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การบริหารงานวิชาการ 
 

แนวคิดหลกัในการบริหารวิชาการ 
 

         การบรหิารงานวชิาการเป็นภารกจิทีส่ าคญัของการบรหิารโรงเรยีนตามทีพ่ระราชบญัญตัิ
การศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ.  2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ(ฉบบัที ่2)พ.ศ.2545 ถอืเป็นงานทีม่คีวามส าคญัทีสุ่ด เป็น
หวัใจของการจดัการศกึษา  ซึง่ทัง้ผูบ้รหิาร โรงเรยีน คณะคร ูและผูม้สีว่นเกี่ยวขอ้งทุกฝ่าย ตอ้งมคีวามรูค้วาม
เขา้ใจ ใหค้วามส าคญัและ มสีว่นร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏบิตักิารประเมนิผล และการปรบัปรุง
แกไ้ขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งใหก้ระจายอ านาจในการบรหิารจดัการไปใหส้ถานศกึษาใหม้ากทีสุ่ด  
ดว้ยเจตนารมณ์ทีจ่ะใหส้ถานศกึษาด าเนินการไดโ้ดยอสิระคล่องตวั รวดเรว็  สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของ
ผูเ้รยีน  โรงเรยีน  ชุมชน  ทอ้งถิน่ และการมสีว่นร่วมจากผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยีทุกฝ่าย  ซึง่จะเป็นปัจจยัส าคญั
ท าใหส้ถานศกึษามคีวามเขม้แขง็ในการบรหิารและจดัการสามารถพฒันาหลกัสตูรและกระบวนการเรยีนรู้
ตลอดจนการวดัผลประเมนิผล รวมทัง้ปัจจยัเกือ้หนุนการพฒันาคุณภาพนกัเรยีนโรงเรยีน  ชุมชน  ทอ้งถิน่  
ไดอ้ย่างมคีุณภาพและมปีระสทิธภิาพ 

 
วตัถปุระสงค ์

1. เพื่อใหบ้รหิารงานดา้นวชิาการไดโ้ดยอสิระ  คล่องตวั  รวดเรว็ และ สอดคลอ้งกบัความต้องการของ
นกัเรยีน สถานศกึษา  ชุมชน ทอ้งถิน่ 

2. เพือ่ใหก้ารบรหิาร และ การจดัการศกึษาของโรงเรยีนไดม้าตรฐาน และ มคีุณภาพสอดคลอ้งกบัระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรยีนพฒันาหลกัสูตร และ กระบวนการเรยีนรู้ ตลอดจนปัจจยัหนุนการเรยีนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรยีน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรยีนเป็นส าคญัได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสทิธภิาพ 

4. เพื่อให้โรงเรยีนได้ประสานความร่วมมอืในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศกึษา และ ของ
บุคคล ครอบครวั  องคก์ร  หน่วยงาน และ สถาบนัอื่นๆอย่างกวา้งขวาง 

ขอบข่ายและภารกิจผู้รบัผิดชอบ 
     1.   การพฒันาหรือการด าเนินการเก่ียวกบัการให้ความเหน็การพฒันาสาระหลกัสูตรท้องถ่ิน 
บทบาทและหน้าท่ี 

1.  วเิคราะหก์รอบสาระการเรยีนรูท้อ้งถิน่ทีส่ านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาจดัท าไว้ 



2.  วเิคราะหห์ลกัสตูรสถานศกึษาเพือ่ก าหนดจุดเน้น หรอืประเดน็ทีส่ถานศกึษาให้ 
ความส าคญั 

3. ศกึษา และวเิคราะหข์อ้มลูสารสนเทศของสถานศกึษา และชุมชนเพือ่น ามาเป็นขอ้มูล 
จดัท าสาระการเรยีนรูท้อ้งถิน่ของสถานศกึษาใหส้มบูรณ์ยิง่ขึน้ 

4. จดัท าสาระการเรยีนรูท้อ้งถิน่ของสถานศกึษา เพือ่น าไปจดัท ารายวชิาพืน้ฐานหรอื 
รายวชิาเพิม่เตมิจดัท าค าอธบิายรายวชิา หน่วยการเรยีนรู ้แผนการจดัการเรยีนรู ้เพือ่จดัประสบการณ์   
และจดักจิกรรมการเรยีนการสอนใหแ้ก่ผูเ้รยีน ประเมนิผล และปรบัปรุง 

5.  ผูบ้รหิารศกึษาอนุมตั ิ
2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
บทบาทและหน้าท่ี 

1.  วางแผนงานดา้นวชิาการโดยการรวบรวมขอ้มลูและก ากบัดแูล นิเทศและตดิตามเกีย่วกบังานวชิาการ      
ไดแ้ก่  การพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา การพฒันากระบวนการเรยีนรู ้การวดัผล ประเมนิผล และ   การ
เทยีบโอนผลการเรยีน    การประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา     การพฒันาและใช ้  สือ่ 
และเทคโนโลยเีพือ่การศกึษา  การพฒันาและสง่เสรมิใหม้แีหล่งเรยีนรูก้ารวจิยัเพือ่พฒันา    คุณภาพ
การศกึษา และสง่เสรมิชุมชนใหม้คีวามเขม้แขง็ทางวชิาการ 
2.   ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนุมตัโิดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศกึษา 

3.  การจดัการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. จดัท าแผนการเรยีนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
2. จดัการเรยีนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรยีนรูทุ้กช่วงชัน้ ตามแนวปฏบิตักิารเรยีนรูโ้ดยเน้นผูเ้รยีนเป็น

ส าคญั  พฒันาคุณธรรมน าความรูต้ามหลกัการปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีง 
3. ใชส้ือ่การเรยีนการสอน และแหล่งการเรยีนรู้ 
4. จดักจิกรรมพฒันาหอ้งสมุด หอ้งปฏบิตักิารต่างๆ  ใหเ้อือ้ต่อการเรยีนรู้ 
5. สง่เสรมิการวจิยั และพฒันาการเรยีนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
6. สง่เสรมิการพฒันาความเป็นเลศิของนกัเรยีน และช่วยเหลอืนกัเรยีนพกิาร ดอ้ยโอกาสและ 

มคีวามสามารถพเิศษ 
4.  การพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1.  จดัท าหลกัสตูรเป็นของตนเองโดยจดัใหม้กีารวจิยั และพฒันาหลกัสตูร ใหท้นักบัการเปลีย่นแปลงทางดา้น
เศรษฐกจิและสงัคม  จดัท าหลกัสตูรทีมุ่่งเน้นพฒันานกัเรยีนใหเ้ป็นมนุษยท์ีส่มบูรณ์ทัง้ร่างกาย  จติใจ  สตปัิญญา   



มคีวามรูแ้ละคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกบัผูอ้ื่นไดอ้ย่างมคีวามสุข  จดัใหม้วีชิาต่างๆ ครบถว้นตามหลกัสตูร
แกนกลางการศกึษาพืน้ฐานของกระทรวงศกึษาธกิาร 
 2. เพิม่เตมิเนื้อหาสาระของรายวชิา   ไดแ้ก่ การศกึษาดา้นศาสนา  ดนตร ี นาฏศลิป์  กฬีา     การศกึษาที่
สง่เสรมิความเป็นเลศิ ผูบ้กพร่อง   
 3. เพิม่เตมิเนื้อหาสาระของรายวชิาทีส่อดคลอ้งสภาพปัญหาความตอ้งการของผูเ้รยีน  ผูป้กครอง  ชุมชน  
สงัคม และอาเซีย่น 
5.  การพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. จดัเนื้อหาสาระและกจิกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจ และความถนดัของผูเ้รยีนโดย 
ค านึงถงึความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2.  ฝึกทกัษะ  กระบวนการคดิ  การเผชญิสถานการณ์ และการประยุกตค์วามรูม้าใช ้เพือ่ป้องกนัและ
แกไ้ขปัญหา 

3.  จดักจิกรรมใหผู้เ้รยีนไดเ้รยีนรูจ้ากประสบการณ์จรงิ ฝึกการปฏบิตัใิหท้ าได ้  คดิเป็น  ท าเป็นรกัการ
อ่านและเกดิการใฝ่รูอ้ย่างต่อเนื่อง 

4.  จดัการเรยีนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูด้า้นต่างๆ อย่างไดส้ดัสว่นสมดุลกนัรวมทัง้ปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่านิยมทีด่งีามและคุณลกัษณะอนัพงึประสงคไ์วใ้นทุกกลุ่มสาระ/วชิา 

5.  สง่เสรมิสนับสนุนใหผู้ส้อนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดลอ้ม  สือ่การเรยีน และอ านวยความ
สะดวกเพือ่ใหผู้เ้รยีนเกดิการเรยีนรู ้และมคีวามรอบรู ้รวมทัง้สามารถใชก้ารวจิยัเป็นสว่นหน่ึงของกระบวนการ
เรยีนรู ้ทัง้นี้ ผูส้อนและผูเ้รยีนรูอ้าจเรยีนรูไ้ปพรอ้มกนัจากสือ่การเรยีนการสอน และแหล่งวทิยาการประเภทต่าง 
ๆ 
      6.  จดัการเรยีนรูใ้หเ้กดิขึน้ไดทุ้กเวลา  ทุกสถานที ่มกีารประสานความร่วมมอื กบับดิามารดาและบุคคล
ในชุมชนทุกฝ่าย เพือ่ร่วมกนัพฒันาผูเ้รยีนตามศกัยภาพ 

7. ศกึษาคน้ควา้พฒันารปูแบบหรอืการออกแบบกระบวนการเรยีนรูท้ี ่   
6.  การวดัผล  ประเมินผล  และด าเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. ก าหนดระเบยีบการวดั และประเมนิผลของสถานศกึษาตามหลกัสตูรสถานศกึษาโดยให้ 
สอดคลอ้ง กบันโยบายระดบัประเทศ 
         2. จดัท าเอกสารหลกัฐานการศกึษาใหเ้ป็นไปตามระเบยีบการวดั และประเมนิผลของสถานศกึษา 
         3. วดัผล ประเมนิผล เทยีบโอนประสบการณ์  ผลการเรยีนและอนุมตัผิลการเรยีน 

4. จดัใหม้กีารประเมนิผลการเรยีนทุกช่วงชัน้ และจดัใหม้กีารซ่อมเสรมิกรณีทีม่ผีูเ้รยีน ไม่ผ่าน 
เกณฑก์ารประเมนิ 



          5. ใหม้กีารพฒันาเครื่องมอืในการวดัและประเมนิผล 
          6. จดัระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมนิผล และการเทยีบโอนผลการเรยีนเพือ่ใชใ้นการอา้งองิ 
ตรวจสอบ และใชป้ระโยชน์ในการพฒันาการเรยีนการสอน 
          7. ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนุมตัผิลการประเมนิการเรยีนดา้นต่างๆ รายปี รายภาคและตดัสนิผลการเรยีน
ผ่านระดบัชัน้และจบการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

8. การเทยีบโอนผลการเรยีนเป็นอ านาจของสถานศกึษา ทีจ่ะแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการ 
เพือ่ก าหนดหลกัเกณฑว์ธิกีาร ไดแ้ก่  คณะกรรมการเทยีบระดบัการศกึษาทัง้ในระบบ นอกระบบ และตาม
อธัยาศยั คณะกรรมการเทยีบโอนผลการเรยีน และเสนอคณะกรรมการบรหิารหลกัสูตร  และวชิาการ พรอ้มทัง้ให้
ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนุมตักิารเทยีบโอน 
7.   การวิจยัเพื่อพฒันาคณุภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช ้ การวจิยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรยีนรู ้และกระบวนการ
ท างานของนกัเรยีน  คร ู และผูเ้กีย่วขอ้งกบัการศกึษา 
          2. พฒันาคร ูและนักเรยีนใหม้คีวามรูเ้กีย่วกบัการปฏริูปการเรยีนรู ้โดยใชก้ระบวนการวจิยัเป็นส าคญั ใน
การเรยีนรูท้ีซ่บัซอ้นขึน้  ท าใหผู้เ้รยีนไดฝึ้กการคดิ  การจดัการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พฒันาคุณภาพการศกึษาดว้ยกระบวนการวจิยั 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวจิยัเพือ่การเรยีนรูแ้ละพฒันาคุณภาพการศกึษา  รวมทัง้สนบัสนุนใหค้รู
น าผลการวจิยัมาใชเ้พือ่พฒันาการเรยีนรูแ้ละพฒันาคุณภาพการศกึษาของสถานศกึษา 
 
8.  การพฒันาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. จดัใหม้แีหล่งเรยีนรูอ้ย่างหลากหลาย ทัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา ใหพ้อเพยีงเพือ่ 
สนบัสนุนการแสวงหาความรูด้ว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรยีนรู้ 

2. จดัระบบแหล่งการเรยีนรูภ้ายในโรงเรยีนใหเ้อือ้ต่อการจดัการเรยีนรูข้องผูเ้รยีน  เช่น   
พฒันาหอ้งสมุดใหเ้ป็นแหล่งการเรยีนรู ้มุมหนงัสอืในหอ้งเรยีน  หอ้งดนตร ี หอ้งคอมพวิเตอร ์ หอ้งพยาบาล   
หอ้งศูนยว์ชิาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนงัสอื  เป็นตน้ 

3. จดัระบบขอ้มลูแหล่งการเรยีนรูใ้นทอ้งถิน่ใหเ้อือ้ต่อการจดัการเรยีนรู ้ของผูเ้รยีน ของ 
สถานศกึษาของตนเอง            

4. สง่เสรมิใหค้รแูละผูเ้รยีนไดใ้ชแ้หล่งเรยีนรู ้ทัง้ในและนอกสถานศกึษา เพือ่พฒันาการ 
เรยีนรู ้และ   นิเทศ  ก ากบัตดิตาม ประเมนิและปรบัปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5.   สง่เสรมิใหค้ร ูและผูเ้รยีนใชแ้หล่งเรยีนรูท้ ัง้ภายในและภายนอก 



9.   การนิเทศการศึกษา 
 บทบาทและหน้าท่ี 

1. สรา้งความตระหนกัใหแ้ก่ครู และผูเ้กีย่วขอ้งใหเ้ขา้ใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการท างานร่วมกนัทีใ่ชเ้หตุผลการนิเทศ เป็นการพฒันาปรบัปรุงวธิกีารท างานของแต่ละบุคคล ใหม้ี
คุณภาพการนิเทศเป็นสว่นหนึ่งของกระบวนการบรหิาร  เพือ่ใหทุ้กคนเกดิความเชื่อมัน่ว่าไดป้ฏบิตัถิูกตอ้ง 
กา้วหน้า และเกดิประโยชน์สงูสุดต่อผูเ้รยีน และตวัครเูอง 

2. จดัการนิเทศภายในสถานศกึษาใหม้คีุณภาพทัว่ถงึ และต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนการ 

3. จดัระบบนิเทศภายในสถานศกึษาใหเ้ชื่อมโยงกบัระบบนิเทศการศกึษาของส านกังานเขต 
พืน้ทีก่ารศกึษา 
10.   การแนะแนว 
 บทบาทและหน้าท่ี 

1. ก าหนดนโยบายการจดัการศกึษา   ทีม่กีารแนะแนวเป็นองคป์ระกอบส าคญั   โดยใหทุ้ก 
คนในสถานศกึษาตระหนกัถงึการมสีว่นร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดแูลช่วยเหลอื 

2. จดัระบบงานและโครงสรา้งองคก์รแนะแนว และดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีนของสถานศกึษาให้ 
ชดัเจน 

3. สรา้งความตระหนกัใหค้รูทุกคนเหน็คุณค่าของการแนะแนว และดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
4. สง่เสรมิและพฒันาใหค้รไูดร้บัความรูเ้พิม่เตมิ เรื่องจติวทิยาและการแนะแนวและดแูล 

ช่วยเหลอืนกัเรยีน  เพือ่ใหส้ามารถบูรณาการในการจดัการเรยีนรูแ้ละเชื่อมโยงสูก่ารด ารงชวีติประจ าวนั 
5. คดัเลอืกบุคลากรทีม่คีวามรู ้ความสามารถและบุคลกิภาพทีเ่หมาะสม   ท าหน้าทีค่รูแนะ 

แนว    ครทูีป่รกึษา  ครปูระจ าชัน้  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดแูล  ก ากบั  นิเทศ  ตดิตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดแูลช่วยเหลอื 

นกัเรยีนอย่างเป็นระบบ 
7.   สง่เสรมิความร่วมมอื และความเขา้ใจอนัดรีะหว่างคร ู ผูป้กครอง และชุมชน 
8.   ประสานงานดา้นการแนะแนวระหว่างสถานศกึษา  องคก์ร  ภาครฐัและเอกชนบา้น  

ศาสนสถาน  ชุมชนในลกัษณะเครอืขา่ยการแนะแนว 
9.   เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดแูลช่วยเหลอืนักเรยีน 
 

11.   การพฒันาระบบประกนัคณุภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
  บทบาทและหน้าท่ี 

1.  ก าหนดมาตรฐานการศกึษาของสถานศกึษา 



2.  จดัท าแผนสถานศกึษาทีมุ่่งเน้นคุณภาพการศกึษา (แผนกลยุทธ/์แผนยุทธศาสตร)์ 
3.  จดัท าระบบบรหิารและสารสนเทศ 
4.  ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศกึษาในการด าเนินโครงการ/กจิกรรมสถานศกึษาตอ้ง 

สรา้งระบบ การท างานทีเ่ขม้แขง็เน้นการมสีว่นร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมมิง่ (Deming  Cycle)     
หรอืทีรู่จ้กักนัว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศกึษาโดยการด าเนินการอย่างจรงิจงัต่อเนื่องดว้ยการ 
สนบัสนุนใหค้ร ู ผูป้กครองและชุมชนเขา้มามสีว่นร่วม 

6. ประเมนิคุณภาพการศกึษาภายในสถานศกึษาตามมาตรฐานทีก่ าหนด เพือ่รองรบัการ 
ประเมนิคุณภาพภายนอก 

7. จดัท ารายงานคุณภาพการศกึษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ 
เหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สงักดั และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแขง็ทางวิชาการ 
บทบาทและหน้าท่ี  
 1.  จดักระบวนการเรยีนรูร้่วมกบับุคคล  ครอบครวั  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
เอกชน  องคก์รวชิาชพี  สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอื่น 

2. สง่เสรมิความเขม้แขง็ของชุมชน โดยการจดักระบวนการเรยีนรูภ้ายในชุมชน 
3. สง่เสรมิใหชุ้มชนมกีารจดัการศกึษาอบรม  มกีารแสวงหาความรู ้ ขอ้มลู  ขา่วสารและ 

เลอืกสรรภูมปัิญญา  วทิยาการต่างๆ 
4. พฒันาชุมชนใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัญหา และความตอ้งการรวมทัง้หาวธิกีารสนบัสนุน 

ใหม้กีารแลกเปลีย่นประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
13.   การประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกบัสถานศึกษา และองคก์รอ่ืน 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. ระดมทรพัยากรเพือ่การศกึษา  ตลอดจนวทิยากรภายนอกและภูมปัิญญาทอ้งถิน่  เพือ่ 
เสรมิสรา้ง พฒันาการของนักเรยีนทุกดา้น  รวมทัง้สบืสานจารตีประเพณีศลิปวฒันธรรมทอ้งถิน่ 

2. เสรมิสรา้งความสมัพนัธร์ะหว่างสถานศกึษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกบัองคก์รทัง้ 
ภาครฐั และเอกชน  เพือ่ใหส้ถานศกึษาเป็นแหล่งวทิยาการของชุมชน เพือ่ใหส้ถานศกึษาเป็นแหล่ง 
วทิยาการของชุมชน และมสี่วนในการพฒันาชุมชนและทอ้งถิน่ 

3. ใหบ้รกิารดา้นวชิาการทีส่ามารถเชื่อมโยงหรอืแลกเปลีย่นขอ้มลูข่าวสารกบัแหล่งวชิาการ 
ในทีอ่ื่นๆ 

4. จดักจิกรรมร่วมกบัชุมชนเพื่อสง่เสรมิวฒันธรรมการสรา้งความสมัพนัธอ์นัดกีบัศษิยเ์ก่า   
การประชุม ผูป้กครองนกัเรยีน  การปฏบิตังิานร่วมกบัชุมชน  การร่วมกจิกรรมกบัสถาบนัการศกึษาอื่นเป็นตน้ 



14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครวั  องคก์ร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ 
และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. ประชาสมัพนัธส์รา้งความเขา้ใจต่อบุคคล  ครอบครวั  ชมุชน  องคก์รชุมชน  องคก์ร 
ปกครอง  สว่นทอ้งถิน่ เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชพี สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนั  
สงัคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกบัสทิธใินการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐานการศกึษา 

2.   จดัใหม้กีารสรา้งความรูค้วามเขา้ใจ   การเพิม่ความพรอ้มใหก้บับุคคล    ครอบครวั  
ชุมชน   องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชพี สถาบนัศาสนา      
สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอื่น  ทีร่่วมจดัการศกึษา 

3. ร่วมกบับุคคล  ครอบครวั  ชุมชน  องคก์รชุมชน  องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ เอกชน  
องคก์ร เอกชนองคก์รวชิาชพี  สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอื่นทีร่่วมจดัการศกึษา   และ
ใชท้รพัยากรร่วมกนัใหเ้กดิประโยชน์สงูสุด 

4. สง่เสรมิสนบัสนุนใหม้กีารจดักจิกรรมการเรยีนรูร้ะหว่างสถานศกึษากบับุคคล  ครอบครวั   
ชุมชนองคก์รเอกชน  องคก์รวชิาชพี  สถาบนัศาสนา  สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอื่น   

5. สง่เสรมิสนับสนุนใหบุ้คคล  ครอบครวั  ชุมชน  องคก์รเอกชน  องคก์รวชิาชพี  สถาบนั 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอื่น  ไดร้บัความช่วยเหลอืทางดา้นวชิาการตามความ เหมาะสมและ
จ าเป็น 

6. สง่เสรมิ และพฒันาแหล่งเรยีนรู ้ทัง้ดา้นคุณภาพและปรมิาณ เพือ่การเรยีนรูต้ลอดชวีติ  
อย่างม ีประสทิธภิาพ 
15. การจดัท าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. ศกึษาและวเิคราะหร์ะเบยีบ และแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังานดา้นวชิาการของสถานศกึษา  
เพือ่ให ้ผูท้ี ่เกีย่วขอ้งรบัรู ้และถอืปฏบิตัเิป็นแนวเดยีวกนั 

2. จดัระเบยีบ และแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังานดา้นวชิาการของสถานศกึษา เพือ่ใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้ง 
รบัรู ้และถอืปฏบิตัเิป็นแนวเดยีวกนั 

3.  ตรวจสอบร่างระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังานดา้นวชิาการของสถานศกึษา  และแกไ้ข 
ปรบัปรุง 

4.  น าระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังานดา้นวชิาการของสถานศกึษาไปสูก่ารปฏบิตัิ 
5.   ตรวจสอบ และประเมนิผล การใชร้ะเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังานดา้นวชิาการของ 

สถานศกึษาและน าไปแกไ้ขปรบัปรุง ใหเ้หมาะสมต่อไป 
 



16.  การคดัเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. ศกึษา วเิคราะห ์คดัเลอืกหนงัสอืเรยีน กลุ่มสาระการเรยีนรูต้่างๆ ทีม่คีุณภาพสอดคลอ้ง 
กบั   หลกัสตูรสถานศกึษา เพือ่เป็นหนงัสอืแบบเรยีนใชใ้นการจดัการเรยีนการสอน 

2.  จดัท าหนงัสอืเรยีน หนงัสอืเสรมิประสบการณ์ หนงัสอือ่านประกอบ แบบฝึกหดั  ใบ 
งาน  ใบความรู ้เพือ่ใชป้ระกอบการเรยีนการสอน 

3. ตรวจพจิารณาคุณภาพ หนังสอืเรยีนเรยีน หนงัสอืเสรมิประสบการณ์ หนงัสอือ่าน 
ประกอบแบบฝึกหดัใบงานใบความรู ้เพือ่ใชป้ระกอบการเรยีนการสอน 
17.  การพฒันา และใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 

1. จดัใหม้กีารร่วมกนัก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจดัหาและพฒันาสือ่การเรยีนรู้  
และเทคโนโลยเีพือ่การศกึษา 

2. พฒันาบุคลากรใสถานศกึษาในเรื่องเกีย่วกบัการพฒันาสือ่การเรยีนรู ้และเทคโนโลยเีพือ่    
การศกึษา พรอ้มทัง้ใหม้กีารจดัตัง้เครอืขา่ยทางวชิาการ  ชมรมวชิาการเพือ่เป็นแหล่งการเรยีนรู3้. 3.    พฒันา
และใชส้ือ่และเทคโนโลยทีางการศกึษา  โดยมุ่งเน้นการพฒันาสือ่และเทคโนโลยทีางการศกึษาทีใ่หข้อ้เทจ็จรงิเพือ่
สรา้งองคค์วามรูใ้หม่ๆเกดิขึน้  โดยเฉพาะหาแหล่งสือ่ทีเ่สรมิการจดั การศกึษาของสถานศกึษาใหม้ปีระสทิธภิาพ 

3. พฒันาหอ้งสมุดของสถานศกึษา ใหเ้ป็นแหล่งการเรยีนรูข้องสถานศกึษา และชุมชน 
4.  นิเทศ  ตดิตาม และประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากรในการจดัหา ผลติ  ใชแ้ละพฒันาสือ่  และ

เทคโนโลยทีางการศกึษา 
ด้านบริหารวิชาการ 
 
 1.  หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้าที่หวัหน้ากลุ่มการบรหิารวชิาการ มหีน้าที่ ดูแล ก ากับ 
ตดิตาม กลัน่กรองอ านวยความสะดวก ใหค้ าแนะน า ปรกึษาการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีท่ีป่ฏบิตังิานในกลุ่มการ
บรหิารวชิาการตามขอบข่ายและภารกจิการบรหิารวชิาการ ปฏบิตัหิน้าทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการจดัระบบบรหิารองคก์ร 
การประสานงานและให้บรกิารสนับสนุน ส่งเสรมิให้ฝ่ายบรหิารงานวชิาการต่างๆ ในโรงเรยีนสามารถบรหิาร
จดัการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรยีบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บรกิาร
ขอ้มูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศกึษา และทรพัยากรทีใ่ชใ้นการจดัการศกึษาแก่เจา้หน้าทีข่องแต่ละ
ฝ่ายงานเพือ่ใหฝ่้ายบรหิารจดัการไดอ้ย่างสะดวกคล่องตวั มคีุณภาพและเกดิประสทิธภิาพ 
 2.  หวัหน้าวิชาการสายชัน้  ปฏิบตัิหน้าที่ผู้ช่วยหวัหน้ากลุ่มการบรหิารวชิาการ มหีน้าที่ช่วยหวัหน้า
กลุ่มการบรหิารวชิาการ ในการปฏบิตังิานตามภารกจิของงานบรหิารงานวชิาการและหน้าที่อื่นๆที่หวัหน้ากลุ่ม
บรหิารวชิาการมอบหมายปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนในกรณีหวัหน้าบรหิารงานวชิาการไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ด้ 



ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดงัน้ี 
1.  การพฒันาหรือการด าเนินงานเก่ียวกบัการให้ความเหน็การพฒันาสาระหลกัสูตรท้องถ่ิน              
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  วเิคราะหก์รอบสาระการเรยีนรูท้อ้งถิน่ทีส่ านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาจดัท าไว้ 
2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่ม

เครอืขา่ยสถานศกึษาใหค้วามส าคญั 
3)  ศกึษาและวเิคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศของสถานศกึษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นขอ้มูลจดัท า

สาระการเรยีนรูท้อ้งถิน่ของสถานศกึษาใหส้มบูรณ์ยิง่ขึน้ 
4)  จดัท าสาระการเรยีนรู้ท้องถิน่ของสถานศกึษาเพื่อน าไปจดัท ารายวชิาพื้นฐานหรอืรายวชิา

เพิม่เตมิจดัท าค าอธบิายรายวชิา หน่วยการเรยีนรู้ แผนการจดัการเรยีนรู ้เพื่อจดัประสบการณ์และกจิกรรมการ
เรยีนการสอนใหแ้ก่ผูเ้รยีนประเมนิผลและปรบัปรุง 

5)  ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนุมตั ิ
2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  วางแผนงานด้านวชิาการโดยการรวบรวมขอ้มูลและก ากบั ดูแล นิเทศและตดิตามเกี่ยวกบั
งานวชิาการ ได้แก่ การพฒันาหลกัสูตรสถานศกึษา การพฒันากระบวนการเรยีนรู้ การวดัผล ประเมนิผล และ
การเทยีบโอนผลการเรยีนการประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา การพฒันาและใชส้ือ่และเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา การพฒันาและส่งเสรมิให้มแีหล่งเรยีนรู้การวจิยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสรมิ
ชุมชนใหม้คีวามเขม้แขง็ทางวชิาการ 

2)  ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนุมตัโิดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
3.  การจดัการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  จดัท าแผนการเรยีนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรยีนรูโ้ดยความร่วมมอืของเครอืข่ายสถานศกึษา 
2)  จดัการเรยีนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรยีนรู้ทุกช่วงชัน้ ตามแนวปฏิรูปการเรยีนรู้โดยเน้น

ผูเ้รยีนเป็นส าคญั บูรณาการเรยีนรูก้ลุ่มสาระการเรยีนรูต้่างๆ เพื่อคุณภาพการเรยีนรูข้องผู้เรยีนพฒันาคุณธรรม
น าความรูต้ามหลกัปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีง 

3)  ใชส้ือ่การเรยีนการสอนและแหล่งการเรยีนรู ้
4)  จดักจิกรรมพฒันาหอ้งสมุด หอ้งปฏบิตักิารต่างๆ ใหเ้อือ้ต่อการเรยีนรู้ 
5)  สง่เสรมิการวจิยัและพฒันาการเรยีนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
6)  ส่งเสรมิการพฒันาความเป็นเลศิของนักเรยีนและช่วยเหลือนักเรยีนพกิารด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพเิศษ 
 
 



4.  การพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 
  1  จดัท าหลกัสตูรสถานศกึษาเป็นของตนเอง 

1.1  จดัให้มีการวจิยัและพฒันาหลกัสูตรขึ้นใช้เองให้ทนักบัการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกจิและสงัคมและเป็นตน้แบบใหก้บัโรงเรยีนอื่น 

1.2  จดัท าหลกัสูตรที่มุ่งเน้นพฒันานักเรยีนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทัง้ร่างกาย จิตใจ 
สตปัิญญา มคีวามรูแ้ละคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกบัผูอ้ื่นไดอ้ย่างมคีวามสุข 

1.3  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐานของ
กระทรวงศกึษาธกิาร 

1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรบักลุ่มเป้าหมาย
เฉพาะ ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตร ีนาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสรมิความเป็นเลิศ ผู้
บกพร่อง พกิาร และการศกึษาทางเลอืก 

1.5  เพิม่เตมิเนื้อหาสาระของรายวชิาทีส่อดคลอ้งสภาพปัญหา ความตอ้งการของผูเ้รยีน 
ผูป้กครอง ชุมชน สงัคม และโลก 

2)  สถานศกึษาสามารถจดัท าหลกัสูตรการจดักระบวนการเรยีนรู ้การสอนและอื่นๆใหเ้หมาะสม
กบัความสามารถของนักเรยีนตามกลุ่มเป้าหมายพเิศษ โดยความร่วมมอืของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาและ
เครอืขา่ยสถานศกึษา 

3)  คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานใหค้วามเหน็ชอบหลกัสตูรสถานศกึษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมนิผลและปรบัปรุง หลกัสูตรสถานศกึษา และรายงานผลให้ส านักงาน

เขตพืน้ทีก่ารศกึษารบัทราบ 
5.  การพฒันากระบวนการเรียนรู้  
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  จดัเนื้อหาสาระและกจิกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจและความถนดัของผูเ้รยีนโดยค านึงถงึ
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2)  ฝึกทกัษะ กระบวนการคดิ การจดัการการเผชญิสถานการณ์ และการประยุกต์ความรูม้าใช้
เพือ่ป้องกนัและแกไ้ขปัญหา 

3)  จดักจิกรรมใหผู้เ้รยีนไดเ้รยีนรูจ้ากประสบการณ์จรงิฝึกการปฏบิตัใิหท้ าได ้คดิเป็น ท าเป็น รกั
การอ่านและเกดิการใฝ่รูอ้ย่างต่อเนื่อง 

4)  จดัการเรยีนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ดา้นต่างๆ อย่างไดส้ดัส่วนสมดุลกนัรวมทัง้
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมทีด่งีานและคุณลกัษณะอนัพึง่ประสงคไ์วใ้นทุกวชิา 

5)  ส่งเสรมิสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรยีนและอ านวย
ความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทัง้สามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ



กระบวนการเรยีนรู้ ทัง้นี้ ผู้สอนและผู้เรยีนอาจเรยีนรูไ้ปพร้อมกนัจากสื่อการเรยีนการสอน และแหล่งวทิยาการ
ประเภทต่างๆ 

6)  จดัการเรยีนรูใ้ห้เกดิขึน้ไดทุ้กเวลาทุกสถานทีม่กีารประสานความร่วมมอื กบับดิามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพือ่ร่วมกนัพฒันาผูเ้รยีนตามศกัยภาพ 
6.  การวดัผล ประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย
สอดคลอ้งกบันโยบายระดบัประเทศ 

2)  จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ
สถานศกึษา 

3)  วดัผล ประเมนิผล เทยีบโอนประสบการณ์ผลการเรยีนและอนุมตัผิลการเรยีน 
4)  จดัให้มกีารประเมนิผลการเรยีนทุกช่วงชัน้และจดัให้มกีารซ่อมเสรมิกรณีที่มผีู้เรยีนไม่ผ่าน

เกณฑก์ารประเมนิ 
5)  จดัใหม้กีารพฒันาเครื่องมอืในการวดัและประเมนิผล 
6)  จดัระบบสารสนเทศด้านการวดัผลประเมนิผลและการเทียบโอนผลการเรยีนเพื่อใช้ในการ

อา้งองิ ตรวจสอบและใชป้ระโยชน์ในการพฒันาการเรยีนการสอน 
7)  ผู้บรหิารสถานศกึษาอนุมตัผิลการประเมนิการเรยีนดา้นต่างๆ รายปี/รายภาคและตดัสนิผล

การเรยีนการผ่านช่วงชัน้และจบการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
8)  การเทยีบโอนผลการเรยีนเป็นอ านาจของสถานศกึษาที่จะแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการ

เพือ่ก าหนดหลกัเกณฑว์ธิกีาร ไดแ้ก่ คณะกรรมการเทยีบระดบัการศกึษา ทัง้ในระบบนอกระบบและตามอธัยาศยั 
คณะกรรมการเทยีบโอนผลการเรยีน และเสนอคณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและวชิาการพรอ้มทัง้ให้ผู้บรหิาร
สถานศกึษาอนุมตักิารเทยีบโอน 
7.  การวิจยัเพื่อพฒันาคณุภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของ
นกัเรยีน คร ูและผูเ้กีย่วขอ้งกบัการศกึษา 

2)  พฒันาครูและนักเรยีนให้มคีวามรู้เกี่ยวกบัการปฏริูปการเรยีนรู้โดยใช้กระบวนการวจิยัเป็น
ส าคญัในการเรยีนรู้ที่ซบัซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรยีนได้ฝึกการคดิ การจดัการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การ
ผสมผสานความรูแ้บบสหวทิยาการและการเรยีนรูใ้นปัญหาทีต่นสนใจ 

3)  พฒันาคุณภาพการศกึษาดว้ยกระบวนการวจิยั 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทัง้

สนบัสนุนใหค้รนู าผลการวจิยัมาใช ้เพือ่พฒันาการเรยีนรูแ้ละพฒันาคุณภาพการศกึษาของสถานศกึษา 



8.  การพฒันาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  จดัให้มีแหล่งเรยีนรู้อย่างหลากหลายทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อ
สนบัสนุนการแสวงหาความรูด้ว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรยีนรู้ 

2)  จดัระบบแหล่งการเรยีนรู้ภายในโรงเรยีนใหเ้อื้อต่อการจดัการเรยีนรูข้องผู้เรยีน เช่น พฒันา
หอ้งสมุดหมวดวชิา หอ้งสมุดเคลื่อนที ่มุมหนังสอืในหอ้งเรยีน หอ้งพพิธิภณัฑ์ หอ้งมลัตมิเีดยี ห้องคอมพวิเตอร ์
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วชิาการ ศูนย์วทิยบรกิาร Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสอื สวน
ธรรมะ เป็นตน้ 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จดัเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครอืข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบนัการศกึษา พพิธิภณัฑ ์พพิธิภณัฑว์ทิยาศาสตร ์ภูมปัิญญาทอ้งถิน่ ฯลฯ 

4)  ส่งเสรมิให้ครูและผู้เรยีนได้ใช้แหล่งเรยีนรู้ ทัง้ในและนอกสถานศกึษาเพื่อพฒันาการเรยีนรู้
และนิเทศ ก ากบัตดิตาม ประเมนิ และปรบัปรุงอย่างต่อเนื่อง 
9.  การนิเทศการศึกษา  
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรบัปรุงวธิีการท างานของแต่ละบุคคลให้มี
คุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบรหิาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมัน่ว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง 
กา้วหน้า และเกดิประโยชน์สงูสุดต่อผูเ้รยีนและตวัครเูอง 

2)  จดัการนิเทศภายในสถานศกึษาใหม้คีุณภาพทัว่ถงึและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จดัระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต

พืน้ทีก่ารศกึษา 
10.  การแนะแนวการศึกษา    
มหีน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ก าหนดนโยบายการจดัการศกึษาที่มกีารแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคญั โดยให้ทุกคนใน
สถานศกึษาตระหนกัถงึการมสีว่นร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  2)  จดัระบบงานและโครงสรา้งองคก์รแนะน าและดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
  3  สรา้งความตระหนกัใหค้รทูุกคนเหน็คุณค่าของการแนะแนวและดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

4)  ส่งเสรมิและพัฒนาให้ครูได้รบัความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลอืนกัเรยีนเพือ่ใหส้ามารถ บูรณาการ ในการจดัการเรยีนรูแ้ละเชื่อมโยง สูก่ารด ารงชวีติประจ าวนั 



5)  คดัเลอืกบุคลากรที่มคีวามรู ้ความสามารถและบุคลกิภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนว
ครทูีป่รกึษา ครปูระจ าชัน้ และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล ก ากบั นิเทศ ตดิตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลอืนักเรยีน
อย่างเป็นระบบ 

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

สถาน ชุมชน ในลกัษณะเครอืขา่ยการแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 

11.  การพฒันาระบบประกนัคณุภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มีหน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ก าหนดมาตรฐานการศกึษาเพิม่เตมิของสถานศกึษาใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐานการศกึษาชาต ิ
มาตรฐานการศกึษาขัน้พืน้ฐานมาตรฐานส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและความตอ้งการของชุมชน 

2)  จดัระบบบรหิารและสารสนเทศ โดยจดัโครงสรา้งการบรหิารทีเ่อื้อต่อการพฒันางานและการ
สรา้งระบบประกนัคุณภาพภายในจดัระบบสารสนเทศใหเ้ป็นหมวดหมู่ ขอ้มลู มคีวามสมบูรณ์เรยีกใชง้า่ย สะดวก 
รวดเรว็ ปรบัปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 

3)  จดัท าแผนสถานศกึษาทีมุ่่งเน้นคุณภาพการศกึษา (แผนกลยุทธ/์แผนยุทธศาสตร)์ 
4)  ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศกึษาในการด าเนินโครงการ/กจิกรรมสถานศกึษาตอ้งสรา้ง

ระบบการท างานทีเ่ขม้แขง็เน้นการมสี่วนร่วม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมมิง่ (Deming Cycle)    หรอืที่
รูจ้กักนัว่าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ
สนบัสนุนใหค้ร ูผูป้กครองและชุมชนเขา้มามสีว่นร่วม 

6)  ประเมนิคุณภาพการศกึษาภายในสถานศกึษาตามมาตรฐานทีก่ าหนดเพือ่รองรบัการประเมนิ
คุณภาพภายนอก 

7)  จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ
เหน็ชอบของคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สงักดัและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแขง็ทางวิชาการ  
มหีน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  จดักระบวนการเรยีนรู้ร่วมกบับุคคล ครอบครวั ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถิน่ เอกชน  องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชพี สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอื่น 
  2)  สง่เสรมิความเขม้แขง็ของชุมชนโดยการจดักระบวนการเรยีนรูภ้ายในชุมชน 



3)  ส่งเสรมิให้ชุมชนมีการจดัการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จกั
เลอืกสรรภูมปัิญญาและวทิยาการต่างๆ 

4)  พฒันาชุมชนให้สอดคล้องกบัสภาพปัญหาและความต้องการรวมทัง้หาวธิกีารสนับสนุนให้มี
การแลกเปลีย่นประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
13.  การประสานความร่วมมือในการพฒันาวิชาการกบัสถานศึกษาและองคก์รอ่ืน 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อ
เสรมิสรา้งพฒันาการของนกัเรยีนทุกดา้นรวมทัง้สบืสานจารตีประเพณีศลิปวฒันธรรมของทอ้งถิน่ 

2)  เสรมิสร้างความสมัพนัธ์ระหว่างสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกบัองค์กรทัง้
ภาครฐัและเอกชน เพือ่ใหส้ถานศกึษาเป็นแหล่งวทิยาการของชุมชนและมสีว่นในการพฒันาชุมชนและทอ้งถิน่ 

3)  ให้บรกิารด้านวชิาการที่สามารถเชื่อมโยงหรอืแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกบัแหล่งวชิาการ       
ในทีอ่ื่นๆ 

4)  จดักิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสรมิวฒันธรรมการสร้างความสมัพนัธ์อนัดีกบัศิษย์เก่าการ
ประชุมผูป้กครองนกัเรยีน การปฏบิตังิานร่วมกบัชุมชน การร่วมกจิกรรมกบัสถานบนัการศกึษาอื่นเป็นต้น 
14.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครวั องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ประชาสมัพนัธ์สร้างความเขา้ใจต่อบุคคล ครอบครวั ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวชิาชพี สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอื่นในเรื่อง
เกีย่วกบัสทิธใินการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

2)  จดัให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครวั ชุมชน 
องคก์รชุมชน องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ เอกชน องคก์รวชิาชพี สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนั
สงัคมอื่นทีร่่วมจดัการศกึษา 

3)  ร่วมกบับุคคล ครอบครวั ชุมชน องคก์รชุมชน องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิน่ เอกชน องคก์ร -
เอกชน องคว์ชิาชพี สถาบนัศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอื่นร่วมกนัจดัการศกึษาและใชท้รพัยากร
ร่วมกนัใหเ้กดิประโยชน์สงูสุดแก่ผูเ้รยีน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครวั ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร -วชิาชีพ  สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบนัสงัคมอื่น 



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

6)  ส่งเสรมิและพฒันาแหล่งเรยีนรู ้ทัง้ดา้นคุณภาพและปรมิาณเพือ่การเรยีนรูต้ลอดชวีติ อย่างมี
ประสทิธภิาพ 
15.  การจดัท าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ศกึษาและวเิคาระหร์ะเบยีบและแนวปฏบิตัเิกี่ยวกบังานดา้นวชิาการของสถานศกึษา เพื่อให้
ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งทุกรายรบัรูแ้ละถอืปฏบิตัเิป็นแนวเดยีวกนั 

2)  จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่
เกีย่วขอ้งทุกฝ่ายรบัรูแ้ละถอืปฏบิตัเิป็นแนวเดยีวกนั 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบตัิเกี่ยวกบังานด้านวชิาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรบัปรุง 

4)  น าระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังานดา้นวชิาการของสถานศกึษาไปสูก่ารปฏบิตัิ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศกึษาและน าไปแกไ้ขปรบัปรุงใหเ้หมาะสมต่อไป 
16.  การคดัเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ศกึษา วเิคราะห ์คดัเลอืกหนังสอืเรยีนกลุ่มสาระการเรยีนรูต้่างๆ ทีม่คีุณภาพสอดคลอ้งกลบั
หลกัสตูรสถานศกึษาเพือ่เป็นหนงัสอืแบบเรยีนเพือ่ใชใ้นการจดัการเรยีนการสอน 

2)  จดัท าหนังสือเรยีน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        
ใบความรูเ้พือ่ใชป้ระกอบการเรยีนการสอน 

3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหดั ใบงาน ใบความรูเ้พือ่ใชป้ระกอบการเรยีนการสอน 

 
17.  การพฒันาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรยีนรู ้         
และเทคโนโลยเีพือ่การศกึษาของสถานศกึษา 

2)  พฒันาบุคลากรในสถานศกึษาในเรื่องเกี่ยวกบัการพฒันาสื่อการเรยีนรูแ้ละเทคโนโลย ี เพื่อ
การศกึษา พรอ้มทัง้ใหม้กีารจดัตัง้เครอืขา่ยทางวชิาการ ชมรมวชิาการเพือ่เป็นแหล่งเรยีนรูข้องสถานศกึษา 



3)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี
ทางการศกึษาที่ให้ขอ้เทจ็จรงิเพื่อสรา้งองคค์วามรู้ใหม่ๆเกดิขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสรมิการจดัการศกึษา     
ของสถานศกึษาใหม้ปีระสทิธภิาพ 
  4)  พฒันาหอ้งสมุดของสถานศกึษาใหเ้ป็นแหล่งการเรยีนรูข้องสถานศกึษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากรในการจดัหา ผลติใชแ้ละพฒันาสื่อ
และเทคโนโลยทีางการศกึษา 
18.  การรบันักเรียน  
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ให้สถานศกึษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นที่บรกิารการศกึษาร่วมกนั และเสนอ
ขอ้ตกลงใหเ้ขตพืน้ทีก่ารศกึษาเหน็ชอบ 

2)  ก าหนดแผนการรบันกัเรยีนของสถานศกึษา โดยประสานงานกบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
3)  ด าเนินการรบันกัเรยีนตามทีแ่ผนก าหนด 
4)  ร่วมมอืกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ชุมชน ในการตดิตามช่วยเหลอืนักเรยีนทีม่ปัีญหาใน

การเขา้เรยีน 
5)  ประเมนิผลและรายงานผลรบัเดก็เขา้เรยีนใหเ้ขตพืน้ทีก่ารศกึษาทราบ 

19.  การจดัท าส ามะโนนักเรียน  
มหีน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงันี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรยีนที่จะเข้ารบับรกิาร       
ทางการศกึษาในเขตบรกิารของสถานศกึษา 
  2)  จดัท าส ามะโนผูเ้รยีนทีจ่ะเขา้รบับรกิารทางการศกึษาของสถานศกึษา 
  3)  จดัระบบขอ้มลูสารสนเทศจากส ามะโนผูเ้รยีนใหเ้ขตพืน้ทีก่ารศกึษารบัทราบ 
20.  การทศันศึกษา  มีหน้าท่ีรบัผิดชอบปฏิบติังานดงัน้ี 

1)  วางแผนการน านกัเรยีนไปทศันศกึษานอกสถานศกึษา 
2)  ด าเนินการน านกัเรยีนไปทศันศกึษานอกสถานศกึษา ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ าหนด 

 
 

 
 
 
 



   2. วิธกีารข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ  
 3. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
 4. ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 
 5. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
 6. ใช้หลักสูตร 
 7. วิจัย ติดตามผลการใช้หลักสูตร 



 

 
 



 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ  1 สัปดาห์ 
3 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 2 สัปดาห์ 
4 ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 1 สัปดาห์ 
5 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 1 วัน 
6 ใช้หลักสูตร 1 ปี 
7 วิจัย ติดตามผลการใช้หลักสูตร 1 ปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบติังาน กลุ่มบริหารวิชาการ  
ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2568 

โรงเรยีนบา้นเดื่อใต ้ อ าเภอเมอืง  จงัหวดัหนองคาย 
สงักดัส านกัเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาหนองคายเขต1 

สปัดาห์
ท่ี 

วนั เดือน ปี รายการกิจกรรมท่ีปฏิบติั ผู้รบัผิดชอบ 
หมาย
เหตุ 

เดือน พฤษภาคม  2568 
1 14 พ.ค.68 เตรยีมความพรอ้มท าความสะอาดหอ้งเรยีน บุคลากรทุกคน  
 15  พ.ย. 68 

 
- ประชุมผูป้กครองชีแ้จงนโยบาย 
-แจกอุปกรณ์การเรยีน 
- แจกตารางเรยีน/ตารางสอน 
- ครทูีป่รกึษาซกัประวตัแิละคดักรองนกัเรยีน 

วชิาการ/หวัหน้าระดบัชัน้ 
พสัดุวชิาการ  

 

2 16  พ.ค. 68 - เปิดภาคเรยีน 
- เริม่เรยีนตามปกต ิ

บุคลากรทุกคน  

 
4 

 เดือน มิถนุายน  2568   
      4 ม.ิย. 68 กิจกรรม อ่านออกเขียนได้ คิดเลขเป็น งานวชิาการ  
      20 ม.ิย. 68 กิจกรรม ห้องสมุดมีชีวิต งานวชิาการ  

27 ม.ิย. 68 กจิกรรมวนัสุนทรภู่ บรหิารงานทัว่ไป/งาน
วชิาการ 

 

 
  5  

27 ม.ิย. 68 -อบรมจรยิธรรมประจ าสปัดาห์ บุคลากรทุกคน/วชิาการ  
     30 ม.ิย 68 สง่แผนการสอนครัง้ที ่1 งานวชิาการ  
 เดือน กรกฎาคม  2568   

4.ก.ค. 68 โครงการน้อมน าพระบรมราโชบายหลกัปรชัญา
ของเศรษฐกจิพอเพยีง 

งานวชิาการ  

 25 ก.ค. 68 เสรมิสรา้งคุณธรรม จรยิธรรมและธรรมาภบิาล งานวชิาการ  
  6 
  7 

      30 ก.ค. 68 นิเทศตดิตามหอ้งเรยีนครัง้ที ่1 งานวชิาการ  
      31 ก.ค. 68 สง่แผนการสอนครัง้ที ่2 งานวชิการ  

  8 31 ก.ค. 68 สง่แบบบนัทกึเรยีนซ่อมเสรมิ งานวชิาการ  
  9  เดอืน สงิหาคม 2568   

  10 24 ส.ค.68 สง่แผนการสอนครัง้ที ่3 งานวชิการ  



สปัดาห์
ท่ี 

วนั เดือน ปี รายการกิจกรรมท่ีปฏิบติั ผู้รบัผิดชอบ 
หมาย
เหตุ 

29 ส.ค.68 - อบรมจรยิธรรมประจ าสปัดาห์ บุคลากรทุกคน  
 

-สง่แบบบนัทกึเรยีนซ่อมเสรมิ 
 

 
 

 
เดือน กนัยายน 2568 

 
 

 
 

11  

18-19 กนัยายน 68 
22 กนัยายน 68 
30 กนัยายน 68 

โครงการ STEMศกึษา 
นิเทศตดิตามหอ้งเรยีนครัง้ที ่2 
สง่แบบบนัทกึเรยีนซ่อมเสรมิ 

งานวชิการ  

 เดือน ตุลาคม 2568   

12 
  

1- 3 ตุลาคม 68 โครงการสง่เสรมิประสทิธภิาพการวดัผลและ
ประเมนิผล 

งานวชิการ  

 - สง่แบบทดสอบกลางปี/กลางภาค   
 - จดัพมิพแ์บบทดสอบกลางปี/กลางภาค   

6-7 ตุลาคม 68 -วดัประเมนิผลกลางปี/กลางภาค   
 
 

13  

10 ตุลาคม 68 
 
 
 

- สง่ไฟลค์ะแนน ปพ.5 
-ปริน้ ปพ.5เยบ็เล่มใหเ้รยีบรอ้ย 
- สง่บนัทกึการเรยีนการสอนเสรมิ 
- สง่แบบ/ชุมนุม/แนะแนว/วจิยัในชัน้เรยีน 

  

10 ต.ค. 68 - ปิดภาคเรียนที่ 1/2568   
 
 
  

   
 

  เดือน พฤศจิกายน  2568   
3 พ.ย 68 - เปิดภาคเรยีน 

- ประชุมผูป้กครองชีแ้จงนโยบาย 
วชิาการ/ครทูุกท่าน  

 

       4 พ.ย 68 -เปิดเรยีนตามปกต ิ   
    
  เดือน ธนัวาคม  2568   

     5ธ.ค 68 สง่แผนการสอนครัง้ที ่1 งานวชิาการ  



สปัดาห์
ท่ี 

วนั เดือน ปี รายการกิจกรรมท่ีปฏิบติั ผู้รบัผิดชอบ 
หมาย
เหตุ 

   เดือน มกราคม  2568   
     30 ม.ค 68 สง่แผนการสอนครัง้ที ่2 งานวชิาการ    

นิเทศตดิตามหอ้งเรยีนครัง้ที ่2 
สง่แบบบนัทกึเรยีนซ่อมเสรมิ 

 
 

 
 เดือน  กมุภาพนัธ ์ 2568 

 
 

  
25 ก.พ 68 สง่แผนการสอนครัง้ที ่3 งานวชิการ  

 
การสอบวัดผลระดับชาติต่างๆ  (RT/NT/O-NET/PISA) 

 
 

 

 
-กิจกรรมเดินทางไกลและแรมคืนลูกเสือ- เนตรนาร ี

 
  

เดือน  มีนาคม 2568 
 

 
 23 -25 ม.ีค 68 - สอบวัดผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนปลายปี 

ช้ันประถมศึกษาปีท่ี1-6 และสอบวัดผลสัมฤทธ์ิ 
ทางการเรียนปลายภาคเรียนท่ี 2/2568 
ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1-3 

งานวชิาการ  

26 ม.ีค 68 - ครูประจ าวิชาส่งคะแนนให้แก่ครปูระจ าช้ัน 
 

 
27 ม.ีค 68 - ครูประจ าชั้น ป.6 และ ม.3 ส่งคะแนนให้ฝ่ายวดัผลออก 

ปพ.1 

 
 

 
30 ม.ีค 68 - เสนอผู้อ านวยการอนุมัตผิลการเรียน 

- ส่งแบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ. 5 / ปพ.6 
/ปพ.8 / บัตรสุขภาพ / ข้อมลู สารสนเทศห้องเรียน) 

 
 

 
เดือน  เมษายน 2568 

 
   

   
 

     1 เม.ย 68 -กิจกรรมวันรายงานผลการศึกษา 
- กิจกรรมบณัฑิตน้อย (อ.3)/ ปัจฉิมนิเทศ(ม.3)/ 
ประกาศผลการเรยีนระดับชั้น อ.1 – ม.3 

งานวชิาการ  

  -สรุปโครงการ   
     1 เม.ย 68 ปิดภาคเรยีน 68   

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


