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ค าน า 

 หัวใจส ำคัญของกำรบริหำรสถำนศึกษำ  ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สนองนโยบำยของชำติ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ ของหลักสูตรนั้น ต้องอำศัยบุคลำกรหลำยฝ่ำยด้วยกัน ทำงโรงเรียนจึงกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและ
มอบหมำยงำน ให้บุคลำกรได้ร่วมรับผิดชอบงำนเป็นกำรระดมสมองและพลังควำมสำมัคคีในกำรปฏิบัติงำน ตำม
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนสถำนศึกษำท่ีก ำหนด งำนในสถำนศึกษำเป็น ๔ งำน คือ 

1. งำนวิชำกำร 
2. งำนบุคคล 
3. งำนงบประมำณ 
4. งำนบริหำรท่ัวไป 

เพื่อให้กำรบริหำรงำนในแต่ละฝ่ำยมีควำมชัดเจน บุคลำกรแต่ละฝ่ำยรู้บทบำทหน้ำท่ีท่ีตนเองรับผิดชอบ 
ตลอดจนเป็นไปในทำงเดียวกัน ทำงโรงเรียนจึงจัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำนขึ้นมำโดยกำรศึกษำและรวบรวมข้อมูลและ
น ำมำปรับให้เหมำะสมกับสภำพของสถำนศึกษำ ทำงสถำนศึกษำขอขอบคุณท่ีบุคำกรทุกท่ำนให้ควำมร่วมมือในไว้ ณ 
ท่ีนี้ด้วย 

 

 

 

          นำยดำมพ์  กันแก้ว 

      ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำโรงเรียนจอมจันทร์วิทยำคำร 
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การบริหารงานวชิาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

         กำรบริหำรงำนวิชำกำรเป็นภำรกิจท่ีส ำคัญของกำรบริหำรโรงเรียนตำมท่ีพระรำชบัญญัติ
กำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.  2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงำนท่ีมีควำมส ำคัญท่ีสุด เป็น
หัวใจของกำรจัดกำรศึกษำ   ซึ่งท้ังผู้บริหำร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
ให้ควำมส ำคัญและ มีส่วนร่วมในกำรวำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติกำรประเมินผล และกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำง
เป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจำยอ ำนำจในกำรบริหำรจัดกำรไปให้สถำนศึกษำให้มำกท่ีสุด  ด้วยเจตนำรมณ์ท่ี
จะให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้เรียน  โรงเรียน  
ชุมชน  ท้องถิ่น และกำรมีส่วนร่วมจำกผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ำย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส ำคัญท ำให้สถำนศึกษำมีควำม
เข้มแข็งในกำรบริหำรและจัดกำร  สำมำรถพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ตลอดจนกำรวัดผล  ประเมินผล  
รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนกำรพัฒนำคุณภำพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่ำงมีคุณภำพและมีประสิทธิภำพ 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้บริหำรงำนด้ำนวิชำกำรได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับควำมต้องกำรของ
นักเรียน สถำนศึกษำ  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้กำรบริหำร และ กำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนได้มำตรฐำน และ มีคุณภำพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ และ ประเมินคุณภำพภำยในเพื่อพัฒนำตนเอง และ จำกกำรประเมิน
หน่วยงำนภำยนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนำหลักสูตร และ กระบวนกำรเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนกำรเรียนรู้ท่ีสนองต่อควำม
ต้องกำรของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญได้อย่ำงมีคุณภำพ และ ประสิทธิภำพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน และ สถำบันอื่นๆอย่ำงกว้ำงขวำง 
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ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
     1.   การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
บทบาทและหนา้ที ่

1.  วิเครำะห์กรอบสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำจัดท ำไว้ 
2.  วิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำเพื่อก ำหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถำนศึกษำให้ 

ควำมส ำคัญ 
3. ศึกษำ และวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำ และชุมชนเพื่อน ำมำเป็นข้อมูล 

จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4. จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำ เพื่อน ำไปจัดท ำรำยวิชำพื้นฐำนหรือ 

รำยวิชำเพิ่มเติมจัดท ำค ำอธิบำยรำยวิชำ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ เพื่อจัดประสบกำรณ์   
และจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผู้บริหำรศึกษำอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
บทบาทและหนา้ที ่

1.  วำงแผนงำนด้ำนวิชำกำรโดยกำรรวบรวมข้อมูลและก ำกับดูแล นิเทศและติดตำมเกี่ยวกับงำนวิชำกำร      
ได้แก่  กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดผล ประเมินผล และ   กำร
เทียบโอนผลกำรเรียน    กำรประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ     กำรพัฒนำและใช้   ส่ือ และ
เทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้กำรวิจัยเพื่อพัฒนำ    คุณภำพกำรศึกษำ 
และส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
2.   ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหนา้ที ่

1. จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
2. จัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตำมแนวปฏิบัติกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส ำคัญ  พัฒนำคุณธรรมน ำควำมรู้ตำมหลักกำรปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้ส่ือกำรเรียนกำรสอน และแหล่งกำรเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนำห้องสมุด ห้องปฏิบัติกำรต่ำงๆ  ให้เอื้อต่อกำรเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมกำรวิจัย และพัฒนำกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมกำรพัฒนำควำมเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิกำร ด้อยโอกำสและ 

มีควำมสำมำรถพิเศษ 
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4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหนา้ที ่
1.  จัดท ำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีกำรวิจัย และพัฒนำหลักสูตร ให้ทันกับกำรเปล่ียนแปลงทำงด้ำน
เศรษฐกิจและสังคม  จัดท ำหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนำนักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่ำงกำย  จิตใจ  สติปัญญำ   มี
ควำมรู้และคุณธรรม สำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่ำงมีควำมสุข  จัดให้มีวิชำต่ำงๆ ครบถ้วนตำมหลักสูตรแกนกลำง
กำรศึกษำพื้นฐำนของกระทรวงศึกษำธิกำร 
2. เพิ่มเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำ   ได้แก่ กำรศึกษำด้ำนศำสนำ  ดนตรี  นำฏศิลป์  กีฬำ     กำรศึกษำท่ีส่งเสริม
ควำมเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
3. เพิ่มเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำท่ีสอดคล้องสภำพปัญหำควำมต้องกำรของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  สังคม และ
อำเซี่ยน 
 
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
บทบาทและหนา้ที ่

1. จัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจ และควำมถนัดของผู้เรียนโดย 
ค ำนึงถึงควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ  กระบวนกำรคิด  กำรเผชิญสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์ควำมรู้มำใช้ เพื่อป้องกันและแก้ไข
ปัญหำ 

3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้   คิดเป็น  ท ำเป็นรักกำรอ่ำน
และเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง 

4.  จัดกำรเรียนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ อย่ำงได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่ำนิยมท่ีดีงำมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสำระ/วิชำ 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจัดบรรยำกำศสภำพแวดล้อม  ส่ือกำรเรียน และอ ำนวยควำมสะดวก
เพื่อให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้ และมีควำมรอบรู้ รวมท้ังสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ ท้ังนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนรู้อำจเรียนรู้ไปพร้อมกันจำกส่ือกำรเรียนกำรสอน และแหล่งวิทยำกำรประเภทต่ำง ๆ 
      6.  จัดกำรเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลำ  ทุกสถำนท่ี มีกำรประสำนควำมร่วมมือ กับบิดำมำรดำและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่ำย เพื่อร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ 

7. ศึกษำค้นคว้ำพัฒนำรูปแบบหรือกำรออกแบบกระบวนกำรเรียนรู้ท่ี    
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6.  การวัดผล  ประเมินผล  และด าเนินการเทียบโอนเทา่ผลการเรียน 
บทบาทและหนา้ที ่

1. ก ำหนดระเบียบกำรวัด และประเมินผลของสถำนศึกษำตำมหลักสูตรสถำนศึกษำโดยให้ 
สอดคล้อง กับนโยบำยระดับประเทศ 
         2. จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัด และประเมินผลของสถำนศึกษำ 
         3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบกำรณ์  ผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียน 

4. จัดให้มีกำรประเมินผลกำรเรียนทุกช่วงช้ัน และจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่ำน 
เกณฑ์กำรประเมิน 
          5. ให้มีกำรพัฒนำเครื่องมือในกำรวัดและประเมินผล 
          6. จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผลประเมินผล และกำรเทียบโอนผลกำรเรียนเพื่อใช้ในกำรอ้ำงอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
          7. ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติผลกำรประเมินกำรเรียนด้ำนต่ำงๆ รำยปี รำยภำคและตัดสินผลกำรเรียนผ่ำน
ระดับช้ันและจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

8. กำรเทียบโอนผลกำรเรียนเป็นอ ำนำจของสถำนศึกษำ ท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
เพื่อก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำร ได้แก่  คณะกรรมกำรเทียบระดับกำรศึกษำท้ังในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
คณะกรรมกำรเทียบโอนผลกำรเรียน และเสนอคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร  และวิชำกำร พร้อมท้ังให้ผู้บริหำร
สถำนศึกษำอนุมัติกำรเทียบโอน 
 
7.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหนา้ที ่
 1.  ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช้  กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ และกระบวนกำร
ท ำงำนของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ 
          2. พัฒนำครู และนักเรียนให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิรูปกำรเรียนรู้ โดยใช้กระบวนกำรวิจัยเป็นส ำคัญ ในกำร
เรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้น  ท ำให้ผู้เรียนได้ฝึกกำรคิด  กำรจัดกำร  กำรหำเหตุผลในกำรตอบปัญหำ   
          3. พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำด้วยกระบวนกำรวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพื่อกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  รวมทั้งสนับสนุนให้ครูน ำ
ผลกำรวิจัยมำใช้เพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
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8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบาทและหนา้ที ่

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำย ท้ังภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ ให้พอเพียงเพื่อ 
สนับสนุนกำรแสวงหำควำมรู้ด้วยตนเองกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งกำรเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   
พัฒนำห้องสมุดให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยำบำล   ห้อง
ศูนย์วิชำกำร  สวนสุขภำพ    สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ 
สถำนศึกษำของตนเอง            

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถำนศึกษำ เพื่อพัฒนำกำร 
เรียนรู้ และ   นิเทศ  ก ำกับติดตำม ประเมินและปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

5.   ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังภำยในและภำยนอก 
 
9.   การนิเทศการศึกษา 
 บทบาทและหน้าที ่

1. สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็น 
กระบวนกำรท ำงำนรว่มกันท่ีใช้เหตุผลกำรนิเทศ เป็นกำรพัฒนำปรับปรุงวธิีกำรท ำงำนของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภำพ
กำรนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร  เพื่อให้ทุกคนเกิดควำมเช่ือมั่นว่ำได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้ำวหน้ำ และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนกำร 

3. จัดระบบนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขต 
พื้นท่ีกำรศึกษำ 
 
10.   การแนะแนว 
 บทบาทและหน้าที ่

1. ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำ   ท่ีมีกำรแนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคัญ   โดยให้ทุก 
คนในสถำนศึกษำตระหนักถึงกำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรแนะแนว และกำรดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงำนและโครงสร้ำงองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถำนศึกษำให้ 
ชัดเจน 

3. สร้ำงควำมตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่ำของกำรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนำให้ครูได้รับควำมรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยำและกำรแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สำมำรถบูรณำกำรในกำรจัดกำรเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่กำรด ำรงชีวิตประจ ำวัน 
5. คัดเลือกบุคลำกรท่ีมีควำมรู้ ควำมสำมำรถและบุคลิกภำพท่ีเหมำะสม   ท ำหน้ำท่ีครูแนะ 

แนว    ครูท่ีปรึกษำ  ครูประจ ำช้ัน  และคณะอนุกรรมกำรแนะแนว 
6. ดูแล  ก ำกับ  นิเทศ  ติดตำมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนอย่ำงเป็นระบบ 
7.   ส่งเสริมควำมร่วมมือ และควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
8.   ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนวระหว่ำงสถำนศึกษำ  องค์กร  ภำครัฐและเอกชน  บ้ำน  
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ศำสนสถำน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว 
9.   เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
  บทบาทและหน้าที ่

1.  ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
2.  จัดท ำแผนสถำนศึกษำท่ีมุ่งเน้นคุณภำพกำรศึกษำ (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศำสตร์) 
3.  จัดท ำระบบบริหำรและสำรสนเทศ 
4.  ด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำสถำนศึกษำในกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมสถำนศึกษำต้อง 

สร้ำงระบบ กำรท ำงำนท่ีเข้มแข็งเน้นกำรมีส่วนร่วม และวงจรกำรพัฒนำคุณภำพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle)     
หรือท่ีรู้จักกันว่ำวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภำพกำรศึกษำโดยกำรด ำเนินกำรอย่ำงจริงจังต่อเนื่องด้วยกำร 
สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ำมำมีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด เพื่อรองรับกำร 
ประเมินคุณภำพภำยนอก 

7. จัดท ำรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี (SAR) และสรุปรำยงำนประจ ำปี โดยควำม 
เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสำธำรณชน 
 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
บทบาทและหนา้ที่  
 1.  จัดกระบวนกำรเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันอื่น 

2. ส่งเสริมควำมเข้มแข็งของชุมชน โดยกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ภำยในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีกำรจัดกำรศึกษำอบรม  มีกำรแสวงหำควำมรู้  ข้อมูล  ข่ำวสำรและ 

เลือกสรรภูมิปัญญำ  วิทยำกำรต่ำงๆ 
4. พัฒนำชุมชนให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำ และควำมต้องกำรรวมทั้งหำวิธีกำรสนับสนุน 

ให้มีกำรแลกเปล่ียนประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน 
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13.   การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 
บทบาทและหนา้ที ่

1. ระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  ตลอดจนวิทยำกรภำยนอกและภูมิปัญญำท้องถิ่น  เพื่อ 
เสริมสร้ำง พัฒนำกำรของนักเรียนทุกด้ำน  รวมทั้งสืบสำนจำรีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับองค์กรท้ัง 
ภำครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชน เพื่อให้สถำนศึกษำเป็นแหล่ง 
วิทยำกำรของชุมชน และมีส่วนในกำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรท่ีสำมำรถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่ำวสำรกับแหล่งวิชำกำร 
ในท่ีอื่นๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่ำ   
กำรประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  กำรปฏิบัติงำนร่วมกับชุมชน  กำรร่วมกิจกรรมกับสถำบันกำรศึกษำอื่น    เป็นต้น 
 
14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ และ
สถาบันอืน่ที่จัดการศึกษา 
บทบาทและหนา้ที ่

1. ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กร 
ปกครอง  ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบัน  สังคม
อื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนกำรศึกษำ 

2.   จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ   กำรเพิ่มควำมพร้อมให้กับบุคคล    ครอบครัว  
ชุมชน   องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ      สถำน
ประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น  ท่ีร่วมจัดกำรศึกษำ 

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กร เอกชนองค์กรวิชำชีพ  สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดกำรศึกษำ   และใช้
ทรัพยำกรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคล  ครอบครัว   
ชุมชน    องค์กรเอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบันศำสนำ  สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบัน 
ศำสนำสถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น  ได้รับควำมช่วยเหลือทำงด้ำนวิชำกำรตำมควำม เหมำะสมและจ ำเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้ำนคุณภำพและปริมำณ เพื่อกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่ำงมี ประสิทธิภำพ 
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15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหนา้ที ่

1. ศึกษำและวิเครำะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ  
เพื่อให้ ผู้ท่ี เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ  และแก้ไข 
ปรับปรุง 

4.  น ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำไปสู่กำรปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล กำรใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของ 

สถำนศึกษำและน ำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมำะสมต่อไป 
 
16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพือ่ใชใ้นสถานศึกษา 
บทบาทและหนา้ที ่

1. ศึกษำ วิเครำะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ท่ีมีคุณภำพสอดคล้อง 
กับ   หลักสูตรสถำนศึกษำ เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

2.  จัดท ำหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบกำรณ์   หนังสืออ่ำนประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบ 
งำน  ใบควำมรู้ เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 

3. ตรวจพิจำรณำคุณภำพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบกำรณ์   หนังสืออ่ำน 
ประกอบ     แบบฝึกหัด   ใบงำน  ใบควำมรู้ เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
 
17.  การพัฒนา และใช้สือ่เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
บทบาทและหนา้ที ่

1. จัดให้มีกำรร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนในเรื่องกำรจัดหำและพัฒนำส่ือกำรเรียนรู้  
และ    เทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 

2.    พัฒนำบุคลำกรใสถำนศึกษำในเรื่องเกี่ยวกับกำรพัฒนำส่ือกำรเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อ    
กำรศึกษำ พร้อมท้ังให้มีกำรจัดต้ังเครือข่ำยทำงวิชำกำร  ชมรมวิชำกำรเพื่อเป็นแหล่งกำรเรียนรู้3. 3.    พัฒนำและใช้
ส่ือและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  โดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำส่ือและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้ำงองค์
ควำมรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพำะหำแหล่งส่ือท่ีเสริมกำรจัด กำรศึกษำของสถำนศึกษำให้มีประสิทธิภำพ 

3. พัฒนำห้องสมุดของสถำนศึกษำ ให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำ และชุมชน 
4.  นิเทศ  ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกำรจัดหำ ผลิต  ใช้และพัฒนำส่ือ  และ

เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
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ด้านบริหารวิชาการ 
 
 1.  หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มกำรบริหำรวิชำกำร มีหน้ำท่ี ดูแล ก ำกับ ติดตำม 
กล่ันกรองอ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีท่ีปฏิบัติงำนในกลุ่มกำรบริหำร
วิชำกำรตำมขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรวิชำกำร ปฏิบัติหน้ำท่ีเกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำร
ประสำนงำนและให้บริกำรสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำรต่ำงๆ ในโรงเรียนสำมำรถบริหำรจัดกำรและ
ด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจหน้ำท่ีด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำรข้อมูล ข่ำวสำร 
เอกสำร ส่ือ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำ และทรัพยำกรท่ีใช้ในกำรจัดกำรศึกษำแก่เจ้ำหน้ำท่ีของแต่ละฝ่ำยงำนเพื่อให้ฝ่ำย
บริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวกคล่องตัว มีคุณภำพและเกิดประสิทธิภำพ 
 2.  หัวหน้าวิชาการสายชั้น  ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มกำรบริหำรวิชำกำร มีหน้ำท่ีช่วยหัวหน้ำกลุ่ม
กำรบริหำรวิชำกำร ในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของงำนบริหำรงำนวิชำกำรและหน้ำท่ีอื่นๆท่ีหัวหน้ำกลุ่มบริหำร
วิชำกำรมอบหมำยปฏิบัติหน้ำท่ีแทนในกรณีหัวหน้ำบริหำรงำนวิชำกำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
1.  การพัฒนาหรือการด าเนินงานเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน              
หน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  วิเครำะห์กรอบสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำจัดท ำไว้ 
2)  วิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำเพื่อก ำหนดจุดเน้นหรือประเด็นท่ีสถำนศึกษำหรือกลุ่มเครือข่ำย

สถำนศึกษำให้ควำมส ำคัญ 
3)  ศึกษำและวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำและชุมชนเพื่อน ำมำเป็นข้อมูลจัดท ำสำระ

กำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4)  จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำเพื่อน ำไปจัดท ำรำยวิชำพื้ นฐำนหรือรำยวิชำ

เพิ่มเติมจัดท ำค ำอธิบำยรำยวิชำ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ เพื่อจัดประสบกำรณ์และกิจกรรมกำรเรียน
กำรสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  วำงแผนงำนด้ำนวิชำกำรโดยกำรรวบรวมข้อมูลและก ำกับ ดูแล นิเทศและติดตำมเกี่ยวกับงำน

วิชำกำร ได้แก่ กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดผล ประเมินผล และกำรเทียบ
โอนผลกำรเรียนกำรประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ กำรพัฒนำและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและกำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็ง
ทำงวิชำกำร 

2)  ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ัน 
พื้นฐำน 
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3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้โดยควำมร่วมมือของเครือข่ำย 
สถำนศึกษำ 

2)  จัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตำมแนวปฏิรูปกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน
เป็นส ำคัญ บูรณำกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ เพื่อคุณภำพกำรเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนำคุณธรรมน ำควำมรู้
ตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช้ส่ือกำรเรียนกำรสอนและแหล่งกำรเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนำห้องสมุด ห้องปฏิบัติกำรต่ำงๆ ให้เอื้อต่อกำรเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมกำรวิจัยและพัฒนำกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมกำรพัฒนำควำมเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิกำรด้อยโอกำสและมี

ควำมสำมำรถพิเศษ 
 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1  จัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีกำรวิจัยและพัฒนำหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับกำรเปล่ียนแปลงทำงด้ำน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

1.2  จัดท ำหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนำนักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่ำงกำย จิตใจ 
สติปัญญำ มีควำมรู้และคุณธรรม สำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่ำงมีควำมสุข 

1.3  จัดให้มีวิชำต่ำงๆ ครบถ้วนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 

1.4  เพิ่มเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำให้สูงและลึกซึ้งมำกขึ้นส ำหรับกลุ่มเป้ำหมำยเฉพำะ 
ได้แก่ กำรศึกษำด้ำนศำสนำ ดนตรี นำฏศิลป์ กีฬำ อำชีวศึกษำ กำรศึกษำท่ีส่งเสริมควำมเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิกำร 
และกำรศึกษำทำงเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำท่ีสอดคล้องสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถำนศึกษำสำมำรถจัดท ำหลักสูตรกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ กำรสอนและอื่นๆให้เหมำะสมกับ
ควำมสำมำรถของนักเรียนตำมกลุ่มเป้ำหมำยพิเศษ โดยควำมร่วมมือของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและเครือข่ำย
สถำนศึกษำ 

3)  คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนให้ควำมเห็นชอบหลักสูตรสถำนศึกษำ 
4)  นิเทศ ติดตำม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถำนศึกษำ และรำยงำนผลให้ส ำนักงำนเขต

พื้นท่ีกำรศึกษำรับทรำบ 
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5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
หน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจและควำมถนัดของผู้เรียนโดยค ำนึงถึง
ควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนกำรคิด กำรจัดกำรกำรเผชิญสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์ควำมรู้มำใช้เพื่อ
ป้องกันและแก้ไขปัญหำ 

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริงฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้ คิดเป็น ท ำเป็น รัก
กำรอ่ำนและเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง 

4)  จัดกำรเรียนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ อย่ำงได้สัดส่วนสมดุลกันรวมท้ัง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่ำนิยมท่ีดีงำนและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชำ 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจัดบรรยำกำศสภำพแวดล้อม ส่ือกำรเรียนและอ ำนวยควำม
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้และมีควำมรอบรู้ รวมท้ังสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ 
ท้ังนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอำจเรียนรู้ไปพร้อมกันจำกส่ือกำรเรียนกำรสอน และแหล่งวิทยำกำรประเภทต่ำงๆ 

6)  จัดกำรเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลำทุกสถำนท่ีมีกำรประสำนควำมร่วมมือ กับบิดำมำรดำและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่ำย เพื่อร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ 
 
 
6.  การวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ก ำหนดระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำตำมหลักสูตรสถำนศึกษำโดยสอดคล้อง
กับนโยบำยระดับประเทศ 

2)  จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำ 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบกำรณ์ผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียน 
4)  จัดให้มีกำรประเมินผลกำรเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่ำนเกณฑ์

กำรประเมิน 
5)  จัดให้มีกำรพัฒนำเครื่องมือในกำรวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผลประเมินผลและกำรเทียบโอนผลกำรเรียนเพื่อใช้ในกำรอ้ำงอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
7)  ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติผลกำรประเมินกำรเรียนด้ำนต่ำงๆ รำยปี/รำยภำคและตัดสินผลกำร

เรียนกำรผ่ำนช่วงช้ันและจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
8)  กำรเทียบโอนผลกำรเรียนเป็นอ ำนำจของสถำนศึกษำท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเพื่อ

ก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำร ได้แก่ คณะกรรมกำรเทียบระดับกำรศึกษำ ท้ังในระบบนอกระบบและตำมอัธยำศัย 
คณะกรรมกำรเทียบโอนผลกำรเรียน และเสนอคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและวิชำกำรพร้อมท้ังให้ผู้บริหำร
สถำนศึกษำอนุมัติกำรเทียบโอน 
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7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรท ำงำนของนักเรียน 
ครู และผู้เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ 

2)  พัฒนำครูและนักเรียนให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิรูปกำรเรียนรู้โดยใช้กระบวนกำรวิจัยเป็น
ส ำคัญในกำรเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้นท ำให้ผู้เรียนได้ฝึกกำรคิด กำรจัดกำร กำรหำเหตุผล ในกำรตอบปัญหำ กำรผสมผสำน
ควำมรู้แบบสหวิทยำกำรและกำรเรียนรู้ในปัญหำท่ีตนสนใจ 

3)  พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำด้วยกระบวนกำรวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพื่อกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ รวมทั้งสนับสนุน

ให้ครูน ำผลกำรวิจัยมำใช้ เพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 

8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยท้ังภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำให้พอเพียงเพื่อ
สนับสนุนกำรแสวงหำควำมรู้ด้วยตนเองกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 

2)  จัดระบบแหล่งกำรเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนำ
ห้องสมุดหมวดวิชำ ห้องสมุดเคล่ือนท่ี มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชำกำร ศูนย์วิทยบริกำร Resource Center สวนสุขภำพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 
เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียนของสถำนศึกษำ
ของตนเอง เช่น จัดเส้นทำง/แผนท่ี และระบบกำรเช่ือมโยงเครือข่ำยห้องสมุดประชำชน ห้องสมุดสถำบันกำรศึกษำ 
พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยำศำสตร์ ภูมิปัญญำท้องถิ่น ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถำนศึกษำเพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้และ
นิเทศ ก ำกับติดตำม ประเมิน และปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง 

 
9.  การนิเทศการศึกษา  
หน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็น
กระบวนกำรท ำงำนร่วมกันท่ีใช้เหตุผลกำรนิเทศเป็นกำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนของแต่ละบุคคลให้มีคุณภำพ 
กำรนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร เพื่อให้ทุกคนเกิดควำมเช่ือมั่นว่ำ ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้ำวหน้ำ และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนกำร 
3)  จัดระบบนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี

กำรศึกษำ 
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10.  การแนะแนวการศึกษา    
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำท่ีมีกำรแนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถำนศึกษำตระหนักถึงกำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรแนะแนวและกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงำนและโครงสร้ำงองค์กรแนะน ำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3  สร้ำงควำมตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่ำของกำรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4)  ส่งเสริมและพัฒนำให้ครูได้รับควำมรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยำและกำรแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สำมำรถ บูรณำกำร ในกำรจัดกำรเรียนรู้และเช่ือมโยง สู่กำรด ำรงชีวิตประจ ำวัน 

5)  คัดเลือกบุคลำกรท่ีมีควำมรู้ ควำมสำมำรถและบุคลิกภำพท่ีเหมำะสม ท ำหน้ำท่ีครูแนะแนวครูท่ี
ปรึกษำ ครูประจ ำช้ัน และคณะอนุกรรมกำรแนะแนว 

6)  ดูแล ก ำกับ นิเทศ ติดตำมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่ำงเป็นระบบ 

7)  ส่งเสริมควำมร่วมมือและควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนว ระหว่ำงสถำนศึกษำ องค์กรภำครัฐและเอกชน บ้ำน   ศำสน -

สถำน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว 
9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำเพิ่มเติมของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ 
มำตรฐำนกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและควำมต้องกำรของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ โดยจัดโครงสร้ำงกำรบริหำรท่ีเอื้อต่อกำรพัฒนำงำนและกำร
สร้ำงระบบประกันคุณภำพภำยในจัดระบบสำรสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีควำมสมบูรณ์เรียกใช้ง่ำย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดท ำแผนสถำนศึกษำท่ีมุ่งเน้นคุณภำพกำรศึกษำ (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศำสตร์) 
4)  ด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำสถำนศึกษำในกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมสถำนศึกษำต้องสร้ำง

ระบบกำรท ำงำนท่ีเข้มแข็งเน้นกำรมีส่วนร่วม และวงจรกำรพัฒนำคุณภำพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือท่ีรู้จัก
กันว่ำวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภำพกำรศึกษำโดยด ำเนินกำรอย่ำงจริงจังต่อเนื่องด้วยกำรสนับสนุน
ให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ำมำมีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนดเพื่อรองรับกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก 

7)  จัดท ำรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี (SAR) และสรุปรำยงำนประจ ำปี โดยควำมเห็นชอบ
ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสำธำรณชน 
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12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดกระบวนกำรเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันอื่น 
  2)  ส่งเสริมควำมเข้มแข็งของชุมชนโดยกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ภำยในชุมชน 

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีกำรจัดกำรศึกษำอบรมมีกำรแสวงหำควำมรู้ ข้อมูล ข่ำวสำรและรู้จักเลือกสรร
ภูมิปัญญำและวิทยำกำรต่ำงๆ 

4)  พัฒนำชุมชนให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรรวมท้ังหำวิธีกำรสนับสนุนให้มีกำร
แลกเปล่ียนประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน 

 
13.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ ตลอดจนวิทยำกรภำยนอกและภูมิปัญญำท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้ำง
พัฒนำกำรของนักเรียนทุกด้ำนรวมทั้งสืบสำนจำรีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับองค์กรท้ังภำครัฐ
และเอกชน เพื่อให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชนและมีส่วนในกำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรท่ีสำมำรถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่ำวสำรกับแหล่งวิชำกำร       
ในท่ีอื่นๆ 

4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่ำกำรประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน กำรปฏิบัติงำนร่วมกับชุมชน กำรร่วมกิจกรรมกับสถำนบันกำรศึกษำอื่นเป็นต้น 

 
14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับ
สิทธิในกำรจัดกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

2)  จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ กำรเพิ่มควำมพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่นท่ี
ร่วมจัดกำรศึกษำ 

3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร-
เอกชน องค์วิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่นร่วมกันจัดกำรศึกษำและใช้ทรัพยำกร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนร่วมกันระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชำชีพ  สถำบันศำสนำ สถำน
ประกอบกำรณ์ และสถำบันสังคมอื่น 
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5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรณ์ และสถำบันสังคมอื่น ได้รับควำมช่วยเหลือ
ทำงด้ำนวิชำกำรตำมควำมเหมำะสมและจ ำเป็น 

6)  ส่งเสริมและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้ำนคุณภำพและปริมำณเพื่อกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 
15.  การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ศึกษำและวิเคำระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพื่อให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องทุกรำยรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดท ำร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ำยรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำและแก้ไข
ปรับปรุง 

4)  น ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำไปสู่กำรปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลกำรใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของ

สถำนศึกษำและน ำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมำะสมต่อไป 
 

16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ศึกษำ วิเคำระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ท่ีมีคุณภำพสอดคล้องกลับ

หลักสูตรสถำนศึกษำเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
2)  จัดท ำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด ใบงำน        ใบ

ควำมรู้เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
3)  ตรวจพิจำรณำคุณภำพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด 

ใบงำน ใบควำมรู้เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
 

17.  การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดให้มีกำรร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนในเรื่องกำรจัดหำและพัฒนำส่ือกำรเรียนรู้           

และเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
2)  พัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำในเรื่องเกี่ยวกับกำรพัฒนำส่ือกำรเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพื่อ

กำรศึกษำ พร้อมท้ังให้มีกำรจัดต้ังเครือข่ำยทำงวิชำกำร ชมรมวิชำกำรเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถำนศึกษำ 
3)  พัฒนำและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำโดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำส่ือและเทคโนโลยีทำงกำร

ศึกษำท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพำะหำแหล่งส่ือท่ีเสริมกำรจัดกำรศึกษำ     ของ
สถำนศึกษำให้มีประสิทธิภำพ 
  4)  พัฒนำห้องสมุดของสถำนศึกษำให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกำรจัดหำ ผลิตใช้และพัฒนำส่ือและ
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
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18.  การรับนักเรียน  
หน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ให้สถำนศึกษำประสำนงำนกำรด ำเนินกำรแบ่งเขตพื้นท่ีบริกำรกำรศึกษำร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำเห็นชอบ 

2)  ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของสถำนศึกษำ โดยประสำนงำนกับเขตพื้นท่ี 
กำรศึกษำ 

3)  ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมท่ีแผนก ำหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหำในกำร

เข้ำเรียน 
5)  ประเมินผลและรำยงำนผลรับเด็กเข้ำเรียนให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำทรำบ 
 

19.  การจัดท าส ามะโนนักเรียน  
มีหน้ำท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ประสำนงำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรส ำรวจข้อมูล จ ำนวนนักเรียนท่ีจะเข้ำรับบริกำร       
ทำงกำรศึกษำในเขตบริกำรของสถำนศึกษำ 
  2)  จัดท ำส ำมะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
  3)  จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศจำกส ำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำรับทรำบ 
 
20.  การทัศนศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วำงแผนกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ 
2)  ด ำเนินกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี 

ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 


