
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

คู่มือการบริหารงานวิชาการ เป็นเอกสารที่เขียนจากการบริหารงานวิชาการจากสภาพที่เป็นจริงของ
ฝ่ายวิชาการโรงเรียนวัดสระบัว โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในหลักการ
บริหารสู่การปฏิบัติที่เป็นจริง ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมกับการพัฒนาวิชาการในโรงเรียนสู่ชุมชนและ
ท้องถิ่น การพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอนและการบริการด้านอื่นๆ เป็นการเสนอนโยบายของ
โรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามแนวทางปฏิรูปการศึกษา ของ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติโดยเฉพาะการนําผลความสําเร็จต่างๆ คู่มือการบริหารงานวิชาการนี้คงเป็น
ประโยชน์และเป็นแนวทางบริหารงานในการการพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพตาม
เจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
สืบไป 
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การบริหารงานวิชาการ 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สําคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความสําคัญที่สุด เป็นหัวใจของ
การจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจให้
ความสําคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
เป็น ระบบและต่อเนื ่อง มุ ่งให้กระจายอํานาจในการบริหารจัดการไป ให้สถานศึกษาให้มากที ่สุด ด้วย
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดําเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
โรงเรียนชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสําคัญทําให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน
การวัดผล ประเมินผลรวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน 
หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสําคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์ 

โรงเรียนวัดสระบัว มุ่งพัฒนาวิชาการตามมาตรฐานการศึกษา ก้าวหน้าเทคโนโลยี ผู้เรียนมีคุณธรรม 
จริยธรรม  น้อมนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจ 

1 



1.พัฒนาปรับหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและพัฒนาคุณภาพนักเรียนให้เต็มศักยภาพโดย
เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

2. พัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพทัดเทียมอารยประเทศและมุ่งสู่ความเป็นสากล  โดยจัดสาระการเรียนรู้ 
จัดกระบวนการเรียนรู้ จัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่ยึดผู้เรียนเป็นสำคัญเน้นศักยภาพและศักดิ์ศรีของความ
เป็นมนุษย์ ส่งผลให้นักเรียนเป็นผู ้ใฝ่รู ้ใฝ่เรียน มีประสบการณ์ในวิชาภาษ าต่างประเทศ คอมพิวเตอร์ 
คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์  มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนอยู่ในเกณฑ์ที่น่าพอใจ  กล้าคิด  กล้าแสดงออกในด้า น
ต่างๆ และมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

3. มุ ่งเน้นคุณลักษณะของนักเรียนในด้านความซื ่อสัตย์ เสียสละ ขยัน  ประหยัด อดทน และมี  
สัมมาคารวะในวิถีชีวิตไทย  โดยจัดกิจกรรมส่งเสริม  ให้นักเรียนทำความดี  เช่น การออมวันละบาท ส่งผลให้
นักเรียนมีความตระหนักในการทำคุณความดีและเกิดความภาคภูมิใจในตนเอง 

4. มุ่งเน้นให้นักเรียนมีภาวะผู้นำ  ตระหนักถึงส่วนรวมเป็นสำคัญ โดยจัดกิจกรรมเน้นกระบวนการ
กลุ่มนักเรียนจึงมีลักษณะเป็นผู้นำและผู้ตามที่ดีในสังคม  มีระเบียบวินัย  เคารพต่อกฎระเบียบของโรงเรียน
และสังคม สามารถดำรงชีวิตอยู่ได้อย่างมีความสุข  เช่น  โครงการประชาธิปไตย โครงการระบบดูแลนักเรียน 
 
ปรัชญาของโรงเรียน "ปญญา  โลกสฺมิ  ปชฺโชโต"   หมายถึง  ปัญญาเป็นแสงสว่างแห่งแห่งโลก 
คำขวัญ   เรียนดี  มวีินัย  ใฝ่คุณธรรม  นำด้านสุขภาพ                    
สีประจำโรงเรียน  เขียว – ขาว               
เอกลักษณ ์  ทำดีทุกวัน 
อัตลักษณ ์  ไหว้สวย 
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ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
 

1.การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการใหค้วามเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
บทบาทและหน้าที่ 

1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําไว้ 
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกําหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความสําคัญ 
3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนํามาเป็นข้อมูลจัดทําสาระ

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4. จัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนําไปจัดทํารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม

จัดทําคําอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
 

2. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่ 
1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกํากับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ  
การเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ สื่อ และ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา และ
ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดทําแผนการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน

เป็นสําคัญ พัฒนาคุณธรรมนําความรูต้ามหลักการปรัชญาเศรษฐกจิพอเพยีง 
3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
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4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดทําหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง

ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดทําหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษาที่
ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง 

3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง 
ชุมชนสังคม และอาเซียน 
 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยคํานึง 

ถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกันและ

แก้ไขปัญหา 
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็นรัก 

การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง 

คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอํานวยความ

สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่ง วิทยาการประเภท
ต่าง ๆ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ 
 

6. การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 
1. กําหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้อง 

กับนโยบายระดับประเทศ 
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2. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่านเกณฑ์

การประเมิน 
5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7. ผู ้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผล  

การเรียนผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอํานาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั ้งคณะกรรมการดําเนินการ 

เพื่อกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัยคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พร้อมทั้ง
ให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 
1. กําหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ แลกระบวนการ

ทํางานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสําคัญ 

ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ทําให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา 
3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้

ครูนําผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน

การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น  พัฒนา

ห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล ห้ องศูนย์
วิชาการ เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของสถานศึกษา
ของตนเอง 
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4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และ 
นิเทศ กํากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

5. ส่งเสริมให้คร ูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 
9. การนิเทศการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 
1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ

ทํางานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ  
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
 
10. การแนะแนว 

บทบาทและหน้าที่ 
1. กําหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที ่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสําคัญ โดยให้ทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดํารงชีวิตประจําวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทําหน้าที่ครูแนะแนว ครูที่

ปรึกษา ครูประจําชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง

เป็นระบบ 
7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้านศาสนสถาน 

ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9. เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
1. กําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดทําแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3. จัดทําระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบ การทํางานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) 
PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดําเนินการอย่างจริงจังต่อเน่ืองด้วยการสนับสนุน
ให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กํ าหนด เพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7. จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี (SAR) และสรุปรายงานประจําปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและเลือกสรรภูมิ

ปัญญา วิทยาการต่างๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน  ให้มีการ

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 
13. การประสานความรว่มมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 

บทบาทและหน้าที่ 
1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อเสริมสร้าง 

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ 

และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน 
และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อื่นๆ 
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4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม 
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 
 
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บคุคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ 
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 
1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง ส่วน

ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอื่นในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา 

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอื่น ที่ร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชนองค์กร เอกชน
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษา และใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว  ชุมชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจําเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
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15. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ ผู้ที่ 

เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ และ

ถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไขปรับปรุง 
4. นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา

และนําไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ 

หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2. จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ 

เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
17. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดให้มีการร่วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรู้และ 

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้พัฒนาและใช้สื่ อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์
ความรู้ใหม่ๆ เกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาสื่อ และ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
ด้านบริหารวิชาการ 
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หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล กํากับ 
ติดตามกลั่นกรองอํานวยความสะดวก ให้คําแนะนํา ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม
การบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและดําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหน้าที่  ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูล ข่าวสารเอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มดีังนี้ 
1. การพัฒนาหรือการดาํเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําไว้ 
2) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกําหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความสําคัญ 
3) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนํามาเป็นข้อมูลจัดทําสาระ 

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4) จัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนําไปจัดทํารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม

จัดทําคําอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกํากับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน
วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ  
การเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื ่อและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาการพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและ  
การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดทําแผนการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครอืข่ายสถานศึกษา 
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2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน
เป็นสําคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนํา
ความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3) ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู ้
6) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 
1.1 จัดให้มีการวจิัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าเศรษฐกิจ 

และสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 
1.2 จัดทําหลักสตูรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจสติปัญญา 

มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่รว่มกับผู้อื่นไดอ้ย่างมีความสุข 
1.3 จัดให้มีวิชาตา่งๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐานของกระทรวง 

ศึกษาธิการ 
1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซ้ึงมากขึ้นสําหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

ได้แก่ การศึกษาดา้นศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศกึษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง 
พิการและการศึกษาทางเลือก 

1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลอ้งสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 
 

2. สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้  การสอนและอื่นๆให้เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
เครือข่ายสถานศึกษา 

3. คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4. นิเทศ ตดิตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สํานักงานเขตพืน้ที่

การศกึษารับทราบ 
 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคํานึงถึงความ

แตกต่างระหว่างบุคคล 
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2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

3. จัดกิจกรรมให้ผู ้เรียนได้เรียนรู ้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็น  
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 

 
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง

คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอํานวยความ

สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้  ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภท
ต่างๆ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคล
ในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

 
6. การวัดผลประเมินผลและดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน หน้าทีร่บัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับ
นโยบายระดับประเทศ 

2. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์

การประเมิน 
5. จัดให้มีการพัฒนาเครือ่งมือในการวัดและประเมินผล 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้ างอิง

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7. ผู ้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผล  

การเรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอํานาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเพื่อ

กําหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1. กําหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทํางานของนักเรียนครู 
และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวจิัยเป็นสําคัญใน
การเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทําให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้

ครูนําผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา
ของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที ่ และระบบการเชื ่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และ
นิเทศ กํากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 
 
9. การนิเทศการศึกษา   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ
ทํางานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ  
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 
 

10. การแนะแนวการศึกษา   มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาที ่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสําคัญ โดยให้ทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนําและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดํารงชีวิตประจําวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทําหน้าที่ครูแนะแนวครูที่

ปรึกษา ครูประจําชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่า ง

เป็นระบบ 
7. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8. ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9. เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  มหีน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้าง
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3. จัดทําแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศกึษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4. ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ

การทํางานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู้จัก
กันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดําเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้
ครู ผู้ปกครอง และชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7. จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี (SAR) และสรุปรายงานประจําปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 
12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ   มีหน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครวั ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชพี สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
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2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชมุชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ขา่วสารและรู้จักเลือกสรร

ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ 

แลกเปลีย่นประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 
13. การประสานความรว่มมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น  มีหน้าทีร่ับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารตีประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2. เสริมสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครฐั 
และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถ่ิน 

3. ให้บริการดา้นวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อื่นๆ 
4. จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสรา้งความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม 

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การรว่มกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 
 
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บคุคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ 
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา   มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม
อื่นที่ร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน 
องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร 
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือ
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจําเป็น 
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6. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
15. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  มีหน้าทีร่ับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดทําร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุก
ฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 
4. นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา

และนําไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคาระห์คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ
หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2. จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้
เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด
ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 
17. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดให้มีการร่วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรู ้และ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื ่องเกี ่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู ้และเทคโนโลยี เพื่อ
การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา ของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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18. การรับนักเรียน   หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ให้สถานศึกษาประสานงานการดําเนินการแบ่งเขตพื้นที ่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ

ข้อตกลงให้เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 
2. กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา 
3. ดําเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกําหนด 
4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้า

เรียน 
5. ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 

19. การจัดทําสํามะโนนักเรียน   มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสํารวจข้อมูล จํานวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง

การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
2. จัดทําสํามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสํามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 

20. การทัศนศึกษา  มีหน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. วางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2. ดําเนินการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กาํหนด 
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