
 
 
 
 

มาตรฐานการปฏิบตัิงาน 

คู่มือการปฏบิัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ 
การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545  ถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของ
การจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้
ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น 
ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน  
ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง
ในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล  รวมท้ัง
ปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

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

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและ ของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 
 
 
 



 

บทบาทและหน้าที่ของกลุม่บริหารงานบุคคล 
นางพัชราภรณ ์วงศ์ประทมุ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิฃาการ 

************************************* 
ด้านบริหารวิชาการ 
 1. หัวหน้างานบริหารวิชาการ  ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ี ดูแล ก ากับ ติดตาม 
กล่ันกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้ าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหาร
วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร การ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและ
ด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร 
เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่าย
บริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2. หัวหน้าวิชาการสายชั้น ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้ากลุ่มการ
บริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าท่ีอื่นๆท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ
มอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 
1. การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าไว้ 
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ความส าคัญ 

          3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูล จัดท าสาระการ
เรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

4. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติมจัดท า
ค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
ให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
 

2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ 

ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ การเทียบโอนผล
การเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ ส่ือ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

http://data.bopp-obec.info/emis/showdetail.php?id=294992&Area_CODE=1001


การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทาง
วิชาการ 

2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

          1. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ันตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส าคัญพัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
1. ใช้ส่ือการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
2. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุดห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมีความสามารถ

พิเศษ 
 

4.การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

    1. จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปล่ียนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคม  จัดท าหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ  สติปัญญา มี
ความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
   2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา การศึกษาท่ีส่งเสริม
ความเป็นเลิศผู้บกพร่อง   
  3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม 
และอาเซียน 
  
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึงความ

แตกต่างระหว่างบุคคล 
2.  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกันและแก้ไข

ปัญหา 
 



 
3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็นรักการอ่าน

และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมท้ังปลูกฝัง

คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียน และอ านวยความสะดวก

เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ท้ังนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
      6.  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    
 
6.  การวัดผล  ประเมินผล  และด าเนินการเทียบโอนเทา่ผลการเรียน 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้องกับ

นโยบายระดับประเทศ 
          2.  จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
          3.  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ัน และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่านเกณฑ์การ
ประเมิน 
          5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
          6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
          7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการเรียนผ่าน
ระดับช้ันและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ เพื่อก าหนด
หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย คณะกรรมการ
เทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พร้อมท้ังให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ
การเทียบโอน 
 
 
 
 



 
7.การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1.  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ
ท างานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
          2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ ในการ
เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมท้ังสนับสนุนให้ครูน า
ผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 
8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการ

แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุดให้

เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล ห้องศูนย์วิชาการ สวน
สุขภาพ  สวนหนังสือ เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของ
ตนเอง            

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการ เรียนรู้ และ นิเทศ  
ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 
9.การนิเทศการศึกษา 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการท างาน

ร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วน
หนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้องก้าวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 



 
10. การแนะแนว 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา ท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา

ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ท าหน้าท่ีครูแนะแนว  ครูท่ีปรึกษา  

ครูประจ าช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
 
6. ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็น

ระบบ 
7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชนใน

ลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9. เช่ือมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

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

สร้างระบบ การท างานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle) หรือท่ี
รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

 ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุน
ให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

 ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนด เพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

 จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 



 
12.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1.  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและเลือกสรรภูมิปัญญา  

วิทยาการต่างๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุน ให้มีการ

แลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 
13.การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพื่อเสริมสร้าง 

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ังภาครัฐ และ

เอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วน
ในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในท่ีอื่นๆ 
4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม 

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 
 
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอืน่ที่จัดการศึกษา 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง  ส่วนท้องถิ่น 

เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิใน
การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอื่น ท่ีร่วมจัดการศึกษา 



3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชนองค์กร
วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนาสถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจ าเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้  ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
 
15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับรู้ และถือ

ปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 
4.  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5.  ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและ

น าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 
16.การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพือ่ใช้ในสถานศึกษา 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้อง กับหลักสูตร

สถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2.  จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อ

ใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด   

ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
 
 
 



 
17.การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยีเพื่อ

การศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาพร้อมท้ัง

ให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
3. พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีให้

ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้นโดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
5.  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาส่ือ และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

18.  การรับนักเรียน  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอข้อตกลงให้เขต

พื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3. ด าเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนก าหนด 
4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชุมชนในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้าเรียน 
5. ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

 
19.  การจัดท าส ามะโนนักเรียน  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาใน

เขตบริการของสถานศึกษา 
 2. จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 
20.  การทัศนศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2. ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


