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โรงเรียนบ้านคลองมะขาม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาตราด 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
บริหารงานวิชาการ 

 



 
การบริหารงานวิชาการ 

 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานที่มีความส าคัญท่ีสุด เป็น
หัวใจของการจัดการศึกษาซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ 
ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
เป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด  ด้วยเจตนารมณ์
ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  
ชุมชน  ท้องถิ่นและการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ายซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหารและจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  
รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียนโรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
  
วิสัยทัศน์ของโรงเรียน  

โรงเรียนบ้านคลองมะขามจัดการศึกษา โดยเปิดโอกาสและเน้นคุณภาพผู้เรียนตามมาตรฐานการศึกษา โดย
ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ มีจิตส านึกความเป็นไทย มีคุณธรรมจริยธรรม ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง สื่อสาร
ให้ทุกภาคส่วนเข้ามามีส่วนร่วม 
 

พันธกิจของโรงเรียน  

๑. ส่งเสริม สนับสนุนประชากรวัยเรียนทุกคนได้เข้ารับการศึกษา 
๒. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
๓. เสริมสร้างผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตส านึกความเป็นไทย ด ารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
๔.พัฒนาการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 
 

เป้าหมายการพัฒนาของโรงเรียน  
ผู้เรียนทุกคนได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  มีคุณธรรมน าความรู้ตาม

ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 

สีประจ าโรงเรียน    

 สีฟ้า - ขาว     
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ๘ประการประกอบด้วย 

๑. รักชาติศาสน์ กษัตริย์  

๒. ซื่อสัตย์สุจริต  

๓. มีวินัย  

๔. ใฝ่เรียนรู้  

๕. อยู่อย่างพอเพียง  

๖. มุ่งม่ันในการท างาน  

๗. รักความเป็นไทย  

๘. มีจิตสาธารณะ  

อัตลักษณ์ของสถานศึกษา   
   “ประพฤติดี   มีน้ าใจ” 
เอกลักษณ์ของสถานศึกษา  
  “บรรยากาศดี   พร้อมด้วยห้องปฏิบัติการ” 
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ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
และงานวิชาการสถานศึกษา 

งานนิเทศการศึกษา 

งานวัดผล ประเมินผล 
เทียบโอนทางการเรียน 

 
งานแนะแนวการศึกษา 

งานห้องสมุดและการส่งเสริมแหลง่เรียนรู ้

งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและการใช้สื่อ
เทคโนโลยีเพือ่การศึกษา 

งานส่งเสรมิแลประสานงาน 

วิชาการความร่วมมือของครอบครวัชุมชน 
องค์กรและสถาบันอื่นทีจ่ัดการศึกษา 

 

งานพัฒนาระบบประกัน 

คุณภาพภายในและมาตรฐาน 

การศึกษา 

 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้การจัดการเรียนการสอน 
๑. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๒. กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๓. กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี 
๔. กลุ่มสาระการเรียนสังคมศึกษา ศาสนาฯ 
๕. กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพละศึกษา 
๖. กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๗. กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
๘. กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๙. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑๐. กิจกรรมนักเรียนเรียนร่วม 

 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาในสถานศึกษา 

 
งานรับนักเรียน 

งานงานทะเบียนและส ามะโน 
นักเรียน 

 

งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 
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2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่ 

1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ      
ได้แก่การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ
โอนผลการเรียน    การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษาการพัฒนาและใช้สื่อ และเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา และส่งเสริม
ชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
2.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส าคัญ  พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 
4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 1.  จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคม  จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา   
มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา   ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา การศึกษาที่ส่งเสริม
ความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
 3. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  
สังคม  
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึงความ
แตกต่างระหว่างบุคคล 

2. ฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือป้องกันและแก้ไข 
ปัญหา 

3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้  คิดเป็น  ท าเป็นรักการอ่าน 
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง 
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คุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  สื่อการเรียน และอ านวยความ

สะดวก 
เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการ
ประเภทต่าง ๆ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา  ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน 
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7.  ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    
6.  การวัดผล  ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้อง กับ
นโยบายระดับประเทศ 

         2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
         3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
         4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่านเกณฑ์การ 

   ประเมิน 
          5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง       
    ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการเรียน

ผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพื่อก าหนด 

หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ 
พร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

7.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ 
ท างานของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ ใน
การเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น  ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   

          3.   พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          4.   รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมทั้งสนับสนุนให้ครู 

     น าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุนการ 

แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
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2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น  พัฒนาห้องสมุด
ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล   ห้อง
ศูนย์วิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของ
ตนเอง            

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ และนิเทศ  
ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5.   ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 
9.   การนิเทศการศึกษา 
 บทบาทและหน้าที่ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ
ท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อม่ันว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง 
ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
10.   การแนะแนว 
 บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญโดยให้ทุกคนในสถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

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

นักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสมท าหน้าที่ครูแนะแนว ครูที่ปรึกษา  

ครูประจ าชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล ก ากับ  นิเทศติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็น

ระบบ 
7.   ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
8.   ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน      
      ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9.   เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
  บทบาทและหน้าที่ 

1.  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
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3.  จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ การ   
ท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming  Cycle)     หรือที่
รู้จักกันว่าวงจร PDCA 
5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้

ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ

ภายนอก 
7. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่  

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

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ 

                เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 
     ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

13.   การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพ่ือเสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ และ
เอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของ
ชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อ่ืนๆ 
4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  การประชุม 

ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 
 
14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ และ
สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง  ส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคม
อ่ืนในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา 
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2.   จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ   การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน  องค์กร
ชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนาสถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 
3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน   
    องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา   และใช้ 
    ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน     

องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนาสถาน

ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและ
จ าเป็น 

7. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

 
1๕.  การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ 

3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
ที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

๔. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
๕.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาสื่อ และ 
     เทคโนโลยีทางการศึกษา 

ด้านบริหารวิชาการ 
 1.  หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล ก ากับ 
ติดตาม กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการ
บริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร 
การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ
และด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่าย
บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2.  หัวหน้าวิชาการสายชั้น  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่ม
การบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืนๆที่หัวหน้ากลุ่มบริหาร
วิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
 
 



๑๐ 
 

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
1.  การพัฒนาหรือการด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น              
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้ 
2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความส าคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือน ามาเป็นข้อมูลจัดท า

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4)  จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา

เพ่ิมเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ
โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโน โลยีเพ่ือ
การศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มี
ความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน 
 
3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นส าคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรี ยนพัฒนาคุณธรรมน า
ความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
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1.3  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากข้ึนส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสม
กับความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
เครือข่ายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รัก
การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวยความ
สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ 
ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 
6.  การวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หนา้ที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้อง
กับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่าน

เกณฑ์การประเมิน 
5)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 



๑๒ 
 

6)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการ
อ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผล
การเรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพื่อ
ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของนักเรียน 
ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น
ส าคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ
ผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง

สนับสนุนให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือ
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้ เรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบันการศึกษา ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และ
นิเทศ ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 
9.  การนิเทศการศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้ เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 



๑๓ 
 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
 
10.  การแนะแนวการศึกษา    
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะน าและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนวครู
ที่ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างเป็นระบบ 

7)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน 

ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการ
สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4)  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง

ระบบการท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือที่
รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุน
ให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพ่ือรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7)  จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 



๑๔ 
 

 
 
 
 

12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

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

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จัก
เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มี
การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 
13.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง
ภาครฐัและเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ       
ในที่อ่ืนๆ 

4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์ อันดีกับศิษย์เก่าการ
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 

 
14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่
ร่วมจัดการศึกษา 

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



๑๕ 
 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือ
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
1๕.  การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้          
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพ่ือ
การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือขา่ยทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

3)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่ งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาให้มปีระสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อ
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
1๖.  การรับนักเรียน  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

2)  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

3)  ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน

การเข้าเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 

1๗.  การจัดท าส ามะโนนักเรียน  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 



๑๖ 
 

 
 
 
๑๘.งานห้องสมุด 

๑. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
๒. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
๓. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกที่เพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
๔. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
๕. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความบันเทิง 
๖. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และเข้ามาใช้

บริการ 
๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
๘. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
๙. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

  งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดท าข้ึนเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้า
หาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความ
ต้องการมากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกที่ดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้
บริการ  
  ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด  งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้
ทุกระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญท่ีท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุด
มากขึ้น งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดท าขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จัก
ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ตลอดจนน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิด
ประโยชน์ในชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี  
 วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 

๑. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน 
๒. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
๓. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า 
๔. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าสิ่งที่ได้จากการอ่าน

ไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ  
 ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
           งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ส าหรับ
ห้องสมุดโรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี้ 
 ๑. บริการการอ่าน   เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพ่ือ
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพ่ือตอบสนองความต้องการ และความสนใจของ



๑๗ 
 

ผู้ใช้มากที่สุด  
 ๒. บริการยืม - คืน   คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืม
ของห้องสมุดแต่ละแห่ง เพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่
ห้องสมุดก าหนด  
 ๓. บริการหนังสือจอง   เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนก าหนดให้
นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจ านวน
มาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 
 ๔. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด   เป็นบริการเพ่ือแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือการใช้
ห้องสมุด เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 
 ๕. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า   เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะ
ช่วยให้ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งค าถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และค าถามที่
ต้องค้นหาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 
 ๖. บริการแนะแนวการอ่าน  เป็นบริการส าคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการ
อ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยาก
อ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
 ๗. บริการสอนการใช้ห้องสมุด  เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียน
ใหม่ในชั้นปีแรก เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการ
ต่างๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่  
 ๘. บริการสืบคน้ฐานข้อมูล  เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถ
ค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
 ๙. บริการรวบรวมบรรณานุกรม  เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน 
ในรายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้  
 ๑๐. บริการข่าวสารทันสมัย  เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ 
โดยการถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้ใน
การศึกษาค้นคว้า 
 ๑๑. บริการอินเทอร์เน็ต  ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งท าให้
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
 ๑๒. บริการอ่ืนๆ  ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด
เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น  
  ๑๒.๑ บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น สื่อ
มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น  



๑๘ 
 

  ๑๒.๒ บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่างๆของโรงเรียน เพ่ือ
ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่ายๆ และ
ตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้นๆ  
 ๑๒.๓  บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด
หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุด
บริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพ่ือ
เพ่ิมพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์  
 
 


