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ค ำน ำ 

 คู่มือการบริหารงานงานวชิาการเล่มน้ีจดัท าขึ้นเพือ่รวบรวมขอบข่ายบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ
ของคณะกรรมการบริหารงานงานวชิาการ  แนวทางการของฝ่ายวชิาการ เพือ่สะดวกในการคน้ควา้และเป็น
แนวทางในการปฏิบติังานและพฒันางาน ใหมี้ประสิทธิภาพ และบงัเกิดผลดีต่อสถานศึกษา 

 ฝ่ายวิชาการ หวงัเป็นอยา่งยิ่งว่าคุณครูทุกท่านจะได้ใช้คู่มือเล่มน้ีให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการ
ท างานและพฒันาให้ไปสู่เป้าหมายที่พึงประสงคแ์ละขอขอบคุณบุคลากรฝ่ายวิชาการท่ีอนุเคราะห์ให้คู่มือ
การบริหารงานงานวชิาการเป็นรูปเล่มที่สมบูรณ์ 

 

 

 

 
 

           (นางพัชรี   เหล ืองอุดม )
ผอู้ า  นวยการโรงเรียนวดั แสงสรรค ์
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แผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรฝ่ำยบริหำรงำนวชิำกำร 
 

  
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวดัแสงสรรค์ 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
คณะกรรมการบริหาร 

งานวชิาการ 

งำนนิเทศกำรศึกษำ 

งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 

งำนแนะแนวกำรศึกษำ 

งำนห้องสมุด 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 

งำนพัฒนำหลักสูตร 

งำนวัดผลและประเมินผล 

งำนทะเบียนและเทยีบโอน
ผลกำรเรียน 

งำนพัฒนำกระบวนกำร
เรียนรู้ 

งำนพัฒนำระบบประกัน
คุณภำพในสถำนศึกษำ 

งำนส่งเสริม สนับสนุน และ
ประสำนควำมรู้ฯ แก่ชุมชน

และสถำนศึกษำอ่ืน 

ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยบริหำร
วิชำกำร 

งำนผลิตส่ือ นวัตกรรม และ 
เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 

งำนวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพ
กำรศึกษำ 

งำนโรงเรียนแกนน ำจัดกำร
เรียนร่วม 

งำนโรงเรียนในฝัน 



กำรบริหำรงำนวชิำกำร 
 

แนวคดิหลักในกำรบริหำรวิชำกำร 
 

         การบริหารงานวชิาการเป็นภารกิจที่ส าคญัของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบญัญติั
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แกไ้ขเพิม่เติม(ฉบบัที่ 2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความส าคญัที่สุด เป็น
หวัใจของการจดัการศึกษา ซ่ึงทั้งผูบ้ริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย ตอ้งมีความรู้ความ
เขา้ใจ ใหค้วามส าคญัและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบตัิการประเมินผล และการ
ปรับปรุงแกไ้ขอยา่งเป็น ระบบและต่อเน่ือง มุ่งใหก้ระจายอ านาจในการบริหารจดัการไปใหส้ถานศึกษาให้
มากที่สุด  ดว้ยเจตนารมณ์ที่จะใหส้ถานศึกษาด าเนินการไดโ้ดยอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็ว  สอดคลอ้งกบัความ
ตอ้งการของผูเ้รียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน และการมีส่วนร่วมจากผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียทุกฝ่าย  ซ่ึงจะเป็น
ปัจจยัส าคญัท าให้สถานศึกษามีความเขม้แขง็ในการบริหารและจดัการสามารถพฒันาหลกัสูตรและกระบวน 
การเรียนรู้ตลอดจนการวดัผล  ประเมินผล  รวมทั้งปัจจยัเก้ือหนุนการพฒันาคุณภาพนกัเรียน  โรงเรียน
ชุมชน  ทอ้งถ่ิน  ไดอ้ยา่งมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานดา้นวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็ว และ สอดคลอ้งกับความตอ้งการ
ของนกัเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทอ้งถ่ิน 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจดัการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพฒันาตนเอง และ จากการ
ประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพือ่ใหโ้รงเรียนพฒันาหลกัสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจยัหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผูเ้รียน ชุมชน และ ทอ้งถ่ิน  โดยยึดผูเ้รียนเป็นส าคญัได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพือ่ใหโ้รงเรียนไดป้ระสานความร่วมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน และ สถาบนัอ่ืน ๆอยา่งกวา้งขวาง 
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วสัิยทัศน์ พนัธกจิ เป้ำหมำย ของสถำนศึกษำ 
  
วิสัยทัศน์ 

โรงเรียนวดัแสงสรรคเ์ป็นองคก์รที่มุ่งบริหารจดัการศึกษาแบบมีส่วนร่วม นักเรียนมีคุณธรรม น าความรู้ มี
ทกัษะการเรียนรู้ตามมาตรฐานหลกัสูตร อยูอ่ยา่งพอเพยีง กา้วทนัเทคโนโลย ีส่งเสริมสุขภาพ กายใจดี มีจิตอาสา 
ใส่ใจส่ิงแวดลอ้ม ยดึมัน่การปกครองตามระบอบประชาธิปไตยที่มีพระมหากษตัริยเ์ป็นประมุข  รักทอ้งถ่ินและ
สืบสานความเป็นไทย 
 
พันธกิจ 

โรงเรียนวดัแสงสรรค์  จดัการศึกษาตั้งแต่ระดับปฐมวยัถึงชั้นมธัยมศึกษาปีที่ 3  เพื่อด าเนินการปลูกฝัง
คุณธรรม ส านึกรักทอ้งถ่ินและความเป็นชาติไทย สืบสานวฒันธรรมที่ดี มีจิตอาสาและอยูอ่ยา่งพอเพียง มีการ
บริหารและบริการการศึกษาแบบมีส่วนร่วม ให้โอกาสในการเขา้เรียนและดูแลช่วยเหลือนักเรียนทุกคนอยา่ง
เสมอภาคเท่าเทียมกนั พฒันาทกัษะการเรียนรู้ของผูเ้รียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้ของหลกัสูตรและ
ส่งเสริมการเรียนรู้สู่อาเซียน พฒันาครูอยา่งต่อเน่ือง ให้มีความช านาญในการบริหารและใชห้ลกัสูตรการศึกษา  
ขั้นพื้นฐานและปฐมวยั เพือ่จดัการเรียนรู้ที่เนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั และเร่งรัดพฒันาความพร้อมในดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสารเพื่อการเรียนรู้และการบริหารจดัการ ทั้งยงัพฒันาส่ิงแวดลอ้ม และส่งเสริมสุขภาพ
อนามยัที่ดี เพือ่คุณภาพชีวติของนกัเรียน ครูและบุคลากร 
 
เป้ำหมำย 
 1) ปลูกฝังคุณธรรม ส านึกรักทอ้งถ่ินและความเป็นชาติไทย สืบสานวฒันธรรมที่ดี มีจิตอาสาและอยูอ่ยา่ง
พอเพยีง 
     2) บริหารและบริการการศึกษาแบบมีส่วนร่วม ให้โอกาสในการเขา้เรียนและดูแลช่วยเหลือนกัเรียนทุก
คนอยา่งเสมอภาคเท่าเทียมกนั 
     3) พฒันาทกัษะการเรียนรู้ของผูเ้รียนใหมี้คุณภาพตามมาตรฐานการเรียนรู้ของหลกัสูตรและส่งเสริมการ
เรียนรู้สู่อาเซียน 
     4) พฒันาครูอยา่งต่อเน่ือง ใหมี้ความช านาญในการบริหารและใชห้ลกัสูตรการศึกษา  ขั้นพื้นฐานและ
ปฐมวยั เพือ่จดัการเรียนรู้ที่เนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั  
      5) เร่งรัดพฒันาความพร้อมในดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารเพือ่การเรียนรู้และการบริหาร
จดัการ 
     6) พฒันาส่ิงแวดลอ้ม และส่งเสริมสุขภาพอนามยัที่ดี เพือ่คุณภาพชีวติของนกัเรียน ครูและบุคลากร  
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ขอบข่ำยและภำรกิจผู้รับผิดชอบ 
     1.   กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิน่ 
บทบำทและหน้ำที ่

1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินที่ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาจดัท าไว ้
2.  วิเคราะห์หลกัสูตรสถานศึกษาเพือ่ก าหนดจุดเนน้ หรือประเด็นที่สถานศึกษาใหค้วามส าคญั 
3. ศึกษา และวเิคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพือ่น ามาเป็นขอ้มูลจดัท าสาระการ

เรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาใหส้มบูรณ์ยิง่ขึ้น 
4.   จดัท าสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษา เพือ่น าไปจดัท ารายวชิาพื้นฐานหรือรายวชิเพิม่เติม

จดัท าค  าอธิบายรายวชิา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพือ่จดัประสบการณ์ และจดักิจกรรมกาเรียน
การสอนใหแ้ก่ผูเ้รียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผูบ้ริหารศึกษาอนุมตัิ 
 

2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
บทบำทและหน้ำที ่
 1.  วางแผนงานดา้นวชิาการโดยการรวบรวมขอ้มูลและก ากบัดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกบังาน
วชิาการ      ไดแ้ก่  การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา การพฒันากระบวนการเรียนรู้ การวดัผล ประเมินผล และ   
การเทียบโอนผลการเรียน    การประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     การพฒันาและใช ้  ส่ือ และ
เทคโนโลยเีพือ่การศึกษา  การพฒันาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรู้การวจิยัเพือ่พฒันา    คุณภาพการศึกษา และ
ส่งเสริมชุมชนใหมี้ความเขม้แขง็ทางวชิาการ 

2.   ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมตัิโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที ่

1. จดัท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จดัการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบติัการเรียนรู้โดยเนน้ผูเ้รียน

เป็นส าคญั  พฒันาคุณธรรมน าความรู้ตามหลกัการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใชส่ื้อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
4. จดักิจกรรมพฒันาหอ้งสมุด หอ้งปฏิบติัการต่างๆ  ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการวิจยั และพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมการพฒันาความเป็นเลิศของนกัเรียน และช่วยเหลือนกัเรียนพกิาร ดอ้ยโอกาสและ 

มีความสามารถพเิศษ 
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4.  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที ่
          1.  จดัท าหลกัสูตรเป็นของตนเองโดยจดัใหมี้การวจิยั และพฒันาหลกัสูตร ใหท้นักบัการเปล่ียนแปลง
ทางดา้นเศรษฐกิจและสงัคม  จดัท าหลกัสูตรที่มุ่งเนน้พฒันานกัเรียนใหเ้ป็นมนุษยท์ี่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย  จิตใจ 
สติปัญญา   มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสุข  จดัใหมี้วชิาต่างๆ ครบถว้นตาม
หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
          2. เพิม่เติมเน้ือหาสาระของรายวชิา   ไดแ้ก่ การศึกษาดา้นศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา     การศึกษาที่
ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผูบ้กพร่อง   
          3. เพิม่เติมเน้ือหาสาระของรายวิชาที่สอดคลอ้งสภาพปัญหาความตอ้งการของผูเ้รียน  ผูป้กครอง  ชุมชน  
สงัคม และอาเซียน 
 
5.  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
บทบำทและหน้ำที ่

1. จดัเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจ และความถนดัของผูเ้รียนโดยค านึงถึงความ
แตกต่างระหวา่งบุคคล 

2.  ฝึกทกัษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ์ และการประยกุตค์วามรู้มาใช ้ เพือ่ป้องกนัและ
แกไ้ขปัญหา 

3.  จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบติัใหท้  าได ้  คิดเป็น  ท  าเป็นรักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 

4.  จดัการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ดา้นต่างๆ อยา่งไดส้ดัส่วนสมดุลกนัรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลกัษณะอนัพงึประสงคไ์วใ้นทุกกลุ่มสาระ/วชิา 

5.  ส่งเสริมสนบัสนุนใหผู้ส้อนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดลอ้ม  ส่ือการเรียน และอ านวยความ
สะดวกเพือ่ใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใชก้ารวิจยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งน้ี ผูส้อนและผูเ้รียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกนัจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวทิยาการประเภทต่าง 
ๆ 
      6.  จดัการเรียนรู้ใหเ้กิดขึ้นไดทุ้กเวลา  ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กบับิดามารดาและบุคคล
ในชุมชนทุกฝ่าย เพือ่ร่วมกนัพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ 

7. ศึกษาคน้ควา้พฒันารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้    
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6.  กำรวัดผล  ประเมินผล  และด ำเนินกำรเทียบโอนเท่ำผลกำรเรียน 
บทบำทและหน้ำที ่
         1. ก าหนดระเบียบการวดั และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษาโดยให้ 
สอดคลอ้ง กบันโยบายระดบัประเทศ 
         2. จดัท าเอกสารหลกัฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดั และประเมินผลของสถานศึกษา 
         3. วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมตัิผลการเรียน 
         4. จดัใหมี้การประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจดัใหมี้การซ่อมเสริมกรณีที่มีผูเ้รียน ไม่ผา่น 
เกณฑก์ารประเมิน 
          5. ใหมี้การพฒันาเคร่ืองมือในการวดัและประเมินผล 
          6. จดัระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพือ่ใชใ้นการอา้งอิง 
ตรวจสอบ และใชป้ระโยชน์ในการพฒันาการเรียนการสอน 
          7. ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัผลการประเมินการเรียนดา้นต่างๆ รายปี รายภาคและตดัสินผลการเรียน
ผา่นระดบัชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพือ่
ก าหนดหลกัเกณฑว์ธีิการ ไดแ้ก่  คณะกรรมการเทียบระดบัการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม
อธัยาศยั คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร  และวิชาการ 
พร้อมทั้งใหผู้บ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัการเทียบโอน 

 
7.   กำรวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหน้ำที ่
 1.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช ้  การวิจยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้ แลกระบวนการ
ท างานของนกัเรียน  ครู  และผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการศึกษา 
          2. พฒันาครู และนกัเรียนใหมี้ความรู้เก่ียวกบัการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใชก้ระบวนการวจิยัเป็นส าคญั ใน
การเรียนรู้ที่ซบัซอ้นขึ้น  ท  าใหผู้เ้รียนไดฝึ้กการคิด  การจดัการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พฒันาคุณภาพการศึกษาดว้ยกระบวนการวจิยั 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวจิยัเพือ่การเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนบัสนุนใหค้รู
น าผลการวจิยัมาใชเ้พือ่พฒันาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบำทและหน้ำที ่

1. จดัใหมี้แหล่งเรียนรู้อยา่งหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ใหพ้อเพยีงเพือ่สนับสนุน
การแสวงหาความรู้ดว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรียนรู้ 

2. จดัระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียน  เช่น  พฒันหอ้งสมุด
ใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนงัสือในหอ้งเรียน  หอ้งดนตรี  หอ้งคอมพวิเตอร์  หอ้งพยาบาล   ห้องศูนยว์ชิาการ  
สวนสุขภาพ  สวนหนงัสือ  เป็นตน้ 

3. จดัระบบขอ้มูลแหล่งการเรียนรู้ในทอ้งถ่ินให้เอ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ ของผูเ้รียน ของสถานศึกษา
ของตนเอง            

4. ส่งเสริมใหค้รูและผูเ้รียนไดใ้ชแ้หล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพือ่พฒันาการเรียนรู้ และ   
นิเทศ  ก ากบัติดตาม ประเมินและปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง 

5.   ส่งเสริมใหค้รู และผูเ้รียนใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 
9.   กำรนิเทศกำรศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที่ 

1. สร้างความตระหนกัใหแ้ก่ครู และผูเ้ก่ียวขอ้งใหเ้ขา้ใจกระบวนการนิเทศภายในวา่เป็นกระบวนการ
ท างานร่วมกนัที่ใชเ้หตุผลการนิเทศ เป็นการพฒันาปรับปรุงวธีิการท างานของแต่ละบุคคล ใหมี้คุณภาพการ
นิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร  เพือ่ใหทุ้กคนเกิดความเช่ือมัน่วา่ไดป้ฏิบติัถูกตอ้ง กา้วหนา้ และ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผูเ้รียน และตวัครูเอง 

2. จดัการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมี้คุณภาพทัว่ถึง และต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จดัระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของส านกังานเขตพื้นที่

การศึกษา 
 
10.   กำรแนะแนว 
 บทบำทและหน้ำที่ 

1. ก าหนดนโยบายการจดัการศึกษา   ที่มีการแนะแนวเป็นองคป์ระกอบส าคญั   โดยใหทุ้กคนใน
สถานศึกษาตระหนกัถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จดัระบบงานและโครงสร้างองคก์รแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของสถานศึกษาใหช้ดัเจน 
3. สร้างความตระหนกัใหค้รูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
4. ส่งเสริมและพฒันาใหค้รูไดรั้บความรู้เพิม่เติม เร่ืองจิตวทิยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

นกัเรียน  เพือ่ใหส้ามารถบูรณาการในการจดัการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด ารงชีวติประจ าวนั 
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5. คดัเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหนา้ที่ครูแนะแนว ครูที่
ปรึกษา  ครูประจ าชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6. ดูแล  ก ากบั  นิเทศ  ติดตามและสนบัสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนกัเรียนอยา่ง
เป็นระบบ 

7.   ส่งเสริมความร่วมมือ และความเขา้ใจอนัดีระหวา่งครู  ผูป้กครอง และชุมชน 
8.   ประสานงานดา้นการแนะแนวระหวา่งสถานศึกษา  องคก์ร  ภาครัฐและเอกชน  บา้น ศาสนสถาน  

ชุมชนในลกัษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9.   เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
 

11.   กำรพัฒนำระบบประกนัคุณภำพภำยใน และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
  บทบำทและหน้ำที่ 

1.  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จดัท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเนน้คุณภาพการศึกษา (แผนกลยทุธ/์แผนยทุธศาสตร์) 
3.  จดัท าระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.  ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอ้งสร้างระบบ 

การท างานที่เขม้แขง็เนน้การมีส่วนร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming  Cycle)     หรือที่รู้จกั
กนัวา่วงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอยา่งจริงจงัต่อเน่ืองดว้ยการสนับสนุน
ใหค้รู  ผูป้กครองและชุมชนเขา้มามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก  าหนด เพือ่รองรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

7. จดัท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สงักดั และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
12.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
 บทบำทและหน้ำที่  
 1.  จดักระบวนการเรียนรู้ร่วมกบับุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
เอกชน  องคก์รวชิาชีพ  สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืน 

2. ส่งเสริมความเขม้แขง็ของชุมชน โดยการจดักระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3.    ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจดัการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ขอ้มูล  ข่าวสารและเลือกสรรภูมิ

ปัญญา  วทิยาการต่างๆ 
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4. พฒันาชุมชนใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัญหา และความตอ้งการรวมทั้งหาวธีิการสนบัสนุนใหมี้การ
แลกเปล่ียนประสบการณ์ระหวา่งชุมชน 
 
13.   กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำ และองค์กรอ่ืน 
 บทบำทและหน้ำที ่

1. ระดมทรัพยากรเพือ่การศึกษา  ตลอดจนวทิยากรภายนอกและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน  เพือ่เสริมสร้าง 
พฒันาการของนกัเรียนทุกดา้น  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมทอ้งถ่ิน 

2. เสริมสร้างความสมัพนัธร์ะหวา่งสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกบัองคก์รทั้งภาครัฐ 
และเอกชน  เพือ่ใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่งวทิยาการของชุมชน เพือ่ใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่งวทิยาการของชุมชน 
และมีส่วนในการพฒันาชุมชนและทอ้งถ่ิน 

3. ใหบ้ริการดา้นวชิาการที่สามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสารกบัแหล่งวชิาการในที่อ่ืนๆ 
4. จดักิจกรรมร่วมกบัชุมชนเพือ่ส่งเสริมวฒันธรรมการสร้างความสมัพนัธอ์นัดีกบัศิษยเ์ก่า  การประชุม 

ผูป้กครองนกัเรียน  การปฏิบติังานร่วมกบัชุมชน  การร่วมกิจกรรมกบัสถาบนัการศึกษาอ่ืน    เป็นตน้ 
 
14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน  สถำนประกอบกำร และ
สถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที ่

1. ประชาสมัพนัธส์ร้างความเขา้ใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครอง  ส่วน
ทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนั  สงัคมอ่ืนในเร่ือง
เก่ียวกบัสิทธิในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา 

2.  จดัใหมี้การสร้างความรู้ความเขา้ใจ  การเพิ่มความพร้อมใหก้บับุคคล   ครอบครัว ชุมชน องคก์ร
ชุมชน  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบนัศาสนา  สถาประกอบการ
และสถาบนัสงัคมอ่ืน  ที่ร่วมจดัการศึกษา 

3. ร่วมกบับุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์ร เอกชน
องคก์รวชิาชีพ  สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอ่ืนที่ร่วมจดัการศึกษา   และใชท้รัพยากร
ร่วมกนัใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนบัสนุนใหมี้การจดักิจกรรมการเรียนรู้ระหวา่งสถานศึกษากบับุคคล  ครอบครัว  ชุมชน    
องคก์รเอกชน  องคก์รวชิาชีพ  สถาบนัศาสนา  สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอ่ืน   

5. ส่งเสริมสนบัสนุนใหบุ้คคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคก์รเอกชน  องคก์รวชิาชีพ  สถาบนัศาสนาสถาน
ประกอบการและสถาบนัสงัคมอ่ืน  ไดรั้บความช่วยเหลือทางดา้นวชิาการตามความ เหมาะสมและจ าเป็น 

6. ส่งเสริม และพฒันาแหล่งเรียนรู้ ทั้งดา้นคุณภาพและปริมาณ เพือ่การเรียนรู้ตลอดชีวติ อยา่งมu
ประสิทธิภาพ 
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15. กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที ่

1. ศึกษาและวเิคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบตัิเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษา เพือ่ให ้ ผูท้ี่ 
เก่ียวขอ้งรับรู้ และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

2. จดัระเบียบ และแนวปฏิบตัิเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษา เพือ่ใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้งรับรู้ และถือ
ปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษา  และแกไ้ขปรับปรุง 
4.  น าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบติั 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใชร้ะเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษา

และน าไปแกไ้ขปรับปรุง ใหเ้หมาะสมต่อไป 
 
16.  กำรคดัเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถำนศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที ่

1. ศึกษา วเิคราะห์ คดัเลือกหนงัสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคลอ้งกบัหลกัสูตร
สถานศึกษา เพือ่เป็นหนงัสือแบบเรียนใชใ้นการจดัการเรียนการสอน 

2.  จดัท าหนงัสือเรียน   หนงัสือเสริมประสบการณ์   หนงัสืออ่านประกอบ   แบบฝึกหดั   ใบงาน  ใบ
ความรู้ เพือ่ใชป้ระกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพจิารณาคุณภาพ หนงัสือเรียนเรียน หนงัสือเสริมประสบการณ์ หนงัสืออ่าน ประกอบ
แบบฝึกหดั   ใบงาน  ใบความรู้ เพือ่ใชป้ระกอบการเรียนการสอน 
 
17.  กำรพัฒนำ และใช้ส่ือเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที ่

1. จดัใหมี้การร่วมกนัก าหนดนโยบาย วางแผนในเร่ืองการจดัหาและพฒันาส่ือการเรียนรู้ และ   
เทคโนโลยเีพือ่การศึกษา 

2.    พฒันาบุคลากรในสถานศึกษาในเร่ืองเก่ียวกบัการพฒันาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยเีพือ่    
การศึกษา พร้อมทั้งใหมี้การจดัตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวชิาการเพือ่เป็นแหล่งการเรียนรู้ 
 3.    พฒันาและใชส่ื้อและเทคโนโลยทีางการศึกษา  โดยมุ่งเนน้การพฒันาส่ือและเทคโนโลยทีางการ
ศึกษาที่ใหข้อ้เทจ็จริงเพือ่สร้างองคค์วามรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือที่เสริมการจดั การศึกษาของ
สถานศึกษาใหมี้ประสิทธิภาพ 

4. พฒันาหอ้งสมุดของสถานศึกษา ใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
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5.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากรในการจดัหา ผลิต  ใชแ้ละพฒันาส่ือ  และ
เทคโนโลยทีางการศึกษา 
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ด้ำนบริหำรวชิำกำร 
 
 1.  หัวหน้ำงำนบริหำรวิชำกำร   ปฏิบติัหนา้ที่หวัหนา้กลุ่มการบริหารวชิาการ มีหนา้ที่ ดูแล ก ากบั 

ติดตาม กลัน่กรองอ านวยความสะดวก ใหค้  าแนะน า ปรึกษาการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที่ที่ปฏิบติังานในกลุ่ม

การบริหารวชิาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบติัหนา้ที่เก่ียวขอ้งกบัการจดัระบบบริหาร

องคก์ร การประสานงานและใหบ้ริการสนบัสนุน ส่งเสริมใหฝ่้ายบริหารงานวชิาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ

บริหารจดัการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหนา้ที่ดว้ยความเรียบร้อยตลอดจนสนบัสนุนและ

ใหบ้ริการขอ้มูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใชใ้นการจดัการศึกษาแก่เจา้หนา้ที่

ของแต่ละฝ่ายงานเพือ่ใหฝ่้ายบริหารจดัการไดอ้ยา่งสะดวกคล่องตวั มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

 2.  หัวหน้ำวิชำกำรสำยช้ัน  ปฏิบติัหนา้ที่ผูช่้วยหัวหนา้กลุ่มการบริหารวชิาการ มีหนา้ที่ช่วยหวัหนา้กลุ่ม

การบริหารวชิาการ ในการปฏิบติังานตามภารกิจของงานบริหารงานวชิาการและหนา้ที่อ่ืนๆที่หวัหนา้กลุ่ม

บริหารวิชาการมอบหมายปฏิบติัหนา้ที่แทนในกรณีหวัหนา้บริหารงานวชิาการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ที่ได ้

 

ขอบข่ำยงำนบริหำรวิชำกำร มีดังนี ้

 1.  กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น              

หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  วเิคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินที่ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาจดัท าไว ้

2)  วเิคราะห์หลกัสูตรสถานศึกษาเพือ่ก าหนดจุดเนน้หรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่ม

เครือข่ายสถานศึกษาใหค้วามส าคญั 

3)  ศึกษาและวเิคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพือ่น ามาเป็นขอ้มูลจดัท า

สาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาใหส้มบูรณ์ยิง่ขึ้น 

4)  จดัท าสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาเพือ่น าไปจดัท ารายวชิาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิม่เติมจดัท าค  าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพือ่จดัประสบการณ์และกิจกรรมการ

เรียนการสอนใหแ้ก่ผูเ้รียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมตั ิ

 2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร  หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  วางแผนงานดา้นวชิาการโดยการรวบรวมขอ้มูลและก ากบั ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกบั

งานวชิาการ ไดแ้ก่ การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา การพฒันากระบวนการเรียนรู้ การวดัผล ประเมินผล และ
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การเทียบโอนผลการเรียนการประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษาการพฒันาและใชส่ื้อแลเทคโนโลยี
เพือ่การศึกษา การพฒันาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรู้การวจิยัเพือ่พฒันาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริม
ชุมชนใหมี้ความเขม้แขง็ทางวชิาการ 

2)  ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
 
 3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา 
2)  จดัการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้น

ผูเ้รียนเป็นส าคญั บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผูเ้รียนพฒันาคุณธรรม
น าความรู้ตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 

3)  ใชส่ื้อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4)  จดักิจกรรมพฒันาหอ้งสมุด หอ้งปฏิบติัการต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมการวจิยัและพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมการพฒันาความเป็นเลิศของนกัเรียนและช่วยเหลือนกัเรียนพกิารดอ้ยโอกาสและมี

ความสามารถพเิศษ 
 

 4.  กำรพัฒนำหลกัสูตรของสถำนศึกษำ หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
  1  จดัท าหลกัสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จดัใหมี้การวจิยัและพฒันาหลกัสูตรขึ้นใชเ้องใหท้นักบัการเปล่ียนแปลงทางดา้น
เศรษฐกิจและสงัคมและเป็นตน้แบบใหก้บัโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จดัท าหลกัสูตรที่มุ่งเนน้พฒันานกัเรียนใหเ้ป็นมนุษยท์ี่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสุข 

1.3  จดัใหมี้วชิาต่างๆ ครบถว้นตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพิม่เติมเน้ือหาสาระของรายวชิาใหสู้งและลึกซ้ึงมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมาย
เฉพาะ ไดแ้ก่ การศึกษาดา้นศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู ้
บกพร่อง พกิาร และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิม่เติมเน้ือหาสาระของรายวิชาที่สอดคลอ้งสภาพปัญหา ความตอ้งการของ
ผูเ้รียน ผูป้กครอง ชุมชน สงัคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจดัท าหลกัสูตรการจดักระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้
เหมาะสมกบัความสามารถของนกัเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพเิศษ โดยความร่วมมือของส านกังานเขตพื้นที่
การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา 
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3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหค้วามเห็นชอบหลกัสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลกัสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหส้ านกังาน

เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
  
 5.  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้  
หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจและความถนดัของผูเ้รียนโดย
ค านึงถึงความแตกต่างระหวา่งบุคคล 

2)  ฝึกทกัษะ กระบวนการคิด การจดัการการเผชิญสถานการณ์ และการประยกุตค์วามรู้มาใช้
เพือ่ป้องกนัและแกไ้ขปัญหา 

3)  จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบติัใหท้  าได ้ คิดเป็น ท าเป็น 
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 

4)  จดัการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ดา้นต่างๆ อยา่งไดส้ดัส่วนสมดุลกนั
รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลกัษณะอนัพึ่งประสงคไ์วใ้นทุกวชิา 

5)  ส่งเสริมสนบัสนุนใหผู้ส้อนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดลอ้ม ส่ือการเรียนและอ านวย
ความสะดวกเพือ่ใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้รวมทั้งสามารถใชก้ารวจิยั เป็นส่วนหน่ึงของ
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งน้ี ผูส้อนและผูเ้รียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกนัจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวทิยาการ
ประเภทต่างๆ 

6)  จดัการเรียนรู้ใหเ้กิดขึ้นไดทุ้กเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กบับิดามารดา
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพือ่ร่วมกนัพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ 
 
 6.  กำรวัดผล ประเมินผลและด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน   หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1) ก าหนดระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษาโดย
สอดคลอ้งกบันโยบายระดบัประเทศ 

2)จดัท าเอกสารหลกัฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดัและประเมินผลขอสถานศึกษา 
3)  วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมตัิผลการเรียน 
4)  จดัใหมี้การประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจดัใหมี้การซ่อมเสริมกรณีที่มีผูเ้รียนไม่ผา่น

เกณฑก์ารประเมิน 
5)  จดัใหมี้การพฒันาเคร่ืองมือในการวดัและประเมินผล 
6)  จดัระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพือ่ใชใ้นการ

อา้งอิง ตรวจสอบและใชป้ระโยชน์ในการพฒันาการเรียนการสอน 
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7)  ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมตัิผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี/รายภาคและตดัสินผล
การเรียนการผา่นช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตาม
อธัยาศยั คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวชิาการพร้อมทั้งให้
ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมตัิการเทียบโอน 
 
 7.  กำรวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  
หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการท างานของ
นกัเรียน ครู และผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการศึกษา 

2)  พฒันาครูและนกัเรียนให้มีความรู้เก่ียวกบัการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใชก้ระบวนการวจิยัเป็น
ส าคญัในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผูเ้รียนไดฝึ้กการคิด การจดัการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ
ผสมผสานความรู้แบบสหวทิยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3)  พฒันาคุณภาพการศึกษาดว้ยกระบวนการวจิยั 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ ง

สนบัสนุนใหค้รูน าผลการวจิยัมาใช ้เพือ่พฒันาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

 8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มแีหล่งเรียนรู้ 
หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัให้มีแหล่งเรียนรู้อยา่งหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อ
สนบัสนุนการแสวงหาความรู้ดว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรียนรู้ 

2)  จดัระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียน เช่น พฒันา
หอ้งสมุดหมวดวิชา หอ้งสมุดเคล่ือนที่ มุมหนงัสือในหอ้งเรียน หอ้งพพิิธภณัฑ ์หอ้งมลัติมีเดีย ห้องคอมพวิเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนยว์ิชาการ ศูนยว์ิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวน
ธรรมะ เป็นตน้ 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถ่ินให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผูเ้รียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จดัเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบนัการศึกษา พพิธิภณัฑ ์พพิธิภณัฑว์ทิยาศาสตร์ ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผูเ้รียนไดใ้ชแ้หล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพือ่พฒันาการเรียนรู้
และนิเทศ ก ากบัติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง 
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 9.  กำรนิเทศกำรศึกษำ  
หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผูเ้ก่ียวขอ้งให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพฒันาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มี
คุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่า ไดป้ฏิบติัถูกตอ้ง 
กา้วหนา้ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผูเ้รียนและตวัครูเอง 

2)  จดัการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมี้คุณภาพทัว่ถึงและต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จดัระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษา 
 
 10.  กำรแนะแนวกำรศึกษำ    
มีหนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ก าหนดนโยบายการจดัการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองคป์ระกอบส าคญั โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนกัถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
  2)  จดัระบบงานและโครงสร้างองคก์รแนะน าและดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
  3)  สร้างความตระหนกัใหค้รูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

4)  ส่งเสริมและพฒันาให้ครูไดรั้บความรู้เพิ่มเติมในเร่ืองจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนกัเรียนเพือ่ใหส้ามารถ บูรณาการ ในการจดัการเรียนรู้และเช่ือมโยง สู่การด ารงชีวติประจ าวนั 

5)  คดัเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนว
ครูที่ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล ก ากบั นิเทศ ติดตามและสนบัสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนกัเรียน
อยา่งเป็นระบบ 

7)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเขา้ใจอนัดีระหวา่งครู ผูป้กครองและชุมชน 
8)  ประสานงานดา้นการแนะแนว ระหวา่งสถานศึกษา องคก์รภาครัฐและเอกชน บา้น   ศาสน-

สถาน ชุมชน ในลกัษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
 

 11.  กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
มีหนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกบัมาตรฐานการศึกษา
ชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาและความตอ้งการของชุมชน 
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2)  จดัระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจดัโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพฒันางานและ
การสร้างระบบประกนัคุณภาพภายในจดัระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ขอ้มูล มีความสมบูรณ์เรียกใชง่้าย 
สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 

3)  จดัท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเนน้คุณภาพการศึกษา (แผนกลยทุธ/์แผนยทุธศาสตร์) 
4)  ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอ้ง

สร้างระบบการท างานที่เขม้แข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle)    
หรือที่รู้จกักนัวา่วงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเน่ืองด้วยการ
สนบัสนุนใหค้รู ผูป้กครองและชุมชนเขา้มามีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก  าหนดเพื่อรองรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7)  จดัท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สงักดัและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
 12.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร  
มีหนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดักระบวนการเรียนรู้ร่วมกบับุคคล ครอบครัว ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน เอกชน  องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืน 
  2)  ส่งเสริมความเขม้แขง็ของชุมชนโดยการจดักระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจดัการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ขอ้มูล ข่าวสารและรู้จกั
เลือกสรรภูมิปัญญาและวทิยาการต่างๆ 

4)  พฒันาชุมชนใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัญหาและความตอ้งการรวมทั้งหาวธีิการสนบัสนุนให้
มีการแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหวา่งชุมชน 

 
 13.  กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอ่ืน 
มีหนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถ่ินเพื่อ
เสริมสร้างพฒันาการของนกัเรียนทุกดา้นรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมของทอ้งถ่ิน 

2)  เสริมสร้างความสัมพนัธร์ะหวา่งสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกบัองคก์รทั้ง
ภาครัฐและเอกชน เพือ่ใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่งวทิยาการของชุมชนและมีส่วนในการพฒันาชุมชนและทอ้งถ่ิน 

3)  ให้บริการดา้นวชิาการที่สามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสารกบัแหล่งวิชาการ       
ในที่อ่ืนๆ 
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4)  จดักิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวฒันธรรมการสร้างความสัมพนัธ์อนัดีกบัศิษยเ์ก่าการ
ประชุมผูป้กครองนกัเรียน การปฏิบติังานร่วมกบัชุมชน การร่วมกิจกรรมกบัสถานบนัการศึกษาอ่ืนเป็นตน้ 

 
 14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำร 
และสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
มีหนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ประชาสมัพนัธส์ร้างความเขา้ใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืนใน
เร่ืองเก่ียวกบัสิทธิในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2)  จดัให้มีการสร้างความรู้ความเขา้ใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบนัสงัคมอ่ืนที่ร่วมจดัการศึกษา 

3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน 
องคก์ร-เอกชน องคว์ิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอ่ืนร่วมกนัจดัการศึกษาและใช้
ทรัพยากรร่วมกนัใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดแก่ผูเ้รียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจดักิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์ร-วิชาชีพ  สถาบนั
ศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบนัสงัคมอ่ืน 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบนัสังคมอ่ืน ไดรั้บความ
ช่วยเหลือทางดา้นวชิาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

6)  ส่งเสริมและพฒันาแหล่งเรียนรู้ ทั้งดา้นคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อยา่ง
มีประสิทธิภาพ 

 
 15.  กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
มีหนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษา เพือ่ให้
ผูท้ี่เก่ียวขอ้งทุกรายรับรู้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

2)  จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผูท้ี่
เก่ียวขอ้งทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษาและแกไ้ข
ปรับปรุง 
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4)  น าระเบียบและแนวปฏิบตัิเก่ียวกบังานดา้นวชิาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบติั 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและน าไปแกไ้ขปรับปรุงใหเ้หมาะสมต่อไป 
 

 16.  กำรคดัเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถำนศึกษำ มีหนา้ที่รับผดิชอบปฏิบตัิงานดงัน้ี 
1)  ศึกษา วเิคราะห์ คดัเลือกหนงัสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคลอ้งกลบั

หลกัสูตรสถานศึกษาเพือ่เป็นหนงัสือแบบเรียนเพือ่ใชใ้นการจดัการเรียนการสอน 
2)  จดัท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        

ใบความรู้เพือ่ใชป้ระกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหดั ใบงาน ใบความรู้เพือ่ใชป้ระกอบการเรียนการสอน 
 

 17.  กำรพัฒนำและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ มีหนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  จดัให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเร่ืองการจดัหาและพฒันาส่ือการเรียนรู้          

และเทคโนโลยเีพือ่การศึกษาของสถานศึกษา 
2)  พฒันาบุคลากรในสถานศึกษาในเร่ืองเก่ียวกบัการพฒันาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลย ี เพื่อ

การศึกษา พร้อมทั้งใหมี้การจดัตั้งเครือข่ายทางวชิาการ ชมรมวชิาการเพือ่เป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
3)  พฒันาและใชส่ื้อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพฒันาส่ือและเทคโนโลยี

ทางการศึกษาที่ให้ขอ้เท็จจริงเพื่อสร้างองคค์วามรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือที่เสริมการจดัการศึกษา 
ของสถานศึกษาใหมี้ประสิทธิภาพ 
  4)  พฒันาหอ้งสมุดของสถานศึกษาใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบตัิงานของบุคลากรในการจดัหา ผลิตใชแ้ละพฒันา
ส่ือและเทคโนโลยทีางการศึกษา 
 
 18.  กำรรับนักเรียน  
หนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ใหส้ถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร่วมกนั และเสนอ
ขอ้ตกลงใหเ้ขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 

2)  ก าหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพื้นที่ 
การศึกษา 

3)  ด าเนินการรับนกัเรียนตามที่แผนก าหนด 
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4)  ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนที่มีปัญหา
ในการเขา้เรียน 

5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขา้เรียนใหเ้ขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 

 19.  กำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน  
มีหนา้ที่รับผดิชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ประสานงานกบัชุมชนและทอ้งถ่ินในการส ารวจขอ้มูล จ  านวนนักเรียนที่จะเขา้รับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จดัท าส ามะโนผูเ้รียนที่จะเขา้รับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศจากส ามะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 
 20.  กำรทัศนศึกษำ  มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  วางแผนการน านกัเรียนไปทศันศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ด าเนินการน านกัเรียนไปทศันศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการที่ 

ก  าหนด 
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