
 

 
 

คู่มือการบริหารงานวิชาการ 
โรงเรียนห้วยกรดวิทยา 

 
 
 
 

กลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 
 
 
 
 
 

โรงเรียนห้วยกรดวิทยา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุทัยธานี ชัยนาท 

 



๑๔ 

 

การบริหารงานวิชาการ 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

การบริหารงานวชิาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามทีพ่ระราชบัญญัติ 
การศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด  
เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะคร ูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรูค้วาม
เข้าใจ ให้ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏบิัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข
อย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจดัการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สดุ  ด้วย
เจตนารมณ์ทีจ่ะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอสิระ  คลอ่งตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  
โรงเรียน  ชุมชน  ทอ้งถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝา่ย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคญัทำให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจดัการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรยีนรู้ตลอดจน
การวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่าง 
มีคุณภาพและมีประสิทธภิาพ 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเรว็ และ สอดคล้องกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา  ชมุชน ท้องถิ่น 

๒. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศกึษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกบัระบบ 
ประกันคุณภาพการศกึษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

๓. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ้ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ทีส่นองต่อ 
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ 
บุคคล  ครอบครวั  องคก์ร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
  
วิสัยทัศน์ 

 “ภายในปี 2570 โรงเรียนห้วยกรดวิทยา พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู ้สมรรถนะตามมาตรฐานการศึกษา 
เทียบเคียงมาตรฐานสากลควบคู่คุณธรรมจริยธรรมบนพื้นฐานความเป็นไทย ยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
โดยคำนึงถึงการมสี่วนรว่มเพื่อการพัฒนาที่ยั่งยืน” 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศกึษาเทียบเคียงมาตรฐานสากล ส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม ดำเนินชีวติโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
   2. ส่งเสริมให้ใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา เพื่อพัฒนาคณุภาพทางการศึกษา 
   3. ส่งเสริมพัฒนาให้ผู้เรียนมีพฤติกรรมและคุณลกัษณะที่พึงประสงค์ มีความกลา้แสดงออกตามศกัยภาพ
ของตนอย่างสร้างสรรค ์
  4. พัฒนาระบบบริหารจดัการศึกษาโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
  5. ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความสามารถ มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชพี 
  6. พัฒนาสถานศึกษาใหเ้ป็นแหล่งเรียนรู้และมีสภาพแวดลอ้มที่เอื้อต่อการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
  7. ประสานความรว่มมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน วัด และสร้างภาคีเครือข่าย เพื่อสนับสนุน
การจดัการศึกษา 
  8. สืบสานศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาไทย อนุรกัษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่นและใส่ใจสิ่งแวดล้อม รับผิดชอบต่อ
สังคม 

        

เป้าประสงค์  

  1. ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาเทียบเคียงมาตรฐานสากล มคีุณธรรม จริยธรรม ดำเนินชีวิต
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  2. ครูนำเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษามาใช้พัฒนาคุณภาพทางการศกึษา 
  3. ผู้เรียนมีพฤติกรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีความกล้าแสดงออกตามศักยภาพของตนอยา่ง
สร้างสรรค ์
  4. สถานศึกษาบริหารจดัการศึกษาโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
  5. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู ้ความสามารถ มีคณุภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
  6. สถานศึกษาเป็นแหล่งเรียนรู้และมีสภาพแวดลอ้มที่เอื้อต่อการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
  7. โรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน วัด และภาคีเครือข่าย มีส่วนรว่มในการสนบัสนุนการจัดการศกึษา 
  8. สถานศึกษาร่วมสืบสานศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาไทย อนุรกัษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่นและใส่ใจสิ่งแวดล้อม 
รับผิดชอบต่อสังคม 

 

 



๑๔ 

 

กลยุทธ์โรงเรียน 

  กลยุทธ์ที ่1 พัฒนาคุณภาพผู้เรียนสู่มาตรฐานสากลโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  กลยุทธ์ที ่2 ส่งเสริมครูให้นำเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา มาใช้พัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 
  กลยุทธ์ที ่3 พัฒนาผู้เรียนให้มีพฤติกรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ กล้าแสดงออกอยา่งสร้างสรรค์ 
  กลยุทธ์ที ่4 พัฒนาการบริหารจดัการให้มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
  กลยุทธ์ที ่5 พัฒนาครูและบุคลากร ให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ 
  กลยุทธ์ที ่6 พัฒนาแหล่งเรียนรู้และสภาพแวดลอ้มให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
  กลยุทธ์ที ่7 ส่งเสริมการมีส่วนร่วมจากทกุภาคสว่นในการจดัการศึกษาและสืบสานศิลปวัฒนธรรม            
ภูมิปัญญาไทย 

ปรัชญาของโรงเรียนห้วยกรดวิทยา 
   “สร้างความด ี มีวินัย  ใฝ่ศึกษา  กีฬาเด่น  เน้นคณุธรรม” 
 
คติพจน์ของโรงเรียนห้วยกรดวิทยา 
  “อตฺตา  หเว ชติํ เสยฺโย” หมายถึง “ชนะตนนั่นแหละเป็นดี” 
 
อัตลักษณ์ของโรงเรียนห้วยกรดวิทยา 
       อัตลักษณ์ของสถานศึกษา คุณธรรมนำความรู ้เชิดชูศิลปะพื้นบ้าน 
 
เอกลักษณ์ของโรงเรียนห้วยกรดวิทยา 
 “พอเพียง วินัย สจุรติ จติอาสา” 
  
สีประจำของโรงเรียนห้วยกรดวิทยา 
  สีฟ้า  -  ขาว 
  สีฟ้า   หมายถึง  ความกว้างไกล 
  สีขาว  หมายถึง  ความสว่าง  สะอาด   สงบ 
 
อักษรย่อของโรงเรียนหว้ยกรดวิทยา 
  “ หก.ว.”  ชื่อเต็ม  โรงเรียนห้วยกรดวทิยา 
    
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรูท้้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำไว้ 
2.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจดุเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ 

ความสำคัญ 
3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูล 

จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษา เพือ่นำไปจัดทำรายวชิาพื้นฐานหรือ 

รายวชิาเพิ่มเติมจดัทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจดัการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์   
และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผู้บริหารศึกษาอนุมัต ิ
ระยะเวลา 
 เดือนเมษายน 
 
2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมลูและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวชิาการ       
ได้แก่  การพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้การวัดผล ประเมินผล และ   การเทียบโอน
ผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  การพัฒนาและใช้สื่อ และเทคโนโลยีเพื่อ
การศกึษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา  คุณภาพการศกึษาและสง่เสริมชุมชนให้มี
ความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2.  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ระยะเวลา 
 ตลอดปีการศึกษา 

 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

๑.  จดัทำแผนการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒.  จดัการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

สำคัญ 
๓.  พัฒนาคุณธรรมนำความรูต้ามหลักการปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๔.  ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
๕.  จดักิจกรรมพัฒนาหอ้งสมุด ห้องปฏิบัติการตา่งๆ  ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
๖.  ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๗.  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 
ระยะเวลา 
 เดือนเมษายน 



๑๔ 

 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

1.  จดัทำหลักสตูรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสตูร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง
ทางด้านเศรษฐกิจและสงัคม  จดัทำหลักสตูรที่มุง่เน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย  จิตใจ  
สติปัญญา   มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่รว่มกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข  จัดให้มวีิชาต่างๆ ครบถ้วนตาม
หลักสูตรแกนกลางการศกึษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
  2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวชิา   ได้แก่ การศึกษาดา้นศาสนา ดนตร ีนาฏศิลป์ กีฬา การศึกษาที่ส่งเสริม
ความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
  3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวชิาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  
สังคม  
ระยะเวลา 

เดือนเมษายน 
 

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

1. จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 
คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ  กระบวนการคดิ  การเผชิญสถานการณ ์และการประยกุตค์วามรู้มาใช ้เพื่อป้องกันและ
แก้ไขปัญหา 

3.  จดักิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝกึการปฏิบัติให้ทำได้   คดิเป็น  ทำเป็นรักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง 

4.  จดัการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างไดส้ัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดล้อม  สื่อการเรียน และอำนวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู ้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวจิัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผูเ้รียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
      6.  จดัการเรียนรูใ้ห้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา  ทุกสถานที่ มีการประสานความรว่มมือ กับบิดามารดาและบุคคล
ในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อรว่มกันพัฒนาผู้เรียนตามศกัยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารปูแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้  
ระยะเวลา 
 เดือนเมษายน 
   
6.  การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

๑. กำหนดระเบียบการวดั และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสตูรสถานศึกษาโดยให้ 
สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 
          2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
           3. วดัผล ประเมินผล เทยีบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน 



๑๔ 

 

เกณฑ์การประเมิน 
          5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวดัและประเมินผล 
          6. จดัระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใ้นการอา้งอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
          7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านตา่งๆ รายปี รายภาคและตัดสนิผลการเรียน
ผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วธิีการ ได้แก ่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบรหิารหลักสูตร  และวชิาการ พร้อมทั้งให้
ผู้บริหารสถานศึกษาอนมุัติการเทียบโอน 
ระยะเวลา 
 ตลอดปีการศึกษา 
 
7.   การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 1.  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช ้ การวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู ้และกระบวนการ
ทำงานของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศกึษา 
          2. พัฒนาคร ูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจยัเป็นสำคัญ ใน
การเรียนรูท้ี่ซับซ้อนขึ้น  ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคดิ  การจดัการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคณุภาพการศกึษา  รวมทัง้สนับสนุนให้ครู
นำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
ระยะเวลา 
 ตลอดปีการศึกษา 
 
8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู ้

วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อ 

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ดว้ยตนเองกับการจดักระบวนการเรียนรู้ 
๒. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอือ้ต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   

พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู ้มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล    
ห้องวิชาการ  ห้องศูนย์เศรษฐกิจพอเพียง  เป็นต้น 

๓. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรูใ้นท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจดัการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ 
สถานศึกษาของตนเอง            

๔. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรยีนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนา 
การเรียนรู ้และ   นิเทศ  กำกับตดิตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

5. ส่งเสริมให้คร ูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
ระยะเวลา 
 ตลอดปีการศึกษา 
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9.   การนิเทศการศึกษา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

๑. สรา้งความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวน 
การทำงานรว่มกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพฒันาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการ
นิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมัน่ว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง กา้วหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

๒. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทัว่ถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนการ 

๓. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา 
ระยะเวลา 
 ภาคเรียนที่ 1 เดือนมิถุนายน-เดือนกรกฎาคม 
 ภาคเรียนที่ 2 เดือนพฤศจิกายน-เดือนธันวาคม 
 
10.   การแนะแนว 
 วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

๑. กำหนดนโยบายการจดัการศึกษา   ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ   โดยให้ทุก 
คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนรว่มในกระบวนการแนะแนว และการดูแลชว่ยเหลือ 

๒. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
๓. สรา้งความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔. ส่งเสริมและพัฒนาใหค้รูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจดัการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวติประจำวัน 
๕. คัดเลือกบุคลากรที่มคีวามรู ้ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม   ทำหน้าที่ครูแนะแนว     

ครูที่ปรึกษา  ครูประจำชัน้  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
๖. ดูแล  กำกับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนอย่างเป็นระบบ 
7.  ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดรีะหว่างคร ู ผู้ปกครอง และชุมชน 
8. ประสานงานดา้นการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้าน  

ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9.  เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ระยะเวลา 
 เดือนกุมภาพันธ-์เดือนมนีาคม 
 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

1.  กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จดัทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3.  จดัทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กจิกรรมสถานศึกษาต้อง 
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สร้างระบบ การทำงานทีเ่ข้มแข็งเน้นการมีส่วนรว่ม และวงจรการพัฒนาคณุภาพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle)     
หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

๕. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอยา่งจริงจังต่อเน่ืองด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

๖. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพื่อรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

๗. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
ระยะเวลา 
 ตลอดปีการศึกษา 
 
12.  การสง่เสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน  
 1.  จดักระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน  เอกชน  องค์กรวิชาชพี  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจดักระบวนการเรียนรู้ภายในชมุชน 
๓. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศกึษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมลู  ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
๔. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหวา่งชุมชน 
ระยะเวลา 
 ตลอดปีการศึกษา 
 
3.   การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

๑. ระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพื่อ 
เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทัง้สืบสานจารีตประเพณศีลิปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

๒. เสริมสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง 
ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพือ่ให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถ่ิน 

๓. ให้บริการดา้นวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
ในที่อื่นๆ 

๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชมุชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสรา้งความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   
การประชุม ผู้ปกครองนกัเรียน  การปฏิบัติงานรว่มกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 
ระยะเวลา 
 ตลอดปีการศึกษา 
 
 



๑๔ 

 

14.  การสง่เสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุ่คคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ 
และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

๑. ประชาสัมพันธ์สรา้งความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กร 
ปกครอง  สว่นท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชพี สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน   
สังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจดัการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

2. จัดให้มีการสรา้งความรู้ความเข้าใจ   การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล    ครอบครวั  ชุมชน    
องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชพี สถาบันศาสนา       
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ที่ร่วมจดัการศึกษา 

3. รว่มกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เอกชน  
องค์กร เอกชนองคก์รวชิาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษา    
และใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจดักิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครวั   
ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชพี  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชพี  สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสม 
และจำเป็น 

๖. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวติ  
อย่างมี ประสิทธิภาพ 
ระยะเวลา 
 ตลอดปีการศึกษา 
 

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

๑. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
เพื่อให้ ผู้ที่ เกี่ยวข้องรับรู ้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๒. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไข 
ปรับปรุง 

4.  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใชร้ะเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
ระยะเวลา 
 ตลอดปีการศึกษา 
 
16.  การคัดเลือกหนังสอื  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรูต้่างๆ ที่มคีุณภาพสอดคล้อง 
กับหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 



๑๔ 

 

 2.  จัดทำหนังสือเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ  แบบฝึกหัด ใบงาน   
ใบความรู ้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 ๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ ์ หนังสืออ่านประกอบ      
แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู ้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
ระยะเวลา 
 เดือนมกราคม-เดือนเมษายน 
 
17.  การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

๑. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจดัหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้  
และ    เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู ้และเทคโนโลยีเพื่อ    
การศกึษา พร้อมทั้งให้มกีารจดัตั้งเครือข่ายทางวชิาการ  ชมรมวิชาการเพือ่เป็นแหล่งการเรียนรู้ 

3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสือ่และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
ที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสรา้งองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อทีเ่สริมการจดั การศึกษาของสถานศึกษา 
ให้มีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
4. นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาสื่อ   

และเทคโนโลยีทางการศกึษา 
ระยะเวลา 
 ตลอดปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

ด้านบริหารวิชาการ 
 หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที ่ดูแล กำกับ ติดตาม 
กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหาร
วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจดัระบบบริหารองค์กร การ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจดัการ
และดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าทีด่้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศกึษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงาน
เพื่อให้ 
ฝ่ายบริหารจดัการได้อยา่งสะดวกคล่องตัว มคีุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
  
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มดีังนี้ 
1.  การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น              
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรูท้้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำไว้ 
2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจดุเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่ม

เครือข่ายสถานศึกษาใหค้วามสำคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะหข์้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำ

สาระการเรียนรู้ทอ้งถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4)  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวชิาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวชิา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการ
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมลูและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับ

งานวิชาการ ได้แก ่การพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อ
การศกึษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการสง่เสริมชุมชนให้มี
ความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรูโ้ดยความร่วมมือของเครอืข่ายสถานศึกษา 
2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กช่วงชั้น ตามแนวปฏิรปูการเรียนรู้โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรูก้ลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพฒันาคุณธรรมนำ
ความรูต้ามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการตา่งๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมการวจิัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 



๑๔ 

 

6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี
ความสามารถพิเศษ 

 
4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1  จดัทำหลักสตูรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

1.2  จัดทำหลักสูตรที่มุง่เน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จติใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยูร่่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 

1.3  จัดให้มีวชิาตา่งๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ  
ได้แก่ การศึกษาดา้นศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศกึษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง  
พิการ และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสตูรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆให้เหมาะสม 
กับความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความรว่มมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
เครือข่ายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ตดิตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย
คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจดัการการเผชิญสถานการณ ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้
เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คดิเป็น ทำเป็น  
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างตอ่เน่ือง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างไดส้ัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอนัพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวย
ความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของ
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี ้ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรยีนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการ
ประเภทต่างๆ 

6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานทีม่ีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 



๑๔ 

 

6.  การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน    
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสตูรสถานศึกษาโดย
สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ
สถานศึกษา 

3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่าน

เกณฑ์การประเมิน 
5)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวดัและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวดัผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใ้นการ

อ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านตา่งๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผล

การเรียนการผา่นช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ

เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วธิีการ ได้แก ่คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทัง้ให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทยีบโอน 

 
7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของ
นักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น
สำคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา และการ
เรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศกึษาด้วยกระบวนการวจิยั 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง

สนับสนุนให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อ
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ดว้ยตนเองกับการจดักระบวนการเรียนรู้ 

2)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอือ้ต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุด มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องบริการอินเตอร์เน็ต(ICT) เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรูใ้นท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจดัการเรียนรู้ของผู้เรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยง ภมูิปัญญาท้องถิ่น ศูนย์ตาลโตนดฯลฯ 



๑๔ 

 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทัง้ในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้
และนิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

 
9.  การนิเทศการศึกษา  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สรา้งความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวธิีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชือ่มั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 
 

10.  การแนะแนวการศึกษา    
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3)  สรา้งความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจดัการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดำรงชวีิตประจำวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรที่มคีวามรู ้ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนว  
ครูที่ปรึกษา ครูประจำชัน้ และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ตดิตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่างเป็นระบบ 

7)  ส่งเสริมความรว่มมือและความเข้าใจอันดีระหว่างคร ูผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานดา้นการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องคก์รภาครัฐและเอกชน บ้าน ชุมชน 

ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการ
สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเรว็ ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 



๑๔ 

 

4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กจิกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง
ระบบการทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือที่
รู้จักกันวา่วงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยา่งจริงจังต่อเน่ืองด้วยการ
สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 
12.  การสง่เสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

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

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจดัการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จัก
เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มี
การแลกเปลี่ยนประสบการณร์ะหว่างชุมชน 

 
13.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวชิาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรพัยากรเพื่อการศกึษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อ
เสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณศีิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง
ภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถ่ิน 

3)  ให้บริการดา้นวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ       
ในที่อื่นๆ 

4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อนัดีกับศิษย์เก่าการ
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การรว่มกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอืน่เป็นต้น 

 
14.  การสง่เสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุ่คคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธ์สรา้งความเข้าใจตอ่บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชมุชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน เอกชน องคก์รเอกชน องค์กรวชิาชพี สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



๑๔ 

 

2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชพี สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอื่นที่ร่วมจดัการศึกษา 

3)  รว่มกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น เอกชน องค์กร-
เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรพัยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชนส์ูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจดักิจกรรมการเรียนร่วมกันระหวา่งสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องคก์รชุมชน องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชพี  สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอืน่ 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชพี สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความ
ช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวติ อยา่ง
มีประสิทธิภาพ 

 
15.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกษา เพื่อให้
ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกรายรับรูแ้ละถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดทำรา่งระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบรา่งระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 

16.  การคัดเลือกหนังสอื แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ตา่งๆ ที่มคีณุภาพสอดคล้องกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพือ่เป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจดัการเรียนการสอน 
2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        

ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ ์หนังสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

17.  การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
1)  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจดัหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้          

และเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาของสถานศึกษา 
2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกบัการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพื่อ

การศกึษา พร้อมทั้งให้มกีารจดัตั้งเครือข่ายทางวชิาการ ชมรมวชิาการเพือ่เป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
3)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสือ่และเทคโนโลยี

ทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา     
ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อ
และเทคโนโลยีทางการศกึษา 

 
18.  การรับนักเรียน  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศกึษาร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 

2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพืน้ที่การศกึษา 
3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด 
4)  รว่มมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการตดิตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน

การเข้าเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 

19.  การทัศนศึกษา   
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการนำนักเรยีนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ 

กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

๑. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๒. แบบ พฐ.๑๙-๓ 
๓. แบบ พฐ. ๒๐-๔ 
๔. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขึ้นพื้นฐาน พุทธศักราช 

๒๕๕๑ 
๕. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๕ และฉบับที่ 3 พ.ศ.

๒๕๕๓ 
๖. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๗. พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. ๕๕๖ 
๘. พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖ ฉบับที่ ๒ 
๙. พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖ ฉบับที่ ๓ 
๑๐. พรบ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๑๑. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศกึษา 

พื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๑๒. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการบรหิารข้อมูลสารสนเทศดา้นการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
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