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คู่มือการปฏิบติังาน กลุ่มบริหารวิชาการ  
โรงเรียนวดัโคกโพธ์ิสถิตย ์

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครศรธีรรมราช เขต ๑  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************* 
1. แนวคิดหลกัในการบริหารวิชาการ 

         การบรหิารงานวชิาการเป็นภารกจิทีส่ าคญัของการบรหิารโรงเรยีนตามทีพ่ระราชบญัญตัิ
การศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ.  2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ(ฉบบัที ่ 2)พ.ศ.2545  ถอืเป็นงานทีม่คีวามส าคญัทีสุ่ด 
เป็นหวัใจของการจดัการศกึษา   ซึง่ทัง้ผูบ้รหิาร โรงเรยีน คณะคร ูและผูม้ีสว่นเกี่ยวขอ้งทุกฝ่าย ตอ้งมคีวามรู้
ความเขา้ใจ ใหค้วามส าคญัและ มสีว่นร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏบิตักิารประเมนิผล และการ
ปรบัปรุงแกไ้ขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งใหก้ระจายอ านาจในการบรหิารจดัการไปใหส้ถานศกึษาให้
มากทีสุ่ด  ดว้ยเจตนารมณ์ทีจ่ะใหส้ถานศกึษาด าเนินการไดโ้ดยอสิระ  คล่องตวั  รวดเรว็  สอดคลอ้งกบัความ
ตอ้งการของผูเ้รยีน  โรงเรยีน  ชุมชน  ทอ้งถิน่ และการมสีว่นร่วมจากผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยีทุกฝ่าย  ซึง่จะเป็น
ปัจจยัส าคญัท าใหส้ถานศกึษามคีวามเขม้แขง็ในการบรหิารและจดัการ  สามารถพฒันาหลกัสตูรและ
กระบวนการเรยีนรูต้ลอดจนการวดัผล  ประเมนิผล  รวมทัง้ปัจจยัเกือ้หนุนการพฒันาคุณภาพนกัเรยีน  
โรงเรยีน  ชุมชน  ทอ้งถิน่  ไดอ้ย่างมคีุณภาพและมปีระสทิธภิาพ 

 
2. วตัถปุระสงค ์

1. เพื่อให้บรหิารงานด้านวชิาการได้โดยอสิระ  คล่องตวั  รวดเรว็ และ สอดคล้องกบัความต้องการ
ของนกัเรยีน สถานศกึษา  ชุมชน ทอ้งถิน่ 

2. เพื่อให้การบรหิาร และ การจดัการศกึษาของโรงเรยีนได้มาตรฐาน และ มคีุณภาพสอดคล้องกบั
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมนิคุณภาพภายในเพื่อพฒันาตนเอง และ จากการ
ประเมนิหน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อใหโ้รงเรยีนพฒันาหลกัสูตร และ กระบวนการเรยีนรู ้ตลอดจนปัจจยัหนุนการเรยีนรูท้ีส่นองต่อ
ความต้องการของผู้เรยีน ชุมชน และ ท้องถิน่  โดยยดึผู้เรยีนเป็นส าคญัได้อย่างมคีุณภาพ และ 
ประสทิธภิาพ 

4. เพื่อใหโ้รงเรยีนไดป้ระสานความร่วมมอืในการพฒันาคุณภาพการศกึษาของสถานศกึษา และ ของ
บุคคล ครอบครวั  องคก์ร  หน่วยงาน และ สถาบนัอื่นๆอย่างกวา้งขวาง 

 
ขอบข่ายภารกิจ 



๓ 

 

กฎหมาย  ระเบียบ  และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
  พ.ร.บ. การศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพิม่เตมิ( ฉบบั2 ) พ.ศ.2545 ม 

พระราชบญัญตั ิการศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
พระราชบญัญตั ิระเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2546 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
พระราชบญัญตั ิระเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
พระราชบญัญตั ิการศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. 2545 
พระราชบญัญตั ิขอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ.2540 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
พระราชบญัญตั ิสภาครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2546 

  ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าดว้ยการบรหิารจดัการและขอบเขตการปฏบิตัหิน้าทีข่องสถานศกึษา
ขัน้พืน้ฐานทีเ่ป็นนิตบิุคคลในสงักดัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา พ.ศ.2546 
3. ขอบข่ายและภารกิจผู้รบัผิดชอบ 

3.1 การพฒันาหรอืการด าเนินการเกีย่วกบัการใหค้วามเหน็การพฒันาสาระหลกัสตูรทอ้งถิน่ 
3.2 การวางแผนงานดา้นวชิาการ 
3.3 การจดัการเรยีนการสอนในสถานศกึษา 
3.4 การพฒันาหลกัสตูรของสถานศกึษา 
3.5 การพฒันากระบวนการเรยีนรู้ 
3.6 การวดัผล ประเมนิผล และด าเนินการเทยีบโอนผลการเรยีน 
3.7 การวจิยัเพือ่พฒันาคุณภาพการศกึษาในสถานศกึษา 
3.8 การพฒันาและสง่เสรมิใหม้แีหล่งเรยีนรู้ 
3.9 การนิเทศการศกึษา 
3.10 การแนะแนว 
3.11 การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา 
3.12 การสง่เสรมิชุมชนใหม้คีวามเขม้แขง็ทางวชิาการ 
3.13 กรประสานความร่วมมอืในการพฒันาวชิาการกบัสถานศกึษาและองคก์รอื่น 
3.14 การสง่เสรมิและสนบัสนุนงานวชิาการแก่บุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน สถานประกอบการ

และสถาบนัอื่นทีจ่ดัการศกึษา 
3.15 การจดัท าระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังานดา้นวชิาการของสถานศกึษา 
3.16 การคดัเลอืกหนงัสอื แบบเรยีนเพือ่ใชใ้นสถานศกึษา 
3.17 การพฒันาและใชส้ือ่เทคโนโลยเีพือ่การศกึษา 
 

4. ด้านบริหารวิชาการ 
สถานศึกษาด าเนินการได้ทุกรายการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯ และประกาศส านักงาน 

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานก าหนด 
 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดงัน้ี 

https://web.tpp.ac.th/60/wp-content/uploads/2020/09/1.pdf
https://web.tpp.ac.th/60/wp-content/uploads/2020/09/2.pdf
https://web.tpp.ac.th/60/wp-content/uploads/2020/09/3.pdf
https://web.tpp.ac.th/60/wp-content/uploads/2020/09/4.pdf
https://web.tpp.ac.th/60/wp-content/uploads/2020/09/5.pdf
https://web.tpp.ac.th/60/wp-content/uploads/2020/09/6.pdf
https://web.tpp.ac.th/60/wp-content/uploads/2020/09/7.pdf
https://web.tpp.ac.th/60/wp-content/uploads/2020/09/7.pdf
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การพฒันาหรือการด าเนินงานเก่ียวกบัการให้ความเหน็การพฒันาสาระหลกัสูตรท้องถ่ิน              
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  วเิคราะหก์รอบสาระการเรยีนรูท้อ้งถิน่ทีส่ านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาจดัท าไว้ 
2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่ม

เครอืขา่ยสถานศกึษาใหค้วามส าคญั 
3)  ศกึษาและวเิคราะหข์อ้มูลสารสนเทศของสถานศกึษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นขอ้มูลจดัท า

สาระการเรยีนรูท้อ้งถิน่ของสถานศกึษาใหส้มบูรณ์ยิง่ขึน้ 
4)  จดัท าสาระการเรยีนรูท้อ้งถิน่ของสถานศกึษาเพื่อน าไปจดัท ารายวชิาพืน้ฐานหรอืรายวชิา

เพิม่เตมิจดัท าค าอธบิายรายวชิา หน่วยการเรยีนรู ้แผนการจดัการเรยีนรู ้เพือ่จดัประสบการณ์และกจิกรรมการ
เรยีนการสอนใหแ้ก่ผูเ้รยีนประเมนิผลและปรบัปรุง 

5)  ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนุมตั ิ
 
 
 

การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 
1)  วางแผนงานดา้นวชิาการโดยการรวบรวมขอ้มูลและก ากบั ดูแล นิเทศและตดิตามเกี่ยวกบั

งานวชิาการ ไดแ้ก่ การพฒันาหลกัสูตรสถานศกึษา การพฒันากระบวนการเรยีนรู ้การวดัผล ประเมนิผล และ
การเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและ
เทคโนโลยเีพือ่การศกึษา การพฒันาและส่งเสรมิใหม้แีหล่งเรยีนรูก้ารวจิยัเพือ่พฒันาคุณภาพการศกึษาและการ
สง่เสรมิชุมชนใหม้คีวามเขม้แขง็ทางวชิาการ 

2)  ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนุมตัโิดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้ 
พืน้ฐาน 
 
การจดัการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  จดัท าแผนการเรยีนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรยีนรูโ้ดยความร่วมมอืของเครอืข่าย 
สถานศกึษา 

2)  จดัการเรยีนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรยีนรูทุ้กช่วงชัน้ ตามแนวปฏริูปการเรยีนรูโ้ดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคญั บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนา
คุณธรรมน าความรูต้ามหลกัปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีง 

3)  ใชส้ือ่การเรยีนการสอนและแหล่งการเรยีนรู้ 
4)  จดักจิกรรมพฒันาหอ้งสมุด หอ้งปฏบิตักิารต่างๆ ใหเ้อือ้ต่อการเรยีนรู ้
5)  สง่เสรมิการวจิยัและพฒันาการเรยีนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
6)  สง่เสรมิการพฒันาความเป็นเลศิของนกัเรยีนและช่วยเหลอืนักเรยีนพกิารดอ้ยโอกาสและมี

ความสามารถพเิศษ 
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การพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา  หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
  1  จดัท าหลกัสตูรสถานศกึษาเป็นของตนเอง 

1.1  จดัใหม้กีารวจิยัและพฒันาหลกัสูตรขึ้นใชเ้องให้ทนักบัการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกจิและสงัคมและเป็นตน้แบบใหก้บัโรงเรยีนอื่น 

1.2  จดัท าหลกัสูตรที่มุ่งเน้นพฒันานักเรยีนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทัง้ร่างกาย จติใจ 
สตปัิญญา มคีวามรูแ้ละคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกบัผูอ้ื่นไดอ้ย่างมคีวามสุข 

1.3  จดัให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐานของ
กระทรวงศกึษาธกิาร 

1.4  เพิม่เติมเนื้อหาสาระของรายวชิาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรบักลุ่มเป้าหมาย
เฉพาะ ได้แก่ การศกึษาด้านศาสนา ดนตร ีนาฏศลิป์ กฬีา อาชวีศกึษา การศกึษาที่ส่งเสรมิความเป็นเลศิ ผู้
บกพร่อง พกิาร และการศกึษาทางเลอืก 

1.5  เพิม่เติมเนื้อหาสาระของรายวชิาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของ
ผูเ้รยีน ผูป้กครอง ชุมชน สงัคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆให้
เหมาะสมกบัความสามารถของนักเรยีนตามกลุ่มเป้าหมายพเิศษ โดยความร่วมมอืของส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษาและเครอืขา่ยสถานศกึษา 

 
 
3)  คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานใหค้วามเหน็ชอบหลกัสตูรสถานศกึษา 
4)  นิเทศ ตดิตาม ประเมนิผลและปรบัปรุง หลกัสูตรสถานศกึษา และรายงานผลใหส้ านักงาน

เขตพืน้ทีก่ารศกึษารบัทราบ 
 
การพฒันากระบวนการเรียนรู้  
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  จดัเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกบัความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย
ค านึงถงึความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2)  ฝึกทกัษะ กระบวนการคดิ การจดัการการเผชญิสถานการณ์ และการประยุกต์ความรูม้าใช้
เพือ่ป้องกนัและแกไ้ขปัญหา 

3)  จดักจิกรรมใหผู้เ้รยีนไดเ้รยีนรูจ้ากประสบการณ์จรงิฝึกการปฏบิตัใิหท้ าได้ คดิเป็น ท าเป็น 
รกัการอ่านและเกดิการใฝ่รูอ้ย่างต่อเนื่อง 

4)  จดัการเรยีนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูด้า้นต่างๆ อย่างไดส้ดัสว่นสมดุลกนัรวมทัง้
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมทีด่งีานและคุณลกัษณะอนัพึง่ประสงคไ์วใ้นทุกวชิา 

5)  ส่งเสรมิสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรยีนและอ านวย
ความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทัง้สามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ



๖ 

 

กระบวนการเรยีนรู ้ทัง้นี้ ผูส้อนและผูเ้รยีนอาจเรยีนรูไ้ปพรอ้มกนัจากสือ่การเรยีนการสอน และแหล่งวทิยาการ
ประเภทต่างๆ 

6)  จดัการเรยีนรู้ให้เกดิขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มกีารประสานความร่วมมอื กบับดิามารดา
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพือ่ร่วมกนัพฒันาผูเ้รยีนตามศกัยภาพ 
 
 
การวดัผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ก าหนดระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย
สอดคลอ้งกบันโยบายระดบัประเทศ 

2)  จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ
สถานศกึษา 

3)  วดัผล ประเมนิผล เทยีบโอนประสบการณ์ผลการเรยีนและอนุมตัผิลการเรยีน 
4)  จดัใหม้กีารประเมนิผลการเรยีนทุกช่วงชัน้และจดัใหม้กีารซ่อมเสรมิกรณีทีม่ผีูเ้รยีนไม่ผ่าน

เกณฑก์ารประเมนิ 
5)  จดัใหม้กีารพฒันาเครื่องมอืในการวดัและประเมนิผล 
6)  จดัระบบสารสนเทศด้านการวดัผลประเมนิผลและการเทยีบโอนผลการเรยีนเพื่อใชใ้นการ

อา้งองิ ตรวจสอบและใชป้ระโยชน์ในการพฒันาการเรยีนการสอน 
7)  ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนุมตัผิลการประเมนิการเรยีนดา้นต่างๆ รายปี/รายภาคและตดัสนิผล

การเรยีนการผ่านช่วงชัน้และจบการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
8)  การเทยีบโอนผลการเรยีนเป็นอ านาจของสถานศกึษาทีจ่ะแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการ

เพื่อก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดบัการศึกษา ทัง้ในระบบนอกระบบและตาม
อธัยาศยั คณะกรรมการเทยีบโอนผลการเรยีน และเสนอคณะกรรมการบรหิารหลกัสตูรและวชิาการพรอ้มทัง้ให้
ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนุมตักิารเทยีบโอน 

 
 

การวิจยัเพื่อพฒันาคณุภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจยัเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของ
นกัเรยีน คร ูและผูเ้กีย่วขอ้งกบัการศกึษา 

2)  พฒันาครแูละนักเรยีนใหม้คีวามรูเ้กีย่วกบัการปฏริูปการเรยีนรูโ้ดยใชก้ระบวนการวจิยัเป็น
ส าคญัในการเรยีนรู้ที่ซบัซ้อนขึ้นท าให้ผูเ้รยีนได้ฝึกการคดิ การจดัการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ
ผสมผสานความรูแ้บบสหวทิยาการและการเรยีนรูใ้นปัญหาทีต่นสนใจ 

3)  พฒันาคุณภาพการศกึษาดว้ยกระบวนการวจิยั 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจยัเพื่อการเรยีนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษา รวมทัง้

สนบัสนุนใหค้รนู าผลการวจิยัมาใช ้เพือ่พฒันาการเรยีนรูแ้ละพฒันาคุณภาพการศกึษาของสถานศกึษา 



๗ 

 

 
การพฒันาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  จดัให้มแีหล่งเรยีนรู้อย่างหลากหลายทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษาให้พอเพยีงเพื่อ
สนบัสนุนการแสวงหาความรูด้ว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรยีนรู้ 

2)  จดัระบบแหล่งการเรยีนรูภ้ายในโรงเรยีนใหเ้อือ้ต่อการจดัการเรยีนรูข้องผูเ้รยีน เช่น พฒันา
หอ้งสมุดหมวดวชิา หอ้งสมุดเคลื่อนที ่มุมหนงัสอืในหอ้งเรยีน หอ้งพพิธิภณัฑ ์หอ้งมลัติมเีดยี หอ้งคอมพวิเตอร ์
อนิเตอร์เน็ต ศูนย์วชิาการ ศูนย์วทิยบรกิาร Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคด ีสวนหนังสอื สวน
ธรรมะ เป็นตน้ 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของ
สถานศกึษาของตนเอง เช่น จดัเสน้ทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครอืข่ายหอ้งสมุดประชาชน หอ้งสมุด
สถาบนัการศกึษา พพิธิภณัฑ ์พพิธิภณัฑว์ทิยาศาสตร ์ภูมปัิญญาทอ้งถิน่ ฯลฯ 

4)  สง่เสรมิใหค้รูและผูเ้รยีนไดใ้ชแ้หล่งเรยีนรู ้ทัง้ในและนอกสถานศกึษาเพือ่พฒันาการเรยีนรู้
และนิเทศ ก ากบัตดิตาม ประเมนิ และปรบัปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 
การนิเทศการศึกษา  
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการท างานร่วมกนัที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพฒันาปรบัปรุงวธิีการท างานของแต่ละบุคคลให้มี
คุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบรหิาร เพื่อให้ทุกคนเกดิความเชื่อมัน่ว่า ได้ปฏบิัตถิูกต้อง 
กา้วหน้า และเกดิประโยชน์สงูสุดต่อผูเ้รยีนและตวัครเูอง 

2)  จดัการนิเทศภายในสถานศกึษาใหม้คีุณภาพทัว่ถงึและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จดัระบบนิเทศภายในสถานศกึษาให้เชื่อมโยงกบัระบบนิเทศการศกึษาของส านักงานเขต

พืน้ทีก่ารศกึษา 
 

การแนะแนวการศึกษา    
มหีน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ก าหนดนโยบายการจดัการศกึษาทีม่กีารแนะแนวเป็นองคป์ระกอบส าคญั โดยใหทุ้กคนใน
สถานศกึษาตระหนกัถงึการมสีว่นร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  2)  จดัระบบงานและโครงสรา้งองคก์รแนะน าและดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  3  สรา้งความตระหนกัใหค้รทูุกคนเหน็คุณค่าของการแนะแนวและดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

4)  ส่งเสรมิและพฒันาให้ครูได้รบัความรู้เพิม่เติมในเรื่องจิตวทิยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลอืนกัเรยีนเพือ่ใหส้ามารถ บูรณาการ ในการจดัการเรยีนรูแ้ละเชื่อมโยง สูก่ารด ารงชวีติประจ าวนั 

5)  คดัเลอืกบุคลากรทีม่คีวามรู ้ความสามารถและบุคลกิภาพทีเ่หมาะสม ท าหน้าทีค่รูแนะแนว
ครทูีป่รกึษา ครปูระจ าชัน้ และคณะอนุกรรมการแนะแนว 



๘ 

 

6)  ดแูล ก ากบั นิเทศ ตดิตามและสนบัสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลอืนกัเรยีน
อย่างเป็นระบบ 

7)  สง่เสรมิความร่วมมอืและความเขา้ใจอนัดรีะหว่างคร ูผูป้กครองและชุมชน 
8)  ประสานงานดา้นการแนะแนว ระหว่างสถานศกึษา องคก์รภาครฐัและเอกชน บา้น   ศาสน-

สถาน ชุมชน ในลกัษณะเครอืขา่ยการแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
 

การพฒันาระบบประกนัคณุภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ก าหนดมาตรฐานการศกึษาเพิม่เตมิของสถานศกึษาให้สอดคล้องกบัมาตรฐานการศกึษา
ชาต ิมาตรฐานการศกึษาขัน้พืน้ฐานมาตรฐานส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและความตอ้งการของชุมชน 

2)  จดัระบบบรหิารและสารสนเทศ โดยจดัโครงสร้างการบรหิารที่เอื้อต่อการพฒันางานและ
การสรา้งระบบประกนัคุณภาพภายในจดัระบบสารสนเทศใหเ้ป็นหมวดหมู่ ขอ้มูล มคีวามสมบูรณ์เรยีกใช้ง่าย 
สะดวก รวดเรว็ ปรบัปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 

3)  จดัท าแผนสถานศกึษาทีมุ่่งเน้นคุณภาพการศกึษา (แผนกลยุทธ/์แผนยุทธศาสตร)์ 
4)  ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศกึษาต้อง

สร้างระบบการท างานที่เขม้แขง็เน้นการมสี่วนร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมมิง่ (Deming Cycle)    
หรอืทีรู่จ้กักนัว่าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจงัต่อเนื่องด้วยการ
สนบัสนุนใหค้ร ูผูป้กครองและชุมชนเขา้มามสีว่นร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพื่อรองรบัการ
ประเมนิคุณภาพภายนอก 

7)  จดัท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ
เหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สงักดัและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 
การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแขง็ทางวิชาการ  
มหีน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  จดักระบวนการเรยีนรูร้่วมกบับุคคล ครอบครวั ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิน่ เอกชน  องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชพี สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอื่น 
  2)  สง่เสรมิความเขม้แขง็ของชุมชนโดยการจดักระบวนการเรยีนรูภ้ายในชุมชน 

3)  ส่งเสรมิให้ชุมชนมกีารจดัการศกึษาอบรมมกีารแสวงหาความรู้ ขอ้มูล ข่าวสารและรู้จกั
เลอืกสรรภูมปัิญญาและวทิยาการต่างๆ 

4)  พฒันาชุมชนใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัญหาและความต้องการรวมทัง้หาวธิกีารสนับสนุนให้
มกีารแลกเปลีย่นประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 



๙ 

 

การประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกบัสถานศึกษาและองคก์รอ่ืน 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อ
เสรมิสรา้งพฒันาการของนกัเรยีนทุกดา้นรวมทัง้สบืสานจารตีประเพณีศลิปวฒันธรรมของทอ้งถิน่ 

2)  เสรมิสรา้งความสมัพนัธ์ระหว่างสถานศกึษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกบัองค์กรทัง้
ภาครฐัและเอกชน เพือ่ใหส้ถานศกึษาเป็นแหล่งวทิยาการของชุมชนและมสีว่นในการพฒันาชุมชนและทอ้งถิน่ 

3)  ใหบ้รกิารดา้นวชิาการทีส่ามารถเชื่อมโยงหรอืแลกเปลี่ยนขอ้มูลข่าวสารกบัแหล่งวชิาการ       
ในทีอ่ื่นๆ 

4)  จดักจิกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสรมิวฒันธรรมการสรา้งความสมัพนัธ์อนัดกีบัศษิย์เก่าการ
ประชุมผูป้กครองนกัเรยีน การปฏบิตังิานร่วมกบัชุมชน การร่วมกจิกรรมกบัสถานบนัการศกึษาอื่นเป็นต้น 

 
การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ประชาสมัพนัธ์สรา้งความเขา้ใจต่อบุคคล ครอบครวั ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิน่ เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชพี สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอื่นใน
เรื่องเกีย่วกบัสทิธใินการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

2)  จดัให้มกีารสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิม่ความพร้อมให้กบับุคคล ครอบครวั ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวชิาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบนัสงัคมอื่นทีร่่วมจดัการศกึษา 

3)  ร่วมกบับุคคล ครอบครวั ชุมชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เอกชน องคก์ร-
เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้
ทรพัยากรร่วมกนัใหเ้กดิประโยชน์สงูสุดแก่ผูเ้รยีน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครวั ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วชิาชพี  สถาบนั
ศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบนัสงัคมอื่น 

5)  ส่งเสรมิสนับสนุนให้บุคคล ครอบครวั ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวชิาชพี สถาบนัศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบนัสงัคมอื่น ได้รบัความ
ช่วยเหลอืทางดา้นวชิาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

6)  สง่เสรมิและพฒันาแหล่งเรยีนรู ้ทัง้ดา้นคุณภาพและปรมิาณเพือ่การเรยีนรูต้ลอดชวีติ อย่าง
มปีระสทิธภิาพ 

 
การจดัท าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 



๑๐ 

 

1)  ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
เพือ่ใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งทุกรายรบัรูแ้ละถอืปฏบิตัเิป็นแนวเดยีวกนั 

2)  จดัท าร่างระเบียบและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่
เกีย่วขอ้งทุกฝ่ายรบัรูแ้ละถอืปฏบิตัเิป็นแนวเดยีวกนั 

3)  ตรวจสอบร่างระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกี่ยวกบังานด้านวชิาการของสถานศกึษาและแก้ไข
ปรบัปรุง 

4)  น าระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังานดา้นวชิาการของสถานศกึษาไปสูก่ารปฏบิตั ิ
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานด้านวิชาการของ

สถานศกึษาและน าไปแกไ้ขปรบัปรุงใหเ้หมาะสมต่อไป 
 

การคดัเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  ศกึษา วเิคาระห์ คดัเลือกหนังสอืเรยีนกลุ่มสาระการเรยีนรู้ต่างๆ ที่มคีุณภาพสอดคล้อง

กลบัหลกัสตูรสถานศกึษาเพือ่เป็นหนงัสอืแบบเรยีนเพือ่ใชใ้นการจดัการเรยีนการสอน 
2)  จดัท าหนังสอืเรยีน หนังสอืเสรมิประสบการณ์ หนังสอือ่านประกอบ แบบฝึกหดั ใบงาน        

ใบความรูเ้พือ่ใชป้ระกอบการเรยีนการสอน 
3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 

แบบฝึกหดั ใบงาน ใบความรูเ้พือ่ใชป้ระกอบการเรยีนการสอน 
 

การพฒันาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
1)  จดัให้มกีารร่วมกนัก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจดัหาและพฒันาสื่อการเรียนรู้          

และเทคโนโลยเีพือ่การศกึษาของสถานศกึษา 
2)  พฒันาบุคลากรในสถานศกึษาในเรื่องเกีย่วกบัการพฒันาสือ่การเรยีนรูแ้ละเทคโนโลย ี เพือ่

การศกึษา พรอ้มทัง้ใหม้กีารจดัตัง้เครอืขา่ยทางวชิาการ ชมรมวชิาการเพือ่เป็นแหล่งเรยีนรูข้องสถานศกึษา 
3)  พฒันาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพฒันาสื่อและเทคโนโลยี

ทางการศกึษาทีใ่หข้อ้เทจ็จรงิเพื่อสรา้งองคค์วามรูใ้หม่ๆเกดิขึน้ โดยเฉพาะหาแหล่งสือ่ทีเ่สรมิการจดัการศกึษา     
ของสถานศกึษาใหม้ปีระสทิธภิาพ 
  4)  พฒันาหอ้งสมุดของสถานศกึษาใหเ้ป็นแหล่งการเรยีนรูข้องสถานศกึษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากรในการจดัหา ผลติใชแ้ละพฒันา
สือ่และเทคโนโลยทีางการศกึษา 

 
การรบันักเรียน  
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ใหส้ถานศกึษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพืน้ทีบ่รกิารการศกึษาร่วมกนั และเสนอ
ขอ้ตกลงใหเ้ขตพืน้ทีก่ารศกึษาเหน็ชอบ 

2)  ก าหนดแผนการรบันกัเรยีนของสถานศกึษา โดยประสานงานกบัเขตพืน้ที่ 



๑๑ 

 

การศกึษา 
3)  ด าเนินการรบันกัเรยีนตามทีแ่ผนก าหนด 
4)  ร่วมมอืกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ชุมชน ในการตดิตามช่วยเหลอืนักเรยีนที่มปัีญหา

ในการเขา้เรยีน 
5)  ประเมนิผลและรายงานผลรบัเดก็เขา้เรยีนใหเ้ขตพืน้ทีก่ารศกึษาทราบ 
 

การจดัท าส ามะโนนักเรียน  
มหีน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ประสานงานกบัชุมชนและท้องถิน่ในการส ารวจขอ้มูล จ านวนนักเรยีนที่จะเขา้รบับรกิาร       
ทางการศกึษาในเขตบรกิารของสถานศกึษา 
  2)  จดัท าส ามะโนผูเ้รยีนทีจ่ะเขา้รบับรกิารทางการศกึษาของสถานศกึษา 
  3)  จดัระบบขอ้มลูสารสนเทศจากส ามะโนผูเ้รยีนใหเ้ขตพืน้ทีก่ารศกึษารบัทราบ 
 
การทศันศึกษา  มีหน้าท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  วางแผนการน านกัเรยีนไปทศันศกึษานอกสถานศกึษา 
2)  ด าเนินการน านกัเรยีนไปทศันศกึษานอกสถานศกึษา ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่ 

ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบติังาน              ระยะเวลาการปฏิบติังานแต่ละ

ขัน้ตอน 
 
 
 

 



๑๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบติังาน              ระยะเวลาการปฏิบติังานแต่ละ

ขัน้ตอน 
 
 
 



๑๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

วิธีการขัน้ตอนการปฏิบติังาน              ระยะเวลาการปฏิบติังานแต่ละ
ขัน้ตอน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

 
 
 
 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบติังาน              ระยะเวลาการปฏิบติังานแต่ละ

ขัน้ตอน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

 
 
 
 
 
 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบติังาน              ระยะเวลาการปฏิบติังานแต่ละ

ขัน้ตอน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบติังาน              ระยะเวลาการปฏิบติังานแต่ละ

ขัน้ตอน 
 
 
 

 
 
 
 



๑๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีการขัน้ตอนการปฏิบติังาน              ระยะเวลาการปฏิบติังานแต่ละ

ขัน้ตอน 
 
 

  


