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ค ำน ำ 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร จดัท ำขึ้นเพื่อเสริมสรำ้งควำมเข้ำใจแก่ครู บุคลำกรในโรงเรียนใน
กำรปฏิบัติหน้ำที่กำรใหบ้ริกำรและกำรจดักำรศกึษำแก่นักเรียน ประชำชนและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ำย คู่มือฉบับน้ีจัดท ำ
ให้สอดคล้องกับโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของโรงเรียน ประกอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ตำมขอบข่ำยของกลุ่ม
งำน เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมมำตรฐำนขอบข่ำยของงำนบริหำรงำนวิชำกำร ซึ่งประกอบไปด้วยข้อมูลพื้นฐำน
ของสถำนศึกษำ และเนื้อหำสำระขอบข่ำยของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  

เอกสำรฉบับน้ีคงจะมีประโยชน์ส ำหรับคณะครู  ผู้ที่เกี่ยวข้อง  และผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำน 
กลุ่มบริหำรงำนวชิำกำรต่อไป 
 
 
 

          งำนบริหำรงำนวชิำกำร 
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สำรบัญ 
 
   

               เรือ่ง หนำ้ 

  
ค ำน ำ ก 
สำรบัญ ข 
ข้อมูลพื้นฐำนของสถำนศึกษำ 

  - ข้อมูลทั่วไป 

 - กำรบริหำรจัดกำรแนวทำงกำรจัดกำรศึกษำ 
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สว่นที ่1 ขอ้มลูพืน้ฐำนของสถำนศกึษำ 
 
1. ข้อมลูทัว่ไป 

ชื่อโรงเรียน    โรงเรียนบ้ำนตำกประถมวิทยำ 
ที่อยู่ หมู่ 8  ต ำบลตำกตก  อ ำเภอบ้ำนตำก  จังหวัดตำก  รหัสไปรษณีย์ 63120 
สังกัด ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำตำก เขต 1 
โทรศัพท ์ 0-5559-1031  
โทรสำร 0-5559-1778 
E-mail    btp@takesa1.go.th   
website   www.btps.ac.th 
เปิดสอน ระดับชั้นอนุบำล 1  ถึง  ระดับชั้นมัธยมศกึษำปีที่ 3 
มีเน้ือที่            22  ไร ่ 28  ตำรำงวำ   
เขตพื้นที่บริกำร  14  หมู่บ้ำน  ได้แก ่

 ระดับปฐมวัยและระดับประถมศึกษำ จ ำนวน 6 หมู่บ้ำน คือ หมู่ที่ 5-10 ต ำบลตำกตก ได้แก่ บ้ำนหนอง
น้ ำ  บ้ำนน้ ำปุ  บ้ำนตำกตก  บ้ำนทุ่งยั้ง  บ้ำนทำ่นำ  บ้ำนวดัโบสถ์ 
 ระดับมัธยมศึกษำ จ ำนวน 14  หมู่บ้ำน คือ  หมู่ที่ 1-11 ต ำบลตำกตก  ได้แก่  บ้ำนหนองชะลำบ บ้ำนหินโคว ้ 
บ้ำนหนองงิ้ว  บ้ำนแพะ  บ้ำนหนองน้ ำ  บ้ำนน้ ำปุ  บ้ำนตำกตก  บ้ำนทุ่งยั้ง  บ้ำนท่ำนำ  บ้ำน  วัดโบสถ์  บ้ำนใหม่หนอง
น้ ำพัฒนำ  และหมู่ที่ 1–3  ต ำบลเกำะตะเภำ   

 
2. กำรบรหิำรจดักำรแนวทำงกำรจดักำรศกึษำ  

โรงเรียนบ้ำนตำกประถมวิทยำ ได้ก ำหนดทิศทำงกำรด ำเนินงำน เพื่อเป็นแนวทำงที่จะน ำไปสู่กำรบรรลุผล
ตำมเป้ำหมำย ดังนี้ 

วสิยัทศัน ์(Vision) 
โรงเรียนบ้ำนตำกประถมวิทยำ มุ่งพัฒนำคุณภำพผู้เรียนให้ได้มำตรฐำน มีคุณธรรมน ำใจ ให้โอกำสทำงกำร

ศึกษำ แสวงหำควำมรู้โดยใช้เทคโนโลยี และบริหำรจัดกำรด้วยกำรมีส่วนร่วมของภำคีเครือข่ำย 
พนัธกจิ (Mission) 
1. จัดกำรศึกษำเพื่อเสริมสร้ำงควำมมั่นคงของสถำบันหลักของชำติและกำรปกครองในระบอบ

ประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2. พัฒนำผู้เรียนให้มีควำมสำมำรถควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรเพื่อสร้ำงขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน 

 3. พัฒนำศักยภำพ คุณภำพผู้เรียนให้มีสมรรถนะตำมหลักสูตร และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ใน  
ศตวรรษที่ 21  

4. สรำ้งโอกำส ควำมเสมอภำค ลดควำมเหลื่อมล้ ำ ให้ผู้เรียนทุกคนไดร้ับบริกำรทำงกำรศึกษำอยำ่งทั่วถึง
และเท่ำเทียม 

5. พัฒนำผู้บริหำร ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีส่วนร่วมในกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงมืออำชีพ  
6. จัดกำรศึกษำเพื่อพัฒนำคุณภำพชีวติที่เป็นมิตรกบัสิ่งแวดล้อม ยึดหลักปรชัญำของเศรษฐกิจพอเพียง มีทักษะ

ชีวิต และเป้ำหมำยกำรพฒันำที่ยั่งยืน 
7. พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรศึกษำทุกระดับ และจัดกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อ

พัฒนำมุ่งสู่ Thailand 4.0  
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เปำ้หมำย (Goal)  
1.  ผู ้เร ียนมีควำมรักในสถำบันหลักของชำติ และยึดมั ่นกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมี

พระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติที่ถูกต้องต่อบ้ำนเมือง มีหลักคิดที่ถูกต้อง และเป็นพลเมืองดีของชำติ  
2. ผู้เรียนที่มีควำมสำมำรถพิเศษด้ำนวิทยำศำสตร์ คณติศำสตร ์ศิลปะ ดนตรี กฬีำ ภำษำและอื่น ๆ ได้รับ

กำรพัฒนำอย่ำงเต็มตำมศักยภำพ 
3. ผู้เรียน เป็นบุคคลแห่งกำรเรียนรู้ คิดริเริ่มและสร้ำงสรรค์นวัตกรรม มีควำมรู้ มีทักษะมีสมรรถนะตำม

หลักสูตร และคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 มีสุขภำวะที่เหมำะสมตำมวัย มีควำมสำมำรถในกำรพึ่งพำ
ตนเอง ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง และกำรเป็นพลเมืองที่ดี พร้อมก้ำวสู่สำกล น ำไปสู่กำรสร้ ำง
ควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน 

4. ผู้เรียนที่มีควำมต้องกำรจ ำเป็นพิเศษ (ผู้พิกำร) กลุ่มชำติพันธุ์ กลุ่มผู้ด้อยโอกำสและกลุ่มที่อยู่ในพื้นที่
ห่ำงไกลทุรกันดำร ได้รับกำรศึกษำอย่ำงทั่วถึง เท่ำเทียม และมีคุณภำพ 

5. ผู้บริหำร ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเป็นบุคคลแห่งกำรเรียนรู ้มีควำมรู้และจรรยำบรรณ ตำม 
มำตรฐำนวิชำชีพ 
           6. สถำนศึกษำจัดกำรศึกษำเพื่อกำรบรรลุเป้ำหมำยกำรพัฒนำอย่ำงยั่งยืน และสร้ำงเสริมคุณภำพชีวิตที่เป็น
มิตรกับสิ่งแวดล้อม ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง 

7. สถำนศึกษำ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ นักเรียน คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน ผู้ปกครอง  
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในกำรจัดกำรศึกษำ มีสมดุลในกำรบริหำรจัดกำรเชิงบูรณำกำร มีกำรก ำกับ ติดตำม ประเมินผล 
มีระบบข้อมูลสำรสนเทศที่มีประสิทธิภำพ และกำรรำยงำนผลอย่ำงเป็นระบบ มีส่วนในกำรขับเคลื่อนคุณภำพกำรศึกษำ 

 
กลยทุธ ์(Strategies) 
1. สถำนศึกษำมีควำมมัน่คง 
2. สร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขันระดับประเทศ 

 3. พัฒนำและเสริมสร้ำงศักยภำพทรัพยำกรมนุษย์ 
 4. สร้ำงโอกำสและควำมเสมอภำคทำงกำรศึกษำ 
 5. สร้ำงกำรเติบโตบนคุณภำพชวีิต ให้มีทักษะชวีิต และเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 6. ปรับสมดุลและพัฒนำระบบกำรบริหำรจดักำรร่วมกับภำครัฐและเอกชน 

 
ปรชัญำกำรศกึษำ “กำรเตรียมคนดีสู่สังคม” 
 
เอกลกัษณ ์“น ำหนทำงสร้ำงโอกำส” 
 
อตัลกัษณ์ “ยิ้มงำ่ย  ไหวเ้ป็น  เจรจำไพเรำะ” 
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กำรบริหำรงำนวชิำกำร 
 

แนวคิดหลักในกำรบริหำรวิชำกำร 
 

         กำรบริหำรงำนวชิำกำรเป็นภำรกิจที่ส ำคญัของกำรบริหำรโรงเรียนตำมที่พระรำชบัญญัติกำรศึกษำ
แห่งชำติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงำนที่มีควำมส ำคัญที่สุด เป็นหัวใจของ
กำรจดักำรศึกษำ ซึ่งทั้งผู้บริหำร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ต้องมีควำมรูค้วำมเข้ำใจ ให้
ควำมส ำคัญและ มีส่วนรว่มในกำรวำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติกำรประเมินผล และกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงเป็น
ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจำยอ ำนำจในกำรบรหิำรจัดกำรไปให้สถำนศกึษำให้มำกที่สดุ  ด้วยเจตนำรมณ์ทีจ่ะให้
สถำนศึกษำด ำเนินกำรได้โดยอิสระ  คล่องตวั  รวดเรว็  สอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  
ท้องถิ่น และกำรมีส่วนรว่มจำกผู้มีสว่นได้ส่วนเสยีทุกฝ่ำย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส ำคัญท ำให้สถำนศึกษำมีควำมเข้มแข็ง
ในกำรบริหำรและจัดกำร  สำมำรถพัฒนำหลักสตูรและกระบวนกำรเรียนรู้ตลอดจนกำรวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้ง
ปัจจัยเกื้อหนุนกำรพัฒนำคุณภำพนักเรียน  โรงเรยีน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ไดอ้ย่ำงมีคุณภำพและมีประสิทธิภำพ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหำรงำนด้ำนวิชำกำรได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับควำมต้องกำรของ
นักเรียน สถำนศึกษำ  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้กำรบริหำร และ กำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนได้มำตรฐำน และ มีคุณภำพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ และ ประเมินคุณภำพภำยในเพื่อพัฒนำตนเอง และ จำกกำรประเมิน
หน่วยงำนภำยนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนำหลักสูตร และ กระบวนกำรเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนกำรเรียนรู้ที่สนองต่อควำม
ต้องกำรของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญได้อย่ำงมีคุณภำพ และ ประสิทธิภำพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน และ สถำบันอื่นๆอย่ำงกว้ำงขวำง 
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ขอบขำ่ยและภำรกจิผูร้บัผดิชอบ 
     
 1.   กำรพฒันำหรอืกำรด ำเนินกำรเกีย่วกบักำรให้ควำมเห็นกำรพฒันำสำระหลกัสตูรทอ้งถิน่ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1.  วิเครำะห์กรอบสำระกำรเรียนรูท้้องถิ่นที่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำจัดท ำไว้ 
2.  วิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำเพื่อก ำหนดจดุเน้น หรือประเด็นที่สถำนศึกษำให้ควำมส ำคัญ 
3. ศึกษำ และวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำ และชุมชนเพื่อน ำมำเป็นข้อมูล  จัดท ำสำระ 

กำรเรียนรูท้้องถิ่นของสถำนศึกษำให้สมบูรณ์ยิ่งขึน้ 
4. จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถ่ินของสถำนศึกษำ เพือ่น ำไปจัดท ำรำยวชิำพื้นฐำนหรือรำยวิชำเพิ่มเติมจัดท ำ 

ค ำอธิบำยรำยวชิำ หน่วยกำรเรียนรู ้แผนกำรจัดกำรเรียนรู ้เพื่อจัดประสบกำรณ ์ และจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน
ให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติ 
 

2.  กำรวำงแผนงำนดำ้นวชิำกำร 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. วำงแผนงำนด้ำนวิชำกำรโดยกำรรวบรวมข้อมูลและก ำกับดูแล นิเทศและติดตำมเกี่ยวกับงำนวชิำกำร  
 ได้แก่  กำรพัฒนำหลักสตูรสถำนศึกษำ กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู ้กำรวัดผล ประเมินผล และกำรเทียบโอนผล
กำรเรียน  กำรประกันคณุภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ  กำรพัฒนำและใช้สื่อ และเทคโนโลยีเพื่อกำรศกึษำ  
กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้กำรวิจัยเพื่อพัฒนำ  คุณภำพกำรศึกษำ และส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็ง
ทำงวิชำกำร 

2.   ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
 

3.  กำรจดักำรเรยีนกำรสอนในสถำนศกึษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. จัดท ำแผนกำรเรียนรูทุ้กกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
2. จัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตำมแนวปฏิบัติกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส ำคัญ  พัฒนำคุณธรรมน ำควำมรู้ตำมหลักกำรปรัชญำเศรษฐกจิพอเพียง 
3. ใช้สื่อกำรเรียนกำรสอน และแหล่งกำรเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนำห้องสมุด ห้องปฏิบัติกำรต่ำงๆ  ให้เอื้อต่อกำรเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมกำรวิจัย และพัฒนำกำรเรียนกำรสอนทกุกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมกำรพัฒนำควำมเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิกำร ด้อยโอกำสและ 

มีควำมสำมำรถพิเศษ 
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4.  กำรพฒันำหลกัสตูรของสถำนศกึษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่
 1.  จัดท ำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีกำรวิจัย และพัฒนำหลักสตูร ให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลงทำงด้ำน
เศรษฐกิจและสังคม  จัดท ำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนำนักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่ำงกำย  จติใจ  สติปัญญำ    
มีควำมรู้และคุณธรรม สำมำรถอยู่รว่มกับผู้อื่นได้อย่ำงมีควำมสุข จัดใหม้ีวิชำตำ่งๆ ครบถ้วนตำมหลักสูตรแกนกลำง
กำรศกึษำพื้นฐำนของกระทรวงศึกษำธิกำร 
 2. เพิ่มเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำ   ได้แก่ กำรศึกษำด้ำนศำสนำ  ดนตรี  นำฏศิลป ์ กฬีำ  กำรศึกษำที่ส่งเสริม
ควำมเป็นเลิศ  ผู้บกพร่อง   
 3. เพิ่มเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำที่สอดคลอ้งสภำพปัญหำควำมต้องกำรของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  สังคม 
และอำเซียน 
  
5.  กำรพฒันำกระบวนกำรเรยีนรู้ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. จัดเน้ือหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจ และควำมถนัดของผู้เรียนโดยค ำนึงถึงควำม 
แตกต่ำงระหว่ำงบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ  กระบวนกำรคดิ  กำรเผชิญสถำนกำรณ ์และกำรประยกุตค์วำมรู้มำใช ้เพื่อป้องกันและแก้ไข
ปัญหำ 

3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝกึกำรปฏิบัติให้ท ำได้   คดิเป็น  ท ำเป็นรักกำรอำ่น
และเกิดกำรใฝรู่้อย่ำงต่อเน่ือง 

4.  จัดกำรเรียนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ  อยำ่งได้สดัส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่ำนิยมที่ดีงำมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสำระ/วิชำ 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจดับรรยำกำศสภำพแวดล้อม  สื่อกำรเรียน และอ ำนวยควำมสะดวก
เพื่อให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้ และมีควำมรอบรู้ รวมทั้งสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู ้ทั้งนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนรู้อำจเรยีนรู้ไปพร้อมกันจำกสื่อกำรเรียนกำรสอน และแหล่งวิทยำกำรประเภทตำ่ง ๆ 
      6.  จัดกำรเรียนรูใ้ห้เกิดขึ้นได้ทุกเวลำ  ทุกสถำนที่ มีกำรประสำนควำมรว่มมือ กับบิดำมำรดำและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่ำย เพื่อรว่มกนัพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ 

7. ศึกษำค้นคว้ำพัฒนำรปูแบบหรือกำรออกแบบกระบวนกำรเรียนรู้ที่หลำกหลำย    
 
6.  กำรวดัผล  ประเมินผล  และด ำเนนิกำรเทยีบโอนเทำ่ผลกำรเรยีน 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. ก ำหนดระเบียบกำรวดั และประเมินผลของสถำนศึกษำตำมหลักสตูรสถำนศกึษำโดยให้สอดคล้องกับ 
นโยบำยระดับประเทศ 
         2. จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัด และประเมินผลของสถำนศึกษำ 
         3. วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบกำรณ์  ผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียน 

4. จัดให้มีกำรประเมินผลกำรเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่ำน 
เกณฑ์กำรประเมิน 
          5. ให้มีกำรพัฒนำเครื่องมือในกำรวดัและประเมินผล 
          6. จดัระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผลประเมินผล และกำรเทียบโอนผลกำรเรียนเพื่อใชใ้นกำรอำ้งอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
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          7. ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติผลกำรประเมินกำรเรียนด้ำนตำ่งๆ รำยปี รำยภำคและตัดสนิผลกำรเรียนผ่ำน
ระดับชั้นและจบกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

8. กำรเทียบโอนผลกำรเรียนเป็นอ ำนำจของสถำนศึกษำ ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเพื่อก ำหนด 
หลักเกณฑ์วิธีกำร ได้แก่  คณะกรรมกำรเทียบระดบักำรศึกษำทั้งในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศยั คณะกรรมกำร
เทียบโอนผลกำรเรียน และเสนอคณะกรรมกำรบริหำรหลักสตูร  และวิชำกำร พร้อมทั้งให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติ
กำรเทียบโอน 
 
7.   กำรวจิยัเพือ่พฒันำคณุภำพกำรศกึษำในสถำนศกึษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่
 1.  ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช ้ กำรวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนกำรเรียนรู ้และกระบวนกำร
ท ำงำนของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับกำรศกึษำ 
          2. พัฒนำคร ูและนักเรียนให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิรูปกำรเรียนรู้ โดยใช้กระบวนกำรวิจยัเป็นส ำคัญ ในกำร
เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น  ท ำให้ผู้เรียนได้ฝึกกำรคดิ  กำรจดักำร  กำรหำเหตุผลในกำรตอบปัญหำ   
          3. พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำด้วยกระบวนกำรวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพื่อกำรเรียนรู้และพัฒนำคณุภำพกำรศกึษำ  รวมทัง้สนับสนุนให้ครูน ำ
ผลกำรวิจัยมำใช้เพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศกึษำของสถำนศึกษำ 

 
8.  กำรพฒันำและสง่เสรมิใหม้ีแหล่งเรยีนรู้ 

บทบำทและหนำ้ที ่
1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำย ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ ให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน 

กำรแสวงหำควำมรู้ดว้ยตนเองกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
2. จัดระบบแหล่งกำรเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผูเ้รียน  เช่น  พัฒนำห้องสมุดให้ 

เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  หอ้งดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยำบำล   ห้องศูนย์วชิำกำร  สวนสุขภำพ    
สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู ้ของผู้เรียน ของสถำนศึกษำของ 
ตนเอง            

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถำนศึกษำ เพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้ และ    
นิเทศ  ก ำกับตดิตำม ประเมินและปรับปรุงอย่ำงต่อเน่ือง 

5.   ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภำยในและภำยนอก 
 
9.   กำรนิเทศกำรศกึษำ 
 บทบำทและหนำ้ที ่

1. สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็นกระบวนกำรท ำงำน 
ร่วมกันที่ใช้เหตุผลกำรนิเทศ เป็นกำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภำพกำรนิเทศเป็นส่วน
หน่ึงของกระบวนกำรบรหิำร  เพือ่ให้ทุกคนเกิดควำมเชื่อมั่นว่ำได้ปฏิบัติถูกต้อง กำ้วหน้ำ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพทั่วถงึ และต่อเน่ืองเป็นระบบ 
3. จัดระบบนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ 
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10.   กำรแนะแนว 
 บทบำทและหนำ้ที ่

1. ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำ   ที่มีกำรแนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคัญ   โดยให้ทุกคนใน 
สถำนศึกษำตระหนักถึงกำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรแนะแนว และกำรดแูลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงำนและโครงสรำ้งองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถำนศึกษำให้ชัดเจน 
3. สร้ำงควำมตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่ำของกำรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนำให้ครไูด้รับควำมรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยำและกำรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน   

เพื่อให้สำมำรถบูรณำกำรในกำรจัดกำรเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่กำรด ำรงชวีติประจ ำวัน 
5. คัดเลือกบุคลำกรที่มคีวำมรู้ ควำมสำมำรถและบุคลิกภำพที่เหมำะสม ท ำหน้ำที่ครูแนะแนว  ครทูีป่รึกษำ   

ครูประจ ำชั้น  และคณะอนุกรรมกำรแนะแนว 
6. ดูแล  ก ำกับ  นิเทศ  ตดิตำมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่ำงเป็น 

ระบบ 
7.   ส่งเสริมควำมร่วมมอื และควำมเข้ำใจอันดรีะหว่ำงครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
8.   ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนวระหว่ำงสถำนศึกษำ  องค์กร  ภำครฐัและเอกชน  บ้ำน ศำสนสถำน  

ชุมชนในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว 
9.   เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.   กำรพฒันำระบบประกนัคณุภำพภำยใน และมำตรฐำนกำรศกึษำ 
  บทบำทและหนำ้ที ่

1.  ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
2.  จัดท ำแผนสถำนศึกษำที่มุ่งเน้นคุณภำพกำรศึกษำ (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศำสตร์) 
3.  จัดท ำระบบบริหำรและสำรสนเทศ 
4.  ด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำสถำนศึกษำในกำรด ำเนินโครงกำร/กจิกรรมสถำนศึกษำต้องสร้ำงระบบ  

กำรท ำงำนที่เข้มแข็งเน้นกำรมีสว่นร่วม และวงจรกำรพัฒนำคุณภำพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle) หรือที่รู้จักกันว่ำ
วงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคณุภำพกำรศกึษำโดยกำรด ำเนินกำรอยำ่งจริงจังตอ่เน่ืองด้วยกำรสนับสนุนให้ครู 
  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ำมำมีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด เพือ่รองรับกำรประเมินคุณภำพ 
ภำยนอก 

7. จัดท ำรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี (SAR) และสรุปรำยงำนประจ ำปี โดยควำมเห็นชอบของ 
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสำธำรณชน 
 
12.  กำรสง่เสรมิชมุชนให้มคีวำมเขม้แขง็ทำงวชิำกำร 
บทบำทและหนำ้ที ่ 
 1.  จัดกระบวนกำรเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันอื่น 

2. ส่งเสริมควำมเข้มแข็งของชุมชน โดยกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ภำยในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีกำรจดักำรศึกษำอบรม  มกีำรแสวงหำควำมรู้  ข้อมูล  ข่ำวสำรและเลือกสรร 

ภูมิปัญญำ  วิทยำกำรตำ่งๆ 



๘ 
 

4. พัฒนำชุมชนให้สอดคลอ้งกับสภำพปัญหำ และควำมต้องกำรรวมทั้งหำวิธกีำรสนับสนุนให้มีกำร 
แลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน 
 
13.   กำรประสำนควำมรว่มมอืในกำรพฒันำวชิำกำรกบัสถำนศกึษำ และองคก์รอืน่ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. ระดมทรพัยำกรเพื่อกำรศึกษำ  ตลอดจนวิทยำกรภำยนอกและภูมิปัญญำท้องถิ่น  เพื่อเสริมสรำ้ง 
พัฒนำกำรของนักเรียนทุกด้ำน  รวมทั้งสืบสำนจำรีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับองค์กรทั้งภำครัฐ และ 
เอกชน  เพื่อให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชน เพื่อให้สถำนศกึษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชน และมี
ส่วนในกำรพัฒนำชุมชนและท้องถ่ิน 

3. ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรทีส่ำมำรถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรกบัแหล่งวิชำกำรในที่อื่นๆ 
4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดกีับศิษย์เก่ำ กำรประชุม  

ผู้ปกครองนักเรียน  กำรปฏิบัติงำนร่วมกับชุมชน  กำรร่วมกิจกรรมกับสถำบันกำรศึกษำอื่น    เป็นต้น 
 
14.  กำรสง่เสรมิและสนับสนุนงำนวชิำกำรแกบ่คุคล  ครอบครวั  องคก์ร  หนว่ยงำน  สถำนประกอบกำร และ
สถำบนัอืน่ทีจ่ดักำรศกึษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล  ครอบครวั  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชพี สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบัน  สังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิใน
กำรจดักำรศึกษำขั้นพื้นฐำนกำรศึกษำ 

2.   จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ   กำรเพิม่ควำมพร้อมให้กับบุคคล    ครอบครัว ชุมชน   องค์กร 
ชุมชน  องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำสถำนประกอบกำรและ
สถำบันสังคมอื่น  ที่ร่วมจัดกำรศึกษำ 

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เอกชน องค์กร เอกชน
องค์กรวิชำชพี  สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดกำรศกึษำ   และใช้ทรัพยำกรร่วมกัน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจดักิจกรรมกำรเรียนรู้ระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคล  ครอบครวั  ชุมชน    
องค์กรเอกชน  องค์กรวชิำชีพ  สถำบันศำสนำ  สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบันศำสนำ  สถำน 
ประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น  ไดร้ับควำมชว่ยเหลือทำงด้ำนวิชำกำรตำมควำม เหมำะสมและจ ำเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ทั้งดำ้นคุณภำพและปริมำณ เพื่อกำรเรียนรู้ตลอดชวีิต  อยำ่งมี  
ประสิทธิภำพ 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

15. กำรจดัท ำระเบยีบและแนวปฏบิตัิเกีย่วกบังำนดำ้นวชิำกำรของสถำนศกึษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. ศึกษำและวิเครำะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำเพื่อให้ ผู้ที ่ 
เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ และ 
ถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ  และแก้ไข ปรับปรุง 
4.  น ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวชิำกำรของสถำนศึกษำไปสู่กำรปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล กำรใชร้ะเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำและ  

น ำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมำะสมต่อไป 
 
16.  กำรคดัเลอืกหนงัสอื  แบบเรยีนเพือ่ใชใ้นสถำนศกึษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. ศึกษำ วิเครำะห์ คดัเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสำระกำรเรียนรูต้่ำงๆ ที่มีคุณภำพสอดคล้องกับหลักสูตร 
สถำนศึกษำ เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในกำรจดักำรเรียนกำรสอน 

2.  จัดท ำหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบกำรณ์   หนังสืออำ่นประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบงำน  ใบควำมรู ้ 
เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 

3. ตรวจพิจำรณำคุณภำพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบกำรณ์   หนังสืออ่ำนประกอบ   
แบบฝึกหัด   ใบงำน  ใบควำมรู ้เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
 
17.  กำรพฒันำ และใชส้ือ่เทคโนโลยเีพือ่กำรศกึษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. จัดให้มีกำรรว่มกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนในเรื่องกำรจดัหำและพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้ และเทคโนโลย ี
เพื่อกำรศกึษำ 

2. พัฒนำบุคลำกรใสถำนศกึษำในเรื่องเกี่ยวกับกำรพัฒนำสื่อกำรเรียนรู ้และเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  
พร้อมทั้งให้มีกำรจัดตั้งเครือข่ำยทำงวิชำกำร  ชมรมวิชำกำรเพื่อเป็นแหล่งกำรเรียนรู้  พัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยี
ทำงกำรศึกษำ  โดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำสื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำที่ใหข้้อเท็จจริงเพื่อสร้ำงองคค์วำมรูใ้หม่ๆเกิดขึ้น  
โดยเฉพำะหำแหล่งสื่อที่เสริมกำรจัด กำรศึกษำของสถำนศึกษำให้มีประสิทธิภำพ 

3. พัฒนำห้องสมุดของสถำนศึกษำ ให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำ และชุมชน 
4.  นิเทศ  ตดิตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกำรจัดหำ ผลิต  ใช้และพัฒนำสือ่  และ

เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

ด้ำนบริหำรวิชำกำร 
 
 1.  หัวหน้ำงำนบริหำรวิชำกำร   ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มกำรบริหำรวิชำกำร มีหน้ำที่ ดูแล ก ำกับ ติดตำม 
กลั่นกรองอ ำนวยควำมสะดวก ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนในกลุ่มกำรบริหำร
วิชำกำรตำมขอบข่ำยและภำรกิจกำรบริหำรวิชำกำร ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กร กำร
ประสำนงำนและให้บริกำรสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำรต่ำงๆ ในโรงเรียนสำมำรถบริหำรจัดกำรและ
ด ำเนินกำรตำมบทบำทภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ด้วยควำมเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริกำรข้อมูล ข่ำวสำร 
เอกสำร สื่อ อุปกรณ์ทำงกำรศึกษำ และทรัพยำกรที่ใช้ในกำรจัดกำรศึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ของแต่ละฝ่ำยงำนเพื่อให้ฝ่ำย
บริหำรจัดกำรได้อย่ำงสะดวกคล่องตัว มีคุณภำพและเกิดประสิทธิภำพ 
 2.  หัวหน้ำวชิำกำรสำยชัน้  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มกำรบริหำรวิชำกำร มีหน้ำที่ช่วยหัวหน้ำกลุ่มกำร
บริหำรวิชำกำร ในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของงำนบริหำรงำนวิชำกำรและหน้ำที่อื่นๆที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร
มอบหมำยปฏิบัติหน้ำที่แทนในกรณีหัวหน้ำบริหำรงำนวิชำกำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
 
ขอบข่ำยงำนบริหำรวิชำกำร มีดังนี้ 
1.  กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น              
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  วิเครำะห์กรอบสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำจัดท ำไว้ 
2)  วิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำเพื่อก ำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถำนศึกษำหรือกลุ่มเครือข่ำย

สถำนศึกษำให้ควำมส ำคัญ 
3)  ศึกษำและวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำและชุมชนเพื่อน ำมำเป็นข้อมูลจัดท ำสำระ

กำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4)  จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำเพื่อน ำไปจัดท ำรำยวิชำพื้นฐำนหรือรำยวิชำ

เพิ่มเติมจัดท ำค ำอธิบำยรำยวิชำ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ เพื่อจัดประสบกำรณ์และกิจกรรมกำรเรียน
กำรสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติ 
 

2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  วำงแผนงำนด้ำนวิชำกำรโดยกำรรวบรวมข้อมูลและก ำกับ ดูแล นิเทศและติดตำมเกี่ยวกับงำน

วิชำกำร ได้แก่ กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดผล ประเมินผล และกำรเทียบ
โอนผลกำรเรียนกำรประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ กำรพัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำและกำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็ง
ทำงวิชำกำร 

2)  ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้โดยควำมร่วมมือของเครือข่ำยสถำนศึกษำ 
2)  จัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตำมแนวปฏิรูปกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน

เป็นส ำคัญ บูรณำกำรเรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ เพื่อคุณภำพกำรเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนำคุณธรรมน ำควำมรู้
ตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช้สื่อกำรเรียนกำรสอนและแหล่งกำรเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนำห้องสมุด ห้องปฏิบัติกำรต่ำงๆ ให้เอื้อต่อกำรเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมกำรวิจัยและพัฒนำกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมกำรพัฒนำควำมเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิกำรด้อยโอกำสและมี

ควำมสำมำรถพิเศษ 
 

4.  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1  จัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีกำรวิจัยและพัฒนำหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับกำรเปลี่ยนแปลงทำงด้ำน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

1.2  จัดท ำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนำนักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่ สมบูรณ์ทั้งร่ำงกำย จิตใจ 
สติปัญญำ มีควำมรู้และคุณธรรม สำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่ำงมีควำมสุข 

1.3  จัดให้มีวิชำต่ำงๆ ครบถ้วนตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 

1.4  เพิ่มเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำให้สูงและลึกซึ้งมำกขึ้นส ำหรับกลุ่มเป้ำหมำยเฉพำะ 
ได้แก่ กำรศึกษำด้ำนศำสนำ ดนตรี นำฏศิลป์ กีฬำ อำชีวศึกษำ กำรศึกษำที่ส่งเสริมควำมเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิกำร 
และกำรศึกษำทำงเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหำสำระของรำยวิชำที่สอดคล้องสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถำนศึกษำสำมำรถจัดท ำหลักสูตรกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ กำรสอนและอื่นๆให้เหมำะสมกับ
ควำมสำมำรถของนักเรียนตำมกลุ่มเป้ำหมำยพิเศษ โดยควำมร่วมมือของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและเครือข่ำย
สถำนศึกษำ 

3)  คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนให้ควำมเห็นชอบหลักสูตรสถำนศึกษำ 
4)  นิเทศ ติดตำม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถำนศึกษำ และรำยงำนผลให้ส ำนักงำนเขต

พื้นที่กำรศึกษำรับทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

5.  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจและควำมถนัดของผู้เรียนโดยค ำนึงถึง
ควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนกำรคิด กำรจัดกำรกำรเผชิญสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์ควำมรู้มำใช้เพื่อ
ป้องกันและแก้ไขปัญหำ 

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริงฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้ คิดเป็น ท ำเป็น รัก
กำรอ่ำนและเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเน่ือง 

4)  จัดกำรเรียนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ อย่ำงได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่ำนิยมที่ดีงำนและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชำ 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจัดบรรยำกำศสภำพแวดล้อม สื่อกำรเรียนและอ ำนวยควำม
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้และมีควำมรอบรู้ รวมทั้งสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ 
ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอำจเรียนรู้ไปพร้อมกันจำกสื่อกำรเรียนกำรสอน และแหล่งวิทยำกำรประเภทต่ำงๆ 

6)  จัดกำรเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลำทุกสถำนที่มีกำรประสำนควำมร่วมมือ กับบิดำมำรดำและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่ำย เพื่อร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ 
 
 
6.  กำรวัดผล ประเมินผลและด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน   หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ก ำหนดระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำตำมหลักสูตรสถำนศึกษำโดยสอดคล้อง
กับนโยบำยระดับประเทศ 

2)  จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและประเมินผลของสถำนศึกษำ 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบกำรณ์ผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียน 
4)  จัดให้มีกำรประเมินผลกำรเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่ำนเกณฑ์

กำรประเมิน 
5)  จัดให้มีกำรพัฒนำเครื่องมือในกำรวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผลประเมินผลและกำรเทียบโอนผลกำรเรียนเพื่อใช้ในกำรอ้ำงอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
7)  ผู้บริหำรสถำนศึกษำอนุมัติผลกำรประเมินกำรเรียนด้ำนต่ำงๆ รำยปี/รำยภำคและตัดสินผลกำร

เรียนกำรผ่ำนช่วงชั้นและจบกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
8)  กำรเทียบโอนผลกำรเรียนเป็นอ ำนำจของสถำนศึกษำที่จะแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรเพื่อ

ก ำหนดหลักเกณฑ์วิธีกำร ได้แก่ คณะกรรมกำรเทียบระดับกำรศึกษำ ทั้งในระบบนอกระบบและตำมอัธยำศัย 
คณะกรรมกำรเทียบโอนผลกำรเรียน และเสนอคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและวิชำกำรพร้อมทั้งให้ผู้บริหำร
สถำนศึกษำอนุมัติกำรเทียบโอน 

 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

7.  กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี ้

1)  ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรท ำงำนของนักเรียน 
ครู และผู้เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ 

2)  พัฒนำครูและนักเรียนให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิรูปกำรเรียนรู้โดยใช้กระบวนกำรวิจัยเป็น
ส ำคัญในกำรเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท ำให้ผู้เรียนได้ฝึกกำรคิด กำรจัดกำร กำรหำเหตุผล ในกำรตอบปัญหำ กำรผสมผสำน
ควำมรู้แบบสหวิทยำกำรและกำรเรียนรู้ในปัญหำที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำด้วยกระบวนกำรวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพื่อกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ รวมทั้งสนับสนุน

ให้ครูน ำผลกำรวิจัยมำใช้ เพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 

8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำให้พอเพียงเพื่อ
สนับสนุนกำรแสวงหำควำมรู้ด้วยตนเองกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 

2)  จัดระบบแหล่งกำรเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนำ
ห้องสมุดหมวดวิชำ ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชำกำร ศูนย์วิทยบริกำร Resource Center สวนสุขภำพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 
เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียนของสถำนศึกษำ
ของตนเอง เช่น จัดเส้นทำง/แผนที่ และระบบกำรเชื่อมโยงเครือข่ำยห้องสมุดประชำชน ห้องสมุดสถำบันกำรศึกษำ 
พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยำศำสตร์ ภูมิปัญญำท้องถิ่น ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถำนศึกษำเพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้และ
นิเทศ ก ำกับติดตำม ประเมิน และปรับปรุงอย่ำงต่อเน่ือง 

 
9.  กำรนิเทศกำรศึกษำ  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  สร้ำงควำมตระหนักให้แก่ครูและผู้ เกี่ยวข้องให้เข้ำใจกระบวนกำรนิเทศภำยในว่ำเป็น
กระบวนกำรท ำงำนร่วมกันที่ใช้เหตุผลกำรนิเทศเป็นกำรพัฒนำปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนของแต่ละบุคคลให้มีคุณภำพ 
กำรนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำร เพื่อให้ทุกคนเกิดควำมเชื่อมั่นว่ำ ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้ำวหน้ำ และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดกำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้มีคุณภำพทั่วถึงและต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนกำร 
3)  จัดระบบนิเทศภำยในสถำนศึกษำให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

10.  กำรแนะแนวกำรศึกษำ    
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ก ำหนดนโยบำยกำรจัดกำรศึกษำที่มีกำรแนะแนวเป็นองค์ประกอบส ำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถำนศึกษำตระหนักถึงกำรมีส่วนร่วมในกระบวนกำรแนะแนวและกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงำนและโครงสร้ำงองค์กรแนะน ำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3  สร้ำงควำมตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่ำของกำรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4)  ส่งเสริมและพัฒนำให้ครูได้รับควำมรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยำและกำรแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สำมำรถ บูรณำกำร ในกำรจัดกำรเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่กำรด ำรงชีวิตประจ ำวัน 

5)  คัดเลือกบุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและบุคลิกภำพที่เหมำะสม ท ำหน้ำที่ครูแนะแนวครูที่
ปรึกษำ ครูประจ ำชั้น และคณะอนุกรรมกำรแนะแนว 

6)  ดูแล ก ำกับ นิเทศ ติดตำมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
อย่ำงเป็นระบบ 

7)  ส่งเสริมควำมร่วมมือและควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสำนงำนด้ำนกำรแนะแนว ระหว่ำงสถำนศึกษำ องค์กรภำครัฐและเอกชน บ้ำน   ศำสน-

สถำน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ำยกำรแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.  กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำเพิ่มเติมของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำชำติ 
มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและควำมต้องกำรของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ โดยจัดโครงสร้ำงกำรบริหำรที่เอื้อต่อกำรพัฒนำงำนและกำร
สร้ำงระบบประกันคุณภำพภำยในจัดระบบสำรสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีควำมสมบูรณ์เรียกใช้ง่ำย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดท ำแผนสถำนศึกษำที่มุ่งเน้นคุณภำพกำรศึกษำ (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศำสตร์) 
4)  ด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำสถำนศึกษำในกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรมสถำนศึกษำต้องสร้ำง

ระบบกำรท ำงำนที่เข้มแข็งเน้นกำรมีส่วนร่วม และวงจรกำรพัฒนำคุณภำพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู้จักกันว่ำ
วงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภำพกำรศึกษำโดยด ำเนินกำรอย่ำงจริงจังต่อเนื่องด้วยกำรสนับสนุน
ให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ำมำมีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดเพื่อรองรับกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก 

7)  จัดท ำรำยงำนคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี (SAR) และสรุปรำยงำนประจ ำปี โดยควำมเห็นชอบ
ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสำธำรณชน 

 
 
 
 
 



๑๕ 
 

12.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร  
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  จัดกระบวนกำรเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันอื่น 
  2)  ส่งเสริมควำมเข้มแข็งของชุมชนโดยกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ภำยในชุมชน 

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีกำรจัดกำรศึกษำอบรมมีกำรแสวงหำควำมรู ้ข้อมูล ข่ำวสำรและรู้จักเลือกสรร
ภูมิปัญญำและวิทยำกำรต่ำงๆ 

4)  พัฒนำชุมชนให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรรวมทั้งหำวิธีกำรสนับสนุนให้มีกำร
แลกเปลี่ยนประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน 

 
13.  กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ ตลอดจนวิทยำกรภำยนอกและภูมิปัญญำท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้ำง
พัฒนำกำรของนักเรียนทุกด้ำนรวมทั้งสืบสำนจำรีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับองค์กรทั้งภำครัฐ
และเอกชน เพื่อให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชนและมีส่วนในกำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรที่สำมำรถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรกับแหล่งวิชำกำร       
ในที่อื่นๆ 

4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่ำกำรประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน กำรปฏิบัติงำนร่วมกับชุมชน กำรร่วมกิจกรรมกับสถำนบันกำรศึกษำอื่นเป็นต้น 

 
14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำร และสถำบัน
อื่นที่จัดกำรศึกษำ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับ
สิทธิในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

2)  จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ กำรเพิ่มควำมพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว  ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่นที่
ร่วมจัดกำรศึกษำ 

3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร -
เอกชน องค์วิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่นร่วมกันจัดกำรศึกษำและใช้ทรัพยำกร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนร่วมกันระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชำชีพ  สถำบันศำสนำ สถำน
ประกอบกำรณ์ และสถำบันสังคมอื่น 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรณ์ และสถำบันสังคมอื่น ได้รับควำมช่วยเหลือ
ทำงด้ำนวิชำกำรตำมควำมเหมำะสมและจ ำเป็น 



๑๖ 
 

6)  ส่งเสริมและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้ำนคุณภำพและปริมำณเพื่อกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 
15.  กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ศึกษำและวิเคำระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพื่อให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกรำยรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดท ำร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ำยรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำและแก้ไข
ปรับปรุง 

4)  น ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำไปสู่กำรปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลกำรใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของ

สถำนศึกษำและน ำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมำะสมต่อไป 
 

16.  กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  ศึกษำ วิเคำระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ที่มีคุณภำพสอดคล้องกลับ

หลักสูตรสถำนศึกษำเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
2)  จัดท ำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด ใบงำน   ใบควำมรู้

เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
3)  ตรวจพิจำรณำคุณภำพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด 

ใบงำน ใบควำมรู้เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
 

17.  กำรพัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
1)  จัดให้มีกำรร่วมกันก ำหนดนโยบำย วำงแผนในเรื่องกำรจัดหำและพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้          

และเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
2)  พัฒนำบุคลำกรในสถำนศึกษำในเรื่องเกี่ยวกับกำรพัฒนำสื่อกำรเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพื่อ

กำรศึกษำ พร้อมทั้งให้มีกำรจัดตั้งเครือข่ำยทำงวิชำกำร ชมรมวิชำกำรเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถำนศึกษำ 
3)  พัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำโดยมุ่งเน้นกำรพัฒนำสื่อและเทคโนโลยีทำงกำร

ศึกษำที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพำะหำแหล่งสื่อที่เสริมกำรจัดกำรศึกษำ     ของ
สถำนศึกษำให้มีประสิทธิภำพ 
  4)  พัฒนำห้องสมุดของสถำนศึกษำให้เป็นแหล่งกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกำรจัดหำ ผลิตใช้และพัฒนำสื่อและ
เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 



๑๗ 
 

18.  กำรรับนักเรียน  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ให้สถำนศึกษำประสำนงำนกำรด ำเนินกำรแบ่งเขตพื้นที่บริกำรกำรศึกษำร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพื้นที่กำรศึกษำเห็นชอบ 

2)  ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของสถำนศึกษำ โดยประสำนงำนกับเขตพืน้ที่ 
กำรศกึษำ 

3)  ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมที่แผนก ำหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำในกำร

เข้ำเรียน 
5)  ประเมินผลและรำยงำนผลรับเด็กเข้ำเรียนให้เขตพื้นที่กำรศึกษำทรำบ 
 

19.  กำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน  
มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  ประสำนงำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรส ำรวจข้อมูล จ ำนวนนักเรียนที่จะเข้ำรับบริกำร       
ทำงกำรศึกษำในเขตบริกำรของสถำนศึกษำ 
  2)  จัดท ำส ำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ำรับบริกำรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
  3)  จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศจำกส ำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นที่กำรศึกษำรับทรำบ 
 
20.  กำรทัศนศึกษำ  มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  วำงแผนกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ 
2)  ด ำเนินกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ 

ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 


