
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการบริหาร 
งานวิชาการ 
โรงเรียนเปรง็วิสทุธาธิบดี 

สาํนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามธัยมศึกษา
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การบริหารงานวิชาการ 

 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

         การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจที ่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที ่พระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545   ถือเปนงานที่มีความสำคัญที่สุด          
เปนหัวใจของการจัดการศึกษา   ซ่ึงท้ังผูบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมีความรูความ
เขาใจ ใหความสำคัญและ มีสวนรวมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแกไข
อยางเปน ระบบและตอเนื ่อง มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากที ่สุด ดวย
เจตนารมณที่จะใหสถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว  สอดคลองกับความตองการของผูเรยีน  
โรงเรียน  ชุมชน  ทองถิ ่น และการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝาย  ซึ ่งจะเปนปจจัยสำคัญทำให
สถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูตลอดจน
การวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้งปจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทองถิ่น  ไดอยางมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทองถ่ิน 

2. เพื่อใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื ่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หนวยงานภายนอก 

3. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูท่ีสนองตอความ
ตองการของผูเรียน ชุมชน และ ทองถ่ิน  โดยยึดผูเรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอยางกวางขวาง 
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วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย อัตลักษณ และเอกลักษณของสถานศึกษา 
  
วิสัยทัศน 

 
  โรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี  เปนโรงเรียนท่ีมุงพัฒนาผูเรียนใหมีความรู มีทักษะพ้ืนฐานและเจตคติท่ีดีตออาชีพ 

คูคุณธรรมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจ 
   1. สงเสริมการจัดการศึกษาโดยการมีสวนรวมจากทุกภาคสวน 
   2. พัฒนาการจัดการเรียนการศึกษาโดยใชนวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   3. พัฒนาผูเรยีนใหมีคุณภาพมาตรฐานการศึกษา มีคุณธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
   4. พัฒนาอาคารสถานท่ี บรรยากาศ และสิ่งแวดลอมใหเปนแหลงเรียนรู 
   5. สงเสริม และพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนบุคคลแหงการเรียนรูตามคุณลักษณะในศตวรรษท่ี 21 
 
เปาหมาย 
 1.นักเรียนมีคุณธรรมตามหลักของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 2.นักเรียนไดรับการพัฒนาดานวิชาการ เทคโนโลยีและพ้ืนฐานงานวิชาชีพอยางเต็มศักยภาพ 
 3.นักเรียนมีความสุขกับการเรียน 
 
อัตลักษณของโรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 
 ยิ้มงาย ไหวสวย 
 
คติพจนของโรงเรียนเปร็งวิสุทธาธิบดี 
 เรียนดี กีฬาเดน เปนคนมีน้ำใจ 
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ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 
     1.   การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น 
บทบาทและหนาท่ี 

1.วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำไว 
2.วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเนน หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให 

ความสำคัญ 
 3.ศึกษา และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพ่ือนำมาเปนขอมูล 
จัดทำสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 
 4.จัดทำสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษา เพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือ 
รายวิชาเพ่ิมเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพ่ือจัดประสบการณ   
และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนใหแกผูเรียน ประเมินผล และปรับปรุง 
 5.ผูบริหารศึกษาอนุมัติ 

 
2.  การวางแผนงานดานวิชาการ 
บทบาทและหนาท่ี 
 1.วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงานวิชาการ      
ไดแก  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผล
การเรียน  การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  การพัฒนาและใช  สื่อ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพ่ือพัฒนา  คุณภาพการศึกษา และสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็ง
ทางวิชาการ 
 2.ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 
3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1.จัดทำแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู 
 2.จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ  
พัฒนาคุณธรรมนำความรูตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 3.ใชสื่อการเรียนการสอน และแหลงการเรียนรู 
 4.จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ  ใหเอ้ือตอการเรียนรู 
 5.สงเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
 6.สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียน และชวยเหลือนักเรียนพิการ ดอยโอกาสและ 
มีความสามารถพิเศษ 
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4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
1.  จัดทำหลักสูตรเปนของตนเองโดยจัดใหมีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ใหทันกับการเปลี่ยนแปลงทางดาน
เศรษฐกิจและสังคม  จัดทำหลักสูตรท่ีมุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณท้ังรางกาย  จิตใจ  สติปญญา    
มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข  จัดใหมีวิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
2. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา   ไดแก การศึกษาดานศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป  กีฬา  การศึกษาท่ีสงเสริมความ
เปนเลิศ ผูบกพรอง   
3. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลองสภาพปญหาความตองการของผูเรียน  ผูปกครอง  ชุมชน  สังคม และ
อาเซ่ียน 
 
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
บทบาทและหนาท่ี 
 1.จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ และความถนัดของผูเรียนโดย 
คำนึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล 
 2.ฝกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใช เพ่ือปองกันและแกไข
ปญหา 
 3.จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทำได   คิดเปน  ทำเปนรักการอาน
และเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 
 4.จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมท้ังปลูกฝง
คุณธรรม  คานิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงคไวในทุกกลุมสาระ/วิชา 
 5.สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม  สื่อการเรียน และอำนวยความสะดวก
เพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรู และมีความรอบรู รวมท้ังสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู ท้ังนี้ 
ผูสอนและผูเรียนรูอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการประเภทตาง ๆ 
 6.จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลา  ทุกสถานท่ี มีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝาย เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
 7.ศึกษาคนควาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูท่ี    
 
6.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเทาผลการเรียน 
บทบาทและหนาท่ี 

1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให 
สอดคลอง กับนโยบายระดับประเทศ 
         2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
         3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้น และจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีมีผูเรียน ไมผาน 
เกณฑการประเมิน 
          5. ใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
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          6. จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใชในการอางอิง 
ตรวจสอบ และใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
          7. ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป รายภาคและตัดสินผลการเรียนผาน
ระดับชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษา ท่ีจะแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
เพ่ือกำหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ พรอมท้ังใหผูบริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7.การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1.กำหนดนโยบายและแนวทางการใช  การวิจยัเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู และกระบวนการทำงาน
ของนักเรียน  ครู  และผูเก่ียวของกับการศึกษา 
          2.พัฒนาครู และนักเรียนใหมีความรูเก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรู โดยใชกระบวนการวิจัยเปนสำคัญ ในการ
เรียนรูท่ีซับซอนข้ึน  ทำใหผูเรียนไดฝกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปญหา   
          3.พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
          4.รวบรวม  และเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมท้ังสนับสนุนใหครูนำ
ผลการวิจัยมาใชเพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 
8.  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

บทบาทและหนาท่ี 
 1.จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ใหพอเพียงเพ่ือสนับสนุนการ
แสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 
 2.จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน  เชน พัฒนาหองสมุดให
เปนแหลงการเรียนรู มุมหนังสือในหองเรียน  หองดนตรี  หองคอมพิวเตอร  หองพยาบาล  
หองศูนยวิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เปนตน 
 3.จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรู ของผูเรียน ของสถานศึกษา  
ของตนเอง            
 4.สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ท้ังในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนรู และ    
นิเทศ  กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
 5.สงเสริมใหครู และผูเรียนใชแหลงเรียนรูท้ังภายในและภายนอก 
 
9.   การนิเทศการศึกษา 
 บทบาทและหนาท่ี 

1. สรางความตระหนักใหแกครู และผูเก่ียวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปน 
กระบวนการทำงานรวมกันท่ีใชเหตุผลการนิเทศ เปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคล ใหมีคุณภาพ
การนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพ่ือใหทุกคนเกิดความเชื่อม่ันวาไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และเกิด
ประโยชนสูงสุดตอผูเรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึง และตอเนื่องเปนระบบและกระบวนการ 
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3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา 
10.   การแนะแนว 
 บทบาทและหนาท่ี 
 1.กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ท่ีมีการแนะแนวเปนองคประกอบสำคัญ   โดยใหทุก 
คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลชวยเหลอื 
 2.จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะแนว และดูแลชวยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให 
ชัดเจน 
 3.สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนว และดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 4.สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 
ชวยเหลือนักเรียน  เพ่ือใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยงสูการดำรงชีวิตประจำวัน 
 5.คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม   ทำหนาท่ีครูแนะ 
แนว    ครท่ีูปรึกษา  ครูประจำชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
 6.ดูแล  กำกับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลชวยเหลือ 
นักเรียนอยางเปนระบบ 
 7.สงเสริมความรวมมือ และความเขาใจอันดีระหวางครู  ผูปกครอง และชุมชน 
 8.ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา  องคกร  ภาครัฐและเอกชน  บาน  
ศาสนสถาน  ชุมชนในลักษณะเครือขายการแนะแนว 
 9.เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 
11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
  บทบาทและหนาท่ี 

1.กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
3.จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอง 

สรางระบบ การทำงานท่ีเขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming  Cycle)     
หรือท่ีรูจักกันวาวงจร PDCA 
 5.ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการ 
สนับสนุนใหครู  ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 
 6.ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนด เพ่ือรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 
 7.จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรุปรายงานประจำป โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัด และเผยแพรตอสาธารณชน 
 
12.  การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
บทบาทและหนาท่ี  
 1.จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
เอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 
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 2.สงเสริมความเขมแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 
 3.สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู  ขอมูล  ขาวสารและ 
เลือกสรรภูมิปญญา  วิทยาการตางๆ 
 4.พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหา และความตองการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุน 
ใหมีการแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 
 
13.   การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองคกรอ่ืน 
บทบาทและหนาท่ี 
 1.ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ิน  เพ่ือเสริมสราง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกดาน  รวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน 
 2.เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรท้ังภาครัฐ และ
เอกชน  เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน และมี
สวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 
 3.ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในท่ีอ่ืนๆ 
 4.จัดกิจกรรมรวมกับชุมชนเพ่ือสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกา  การประชุม 
ผูปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน  การรวมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน    เปนตน 
 
14.  การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล  ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน  สถานประกอบการ และ
สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1. ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครอง  สวน
ทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอ่ืนในเรื่อง
เก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานการศึกษา 
 2. จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ   การเพ่ิมความพรอมใหกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน   องคกรชุมชน  
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอ่ืน  ท่ีรวมจัดการศึกษา 
 3. รวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน  องคกร เอกชน
องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีรวมจัดการศึกษา  และใชทรัพยากรรวมกัน
ใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 4. สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูระหวางสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกร
เอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  
 5. สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบัน  ศาสนาสถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ไดรับความชวยเหลือทางดานวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเปน 
 6. สงเสริม และพัฒนาแหลงเรียนรู ท้ังดานคุณภาพและปริมาณ เพ่ือการเรียนรูตลอดชีวิตอยางมี
ประสิทธิภาพ 
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15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหนาที 
 1. ศึกษาและวิเคราะหระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาเพ่ือให ผูท่ี เก่ียวของ
รับรู และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของรับรู และถือ
ปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 3. ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  และแกไขปรับปรุง 
 4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
 5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใชระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและ
นำไปแกไขปรับปรุง ใหเหมาะสมตอไป 
 
16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1. ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตางๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลองกับหลักสูตร
สถานศึกษา เพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนใชในการจัดการเรียนการสอน 

2. จัดทำหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ   หนังสืออานประกอบ   แบบฝกหัด  ใบงาน  ใบความรู 
เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

 3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ   หนังสืออานประกอบ  แบบฝกหัด   
ใบงาน  ใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 
 
17.  การพัฒนา และใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
บทบาทและหนาท่ี 
 1. จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู  และเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 
 2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา พรอม
ท้ังใหมีการจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพ่ือเปนแหลงการเรียนรู 
 3. พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีให
ขอเท็จจริงเพ่ือสรางองคความรูใหมๆเกิดข้ึน  โดยเฉพาะหาแหลงสื่อท่ีเสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาใหมี
ประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษา ใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษา และชุมชน 
5. นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใชและพัฒนาสื่อ  และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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ดานบริหารวิชาการ 
 
 1. หัวหนางานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหนาที่หัวหนากลุมการบริหารวิชาการ มีหนาที่ ดูแล กำกับ ติดตาม 
กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ใหคำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ที ่ปฏิบัติงานในกลุมการบริหาร
วิชาการตามขอบขายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนาที่เกี ่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกร การ
ประสานงานและใหบริการสนับสนุน สงเสริมใหฝายบริหารงานวิชาการตางๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและ
ดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหนาที่ดวยความเรียบรอยตลอดจนสนับสนุนและใหบริการขอมูล ขาวสาร 
เอกสาร สื่อ อุปกรณทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใชในการจัดการศึกษาแกเจาหนาที่ของแตละฝายงานเพื่อใหฝาย
บริหารจัดการไดอยางสะดวกคลองตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2. หัวหนาวิชาการสายช้ัน  ปฏิบัติหนาท่ีผูชวยหัวหนากลุมการบริหารวิชาการ มีหนาท่ีชวยหัวหนากลุมการ
บริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหนาท่ีอ่ืนๆท่ีหัวหนากลุมบริหารวิชาการ
มอบหมายปฏิบัติหนาท่ีแทนในกรณีหัวหนาบริหารงานวิชาการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได 
 
ขอบขายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
1.  การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น              
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำไว 
 2)  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื ่อกำหนดจุดเนนหรือประเด็นที ่สถานศึกษาหรือกลุ มเครือขาย
สถานศึกษาใหความสำคัญ 
 3)  ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือนำมาเปนขอมูลจัดทำสาระการเรียนรู
ทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 
 4)  จัดทำสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติมจัดทำ
คำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพื่อจัดประสบการณและกิจกรรมการเรียนการสอนใหแก
ผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 
 5)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

 
2.  การวางแผนงานดานวิชาการ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ 
ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการ
เรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การ
พัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทาง
วิชาการ 

2)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1)  จัดทำแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรูโดยความรวมมือของเครือขายสถานศึกษา 
 2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปน
สำคัญ บูรณาการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตางๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรูของผูเรียนพัฒนาคุณธรรมนำความรูตาม
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 3)  ใชสื่อการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู 
 4)  จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ ใหเอ้ือตอการเรียนรู 
 5)  สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
 6)  สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาสและมีความสามารถ
พิเศษ 

 
4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง 
  1.1 จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใชเองใหทันกับการเปลี่ยนแปลงทางดานเศรษฐกิจและ
สังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอ่ืน 
  1.2 จัดทำหลักสูตรที่มุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ สติปญญา มี
ความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 
  1.3 จัดใหมีวิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
  1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุมเปาหมายเฉพาะ ไดแก 
การศึกษาดานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่สงเสริมความเปนเลิศ ผูบกพรอง พิการ และ
การศึกษาทางเลือก 
  1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา ความตองการของผูเรียน ผูปกครอง 
ชุมชน สังคม และโลก 
 2. สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู  การสอนและอื ่นๆใหเหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษ โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเครือขาย
สถานศึกษา 
 3. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
 4.  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษารับทราบ 
 
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดยคำนึงถึงความ
แตกตางระหวางบุคคล 
 2. ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใชเพ่ือปองกันและ
แกไขปญหา 
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 3. จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน รักการอานและ
เกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 
 4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมทั ้งปลูกฝง
คุณธรรม คานิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงคไวในทุกวิชา 
 5. สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียนและอำนวยความสะดวก
เพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู ทั้งนี้ 
ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการประเภทตางๆ 
 6. จัดการเรียนรูใหเกิดขึ้นไดทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝาย เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
 
 
6.  การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคลองกับนโยบาย
ระดับประเทศ 
 2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
 3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
 4. จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้นและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีที่มีผูเรียนไมผานเกณฑการ
ประเมิน 

5. จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
 6. จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื ่อใชในการอางอิง 
ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 7. ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป/รายภาคและตัดสินผลการเรียนการ
ผานชวงชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 8. การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพื่อกำหนด
หลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย คณะกรรมการ
เทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพรอมทั้งใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ
การเทียบโอน 

 
7.  การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน ครู และ
ผูเก่ียวของกับการศึกษา 
 2. พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปนสำคัญในการ
เรียนรูที่ซับซอนขึ้นทำใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปญหา การผสมผสานความรู
แบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาท่ีตนสนใจ 
 3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
 4. รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนใหครูนำ
ผลการวิจัยมาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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8.  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพื่อสนับสนุนการ
แสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 
 2. จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน พัฒนาหองสมุดหมวด
วิชา หองสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมีเดีย หองคอมพิวเตอร อินเตอรเน็ต ศูนย
วิชาการ ศูนยวิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคด ีสวนหนังสือ สวนธรรมะ เปนตน 
 3. จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษาของตนเอง 
เชน จัดเสนทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน หองสมุดสถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ 
พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 
 4. สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรูและนิเทศ 
กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

 
9.  การนิเทศการศึกษา  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปนกระบวนการทำงาน
รวมกันท่ีใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคลใหมีคุณภาพ การนิเทศเปนสวนหนึ่ง
ของกระบวนการบริหาร เพื่อใหทุกคนเกิดความเชื่อมั่นวา ไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และเกิดประโยชนสูงสุดตอ
ผูเรียนและตัวครูเอง 
 2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเนื่องเปนระบบและกระบวนการ 
 3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
10.  การแนะแนวการศึกษา    
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเปนองคประกอบสำคัญ โดยใหทุกคนในสถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 2. จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนำและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 3. สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 4. สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน
เพ่ือใหสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยง สูการดำรงชีวิตประจำวัน 
 5. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทำหนาท่ีครูแนะแนวครูท่ีปรึกษา ครู
ประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
 6. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเปน
ระบบ 
 7. สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครองและชุมชน 
 8. ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน  ศาสน-สถาน ชุมชน 
ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 
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 9. เชือ่มโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลอืนักเรียน 

 
11.  การพัฒนาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชน 
 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารที่เอื้อตอการพัฒนางานและการสรางระบบ
ประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูล มีความสมบูรณเรียกใชงาย สะดวก รวดเร็ว 
ปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
 3. จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
 4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตองสรางระบบการ
ทำงานที่เขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือที่รูจักกันวา
วงจร PDCA 
 5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการสนับสนุนใหครู 
ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 
 6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 
 7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรุปรายงานประจำป โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 

 
12.  การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน  
องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 
 2. สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 
 3. สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจักเลือกสรรภูมิ
ปญญาและวิทยาการตางๆ 
 4. พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมทั ้งหาวิธ ีการสนับสนุนใหมีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 

 
13.  การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อเสริมสรางพัฒนาการ
ของนักเรียนทุกดานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 
 2. เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรทั้งภาครัฐและ
เอกชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 
 3. ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในท่ีอ่ืนๆ 
 4. จัดกิจกรรมรวมชุมชน เพ่ือสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกาการประชุมผูปกครอง
นักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเปนตน 
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14.  การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิใน
การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2. จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่รวมจัด
การศึกษา 
 3. รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกร-เอกชน องค
วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นรวมกันจัดการศึกษาและใชทรัพยากรรวมกันใหเกิด
ประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 
 4. สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบ
การณ และสถาบันสังคมอ่ืน 
 5. สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกร
เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื่น ไดรับความชวยเหลือทางดาน
วิชาการตามความเหมาะสมและจำเปน 
 6. สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ท้ังดานคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรูตลอดชีวิต อยางมีประสิทธิภาพ 

 
15.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ศึกษาและวิเคาระหระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูท่ีเกี่ยวของ
ทุกรายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 2. จัดทำรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของทุกฝายรับรู
และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
 3. ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและแกไขปรับปรุง 
 4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
 5. ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและ
นำไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 

 
16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ศึกษา วิเคาระห คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ที่มีคุณภาพสอดคลองกลับหลักสูตร
สถานศึกษาเพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน 
 2.  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน        ใบความรู
เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 
 3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน 
ใบความรูเพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 
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17.  การพัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู          และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
 2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยี  เพื่อการศึกษา 
พรอมท้ังใหมีการจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเปนแหลงเรียนรูของสถานศึกษา 
 3. พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให
ขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหมๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหลงสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา     ของสถานศึกษาใหมี
ประสิทธิภาพ 
 4. พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 
 5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนาสื ่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
18.  การรับนักเรียน  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ใหสถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบงเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษารวมกัน และเสนอขอตกลงใหเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
 2. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 3. ดำเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกำหนด 
 4. รวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหาในการเขาเรียน 
 5. ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขาเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

 
19.  การจัดทำสำมะโนนักเรียน  
มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ประสานงานกับชุมชนและทองถ่ินในการสำรวจขอมูล จำนวนนกัเรียนท่ีจะเขารับบริการ ทางการศึกษาใน
เขตบริการของสถานศึกษา 
 2. จัดทำสำมะโนผูเรียนท่ีจะเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 3. จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากสำมะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
 
20.  การทัศนศึกษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
 2. ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด 
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