
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน  

กลุมบริหารวิชาการ โรงเรียนบานบุตะโก 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

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

1. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

         การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจท่ีสำคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ

การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545  ถือเปนงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด 

เปนหัวใจของการจัดการศึกษา   ซ่ึงท้ังผูบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเก่ียวของทุกฝาย ตองมีความรู

ความเขาใจ ใหความสำคัญและ มีสวนรวมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการ

ปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่องมุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาให

มากท่ีสุด ดวยเจตนารมณท่ีจะใหสถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ คลองตัว  รวดเร็ว  สอดคลองกับความ

ตองการของผูเรียน โรงเรียน  ชุมชน  ทองถ่ิน และการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝายซ่ึงจะเปน

ปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและ

กระบวนการเรียนรูตลอดจนการวัดผลประเมินผลรวมท้ังปจจัยเก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพ 

นักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทองถ่ิน  ไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 

 

2. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการ

ของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทองถ่ิน 

2. เพ่ือใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการ

ประเมินหนวยงานภายนอก 

3. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจยัหนุนการเรียนรูท่ีสนอง

ตอความตองการของผูเรียน ชุมชน และ ทองถ่ิน  โดยยึดผูเรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ 

และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและ 

ของบุคคล ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอยางกวางขวาง 

 

 

 



 

3. ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 

3.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 

3.2 การวางแผนงานดานวิชาการ 

3.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

3.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

3.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

3.6 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

3.7 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

3.8 การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

3.9 การนิเทศการศึกษา 

3.10 การแนะแนว 

3.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

3.12 การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

3.13 กรประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

3.14 การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครวั องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ

และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

3.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

3.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 

3.17 การพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 

4. ดานบริหารวิชาการ 

สถานศึกษาดำเนินการไดทุกรายการตามภาระงานท่ีกฎกระทรวงฯและประกาศสำนักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 

 

ขอบขายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 

การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น              

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำไว 

2) วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเนนหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุม

เครือขายสถานศึกษาใหความสำคัญ 

3) ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือนำมาเปนขอมูลจัดทำ

สาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 



 

4) จัดทำสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา

เพ่ิมเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพ่ือจัดประสบการณและกิจกรรมการ

เรียนการสอนใหแกผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5) ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

 

การวางแผนงานดานวิชาการ  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับ

งานวิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และ

การเทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษาการพัฒนาการใชสื่อและ

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการ

สงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

2) ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 

พ้ืนฐาน 

 

การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดทำแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรูโดยความรวมมือของเครือขาย 

สถานศึกษา 

2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนน

ผูเรียนเปนสำคัญ บูรณาการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตางๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรูของผูเรียนพัฒนาคุณธรรม

นำความรูตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3) ใชสื่อการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู 

4) จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ ใหเอ้ือตอการเรียนรู 

5) สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 

6) สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาสและ

มีความสามารถพิเศษ 

 

การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  1.  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง 

1.1 จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใชเองใหทันกับการเปลี่ยนแปลงทางดาน

เศรษฐกิจและสังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอ่ืน 

1.2 จัดทำหลักสูตรท่ีมุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณท้ังรางกาย จิตใจ 

สติปญญา มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 



 

1.3 จัดใหมีวิชาตางๆครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซ้ึงมากข้ึนสำหรับกลุมเปาหมาย

เฉพาะ ไดแก การศึกษาดานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีสงเสริมความเปนเลิศ ผู

บกพรอง พิการ และการศึกษาทางเลือก 

1.5 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลองสภาพปญหาความตองการของ

ผูเรียน ผูปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2) สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรูการสอนและอ่ืนๆให

เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษโดยความรวมมือของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและเครือขายสถานศึกษา 

3) คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสำนักงาน

เขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

 

การพัฒนากระบวนการเรียนรู  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดย

คำนึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล 

2) ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใช

เพ่ือปองกันและแกไขปญหา 

3) จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน 

รักการอานและเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆอยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมท้ัง

ปลูกฝงคุณธรรม คานิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงคไวในทุกวิชา 

5) สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียนและอำนวย

ความสะดวกเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรูรวมท้ังสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของ

กระบวนการเรียนรู ท้ังนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการ

ประเภทตางๆ 

6) จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความรวมมือกับบิดามารดา

และบุคคลในชุมชนทุกฝาย เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 

 

 



 

การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรยีน   หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย

สอดคลองกับนโยบายระดับประเทศ 

2) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ

สถานศึกษา 

3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4) จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้นและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีมีผูเรียนไมผาน

เกณฑการประเมิน 

5) จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6) จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใชในการ

อางอิง ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรยีนการสอน 

7) ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป/รายภาคและตัดสิน

ผลการเรียนการผานชวงชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8) การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษาท่ีจะแตงตั้งคณะกรรมการ

ดำเนินการเพ่ือกำหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอกระบบและ

ตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพรอม

ท้ังใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 

การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) กำหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทำงานของ

นักเรียน ครู และผูเก่ียวของกับการศึกษา 

2) พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปน

สำคัญในการเรียนรูท่ีซับซอนข้ึนทำใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปญหา การ

ผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาท่ีตนสนใจ 

3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 

4) รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ัง

สนับสนุนใหครูนำผลการวิจัยมาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1) จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพ่ือ

สนับสนุนการแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 



 

2) จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนเชน พัฒนา

หองสมุดหมวดวิชา หองสมุดเคลื่อนท่ี มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมีเดีย หองคอมพิวเตอร 

อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ ศูนยวิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวน

ธรรมะ เปนตน 

3) จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของ

สถานศึกษาของตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนท่ี และระบบการเชื่อมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน หองสมุด

สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 

4) สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู

และนิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

 

การนิเทศการศึกษา  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) สรางความตระหนักใหแกครูและผูเก่ียวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปน

กระบวนการทำงานรวมกันท่ีใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคลใหมี

คุณภาพ การนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือใหทุกคนเกิดความเชื่อม่ันวา ไดปฏิบัติถูกตอง 

กาวหนา และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 

2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเนื่องเปนระบบและกระบวนการ 

3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา 

 

การแนะแนวการศึกษา    

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเปนองคประกอบสำคัญ โดยใหทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  2) จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนำและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  3) สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

4) สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ชวยเหลือนักเรียนเพ่ือใหสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยง สูการดำรงชีวิตประจำวัน 

5) คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทำหนาท่ีครูแนะ

แนวครูท่ีปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือ

นักเรียนอยางเปนระบบ 

7) สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครองและชุมชน 



 

8) ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน   ศาสน

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 

9) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรยีน 

 

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา

ชาติ มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชน 

2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารท่ีเอ้ือตอการพัฒนางานและ

การสรางระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูล มีความสมบูรณเรียกใชงาย 

สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

3) จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 

4) ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตอง

สรางระบบการทำงานท่ีเขมแข็งเนนการมีสวนรวมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง(Deming 

Cycle)   หรือท่ีรูจักกันวาวงจร PDCA 

5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการ

สนับสนุนใหครู ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 

6) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนดเพ่ือรองรับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

7) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรุปรายงานประจำป โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 

 

การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

  2) สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 

3) สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจัก

เลือกสรรภูมิปญญาและวิทยาการตางๆ 

4) พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนให

มีการแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 

 

 



 

การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือ

เสริมสรางพัฒนาการของนักเรียนทุกดานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 

2)  เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรท้ัง

ภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 

3) ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการ  

ในท่ีอ่ืนๆ 

4) จัดกิจกรรมรวมชุมชนเพ่ือสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกาการ

ประชุมผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชมุชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเปนตน 

 

การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ และ

สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนใน

เรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพ่ิมความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 

องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ

สถาบันสังคมอ่ืนท่ีรวมจัดการศึกษา 

3)  รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกร-

เอกชน องควิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนรวมกันจัดการศึกษาและใช

ทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 

4) สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล 

ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกร-วิชาชีพ  สถาบัน

ศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอ่ืน ไดรับความ

ชวยเหลือทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเปน 

6) สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรูท้ังดานคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรูตลอดชีวิต อยาง

มีประสิทธิภาพ 

 

 



 

การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ศึกษาและวิเคราะหระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของทุกรายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

2) จัดทำรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาเพ่ือใหผูท่ี

เก่ียวของทุกฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

3) ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและแกไข

ปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 

5) ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของ

สถานศึกษาและนำไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 

 

การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษามีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลอง

กลับหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน 

2) จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบ

งาน   ใบความรูเพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

3) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ 

แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรูเพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

 

การพัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบายวางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการ

เรียนรู  และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและ

เทคโนโลย ี เพ่ือการศึกษา พรอมท้ังใหมีการจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเปนแหลงเรียนรูของ

สถานศึกษา 

3) พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี

ทางการศึกษาท่ีใหขอเท็จจริงเพ่ือสรางองคความรูใหมๆเกิดข้ึนโดยเฉพาะหาแหลงสื่อท่ีเสริมการจัดการศึกษา  

ของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

  4) พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 

5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนา

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 



 

การรับนักเรียน  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ใหสถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบงเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษารวมกันและเสนอ

ขอตกลงใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2) กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3) ดำเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกำหนด 

4) รวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหาใน

การเขาเรียน 

5) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขาเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

 

การจัดทำสำมะโนนักเรียน  

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) ประสานงานกับชุมชนและทองถ่ินในการสำรวจขอมูลจำนวนนักเรียนท่ีจะเขารับบริการ  

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

  2)  จัดทำสำมะโนผูเรียนท่ีจะเขารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  3)  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากสำมะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

 

การทัศนศึกษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 

กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


