายโนโรงเรียน
โ ว  3. คณะกรรมการจัดตารางร)อน
โ ว  4 . คณะกรรมการจัดกิจกรรม, ลูกเสือ-เนตรนารี-ยุวกา๙าด
โ ว  ร. คณะกรรมการ'นัฒนาสือการฟ้อน
โ ]  6 . คณะกรรมการนิเทศงานวิชฯการ
โ ว  7. อ ื่น ๆ  (โปรดระบุ) _______________________________
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สำอการบังคับบัทชา
โ ร ง  

โ  ว
เรียนข 

1.
องท่านใคร เปนผู้เสํนอ เบื่อแต่งตั้งในตำแหน่ง ต่อไปน 

ผ้ช่วยผ้บริหาร
โ  ว 2. หัวหน้าหมวดวิชา
โ  ว 3. หัวหน้างานทะเบือน -  วัดผล
โ  ว 4. หัวหน้างานแนะแนว
โ ว 5. หัวหน้าบรรเนารักษ
โ  ว 6. หัวหน้าง านโสํตทัศนคักบา
โ ว 7. หัวหน้าศนยวิชาการ
โ  ว 8. อ่ืน ๆ (โปรดระบ)

8- โรง เรียนของท่านกำหนดสำยการบังคับบัญชาไว้หรือไม่
โ ว  1. กำหนด โ ว  2. ไม่กำหนด
ท้ากำหนด จะมีร«ดับบัน'ใดบ้าง (โปรดระบจากระดับสํงไปตํ่า)

9 . โรงเรียนได้กำหนดอำนาจในการสิงการตามสำยบังคับบัญชาหรือไม่ 
โ ว  1. กำหนด โ ว  2 .  ไม่กำหนด
ท้ากำหนด บุคคลต่อไปนสิงการได้ในเรื่องใด

ผู้บรีหารโรงเรียน __________________________________
ผู้ช่วยผู้บริหารฝายวิชาการ ___________________________
หัวหน้าหมวด _______________________________________
หัวหน้างาน ________________________________________
อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) _________________________________
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10. ท่านคิดว่าโรงเรืยนจองท่าน มีลายบังคับบัถูเซาท่ีช้ําช้อน หรือก้าวก่ายกันหรือ'ไม่ 
: : 1.  มี โ :  2.  ไม่มี 
ถ้ามีเกี่ยวช้องในเรื่องใด โปรดระบุ _________________________________

11. โรง เรือนจองท่านมีการประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีชองบุคลากรหรือไม่ 
โ :  1.  มี โ :  2.  ไม่มี 
ถ้ามี เรื่องต่อไปนใครเมีนผู้ประเมิน

ความดืความซอบ ____________________________________________
การประเมินเลื่อเลื่อนตำแหน่งสูงจน ____________________________
ความเที่ยวซาถู)จองบุคลากร___________________________________
ครูด ีเด ่นจองโรงเร ือน_______________________________________
ล่ืน  ๆ (โปรดระบุ) __________________________________________

12. ท่านคิดว่ามีปีถูเหาใดบ้างเกี่ยวกับเรื่องลายการบังคับบัถูเซาโนฝ่ายวิซาการโรง เรืยน 
จองท่าน

ท่านมีช้อIลนอนนะในการแก้ไจอย่างไร
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อำ•นาจ*■ น้าท่ี
13. โรงเรียนปีองท่านมีการกำ*นดอำนาจหน้าที่ในตำแหน่งต่าง  ๆ ไว้*รีอไม่ 

CD 1. มี c D 2. ไม่มี
ถ้ามี ได้กำ*นดอำนาจ*น้าที่ในตำแหน่งโด 
CD 1. ผู้บรีหารโรงเรียน 
โ ] 2. รูปี'วยผู้บริหารฝ่ายวิธ'าการ
[  ]  3. หัว*น้างานทะเบียน-วัดผล
C ว 4 . หัว*น้าหมวดวิปา 
CD 5 . หัว*น้าบรรททริกษ 
CD 6. หัว*น้างานโสตทัศนสืกษ')
CD 7 . หัว*น้างานแนะแนว
CD 8. อ ื่น ๆ  (โปรดระบุ) ________________________________  14 *

14. โรง เรียนของท่านใป้เกทเที่ใดในการแต่งตั้งและมอบ*มาย*น้าที่ให้แก่บุคลากร 
CD 1. วุฒิทางการสืกษา 
CD 2. ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
c D 3. ความถนัดเฉ•ผาะเรื่อง
c D 4. 
C D 5. 
C D 6. 
C D 7.

ความสนใจ 
ความสมัครใจ 
ความริบผิดปอบ 
อ่ืน  ๆ (โปรดระบุ)7.
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15. โรงเรียนของท่านมืการมอบอำนาจในการตัดสินใจ ใ■ ต้นก่ผ้บรีหารระดับต่าง ๆ

หรือไม่
C ว 1.  มี [  ว 2 .  ไม่ มี
ใครมีส่วนในการตัดสินใจในIรื่องต่อไปน

นโยบาย _____________________________________________________
วัตถุประสงคํ __________________________________________________
แผน โครงการ ________________________________________________
การรับและจำหน่ายนักเรียน _____________________________________
การมีจารททความดีความปอบ ____________________________________
อ่ืน ท (โปรดระบุ) ____________________________________________  16 * *

16. ท่านคิดว่าผู้บริหารแต่ละระดับในโรงเรียนมีความรู้ความเข้าใจในอำนาจหน้าที ่
ของตนหรือไม่
C : 1. มี C ] 2 . ไม่มี
ถ้ามี จากวิธีการใด
C : 1. อ่านจากเอกสาร■ พรรทเนางาน
[ : 2. อ่านจากคู่มีอครู
: ] 3. การประปุมเแจง
โ ]  4 . ผู้บริหารแนะนำให้ทราบ
C ว 5 . ปจมนิเทศ 
C 3 6 . สมุดคำสิงแต่งต้ัง
[ ]  7 . อ่ืน ท (โปรดระบุ) ____________________________________
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17. การสิงการ'ในโรง เริยนของท่า,นส่วน'ใ,เพู่ใน้รูปแบบ'ใด 
โ ว 1. ผู้บริหารกังจากเบืองบน
โ ว  2. ผู้บริหารไต้หาริอกับผู้ใต้บังคับบัญชำบางคนก่อนกังการ 
C ว 3. ผู้บริหารกังการโดยให้ผู้ใต้บังคับบัถุ]ชำ บักถาม 
โ ]  4 . ผู้บริหารกังการดามผู้ใต้บังคับบัเinf-านำเสนอ 
โ ว  5 .  ผู้บริหารกังดามมติชองท่ีประชุม 
โ ว  6 .  อ ื่น ๆ  (โปรดระบุ) __________________________

18. ท่านไต้มีการติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติตามหน้าท่ีความรับผิดธ'อบชองผู้ใต้บังคับ 
บัณเซ''าหริอไม่
โ ว  1.  มี โ ]  2 .  ไม่ มี
ถ้ามี กระท่าโดยวิธืใด
โ ว  1. ตรวจสอบผลงาน
โ ว  2. ให้รายงานผลการปฏิบัติงาน
โ ว  3. มีแบบรายงาน
โ ว  4 . การประชุ'มสรุปผลงาน
โ ว  5 .  อ ื่น ๆ  (โปรดระบุ) ______________________________________  19 * *

19. ท่านมีความผิงนอใจต่ออำนาจหน้าท่ีท่ีปฏิบัติอยู่หริอไม่
โ ว  1. 'พอใจ โ ว  2. ไม่นอใจ
เนราะเหตุใด โปรดระบุ _____________________________________
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20. ท่านคิดว่ามีบัณฺหาใดบ้างเกี่ยวกับเรื่องอำนาจหน้าที่ในโรงเรียนซองท่าน

ท่านมีปีอเสนอแนะในการแก้ไปี อย่างไร

การประสานงาน
21. โรงเรียนของท่านมีปฏิทินการปฏิบัติงานวิซฯการล่วงหน้าหรีอไม่

C ว 1. มี โ ว 2 . ไม่มี
ถ้ามีใครเน้นผู้จัดทำ
โ ว 1. ผู้ข่'วปีผู้บริหารฝ่ายวิîh การ 
โ ]  2. พัวหน้าหมวดวิซฯ/พัวหน้างาน 
โ : 3. พัวหน้างานแผนงาน
โ ว  4 . คณะกรรมการวิซ'าการ 
โ ว  5 . คณะกรรมการเฉ'พาะทิจ
โ ว  6 . อ น ๆ (โปรดระบุ) _____________________________  22 *

22. ท่านคิดว่า ครูในโรงเรียนซองท่านทราบความเคลื่อนไหวกายไนโรงเรียนและ 
ซ้อมูลข่าวสารท่ีจำ เน้นต่อการปฏิบัติงานอยู่ในเกณท์ดีหรีอไม่ 
โ ว  1. เกณทํดี โ ว  2. ไม่ดี
ถ้าทราบได้อย่างดี โดยวิธีใด 
โ ว  1. เอกสารประชาล่มพันธ 
โ ว  2. การประกาส



342

โ :  3. การประชุม
โ ว  4 . หนังสือเวิยน 
โ ว  5 . อ ื่น ๆ  (โปรดระบุ)

23. ท่านทราบความคิดเห็นและความต้องการของผู้ใต้บังคับบัถฺ]ซฯของท่านหรือไม่ 
โ ว  1. ทราบ โ ว  2. ไม่ทราบ
ถ้าทราบ โดยวิรืใด 
โ ว  1. การประชุม 
โ :  2 . การเยี่ยมเอียน
โ ว  3. แบบรายงาน 
โ ว  4 .  แบบฟ้อบถาม 
โ ว  5. นักถามความคิดเห็น 
โ ว  6 . การถ่ายทอดความคิดเห็นผ่านหัวหน้างาน 
โ ว  7 . อ ื ่ น ๆ  (โปรดระบุ) __________________________________  24 * *

24. โรงเรียนฟ้งเฟ้ริมให้ครูไต้แฟ้ดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานวิปาการหรือไม่ 
โ :  1. ฟ้งเฟ้ริม โ ว  2. ไม่ฟ้งเฟ้ริม
ถ้าฟ้งเฟ้ริมใป้วิเใด
โ ว  1. แต่งตั้งเป็นกรรมการตามความฟ้ามารถ 
โ :  2 . ให้เป็น'ท่ี'ปริกษาง านเฉ■ พาะต้าน
โ ว  3. ฟ้นับฟ้นุน่ให้เฟ้นลความคิดเห็น'ใน'ท่ีประชุม
โ ว  4 . อ ื่น ๆ  (โปรดระบุ) ______________________________________
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25. ท่านใ§วิธีการใดฑื่จะทำให้ง านท่ีได้รับมอบหมายปฏิบัติได้โดยบรรลุตามวัตถุประสงค 
CD 1. แจ้งนโยบาย และวิธีการปฏิบัติงาน 
โ ว  2. หาริอเบื่อนร่วมงานเบื่อกำหนดแนวทางดำเนินงาน 
โ ว  3. เสนอจัดตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
โ ว  4 .  เสนอผู้บริหารระดับสูง เบื่อดังการ
โ ว  5. อ ื่น ๆ  (โปรดระบุ) ______________________________________

26. ท่านให้อะไรเใ]นเครื่องมือในการประสานงาน 
โ ว  1. โทรติ,พท
โ ว  2. หนังสือเวิอน
โ ว  3. ประกาศทางเครื่องขยายเสือง
โ ว  4 .  ป้ายประกาศ
โ ว  5. การประtfม
โ ว  6 .  บุคลากรหริอผู้ทำงาน
โ ว  7 . อ ื่น ๆ  (โปรดระบุ) ___________ 27

27. ท่านติดว่ามืบัถุ!หาใดบ้างเกยวกับเรื่องการประสานงานในโรง เริอนของท่าน
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ท่านIra อLสนอแนะในการน.กใขอย่างไร

การกำหนดหน้าท่ีความรับผิดฟ้อบ
28. โรงเรียนปีองท่านมีการ,พรรณางานหน้าท่ีความรับผิดฟ้อบปีองบุคลากรด้านวิฟ้าการ 

ไว้หรีอไม่
โ ว  1 . มี c  ว 2 .  ไม่ มี
ถ้ามี ใครเมีนผู้จัดทำ 
C : 1. ผู้บรีหารโรงเรียน
CD 2. ผู้ฟ้วยผู้บรีหารฝ่ายวิฟ้าการ 
โ  ว 3. คณะกรรมการวิฟ้าการ 
โ ว  4 . คณะกรรมการแผนงาน
โ ว  5 . อ ื่น ๆ  (โปรดระบุ) ________________________

29. โรงเรียนกำหนดหน้าที่ความรับผิดฟ้อบจองบุคลากรในการปฏิบัติงานอย่างไร
โ  ว 1. กำหนดหน้าท่ีรับผิดฟ้อบในคู่มีอครู
โ  ว 2. จัดทำ L อกสาร,พรรณนาง าน
โ  ว 3. แจ้งในท่ีประฟ้ม
โ  ว 4. ให้ติกบาจากงาน
โ  ว 5. การน้เฑสปีองผู้บังคับบัญฟ้า
โ  ว 6. อ่ืน ๆ (โปรดระบ)
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30. โรงเรียนกระดุ้นให้ครูมืความรับรดออบต่อการปฏิบัติงานโดยวิสิใด
โ ] 1. ดรวจเยี่ยม
โ ว 2. ให้ทำรายงานการปฏิบัติงาน
โ ว  3. แนะนำ Iสนอนนะ
โ ว  4 . อกอ่องผู้ปฏิบัติงานติ
โ ว  5 . การลงโทษ
โ ว  6 . สวัสติการและการบำรุงขวัถ)
โ ]  7 . มาตราการทางวิจัย
โ ว  8 . ระบบแข่งอัน
โ ว  9 . อ ื ่ น ๆ  (โปรดระบุ) ______

31. ท่านคิดว่า ครู'ใน'โรงเรียน'ทราบหน้าท่ีและความ'รับรดข'อบชองงาน'หรือไม่
โ ว  1. ทราบ
ถ้าทราบทราบไต้อย่างไร
โ ว  1. อ่านจากเอกฟ้าร'พรรทเนางาน
โ ]  2. อ่านจากค่มือคร
โ ว 

โ ว 

โ ว 

โ ว

3.
4 .
ร.

•น  I I

การประ'อ'มสิแจง
ผู้บังคับบัญอาแจ้งให้ทราบ
ปจมนิเทศ
อ่ืน ๆ  (โปรดระบุ) ___

โ ]  2 . ไม่ทราบ

6 .
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3 2 . ท่านคิดว่ามีงานด้านวิชาการอื่น  ๆ ท่ีท่านต้องปฎิบ้ด้นอกIหน้อจากท่ีได้กำหนดหน้าท่ี 
ความรับผิดธ'อบดามหน้าท่ีของท่านอีกหรอไม่ 
โ :  1.  มี โ :  2.  ไม่ มี 
ถ้ามีIมีนงานด้านวิชาการที่Iกี่ยวข้องกับIรืองใด (โปรดระบุ)

3 3 . ท่านคิดว่ามีปีทภทใดบ้างท่ีเท่ียวกับการกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบต่อการ 
ปฎิบัด้ง านในโรง Iรืยนธองท่าน

ท่านมีข้อเฟ้นอแนะในการแก้ไขอย่างไร



ลัวนท่ี 3 ราอละเอืยดสภา'พการบริหารงานวิซาการในโรงเรือน ในปีการสืกษา 2535 
คำซ้แจง ผ้ลัมภาษ{นกรอกราอละเอือดซองการบริหารโรงเรียน ที่โรงเรือนได้ปฏิบัติในเรืองการ 

บริหารงานวิซาการ ลงในตาราง 9 ลักษ{นะงาน โตอสิมภาษ{นบุคคลต่าง ๆ  ตาม
V  - _ Vสกษ{นะงานดงนคอ
1. ผู้บริหาร ลักษ{นะงานท่ี 1-9
2. ผู้ซ่วอผู้บริหาร ch รวิîh  การ ลักษ{นะงานท่ี 1-9
3. หัว'หน้า’หมวด:วิช'าสามัญ ลักษ{นะงานท่ี 2-6
4. หัว'หน้าหมวต'วิซาการและอานิพ ลักษ{นะงานท่ี 2-6
5. หัวหน้าง านฑะ เ ปีอน-วัดผล ลักษณะงานท่ี 9
6. หัว'หน้างา'นแนะแนว ลักษณะงานท่ี 8
7. หัวหน้าบรรทเารักษ ลักษณะงานท่ี 7
8. หัวหน้าสนยวิซาการหรือง านโสตทัสนสืกษา ลักษณะงานท่ี 6

ลักษพะงาน หม-าอถง งานตามซอบซ่าอการบริหารงานวิซ'าการ 
งานโครงการท่ีปภิบัติ หมาอถง ที่องา'พ.เละท่ีอโครงการ
กิจกรรมคำLนูนการ หมาอถง ซ้ันตอนการทำงานท่ีปฏิบัติตามงานหริอโครงการน้ัน ๆ 

ผลการคำเนินงาน หมาอกิง ผลท่ีได้รับจากการปฏิบัติงาน
บุคุคลุท่ีเก่ีอุวุซ้อุงุ หมายถง บุคคล ค{นะกรรมการหริอหน่วองานท่ีมีส่วนประสานงานทาง 

ด้านวิซ'าการ
(ตัวออ่าง)

ลักษณะงาน งาน/โครงการ กิจกรรม บุคคลท่ี ผลการคำเนิน
ท่ีปฏิบัติ การคำเนินงาน เก่ียวซ้อง งาน

1. การกำหนด 1. การวางแผน 1. ต้ังคณะกรรมกา' โ!. ผอ. 1. หน่วองานมื
นโยบาอ ปฏิบัติงาน วางแผนงาน 2. ๗ . วิซากา'Ï ทิสทางใน
วัตถุประสงค โรงเรือน ประจำปีการ 3. คณะกรรม การคำเนิน

ประจำปี สืกษา การแผน งาน
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ลักษณะงาน งาน/โครงการ กิจกรรม บุคคลท่ี ผลการดำLนัน
ท่ีปฏิบัติ การดำเนินงาน 1ก่ีอวข้อง งาน

2. §แจงจุดประสงค 4. คณะกรรม
3. ทำ1.อกสาร การวิฟ้าการ

ร. ข้องสมุด
6 . ทุนยวิฟ้าการ

2. การวางแผน 1. ทำแผนปฏิบัติงาน 1. แวแน้าแมวด 1. ครู เจ้าแน้า
งาน'แน่วยงาน, ฝ่ายตมวด แน่วอ 2. ครูทุกคน ที่เข้าใจจุด
•แมวดวิฟ้า งาน 3. ฝ่ายวิฟ้าการ ประสงค

2. ทำเอกสารแจก 2. สะดวกต่อ
จ่ายใน•แมวดฝ่าอ การปฏิบัติ
และ•แน่วยงาน งาน
ทุกคน 3. ติดดามและ

ประเมินไต้
ง่าย

2. การจัดการ 1. การจัดแผนการ 1. ว ิเคราะ,แปีถrแา 1. 1.
1รียนการฟ้อน เรียน และสำรวจความ 2.

ต้องการนักเรียน
2 . สำรวจอัตรา

กำลังครูจาก
แมวดวิฟ้า

3.
2. ดารางสอน 1. 1. 1-
3. การสอน 1. 1. 1.
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ลักษณะงาน งาน/โครงการ กิจกรรม 
การดำเนินงาน

บุคคลก่ี 
เกี่ยวจ้อง

ผลการดำเนิน 
งาน

1. กาว1กำ'7เนต 
นโยบายนละ 
วัตถุประสงค

2- หลักสูตรการ 
เรียนการ 
สอน

1. งาน โครงการ 
ตามนโยบาย -  
กระทรวง กรม'ฯ 
นละวัตถุประสงค์ 
จองโรงเรียน

2. การวางแผนงาน 
จองป้ายวิธฯการ

3. การวางแผนงาน 
จองหมวดวิจ'า

4. การวางแผนงาน 
ด้านวิธ'าการจอง 
หน่วยงาน

5 . อ่ืน ๆ

1. การประธ'าลัมบันธ- 
เก่ียวกับหลักสูตร 
โห้กับนักเรียนและ 
ผู้ปกครอง

2. การประจ'าลัมบันธ 
เก่ียวกับหลักสูตร 
โห้กับครู

3. การจัดแผนการ- 
เรียน

■-
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ลักษณะงาน งาน/โครงการ 
ท่ีปฏิบัติ

กิจกรรม 
การดำเนินงาน

บุคคลท่ี 
เกี่ยวอ้อง

ผลการดำเนิน 
งาน

3. การจัดการ 
เรืยนการ 
สอน

4. การนิเทศ 
และการ 
นัฒนาครู

4. การติดดามการใ§ 
หลักสูดร

5 . การปรับปรุงการ 
โอ้หลักสูดร

6 . อน ๆ

1. การจัดอัดรากำลัง 
ครู1อ้าสอน

2. การส่งLสริมการ 
สอนให้มีวิธีฟ้อน 
แบบด่าง ๆ

3. การจัดครูสอน
1สริมและสอนซ่อม 
1สริม

4 . การจัดครูสอนแทน 
ร. การจัดครู1อ้าสอน

วิธ'ากิจกรรม 
6 . อน ๆ

1. การนิเทศก่อนเอ้า 
ปฏิบัติงาน

2. การนิเทศงาน 
วิธ'าการภายใน 
โรงเร ิยน
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ลักษณะงาน งาน/โครงการ 
ท่ีปฏิบัติ

กิจกรรม 
การดำเนินงาน

บุคคลท่ี 
เก่ียวป้อง

ผลการดำเนิน
งาน

ร. กิจกรรม 
นักเรียน

6 . ลือการเรียน 
การสอน

3. การส่งเสรีมโป้ครู 
รกอบรมและ 
ลัมมนา L ก่ียวกับ 
งานและวิปี'าจาก 
แแส่งวิทยาการ 
ภายนอกโรง เรียน

4. อ่ืน ๆ

1. การจัดกิจกรรม 
ตามทลักสูตร

2. การเลือกกิจกรรม 
ปีองนักเรียน

3. การจัดครูท่ีปรีกษา 
ในการดำเนิน 
กิจกรรม

4. อ่ืน ๆ

1. การส่งเสรีมการ 
โป้ลือ
1 .1  การจัดใท 

จัดป้อลือ
1 .2  การผลืต
1 .3  การเก็บรักษ' 
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ลักข(นะงาน งาน/โครงการ 
ท่ีปฏิบัติ

กิจกรรม 
การดำเนินงาน

บุคคลท่ี 
เกี่ยวข้อง

ผลการดำเนิน 
งาน

7 . การใข้ท้อง- 
สมุด

2. การบริการการโ§ 
อื่อจากท้องโสต- 
ทัศน์สืกษา
2 .1  วดีทัศน์
2 .2  สไลดี
2 .3  เครื่องฉาย 

ข้ามดีรษะ
2 .5  เคริองเล่น 

เทป
2 .6  อ ื่น ๆ

3. การจัดท้องประจำ 
วิธ'า

4 . การจัดท้องศูนย 
วิปาการ

5 . อ่ืน ๆ

1. การจัดท้องสมุดครู
2. การจัดทาหนังสือ 

ไท้เนียง■ พอและ 
สอดคล้องกับการ 
ใข ้7iลักสูดร

3. การ'ใข้ท้องสมุด'ใน 
การเริยนและสืกษ-J

--
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ลักษณะงาน งาน/โครงการ 
ท่ีปฎบัต

กิจกรรม 
การดำเนินงาน

บคคลท่ี 
เก่ียวซ้อง

ผลการดำเนิน
งาน

8 . แนะแนว

9. การประเมิน 
ผล และการ 
ปรับปรุงงาน 
วิซ'าการ

4. การจูงใจและ 
ส่งเสริมการใซ ้
ห้องสมุด

5. การบริการการใซ ้
ห้องสมุด

6 . อ่ืน ๆ

1. การแนะแนวด้าน 
•ตลักสูตร

2. การแนะแนวอาริ,พ
3. การให้คำปริกษา
4. การจัดาททุนให้ 

นักเรียน
5. การแนะแนวการ 

สืกษาต่อ
6 . อ่ืน ๆ

1. การประซุมษรีอ 
การรีแจงการ 
ดำเนินงาน 
ประเมินผล 
1 .1  ด้านระเบียบ 

และวิธีการ

■-
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ลักษ{นะงาน งาน/โครงการ 
ท่ีปฏิบัติ

กิจกรรม 
การดำเนินงาน

บุคคลท่ี 
เกี่ยวข้อง ■

ผลการดำเนิน 
งาน

1 0 . อ่ืน ๆ

ประ1รน
1.2  การจัดกำ 

ข้อสอบ
1.3  การสร้าง 

แบบวัดด้าน 
ทักษะ

1 .4  การสร้าง 
แบบวัดด้าน 
คุณธรรม

2. การบัดเนาแบบ 
ทดสอบใ’เร้อการจัด 
กำคลังข้อสอบ

3. การประ1มนผล 
การเรียนและการ 
ปรับปรุงการสอน

4. การประ1มินความ 
ก้าวหน้าทาง
วิธ'าการ

5 .  อ่ืน ๆ
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2) แผนปฏิบัติภา'!ประจำปี 2535 
จำนวนโครงการ/งาน ____

สือโครงการ

โครงการ/งานในด้าน

ส์าระโดอ
สิง LÎJlJ

ท
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3) L อกสารอ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงสร้างการบริ'ดารงานวิธฯ การ 
ได้แก่

1. ______________________________  รายละเอียดโดยสิงเธปคือ

2. รายละ Iอีปีดโดยสิง เธปคือ

3 . รายละ เอียดโดยสิง เขปคือ
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แบบสิง เกดเบ่ือทำวิทอานนนบ 
L รอง

การน่าเสนอรูปนบบการบริหารงานวิขาการ โรงเรือนมัธยมสืกษาหนาดใหท่นิเสบ 
สิงกัดกรมสามัทฺคกษา ในกรูง เทนมหานคร

Iรองท่ีสิง เกด

ผู้สิงเกด

1) การจัดสถานท่ีหน่วยงานต่าง ๆ เบ่ือการติดต่อประสานงานแต่ละหน่วยงาน 
มีความสะดวกต่อการบริการหรือติดต่อประสานงานมากน้อยเนียงโด

2) การจัดบริเวณภายใน■ ต้องปฏิบัติงานเออต่อการปฏิบัติงานออ่างคล่องตัวมาก 
น้อยเนียงใด

3) สภา'พบรรอากาสใ!องการปฏิบัติงานใ!องบุคลากรในหน่วยงานเป็นอย่างไร
4) สภา■ พต้องเรือนและต้องปฏิบัติการทางการเรือน

วันสิงเกด -----------------
สถานท่ีสิง เกด โรง เรืยน-

... Iใ!ต---------------------------------------------  กรูงเทนมหานคร
หน่วองานท่ีสิงเกด ได้แก่หน่วยงานท่ีระบุตังน้คือ 

C : ต้องผู้บริหารโรงเรือน
C ว ต้องผู้ข่วอผู้บริหารโรงเรือน
C ว ต้องหมวดวิขาสามัถุ]คือ--------------------------------
C : ต้องหมวดวิข'าการงาน-อาริน คือ____________
L 1 ต้องทะเบียน-วัดผล 
C : ต้องสมุด
I 1 ต้องแนะแนว
C ว ต้องสูนยวิขาการหรือต้องสูนอโสตทัสนคืกษาคือ—  
C ว ต้องเรือน
C 1 ต้องปฏิบัติการประจำวิขา คือ --------------------
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1. การจัดท่ีต้ังชอง'ทน่วองานเนอติดต่อประสานงาน มิความสะดวกต่อการบริาทรและการปฏิบัติ 
งานมากน้ออเบืองใด

(สิงเกดจาก แผนผัง ที่ตั้งชองทน่วองานที่เกี่อวธ้องกับทางวิชาการ ได้แก่ ท้องข้
อานวอการ ท้องผัาอวิชาการ ท้องทะเบือน-วัดผล ท้องใ,เมวดํวิชา ท้องแนะแนว ท้อง 
ลมุด ท้ อง โสตทัศนสืกษา)

2 . การจัดบริเวณภาอในท้องปฏิบัติงานชอง'ทน่วองาน เอือต่อการปฏิบัติงานออ่างคล่องตัวมาก 
- น้ออเบืองใด

(สิงเกดชนาดบืนท่ีชองท้อง โต๊ะเก้าอชองเจ้าหน้าที่ บริเวณปริกษางาน อุปกรณ 
ในการปฏิบัติงาน การเก็บเอกสาร อ่ืน ๆ)

3. บรรอากาศท่ี เ ออต่อการปฏิบัติงานภายในท้องปฏิบัติงาน L ป็นออ่างไร
(สิงเกดจากการตกแต่งด้นไม้ ดอกไม้ รูปภา'พ แผนภูมิ แสงสว่าง การก่าฮเท 

อากาศ. และอ่ืน ๆ)

4.  ธ้อมูลอ่ืน ๆ
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(ร ่าง)
รูปแบบการบริหารงานวิซาการโรง เริยนมัธยมคิกษาซนาดใหญ่บิ L ศษ 

สิงกัดกรมสามัญคิกษา ในกรุง Iทพมห านคร

Iสนอ

ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้เอ้อวซาญ เบ่ือบิจารณาให้อ้อคิดเห็นและอ้อเสนอแนะ

โดย

นายน,พดล อุซ'อ้น

นิสิตปริญญามหาบัโน'ทิด ภาควิซาบริหารการคิกษา 
คณะครุศาลตริ จฟ้าลงกรณมหาวิทยาลัย



รูปแบบการบร่หารง านวฟิา้การโรง เ รียนมัธยมสืก»าอนาดใ*ญผิ่ เ ค» 
สิงกัดกรมสามัทสืก»า ในกรงุเ ฑบมหานคร

(ร ่าง) 361

ผู้วิจัยได้สืก»าโครงสร้างการบร่หารงานวิฟ้าการ และสืก»าภารกิจการบรีหารงาน
วิฟ้าการ อองโรงเรียนมัธยมกิก»าอนาดใหญ่ สิงกัดกรมสามัถุเกิก»า ในกรุงเบพมหานคร จาก 
โรง เรียนกลุ่มตัวอย่าง จำนวน 10 โรงเร ียน ผู้วิจัยออนำเสนอรูปแบบการบร่า»เารงานวิฟ้าการ
โรงเรียนมัธยมกิก»าจนาดใหญ่ผิเค» สิงกัดกรมสามัท!กิก»า ในกรุงเบนมหานคร ใ?งประกอบด้วย

1. รูปแบบโครงสร้างการบร่าทรงานวิฟ้าการ
1 .1  สายงานหลกและสายงานที่ปร่ก»า I
1 .2  สายการบังคับบัณูฟ้า
1 .3  อำนาจหน้าท่ี
1 .4  การประสานงาน
1 .5  การกำหนดหน้าท่ีความรับผิดฟ้อบ

2. รูปแบบการบร่หารงานวิฟ้าการ ดามภารกิจการบร่หารงานวิฟ้าการ
2 .1  การกำหนดนโยบาย และวัดถุประสงค
2 .2  การจัดหลักสูดร
2 .3  การจัดการเรียนการสอน
2 .4  การนเฑคและการผิ«เนาครู
2 .5  การจัดกิจกรรมนักเรียน
2 .6  ที่อการเรียนการสอน
2 .7  การจัดห้องสมุด
2 .8  การแนะแนว
2 .9  การประเมินและการผิ«(นางานวิฟ้าการ

ผู้วิจัยได้นำ เ สนอรูปแบบการบร่หารงานวิฟ้าการโรง เรียนมัธยมกิก»าปีนาดใหญ่ผิ L ศ»
สิงกัดกรมสามัถ!กิก»า ในกรุงเฑบมหานคร ตังน
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รูปแบบโครงสร้างการบริทารงานวิฟ้าการ

สาอง านทลักและสารง านทืปริกษา

1. กา?บ?,เท?งานวิซฯกา?คว?กำทนดให้มี สายงานทลักและสายงานที่ปริกษา ใน
สาองานทลักให้มีกา?กำทนดชอบ เขตอำนาจทน้าท่ีของผู้บ?ทา'รงานด้านวิฟ้ากา?ในแต่ละระดับ ไ?ง 
ประกอบด้วอ ผู้บ?ทา?โรงIรอน ผู้ธ่'วอผู้บริทารฝ่ายวิฟ้าการ ห้วทน้าทมวดวิฟ้า และทัวทน้างาน 
ที่เกี่ยวอ้องในด้านวิฟ้ากา? เฟ้น ทัวทน้างานทะเมียน-วัดผล ทัวทน้างานโสตทัศนสืกษา ทัวทน้า 
บ??ผารักษ ทัวทน้างานห้องสมุด ทัวทน้างานสูนย่วิฟ้าการ โดยกำทนดขอบเขตอำนาจทน้าที่ให ้
ค?อบคลุมดามลักษผะงานอย่าง เน้นลายลักษณ์อัfw? สำทรับสายงานท่ีปริกษา,ควรจัดในรูปคณะ
กรรมกา? คณะกรรมการแต่ละฟ้ดมีวัดถุประสงคในการตำเนินงานเด่นข้ด มีกรรมการจาก
บคลากรของทน่วยงานท่ีมีส่วนในการตำเนินงานร่วมกันอย่างครบถ้วน คณะกรรมกา?ด้านวิฟ้าการ 
ที่ควรจัดตั้งเบื่อสนับสนุนงานวิฟ้าการของโรงเรียน ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภา,พ
ได้แก่ คณะกรรมการวิฟ้าการ คณะกรรมการบรีทา?โรงเรียน คณะกรรมการวัดผล คณะ
กรรมการนิเทศงานวิฟ้าการ คณะกรรมการนิฌนาสิอการสอน คณะกรรมการโสตทัศนกิกษา
คณะกรรมการห้องสมุด คณะกรรมการแนะแนว และคณะกรรมการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ได้แก่ คณะ 
กรรมการจัดตารางสอน คณะกรรมการจัดกิจกรรม คณะกรรมการส่งเสรีมความเน้นเลิศทาง
วิฟ้าการ คณะกรรมการส่งเสริมสืลปวัฒนธรรม เน้นด้น

2. การกำทนดแผนผังโครงสร้างขององคการ ปี'วอให้เข้าใจในลักษณะงาน และ
ความลัมนินธิระทว่างงานในสาอบริทารงานวิฟ้าการ โรงเรียนสามารถนิจารผากำทนดทน่วองาน 
ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิฟ้าการให้ขนกับผู้ฟ้วอฝ่ายต่าง ๆ ได้ตามความเทมาะสม จากทน่วองานทลัก 
ที่เกี่ยวข้องกับงานวิฟ้าการ ได้แก่ งานทะเมียน-วัดผล งานทมวดวิฟ้า งานโสตทัศนสืกษา
งานห้องสมุด งานห้องแนะแนว งานคอมนิวเตอร่ และงานแผนงาน โรงเรียนอาจกำทนด
ทน่วองานทางวิฟ้าการให้ขนกับสายงานของผู้ข่'วอผู้บริทาร ดังน้ํ กำทนดให้งานทะเมียน-วัดผล
งานทมวดวิฟ้า งานโสตทัศนสืกษา งานห้องสมุด งานแนะแนว งานคอมนิวเตอร่ และงาน
แผนงาน ขนอยู่กับผู้ธ่'วอฝ่ายวิฟ้าการ สำทรับงานโสตทัศนสืกษา งานแนะแนว และงานห้อง
สมุด ธิงเน้นงานบริการทางวิฟ้าการโรงเรียนอาจกำทนดให้ขนกับผู้ซ่'วอฝ่ายบริการ และเบื่อ



363

ให้มีการประสานงานในวิชาการได้ทั่วถงครอบคลุมงานวิชาการทั้งหมด ควรกำหนดให้หัวหน้าหมวด 
หัวหน้างานทุกงานดังกล่าวเป็นกรรมการในคณะกรรมมการวิชาการ และใหังานนต่ละงานจัดตั้ง
คณะกรรมการเมื่อดำเน้นงาน โดอหัว?!น้างานแด่ละงานเป็นประสานคณะกรรมการ บุคลากร
ธอง?โน่วองานและตัวน'ทน'จาก?!มวดวิชาเป็นกรรมการ สำ?!รับงานแผนงานอาจกำ'ตนดใหัขนดรงกับ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน หรือขนอยู่กับผู้ช่วยฝ่ายใดฝ่ายหนั้งตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย

สายการบังคับพุ้เชา

1. การแต่งต้ังหัว?!น้า?!มวดวิชา ควรได้จากการเลือกชองคณะครู-อาจารยภายใน
'ตมวดน้ัน ๆ เป็นผู้เสนอ และฝ่านความเป็นชอบของผู้บรี?!ารโรงเรียน สำหรับหัวหน้างานช้งเป็น 
บุคลากรท่ัมีความชำนาท!เฉ'พาะ ควรได้รับการมีจารณาธองผู้บรีหาร ?เรีอคณะกรรมการสรร?ท
ในการมีจารณาแต่งตั้ง

2 . การกำ?เนตระดับน้ันของการบังคับบัณฺชา ควรกำหนดเมื่อการกระจายอำนาจเป็น
ช่วง ๆ ลงไป คอ ผู้บรีหาร — > ผู้ช่วยฝ่ายวิชาการ — > หัวหน้าหมวด/หัวหน้างาน — >
ครู-อาจารย โดยมีการมอบหมายอำนาจหน้าท่ี และอำนาจในการตัดสินใจให้เด่นช้ด มีจารณา
ไม่ให้มีการกำหนดสายการบังคับบัถฺ!ชาช้ําช้อน

อำนาจ(หน้าท่ี

1. การกำหนดอำนาจและหน้าที่ของบุคลากรของผู้บรีหารงานด้านวิชาการ ได้แก่
ผู้บรีหารโรงเรียน ผู้ช่วยฝ่ายวิชาการ หัวหน้าหมวด หัวหน้างานทะเมียน-วัดผล หัวหน้า
งานโสดบัสนสืกษา หัวหน้าบรรณารักษ หัวหน้างานแนะแนว และหัวหน้าศูนย์วิชาการ ควร
จัดทำให้เป็นลายลักษณอักษร เช่น กำหนดไว้ในคู่มีอครู เอกสารบรรณนางาน หรือคู่มีอปฎิบัติ 
หน้าท่ี เมื่อเป็นแนวทางให้ครูทุกคนเข้าใจในอำนาจหน้าที่ของผู้บรีหารในแต่ละระดับ วิธืการ
ให้ความรู้และความเข้าใจในอำนาจหน้าที่ คือ การประชุมน้ัแจง การสอดแทรกในการประชุม 
หรือการให้คำแนะนำ เ ป็นรายบุคคล
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2. การสิง f m  ของผู้บริหารดามอำนาจ'หน้าท่ี เบื่อให้การบริหารงานวิชาการดำเนินได้
อย่างเหมาะสมทำให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องสามารถปฏิบัติได้ตามวัตถุประสงค์และการปฏิบัติงานมิประสิทธิภา'พ 
งานวิชาการ L น้นงานท่ีมิผู้ท่ี เกีอ่วธ้องหลาอฝ่าอ และมืความเ ธ้าใจในการปฏิบัติง านร่วมกัน การ
สิงการของผู้บริหารจังควรเน้นไปตามความคิดเห็นของคณะกรรมการ ที่มีหน้าที่ในการดำเนินงาน
น้ัน ๆ ผลการประชุมหาริอของบุคลากรที่เกี่ยวธ้องในงานวิธ'าการของแด่ละงาน จะเ ปนคำสิง
ในการดำเนินงาน หรีอเน้นหลักการในการออกคำสิง อาจมิการมอบหมายผู้รับผิดชอบจัดทำร่าง
คำสิงเบื่อเสนอผู้บริหารนิจารผาอนุมัติต่อไป

3. การประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียนในฝ่ายวิชาการ เน้นภาระ
ตามอำนาจหน้าที่ของผู้บริหารงานวิชาการที่งได้แก่ ผู้บริหารโรงเรียน ผู้ช่วยฝ่ายวิชาการ หัวหน้า 
หมวดวิชา และหัวหน้างานที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ ท่ีงมีส่วนร่วมในการประเมินผลการปฏิบัติ
งานของบุคลากร ในด้านด่าง ๆ ดังต่อไปน้ั

3 .1  ด้านความติความชอบ เน้นความรับผิดชอบและอำนาจของผู้บริหารโรงเรียน
ควรที่จะให้ผู้ช่วยฝ่ายวิชาการ หัวหน้าหมวดวิชามืส่วนในการประเมินความติความชอบของคร-
อาจารยด้วอ และควรให้ครู-อาจารอ์ได้มิส่วนประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเองเสนอให้ผู้บริหาร 
ทราบ เบ่ือ เ น้นข้อมูลในการนิจารผาอีกส่วนหนง

3 .2  ด้านการประเมินเลื่อนตำแหน่งสูงขนของครู-อาจารย ผู้ท่ีมิส่วนประเมินคือ 
ผู้บริหารโรงเรียน ผู้ช่วยผู้บริหาร หัวหน้าหมวดวิชา และผู้ขอเล่ือนตำแหน่งสูงธน โดยให้เน้น 
ไปดามระ เมิยบการประเมินเบื่อเลื่อนตำแหน่งข้าราชการครู

3 .3  ด้านการประเมินครูติเด่นของโรงเรียน ผู้บริหารโรง เรียน ผู้ช่'วอผู้
บริหาร และหัวหน้าหมวด ควรมิส่วนในการประเมินร่วมกัน



การประสานงาน

1. การประสานงานเบื่อให้การปฏิบัติงานเน้นไปตามกำหนดการที่วางไว้ มีความ
จำเน้นต่อการบริหารงานในโรงเรียนที่มีบุคลากรจำนวนมาก เบื่อให้การบริหารงานวิชาการ
และการปฏิบัติงานอองบคลากร เน้นไปตามเป้าหมาย โดยการจัดระเมียบงาน กำหนดกฎเกณ?! 
มีการ!แจงให้,ทุกฝ่ายท่ีมีส่วนร่วมในการปฏิบัติง านฑราบโดยท่ัวกัน แนวทางในการประสานง าน
วิชาการที่ควรดำเนินการ คือ

1 .1  การกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ โดยคณะกรรมการวิชาการ ท่ีง 
ประกอบด้วยผู้ช่วยฝ่ายวิชาการ หัวหน้าหมวดวิชา หัวหน้างาน กำหนดปฏิทินงานวิชาการดลอด 
มีการสืกษา เบ่ือ'ให้ครูได้ทราบถงงาน,ท่ีด้องปฏิบัติ และช่วงเวลาที่ต้องดำเนินงาน

1 .2  ในการแจ้งข่าวสารในการปฏิบัติงาน การคือสารจะต้องใช้หลายวิธี เบ่ือ
ให้เหมาะกับ)ลักษณะงานและบุคลากรท่ีเก่ียวช้อง ผู้รับผิดชอบงานจะต้องรับผิดชอบโดยตรง ท่ีจะ 
ให้ข้อมูลข่าวสาร การประชุมของคณะกรรมการวิชาการ การประชุมครู-อาจารยในหมวดวิชา
หรีอการประชุมครู-อาจารปีทํ้งโรงเรียน ช่วยกำหนดทิศทางของการดำเนินงานและนอกจากน้ัน 
ช่วยให้ผู้บริหารงานวิชาการทราบความต้องการของผู้ใต้บังคับบัณชา สามารถประสานงานให้งาน 
ท่ีปฏิบัติบรรลุตามวัตถุประสงค์ไต้ การแจ้งข่าวสารเบื่อให้ครู-อาจารยรับทราบไต้รวดเร็ว และ
ท่ัวถง คือ การใช้หนังคือหรีอเอกสารต่าง  ๆ ไต้แก่ คำลังปฏิบัติงาน หนังคือเว้ยน เอกสาร
ประชาลัมนันธี คู่มีอปฏิบัติงาน เกณทั่การประเมีน ระเมียบวิธีการ และข้อควรปฏิบัติต่าง ๆ
ในการบริหารงานจะต้องตกลงว่า งานประเภทใดที่ ฝ่ายวิชาการ หัวหน้างาน หัวหน้าหมวด 
เน้นผู้รับผิดชอบในการประสานงาน และคือข้อมูลข่าวสารในเรื่องนั้น ๆ โรงเรียนต้องอำนวย 
ความสะดวกเกี่ยวกับเครื่องมีอ และจัดบริการให้กับผู้ประสานงานไต้อย่าง เหมาะสม

2. การกำหนดกลุ่มหน่วยงานการบริหารงานวิชาการ ควรจัดให้อยู่ในบริเวณที่
เหมาะสมเบื่อช่วยให้การบริหารงานวิชาการเน้นไปด้วยความรวดเร็วคล่องตัว โรง เรียนควร
กำหนดให้มีการจัดกลุ่มอาคาร กำหนดที่ตั้งห้องของหน่วยงานให้เอือต่อการประสานงาน วิงจะ
เน้นผลดีในการจัดการเรียนการสอน การกำหนดท่ีต้ังหน่วยงานหรีอห้องปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ทางวิชาการ ควรกำหนดดังน้ั
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ห้องฝ่ายวิชาการ งาน•ทะเบือน-วัดผล ควรอยู่ในบริเวณที่สามารถติดต่อ
ประสานงานกับห้องผู้อำนวยการนละห้องฝ่ายธุรการได้สะดวกรวดเร็ว

ห้อง•ตมวดวิชาควรกระจายไปตามอาคารเรียน •ตรีออาคารรกงานต่าง  ๆ ตาม 
‘ตมวดวิชา โรง เ รีอนอาจกำ■ ตนดให้•ตมวดวิชาดูแลความ เ รียบร้อยของนัก เ รีอนในอาค ารท่ีรับผิดชอบ 
รวมไปด้วย

ห้องบริการทางวิชาการในด้านต่าง  ๆ ได้แก่ ห้องโสตทัศนดีกษา ห้องแนะแนว 
ห้องสมุด ห้องศูนย์ทางวิชาการอื่น ๆ เช่น ศูนย์คอมนิวเดอร็ ศูนย์นัฒนาทางการเรียนชอง
■ ตมวดวิชา ควรคำน้งถืงการให้บริการแก่นักเรีอนเน้นสำคัณู โดยให้ความสะดวกในการเช้าไปให  ้
เช่นไม่อยู่บนอาคารช้นสูง ๆ ■ ตรีอไกลจากบริเวณท่ีต้ังกลุ่มอาคารเรียนมากนัก

การกำหนดพนาท่ีความรับผิดชอบ

การกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบชองมุคลากร ในส่วนชองระเบือบช้าราชการครู โดย 
ทั่วไปโรงเรียนถือแนวทางปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน ส่วนแนวทางการปฏิบัติงานชองโรงเรียน
แต่ละโรงอาจเน้นหน้าท่ีความรับผิดชอบมีส่วนแตกต่างกัน และโรงเรียนใช้วิธีการแก้บัถู!หาที่เกิดชน 
ภาย'ใน'โรงเรียน'ไปตามบัจจัยท่ีเกิด การสร้างสมวิธีการปฏิบัติงานที่กระทำต่อเนื่องกันมาจะเน้น
ส่วนท่ีทำให้เกิดจารีตประเ•พณีในการปฏิบัติงานท่ีแตกต่างกัน ผู้บริหารที่เช้าไปดำรงตำแหน่งใหม่
อาจมอง เห็นสภา'พท่ีควรจะต้องแก้ไช ส่าหรับสภา•พท่ีเน้นแนวปฏิบัติงานชองโรงเรียนท่ีไม่ก่อความ
เสืยหาย กิอาจส่งเสริมให้เน้นแนวทางในการปฏิบัติต่อไป ผู้บริหารจง เน้นผู้ท่ีมีความส่าคัถู)ต่อ
การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบชองบุคลากรในโรงเรียนให้เหมาะสม โดยทุกคนรู้หน้าท่ีและมี
ความรับผิดชอบในหน้าท่ีของตน
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รุปแบุบการบริหารงานวิชาการตามภารกิจการบริหารงานวิชาการ

การกำหนตนโอขาย วตัถปุระสงคใ์นการบรหิารงานวชิาการ

1. การอดถือนโยบายจากหน่วอเหนือ จากกรมสามัญกิกษา กระทรวงกิกษาริการ
เ ป้นแนวทางในการจัดการกิกบาซ องโรง เริยนมัธ•อมกิกษา จะ เ ป้นการจัดการกิกบาท่ีIป้นไปตาม
เป้าหมายชองการจัดการกิกบาชาติ โรงเรียนศวรได้วิเคราะหนโยบาย และมาตรการในการ
ดำเนืนงานท่ีกรมสามัญกิกบากำหนดไว้ เบื่อเป้นแนวทางให้กับโรงเรียนมัธยมศกบาก่อนที่โรงเรียน 
จะกำหนดนโยบายเฉ•พาะชองโรงเรียน นโยบายอื่นใดชองโรงเรียนต้องเป้นนโยบายที่สอดคล้อง 
กับนโยบายการจัดการกิกบาชองชาติ โรง เรียนมุ่งให้ความสำคัญต่อนโยบายในเรึ่องใดนั้นเป้น
อำนาจชองผู้บริหารโรง เรียนท่ีผิจารณาดำ เนืนการได้

2 . การดำเนินงานให้เป้นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ของโรงเรียนดามที่โรงเรียน
ได้กำหนดน้ัน การกำหนดแผนงาน งาน/โครงการ จะเป้นแนวทางท่ีส่งผลต่อการปฏิบัติงาน
ได้อย่างดี เ•พราะการดำเนินงานมีการกำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการดำเนินงาน ผู้ 
ท่ีรับผิดชอบ ระยะเวลา สถานที่การดำเนินงาน งบประมาณ ในการดำเนินงานตาม
นโยบายและวัตถุประสงค์ เบื่อให้เป้นไปตามวิธีการดำเนินงานที่กำหนด ระบุผู้รับผิดชอบเบ่ือให้ 
เกิดการประสานงานที่รวดเร็ว ทั้งในระดับแผนงานของโรงเรียน แผนงานฝ่ายวิชาการ และ
แผนงานหมวดวิชา/หน่วยงาน

3. การประ เมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานวิชาการเป้นหน้าท่ีชองผู้บริหารโรง เรียน
ผู้ช่วยฝ่ายวิชาการ หัวหน้าหมวดหัวหน้างาน หัวหน้างานแผนงาน และผู้ที่โรงเรียนมอบหมายเบื่อ 
ให้มีการประสานงานให้งานที่ปฏิบัติเป้นไปด้วยความเ รีอบ'ร้อย ผลการประ เมีนการปฏิบัติงานจะ
ต้องมีการสรุปและ!แจงเบื่อเป้นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขและบัฒนางานวิชาการต่อไป
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การจัดหลักสูตร

1. การจัดหลักสูตรของโรงเรียนมัธยมติกษาสามารถจัดกลุ่มวิซา เลือก และกิจกรรม
แตกต่างกัน โดยโรงเรียนนิจารณาจากความษร้อม ทั้งในด้านบุคลากร สถานท่ี ความต้องการและ 
ความสนใจชองนักเรียน และสภา,พปีองลังคม ฝ่ายวิซาการและผู้ที่เกี่ยวช้องจะต้องประซาลัมพันธี
ให้นักเรียน ผู้ปกครอง ครู-อาจารย์ทราบในทิศทางจองหลักสูตรและแผนการเรียน

2. โรง เรียนควรส่ง เสรีมให้มีการรกอบรมครู-อาจารย์ ในสาชาท่ีมีความจำ เมีนให้มี 
อัตรากำลังครูเนิยง■ พอกับความต้องการ ให้มีการนิจารณาแนวโน้มความต้องการทางต้านอัตรากำลัง 
ครูท่ีมีความจำ เมีนต่อการจัดหลักสูตรท่ีเ มีนซ่วงต่อ เน่ือง การส่ง เ สรีมให้ครู-อาจารย์มีกอบรมครูใน 
สาชาวิซาท่ีมีความจำ เ มีนในการจัดหลักสูตรของโรง เรียน จะ เมีนการทดแทนอัตรากำลังครูท่ีจาดท้ัง 
ในระยะเนและระยะอาว

3. โรงเรียนควรส่งเสรีมหมวดวิซาที่สร้างนื่อเลืยงในการนำหลักสูตรมาใช้ให้มีการพัฒนา 
ดีเต่นย์งขน เมีนการ สร้างค่าน้อมกับนักเรียน ผู้ปกครอง และเมีน'ท่ีออมรับของซุมซน

4. ให้มีการติดตามควบคม และประเมินการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง น่ืงบัจจุบันการ
เปลี่ยนแปลงทางวิทยาการ สภา,พลังคม มีผลต่อความสนใจในการเรียนของน ัก เรียน ตลอด
จนทักษะความสามารถของครู การประเมินการใช้หลักสูตรอาจประเมินไต้หลายต้าน เซ่น เน้อ
หาสาระในหลักสูตรกับประโอซน้ในลังคมบัจจุบัน ความรู้ความสามารถของครู ผลลัมฤทธิทางการ
เรียน

การจัดการ เ รี๓Iการสอน

1. การมอบหมายการเรียนการสอนให้เมีนไปตามความรู้ความสามารถชองครู โดย 
ฝ่ายวิซาการ หัวหน้าหมวดวิซา นิจารททการจัดอัตรากำลังเนิอเร่งรัดคุณภาษการเรียนการสอน
ให้มีการส่งเสรีมต้านวิธีการสอนครูโดยมีการมีกอบรมเกี่ยวกับเทคนิคการสอน ใช้วิธีสอนท่ีมุ่งให้
นักเรียนมีความรู้และประสบการณ ครูใช้วิธีการสอนที่เหมาะสมกับเน้อหา และจัดกิจกรรมในการ 
เ รียนการสอนโดยให้นัก เ รียนไต้ เ รียนรู้ในกระบวนการ ให้นัก เ รียนสามารถปฏิบัติตามข้ัน1ตอนด้วย 
ความรู้ความเช้าใจ สามารถใช้ความรู้และทักษะให้เมีนประโอซน้ต่อตนเองและผู้อนไต้
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2. การจัดสอนซ่อมเสริม วิธีการจัดสอนซ่อมเสริมควรกำทนดวิธีการจัดทลายลักษณะ
ใช้ลักษณะใดลักษณะทนงโดยเฉ•พาะมักกำได้ยาก เนื่องจากมีผลกระทบ เซ่น นักเริยท่ีไม่ผ่านมี
เวลาว่างไม่ตรงกัน นักเริยนบางคนต้องซ่อมเสริมทลายวิซ'า ครูมีเวลาว่างในซณะที่นักเรียน
ไม่ว่าง กลุ่มนักเริอนซ่อมเสริมมีซนาดโตเกินไป การซ่อมเสริมจำเป็นต้องใช้ท้องปฏิบัติการ
การจัดสอนซ่อมเสริมซองโรงเรียนจะต้องเลือกวิธีการที่เทมาะสม อาจใช้ทลายวิธีบร้อมกันไป
ในการจัดสอนซ่อมเสริมจังจำเป็นที่ผ่ายวิชาการ ทมวดวิชา ครูผู้สอน ร่วมทาวิธีปฏิบัติเบ่ือจัด
การสอนตามความเทมาะสม เ ซ่น ผ่ายวิชาการจัดดารางซ่อมเ ส่ริมกรณี,นักเรียนซ่อม เ สริมจำนวน 
มาก ทมวดวิชาจัดครู-อาจารยในทมวดรับผิดชอบการซ่อมเสริมร่วมกัน ครูผู้สอนรับผิดชอบ
ซ่อม เ สริมนัก เ รียนในกลุ่มท่ีสอน ใท้มีการจัด เ อกสารสอนซ่อม เสริม เ ป็นรายจุดประสงคอองการ
เรียนรู้ทรีอเ ป็นรายเน้ัอ'ทา

3. การจัดสอนแทน โรงเรียนโดยทั่วไปไต้มอบทมายใท้ท้วทน้าทมวดวิชา จัดคร-
อาจารอ เช้าสอนแทนในกรณืท่ีครูไม่มาปฏิบัติราชการ โดยท้วทน้าทมวคเป็นผู้จัดสอนแทนทรีอ
มอบทมายใท้มีผู้รับผิดชอบในการจัดสอนแทน ในต้านการบิจารณาจัดครูเช้าสอนนั้นควรเลือกจาก 
ครู-อาจารยผู้สอนในระดับช้นเดียวกันและรายวิชาเดียวกันเบื่อไท้สามารถสอนตามเน้อทาไต้โดย 
ต่อเนื่อง แต่ถ้าไม่สามารถจัดครูไต้ตามลักษณะดังกล่าว กอาจบิจารณาครู-อาจารอไต้เช้าไปสอน 
แทน โดยใช้เอกสารประกอบการเรียนที่ทมวดวิชาจัดไว้ ทรีอ ดูแลนักเรียนไท้กำกิจกรรม
ทบทวนบทเ รีอนแทนการสอนโดยต่อ เน่ือง

กาวนิเฑฬนละการบิ«นาครู

1. การน้เทสต้านการบริทารงาน ในเรื่องเกี่ยวกับ นโยบาย อำนาจทน้าท่ี
ความรับผิดชอบ ระเบียบวินัย ระบบการลือสาร การประสานงาน การกำทนดแผนงาน
การกำทนดงาน/โครงการ การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินทน้าท่ีความรับผิดชอบ
ซองบุคลากร แนวทางการปฏิบัติงานซองทน่วองานต่าง  ๆ โรงเรียนจัดใท้มีการลัมมนา จัดกำ
เอกสารคู่มีอครู คู่มีอนักเรียน และเอกสารอื่น  ๆ และควรจัดบุคลากรรับผิดชอบในการน้เฑส
โดยกำทนดตามตำแทน่ง ทรีอ แต่งดั้งเบื่อรับผิดชอบในการน้เทส

2 . การน้เทคความรู้ความสามารถและประสบการณ เกี่ยวกับการเรียนการสอน มี 
กิจกรรมในการน้เทสทลายวิธี เซ่น การจัดตารางเวลาประชุมทรีอสนทนาเบื่อการนิเทสเฉ'พาะทมวด
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การจัดกิจกรรมนัก เ รีธน

1. การจัดกิจกรรมไนโรง เ รียนประกอบด้วย กิจกรรม เ กี่อวกับการ เ รีอนการสอน
กิจกรรมตามระเบียบกระทรวงสืกษาธีการ และกิจกรรมอิสระ ทมวดวิฟ้าต่าง •ๅ ควรจัดกิจกรรม 
โดยกำทนดว ัต ถ ุประสงค วิธีการดำ เนินการ ผลชองการจัดกิจกรรมสามารถทำไท้ประสบผล
สำเร็จไนความรู้ความสามารถ สร้างความเมีนเลิศทางวิฟ้าการในสาขาวิฟ้าต่าง ๆ สร้างเสรีม 
ทักษะท้ังในรายวิฟ้าสามัญนละ วิฟ้าอาธี■ พ ส่งเสรีมไท้นักเรียนมีรายได้ระทว่างเรียน สร้าง
คุท!ลักษณะด้านความ เ มีนผู้นำและไท้นัก เ รียนเมีนผู้มีคุณธรรม จรีอธรรม รู้จักทำตนไท้ เ มีนประโยฟ้นํ 
ต่อฟ้มฟ้นและลังคมด้วยดี

2. โรงเรียนควรจัดกิจกรรมทลากทลาย เที่อไท้นักเรียนเลือกทำกิจกรรมได้ตาม
ความสนใจ และ สนับส•นนไท้นักเรียนเสนอกิจกรรมตามความสนใจไท้ฝ่ายวิฟ้ากาวมีจารณาจัดไท้ 
การจัดครูท่ีปรีกษากิจกรรมควรจัดไท้ครู-อาจารอ์ทุกคนมีส่วนร่วม โด ยLมีน'ท่ีปรีกษาตามความ
สามารถและความถนัด

3. โรงเรียนควรสนับเสนุนใท้มีการ'นำผลผลืต ผลงานวิฟ้าการ ตลอดจนการแสดง
เกืยรติบัตร ทรีอเกียรติคุณ ไท้กับนักเรียนท่ีมีความสามารถทรีอประกอบความดีงาม มีผลงานท่ี
ควรยกย่อง โดยจัดสถานท่ี บริเวณ ท้องนิทรรศการ ทรีอคูนย่แสดงผลงาน

การมีกอบรมเก่ียวกับความรู้ในสาขาวิฟ้าที่สอน การสืกษาดูงาน การวิเคราะท้ วิจัยเกี่ยวกับ
วิธีสอน ทรีอลือการเรียนการสอนที่ฟ้วยใท้นักเรียนเข้าไจบทเรียนได้รวดเร็ว ทั้งนํ้โรงเรียนจร;
ต้องไท้การสนับสนุน ท้ังงบประมาท!น.สร;การปรร;สานงาน



ลือการเรือนการสอน

1. การส่งเสริมการใช้ลือการสอน การผลิตลือการเรือนการสอน การสร้าง
นวัตกรรมสำใทับการสอน หรือ การติกบาวิจัยเกี่ยวกับวิธีสอนทำให้นักเรือนเกิดการเรือนรู้ใน
บทเรืยนได้อย่างรวดเรว โรง เรืยนควรส่ง เสริมให้มืการอบรมเธีงปฏิบัติการ ให้มีการ เ ผยแพร่
ผลงานเกี่ยวกับลือการเรือนการสอนให้ครู-อาจารย์ทุกคนได้รับทราบ เบื่อเมีนแนวทางน่าไป
ประอุกตใช้ในการเรือนการสอนในวิชาอืน ๆ โรง เรือนควรจัดให้หมวดวิชาหมุนเวียนแสดงผลงาน 
ลือการสอน นวัตกรรมสำหรับการสอน หรือการค้น•พบวิธีการสอน โดยให้มีการสาธีด แสดง
หรือนนะนำ ให้ครูในโรงเรือนรับทราบโดยทั่วกัน ในการแสดงผลงานอาจจะเลือกช่วงเวลา
ท่ี เหมาะสมในโอกาสที่มีการประทุมครู-อาจารย์ทั้งโรง เ รือน หรืออาจจะกำหนดปฏิทินงานในการ 
แสดงผลงานด้านลือการสอนไว้เมีนปี'วง ๆ ดลอดมีการติกบา

2. การจัดตั้งศูนย์ทางวิปีฯการ ศูนย์วิชาการเมีนหน่วยงานที่ให้บริการกับครู นักเรือน
โรงเรือนจัดตั้ง เบื่อเมีนหน่วยงานส่วนกลาง เบื่อบริการทางวิชาการ เช่น ศูนย์โสดทัศนติกบา
ศูนย์คอมทิว เตอรื ศูนย์ผลิตลือการ เ รืยนการสอน หรือ เ มีนศูนย์ท่ีหมวดวิชาจัดต้ังโดยมีวัตถุประสงค 
ท่ีจะพัฒนางานในสาขาวิชาของหมวดวิชา เช่น ห้องปฏิบัติการทางภาบา ศูนย์การเรือนการสอน 
หมวดวิชา ห้องปฏิบัติธรรม และจริยธรรม เมีนด้น โรงเรือนควรได้สนับสนุนในการจัดต้ังศูนย์
วิชาการ เพราะงานของศูนย์จะเมีนหน่วยงานท่ีสนับส■ นนให้งานวิชาการของโรงเรือนมีความ
ก้าวหน้า การจัดตั้งศูนย์วิชาการมีบัจจัอหลาออย่างที่จะทำให้การดำเนินงานสำเร็จได้ เช่น
ความพร้อม ความเท่ียวชาท)ของบุคลากร การร่วมมีอของบุคลากร และการให้การสนับสนุน
ทางงบประมาณ ที่งใช้ค่อนช้างมากจากโรงเรือน ในการจัดตั้งศูนย์ทางวิชาการ โรงเรือนควร 
เลือกส่งเสริมในหมวดวิชา หรือหน่วยงานท่ีมีผลงานน่าไปสู่ความสำเร็จ ผลงานของศูนย์นอก
จากให้บริการแก่ครู-อาจารย์ และนักเรือนแล้ว ควร'ท่ี-จะเมีนศูนย์เผยน,พร่ระบบงาน ให้กับ
โรง เรือนอน ๆ ในกลุ่มโรงเรือน หรือโรงเรือนทั่วไปได้

3. งานบริการลือการเรือนการสอน โดยเฉ,พาะงานโสตทัศนติกบา เมีนงานท่ีให้
บริการอย่างกว้างขวางในโรง เรือน โรง เรือนควรให้ความสำคัถู)ต่อการใช้ลือประ เภท วิดีทัศน่ 
เครืองฉายภา•พข้ามศรืบะ สำหรับลือในด้านวิดีทัศนิ บัจจุบันสามารถหาเน้อหาการเรือนการสอน 
และถ่ายทำเน้อหาที่เกี่ยวช้องกับบทเรือนได้ไม่ยากนัก ได้มีหน่'วองานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวช้องในด้าน 
การติกบาจัดทำลือ วิดืทัศนิเผยแพร่และจำหน่าออย่างกว้างขวาง ในการใช้วิติทัศนิเบื่อการเรือน 
การสอนน้ัน นักเรืยนเกิดการเรือนรู้ได้เร็ว เข้าใจในกระบวนการและขั้นตอนของบทเรืยนได้ติ
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ส่อการเรียนการสอนท่ีควรส่งเสริมและสนับสนุนคือ การใข้เครองฉายข้ามคืรษะ เท่ีนสือท่ีครู
-อาจารยIตริยมบท เ ริอนและวางแบบแผนในการสอนIท่ีนอย่างดี เนือหาจากแผ่นใสครูสามารถ
นำแผ่นใสท่ี L ริอนไปแล้วกลับมาอริบาย L via เปี1อมโยงกับเน้อหาใหม่ไต้Iที่นอย่างดี การให้บริการ
ผู้รับรดปอบต้องจัดหาอุปกรโนและการจัดIตริอมสถานท่ี และการบริการแนะนำและอำนวย
ความสะดวกให้กับครูและนักIริยน

การจัดห้องสมุด

1. การจัดห้องสมุดครู ควรจัดสถานท่ีส่าหรับห้องสมุดครูควรจัดให้เท่ีนลัดส่วน จัดหา
หนังส่อประเภทหลักสูตร คู่มือการสอน หนังส่อหริอเอกสารส่งเสริมความรู้ทางวิปาการสาอา
ด่าง  ๆ เอกสารค้นคว้า กฎระเบืยบการปฏิบัติงาน คู่มือครู หนังส่อบิมท่ี และหนังส่อสารคดี

2. การจัดห้องสมุดในโรงเริยน ควรจัดให้เที่นแหล่งบริการให้ความรู้แก่นักเริยน
เฟ้อ'ให้นักเรียนสามารถคืกษ'าหาความรู้ด้วยตนเอง เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดต้องประสานกับหมวดวิปา
เฟ้อจัดหาหนังสือท่ีสอดคล้องกับหลักสูตร มืประโอปนํโดยตรงต่อการจัดการเรียนการสอน และ
การคืกษาค้นคว้า

3. การโป้ห้องสมุดในการจัดการเรียนการสอน เจ้าหน้าท่ีห้องสมุดควรประสานงาน 
กับหมวดวิปา และครู-อาจารย์ เฟ้อให้บริการเตรียมหนังสือ หรีอส่อให้ความรู้ เฟ้อ'ใป้ในการ 
เรียนการสอน บริการให้ห้องสมุดเที่นสถานที่เรียนในคาบเรียนในบางรายวิปาที่มืการค้นคว้าจาก 
หนังส่อในห้องสมุด

4. การส่งเสริมการใข้ห้องสมุด ห้องสมุดควรต้องจัดกิจกรรมเฟ้อกระต้น'ให้ครู- 
-อาจารย์แรพนักเรือนสนใจท่ีจรใข้ห้องสมุด เป่น การจัดป้ายนิเทศให้ความรู้ การจัดกิจกรรมตอบบัถ/หา 
การแนะนำการใข้ห้องสมุด การแนะนำหนังสือใหม่ การหาข้อมูลเฟ้อให้การจัดห้องสมุดบริการไต ้
ตามความสนใจธองครู-อาจารย์ และนักเรียน
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การน•นะแนว

1. การแนะแนวด้าน•ตลักสูตร และแผนการเรีปีนนอกจากเป็นการแนะแนวให้นักเรียน
ทราบแล้วโรงเรียนต้องมีส่วน!แจงให้ผู้ปกครองของนักเรียนทราบด้วย เป็นการเป็ดโอกาสให้
เข้าใจการใข้ทลักสูตรของโรงเรียน จะข่'วยโห้นักเรียนและผู้ปกครองวางแผนการเรียนได้อย่าง 
เทมาะสม

2. การแนะแนวการคิกษาต่อและการแนะแนวอารี'พ ในการแนะแนวเบื่อเข้าคิกษา
ต่อในระตับอุดมคิกษา และแนวทางการคิกษาเบื่อประกอบอารี'พ อาจารยแนะแนวต้องเตรียม
ข้อมูลให้ครบถ้วนและ L ป็นปิจจุบัน กิจกรรมในการแนะแนวได้แก่ การจัด เ อกสาร เ ก่ียวกับสาข าวิฟ้า 
ในสถาบันอุดมคิกษา การจัดนิทรรศการ เบ่ือแนะแนวการคิกษาต่อและประกอบอารี■ พ การ เรีท!
วิทยากร นักคิกษา'ณ่บื่ให้ข้อคิดเบื่อข้อมูลในการตัดสินใจในการคิกษาต่อ

3. การ'ให้คำปรีกษ■ า อาจารอแนะแนวปฏิบัติทน้าท่ีแนะแนวไปตามวิธีการ มีข้อมูลใน
การแนะแนว สำทรับอาจารย์ที่ปรีกษาทรีออาจารย์ประจำ!น และ อาจารย์ประจำวิฟ้าต่างมี
ส่วนในการแนะแนว เบื่อให้งาพนะแนวในโรงเรียนรีงมีผู้ที่เกี่ยวข้องทลายฝ่ายได้ร่วมให้การ
แนะแนวอย่างสอดคล้อง มี เบัาทมายตรงกัน ควรกำทนดอาจารย์แนะแนวเป็นผู้รับผิดฟ้อบใน
การประสานงาน ระทว่างอาจารย์แนะแนว อาจารย์ที่ปรีกษาทรีออาจารย์ประจำ!น

การประ เ มีนผลและการนิ«นาง านวิฟ้าการ

1. การประเป็นผลการเรียน โรงเรียนควรจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประเป็นผลการเรียน 
ประจำปีการคิกษา แจ้งระเปียบทลักเกณย์การประเป็นผล โรงเรียนต้องกำทนดวิธีปฏิบัติในการ
ประเป็นผลการเรียนอย่างรีดเจน ในเรื่องเกี่ยวกับการจัดทำปฏิทินการวัดผลประเป็นผล การจัด 
ทำตารางสอบ การออกข้อสอบ การอัดสำเนาข้อสอบ การจัดฟ้ดข้อสอบ การแต่งตั้งกรรมการ 
คุมสอบ การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจข้อสอบ และการประเป็นผลการสอบ การสอนซ่อมเสรีม
และสอบแก้ตัว การวิเคราะทข้อสอบ การอนุมัติผลการสอบ การประกาศผลการเรียน รีง
งานดังกล่าว มีการทำงานอย่างต่อเนื่อง การดำเนินการจ้งจำเป็นต้องมีบุคลากรประสานงาน
เบื่อให้งานแต่ละ!นสำเรจทันเวลา
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2. การมิ«นาแบบทดสอบ โรงเรียนควรจัดฝ่กอบรมครู-อาจารยใท้ความรู้ในการมิดนา
แบบทดสอบและโท้มิการวิ L คราะท้อ้อสอบ ฝ็กอบรมเพ่ือการวิ L ครา«หเน้อทา กำทนดจุดประสงค
การเรียนรู้ และออกอ้อสอบโดยครอบคลุมวัตถุประสงคการเรียนรู้

3. การประเมินผลการเรียนสามารถนำผลมาวิเคราะท้การเรียนของนักเรียน การ
สอนของครู-อาจารย การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ปีถุเทาของการออกอ้อสอบ ทรีอการ
จัดทลักสูตรการสอนโนโรงเรียน เนื่อทาอ้อบกบร่องทรีอแนวทางการมิ«นา ผลการเรียนเป็น
ส่วนสำคัถฺ)ส่วนทนงท่ีฝ่ายวิปาการ ทรีอคณะกรรมการวิปาการควรนำมามิจารณาทาแนวทางแก้ไข 
ปรับปรุงอ้อบTTพร่องในการบรีทารงานวิปาการ

4. การประเมินความก้าวทน้าทางวิปาการ ใท้มีการจัดลัมมนาประเมินผลการปฏิบัติ
งาน การประ เมินงาน/โครงการ ใท้มิการแต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะท้ผลการปฏิบัติงานตาม
แขน ผลของการประ เมินควรได้นำมา เป็นแนวทางในการมิ«นาง านวิปาการต่อไป

โปรดไทค้วามคดิเทน็และออ้เสนอนนะเกีอ่วกบัรปูแบบการบรทีารงานวปิาการ 
โรง เ รีฮนมัธยมคิกษาปีนาดโทถุ่เมิ เ คบ ลังกัดกรมสามัทฺเคิกบา ในกรงุ เทพเทานคร

ในนบบตรวจสอบท่ีแนบมา
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แบบตรวจสอฃฟ้องผู้ทรงคุณวุฒิ 
เกีย่วกบั

รปูแบบการบริหารงานวิฟา้การโรงเรียนมธัยมคกิบาฟน้าดใหญน่เิสบ 
รวกั«กรมส์ามัทสิกบา ในกรงุ เทนมหานคร

ผู้วิจัยได้นำ เ สนอรูปแบบการบริใทรง านวิธ'าการโรง เ รียนมัธยมสิกบาฟ้นาดใหญ่นิ เ สษ 
รงกัดกรมสามัญสิกบ'า ในกรุงเทนมหานคร โดยได้คิกบาโครงสร้างการบริหารงานวิฟ้าการ
และได้คิกบาภารกิจการบริหารงานวิฟ้าการฟ้องโรงเรียนมัธยมสิกบาธนาดใหญ่นิเสบ รงกัด
กรมสามัถู)คิกบา ในกรุงเทนมหานคร ■ จากโรงเรียนกลุ่มตัวอย่าง จำนวน 10 โรงเร ียน

ผู้วิจัยจังฟ้อความกรุณาผู้ทรงคุณวุฒิ โปรดให้ความสิตเห็นเกี่ยวกับรูปแบบการบริหารงาน 
วิฟ้าการโรงเรีอมัธยมสิกษาขนาดใหญ่นิเสษ สิงกัดกรมสามัถู!คิกบา ในกรุงเทนมหานคร
ประกอบด้วย

ตอนกี่ 1 ความคิดเห็นต่อรูปแบบโครงสร้างการบริหารงานวิฟ้าการ
ดอนกี่ 2 ความคิดเห็นต่อรูปแบบการบริหารงานวิฟ้าการ ตามภารกิจการบริหารงานวิฟ้าการ

โปรดอา่นเอกสาร ''การนำเสนอรปูแบบการบรหิารงานวฟิา้การ 
โรง เ รียนมัธยมสิกบาธนาดใหญ่นิ เ ส» รงกัดกรมสามั«คิกบา 

ในกรงุ เทนมหานคร'* ก่อนให้ความคิด เห็นในนบบดรวจสอบ 
กราบฟ้อบนระคุณเนินอย่างสูง
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ตอนท่ี 1 «วามคดเห็นต่อรูปแบบโครงสร้างการบริหารงานวิชาการโรงเริอนมัธยม- 
สืก»าธนาดใหท่ฟ้เส» รังกัดกรมสาบัทสืก»า ในกรูงเก»มหานคร

สาอง านหรักน»ะสาอง านท่ีปริก»า 
C ว เห็นด้วอ
โ 1 ไม่เห็นด้วอ (เก ี่ยวกับเร ื่องใด /  เบรา » เหตุใด)____________________

อ้อเสนอนน».

สายการบังคับบัทชา
C ว เห็นด้วย
โ ว ไม่เห็นด้วย (เก ี่ยวกับเร ื่องใด /  เ'พรา»เหตุโด)

อ้อเสนอนน».
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อำนาจหน้าท่ี 
: ] เห็นด้วย
[ ว ไม่เห็นด้วย (เก ี่ยวก ับเร ื่องใด /  เ ,พรา«เหตุใด)

ข้อเสนอน•นะ

การปร«สานงาน 
C ว เห็นด้วย
โ 1 ไม่เห็นด้วย (เก ี่ยวก ับเร ื่องใด /  เ'พรา«เหตุใด)

ข้อเสนอนน».
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การกำา*นดพนาท่ี«วามรับร#๙ อบ
C ว เท่ีนด้วย
C 1 ไม่เข้นด้วย (เก ี่ยวก ับเร ึ่องใด /  เพรา»เหตุใด)

ข้อเสนอน.น»
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ตอนท 2 «วามตดิเขน็ตอ่'รูปแบบการบริหารงานวิฬาการ ตามภารกจิการบรนิารงาน 
วปิาการของโรงเรอินมธัอมตกิษาขนาดโหถูพ่เฟษ้ สงิกดักรมฟา้!«ตกิษา โขกรงุเทพมหาน«ร

การกำพนดนโอบาย แล«วัตทปร«๙ง«ของโรง Iริอน
7 7C ว เนินดวอ

C ว ไมเ่ขน็ดว้อ (เก ีย่วกบั เร ือ่งโด /  เ'พรา«เหตใุด)___________________

ข้อเฟ้นอแนะ

การจัดหลักฟ้ตร 
C ว เนินดวย
C ว ไมเ่ขน็ดว้ย (เก ีย่วกบั เร ือ่งใด /  เ'พรา«เหตใุด)

ข้อเฟ้นอแนะ
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การจ«ัการIรอีนการสอน 
โ ว เห็นด้วอ
โ D ไม่เห็นด้วย (เก ี่ยวก ับเร ื่องใด /  เ■ พราะเหตุใด)

อ้อเสนอน'นะ

การน ิเไฬนระการพ*ันาคร
“ " ไ '  4 C ว เทินด้วย

C ว ไม่เหนด้วย (เก ี่ยวก ับเร ื่องใด /  เ■ พราะเหตุใด)

อ้อเสนอนนะ
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กา'!จัดกิจกรรมนัก I รียน
C ว Iห็นด้วย
C 1 ไม่เห็นด้วย (เก ี่ยวก ับเร ื่องใด /  เ■ พรา»เหตุใด)

อ้อเสนอน.น»

รอ่การเรยนการสอน
C ว เห็นด้วย
โ ว ไม่เห็นด้วย (เก ี่ยวก ับเร ื่องใด /  เ'พรา»เหตุใด)

อ้อเสนอนน»
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การจัดห้องสมด
1- :C ว 1711นดวย

C ว ไมเ่หน็ดว้ย (เก ีย่วกบั เรองใด /  เ•พราะเ7)ตใุด)

ข้อเสนอนนะ

การน,นะแนว 
C ว เห็นด้วย
โ ว ไมเ่หน็ดว้ย (เก ีย่วกบั เร ือ่งใด /  เ ,พราะเ71ตใุด)

ขอ้เส,นอนนะ
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กา'ท}ร» เมนผลนล»การพ«ันางานวชิฯการ 
C : .เห็นด้วย
C ว ไม่เห็นด้วย (เก ี่ยวก ับเร ื่องใด /  เ ,พรา»เนตใด)

ธ้อเสนอนน»

กราบธอบพร»พเุหน็อยา่ง^^ดก้รทุาใน«วาม««เหน็นล*ชอเcfcเอแข»
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ราอบีอโรง I รีอบ.'ท่ี I บีบกลุ่มตัวอย่างใบการวิจัย

รายบีอโรงเรียบมัธยมสืกษาจบาดใหทุ่ผิเฟ้ษ สิงกัดกรมสามัพฺศกษ'า ใบกรงเฑหมหาบคร 
บีงผ้วิจัยใธิเบีบกลุ่มตัวอย่างใบการวิจัย ดังบ้ํ

1. โรงเรียบเดรพบุตรมำ เ'พญ
2. โรง เ รียบบบทรีวิทยา
3. โรงเรียบสตรีมหาหฤฌาราม
4. โรง เรียบเตรียมอุดมสืกษ'านั®นาการ
5. โรงเรียบสตรีวิทยา 2
6 . โรง เ รียบสุรสืกดิมบตรี
7 . โรง เ รียบสาม เ สบวิทยาลัย
8 . โรง เรียบฤทธิยะวรรททลัย
9 . โรงเรียบบดิบทรีเดปา (สิงห สิงหเสบี)

โรง เ รียบ เ บถ!จมราปาลัย10.
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ในการตรวจเครื่องมือและให้คำแนะนำในการตรวจเครื่องมือในการวิจัย ให้มืความถูกต้อง 
และครอบคลุมในการวิจัย มืรายนามตังน

1. ผู้ช่วยศาลตราจารย ดร.วีระวัฌน อุทัยรัตน คณะครุศาลตร่ื
จุ'ฟ้าลงกรณมาทวิทยาลัย

2. ผู้ช่วยศาลตราจารย วไลรัตน บุญลวัลติ คณะครุศาลตร่ื
จุฟ้าลงกรณมาทวิทยาลัย

3. นายธรรมนูญ วิลัยจร ผู้อำนวยการกองแผนง าน 
กรมลามัญสืกษา

4. นายวีระ บุญยะนิวาศ เ ลช านูการกรมลามัญสืกษา
ร. นายวินัย วิไลลัก«น ผู้ เ ร่ืยวชฯญกรมลามัญคํกษา
6 . นางลมทมาย เอมลมบัติ ผู้อำนวยการโรงเรียนลตรีวิทยา
7 . นายอัศวิน วรรทเวินเวศนิ ผู้อำนวยการโรงเรียนลารวิทยา
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รา๓?อผู้ทรงคุณจุ»

ในการตรวจร่างรูปแบบการบริโ1ทรงานวิฟ้าการโรง Iริยนมัธยมสิกษาชนาดใหถู่!นิเสษ 
ลังกัดกรมสามัถู)สิกษา ในกรุง Iท-พมหานคร เบ่ือให้ได้รูปแบบท่ีมีความถูกต้องและสมบูรณ์องชน
ดังมีรายนามด้งน

1. นายสุวัฒน เงินฉํ่า รอง อธิบดีกรมส์ามัถู!สิกษา
2. นายอาคม จันฑรสุนทร ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่

กรมสามัถู)สิกษ'า
3. นายสมฟ้าอ นพเจริท)กล ผู้ เ ธิอวฟ้าถู)กรมสามัถู)สิกษา
4. นายวิสิษ•ฎ ดวงสงค ผู้ตรวจราฟ้การกรมสามัถู)สิกษา
5 . นายมานพ กาลดี หัว'หน้าฝ่ายนิเทสงานสนับสนุนการสอน

และผู้ตรวจราฟ้การกรมสามัถู)
6 . รองศาสตราจารย์ นพพงษ บุถฺ)จิตราดุลย์ รองคณบดี คณะครุสาสตริ

จุฟ้าลงกรณ์มหาวิทยาลัย
7. ผู้ธ่'วอสาสตราจารอ วไลรัตน บุถุ(สวัสดี อาจารย์ภาควิฟ้าบริหารการสิกษา

คณะครุสาสตริ
จุฟ้าลงกรณ์มหาวิทยาลัย

8 . นางสาวสมภาน คมสิน ผู้อำนวยการโรง เ ริยนสตริวิทยา 2
9 . นางสิริลักษ{น นันทนิสาล ผู้อำนวยการโรง เรียนลันดีรา'ษฎร-

วิทยาลัย
10. นาอเสริ ลาฟ้โรจน ผู้อำนวยการโรง เ ริยนสาม เ สนวิทยาลัย
11. นายกนก จันทริขจร ผู้อำนวยการโรง เ ริยนทวิธาภ เ สก
12. นายอัสวิน วรรณวินเวสริ ผ้อำนวยการโรง เรียนสารวิทยา
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ประวัติผู้เปีรน

นายน-พดล อซ'?น เกิดวันท่ี 16 มิถุนายน 2491 ที่อำเภอโคกโ-พธ จังหวัดปีตดาน่ 
สำเร็จการสืกษาปรีถฺฅาการสืกษาปีทเกิด วิปีฯเอกคณิตคาสตร็ วิทยาลัยการสืกษาประสานมิตร
โนปีการติกษา 2516 และเปีาติกษาด่อในหลักสูตรครุคาสดร็มหาปีทเกิต่ ท่ี-จุฟ้าลงกรณมหาวิทยาลัย 
เมอ V .ค .2534 ปีจจุบันรับราปี'การโนลังกัดกรมสามัถุ)ติกบา ตำแหน่งอาจารย 2 ระดับ 6 ท่ี 
โรงเรียนสตรึวิทยา 2 กรุงเทพมหานคร
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