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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 



คำนำ 
 

คู่มือการบริหารงานวิชาการ โรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี ประจำปีการศึกษา 2566 เล่มนี้ จัดทำขึ้น
เพื่อให้ครูและบุคลากร ภายในโรงเรียนใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านวิชาการตามที่ได้รับคำสั่งแต่งตั้งให้ 
ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่างๆ เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน และมาตรฐานการศึกษาของต้นสังกัด 

ฝ่ายวิชาการ ขอขอบคุณครูและบุคลากรทุกท่านที่ได้มีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือการบริหารงานวิชาการ
เล่มนี้จนสำเร็จลุล่วงลงด้วยดีและหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคุณครูทุกท่านจะได้ใช้คู่มือเล่มนี้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดใน
การพัฒนางานด้านวิชาการของโรงเรียนให้มีคุณภาพ ยิ่งขึ้นต่อไป 

 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ 
 โรงเรียนรวมราษฎร์สามคัคี 
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การบริหารงานวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไข เพิ่มเติม   

( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะ
ให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน
การบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัด
ปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียนสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก  

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

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง  

 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 

“เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้บูรราการเชิงบริหาร สืบสานงานพระราชดำร ิมีชีวิตอยา่งพอเพียง”  
 
พันธกิจ  

1. พัฒนาผู้เรียนให้มีสมรรถนะ ทักษะวิชาการ มีคณุธรรม จริยธรรม และสขุภาพแข็งแรง  
2. พัฒนาครูและบุคลากรให้มีสมรรถนะ ทกัษะ ประสบการณ์ สู่ความเป็นครูมืออาชพี 
3. พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้เชิดชูคุณธรรม รกัษ์สิ่งแวดล้อม 
4. พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษา ตามแนวปฏิรูปการศกึษาในศตวรรษที่ 21 เน้นการมีส่วนรว่ม 

จากทุกภาคส่วน 
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เป้าหมาย 
1. ผู้เรียนให้มีสมรรถนะ ทักษะวิชาการ มีคุณธรรม จริยธรรม และสุขภาพแข็งแรง 
2. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีคุณธรรมจริยธรรม เป็นครูมืออาชีพ 
3. ได้รับความรว่มมือ จากชุมชน องค์กร หน่วยงานต่างๆ มีสว่นร่วมในการพัฒนาโรงเรียนสู่การ เป็น 

โครงการตามพระราชดำริได้อย่างมีคณุภาพและสมพระเกียรต ิ
4. โรงเรียนบริหารจัดการศึกษาอยา่งมีคุณภาพตามมาตรฐานการศกึษาเป็นที่ยอมรับของสังคม 

 
อัตลักษณ์ของนักเรียน 

รับผิดชอบ สุภาพ อยู่อยา่งพอเพียง 
 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน 
สนองงานตามพระราชดำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การบริหารงานวชิาการ   2 



โครงสร้างการบริหารงานวิชาการโรงเรียนรวมราษฎร์สามัคคี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

หัวหน้างานวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

การวางแผนด้านงานวิชาการ 

งานวัดผลประเมินผล 

งานพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพภายใน 

งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนงาน

วิชาการแก่ ครอบครัว ชุมชน องค์กร 

หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

งานห้องสมุดโรงเรียน 

งานนิเทศการศึกษา 

งานทะเบียนนักเรียนและจัดทำ

สำมะโนนักเรียน 

งานการรับนักเรียน 

งานแนะแนวการศึกษา 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

งานการจัดการเรียนการสอน 

งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 

งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 

งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

การพัฒนาหรือการดำเนินการ
เก่ียวกับการให้ความเห็นการ
พัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น
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ขอบข่ายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสตูรและกระบวนการเรียนรู้  
2. การจัดทำทะเบียนและวัดผลประเมินผล  
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน  
4. การส่งเสริมคุณภาพการจดัการศึกษา  
5. การส่งเสริมพัฒนาสือ่นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
6. การพัฒนาห้องสมดุและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสรา้งเครือข่ายพฒันาหลักสูตรและการจดัการเรียนการสอน  
 

งานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
1. การวางแผนด้านงานวชิาการ 
2. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
3. งานพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา 
4. งานวดัผลประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียนรู้ 
5. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
6. งานวิจัยและพัฒนาคณุภาพการศกึษา 
7. งานการจดัการเรียนการสอน 
8. งานพัฒนาสือ่ นวตักรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
9. งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู ้
10. งานนิเทศการศึกษา 
11. งานแนะแนวการศกึษา 
12. งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแก่ ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ

สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
13. งานการรับนักเรียน 
14. งานทะเบียนนักเรียนและจัดทำสำมะโนนักเรียน 
15. งานห้องสมุดโรงเรียน 
16. งานกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
17. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
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1. การวางแผนด้านงานวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่  

1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ 
ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผลประเมินผล และการเทียบโอน
ผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อ และเทคโนโลยีเพื่ อ
การศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้
มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
2. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
บทบาทและหน้าที่  

1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาจดัทำ ไว ้
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความสำคญั 
3. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชน เพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระการ

เรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาใหส้้มบูรณ์ยิ่งขึน้ 
4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนำ ไปจัดทำ รายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม

จัดทำ คำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมการ
เรียน การสอนให้แกผู่้เรียน ประเมินผลและปรับปรุง 

5. ผู้บริหารศกึษาอนุมัต ิ
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่  

1. จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวจิัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง  
ทางด้านเศรษฐกิจและสงัคม จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จติใจ  
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยูร่่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาตา่ง ๆ ครบถ้วนตาม  
หลักสูตรแกนกลางการศกึษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ  

2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวชิา ได้แก่การศึกษาด้านศาสนา ดนตร ีนาฏศิลป์ กีฬา การศกึษาที่ 
ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง  

3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวชิาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง  
ชุมชน สังคมและอาเซียน 
แนวทางการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ .ศ. 2551 สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
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1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

1.3 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกันและระหว่าง กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
1.6 จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  
1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
1.8 สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียน

แบบอัธยาศัย รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 
 

4. งานวัดผลประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่  

1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้อง 
กับนโยบายระดับประเทศ  

2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา  
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน เกณฑ์

การประเมิน  
5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  
7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการ 

เรียนผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ เพื่อ

กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม อัธยาศัย
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พร้อมทั้ง ให้
ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
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5. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
บทบาทและหน้าที่  

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
2. จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศกึษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์)  
3. จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ  
4. ดำเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กจิกรรมสถานศึกษาต้อง สร้างระบบ  

การทำงานที่เข้มแขวงเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู้จัก 
กันว่าวงจร PDCA  

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้
ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพื่อรองรับการประเมิน คุณภาพ
ภายนอก  

7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ เห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
6. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่  

1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ
ทำงานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  

2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ  
ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา  

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้  

ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
7. งานการจัดการเรียนการสอน 
บทบาทและหน้าที่  

1. จัดทำแผนการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้  
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน  

เป็นสำคัญ พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้  
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้  
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
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6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ มีความ 
สามารถพิเศษ 

 
8. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่  

1. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี 
เพื่อการศึกษา  

2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพฒันาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อ การศึกษา  
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้  

3. พัฒนา และใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริง เพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของ
สถานศึกษาให้มี ประสิทธิภาพ  

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

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
9. งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 
บทบาทและหนา้ท่ี 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน 
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุดให้้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล โครงการ
ปลูกผัก บ่อปลา โรงเพาะเห็ด ห้องตัดผม  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน ของสถานศึกษา
ของตนเอง  

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียน ได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้  
และนิเทศ กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

5. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 

10. งานนิเทศการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่  

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น กระบวนการ
ทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มี คุณภาพการ
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นิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง  

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ  
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้ เชื ่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต พื้นที่

การศึกษา 
 
11. งานแนะแนวการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่  

1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที ่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน 
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ  

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ ชัดเจน 
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเหวนคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน  
5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนว ครูที่ 

ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  
6. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ นักเรียนอย่าง

เป็นระบบ  
7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 

ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  
9. เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

12. งานประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแก่ ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
อื่นที่จัดการศึกษา 
บทบาทและหนา้ท่ี 

1.ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจตอ่บุคคลครอบครัว ชุมชนองค์กรชุมชนองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับ
สิทธิในการจัดการศึกษาขัน้พื้นฐานการศึกษา 

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจการเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคลครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ  
สถาบัน สังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษา 
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3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชน องค์กร
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคลครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนาสถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเป็น 

6. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
13. งานการรับนักเรียน 
บทบาทและหนา้ท่ี 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียนทุกขั้นตอนให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและนโยบายของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. จัดนักเรียนใหม่เข้าชั้นเรียนตามกลุ่มการเรียนให้สอดคล้องกับความต้องการ ความถนัดของนักเรียน 
และเป็นไปตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด 

3. ดำเนินการพจิารณาคดัเลือกนักเรียน ให้เป็นไปตามเกณฑ์ของสถานศึกษาและนโยบายของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่กำหนด 

4. นำส่งรายชื่อและข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนเข้าใหม่ให้งานทะเบียนนักเรียน 
5. ควบคุม ดูแล กำกับ ตดิตาม การดำเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อย 
6. เก็บรวบรวมข้อมูล และสถิติการรับนักเรียนจำแนกตามองค์ประกอบที่เกี่ยวข้อง เพื่อเรียกใช้ขอ้มูล

ในการวางแผนการรับนักเรียนปีการศึกษาถัดไป 
7. จัดทำเอกสารสรุปรายงานการรับนักเรียนประจำปีการศึกษา เพื่อรายงานผลต้นสังกัดตามลำดับ 
 

14. งานทะเบียนนักเรียนและจัดทำสำมะโนนักเรียน 
บทบาทและหนา้ท่ี 

1. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
2. จัดทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผล

การดำเนินงานงานทะเบียน 
3. ทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) จัดทำข้อมูลผลการเรียนของนักเรียนให้

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
4. บันทึกผลการประเมินลงระบบทะเบียนของนักเรียน และประชาสัมพันธ์ผลการเรียนของผู้เรียน

ผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
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5. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
6. ให้เลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 
7. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และดำเนินการ เกี่ยวกับ

การแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
8. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการ

เรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
9. รับคำร้องและดำเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน 
10. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน 
11. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่นๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
12. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
13. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
14. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน

ประกอบการ และอื่นๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
15. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
16. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 
17. จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน 
18. สำรวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ผ่าน , ไม่ผ่าน 
19. ดำเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณี ที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง 
 

15. งานห้องสมุดโรงเรยีน 
บทบาทและหนา้ท่ี 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ

หลากหลาย 
3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกที่เพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และ

ความบันเทิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และ

เข้ามาใช้บริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
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16. งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
บทบาทและหนา้ท่ี 

1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
2. กำหนดโครงสร้างการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. กำหนดแนวทางในการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรม พร้อมแนวทางการวัดผลและประเมินผลการ

เรียนรู้ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดและการประเมินผลและการตัดสนิ

ผลการเรียนตามแนวทางที่กำหนด 
5. พิจารณาจัดครูเข้าสอนในรายวิชาต่างๆและเป็นคณะกรรมการจัดทำตารางสอน ตารางเรียนราย

ภาค/รายปี 
6. นิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย

ของหลักสูตรและระเบียบของสถานศึกษาว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
7. สนับสนุนให้ครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลิตสื่อ /จัดหา และเลือกใช้สื่อที่เหมาะสมทันสมัย

และมีประสิทธิภาพประกอบการจัดการเรียนรู้ 
8. จัดให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ สอนซ่อมเสริม ให้แก่นักเรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือ

ต้องการได้รับการพัฒนาการเรียนรู้เป็นกรณีพิเศษ 
9. ร่วมกับกลุ่มบริหาร พัฒนาบุคลากรโดยการจัดส่งครใูนกลุ่มสาระการเรียนรูเ้ข้ากับการอบรมประชมุ 

สัมมนา หรือศึกษาดูงาน เพื่อเพิ่มพูนประสบการณ์การเรียนรู้ 
10. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ พัฒนาความก้าวหน้าในวิชาชีพครูตามศักยภาพ

โดยการจัดทำผลงานทางวิชาการ หรือศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
11. ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และรายงานสรุปทุกภาคเรียน / ทุกสิ้นปี 
12. ดำเนินกิจกรรมชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

17. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
บทบาทและหนา้ท่ี 

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 
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