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คํานํา 

          การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที ่สําคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา 
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ ถือเป็นงานที่มีความสําคัญที่สุด เป็นหัวใจ ของ
การจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้
ความสําคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข อย่างเป็น 
ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอํานาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วย เจตนารมณ์ที่จะให้
สถานศึกษาดําเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของ ผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน 
ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสําคัญทํา ให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน
การบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้ง
ปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

โรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ยได้เห็นถึงความสําคัญดังกล่าว จึงได้จัดทําคู่มือการบริหารงานวิชาการฉบับนี้ขึ้น 
เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ย ซึ่งได้กําหนดอํานาจหน้าที่ 
ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในกลุ่มบริหารวิชาการ มีขอบข่าย ความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด หน่วยงานนั้น ๆ มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหน้าที่ รับผิดชอบ
งานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอํานาจในการปฏิบัติงาน และ ความรับผิดชอบได้
ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานในโรงเรียน ตามกําลังความคิด 
ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดําเนินงานในหน้าที่ ของตนให้มีความ
เจริญก้าวหน้าตามที่เห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส ทําให้เกิดความสะดวกและมีความคล่องตัว
ขึน้ 

การจัดทําคู่มือการบริการงานวิชาการฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอํานวยประโยชน์ให้การบริหารงาน 

วิชาการของโรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ยให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะได้นํา 
เอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพ่ือ 
คุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 

 

            
          โรงเรียนบ้านโคกสีโคกเปี้ย 
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สารบัญ 

                    หน้า 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ       ๓ 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารวิชาการ       ๔ 

คณะกรรมการการบริหารวิชาการ         ๔ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ         ๔ 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารวิชาการ         ๕ 

• การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น  ๕ 

• การวางแผนงานด้านวิชาการ         ๖ 

• การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา        ๖ 

• การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา        ๖ 

• การพัฒนากระบวนการเรียนรู้         ๗ 

• การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน     ๗ 

• การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา      ๘ 

• การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้        ๘ 

• การนิเทศการศึกษา          ๘ 

• การแนะแนว           ๘ 

• การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา      ๙ 

• การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ       ๙ 

• การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน    ๑๐ 

• การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน    ๑๐ 

  สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

• การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา     ๑๑ 

• การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา      ๑๑ 

• การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา       ๑๑ 

คณะผู้จัดทํา 

 
 
 
 
 

 



3 
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นางอำภาภรณ์  วงษ์จันทร์ 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุม่บริหารวิชาการ 
 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกําหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดําเนินงานของกลุ่ม  
๒. วางแผนนําแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้งให้ทัน

เหตุการณ์ รวมทั้งให้คําปรึกษาหารือในการ 
     ๔.  เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คําแนะนํางานทั่วไปของกลุ่มบริหารวิชาการด้านต่าง ๆ 

๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

     ๕. ให้คําแนะนําเกี่ยวกับการดําเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพ่ือให้   
         สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
     ๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดําเนินงานของกลุ่มตลอดจน   
         เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การ     
         ดําเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการดําเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
     ๗. ร่วมจัดทําแผนการเรียนของโรงเรียน 
     ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

     ๑.  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหวัหน้ากลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน  
     ๒.  เป็นที่ปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการโรงเรียน 
     ๓.  กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประะสิทธิภาพ 
     ๔.  ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและร่วมหาแนวทางแก้ไขเพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้  
          สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
     ๕.  ควบคุมดูแลในเรื่องการจัดอัตรากําลัง การจัดทําตารางสอน จัดครูคุมสอบ และดําเนินการสอบให้ เป็นไป  
          ด้วยความเรียบร้อย 
     ๖.  กําหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ และควบคุมให้การปฏิบัติงานของสํานักงานบริหาร  
          วิชาการ งานจัดการเรียนรู้ โครงการพิเศษต่าง ๆ ฝ่ายแผนงานและบริหารทั่วไป บริหารจัดการในสาย งาน 
          ตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     ๗.  กํากับ ติดตาม ให้การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของทุกฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ และงาน สอดคล้อง  
          กับแนวทางจัดการศึกษา นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และกลยุทธ์ของโรงเรียน  
     ๘.  กํากับ ติดตาม ให้แผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ดําเนิน 
          กิจกรรม งานโครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
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     ๙.  สนับสนุนให้งานวิจัยและพัฒนาการเรียนรู้ หาแนวทางให้ครูจัดทําวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือแก้ปัญหาการ  
          จัดการเรียนรู้ 
     ๑๐. กํากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานวิชาการให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ นําไปใช้ 
           เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหาในเรื่องการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
     ๑๑. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร  
           วิชาการอย่างต่อเนื่อง 
     ๑๒. สนับสนุนส่งเสริมให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดกิจกรรมการเรียนรู้อย่างหลากหลาย ใช้สื่อและแหล่ง  
           การเรียนรู้ทุกประเภท ใช้กระบวนการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามสภาพจริงที่หลากหลาย ตาม  
           ความมุ่งหวังของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และหลักสูตรการศึกษาข้ัน พ้ืนฐาน  
           ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๑ 
     ๑๓. ดําเนินการประชุมคณะกรรมการวิชาการ ตามปฏิทินทุกสัปดาห์ เพ่ือแจ้งข่าวสารเหตุการณ์ และร่วม หา 
           แนวทางแก้ปัญหา และร่วมตัดสินใจในงานวิชาการของโรงเรียน 
     ๑๔. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
     ๑๕. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดําเนินงาน เพ่ือ หา 
           แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
     ๑๖. กํากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก ฝ่าย 
           พร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
     ๑๗. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ  
     ๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑. การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

บทบาทและหน้าที่ 

๑. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําไว้ 

๒. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกําหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่า ยสถาน 
ศึกษาให้ความสําคญั 

๓. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนํามาเป็นข้อมูลจัดทําสาระการ 
เรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

๔. จัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนําไปจัดทํารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม จัดทํา
คําอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรี ยนการสอน
ให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง  

๕. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
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๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ 

บทบาทและหน้าที่ 

๑. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกํากับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน วิชาการ 
ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ เทียบโอนผล
การเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การ
พัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริ มชุมชนให้มีความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 

๒. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

๑. จัดทําแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๒. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรี ยนเป็น
สําคัญ พัฒนาคุณธรรมนําความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

๓. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 

๔. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 

๕. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๖. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ มี
ความสามารถพิเศษ 

 

๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

๑. จัดทําหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง 
ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดทําหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้ง ร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื ่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

๒. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษาท่ีส่งเสริม
ความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง 

๓. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
สังคม และอาเซียน 
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๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

บทบาทและหน้าที่ 

๑. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคํานึงถึง 
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

๒. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ ป้องกัน
และแก้ไขปัญหา 

๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็น รักการ 
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

๔. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง ปลูกฝัง
คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอํานวยความ สะดวก
เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ 
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่ง วิทยาการ
ประเภทต่าง ๆ 

๖. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ บุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

 
๖. การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 

บทบาทและหน้าที่ 
๑. กําหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ สอดคล้อง กับ

นโยบายระดับประเทศ 
๒. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา  
๓. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
๔. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน เกณฑ์การ

ประเมิน 
๕. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
๖. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
๗. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการ 

เรียนผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๘. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอํานาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการ เพ่ือกําหนด

หลักเกณฑ์วิธ ีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั ้งในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และ วิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
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๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
๑. กําหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และ กระบวนการ

ทํางานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
๒. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสําคัญ ใน

การเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ทําให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา  
๓. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
๔. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน ให้ครูนํา

ผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่ 
๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ สนับสนุนการ

แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๒. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุดให้

เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้อง พยาบาล ห้องศูนย์วิชาการ สวน
สุขภาพ ส่วนหนังสือ เป็นต้น 

๓. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของสถานศึกษา 
ของตนเอง 

๔. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ และ นิเทศ 
กํากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

๕. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 

๙. การนิเทศการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
๑. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น กระบวนการ

ทํางานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแต่ละบุคคล ให้ มีคุณภาพการนิเทศ
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

๒. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
๓. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา 
 

๑๐. การแนะแนว 
บทบาทและหน้าที่ 

๑. กําหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสําคัญ โดยให้ทุก คนในสถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ  

๒. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ ชัดเจน 

๓. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
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๔. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื ่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล ช่วยเหลือ
นักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดํารงชีวิตประจําวัน  

๕. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทําหน้าที่ครูแนะแนว ครูที่ปรึกษา 
ครูประจําชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

๖. ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน อย่างเป็น
ระบบ 

๗. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 

๘. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 

ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

๙. เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

๑. กําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
๒. จัดทําแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
๓. จัดทําระบบบริหารและสารสนเทศ 
๔. ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง สร้างระบบ การ

ทํางานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle) หรือที่รู้จักกันว่าวงจร 
PDCA 

๕. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดําเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ สนับสนุนให้
ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

๖. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนด เพื่อรองรับการ ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

๗. จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี (SAR) และสรุปรายงานประจําปี โดยความ เห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 
๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

บทบาทและหน้าที่ 

๑. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
๓. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ เลือกสรรภูมิปัญญา 

วิทยาการต่าง ๆ 
๔. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน ให้มีการ

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
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๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน 

บทบาทและหน้าที่ 

๑. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อ เสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  

๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง ภาครัฐ และ
เอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง วิทยาการของชุมชน และมี
ส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นในทีอ่ื่น ๆ 

๓. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 

๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุม 
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 

 

๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 

และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร ปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสทิธิ
ในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

๒. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอ่ืน ที่ร่วมจัดการศึกษา 

๓. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา และใช้ทรัพยากรร่วมกัน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความ
ช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสม 
และจําเปน็ 

๕. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู ้ ทั ้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื ่อการเรียนรู ้ตลอดชีวิ ตอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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๑๕. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

๑. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ ผู ้ที่ 
เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๒. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง รับรู้ และถือ
ปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๓. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไข ปรับปรุง 

๔. นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

๕. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ สถานศึกษาและ
นําไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 

 

๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง กับหลักสูตร
สถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

๒. จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือ
ใช้ประกอบการเรียนการสอน 
           ๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด 
ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

๑๗. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 

๑. จัดให้มีการร่วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา 

๒. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ การศึกษา 
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้  

๓. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ ศึกษาที่
ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 

๔. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน ๕. นิเทศ ติดตาม 
และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

 

 



12 

 

 

คณะผู้จัดทํา 
 

๑. นายไพฑูรย์   วงศ์ภักดี   ผู้อํานวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวศิริลักษณ์  ชัยพร   ผู้ช่วยผู้อํานวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

๓. นางอำภาภรณ์    วงษ์จันทร์  หัวหน้างานบริหารวิชาการ กรรมการ 

๔. นางนิศรา สามหาดไทย   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

๕. นางวัชราภรณ์   มาสิง   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

๖. นางสาวธิดาวรรณ บัวสาย   ครูชำนาญการ   กรรมการ 

๗. นางสาวแพรวพรรณ แก้วศิริรุ่งเรือง ครูชำนาญการ   กรรมการ 

๘. นางสาวขนิษฐา   ผลาผล   ครู คศ.๑   กรรมการ 

๙. นายภัทรวีร์   สารีพิมพ์   ครูผู้ช่วย    กรรมการ 

๑๐. นางสาวเสาวลักษณ์  สามหาดไทย  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 

๑๑. นางสาวเสาวนยี์   สามหาดไทย  ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 

๑๒. นางขนิษฐา  วงษ์พรม   ครูธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
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