
คู่มือกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย    
1.  นายภิมุข    สมานรักษ์           ครู ช านาญการ   ประธานกรรมการ 
2.  นางนิศาชล  สถาวรินทุ  ครู ช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 

 3.  นายธนากร   ทองน า   ครู ช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 4.  นางจิดาภา  ฤทธิวงศ์   ครู ช านาญการ   กรรมการ  

5.  นางณงค์เยาว์  เยรัมย์   ครู ช านาญการ   กรรมการ 
6.  นางสาวประภาภรณ์  รุ่งเรือง  ครู    กรรมการ 
7.  นางสาวกฤษณา  บุญมาก  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
8.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม          กรรมการ 
9.  นางสาวมธุรส   ยอดสิงห์  ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
10.  นางยอดขวัญ  แหวนวิเศษ  ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
11.  นางสาวสุวนันท์  เกตุชมภู  ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
12.  นางสาวปริตา   ปราศัยงาม  ครูพี่เล้ียง   กรรมการ 
13.  นายธีรพงศ์  คงทน   ครูช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
14.  นางสาวรัชนก  ร่วมสุข  ครู   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 มีหน้าที่  รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑. เป็นท่ีปรึกษาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการในสถานศึกษา  ให้ค าแนะน าข้อเสนอแนะในการ

ด าเนินงานด้านวิชาการ 
๒. ด าเนินงานตามมาตรฐานการบริหารโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 

 
 

1  นายภิมุข  สมานรักษ์  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 มีหน้าที่  รับผิดชอบช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษาในกลุ่มบริหารวิชาการปฏิบัติงาน  ควบคุมก ากับ  
ดูแลเกี่ยวกับการบริหารวิชาการ  ดังต่อไปนี้ 
 (1)  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
 (2)  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 (3)  การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
 (4)  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 (5)  การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
 (6)  การวัดผล  ประเมินผล  และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 (7)  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
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 (8)  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
 (9)  การนิเทศการศึกษา 
 (10)  การแนะแนว 
 (11)  กิจกรรมบังคับ 
 (12)  กิจกรรมเลือกเสรีและกิจกรรมเพื่อสาธารณประโยชน์ 
 (13)  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 (14)  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 (15)  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
 (16) การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน   
สถานประกอบการและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
    (17)  การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
    (18)  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
    (19)  การพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
    (20)  ส่งเสริมคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  และอ่าน  คิดวิเคราะห์และเขียน 
         

       2. งานจัดการเรียนการสอน  ประกอบด้วย 
         นางจิดาภา   ฤทธิวงศ์   ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 

     2.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
       3.2.1.1  นางจิดาภา   ฤทธิวงศ์  ครู ช านาญการ   หัวหน้า 
              3.2.1.2  นางนิศาชล   สถาวรินทุ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
            3.2.1.3  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ทุกกลุ่ม                                    ผู้ช่วย 
 
 

มีหน้าที่   รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑. ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการและแผนงาน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 

ในการด าเนินการจัดให้ครูทุกคนได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตรสถานศึกษา วิเคราะห์จุดมุ่งหมาย หลักการ
ของหลักสูตร การแจ้งหลักสูตรไปสู่กิจกรรมการเรียนการสอน การจัดท าและวิเคราะห์จุดประสงค์การเรียนรู้ทุกวิชา 
ให้ครูสามารถท ามาตรฐานการจัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการ รวมท้ังหาวิธีการปรับปรุงพัฒนาวิธีสอน พฤติกรรม
การสอน 

๒. จัดกิจกรรมการเรียนการสอน จัดท า ใช้ ปรับปรุงหน่วยการเรียนรู้และแผนการจัดการเรียนรู้ 
ให้ความรู้ครูในการจัดท าหน่วยการเรียนรู้และแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญและครูมีแผนการจัดการ
เรียนรู้ ครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ครบทุกรายวิชา น าแผนการจัดการเรียนรู้ไปใช้อย่างสม ่าเสมอและตรวจสอบได้  

๓. ศึกษาวิเคราะห์และประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการและแผนงาน คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
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และงานวิชาการเกี่ยวกับการพิจารณารายวิชาท่ีควรจะเปิดท าการสอนตามโครงสร้างของหลักสูตรตามสภาพความ
เหมาะสม 

๔. ด าเนินการส ารวจและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาอุปสรรคในการใช้หลักสูตร
สถานศึกษา 

เพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนา ปรับปรุงแก้ไข หลักสูตรสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๕. ประสานงานและวางแผนร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการและแผนงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ในการ 

จัดระบบการนิเทศงานวิชาการภายในโรงเรียน เพื่อช่วยเหลือและหาแนวทางในการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรและการ
จัดการเรียนการสอนให้เพิ่มประสิทธิภาพสูงขึ้นสามารถสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ของการจัดการศึกษา 

๖. ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการและกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัด รับติดตามประเมินผลและ 
รายงานผลการด าเนินการด้านการพัฒนาการเรียนการสอน 

๗. จัดกระบวนการเรียนรู้โรงเรียนส่งเสริมและพัฒนาครูในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ 
หลักสูตรโรงเรียน  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน ท้ังด้านความรู้ 
ทักษะ/กระบวนการและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ จัดบรรยากาศส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัด
กระบวนการเรียนรู้น าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่น มามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนรู้ตาม
ความเหมาะสมมีการประเมินผลกระบวนการจัดการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
  8.  กลุ่มการเรียน ตามโครงสร้างของหลักสูตร โดยค านึงถึงความพร้อมด้านอาคารสถานท่ีบุคลากร  
และวัสดุครุภัณฑ์จัดกลุ่มการเรียนให้นักเรียนมีโอกาสเลือกเรียนตามความต้องการ ความถนัด และความสนใจ  
เพื่อการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพ มีการประเมินและปรับปรุงการจัดกลุ่มการเรียน 
 

          2.2  งานจัดการเรียนการสอน  ประกอบด้วย 
         2.2.1  นางนิศาชล   สถาวรินทุ  ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 2.2.2  นางสาวสุวนันท์   เกตุชมภู  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
                2.2.3  นางยอดขวัญ   แหวนวิเศษ  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

2.2.4  ลูกจ้างประจ าต าแหน่งช่างไม้ 4  ทุกคน    ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่    รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑. จัดกิจกรรมการเรียนการสอน จัดท า ตารางสอน ตารางการใช้ห้องเรียน ติดตามการใช้ตาราง 

การเรียนการสอน การจัดตารางครูสอนแทน 
2. จัดระบบสารสนเทศสถิติ  ข้อมูลการจัดคาบการเรียนการสอนของครูและบุคลากร การจัดสอนแทน 
3. การโรเนียวและก๊อปป้ีปริ๊นท์  เอกสารสนับสนุนงานวิชาการ  และการจัดกิจกรรมการเรียน             การ

สอน 
4. จัดเก็บข้อมูลกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน  โดยประสานความร่วมมือกับงานห้องสมุด  และรวบรวม 
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อย่างเป็นระบบ 
          5. การจัดสอนซ่อมเสริม แนวปฏิบัติการสอนซ่อมเสริม น าผลการสอนซ่อมเสริมมาวิเคราะห์และรายงาน ใช้
ในการปรับปรุงการสอนซ่อมเสริม  

6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

        2.3  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
         2.3.1  นางสาวกฤษณา  บุญมาก    ครูผู้ช่วย                          หัวหน้า 

    2.3.2  นายณัฐดนัย  สุภาสัย           หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ   ผู้ช่วย 
    2.3.3  นายธีรพงศ์  คงทน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์     ผู้ช่วย 
    2.3.4  นางสาวน ้าฝน   ประสานสุข หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย        ผู้ช่วย   
    2.3.5  นางสาวปคุณา   แย้มชู หน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  ผู้ช่วย 
    2.3.6  นางสาวพินทุสร   ทองปน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา      ผู้ช่วย 
  ศาสนา และวัฒนธรรม 
    2.3.7  นางสาวอารีรัตน์  กันสุมาโส       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   ผู้ช่วย 
    และเทคโนโลยี 
    2.3.8  นางสาวปัญญารัฐ  พรหมภูวัลย์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ     ผู้ช่วย 
    2.3.9  นายคณาธิป   ใสแจ่ม หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา     ผู้ช่วย 
 และพลศึกษา 
 

มีหน้าที่  รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑) จัดโครงสร้างการสอนรายวิชาในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ  

18  ช่ัวโมง 
๒) ช่วยกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดแผนการเรียน และรายวิชาท่ีเห็นควรท่ีจะเปิดท าการสอนตาม 

โครงสร้างของหลักสูตรและส่งเสริมการเลือกวิชาเรียนของนักเรียนให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดและ
ความสามารถของตัวนักเรียน 

๓) ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการจัดระบบการบริหารงานในกลุ่มสาระฯและควบคุมดูแล 
การเรียนการสอน การปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระฯท่ีรับผิดชอบให้ด าเนินการเป็นไปตามท่ีหลักสูตรก าหนดตาม
แผนการสอน และบรรลุตามจุดประสงค์การเรียนรู้ 

๔) จัดและด าเนินการ การวิเคราะห์จุดมุ่งหมายหลักการของหลักสูตร วิเคราะห์จุดประสงค์ 
การเรียนรู้ในแต่ละรายวิชาในกลุ่มสาระฯท่ีรับผิดชอบ และด าเนินการให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กคนจัดท า
แผนการสอนรายวิชาทุกรายวิชา 

๕) ด าเนินการและดูแลเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรให้ด าเนินการ 
วิเคราะห ์การวัดผลและประเมินผลตามระเบียบฯ ก าหนดแนวทางการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ การ
ออกข้อสอบ การพิมพ์ การจัดเก็บรักษาข้อสอบ การตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบในรายวิชาต่างๆการทดสอบ 
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การตรวจสอบและการให้ระดับคะแนนการตรวจสมุด ปพ.5 การสรุปผลการสอบในแต่ละรายวิชา เสนอคณะกรรมการ
บริหารงานหลักสูตรและงานวิชาการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๖) จัดและด าเนินการให้ครู ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท าการวิเคราะห์ข้อสอบ เพื่อปรับปรุงข้อทดสอบ 
และจัดให้มีคลังข้อสอบของกลุ่มสาระฯเพื่อเก็บข้อทดสอบท่ีท าการวิเคราะห์แล้วส าหรับน ามาใช้ในปีการศึกษาต่อไป 

๗) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว แก้ “0 , ร , มส” ให้เป็นไปตามระเบียบฯว่าด้วยการวัดผลและ 
ประเมินผลการเรียนโดยประสานงานกับหัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 

๘) ประสานงานกับงานแผนงานในการด าเนินการวิเคราะห์นโยบาย และมาตรการต่างๆเพื่อจัดท า 
แผนงาน/โครงการ และประมาณค่าวัสดุอุปกรณ์ท่ีจะใช้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอโรงเรียนผ่านงานแผนงานกลุ่ม
บริหารวิชาการให้โรงเรียน โดยคณะกรรมการบริหารอนุมัติและงานแผนงานจัดท าเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี
การศึกษา 

๙) ประสานงานดูแลให้มีการปฏิบัติตามแผน และด าเนินการให้มีการประเมินผลงานและโครงการ 
ตามแผนปฏิบัติการตลอดท้ังการด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ เพื่อใช้ในแต่ละสัปดาห์ตามระเบียบของโรงเรียน 

๑๐)  ประสานงานและด าเนินการในการจัดส่ือการเรียน วัสดุ อุปกรณ์ หนังสือ และเอกสาร 
ประกอบการเรียนการสอน ส าหรับใช้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตลอดจนการแนะแนวการจัดซื้อหนังสือเข้าห้องสมุด
โรงเรียนแก่บรรณารักษ์ห้องสมุด 

๑๑) ดูแลอาคารสถานท่ี ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ห้องสมุดและหนังสือการสอนประจ ากลุ่มสาระ 
การเรียนรู ้วัสดุ ครุภัณฑ์ในกลุ่มสาระฯการด าเนินการซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ และ/หรือการเสนอโรงเรียนเพื่อแก้ไข
ซ่อมแซมส่ิงท่ีบกพร่อง ช ารุด พร้อมท้ังจัดท าบัญชีส่ือการเรียนการสอน วัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้  และ
จัดรายการเก็บรักษาหรือการน าไปใช้ 

๑๒) นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระฯ ท่ีรับผิดชอบร่วมกับกลุ่มบริหารงานวิชาการเพื่อให้การ 
บริหารงานวิชาการและการจัดการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๑๓) จัดและด าเนินการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยประสานงานกับกลุ่ม 
บริหารวิชาการให้ครูได้มีการศึกษาค้นคว้า ประเมินผล วิเคราะห์วิจัย รวมทั้งการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษามาใช้ในการเรียนการสอน 

๑๔) จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามท่ีโรงเรียนก าหนดการประชุมแต่ละครั้งให้มี 
การบันทึกประชุมในสมุดบันทึกการประชุม 

๑๕) จัด ควบคุม ดูแลการจัดกิจกรรมและเสริมการเรียนการสอนเพื่อส่งเสริมความรู้ในหลักสูตรให้ 
กว้างขวางยิ่งขึ้น อาทิ การจัดกิจกรรมวิชาการ หรือการจัดนิทรรศการ จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนใช้เวลาว่างให้
เกิดประโยชน์ 

๑๖) ดูแลรับผิดชอบความประพฤติของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ปฏิบัติให้เหมาะสมตามระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการและแนวปฏิบัติของโรงเรียนแนงมุดวิทยา รวมทั้งการดูแลรับผิดชอบให้ครูท่ีปฏิบัติหน้าท่ีครู
ประจ าช้ันได้ปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน 

๑๗) ติดตามดูแลประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  เพื่อเสนอความดีความชอบ 
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ประจ าปีให้กับครูในกลุ่มสาระฯตามแนวปฏิบัติท่ีโรงเรียนก าหนดรวมทั้งการประเมินผลและการปฏิบัติงานของครูเพื่อ
เสนอขอบรรจุแต่งต้ังเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญหรือเพื่อการเล่ือนต าแหน่งให้สูงขึ้นตามระเบียบของทางราชการ 

๑๘) จัดระบบการบริหารงานภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบและระบบข้อมูลสถิติเป็นเอกสาร  
“สารสนเทศ”ของกลุ่มสาระการเรียนรู ้

๑๙) ติดต่อประสานงานด้านวิชาการกับครูท้ังในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษา อาทิ การศึกษาดูงาน  
การเข้าร่วมประชุมสัมมนา ในต าแหน่งหน้าท่ีของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๒๐) ควบคุมดูแลประสานงานการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ได้แก่ กิจกรรมแนะแนว กิจกรรม 
นักเรียน กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ให้ด าเนินการด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 

๒๑) จัดท าแผนการสอน การฝึกอบรม การวัดผลของการจัดกิจกรรมนั้นๆ 
๒๓. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

       
 
 
 
        2.4  งานนิเทศการเรียนการสอน ประกอบด้วย 
                 3.2.4.1  นางนิศาชล   สถาวรินทุ  ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
      3.2.4.2  นายภิมุข   สมานรักษ์  ครู ช านาญการ      ผู้ช่วย 
      3.2.4.3  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้                                            ผู้ช่วย 
                3.2.4.4  นางสาวสุวนันท์   เกตุชมภู            ครูอัตราจ้าง               ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่  รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑. ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดตารางเรียน และตารางสอนของ 

ครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู ้ให้เป็นไปตามโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. จัดกลุ่มการเรียนตามรายวิชาพื้นฐานและเพิ่มเติมของนักเรียนรวมทั้งการจัดกลุ่มกิจกรรมพัฒนา 

ผู้เรียน 
๓. จัดครูเข้าสอนแทนในกรณีท่ีกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่สามารถจัดสอนแทนได้ โดยให้พิจารณาครู 

เข้าสอนแทนตามท่ีเห็นสมควร 
๔. จัดสอนซ่อมเสริม และประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดครูเข้าสอนซ่อมเสริม 
๕. จัดท าเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ตารางสอนรวม  ตารางการใช้ห้อง  ตารางสอนครูจ าแนก 

ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  ตารางเรียนประจ าช้ัน เป็นต้น 
๖. สรุปรายงานปัญหาท่ีพบเมื่อส้ินปีการศึกษา และน าไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3 งานสนับสนุนและส่งเสริมวิชาการ   ประกอบด้วย 
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         นายธีรพงศ์   คงทน    ครู ช านาญการ   หัวหน้า 
 

        3.1 งานทะเบียน  ประกอบด้วย 
              3.3.1.1  นางสาวรัชนก  ร่วมสุข    ครู              หัวหน้าและนายทะเบียน 
                3.3.1.2  นายภิมุข   สมานรักษ์  ครู ช านาญการ    ผู้ช่วย 
  3.3.1.3  นางนิศาชล  สถาวรินทุ  ครู ช านาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่  รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
1.  ท าหน้าท่ี “ นายทะเบียน” ของโรงเรียนรับผิดชอบงานทะเบียน 
๒. เป็นกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการและเป็นท่ีปรึกษารองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร          

งานวิชาการเกี่ยวกับงานทะเบียน 
๓. จัดท าแผนงานและโครงการของงานทะเบียน วิเคราะห์งาน/โครงการ และประเมินผล 

การปฏิบัติงานของงานทะเบียน 
4.  จัดท าควบคุมดูแล และติดตามงานท่ีเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบของนายทะเบียนให้เป็นไปตามแผน

ก าหนดเวลา และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังนี้ 
 4.1 ทะเบียนนักเรียนควบคุมดูแลการจัดท าทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องสมบูรณ์เป็นปัจจุบันด าเนินการ 
จัดท าทะเบียนประวัติย่อนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน มีการเก็บรักษาและบริการท่ีดี 

 4.2 ทะเบียนจ าหน่ายและควบคุมดูแลการจัดทะเบียนจ าหน่ายให้ถูกต้องสมบูรณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ 
                4.3 ประกาศนียบัตร ด าเนินการในการเขียนประกาศนียบัตร จัดท าทะเบียนควบคุมการออก 
ประกาศนียบัตรให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร ให้กับนักเรียนท่ีจบหลักสูตร เก็บรักษา
ประกาศนียบัตรท่ีเหลือให้เรียบร้อยปลอดภัย 
 

      4.4 ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) จัดท าและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน 
ให้กับนักเรียนท่ีจบการศึกษา หรือนักเรียนประสงค์จะขอลาออก โดยด าเนินการตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยการประเมินผลการเรียนจัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้เรียบร้อยปลอดภัย 
 4.5 รายงานผลการเรียนของผู้ท่ีจบหลักสูตร (ปพ.3)จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้ท่ีจบหลักสูตร (ปพ.
3) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วัน หลังอนุมัติผลการเรียนพร้อมท้ังจัดส่งเป็นหลักฐานไว้ 
ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 4.6 จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆท่ีใช้ในงานทะเบียน เช่น แบบค าร้องขอ ปพ. แบบค าร้องขอ
ใบรับรองต่างๆแบบค าร้องขอเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุล ยศบิดา-มารดา การย้ายท่ีอยู่ของนักเรียน 
 4.7 ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้องขอแก้ไขหลักสูตรในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ช่ือ ช่ือสกุล วัน 
เดือน ปีเกิด หรืออื่นๆ หรือการปฏิบัติตามค าร้องทุกครั้งต้องเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติผ่านทางรอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ ด าเนินการแก้ไขในสมุดทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องตรงกับหลักฐานและความจริง 
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 4.8 ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 
เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน และเอกสารรับรองประเภทอื่นๆท่ีนักเรียนยืน่ค าร้องขอ 
 4.9 ด าเนินการในการออกใบแทนใบสุทธิ ใบรับรองการจบหลักสูตรให้กับผู้ท่ียื่นค าร้องขอโดยปฏิบัติให้
ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติ จัดท าและด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนการแจ้งผลการเรียนหลังจากการ
กรอกข้อมูลลงในสมุดทะเบียนนักเรียนเรียบร้อยแล้ว 
 4.10 ด าเนินการจัดท าใบมอบตัวนักเรียน เก็บหลักฐานใบมอบตัวนักเรียนหลังจากกรอกข้อมูลลงสมุด
ทะเบียนนักเรียนเรียบร้อยแล้ว 
       4.11 ด าเนินการจัดซื้อแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียน แบบพิมพ์ใบรับรองแบบพิมพ์
ประกาศนียบัตร และแบบพิมพ์อื่นๆท่ีจ าเป็นต้องใช้ในงานทะเบียน 
              4.11.1 ด าเนินการในการจัดพิมพ์รายช่ือนักเรียนท่ีได้เล่ือนขึ้นไปในช้ันท่ีสูงขึ้นและประกาศ
แจ้งนักเรียนทราบ 

4.11.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการประกาศแจ้งครูและนักเรียนเกี่ยวกับการแก้ไข 
เปล่ียนแปลงทะเบียนนักเรียน สถิติจ านวนนักเรียน 

4.11.3 ร่วมกับกลุ่มบริหารวิชาการและคณะกรรมการตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
ในการจัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน การคัดเลือกนักเรียน ม.3 ศึกษาต่อช้ัน ม.4 พร้อมท้ังการด าเนินการประกาศ
รายช่ือนักเรียน 

4.11.4 รับผิดชอบการจัดเก็บ การรักษาเอกสารหลักฐานต่างๆเกี่ยวกับงาน 
ทะเบียน  อาทิ ทะเบียนนักเรียน ใบมอบตัว ระเบียนแสดงผลการเรียน ใบสุทธิ ใบประกาศนียบัตร ฯลฯ รวมทั้งการ
ดูแลรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในงานทะเบียนให้เป็นระบบและเรียบร้อย 
 4.12 ประสานงานกับการเงิน ฝ่ายธุรการ ในการลงทะเบียนวิชาเรียนการออกใบส าคัญต่างๆ เช่น 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับท่ี 2 การออกใบรับรองฉบับท่ี 2 การออกเอกสารแสดงผลการเรียนเป็น
ภาษาอังกฤษ และออกหลักฐานอื่นๆตามระเบียบ 
 4.13 รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งต้ังคณะกรรมการ กรอกผลการเรียน ใบสมัคร 
ทะเบียน/ใบแจ้งผลการเรียน พร้อมท้ังดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการและตรวจสอบให้ถูกต้อง 
 4.14 ร่วมกับหัวหน้างานวัดผล และรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการและแผนงานในการประกาศผล
สอบ 
 4.15 เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องโดยการท าป้ายประกาศ หรือเอกสารหรือ
ประชาสัมพันธ์ แจ้งระเบียบปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 4.16 มอบหมายควบคุมดูแลและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน้าท่ีทะเบียน 
 4.17 ประสานงานและให้ความร่วมมือกับสถาบันอื่นๆในการตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนจบการศึกษาไป
แล้ว การให้ความร่วมมือในการตอบหนังสือสอบถาม และการให้การต้อนรับผู้ท่ีมาศึกษาดูงาน 
 4.18 จัดท าผลการเรียนเฉล่ียของนักเรียน ม.6 (ค่า GPA) ของนักเรียนโรงเรียนแนงมุดวิทยา 
 4.19 รับผิดชอบการจัดพิธีมอบประกาศนียบัตรแก่นักเรียนช้ัน ม.6 เมื่อส้ินปีการศึกษา 
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 4.20 ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

       3.2  งานวัดผลและประเมินผลการเรียน  ประกอบด้วย 
                 3.3.2.1  นายธีรพงศ์  คงทน ครู ช านาญการ  หัวหน้า  
                 3.3.2.2  นางสาวมธุรส  ยอดสิงห์ ครู อัตราจ้าง  ผู้ช่วย                                               

    
 

มีหน้าที่  รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑. เป็นหัวหน้างานวัดผลของโรงเรียน ควบคุมดูแลติดตามงานด้านการวัดผลและประเมินผล 

การเรียนของโรงเรียน  
๒. เป็นกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ และท่ีปรึกษาของรองผู้อ านวยการโรงเรียน 

กลุ่มบริหารวิชาการ เกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน  
๓. จัดท าแผนงานและโครงการเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
๔. ให้ความรู้ ให้ค าแนะน าการปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียน และ 

ประสานงานเกี่ยวกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
๕. ร่วมกับนายทะเบียนในการแจ้งผลการสอบให้นักเรียนทราบ 
๖. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ เกี่ยวกับงานวัดผล เช่น ใบสรุปผลการเรียน ผลการสอบแก้ตัว  

ผลการเข้าร่วมกิจกรรมให้เป็นระบบ มีระเบียบเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการด าเนินงานและไม่สูญหาย 
๗. ร่วมมือกับฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้งานหลักสูตร งานการเรียนการสอน และงานพัฒนา 

บุคลากรในการส่งเสริมให้ครู สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลท่ีเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของรายวิชา เพื่อ
พัฒนาการเรียนการสอน 

๘. ประสานงานให้มีการประชุมปฏิบัติการวัดผลและประเมินผล 
๙. ส่งเสริมการด าเนินการวิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร 
๑๐.  ศึกษาวิเคราะห์จุดประสงค์การเรียนรู้ในแต่ละรายวิชา 
๑๑.  ให้ความรู้แก่ครูในการสร้างเครื่องมือในการวัดผลและประเมินผล จัดท าและจัดหาหนังสือ 

เอกสารวิชาการต่างๆเกี่ยวกับงานวิชาการด้านการวัดผลและประเมินผลไว้ให้ครูได้ศึกษาหาความรู้ 
๑๒.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการสร้างเครื่องมือในการวัดผลตาม 

จุดประสงค์การเรียนรู้ในแต่ละรายวิชา 
๑๓.  ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการวิเคราะห์เครื่องมือ และการวิเคราะห์ข้อสอบ 
๑๔.  น าผลการวิเคราะห์มาใช้ในการพัฒนาเครื่องมือและพัฒนาการเรียนการสอน 
๑๕.  ประสานงานกับกลุ่มสาระฯในการด าเนินการให้มีคลังข้อสอบ 
๑๖.  จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน เช่น ข้อมูลสถิตินักเรียน 

ท่ีสอบไม่ผ่าน ข้อมูลสถิติการสอบแก้ตัว ข้อมูลสถิติระดับคะแนนผลการสอบประเมินผล ข้อมูลสถิติอื่นๆ ท่ีจ าเป็นต่อ
งานบริหารวิชาการ ติดป้ายนิเทศเผยแพร่ข้อมูลสถิติ แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

๑๗.  ประเมินผลการปฏิบัติงานการวัดและประเมินผล 
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๑๘.  มอบหมายควบคุมดูแลและประเมินผลการปฏิบัติงานของครู ท่ีมาปฏิบัติหน้าท่ีงานวัดผลและ 
ประเมินผล 

๑๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

         3.3.3  งานเทียบโอน ประกอบด้วย 
            3.3.3.1  นางสาวรัชนก   ร่วมสุข  ครู   หัวหน้า 

 3.3.3.2  นายภิมุข   สมานรักษ์  ครู ช านาญการ  ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่  รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑. รับค าร้องการขอเทียบโอนรายวิชา, ขอยกเว้นรายวิชา, ขอเทียบรหัสวิชา จากนักเรียนย้าย 

สถานศึกษา 
๒. ตรวจสอบข้อมูลการขอเทียบโอนรายวิชา, ขอยกเว้นรายวิชา, ขอเทียบรหัสวิชา และเอกสารแนบ 
๓. เสนอค าร้องการขอเทียบโอนรายวิชา, ขอยกเว้นรายวิชา, ขอเทียบรหัสวิชา ให้คณะกรรมการ 

เทียบโอนพิจารณา   
๔. จัดท าประกาศผลการขอเทียบโอนรายวิชา, ขอยกเว้นรายวิชา, ขอเทียบรหัสวิชา เสนอผู้บริหาร 

ลงนาม  
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

        3.4  งานแนะแนวการศึกษา  ประกอบด้วย 
                 3.3.4.1  นางสาวประภาภรณ์  รุ่งเรือง  ครู   หัวหน้า 

      3.3.4.2  นางสาวปริตา   ปราศัยงาม   ครูพี่เล้ียง  ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่  รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑. จัดบริการการศึกษาและรวบรวมข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับนักเรียนแต่ละคนโดยวิธีการต่างๆ 
๒. แนะแนวการศึกษา มีการแต่งต้ังผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร มีการจัดระบบการแนะแนวทาง

วิชาการ 
และวิชาชีพภายในโรงเรียน โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน มีการ
ด าเนินการแนะแนวการศึกษาโดยความร่วมมือของครูทุกคนในโรงเรียน มีการติดตามและประเมินผลการจัดการระบบ
และกระบวนการแนะแนวการศึกษาในโรงเรียน มกีารประสานความร่วมมือและแลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์
ด้านการแนะแนวการศึกษากับโรงเรียนหรือเครือข่าย การแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานภายนอก
อื่นๆ 

3.  จัดบริการสารสนเทศ ดังนี้ 
3.1 รวบรวมข้อมูล ระเบียบการและเอกสารเกี่ยวกับการศึกษาต่อและแนวทางประกอบ 

อาชีพจากสถาบันต่างๆ 
3.2 จัดบริการแนะแนวการศึกษาต่อและอาชีพ 
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3.3 จัดท าป้ายนิเทศ 
3.4 เชิญวิทยากรมาแนะน านักเรียนเป็นหมู่คณะในโอกาสท่ีเหมาะสม 
3.5 น านักเรียนศึกษาดูงานในโอกาสท่ีเหมาะสม 

4.  บริการให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล เป็นกลุ่มหรือหมู่คณะ 
5.  บริการจัดวางตัวบุคคลให้เหมาะสมกับงานและการศึกษา 
6.  บริการติดตามผลท้ังนักเรียนท่ีก าลังเรียนและนักเรียนท่ีส าเร็จการศึกษาไปแล้ว 
7.  ด าเนินการจัดหาและมอบทุนการศึกษาแก่นักเรียนโดยประสานงานกับฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
8.  เก็บรักษาและจัดท าข้อมูลและสถิติในงานแนะแนวให้เป็นระบบ 
9.  จัดท าแผนพัฒนาและงบประมาณค่าใช้จ่ายประจ าปี 
10. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา งานทุนการศึกษาและหน่วยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
11. สรุปและประเมินผลการด าเนินงานท้ังหมดของงานแนะแนว 
12. งานรับนักเรียนใหม่ การจัดปฐมนิเทศ  ปัจฉิมนิเทศและงานเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการรับนักเรียน 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

       3.5  งานรับนักเรียน ประกอบด้วย 
                 3.3.5.1  นายภิมุข   สมานรักษ์  ครู ช านาญการ  หัวหน้า 

      3.3.5.2  นายธีรพงศ์   คงทน  ครู ช านาญการ  ผู้ช่วย 
      3.3.5.3  นางสาวรัชนก   ร่วมสุข  ครู   ผู้ช่วย 

 

มีหน้าที่  รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียนทุกขั้นตอนให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและนโยบายของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๒. จัดนักเรียนใหม่เข้าช้ันเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนให้สอดคล้องกับความต้องการ ความถนัด 

ของนักเรียน และเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษาก าหนด 
๓. ด าเนินการพิจารณาคัดเลือกนักเรียน ม.3  เดิม เข้าเรียนต่อ ม.4  ให้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ี 

สถานศึกษา และนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ีก าหนดในแต่ละปีการศึกษา 
๔. น าส่งรายช่ือและข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนเข้าใหม่ให้งานทะเบียนนักเรียน 
๕. ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม การด าเนินการต่างๆ ให้เป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อย 
๖. เก็บรวบรวมข้อมูล และสถิติการรับนักเรียนจ าแนกตามองค์ประกอบท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเรียกใช้ 

ข้อมูลในการวางแผนการรับนักเรียนปีการศึกษาถัดไป 
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

       3.6  งานสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ประกอบด้วย 
                3.3.6.1  นายภิมุข   สมานรักษ์  ครู ช านาญการ  หัวหน้า 

3.3.6.2  นายธีรพงศ์   คงทน   ครู ช านาญการ  ผู้ช่วย 
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3.3.6.3  นางสาวมธุรส   ยอดสิงห์  ครู อัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่  รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑. จัดระบบส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ บริการและความช่วยเหลืออื่นใดทางการศึกษา  
๒. จัดหาเทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวกส าหรับครูผู้สอน 
๓.  ให้บริการทางการศึกษา ด้านการสาธิต การฝึกอบรม การผลิต การนิเทศ การติดตาม การ 

ประเมินผลการใช้ การซ่อมบ ารุงเทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ และนวัตกรรมทางการศึกษา 
๔. ส่งเสริมสนับสนุนและด าเนินการพัฒนาบุคลากรท่ีรับผิดชอบในการให้บริการเทคโนโลยีส่ิงอ านวย 

ความสะดวก ส่ือ และนวัตกรรม ทางการศึกษา และเผยแพร่องค์ความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ 
และนวัตกรรมทางการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ  

๕. พัฒนารูปแบบการกระจายเทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ และนวัตกรรมทางการศึกษา 
ให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นแต่ละบุคคล  

๖. ส ารวจ และรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการจ าเป็นพิเศษ และการใช้เทคโนโลยีส่ิงอ านวย 
ความสะดวก ส่ือ และนวัตกรรม ทางการศึกษา  

7.  ก ากับ ติดตาม ดูแล และประเมินผล การให้บริการเทคโนโลยีส่ิงอ านวยความสะดวก ส่ือ และนวัตกรรม
ทางการศึกษา 

๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

         3.7 งานแหล่งเรียนรู้ และห้องสมุด  ประกอบด้วย 
            3.3.7.1  นายธนากร  ทองน า ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
            3.3.7.2  นางยอดขวัญ   แหวนวิเศษ ครู อัตราจ้าง     ผู้ช่วย 
       

 มีหน้าที่ รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้  
๑. ศึกษาความต้องการของผู้ใช้บริการห้องสมุด  เพื่อการวางแผนงาน/โครงการ และการพัฒนา 

ห้องสมุด 
2. จัดท าแผนงาน/ โครงการและแผนปฏิบัติงานการจัดกิจกรรม เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและตอบสนอง
นโยบายของโรงเรียนโดยเสนอโครงการและงบประมาณรายจ่ายในแต่ละปีการศึกษา 
3. ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาพัสดุ  และควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุให้เป็นไปอย่างถูกต้องและประหยัด 
4. จัดระบบการจัดเก็บและการให้บริการให้เหมาะสม สะดวก รวดเร็ว 
5. จัดระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้ และการให้บริการห้องสมุด   
6. จัดกิจกรรมส่งเสริมรักการอ่าน อย่างยั่งยืน 
7. จัดท าสถิติ  กิจกรรม และการด าเนินงานต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวกับการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ส่งให้ฝ่าย 

พัฒนา 
8. จัดท าสถิติงานบริการต่างๆ ของห้องสมุด ประจ าปีการศึกษา 
9. สรุปผลการปฏิบัติงานห้องสมุดประจ าปี 
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10.ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

      3.8  งานนักเรียนพิการเรียนรวม   ประกอบด้วย 
       3.3.8.1  นางสาวกฤษณา  บุญมาก  ครูผู้ช่วย         หัวหน้า 

      3.3.8.2  นางนิศาชล  สถาวรินทุ  ครู ช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 3.3.8.3  นางสาวปริตา   ปราศัยงาม  ครูพี่เล้ียง   ผู้ช่วย 
      
มีหน้าที่  รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑. น านโยบายการจัดการศึกษาพิเศษ สู่การปฏิบัติ  รวมทั้งจัดระบบสารสนเทศด้านการศึกษา 

แก่คนพิการ ให้บริการช่วยเหลือ ระยะแรกเริ่มและการเตรียมความพร้อม คนพิการ  ส่งเสริมและประสานความ
ร่วมมือจัดท าแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล จัดส่ือและส่ิงอ านวยความสะดวก ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพของ
เด็กเป็นรายกรณี และรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

๒. วางแผนจัดท าหลักสูตรตามโครงการนักเรียนเรียนร่วม (IEP) ตามกรอบโครงสร้างส าคัญของ 
โครงการเพื่อพัฒนาผู้เรียน 

๓. ประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดการเรียนรู้ให้กับผู้รับผิดชอบและกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
๔. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการ 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
4  งานส่งเสริมสนับสนุนความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 นางนิศาชล   สถาวรินทุ    ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 

        4.1 งานส่งเสริมและพัฒนาความเป็นเลิศ 
       3.4.1.1  นางนิศาชล   สถาวรินทุ  ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
             3.4.1.2  นายภิมุข   สมานรักษ์  ครู ช านาญการ   ผู้ช่วย  

 3.4.1.3  นายธีรพงศ์   คงทน  ครู ช านาญการ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
          1.  พัฒนาและส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ อัจฉริยภาพ ทักษะความสามารถของนักเรียน 

2.  สร้างเสริมศักยภาพครูและบุคลากร ด้านการจัดการเรียนรู้ และพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
4.  พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียนสอดคล้องคุณภาพโรงเรียน

มาตรฐานสากล 
5.  สร้างเสริมทักษะการด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง วิถีความเป็นไทย  

ตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                

        4.2 งานพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
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       3.4.2.1  นายภิมุข   สมานรักษ์  ครู ช านาญการ   หัวหน้า 
             3.4.2.2  นางนิศาชล   สถาวรินทุ  ครู ช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  

 3.4.2.3  นางจิดาภา   ฤทธิวงศ์  ครู ช านาญการ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 

๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีความสามารถในการส่ือสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร   
มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพือ่แลกเปล่ียน
ข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัด
และลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ
เลือกใช้วิธีการส่ือสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม 

๒. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์  
การคิดสังเคราะห์ การคิด อย่างสร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้าง
องค์ความรู้หรือสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

๓. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหา 
และอุปสรรคต่าง ๆ ท่ีเผชิญได้อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจ
ความสัมพันธ์และการเปล่ียนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกัน
และแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและส่ิงแวดล้อม 

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต   เป็นความสามารถในการน า 
กระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการด าเนินชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การท างาน 
และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง 
ๆ อย่างเหมาะสม การปรับตัวให้ทันกับการเปล่ียนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเล่ียง
พฤติกรรมไม่พงึประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก  
และใช้ เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการ
เรียนรู้ การส่ือสาร การท างาน  การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 

๖. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

        4.3 งานพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพครู 
       3.4.3.1  นางนิศาชล   สถาวรินทุ  ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
             3.4.3.2  นายภิมุข   สมานรักษ์  ครู ช านาญการ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 

๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัด 
ของผู้เรียน โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล  

๒. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูได้ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ และ 
การประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อ ป้องกันและแก้ไขปัญหาให้กับผู้เรียน  



15 
 

 
๓. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ 

ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการ อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
๔. สนับสนุนให้ครูจัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้มีสัดส่วน 

สมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝัง คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในรายวิชา   
๕. สนับสนุนให้ครูสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียนและอ านวยความสะดวกเพื่อให้ 

ผู้เรียนเกิดการ เรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ท้ังนี้ผู้สอน
และผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ  

๖. สนับสนุนให้ครูสามารถจัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือ 
กับบิดามารดา ผู้ปกครอง และ บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

๗. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

        4.4  งานวิจัย นวัตกรรม เพื่อการเรียนการสอน   ประกอบด้วย 
 3.4.4.1  นางนิศาชล  สถาวรินทุ  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 3.4.4.2  นายธนากร   ทองน า            ครู ช านาญการ  ผู้ช่วย 
 3.4.4.3  นางสาวรัชนก  ร่วมสุข  ครู      ผู้ช่วย 
       

มีหน้าที่ รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑. ส่งเสริมการวิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 

จัดให้ครูน าความรู้ไปด าเนินการวิเคราะห์ วิจัย น าผลการวิเคราะห์ วิจัยไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรูข้องผู้เรียน  
๒. ส่งเสริมให้มีการประเมินผลการด าเนินการในการน าผลการวิเคราะห์  วิจัยไปใช้ในการพัฒนา 

การเรียนรู้ มีการเผยแพร่ผลการวิเคราะห์ วิจัยท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
๓. ส่งเสริมและให้ค าปรึกษาการท างานวิจัยแก่คณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3.  พัฒนาและติดตามประเมินผลการท าวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยเพื่อพัฒนางานในโรงเรียนและเผยแพร่สู่ชม

ชนและหน่วยงานภายนอกอย่างต่อเนื่อง 
4.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

        4.5  งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ประกอบด้วย 
 3.4.4.1  นายภิมุข   สมานรักษ์  ครู ช านาญการ   หัวหน้า 
 3.4.4.2  นางนิศาชล  สถาวรินทุ  ครู ช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
 3.4.4.2  นายธีรพงศ์   คงทน  ครู ช านาญการ   ผู้ช่วย  
        

มีหน้าที่ รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
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1.  ส่งเสริม สนับสนุนให้สถานศึกษาจัดการเรียนรู้สู่สมรรถนะตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ไปสู่การปฏิบัติอย่างเต็มรูปแบบ เพื่อสร้างสมรรถนะท่ีจ าเป็นในโลกยุค
ใหม่ให้กับผู้เรียน 

2.  ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนรู้เพื่อส่งเสริมพหุปัญญาให้กับผู้เรียน โดยเน้นการเรียนรู้จากการปฏิบัติ
จริง ในรูปแบบ Active Learning, STEM Education, Coding ฯลฯ และกระบวนการส่งต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 

3.  พัฒนากระบวนการเรียนรู้และการวัดผล ประเมินผลฐานสมรรถนะ เพื่อเป็นฐานในการพัฒนาทักษะและ
สมรรถนะท่ีจ าเป็นแห่งอนาคต 

4.  ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผู้เรียนเพื่อพัฒนาทักษะและสมรรถนะด้าน  
Soft Power ให้กับผู้เรียน 

5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้เรียนทุกช่วงวัยได้เรียนรูต้ามความสนใจผ่านดิจิทัลแพลตฟอร์มท่ีหลากหลาย 
6.  ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong Learning) และการฟื้นฟูภาวะถดถอยทางการเรียนรู้ (Learning 

Loss) 
7.  พัฒนารูปแบบการจัดการเรียนการสอนประวัติศาสตร์ หน้าท่ีพลเมืองและศีลธรรมให้มีความทันสมัย 

น่าสนใจ เหมาะสมกับวัยและบริบทของพื้นท่ี 
9.  ส่งเสริมการให้ความรู้และทักษะด้านการเงินและการออม (Financial Literacy) ให้กับผู้เรียน โดยบูรณา

การการท างานร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
10.  ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาให้น าผลการทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติไปใช้ในการวางแผน การ

พัฒนาการจัดการเรียนการสอนและยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา 
11.  พัฒนาระบบการประเมินคุณภาพสถานศึกษาท่ีเน้นสมรรถนะและผลลัพธ์ที่ตัวผู้เรียน 

 12.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5 งานประกันคุณภาพการศึกษา และโรงเรียนมาตรฐานสากล    ประกอบด้วย 
 3.5.1  นางณงค์เยาว์   เยรัมย์   ครู ช านาญการ  หัวหน้า 
      3.5.2  นางนิศาชล  สถาวรินทุ   ครู ช านาญการพิเศษ       ผู้ช่วย 
 3.5.3 นางสาวกฤษณา   บุญมาก   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 

๑. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ   
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  มาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชน 

๒. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  โดยจัดโครงสร้างการบริหารท่ีเอื้อต่อการพัฒนางาน  และ 
การสร้างระบบประกันคุณภาพภายใน  จัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่  ข้อมูลมีความสมบูรณ์  เรียกใช้ง่าย  
สะดวก  รวดเร็ว  ปรับให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

๓. จัดท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
๔. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม  สถานศึกษาต้องสร้าง 
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ระบบการท างานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือท่ีรู้จักกัน
ว่าวงจร  PDCA 

๕. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา  โดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครอง  และชุมชน  เข้ามามีส่วนร่วม 

๖. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามาตรฐานท่ีก าหนดเพื่อรองรับการประเมิน 
คุณภาพภายนอก 

๗. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR)  และสรุปรายงานประจ าปี  โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

๘.  วางแผนการด าเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากล  
๙.   น าเสนอแนวทางการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน ผู้ปกครอง ชุมชนและนักเรียน  
๑๐.  จัดท าแผนและปฏิทินงาน โดยค านึงถึงความเป็นเลิศทางวิชาการ การจัดการเรียนการสอน 

เทียบเคียง มาตรฐานสากล และการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ  
๑๑.   ด าเนินการเพื่อให้ผู้เรียนมีศักยภาพเป็นพลโลก (เป็นเลิศวิชาการ ส่ือสารสองภาษา ล ้าหน้า 

ทางความคิด ผลิตงานอย่างสร้างสรรค์ ร่วมรับผิดชอบต่อสังคมโลก) และมีการจัดการเรียนการสอนเทียบเคียง
มาตรฐานสากล  
  12.  ประเมินผล ปรับปรุงแก้ไขพัฒนางาน  
  13.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6 งานพิเศษตามนโยบาย ประกอบด้วย 
3.6.1  นายภิมุข    สมานรักษ์           ครู ช านาญการ   หัวหน้า 
3.6.2  นางนิศาชล  สถาวรินทุ  ครู ช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

 3.6.3  นางจิดาภา  ฤทธิวงศ์  ครู ช านาญการ   ผู้ช่วย   
3.6.4  นางณงค์เยาว์  เยรัมย์  ครู ช านาญการ   ผู้ช่วย   
3.6.5  นายธีรพงศ์  คงทน  ครูช านาญการ   ผู้ช่วย  
3.6.6  นางสาวรัชนก  ร่วมสุข  ครู    ผู้ช่วย   
3.6.7  นางสาวกฤษณา  บุญมาก  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย   
3.6.8  นางสาวสุวนันท์  เกตุชมภู  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย  
3.6.9  นางสาวปริตา   ปราศัยงาม ครูพี่เล้ียง   ผู้ช่วย  
 

มีหน้าที่  รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้ 
๑. วางแผนการด าเนินงานตามงานนโยบาย  
๒. ด าเนินการปฏิบัติตามงานนโยบาย 
๓. สรุปรายงานผลตามก าหนดเวลา และรายงานตามหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
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๔. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
สมรรถนะส ำคัญของผู้เรียน 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะส าคัญ 5 ประการ ดังนี้ 
 1. ความสามารถในการส่ือสาร  เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร  มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอด
ความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะ
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การ
เลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการส่ือสาร ท่ีมี
ประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม 
 2. ความสามารถในการคิด  เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่างสร้างสรรค์  
การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ
เกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 3. ความสามารถในการแก้ปัญหา  เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ท่ีเผชิญได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปล่ียนแปลง
ของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจ
ท่ีมีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและส่ิงแวดล้อม 
 4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการด าเนิน
ชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  การท างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้าง
เสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับ
การเปล่ียนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเล่ียงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อ
ตนเองและผู้อื่น 
 5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี  เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ และมี
ทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การส่ือสาร การท างาน  การ
แก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนครูเชียงราย (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังนี้ 
 1.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 2.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 3.  มีวินัย 
 4.  ใฝ่เรียนรู้ 
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 5.  อยู่อย่างพอเพียง 
 6.  มุ่งมั่นในการท างาน 
 7.  รักความเป็นไทย 
 8.  มีจิตสาธารณะ 
 
ค่ำนิยมหลักของคนไทย  12  ประกำร  ตำมนโยบำยของ  คสช. 
 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม 
 3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม 
 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผ่ือแผ่และแบ่งปัน 
 7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 
 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ท า รู้ปฏิบัติตามพระราชด ารัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 10. รู้จักด ารงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชด ารัสของพระบาท สมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจ าเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจ าหน่าย และพร้อมท่ีจะขยายกิจการ
เมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี 
 11. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออ านาจฝ่ายต่ า หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัวต่อ
บาปตามหลักของศาสนา 
 12. ค านึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 
 

กำรบริหำรงำนวชิำกำร 
 

แนวคิดหลักในกำรบริหำรวิชำกำร 
 

         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เป็น
หัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งท้ังผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ 
ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
เป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด  ด้วยเจตนารมณ์ท่ี
จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  
ชุมชน  ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความ



20 
 

เข้มแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  
รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 
ขอบข่ำยและภำรกิจผู้รับผิดชอบ 
     1.   กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถ่ิน 
บทบำทและหนำ้ที ่

1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าไว้ 
2.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ 

ความส าคัญ 
3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูล 

จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพื้นฐานหรือ 

รายวิชาเพิ่มเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์   
และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
 

2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
บทบำทและหนำ้ที ่

1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ      
ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ   การ
เทียบโอนผลการเรียน    การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา     การพัฒนาและใช้   ส่ือ และ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา    คุณภาพการศึกษา 
และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
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2.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส าคัญ  พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้ส่ือการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 
 

4.  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่
 1.  จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปล่ียนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคม  จัดท าหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย  จิตใจ  สติปัญญา   มี
ความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา   ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา     การศึกษาท่ี
ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
 3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  สังคม 
และอาเซี่ยน 
  
5.  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 
ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 

3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้   คิดเป็น  ท าเป็นรักการอ่าน
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
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5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  ส่ือการเรียน และอ านวยความสะดวก
เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ท้ังนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
      6.  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา  ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ท่ี    
 
6.  กำรวัดผล  ประเมินผล  และด ำเนินกำรเทียบโอนเทำ่ผลกำรเรียน 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 
สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 
         2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
         3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ัน และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่าน 
เกณฑ์การประเมิน 
          5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
          6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
          7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการเรียนผ่าน
ระดับช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 
เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ พร้อมท้ังให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7.   กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่
 1.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ
ท างานของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
          2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ ในการ
เรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้น  ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุนให้ครูน า
ผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

บทบำทและหนำ้ที ่
1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อ 

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   

พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล   ห้อง
ศูนย์วิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ 
สถานศึกษาของตนเอง            

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการ 
เรียนรู้ และ   นิเทศ  ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5.   ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอก 
 
9.   กำรนิเทศกำรศึกษำ 
 บทบำทและหน้ำที ่

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
กระบวนการท างานรว่มกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวธิีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา 
 
10.   กำรแนะแนว 
 บทบำทและหน้ำที ่

1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ   โดยให้ทุก 
คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 
ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
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5. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม   ท าหน้าท่ีครูแนะ 
แนว    ครูท่ีปรึกษา  ครูประจ าช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6. ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนอย่างเป็นระบบ 

7.   ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
8.   ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้าน  

ศาสนสถาน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9.   เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.   กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยใน และมำตรฐำนกำรศึกษำ 
  บทบำทและหน้ำที ่

1.  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จัดท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3.  จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบ การท างานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle)     
หรือท่ีรู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนด เพื่อรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
12.  กำรส่งเสรมิชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
บทบำทและหนำ้ที ่ 
 1.  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
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13.   กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำ และองค์กรอื่น 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพื่อ 
เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ัง 
ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
ในท่ีอื่นๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น    เป็นต้น 
 
14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน  สถำนประกอบกำร และ
สถำบันอืน่ที่จัดกำรศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กร 
ปกครอง  ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคม
อื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

2.   จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ   การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล    ครอบครัว  
ชุมชน   องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา      สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ท่ีร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
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องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา   และใช้
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว   
ชุมชน    องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจ าเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่างมี ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15. กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
เพื่อให้ ผู้ท่ี เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไข 
ปรับปรุง 

4.  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 
16.  กำรคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้อง 
กับ   หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2.  จัดท าหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่านประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบ 
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งาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่าน 

ประกอบ     แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
17.  กำรพัฒนำ และใช้สื่อเทคโนโลยเีพือ่กำรศึกษำ 
บทบำทและหนำ้ที ่

1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้  
และ    เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

2.    พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อ    
การศึกษา พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้3. 3.    พัฒนาและใช้
ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์
ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
4.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาส่ือ  และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 

ด้ำนบริหำรวิชำกำร 
 
 1.  หัวหน้ำงำนบริหำรวิชำกำร   ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ี ดูแล ก ากับ ติดตาม 
กล่ันกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหาร
วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและ
ด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร 
เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่าย
บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2.  หัวหน้ำวิชำกำรสำยชั้น  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้ากลุ่มการ
บริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าท่ีอื่นๆท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ
มอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
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ขอบข่ำยงำนบริหำรวิชำกำร มีดังนี้ 
1.  กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินงำนเก่ียวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถ่ิน              
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าไว้ 
2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความส าคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระ

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4)  จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพื้นฐานหรื อรายวิชา

เพิ่มเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ
โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 

2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 
พื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย 
สถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน
เป็นส าคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมน าความรู้
ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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3)  ใช้ส่ือการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

4.  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปล่ียนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

1.2  จัดท าหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 

1.3  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆให้เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและเครือข่าย
สถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 
5.  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้  
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึง
ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
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4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมท้ัง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียนและอ านวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ 
ท้ังนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 
 
6.  กำรวัดผล ประเมินผลและด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน   หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้อง
กับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์

การประเมิน 
5)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผ่านช่วงช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการเพื่อ

ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมท้ังให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 
7.  กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของนักเรียน 
ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ
ในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 



31 
 

4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ังสนับสนุน
ให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 
8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา
ห้องสมุดหมวดวิชา ห้องสมุดเคล่ือนท่ี มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 
เป็นต้น 

3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา
ของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และ
นิเทศ ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 
9.  กำรนิเทศกำรศึกษำ  
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการท างานร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
 

10.  กำรแนะแนวกำรศึกษำ    
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะน าและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  3  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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4)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยง สู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ท าหน้าท่ีครูแนะแนวครูท่ี
ปรึกษา ครูประจ าช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ 

7)  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน   ศาสน -

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

11.  กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานมาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารท่ีเอื้อต่อการพัฒนางานและการ
สร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4)  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง

ระบบการท างานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือท่ีรู้จัก
กันว่าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้
ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7)  จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

 
12.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 
เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
  2)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
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3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรร
ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 
13.  กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

2)  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ังภาครัฐ
และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3)  ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ       ใน
ท่ีอื่นๆ 

4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 

 
14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำร และ
สถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับ
สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว  ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ี
ร่วมจัดการศึกษา 

3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร-
เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น 

5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือ
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 
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6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
15.  กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคาระห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2)  จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 

4)  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 

16.  กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ศึกษา วิเคาระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2)  จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน        ใบ

ความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด 

ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

17.  กำรพัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้           

และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพื่อ

การศึกษา พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
3)  พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทาง

การศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัดการศึกษา     ของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาส่ือและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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18.  กำรรับนักเรียน  
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ
ข้อตกลงให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2)  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ี 
การศึกษา 

3)  ด าเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนก าหนด 
4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการ

เข้าเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 

19.  กำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
  2)  จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  3)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 
20.  กำรทัศนศึกษำ  มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

1)  วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 

ก าหนด 


