
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน  

กลุมบริหารวิชาการ โรงเรียนบานบุตะโก 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************* 

1. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

         การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจท่ีสำคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ

การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545  ถือเปนงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด 

เปนหัวใจของการจัดการศึกษา   ซ่ึงท้ังผูบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมีความรู

ความเขาใจ ใหความสำคัญและ มีสวนรวมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการ

ปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่องมุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาให

มากท่ีสุด ดวยเจตนารมณท่ีจะใหสถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ คลองตัว  รวดเร็ว  สอดคลองกับความ

ตองการของผูเรียน โรงเรียน  ชุมชน  ทองถ่ิน และการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝายซ่ึงจะเปน

ปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและ

กระบวนการเรียนรูตลอดจนการวัดผลประเมินผลรวมท้ังปจจัยเก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพ 

นักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทองถ่ิน  ไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 

 

2. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการ

ของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทองถ่ิน 

2. เพ่ือใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการ

ประเมินหนวยงานภายนอก 

3. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจยัหนุนการเรียนรูท่ีสนอง

ตอความตองการของผูเรียน ชุมชน และ ทองถ่ิน  โดยยึดผูเรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ 

และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและ 

ของบุคคล ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอยางกวางขวาง 

 

 

 



 

3. ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 

3.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 

3.2 การวางแผนงานดานวิชาการ 

3.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

3.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

3.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

3.6 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

3.7 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

3.8 การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

3.9 การนิเทศการศึกษา 

3.10 การแนะแนว 

3.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

3.12 การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

3.13 กรประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

3.14 การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครวั องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ

และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

3.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

3.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 

3.17 การพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 

4. ดานบริหารวิชาการ 

สถานศึกษาดำเนินการไดทุกรายการตามภาระงานท่ีกฎกระทรวงฯและประกาศสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

 

ขอบขายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 

การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น              

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำไว 

2) วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเนนหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุม

เครือขายสถานศึกษาใหความสำคัญ 

3) ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือนำมาเปนขอมูลจัดทำ

สาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 



 

4) จัดทำสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา

เพ่ิมเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพ่ือจัดประสบการณและกิจกรรมการ

เรียนการสอนใหแกผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5) ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

 

การวางแผนงานดานวิชาการ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับ

งานวิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และ

การเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษาการพัฒนาการใชสื่อและ

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการ

สงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

2) ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 

พ้ืนฐาน 

 

การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดทำแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรูโดยความรวมมือของเครือขาย 

สถานศึกษา 

2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนน

ผูเรียนเปนสำคัญ บูรณาการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตางๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรูของผูเรียนพัฒนาคุณธรรม

นำความรูตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3) ใชสื่อการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู 

4) จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ ใหเอ้ือตอการเรียนรู 

5) สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 

6) สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาสและ

มีความสามารถพิเศษ 

 

การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  1.  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง 

1.1 จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใชเองใหทันกับการเปลี่ยนแปลงทางดาน

เศรษฐกิจและสังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอ่ืน 

1.2 จัดทำหลักสูตรท่ีมุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณท้ังรางกาย จิตใจ 

สติปญญา มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 



 

1.3 จัดใหมีวิชาตางๆครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซ้ึงมากข้ึนสำหรับกลุมเปาหมาย

เฉพาะ ไดแก การศึกษาดานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีสงเสริมความเปนเลิศ ผู

บกพรอง พิการ และการศึกษาทางเลือก 

1.5 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลองสภาพปญหาความตองการของ

ผูเรียน ผูปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2) สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรูการสอนและอ่ืนๆให

เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษโดยความรวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและเครือขายสถานศึกษา 

3) คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

 

การพัฒนากระบวนการเรียนรู  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดย

คำนึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล 

2) ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใช

เพ่ือปองกันและแกไขปญหา 

3) จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน 

รักการอานและเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆอยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมท้ัง

ปลูกฝงคุณธรรม คานิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงคไวในทุกวิชา 

5) สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียนและอำนวย

ความสะดวกเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรูรวมท้ังสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของ

กระบวนการเรียนรู ท้ังนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการ

ประเภทตางๆ 

6) จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความรวมมือกับบิดามารดา

และบุคคลในชุมชนทุกฝาย เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 

 

 



 

การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรยีน   หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย

สอดคลองกับนโยบายระดับประเทศ 

2) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ

สถานศึกษา 

3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4) จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้นและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีมีผูเรียนไมผาน

เกณฑการประเมิน 

5) จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6) จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใชในการ

อางอิง ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรยีนการสอน 

7) ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป/รายภาคและตัดสิน

ผลการเรียนการผานชวงชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8) การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษาท่ีจะแตงตั้งคณะกรรมการ

ดำเนินการเพ่ือกำหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอกระบบและ

ตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพรอม

ท้ังใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 

การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) กำหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทำงานของ

นักเรียน ครู และผูเก่ียวของกับการศึกษา 

2) พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปน

สำคัญในการเรียนรูท่ีซับซอนข้ึนทำใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปญหา การ

ผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาท่ีตนสนใจ 

3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 

4) รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ัง

สนับสนุนใหครูนำผลการวิจัยมาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1) จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพ่ือ

สนับสนุนการแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 



 

2) จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนเชน พัฒนา

หองสมุดหมวดวิชา หองสมุดเคลื่อนท่ี มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมีเดีย หองคอมพิวเตอร 

อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ ศูนยวิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวน

ธรรมะ เปนตน 

3) จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของ

สถานศึกษาของตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนท่ี และระบบการเชื่อมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน หองสมุด

สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 

4) สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู

และนิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

 

การนิเทศการศึกษา  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) สรางความตระหนักใหแกครูและผูเก่ียวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปน

กระบวนการทำงานรวมกันท่ีใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคลใหมี

คุณภาพ การนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือใหทุกคนเกิดความเชื่อม่ันวา ไดปฏิบัติถูกตอง 

กาวหนา และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 

2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเนื่องเปนระบบและกระบวนการ 

3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา 

 

การแนะแนวการศึกษา    

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเปนองคประกอบสำคัญ โดยใหทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  2) จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนำและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  3) สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

4) สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ชวยเหลือนักเรียนเพ่ือใหสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยง สูการดำรงชีวิตประจำวัน 

5) คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทำหนาท่ีครูแนะ

แนวครูท่ีปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือ

นักเรียนอยางเปนระบบ 

7) สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครองและชุมชน 



 

8) ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน   ศาสน

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 

9) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรยีน 

 

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา

ชาติ มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชน 

2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารท่ีเอ้ือตอการพัฒนางานและ

การสรางระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูล มีความสมบูรณเรียกใชงาย 

สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

3) จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 

4) ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอง

สรางระบบการทำงานท่ีเขมแข็งเนนการมีสวนรวมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง(Deming 

Cycle)   หรือท่ีรูจักกันวาวงจร PDCA 

5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการ

สนับสนุนใหครู ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 

6) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนดเพ่ือรองรับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

7) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรุปรายงานประจำป โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 

 

การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

  2) สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 

3) สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจัก

เลือกสรรภูมิปญญาและวิทยาการตางๆ 

4) พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนให

มีการแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 

 

 



 

การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือ

เสริมสรางพัฒนาการของนักเรียนทุกดานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 

2)  เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรท้ัง

ภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 

3) ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการ  

ในท่ีอ่ืนๆ 

4) จัดกิจกรรมรวมชุมชนเพ่ือสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกาการ

ประชุมผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชมุชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเปนตน 

 

การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ และ

สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนใน

เรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพ่ิมความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 

องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ

สถาบันสังคมอ่ืนท่ีรวมจัดการศึกษา 

3)  รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกร-

เอกชน องควิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนรวมกันจัดการศึกษาและใช

ทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 

4) สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกร-วิชาชีพ  สถาบัน

ศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอ่ืน ไดรับความ

ชวยเหลือทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเปน 

6) สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรูท้ังดานคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรูตลอดชีวิต อยาง

มีประสิทธิภาพ 

 

 



 

การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ศึกษาและวิเคราะหระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของทุกรายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

2) จัดทำรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาเพ่ือใหผูท่ี

เก่ียวของทุกฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

3) ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและแกไข

ปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 

5) ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของ

สถานศึกษาและนำไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 

 

การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษามีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลอง

กลับหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน 

2) จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบ

งาน   ใบความรูเพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

3) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ 

แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรูเพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

 

การพัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบายวางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการ

เรียนรู  และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและ

เทคโนโลย ี เพ่ือการศึกษา พรอมท้ังใหมีการจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเปนแหลงเรียนรูของ

สถานศึกษา 

3) พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี

ทางการศึกษาท่ีใหขอเท็จจริงเพ่ือสรางองคความรูใหมๆเกิดข้ึนโดยเฉพาะหาแหลงสื่อท่ีเสริมการจัดการศึกษา  

ของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

  4) พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 

5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนา

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 



 

การรับนักเรียน  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ใหสถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบงเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษารวมกันและเสนอ

ขอตกลงใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2) กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3) ดำเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกำหนด 

4) รวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหาใน

การเขาเรียน 

5) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขาเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

 

การจัดทำสำมะโนนักเรียน  

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ประสานงานกับชุมชนและทองถ่ินในการสำรวจขอมูลจำนวนนักเรียนท่ีจะเขารับบริการ  

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

  2)  จัดทำสำมะโนผูเรียนท่ีจะเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  3)  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากสำมะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

 

การทัศนศึกษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


