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คู่มือการปฏิบัติการบริหารงานวิชาการ  
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สําคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษา 
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ ถือเป็นงานที่มีความสําคัญท่ีสุด เป็นหัวใจ 
ของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ 
ให้ความสําคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการ ปรับปรุงแก้ไข 
อย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอํานาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มาก ที่สุด ด้วย 
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดําเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความ ต้องการของ 
ผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็น ปัจจัยสําคัญทําให้  
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน 
การวัดผลประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมี 
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค์  
๑. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ  

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  
๒. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ  

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการ 
ประเมินหน่วยงานภายนอก  

๓. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ  
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสําคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ  

๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ  
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง  

ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ  
๑. การพัฒนาหรือการดําเนนิการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น   
บทบาทและ หน้าที ่ 

๑. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําไว้  
๒. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกําหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความสําคัญ  
๓. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนํามาเป็นข้อมูล จัดทํา  

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน  
๔. จัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพ่ือนําไปจัดทํารายวิชาพ้ืนฐานหรือ รายวิชาเพ่ิมเติม 

จัดทําคําอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์ และจัดกิจกรรม  
การเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง  

๕. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ  
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๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ  
บทบาทและหน้าที่  

๑. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกํากับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน 
วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ 
การเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ สื่อ 
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพ การศึกษา 
และ ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

๒. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา  

๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา   
บทบาทและหน้าที่  

๑. จัดทําแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๒. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน 

เป็นสําคัญ พัฒนาคุณธรรมนําความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
๓. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้  
๔. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
๕. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๖. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ 

ด้อยโอกาสและ มีความสามารถพิเศษ  

๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา   
บทบาทและหน้าที่  

๑. จัดทําหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง  
ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดทําหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ  
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตาม  
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ  

๒. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษา 
ทีส่่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง  

๓. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  
ผู้ปกครอง ชุมชนสังคม และอาเซียน  

๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้   
บทบาทและหน้าที่  
  ๑. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย คํานึงถึง  
ความแตกต่างระหว่างบุคคล  
  ๒. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือป้องกัน และ  
แก้ไขปัญหา  
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  ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็น 
รักการอ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
  ๔. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง  
คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระวิชา 
  ๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน 
และอํานวยความสะดวก เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ 
รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ เรียนรู้  ทั้งนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ   
  ๖. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคล  
ในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  
  ๗. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้  

๖. การวัดผล ประเมินผล และนําเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน   
บทบาทและหน้าที่  

๑. กําหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ สอดคล้อง  
กับนโยบายระดับประเทศ  

๒. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา  
๓. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน   
๔. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่านเกณฑ์ 

การประเมิน  
๕. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
๖. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง  

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  
๗. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี รายภาคและตัดสินผล 

การเรียน ผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๘. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอํานาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการ  

เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และ  
ตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ  
พร้อมทั้ง ให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  

๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา   
บทบาทและหน้าที่  

๑. กําาหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวน  
การทํางานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  

๒. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสําคัญ  
ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ทําให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา  
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๓. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
๔. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ 

ครูนําผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้   
บทบาทและหน้าที่ 

๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ  
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  

๒. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา 
ห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล 
ห้องศูนย์วิชาการ สวนสุขภาพ ส่วนหนังสือ เป็นต้น  

๓. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของสถานศึกษา 
ของตนเอง  

๔. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการ เรียนรู้ และ  
นิเทศกํากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  

๕. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก  

๙. การนิเทศการศึกษา   
บทบาทและหน้าที่  

๑. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น กระบวน 
การทํางานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า  
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง  

๒. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ  
๓. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา  

๑๐. การแนะแนว  
บทบาทและหน้าที่  

๑. กําาหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสําคัญ โดยให้ทุกคน  
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

๒. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษา   
๓. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๔. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่อง จิตวิทยาและการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดํารงชีวิตประจําวัน   
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๕. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทําหน้าที่ครูแนะแนว  
ครูที่ปรึกษา ครูประจําชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  

๖. ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง 
เป็นระบบ  

๗. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน   
๘. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน  

ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
๙. เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา   
บทบาทและหน้าที่  

๑. กําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
๒. จัดทําแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์)  
๓. จัดหาระบบบริหารและสารสนเทศ  
๔. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดาเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง สร้างระบบ  

การทํางานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดิมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู้จัก 
กันว่าวงจร PDCA  

๕. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดําเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วย  
การสนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  

๖. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนด เพ่ือรองรับการ ประเมิน 
คุณภาพภายนอก  

๗. จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี (SAR) และสรุปรายงานประจําปีโดยความ เห็นชอบ  
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน  

๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
บทบาทและหน้าที่  

๑. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน  

๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
๓. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ เลือกสรร  

ภูมิปัญญา วิทยาการต่าง ๆ  
๔. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน ให้มี  

การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน  
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๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น  
บทบาทและหน้าที่  

๑. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อ เสริมสร้าง  
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณี ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น   

๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง ภาครัฐ  
และเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง วิทยาการของ 
ชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น  

๓. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ ในที่อ่ืน ๆ 
๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุม 

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 

๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา  
บทบาทและหน้าที่  

๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร ปกครอง ส่วน 
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอ่ืนในเรื่อง 
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา  

๒. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน 
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ที่ร่วมจัดการศึกษา  

๓. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนทีร่วมจัดการศีกษาและใช้ทรัพยากร 
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน  
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนาสถาน 
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจําเป็น  

๖. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี 
ประสิทธิภาพ  

๑๕. การจัดหาระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา   
บทบาทและหน้าที่  

๑. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่ 
เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

๒. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชา การของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง รับรู้  
และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
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๓. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 
๔. นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ   
๕. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

และนําไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป  

๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา   
บทบาทและหน้าที่  

๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง กับ  
หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

๒. จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้  
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอนประกอบ  

๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่าน แบบฝึกหัด    
ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  

๑๗. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
บทบาทและหน้าที่  

๑. จัดให้มีการร่วมกันกําหนดนโยบายวางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และ 
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

๒. พัฒนาบุคลากรสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ การศึกษา  
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้  

๓. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทาง      
การศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริง เพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  

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

และ เทคโนโลยีทางการศึกษา  

ด้านบริหารวิชาการ  
๑. หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล กํากับ  

ติดตาม กลั่นกรองอํานวยความสะดวก ให้คําแนะนํา ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม 
การบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร 
องค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่าง ๆ ในโรงเรียนสามารถ 
บริหารจัดการและนําเนินการตามบทบาทภารกิจ อํานาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ 
ให้บริการ ข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่ 
เจ้าหน้าที่ของแต่ละ ฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ  
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๒. หัวหน้าวิชาการสายช้ัน ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุม่การบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้า  
กลุ่มการบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืน ๆ ที่หัวหน้า 
กลุ่มบริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้  
๑. การพัฒนาหรือการดําเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําไว้   
๒) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกําหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่ม เครือข่าย 

สถานศึกษาให้ความสําคัญ  
๓) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนํามาเป็นข้อมูลจัดทําสาระ 

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
๔) จัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนําไปจัดทํารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา เพิ่มเติม 

จัดทําคําอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน 
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง   

๕) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ  

๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกํากับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับ  

งานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ 
การ เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและ 
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและ 
การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

๒) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) จัดทําแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา  
๒) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้น ผู้เรียน 

เป็นสําคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนํา 
ความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

๓) ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้  
๔) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
๕) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๖) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี 

ความสามารถพิเศษ  
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๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   
๑. จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง  

๑.๑ จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน  
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน  

๑.๒ จัดทําหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ  
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  

๑.๓ จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ 
กระทรวงศึกษาธิการ  

๑.๔ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากข้ึนสําหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ  
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง  
พิการ และการศึกษาทางเลือก  

๑.๕ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน  
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก  

๒) สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืน ๆ ให้ เหมาะสมกับ 
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
เครือข่ายสถานศึกษา  

๓) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา  
๔) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา ละรายงานผลให้สํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษารับทราบ  

๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย คํานึงถึง 

ความแตกต่างระหว่างบุคคล  
๒) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้     

เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา  
๓) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็น  

รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
๔) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง  

ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา  
๕) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอํานวย  

ความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ  
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่ง 
วิทยาการ ประเภทต่าง ๆ  

๖) จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา และ  
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  
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๖. การวัดผล ประเมินผลและดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   
๑) กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย สอดคล้องกับ 

นโยบายระดับประเทศ   
๒) จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
๓) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน   
๔) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 

การประเมิน  
๕) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
๖) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
๗) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี รายภาค และตัดสินผล  

การเรียน การผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๘) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอํานาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการ  

เพ่ือกําาหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและ  
ตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อม 
ทัง้ให้ผู้บริหาร สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  

๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) กําหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทํางานของ นักเรียน ครู  

และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  
๒) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสําคัญ 

ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทําให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา  
การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ  

๓) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
๔) รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน  

ให้ครูนําผลการวิจัยมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน 

การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
๒) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา  

ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์  
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี ส่วนหนังสือ  
สวนธรรมะ เป็นต้น  

๓) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของ สถานศึกษา 
ของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด  
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ  
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๔) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ และ 
นิเทศ กํากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  

๙. การนิเทศการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น กระบวนการ 

ทํางานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแต่ละบุคคลให้มี คุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง  ก้าวหน้า 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

๒) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ ๓) 
จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  

๑๐. การแนะแนวการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสําคัญ โดยให้ทุกคน  

ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๒) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนําและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๓ สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
๔) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล ช่วยเหลือ 

นักเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดํารงชีวิตประจําวัน   
๕) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทําหน้าที่ครูแนะแนว  

ครูที่ปรึกษา ครูประจําชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  
๖) ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง 

เป็นระบบ  
๗) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน  
๘) ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน  

ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  
๙) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน  
๒) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและ การสร้าง 

ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก  
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

๓) จัดทําแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์)  
๔) นําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดาเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง  

ระบบการทํางานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดิมม่ิง (Deming Cycle) หรือที่  
รู้จักกันว่าวงจร PDCA  
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๕) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดําเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ สนับสนุน 
ให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  

๖) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนดเพ่ือรองรับการ ประเมิน 
คุณภาพภายนอก  

๗) จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี (SAR) และสรุปรายงานประจําปี โดยความ 
เห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น  

เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน  
๒) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
๓) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จัก เลือกสรร 

ภูมิปัญญาและวิทยาการต่าง ๆ  
๔) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มี การ 

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน  

๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือ เสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  

๒) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ 
และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น   

๓) ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในท่ีอ่ืน ๆ  
๔) จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการ ประชุม 

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น  

๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ  
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง ส่วน 
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่อง  
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๒) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  
สังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา  

๓) ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน  
องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร  
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  
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๔) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถาน 
ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน 

๕) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความ ช่วยเหลือ 
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจําเป็น  

๖) ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี 
ประสิทธิภาพ  

๑๕. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

๑) ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่ 
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

๒) จัดทําร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องทุก 
ฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน   

๓) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 
๔) นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ   
๕) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและนําไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  

๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   
๑) ศึกษา วิเคาระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับ  

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
๒) จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ 

เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  
๓) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด  

ใบงาน ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  

๑๗. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) จัดให้มีการร่วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และ 

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  
๒) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพื่อ 

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา  
๓) พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทาง       

การศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา  
ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  
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๔) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน  
๕) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อ และ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

๑๘. การรับนักเรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) ให้สถานศึกษาประสานงานการนําเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ  

ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ  
๒) กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที  
๓) ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกําหนด  
๔) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน      

การเข้าเรียน  
๕) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  

๑๙. การจัดทําสํามะโนนักเรยีน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสํารวจข้อมูล จํานวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ  

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  
๒) จัดทําสํามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
๓) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสํามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  

๒๐. การทัศนศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
๑) วางแผนการนําานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  
๒) ดําเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
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คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของโรงเรียนสองพ่ีน้องวิทยา ปีการศึกษา ๒๕๖๕ ประกอบด้วย  
๑. นางอ่อนจันทร์ นุชบูรณ์ ผู้อำนวยการโรงเรียนสองพ่ีน้องวิทยา     ประธานกรรมการ  
๒. นายภาณุวัฒน์ สำโรงแสง รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ    กรรมการ  
๓. นายธนกร ใยบุญสวัสดิ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย     กรรมการ  
๔. นางสาวอรษา ชิดปราง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์     กรรมการ  
๕. นางสาวอรุณศิริ อิฐสุวรรณศิลป์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  กรรมการ  
๖. นางมยุรี สุดแก้ว หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ     กรรมการ  
๗. นายนภครินทร์ น้อยอุทัย หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ    กรรมการ  
๘. นางสาวธมนภัทร แสงเกตุ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ/นายทะเบียน    กรรมการ  
๙. นางสาวสุภัทร ดอนพรไพร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาพลศึกษา    กรรมการ  
๑๐. นางเนาวรัตน์ ศรีวรรณคำ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ    กรรมการ  
๑๑. นางสาวละอองดาว เวชชสัสถ์ หัวหน้างานแนะแนว ,หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  กรรมการ  
๑๒. นางสาวธมนภัทร แสงเกตุ หัวหน้างานทะเบียน      กรรมการ  
๑๓. นางปราณี เที่ยงอินทร์ หัวหน้าฝายวิชาการ       กรรมการและเลขานุการ  


