
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือบริหารงานวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนศรีจอมทอง 
 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๖ 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ  เป้าหมาย   อัตลักษณ์  และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์(Vision) 
 ภายในปี ๒๕๖๕ สถานศึกษามีการบริหารและจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาโดยการมี      
ส่วนร่วม เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ทักษะ มีคุณธรรม มีทักษะชีวิต บนพื้นฐานของความเป็นไทย 

พันธกิจ(Mission) 
๑. ส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษา  ให้มีการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบโดยการจัดระบบการประกันคุณภาพ

ภายใน 
  ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรู้และทักษะตามมาตรฐาน  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
  ๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนา ให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์บนฐานเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๔. ส่งเสริมให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย  มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

เป้าหมาย(Goal) 
  ๑. สถานศึกษามีการประกันคุณภาพภายในอย่างเป็นระบบ 
  ๒. สถานศึกษาได้รับความร่วมมือจากผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
  ๓. ผู้เรียนทุกคนได้รับการส่งเสริมพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์บนฐานเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๔. ผู้เรียนมีความรู้ท่ีจำเป็นตามหลักสูตรสถานศึกษา 

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
  เรียนดี  มีทักษะชีวิต  เศรษฐกิจพอเพียง 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 โรงเรียนส่งเสริมการอ่าน 
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การบริหารงานวชิาการ 
 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 
 

การบร ิหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเร ียนตามที่พระราชบัญญัติ 
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานท่ีมีความสำคัญที่สุด เป็น 
หัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความ 
เข้าใจ ให้ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบติัการประเมินผล และการปรับปรงุแกไ้ข 
อย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้ วย 
เจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ม ีส่วนได้ส่วนเสียท ุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้ 
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน 
การวัดผล ประเมินผล รวมท้ังปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมี 
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ 

นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ 

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน 
หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อความ 
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
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ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสตูรท้องถ่ิน 

บทบาทและหน้าที ่
1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นทีส่ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทำไว้ 
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ 

ความสำคัญ 
3.  ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูล 

จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4.  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือ 

รายวิชาเพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์ และจัด
กิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
 
 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
บทบาทและหน้าที ่

1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกบัดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ 
ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ การ 
เทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้  ส่ือ และ 
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มแีหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา 
และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 
 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศกึษา  
บทบาทและหน้าที ่

1.  จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2.  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น 

สำคัญ พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง 
3.  ใช้ส่ือการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
4.  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบติัการต่าง ๆ  ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5.  ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6.  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 



5  

 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศกึษา  
บทบาทและหน้าท่ี 

1. จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปล่ียนแปลงทางด้าน 
เศรษฐกจิและสังคม  จัดทำหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังรา่งกาย จิตใจ  สติปัญญา     
มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข  จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
        2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาได้แก ่การศึกษาด้านศาสนา ดนตร ี นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษาท่ีส่งเสริม 
ความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง 
        3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง  ชุมชน สังคม 
และอาเซียน 

 
 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
บทบาทและหน้าที ่

1.  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 
คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบคุคล 

2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกตค์วามรู้มาใช้ เพื่อป้องกันและแกไ้ข 
ปัญหา  

 

3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบติัให้ทำได้  คิดเป็น  ทำเป็นรักการอ่าน 
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง 
คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพงึประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  ส่ือการเรียน และอำนวยความสะดวก 
เพื่อให้ผู้เรียนเกดิการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ท้ังนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา  ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน 
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู ้
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6.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
บทบาทและหน้าที ่

1.  กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 
สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 

2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมติัผลการเรียน 
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ัน และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่าน เกณฑ์การ

ประเมิน 
5. ให้มกีารพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายป ีรายภาคและตัดสินผลการเรียนผ่าน 

ระดับช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ 

เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก ่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พร้อมท้ังให้ผู้บริหาร 
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
 

7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที ่

1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ 
ทำงานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ ในการ 
เรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา 

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุนให้ครูนำ 

ผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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8. การพัฒนาและสง่เสรมิให้มีแหล่งเรียนรู้  
บทบาทและหน้าที ่

1.  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อ 
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู ้

2.  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุด
ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล ห้องศูนย์วิชาการ 
สวนสุขภาพ สวนหนังสือ เป็นต้น 

3.  จัดระบบข้อมลูแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ 
สถานศึกษาของตนเอง 

4.  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษา เพื่อพฒันาการ 
เรียนรู้ และนิเทศ  กำกบัติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอก 
 

9. การนิเทศการศึกษา 
บทบาทและหน้าที ่

1.  สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการทำงานรวมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพฒันาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มคุีณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบติัถูกต้อง ก้าวหน้า และเกดิ 
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2.  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนการ 

3.  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

 

10. การแนะแนว 
บทบาทและหน้าที ่

1.  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญโดยให้ทุกคน
ในสถานศึกษาตระหนักถงึการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดแูลช่วยเหลือ 

2.  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 
ชัดเจน  

 

3.  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4.  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
5.  คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมทำหน้าท่ีครู                           

แนะแนว ครูท่ีปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6.  ดูแล กำกับ นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนอย่างเป็นระบบ 
7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน 
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ศาสนสถาน ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9. เช่ือมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษ 
บทบาทและหน้าที ่

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร)์ 
3. จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบ การทำงานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือท่ี
รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5.  ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ สนับสนุนให้
ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6.  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนด เพื่อรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7.  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 

12.  การส่งเสรมิชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
บทบาทและหน้าที ่

1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2.  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3.  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญา วิทยาการต่างๆ 
4.  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
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13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวชิาการกับสถานศกึษา และองค์กรอื่น 
บทบาทและหน้าที ่

1.  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อ 
เสริมสรา้ง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมท้องถิ่น 

2.  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ัง 
ภาครัฐ และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3.  ให้บริการดา้นวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
ในท่ีอื่นๆ 

4.  จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษยเ์ก่า 
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 

 
 

14.  การส่งเสรมิและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  สถานประกอบการ และ 
สถาบันอนื่ ที่จดัการศึกษา 
บทบาทและหน้าที ่

1.  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน  องค์กร 
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคม 
อืน่ในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนาสถาน 
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ท่ีร่วมจดัการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษาและใช้ 
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว  ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนาสถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
อย่างมี ประสิทธิภาพ 
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15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศกึษา 
บทบาทและหน้าที ่

1.  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
เพื่อให้ ผู้ท่ี เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2.  จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแกไ้ข 
ปรับปรุง   

4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 

16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพอ่ื 
บทบาทและหน้าที ่

ใช้ในสถานศึกษา 

1.  ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ท่ีมีคุณภาพ
สอดคล้อง กับหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด  
ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3.  ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่าน 
ประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 
 

17.  การพัฒนา และใช้สือ่เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
บทบาทและหน้าที ่

1.  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้ 
และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

2.  พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อ 
การศึกษา พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือขา่ยทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
          3.  พัฒนาและใช้ ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ี
ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสรมิการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธภิาพ 

3. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
4. นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏบัิติงานของบคุลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพฒันาส่ือ  และ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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 ด้านบริหารวิชาการ  
 

1. หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มการบริหารวชิาการ มีหน้าท่ี ดูแล กำกับ ติดตาม 
กล่ันกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหาร 
วิชาการตามขอบข่ายและภารกจิการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เ กี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การ 
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและ 
ดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร 
เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแกเ่จ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่าย 
บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกดิประสิทธิภาพ 

2.  หัวหน้าวิชาการสายช้ัน  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้ากลุ่ม 
การบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าท่ีอื่นๆท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหาร 
วิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏบัิติหน้าท่ีได้ 

 
 

 ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ   
มีดังนี้ 
1. การพัฒนาหรือการดำเนินงานเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสตูรท้องถ่ิน 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทำไว้ 
2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ่มเครือขา่ ย 

สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระ 

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิง่ขึ้น 
4)  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา 

เพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน 
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมนิผลและปรับปรุง 

5) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 
 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน 

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทยบ 
โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสรมิชุมชนให้มีความเข้มแข็ง 
ทางวชิาการ 

 
 

พื้นฐาน 
2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 
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3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศกึษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 

สถานศึกษา  
 

2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน 
เป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อคุณภาพการเรยีนรู้ของผู้เรียนพฒันาคุณธรรมนำความรู้ 
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3) ใช้ส่ือการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบติัการต่าง ๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและม ี

ความสามารถพิเศษ 
 
 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศกึษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน 
เศรษฐกจิและสังคมและเป็นต้นแบบให้กบัโรงเรียนอื่น 

1.2  จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 

1.3  จัดให้มีว ิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื ้นฐานของ 
กระทรวงศึกษาธิการ  

 

1.4  เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากข้ึนสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีส่งเสรมิความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2) สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอืน่ๆให้เหมาะสมกับ 
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและเครือขา่ ย 
สถานศึกษา 

3) คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรบัปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขต 

พื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
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5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนงึ ถึง 
ความแตกต่างระหว่างบคุคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อ 
ป้องกันและแกไ้ขปัญหา 

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รัก 
การอ่านและเกดิการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมท้ัง 
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียนและอำนวยความ 
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ 
ท้ังนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ 
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

 

 

6. การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคลอง 

กับนโยบายระดับประเทศ 
2) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 

การประเมิน  
 

5)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายป/ีรายภาคและตัดสินผลการ 

เรียนการผ่านช่วงช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการเพื่อ 

กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหาร 
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
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7.  การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศกึษา 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน 
ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น 
สำคัญในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน 
ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน 

ให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
 

8. การพัฒนาและสง่เสรมิให้มีแหล่งเรียนรู้ 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดให้มีแหล่งเรียนรู ้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อ 
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู ้

2) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา 
ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร ์
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 
เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา 
ของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรูแ้ละ 
นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 
 

9.  การนิเทศการศึกษา 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู ้เกี ่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการทำงานร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรบัปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมัน่ว่า ได้ปฏิบติัถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด 
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี 

การศึกษา 
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10. การแนะแนวการศึกษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน 
สถานศึกษาตระหนักถงึการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดแูลช่วยเหลือนักเรียน 

2)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3 สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้ร ับความรู้เพิ ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยง สู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
5)  คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทำหน้าท่ีครูแนะแนวครท่ีู 

ปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

อย่างเป็นระบบ  
 

7)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างคร ูผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสน - 

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9) เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
 

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มี
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารท่ีเอื้อต่อการพัฒนางานและการ 
สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง 

ระบบการทำงานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือท่ีรู้จัก 
กันว่าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจรงิจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุน 
ให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนดเพื่อรองรับการประเมิน 
คุณภาพภายนอก   

7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
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12. การส่งเสรมิชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรร 

ภูมปัิญญาและวิทยาการต่างๆ 
4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกบัสภาพปัญหาและความต้องการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ 

แลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 
 

13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวชิาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิน่เพื่อเสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกดา้นรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้างความสัมพันธร์ะหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ังภาครัฐ 
และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
ในท่ีอื่นๆ  

 

4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสรา้งความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เกา่การประชุม 
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏบัิติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 

 
 

14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ 
สถาบันอ่ืนที่จดัการศึกษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ประชาสัมพันธ์สรา้งความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองสวน 
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับ 
สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ี 
ร่วมจดัการศึกษา 

3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร - 
เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร 
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร -วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถาน 
ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น 
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5) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือ 
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

 
 

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศกึษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ี 
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข 
ปรับปรุง  

 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 
 

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศกึษา  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกลับ 
หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2) จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน          
ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด 
ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 
 

17.  การพัฒนาและใช้สือ่และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู ้
และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพื่อ 
การศึกษา พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

3) พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการ 
ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้นโดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษาให้มปีระสิทธิภาพ 

4) พัฒนาห้องสมดุของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบคุลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพฒันาส่ือและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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18. การรับนักเรียน 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ 
ข้อตกลงให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2) กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

เข้าเรียน 

 
 

3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกำหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการ 

 
 

5) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

19. การจัดทำสำมะโนนักเรียน 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถ่ินในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ 
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

2) จัดทำสำมะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

 
 

20. การทศันศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนด 


