
 

  



ค าน า 

 คู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนชุมชนต าบลหินปักฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ

เสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการการศึกษา

แก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทาง

การกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา ของสพฐ. ฝ่ายบริหารงานวิชาการได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่

ฝ่ายปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการ

ศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา และระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดย

มุ่งหวังว่าภาระภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ 

ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานวิชาการ คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุ

เนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงานตามกรอบงาน ที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงานเป็น

มาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุก

ประการ 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนชุมชนต าบลหินปัก 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลพบุรี เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

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

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. งานการพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  1.1 วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้ 

  1.2 วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความส าคัญ 

  1.3 ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูล จัดท าสาระ

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 

  1.4 จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา

เพ่ิมเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์  และจัด

กิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

2. งานการวางแผนงานด้านวิชาการ 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  2.1 วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน

วิชาการ   ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ

การเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ สื่อ และ

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา และ



ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

  2.2 ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

3. งานการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  3.1 จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  3.2 จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน

เป็นส าคัญ พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

  3.3 ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 

  3.4 จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

  3.5 ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  3.6 ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 

4. งานการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้าวิชาการ 

  - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  4.1 จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง

ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ท้ังร่างกาย  จิตใจ  

สติปัญญา  มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

  4.2 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษาท่ี

ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง 

  4.3 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  

ชุมชน  สังคม และอาเซียน 



5. งานการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  5.1 จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึง

ความแตกต่างระหว่างบุคคล 

  5.2 ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกันและ

แก้ไขปัญหา 

  5.3 จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รัก

การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

  5.4 จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง

ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 

  5.5 ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  สื่อการเรียน และอ านวยความ

สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ

เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภท

ต่าง ๆ 

  5.6 จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและ

บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

6. งานการวัดผล ประเมินผล  และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  6.1 ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้อง 

กับนโยบายระดับประเทศ 

  6.2 จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 

  6.3 วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 



  6.4 จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่านเกณฑ์

การประเมนิ 

  6.5 ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

  6.6 จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

  6.7 ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  6.8 การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพื่อ

ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ พร้อมทั้งให้

ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

7. งานการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้าวิชาการ 

  - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  7.1 ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และ

กระบวนการท างานของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

  7.2 พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็น

ส าคัญ ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น  ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา  

  7.3 พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

  7.4 รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุน

ให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

8. งานการพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

 



  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  8.1 จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

  8.2 จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น  พัฒนา

ห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล เป็นต้น 

  8.3 จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของสถานศึกษา

ของตนเอง 

  8.4 ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ และ 

นิเทศ ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

9. งานการนิเทศการศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ 
  - หัวหน้าวิชาการ 
  - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  9.1 สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวน 

การท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อม่ันว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า 
และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 
  9.2 จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
  9.3 จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา 
10. งานการแนะแนว 
  ผู้รับผิดชอบ 
  - หัวหน้างานการแนะแนว 
  - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
  ขอบข่าย/ภาระงาน 
  10.1 ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา  ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ   โดยให้ทุกคนใน 

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
  10.2 จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 



ชัดเจน 
  10.3 สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  10.4 ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
  10.5 คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม   ท าหน้าที่ครูแนะแนว     
ครูที่ปรึกษา  ครูประจ าชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
  10.6 ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนอย่างเป็นระบบ 
  10.7 ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
  10.8 ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้าน  
ศาสนสถาน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
  10.9 เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

11. งานการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  11.1 ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

  11.2 จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

  11.3 จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 

  11.4 ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง

ระบบ การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  Cycle)     

หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

  11.5 ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ

สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

  11.6 ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือรองรับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

  11.7 จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 



12. งานการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  12.1 จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

  12.2 ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

  12.3 ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและเลือกสรร

ภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 

  12.4 พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

13. งานการประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  13.1 ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพ่ือ

เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

  13.2 เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ 

และเอกชน  เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของ

ชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

  13.3 ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่

อ่ืนๆ 

  13.4 จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  การ

ประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 

 



14. งานการส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถาน

ประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  14.1 ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอ่ืนใน

เรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา 

  14.2 จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ   การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน องค์กร

ชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ

และสถาบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 

  14.3 ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร 

เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา  และใช้

ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

  14.4 ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว  

ชุมชน    องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

  14.5 ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา

สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและ

จ าเป็น 

  14.6 ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 

15. งานการจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

 

 



  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  15.1 ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ ผู้

ที่ เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

  15.2 จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ 

และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

  15.3 ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไข

ปรับปรุง 

  15.4 น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

  15.5 ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 

16. งานการคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  16.1 ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ

หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

  16.2 จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบ

ความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

  16.3 ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ     

แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

17. งานการพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  17.1 จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และ

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 



  17.2 พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ   

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ พัฒนาและใช้

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือ

สร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มี

ประสิทธิภาพ 

  17.3 พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 

  17.4 นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาสื่อ 

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

18. งานการรับนักเรียน 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  18.1 ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ

ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

  18.2 ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  18.3 ด าเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนก าหนด 

  18.4 ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ

เข้าเรียน 

  18.5 ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

19. งานการจัดท าส ามะโนนักเรียน 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  19.1 ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ       

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 



  19.2 จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  19.3 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

20. งานการทัศนศึกษา 

  ผู้รับผิดชอบ 

  - หัวหน้างานวิชาการ 

  - หัวหน้าวิชาการสายชั้น 

  ขอบข่าย/ภาระงาน 

  20.1 วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

  20.2 ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาด าเนินงาน 

  1. ก าหนดแนวทางปฏิบัติการวางแผนด าเนินงาน มีก าหนดระยะเวลาภายใน 30 วัน 

  2. ร่วมประชุมวางแผน การบริหารงานโรงเรียน มีก าหนดระยะเวลาภายใน 1 วัน 

  3. ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ตลอดจนแก้ปัญหาต่าง ๆ มีก าหนดระยะเวลาภายใน 1 วัน 

  4. ประสานการปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ และบุคลากรของโรงเรียน มีก าหนดระยะเวลาภายใน 2 วัน 

  5. สนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ มีก าหนดระยะเวลาภายใน 3 วัน 

  6. ประเมินผล สรุปผลและรายงานการปฏิบัติงานโครงการ และการปฏิบัติงานอื่น ๆ มีก าหนด

ระยะเวลาภายใน 3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

   - แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 

   - แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553 

   - แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 

  2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

  3. พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ พ.ศ. 2551 

  4. พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

  5. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

  6. กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และ

เด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

  7. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 

  8. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

  9. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรมในการแนะ

แนวให้ค าปรึกษา และฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 

  10. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 

  11. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษา และหนังสือรับรองความรู้ของ

สถานศึกษา พ.ศ. 2547 

  12. กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 


