


 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

โรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์ 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา สุรินทร์ 



2 
 

 

 

 

 คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนเมืองแกพิทยาสรรค์ จัดทำขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา สาหรับการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษา

แก่นักเรียน และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดทาให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการ

กระจายอานาจสู่สถานศึกษา ของสานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกลุ่มบริหารวิชาการได้จัดทากรอบงานให้

ครอบคลุมกับภาระงานที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และ

ให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาขอกระทรวงศึกษาธิการ 

โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และวิสัยทัศน์ที่กาหนดไว้ทุกประการ ตลอดจน

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระ 

เพียงขอบข่ายงานตามกรอบงานที่บรรลุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน และคณะทางานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและสถานศึกษาทุกประการ 

 ขอขอบคุณผู้บริหารสถานศึกษา คณะครูและผู้มีส่วนร่วมในการจัดทาให้คาแนะนา ข้อเสนอแนะ และ

ขอบคุณคณะทำงานกลุ่มบริหารงาวิชาการทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 

 

        คณะผู้จัดทำ 

        กลุ่มบริหารวิชาการ  
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สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการ ดังนี้ 

 ๑. ความสามารถในการสื่อสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอด

ความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะ

เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การ

เลือกรับหรือไม่ร ับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื ่อสาร ที ่มี

ประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 

 ๒. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่างสร้างสรรค์  

การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ

เกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

 ๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ที่เผชิญได้อย่าง

ถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลง

ของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ

ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม 

 ๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการดำเนิน

ชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง

เสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับ

การเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ที่ส่งผลกระทบต่อ

ตนเองและผู้อ่ืน 

 ๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และมี

ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การทำงาน  การ

แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 

 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย  (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒)  ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  ๒๕๕๑  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับ

ผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 

 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 

 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 

 ๓.  มีวินัย 
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 ๔.  ใฝ่เรียนรู ้

 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 

 ๖.  มุ่งม่ันในการทำงาน 

 ๗.  รักความเป็นไทย 

 ๘.  มีจิตสาธารณะ 

 

ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 

 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม 

 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 

 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม 

 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 

 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 

 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง 

 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 

 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบตัิตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 ๑๐. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ

เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่จะขยายกิจการ

เมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี 

 ๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัวต่อ

บาปตามหลักของศาสนา 

 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
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การบริหารงานวชิาการ 

 

แนวคิดหลกัในการบริหารวิชาการ 

 

         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีส าคญัของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบญัญติั

การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานท่ีมีความส าคญัท่ีสุด เป็น

หวัใจของการจดัการศึกษา   ซ่ึงทั้งผูบ้ริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย ตอ้งมีความรู้ความ

เขา้ใจ ใหค้วามส าคญัและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบติัการประเมินผล และการปรับปรุง

แกไ้ขอยา่งเป็น ระบบและต่อเน่ือง มุ่งใหก้ระจายอ านาจในการบริหารจดัการไปใหส้ถานศึกษาใหม้ากท่ีสุด  ดว้ย

เจตนารมณ์ท่ีจะใหส้ถานศึกษาด าเนินการไดโ้ดยอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็ว  สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูเ้รียน  

โรงเรียน  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน และการมีส่วนร่วมจากผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียทุกฝ่าย  ซ่ึงจะเป็นปัจจยัส าคญัท าให้

สถานศึกษามีความเขม้แขง็ในการบริหารและจดัการ  สามารถพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน

การวดัผล  ประเมินผล  รวมทั้งปัจจยัเก้ือหนุนการพฒันาคุณภาพนกัเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน  ไดอ้ยา่งมี

คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานดา้นวิชาการไดโ้ดยอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็ว และ สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของ
นกัเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทอ้งถ่ิน 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจดัการศึกษาของโรงเรียนไดม้าตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลอ้งกบัระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน

หน่วยงานภายนอก 
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3. เพื่อให้โรงเรียนพฒันาหลกัสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ
ความต้องการของผูเ้รียน ชุมชน และ ท้องถ่ิน  โดยยึดผูเ้รียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 

ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน และ สถาบนัอ่ืนๆอย่างกวา้งขวาง 

 

 

 

 

 

 

ขอบข่ายและภารกจิผู้รับผิดชอบ 

     1.   การพฒันาหรือการด าเนินการเกีย่วกบัการให้ความเห็นการพฒันาสาระหลกัสูตรท้องถิ่น 

บทบาทและหน้าท่ี 

1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาจดัท าไว ้

2.  วิเคราะห์หลกัสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเนน้ หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ 

ความส าคญั 

3. ศึกษา และวิเคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อน ามาเป็นขอ้มูล 

จดัท าสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาใหส้มบูรณ์ยิง่ขึ้น 

4. จดัท าสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษา เพื่อน าไปจดัท ารายวิชาพื้นฐานหรือ 

รายวิชาเพิ่มเติมจดัท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพื่อจดัประสบการณ์   

และจดักิจกรรมการเรียนการสอนใหแ้ก่ผูเ้รียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผูบ้ริหารศึกษาอนุมติั 

 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 

บทบาทและหน้าท่ี 

1.  วางแผนงานดา้นวิชาการโดยการรวบรวมขอ้มูลและก ากบัดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกบังานวิชาการ      

ไดแ้ก่  การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา การพฒันากระบวนการเรียนรู้ การวดัผล ประเมินผล และ   การ

เทียบโอนผลการเรียน    การประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     การพฒันาและใช ้  ส่ือ และ

เทคโนโลยเีพื่อการศึกษา  การพฒันาและส่งเสริมใหมี้แหล่งเรียนรู้การวิจยัเพื่อพฒันา    คุณภาพการศึกษา 

และส่งเสริมชุมชนใหมี้ความเขม้แขง็ทางวิชาการ 

2.   ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
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3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าท่ี 

1. จดัท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2. จดัการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบติัการเรียนรู้โดยเนน้ผูเ้รียนเป็น

ส าคญั  พฒันาคุณธรรมน าความรู้ตามหลกัการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3. ใชส่ื้อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 

4. จดักิจกรรมพฒันาหอ้งสมุด หอ้งปฏิบติัการต่างๆ  ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้ 

5. ส่งเสริมการวิจยั และพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

6. ส่งเสริมการพฒันาความเป็นเลิศของนกัเรียน และช่วยเหลือนกัเรียนพิการ ดอ้ยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 

 

4.  การพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าท่ี 

1.  จดัท าหลกัสูตรเป็นของตนเองโดยจดัใหมี้การวิจยั และพฒันาหลกัสูตร ใหท้นักบัการเปลี่ยนแปลงทางดา้น

เศรษฐกิจและสังคม  จดัท าหลกัสูตรท่ีมุ่งเนน้พฒันานกัเรียนใหเ้ป็นมนุษยท่ี์สมบูรณ์ทั้งร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา   

มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสุข  จดัใหมี้วิชาต่างๆ ครบถว้นตามหลกัสูตร

แกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชา   ไดแ้ก่ การศึกษาดา้นศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา     การศึกษาท่ีส่งเสริม

ความเป็นเลิศ ผูบ้กพร่อง   

3. เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลอ้งสภาพปัญหาความตอ้งการของผูเ้รียน  ผูป้กครอง  ชุมชน  สังคม 

และอาเซ่ียน 

 

5.  การพฒันากระบวนการเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าท่ี 

1. จดัเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจ และความถนดัของผูเ้รียนโดย 

ค านึงถึงความแตกต่างระหวา่งบุคคล 

2.  ฝึกทกัษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ์ และการประยกุตค์วามรู้มาใช ้เพื่อป้องกนัและแกไ้ข

ปัญหา 

3.  จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบติัใหท้ าได ้  คิดเป็น  ท าเป็นรักการ

อ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 

4.  จดัการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ดา้นต่างๆ อยา่งไดส้ัดส่วนสมดุลกนัรวมทั้งปลูกฝัง

คุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลกัษณะอนัพึงประสงคไ์วใ้นทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
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5.  ส่งเสริมสนบัสนุนใหผู้ส้อนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดลอ้ม  ส่ือการเรียน และอ านวยความ

สะดวกเพื่อใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใชก้ารวิจยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการ

เรียนรู้ ทั้งน้ี ผูส้อนและผูเ้รียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกนัจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 

      6.  จดัการเรียนรู้ใหเ้กิดขึ้นไดทุ้กเวลา  ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือ กบับิดามารดาและบุคคลใน

ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกนัพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ 

7. ศึกษาคน้ควา้พฒันารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ท่ี    

 

 

 

 

 

 

 

6.  การวัดผล  ประเมินผล  และด าเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 

บทบาทและหน้าท่ี 

1. ก าหนดระเบียบการวดั และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษาโดยให้ 

สอดคลอ้ง กบันโยบายระดบัประเทศ 

         2. จดัท าเอกสารหลกัฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดั และประเมินผลของสถานศึกษา 

        3. วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมติัผลการเรียน 

        4. จดัใหมี้การประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจดัใหมี้การซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผูเ้รียน ไม่ผา่น 

เกณฑก์ารประเมิน 

          5. ใหมี้การพฒันาเคร่ืองมือในการวดัและประเมินผล 

          6. จดัระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใ้นการอา้งอิง 

ตรวจสอบ และใชป้ระโยชน์ในการพฒันาการเรียนการสอน 

          7. ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัผลการประเมินการเรียนดา้นต่างๆ รายปี รายภาคและตดัสินผลการเรียนผา่น

ระดบัชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 

เพื่อก าหนดหลกัเกณฑวิ์ธีการ ไดแ้ก่  คณะกรรมการเทียบระดบัการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอธัยาศยั 

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร  และวิชาการ พร้อมทั้งใหผู้บ้ริหาร

สถานศึกษาอนุมติัการเทียบโอน 

 

7.   การวิจัยเพ่ือพฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าท่ี 
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 1.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช ้ การวิจยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ

ท างานของนกัเรียน  ครู  และผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการศึกษา 

          2. พฒันาครู และนกัเรียนใหมี้ความรู้เก่ียวกบัการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใชก้ระบวนการวิจยัเป็นส าคญั ใน

การเรียนรู้ท่ีซบัซอ้นขึ้น  ท าใหผู้เ้รียนไดฝึ้กการคิด  การจดัการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   

          3. พฒันาคุณภาพการศึกษาดว้ยกระบวนการวิจยั 

          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจยัเพื่อการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนบัสนุนใหค้รูน า

ผลการวิจยัมาใชเ้พื่อพฒันาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

8.  การพฒันาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าท่ี 

1. จดัใหมี้แหล่งเรียนรู้อยา่งหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ใหพ้อเพียงเพื่อ 

สนบัสนุนการแสวงหาความรู้ดว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรียนรู้ 

2. จดัระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียน  เช่น   

พฒันาห้องสมุดใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนงัสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  หอ้งคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล   หอ้ง

ศูนยว์ิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนงัสือ  เป็นตน้ 

3. จดัระบบขอ้มูลแหล่งการเรียนรู้ในทอ้งถ่ินใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ ของผูเ้รียน ของ 

สถานศึกษาของตนเอง            

4. ส่งเสริมใหค้รูและผูเ้รียนไดใ้ชแ้หล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพฒันาการ 

เรียนรู้ และ   นิเทศ  ก ากบัติดตาม ประเมินและปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง 

5.   ส่งเสริมใหค้รู และผูเ้รียนใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 

 

9.   การนิเทศการศึกษา 

 บทบาทและหน้าท่ี 

1. สร้างความตระหนกัใหแ้ก่ครู และผูเ้ก่ียวขอ้งใหเ้ขา้ใจกระบวนการนิเทศภายในวา่เป็น 

กระบวนการท างานร่วมกนัท่ีใชเ้หตุผลการนิเทศ เป็นการพฒันาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ใหมี้

คุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร  เพื่อใหทุ้กคนเกิดความเช่ือมัน่วา่ไดป้ฏิบติัถูกตอ้ง 

กา้วหนา้ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผูเ้รียน และตวัครูเอง 

2. จดัการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมี้คุณภาพทัว่ถึง และต่อเน่ืองเป็นระบบและ 
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กระบวนการ 

3. จดัระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเ้ช่ือมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของส านกังานเขต 

พื้นท่ีการศึกษา 

 

10.   การแนะแนว 

 บทบาทและหน้าท่ี 

1. ก าหนดนโยบายการจดัการศึกษา   ท่ีมีการแนะแนวเป็นองคป์ระกอบส าคญั   โดยใหทุ้ก 

คนในสถานศึกษาตระหนกัถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จดัระบบงานและโครงสร้างองคก์รแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของสถานศึกษาให้ 

ชดัเจน 

3. สร้างความตระหนกัใหค้รูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

4. ส่งเสริมและพฒันาใหค้รูไดรั้บความรู้เพิ่มเติม เร่ืองจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนกัเรียน  เพื่อใหส้ามารถบูรณาการในการจดัการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวนั 

5. คดัเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม   ท าหนา้ท่ีครูแนะ 

แนว    ครูท่ีปรึกษา  ครูประจ าชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6. ดูแล  ก ากบั  นิเทศ  ติดตามและสนบัสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

นกัเรียนอยา่งเป็นระบบ 

7.   ส่งเสริมความร่วมมือ และความเขา้ใจอนัดีระหวา่งครู  ผูป้กครอง และชุมชน 

8.   ประสานงานดา้นการแนะแนวระหวา่งสถานศึกษา  องคก์ร  ภาครัฐและเอกชน  บา้น  

ศาสนสถาน  ชุมชนในลกัษณะเครือข่ายการแนะแนว 

9.   เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

11.   การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 

  บทบาทและหน้าท่ี 

1.  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

2.  จดัท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเนน้คุณภาพการศึกษา (แผนกลยทุธ์/แผนยทุธศาสตร์) 

3.  จดัท าระบบบริหารและสารสนเทศ 

4.  ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอ้ง 

สร้างระบบ การท างานท่ีเขม้แขง็เนน้การมีส่วนร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming  Cycle)     

หรือท่ีรู้จกักนัวา่วงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอยา่งจริงจงัต่อเน่ืองดว้ยการ 

สนบัสนุนใหค้รู  ผูป้กครองและชุมชนเขา้มามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนด เพื่อรองรับการ 

ประเมินคุณภาพภายนอก 
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7. จดัท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สังกดั และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

บทบาทและหน้าท่ี  

 1.  จดักระบวนการเรียนรู้ร่วมกบับุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  

เอกชน  องคก์รวิชาชีพ  สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืน 

2. ส่งเสริมความเขม้แขง็ของชุมชน โดยการจดักระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3. ส่งเสริมใหชุ้มชนมีการจดัการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ขอ้มูล  ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 

4. พฒันาชุมชนใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัญหา และความตอ้งการรวมทั้งหาวิธีการสนบัสนุน 

ใหมี้การแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหวา่งชุมชน 

 

13.   การประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกบัสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน 

บทบาทและหน้าท่ี 

1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน  เพื่อ 

เสริมสร้าง พฒันาการของนกัเรียนทุกดา้น  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมทอ้งถ่ิน 

2. เสริมสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกบัองคก์รทั้ง 

ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่ง 

วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพฒันาชุมชนและทอ้งถ่ิน 

3. ใหบ้ริการดา้นวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสารกบัแหล่งวิชาการ 

ในท่ีอ่ืนๆ 

4. จดักิจกรรมร่วมกบัชุมชนเพื่อส่งเสริมวฒันธรรมการสร้างความสัมพนัธ์อนัดีกบัศิษยเ์ก่า   

การประชุม ผูป้กครองนกัเรียน  การปฏิบติังานร่วมกบัชุมชน  การร่วมกิจกรรมกบัสถาบนัการศึกษาอ่ืน    เป็นตน้ 

 

14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ และ

สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

บทบาทและหน้าท่ี 

1. ประชาสัมพนัธ์สร้างความเขา้ใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์ร 

ปกครอง  ส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนั  

สังคมอ่ืนในเร่ืองเก่ียวกบัสิทธิในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา 

2.   จดัใหมี้การสร้างความรู้ความเขา้ใจ   การเพิ่มความพร้อมใหก้บับุคคล    ครอบครัว  

ชุมชน   องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนัศาสนา      

สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืน  ท่ีร่วมจดัการศึกษา 
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3. ร่วมกบับุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน  

องคก์ร เอกชนองคก์รวิชาชีพ  สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีร่วมจดัการศึกษา   และใช้

ทรัพยากรร่วมกนัใหเ้กิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนบัสนุนใหมี้การจดักิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากบับุคคล  ครอบครัว   

ชุมชน    องคก์รเอกชน  องคก์รวิชาชีพ  สถาบนัศาสนา  สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืน   

5. ส่งเสริมสนบัสนุนใหบุ้คคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคก์รเอกชน  องคก์รวิชาชีพ  สถาบนั 

ศาสนาสถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืน  ไดรั้บความช่วยเหลือทางดา้นวิชาการตามความ เหมาะสมและ

จ าเป็น 

6. ส่งเสริม และพฒันาแหล่งเรียนรู้ ทั้งดา้นคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  

อยา่งมี ประสิทธิภาพ 

 

 

 

15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกีย่วกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าท่ี 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา  

เพื่อให ้ผูท่ี้ เก่ียวขอ้งรับรู้ และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

2. จดัระเบียบ และแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง 

รับรู้ และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา  และแกไ้ข 

ปรับปรุง 

4.  น าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบติั 

5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใชร้ะเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแกไ้ขปรับปรุง ใหเ้หมาะสมต่อไป 

 

16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าท่ี 

1. ศึกษา วิเคราะห์ คดัเลือกหนงัสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลอ้ง 

กบั   หลกัสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนงัสือแบบเรียนใชใ้นการจดัการเรียนการสอน 

2.  จดัท าหนงัสือเรียน   หนงัสือเสริมประสบการณ์   หนงัสืออ่านประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบ 

งาน  ใบความรู้ เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนงัสือเรียนเรียน  หนงัสือเสริมประสบการณ์   หนงัสืออ่าน 

ประกอบ     แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 
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17.  การพฒันา และใช้ส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

บทบาทและหน้าท่ี 

1. จดัใหมี้การร่วมกนัก าหนดนโยบาย วางแผนในเร่ืองการจดัหาและพฒันาส่ือการเรียนรู้  

และ    เทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 

2.    พฒันาบุคลากรใสถานศึกษาในเร่ืองเก่ียวกบัการพฒันาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยเีพื่อ    

การศึกษา พร้อมทั้งใหมี้การจดัตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้3. 3.    พฒันาและ

ใชส่ื้อและเทคโนโลยทีางการศึกษา  โดยมุ่งเนน้การพฒันาส่ือและเทคโนโลยทีางการศึกษาท่ีใหข้อ้เทจ็จริงเพื่อสร้าง

องคค์วามรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจดั การศึกษาของสถานศึกษาใหมี้ประสิทธิภาพ 

3. พฒันาห้องสมุดของสถานศึกษา ใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 

4.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในการจดัหา ผลิต  ใชแ้ละพฒันาส่ือ  และ

เทคโนโลยทีางการศึกษา 

 

ด้านบริหารวิชาการ 

 

 1.  หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบติัหนา้ท่ีหัวหนา้กลุ่มการบริหารวิชาการ มีหนา้ท่ี ดูแล ก ากบั ติดตาม 

กลัน่กรองอ านวยความสะดวก ให้ค  าแนะน า ปรึกษาการปฏิบติังานของเจา้หน้าท่ีท่ีปฏิบติังานในกลุ่มการบริหาร

วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบติัหน้าท่ีเก่ียวขอ้งกับการจดัระบบบริหารองค์กร การ

ประสานงานและให้บริการสนบัสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจดัการ

และด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล 

ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใชใ้นการจดัการศึกษาแก่เจา้หน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงาน

เพื่อใหฝ่้ายบริหารจดัการไดอ้ย่างสะดวกคล่องตวั มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

 2.  หัวหน้าวิชาการสายช้ัน  ปฏิบติัหน้าท่ีผูช่้วยหัวหนา้กลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ีช่วยหัวหนา้กลุ่ม

การบริหารวิชาการ ในการปฏิบติังานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหนา้ท่ีอ่ืนๆท่ีหัวหนา้กลุ่มบริหาร

วิชาการมอบหมายปฏิบติัหนา้ท่ีแทนในกรณีหวัหนา้บริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได้ 

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 

1.  การพฒันาหรือการด าเนินงานเกีย่วกบัการให้ความเห็นการพฒันาสาระหลกัสูตรท้องถิ่น              

หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาจดัท าไว ้

2)  วิเคราะห์หลกัสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเนน้หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาใหค้วามส าคญั 

3)  ศึกษาและวิเคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นขอ้มูลจดัท า

สาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาใหส้มบูรณ์ยิง่ขึ้น 
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4)  จดัท าสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของสถานศึกษาเพื่อน าไปจดัท ารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจดัท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพื่อจดัประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน

การสอนใหแ้ก่ผูเ้รียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติั 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  วางแผนงานดา้นวิชาการโดยการรวบรวมขอ้มูลและก ากบั ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกบังาน

วิชาการ ไดแ้ก่ การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา การพฒันากระบวนการเรียนรู้ การวดัผล ประเมินผล และการเทียบ

โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพฒันาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อ

การศึกษา การพฒันาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนใหมี้

ความเขม้แขง็ทางวิชาการ 

2)  ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 

พื้นฐาน 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดัท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 

สถานศึกษา 

2)  จดัการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้น

ผูเ้รียนเป็นส าคญั บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผูเ้รียนพฒันาคุณธรรมน า

ความรู้ตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใชส่ื้อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 

4)  จดักิจกรรมพฒันาหอ้งสมุด หอ้งปฏิบติัการต่างๆ ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้ 

5)  ส่งเสริมการวิจยัและพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

6)  ส่งเสริมการพฒันาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 

 

4.  การพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

  1  จดัท าหลกัสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จดัให้มีการวิจยัและพฒันาหลกัสูตรขึ้นใช้เองให้ทนักับการเปล่ียนแปลงทางดา้น

เศรษฐกิจและสังคมและเป็นตน้แบบใหก้บัโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จัดท าหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพฒันานักเรียนให้เป็นมนุษยท่ี์สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 

สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยูร่่วมกบัผูอ่ื้นไดอ้ยา่งมีความสุข 

1.3  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ

กระทรวงศึกษาธิการ 
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1.4  เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาใหสู้งและลึกซ้ึงมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

ไดแ้ก่ การศึกษาดา้นศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผูบ้กพร่อง พิการ 

และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลอ้งสภาพปัญหา ความตอ้งการของผูเ้รียน 

ผูป้กครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจดัท าหลกัสูตรการจดักระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสม

กับความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

เครือข่ายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหค้วามเห็นชอบหลกัสูตรสถานศึกษา 

4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลกัสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหส้ านกังานเขต

พื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

 

 

 

5.  การพฒันากระบวนการเรียนรู้  

หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผูเ้รียนโดย

ค านึงถึงความแตกต่างระหวา่งบุคคล 

2)  ฝึกทกัษะ กระบวนการคิด การจดัการการเผชิญสถานการณ์ และการประยกุตค์วามรู้มาใชเ้พื่อ

ป้องกนัและแกไ้ขปัญหา 

3)  จดักิจกรรมให้ผูเ้รียนไดเ้รียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบติัใหท้ าได ้คิดเป็น ท าเป็น รัก

การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 

4)  จดัการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ดา้นต่างๆ อย่างไดส้ัดส่วนสมดุลกนัรวมทั้ง

ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลกัษณะอนัพึ่งประสงคไ์วใ้นทุกวิชา 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผูส้อนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดลอ้ม ส่ือการเรียนและอ านวย

ความสะดวกเพื่อให้ผู ้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้ งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของ

กระบวนการเรียนรู้ ทั้งน้ี ผูส้อนและผูเ้รียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกนัจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการ

ประเภทต่างๆ 

6)  จดัการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นไดทุ้กเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความร่วมมือ กบับิดามารดาและ

บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกนัพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ 

 

6.  การวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
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1)  ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย

สอดคลอ้งกบันโยบายระดบัประเทศ 

2)  จดัท าเอกสารหลกัฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษา 

3)  วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมติัผลการเรียน 

4)  จดัให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจดัให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผูเ้รียนไม่ผ่าน

เกณฑก์ารประเมิน 

5)  จดัใหมี้การพฒันาเคร่ืองมือในการวดัและประเมินผล 

6)  จดัระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ

อา้งอิง ตรวจสอบและใชป้ระโยชน์ในการพฒันาการเรียนการสอน 

7)  ผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมติัผลการประเมินการเรียนดา้นต่างๆ รายปี/รายภาคและตดัสินผลการ

เรียนการผา่นช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพื่อ

ก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอธัยาศัย 

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้ผูบ้ริหาร

สถานศึกษาอนุมติัการเทียบโอน 

7.  การวิจัยเพ่ือพฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  

หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใชก้ารวิจยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการท างานของนกัเรียน 

ครู และผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการศึกษา 

2)  พฒันาครูและนักเรียนให้มีความรู้เก่ียวกบัการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจยัเป็น

ส าคัญในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้นท าให้ผูเ้รียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ

ผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พฒันาคุณภาพการศึกษาดว้ยกระบวนการวิจยั 

4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจยัเพื่อการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนบัสนุน

ใหค้รูน าผลการวิจยัมาใช ้เพื่อพฒันาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

8.  การพฒันาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  

หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อ

สนบัสนุนการแสวงหาความรู้ดว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรียนรู้ 

2)  จดัระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ของผูเ้รียน เช่น พฒันา

ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคล่ือนท่ี มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภณัฑ์ ห้องมลัติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 

อินเตอร์เน็ต ศูนยว์ิชาการ ศูนยว์ิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนงัสือ สวนธรรมะ 

เป็นตน้ 
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3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถ่ินให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู ้เรียนของ

สถานศึกษาของตนเอง เช่น จดัเส้นทาง /แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด

สถาบนัการศึกษา พิพิธภณัฑ ์พิพิธภณัฑวิ์ทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผูเ้รียนไดใ้ช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพฒันาการเรียนรู้

และนิเทศ ก ากบัติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยา่งต่อเน่ือง 

9.  การนิเทศการศึกษา  

หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผูเ้ก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น

กระบวนการท างานร่วมกนัท่ีใชเ้หตุผลการนิเทศเป็นการพฒันาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลใหมี้คุณภาพ 

การนิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมัน่ว่า ไดป้ฏิบติัถูกตอ้ง กา้วหนา้ และ

เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผูเ้รียนและตวัครูเอง 

2)  จดัการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมี้คุณภาพทัว่ถึงและต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 

3)  จดัระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเ้ช่ือมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

10.  การแนะแนวการศึกษา    

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ก าหนดนโยบายการจดัการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคญั โดยให้ทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนกัถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

  2)  จดัระบบงานและโครงสร้างองคก์รแนะน าและดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

  3  สร้างความตระหนกัใหค้รูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

4)  ส่งเสริมและพฒันาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเร่ืองจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ช่วยเหลือนกัเรียนเพื่อใหส้ามารถ บูรณาการ ในการจดัการเรียนรู้และเช่ือมโยง สู่การด ารงชีวิตประจ าวนั 

5)  คดัเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ท าหนา้ท่ีครูแนะแนวครู

ท่ีปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล ก ากบั นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน

อยา่งเป็นระบบ 

7)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเขา้ใจอนัดีระหวา่งครู ผูป้กครองและชุมชน 

8)  ประสานงานดา้นการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องคก์รภาครัฐและเอกชน บา้น   ศาสน -

สถาน ชุมชน ในลกัษณะเครือข่ายการแนะแนว 

9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

11.  การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

มหีนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
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1)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความตอ้งการของชุมชน 

2)  จดัระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจดัโครงสร้างการบริหารท่ีเอ้ือต่อการพฒันางานและการ

สร้างระบบประกนัคุณภาพภายในจดัระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ขอ้มูล มีความสมบูรณ์เรียกใชง้่าย สะดวก 

รวดเร็ว ปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 

3)  จดัท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเนน้คุณภาพการศึกษา (แผนกลยทุธ์/แผนยทุธศาสตร์) 

4)  ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอ้งสร้าง

ระบบการท างานท่ีเขม้แข็งเนน้การมีส่วนร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle)    หรือท่ี

รู้จกักนัวา่วงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอยา่งจริงจงัต่อเน่ืองดว้ยการสนบัสนุน

ใหค้รู ผูป้กครองและชุมชนเขา้มามีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนดเพื่อรองรับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

7)  จดัท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สังกดัและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 

12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จดักระบวนการเรียนรู้ร่วมกบับุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน

ทอ้งถ่ิน เอกชน  องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืน 

  2)  ส่งเสริมความเขม้แขง็ของชุมชนโดยการจดักระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จกั

เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

4)  พฒันาชุมชนให้สอดคลอ้งกบัสภาพปัญหาและความตอ้งการรวมทั้งหาวิธีการสนบัสนุนใหมี้

การแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหวา่งชุมชน 

 

13.  การประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาทอ้งถ่ินเพื่อเสริมสร้าง

พฒันาการของนกัเรียนทุกดา้นรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมของทอ้งถ่ิน 

2)  เสริมสร้างความสัมพนัธ์ระหว่างสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกบัองค์กรทั้ง

ภาครัฐและเอกชน เพื่อใหส้ถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพฒันาชุมชนและทอ้งถ่ิน 
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3)  ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ       

ในท่ีอ่ืนๆ 

4)  จดักิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวฒันธรรมการสร้างความสัมพนัธ์อนัดีกับศิษยเ์ก่าการ

ประชุมผูป้กครองนกัเรียน การปฏิบติังานร่วมกบัชุมชน การร่วมกิจกรรมกบัสถานบนัการศึกษาอ่ืนเป็นตน้ 

 

14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และสถาบัน

อ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ประชาสัมพนัธ์สร้างความเขา้ใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืนในเร่ือง

เก่ียวกบัสิทธิในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2)  จดัใหมี้การสร้างความรู้ความเขา้ใจ การเพิ่มความพร้อมใหก้บับุคคล ครอบครัว ชุมชน องคก์ร

ชุมชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืน

ท่ีร่วมจดัการศึกษา 

3)  ร่วมกบับุคคล ครอบครัว ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์ร-

เอกชน องคว์ิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสังคมอ่ืนร่วมกนัจดัการศึกษาและใชท้รัพยากร

ร่วมกนัใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดแก่ผูเ้รียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องคก์ร-วิชาชีพ  สถาบนัศาสนา 

สถานประกอบการณ์ และสถาบนัสังคมอ่ืน 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบนัสังคมอ่ืน ได้รับความ

ช่วยเหลือทางดา้นวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

6)  ส่งเสริมและพฒันาแหล่งเรียนรู้ ทั้งดา้นคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

15.  การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกีย่วกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู ้

ท่ีเก่ียวขอ้งทุกรายรับรู้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

2)  จดัท าร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง

ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข

ปรับปรุง 
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4)  น าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบติั 

5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและน าไปแกไ้ขปรับปรุงใหเ้หมาะสมต่อไป 

 

16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา มีหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ศึกษา วิเคาระห์ คดัเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลอ้งกลบั

หลกัสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนงัสือแบบเรียนเพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน 

2)  จดัท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        

ใบความรู้เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 

3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหดั ใบงาน ใบความรู้เพื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 

 

17.  การพฒันาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มีหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเร่ืองการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้           

และเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

2)  พฒันาบุคลากรในสถานศึกษาในเร่ืองเก่ียวกบัการพฒันาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพื่อ

การศึกษา พร้อมทั้งใหมี้การจดัตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

3)  พฒันาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยี

ทางการศึกษาท่ีให้ขอ้เท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจดัการศึกษา     

ของสถานศึกษาใหมี้ประสิทธิภาพ 

  4)  พฒันาหอ้งสมุดของสถานศึกษาใหเ้ป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในการจดัหา ผลิตใชแ้ละพฒันาส่ือ

และเทคโนโลยทีางการศึกษา 

18.  การรับนักเรียน  

หนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกนั และเสนอ

ขอ้ตกลงใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2)  ก าหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพื้นท่ี 

การศึกษา 

3)  ด าเนินการรับนกัเรียนตามท่ีแผนก าหนด 

4)  ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหาใน

การเขา้เรียน 

5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขา้เรียนใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
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19.  การจัดท าส ามะโนนักเรียน  

มีหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  ประสานงานกับชุมชนและทอ้งถ่ินในการส ารวจขอ้มูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเขา้รับบริการ       

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

  2)  จดัท าส ามะโนผูเ้รียนท่ีจะเขา้รับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  3)  จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศจากส ามะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

 

20.  การทัศนศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการน านกัเรียนไปทศันศึกษานอกสถานศึกษา 

2)  ด าเนินการน านกัเรียนไปทศันศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ี 

ก าหนด 

 

 

 

 

 

 
 


