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คูมือการปฏิบัติงาน  

กลุมบริหารวิชาการ โรงเรียนอนุบาลวัดนางใน(ละเอียดอุปถัมภ) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

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

1. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจท่ีสำคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 

พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545 ถือเปนงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่ง

ท้ังผูบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ ใหความสำคัญและ มีสวนรวมใน

การวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแกไขอยางเปน ระบบและตอเนื่อง มุงใหกระจาย

อำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากท่ีสุด ดวยเจตนารมณท่ีจะใหสถานศึกษาดำเนินการไดโดยอสิระ 

คลองตัว รวดเร็ว สอดคลองกับความตองการของผูเรียน โรงเรียน ชุมชน ทองถ่ิน และการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวน

เสียทุกฝาย ซึ่งจะเปนปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตร

และกระบวนการเรียนรูตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมท้ังปจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน 

ชุมชน ทองถ่ิน ไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

2. วัตถุประสงค 

2.1. เพื่อใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ คลองตัว รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการของ

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน 

2.2. เพื่อใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน

หนวยงานภายนอก 

2.3. เพื่อใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูท่ีสนองตอความ

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

2.4. เพื่อใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 

ครอบครัว องคกร หนวยงาน และ สถาบันอื่นๆอยางกวางขวาง 

3. ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 

3.1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 

3.2. การวางแผนงานดานวิชาการ 

3.3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

3.4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

3.5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

3.6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

3.7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
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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กรอื่น 

3.14. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการและ

สถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 

3.15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

3.16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา 

3.17. การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

4. ดานบริหารวิชาการ 

สถานศึกษาดำเนินการไดทุกรายการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯ และประกาศสำนักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

 

ขอบขายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 

การพัฒนาหรือการดำเนินงานเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทำไว 

2. วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเนนหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย

สถานศึกษาใหความสำคัญ 

3. ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเปนขอมูลจัดทำสาระการ

เรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งข้ึน 

4. จัดทำสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพื่อจัดประสบการณและกิจกรรม

การเรียนการสอนใหแกผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5. ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

การวางแผนงานดานวิชาการ หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ 

ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และการ

เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชสื่อและ

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา

และการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
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2. ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

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

2. สถานศึกษา 

3. จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงช้ัน ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปน

สำคัญ บูรณาการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตางๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรูของผูเรียนพัฒนาคุณธรรม

นำความรูตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

4. ใชส่ือการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู 

5. จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ ใหเอื้อตอการเรียนรู 

6. สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 

7. สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 

 

การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง 

1.1 จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใชเองใหทันกับการเปล่ียนแปลงทางดานเศรษฐกิจและ

สังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอื่น 

1.2 จัดทำหลักสูตรท่ีมุงเนนพัฒนานกัเรียนใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณท้ังรางกาย จิตใจ สติปญญา มี

ความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข 

1.3 จัดใหมีวิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซึ้งมากข้ึนสำหรับกลุมเปาหมายเฉพาะ ไดแก 

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

บกพรอง พิการ และการศึกษาทางเลือก 

1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลองสภาพปญหา ความตองการของผูเรียน ผูปกครอง 

ชุมชน สังคม และโลก 

2. สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การสอนและอื่นๆใหเหมาะสมกับ

ความสามารถของนักเรียนตามกลุ มเปาหมายพิเศษ โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพื ้นท่ี

การศึกษาและเครือขายสถานศึกษา 

3. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษารับทราบ 
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การพัฒนากระบวนการเรียนรู หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดยคำนึงถึงความ

แตกตางระหวางบุคคล 

2. ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใชเพื่อ

ปองกันและแกไขปญหา 

3. จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน รักการอาน

และเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝง

คุณธรรม คานิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงคไวในทุกวิชา 

5. สงเสริมสนับสนุนใหผู สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื ่อการเรียนและอำนวยความ

สะดวกเพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของ

กระบวนการเรียนรู ทั้งนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และ

แหลงวิทยาการประเภทตางๆ 

6. จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน

ชุมชนทุกฝาย เพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 

การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคลองกับ

นโยบายระดับประเทศ 

2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงช้ันและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีมีผูเรียนไมผานเกณฑการ

ประเมิน 

5. จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6. จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการอางอิง 

ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7. ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป/รายภาคและตัดสินผลการเรียน

การผานชวงช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั ้งคณะกรรมการดำเนินการเพื่อ

กำหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอกระบบและตาม

อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ

พรอมท้ังใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

  



5 

 
คูมือบริหารงานวิชาการ  โรงเรียนอนุบาลวัดนางใน(ละเอียด

 

การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน ครู 

และผูเกี่ยวของกับการศึกษา 

2. พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปนสำคัญใน

การเรียนรูที่ซับซอนขึ้นทำใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปญหา การ

ผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาท่ีตนสนใจ 

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 

4. รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ังสนับสนุนใหครู

นำผลการวิจัยมาใช เพื่อพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพื่อสนับสนุนการ

แสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 

2. จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน พัฒนาหองสมุด

หมวดวิชา หองสมุดเคล่ือนท่ี มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมีเดีย หองคอมพิวเตอร 

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

หนังสือ สวนธรรมะ เปนตน 

3. จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษาของ

ตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนที่ และระบบการเชื ่อมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน หองสมุด

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

4. สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรูและนิเทศ 

กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

 

การนิเทศการศึกษา หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปนกระบวนการ

ทำงานรวมกันที่ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคลใหมี

คุณภาพ การนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อใหทุกคนเกิดความเช่ือมั่นวา ไดปฏิบัติ

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

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเนื่องเปนระบบและกระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื ่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื ้นท่ี

การศึกษา 
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คูมือบริหารงานวิชาการ  โรงเรียนอนุบาลวัดนางใน(ละเอียด

 

การแนะแนวการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที ่ม ีการแนะแนวเปนองคประกอบสำคัญ โดยใหทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

2. จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนำและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

3. สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

4. สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลชวยเหลือ

นักเรียนเพื่อใหสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูและเช่ือมโยง สูการดำรงชีวิตประจำวัน 

5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหนาที่ครูแนะแนวครูท่ี

ปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6. ดูแล กำกบั นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเปน

ระบบ 

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

8. ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน ศาสน-สถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 

9. เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชน 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารที่เอื้อตอการพัฒนางานและการสราง

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

สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

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

4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตองสรางระบบ

การทำงานที่เขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) 

หรือท่ีรูจักกันวาวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการสนับสนุนใหครู 

ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนดเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพ

ภายนอก 

7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรุปรายงานประจำป โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 
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คูมือบริหารงานวิชาการ  โรงเรียนอนุบาลวัดนางใน(ละเอียด

 

การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2. สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 

3. สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจักเลือกสรรภูมิ

ปญญาและวิทยาการตางๆ 

4. พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนใหมีการ

แลกเปล่ียนประสบการณระหวางชุมชน 

 

การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน

ดังนี้ 

1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อเสริมสราง

พัฒนาการของนักเรียนทุกดานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 

2. เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรท้ังภาครัฐและ

เอกชน เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 

3. ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในท่ีอื่นๆ 

4. จัดกิจกรรมรวมชุมชน เพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกาการประชุม

ผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเปนตน 

 

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

สถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน

ทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม

อื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน

สังคมอื่นท่ีรวมจัดการศึกษา 

3. รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกร-เอกชน 

องควิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นรวมกันจัดการศึกษาและใช

ทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 

4. สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 

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

ศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื่น 
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5. สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน 

องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื่น ไดรับความ

ชวยเหลือทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเปน 

6. สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู  ทั ้งดานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู ตลอดชีวิต อยางมี

ประสิทธิภาพ 

การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา มีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน

ดังนี้ 

1. ศึกษาและวิเคราะหระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผู ท่ี

เกี่ยวของทุกรายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

2. จัดทำรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่เกี่ยวของทุก

ฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

3. ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและแกไขปรับปรุง 

4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 

5. ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา

และนำไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 

การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลองกลับหลักสูตร

สถานศึกษาเพื่อเปนหนังสือแบบเรียนเพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน 

2. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน  

3. ใบความรูเพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 

4. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบ

งาน ใบความรูเพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 

 

การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู และ

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรูและเทคโนโลยี  

3. เพื่อการศึกษา พรอมท้ังใหมีการจัดต้ังเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเปนแหลงเรียนรูของ

สถานศึกษา 

4. พัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ี

ใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหมๆเกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหลงส่ือท่ีเสริมการจัดการศึกษา ของ

สถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

5. พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 
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6. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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