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คู#มือการปฏิบัติงาน  

กลุ#มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดสังเวช 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************* 
1. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

         การบริหารงานวิชาการเป.นภารกิจที ่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที ่พระราชบัญญัติ

การศึกษาแหEงชาติ พ.ศ.2542 และที่แกKไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545  ถือเป.นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป.นหัวใจ

ของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผูKบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูKมีสEวนเกี่ยวขKองทุกฝ[าย ตKองมีความรูKความเขKาใจ ใหK

ความสำคัญและ มีสEวนรEวมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแกKไขอยEางเป.น 

ระบบและตEอเนื่อง มุEงใหKกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหKสถานศึกษาใหKมากที่สุด  ดKวยเจตนารมณ]ที่จะ

ใหKสถานศึกษาดำเนินการไดKโดยอิสระ  คลEองตัว  รวดเร็ว  สอดคลKองกับความตKองการของผูKเรียน  โรงเรียน  

ชุมชน  ทKองถิ่น และการมีสEวนรEวมจากผูKมีสEวนไดKสEวนเสียทุกฝ[าย  ซึ่งจะเป.นป_จจัยสำคัญทำใหKสถานศึกษามีความ

เขKมแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูKตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  

รวมทั ้งป_จจัยเกื ้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทKองถิ ่น  ไดKอยEางมีคุณภาพและมี

ประสิทธิภาพ 

 

2. วัตถุประสงค; 

1. เพื่อใหKบริหารงานดKานวิชาการไดKโดยอิสระ  คลEองตัว  รวดเร็ว และ สอดคลKองกับความตKองการของ

นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทKองถ่ิน 

2. เพื่อใหKการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดKมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลKองกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื ่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน

หนEวยงานภายนอก 

3. เพื่อใหKโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรูK ตลอดจนป_จจัยหนุนการเรียนรูKที่สนองตEอความ

ตKองการของผูKเรียน ชุมชน และ ทKองถ่ิน  โดยยึดผูKเรียนเป.นสำคัญไดKอยEางมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหKโรงเรียนไดKประสานความรEวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 

ครอบครัว  องค]กร  หนEวยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอยEางกวKางขวาง 
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3. ขอบข?ายและภารกิจผูEรับผิดชอบ 

3.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหKความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทKองถ่ิน 

3.2 การวางแผนงานดKานวิชาการ 

3.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

3.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

3.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรูK 

3.6 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

3.7 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

3.8 การพัฒนาและสEงเสริมใหKมีแหลEงเรียนรูK 

3.9 การนิเทศการศึกษา 

3.10 การแนะแนว 

3.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

3.12 การสEงเสริมชุมชนใหKมีความเขKมแข็งทางวิชาการ 

3.13 กรประสานความรEวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค]กรอ่ืน 

3.14 การสEงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกEบุคคล ครอบครัว องค]กร หนEวยงาน สถานประกอบการและ

สถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

3.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดKานวิชาการของสถานศึกษา 

3.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชKในสถานศึกษา 

3.17 การพัฒนาและใชKส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 

4. ดEานบริหารวิชาการ 

สถานศึกษาดำเนินการไดKทุกรายการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯ และประกาศสำนักงาน คณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
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5. ขอบข?ายงานบริหารวิชาการ มีดังน้ี 

การพัฒนาหรือการดำเนินงานเก่ียวกับการใหEความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทEองถ่ิน              

หนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  วิเคราะห]กรอบสาระการเรียนรูKทKองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำไวK 

2)  วิเคราะห]หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเนKนหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุEมเครือขEาย

สถานศึกษาใหKความสำคัญ 

3)  ศึกษาและวิเคราะห]ขKอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป.นขKอมูลจัดทำสาระ

การเรียนรูKทKองถ่ินของสถานศึกษาใหKสมบูรณ]ย่ิงข้ึน 

4)  จัดทำสาระการเรียนรูKทKองถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หนEวยการเรียนรูK แผนการจัดการเรียนรูK เพื่อจัดประสบการณ]และกิจกรรมการเรียน

การสอนใหKแกEผูKเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผูKบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

 

การวางแผนงานดEานวิชาการ  หนEาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  วางแผนงานดKานวิชาการโดยการรวบรวมขKอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ไดKแกE การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรูK การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ

โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชKส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

การพัฒนาและสEงเสริมใหKมีแหลEงเรียนรูKการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการสEงเสริมชุมชนใหKมีความเขKมแข็ง

ทางวิชาการ 

2)  ผูKบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดทำแผนการเรียนรูKทุกกลุEมสาระการเรียนรูKโดยความรEวมมือของเครือขEายสถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุEมสาระการเรียนรูKทุกชEวงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูKโดยเนKนผูKเรียน

เป.นสำคัญ บูรณาการเรียนรูKกลุEมสาระการเรียนรูKตEางๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรูKของผูKเรียนพัฒนาคุณธรรมนำความรูK

ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใชKส่ือการเรียนการสอนและแหลEงการเรียนรูK 

4)  จัดกิจกรรมพัฒนาหKองสมุด หKองปฏิบัติการตEางๆ ใหKเอ้ือตEอการเรียนรูK 

5)  สEงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุEมสาระการเรียนรูK 

6)  สEงเสริมการพัฒนาความเป.นเลิศของนักเรียนและชEวยเหลือนักเรียนพิการดKอยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
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การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  หนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

 1)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป.นของตนเอง 

1.1  จัดใหKมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใชKเองใหKทันกับการเปลี่ยนแปลงทางดKานเศรษฐกิจและ

สังคมและเป.นตKนแบบใหKกับโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จัดทำหลักสูตรที่มุEงเนKนพัฒนานักเรียนใหKเป.นมนุษย]ที่สมบูรณ]ทั้งรEางกาย จิตใจ สติป_ญญา มี

ความรูKและคุณธรรม สามารถอยูEรEวมกับผูKอ่ืนไดKอยEางมีความสุข 

1.3  จ ัดให Kม ี ว ิ ชาต E างๆ ครบถ Kวนตามหล ักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั ้ นพ ื ้ นฐานของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหKสูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุEมเปmาหมายเฉพาะ ไดKแกE 

การศึกษาดKานศาสนา ดนตรี นาฏศิลปn กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่สEงเสริมความเป.นเลิศ ผูKบกพรEอง พิการ 

และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลKองสภาพป_ญหา ความตKองการของผูKเรียน ผูKปกครอง 

ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู K การสอนและอื ่นๆใหKเหมาะสมกับ

ความสามารถของนักเรียนตามกลุEมเปmาหมายพิเศษ โดยความรEวมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเครือขEาย

สถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหKความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหKสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษารับทราบ 

การพัฒนากระบวนการเรียนรูE  

หนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหKสอดคลKองกับความสนใจและความถนัดของผูKเรียนโดยคำนึงถึงความ

แตกตEางระหวEางบุคคล 

2)  ฝpกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ] และการประยุกต]ความรูKมาใชKเพื่อปmองกัน

และแกKไขป_ญหา 

3)  จัดกิจกรรมใหKผูKเรียนไดKเรียนรูKจากประสบการณ]จริงฝpกการปฏิบัติใหKทำไดK คิดเป.น ทำเป.น รักการอEานและ

เกิดการใฝ[รูKอยEางตEอเน่ือง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูKดKานตEางๆ อยEางไดKสัดสEวนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝ_ง

คุณธรรม คEานิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค]ไวKในทุกวิชา 

5)  สEงเสริมสนับสนุนใหKผูKสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลKอม สื่อการเรียนและอำนวยความสะดวก

เพื่อใหKผูKเรียนเกิดการเรียนรูKและมีความรอบรูK รวมทั้งสามารถใชKการวิจัยเป.นสEวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรูK ทั้งน้ี 

ผูKสอนและผูKเรียนอาจเรียนรูKไปพรKอมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหลEงวิทยาการประเภทตEางๆ 

6)  จัดการเรียนรูKใหKเกิดขึ้นไดKทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความรEวมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน

ชุมชนทุกฝ[าย เพ่ือรEวมกันพัฒนาผูKเรียนตามศักยภาพ 
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การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   หนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคลKอง

กับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหKเป.นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ]ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4)  จัดใหKมีการประเมินผลการเรียนทุกชEวงชั้นและจัดใหKมีการซEอมเสริมกรณีที่มีผูKเรียนไมEผEานเกณฑ]

การประเมิน 

5)  จัดใหKมีการพัฒนาเคร่ืองมือในการวัดและประเมินผล 

6)  จัดระบบสารสนเทศดKานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชKในการอKางอิง 

ตรวจสอบและใชKประโยชน]ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7)  ผูKบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดKานตEางๆ รายปr/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผEานชEวงช้ันและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป.นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแตEงตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือ

กำหนดหลักเกณฑ]วิธีการ ไดKแกE คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพรKอมทั้งใหKผูKบริหาร

สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 

การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  

หนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใชKการวิจัยเป.นสEวนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน 

ครู และผูKเก่ียวขKองกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนใหKมีความรูKเก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรูKโดยใชKกระบวนการวิจัยเป.นสำคัญ

ในการเรียนรูKที่ซับซKอนขึ้นทำใหKผูKเรียนไดKฝpกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบป_ญหา การผสมผสาน

ความรูKแบบสหวิทยาการและการเรียนรูKในป_ญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาดKวยกระบวนการวิจัย 

4)  รวบรวม และเผยแพรEผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูKและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน

ใหKครูนำผลการวิจัยมาใชK เพ่ือพัฒนาการเรียนรูKและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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การพัฒนาและส?งเสริมใหEมีแหล?งเรียนรูE  

หนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดใหKมีแหลEงเรียนรูKอยEางหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหKพอเพียงเพ่ือสนับสนุน

การแสวงหาความรูKดKวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรูK 

2)  จัดระบบแหลEงการเรียนรูKภายในโรงเรียนใหKเอื้อตEอการจัดการเรียนรูKของผูKเรียน เชEน พัฒนา

หKองสมุดหมวดวิชา หKองสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในหKองเรียน หKองพิพิธภัณฑ] หKองมัลติมีเดีย หKองคอมพิวเตอร] 

อินเตอร]เน็ต ศูนย]วิชาการ ศูนย]วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 

เป.นตKน 

3)  จัดระบบขKอมูลแหลEงการเรียนรูKในทKองถิ่นใหKเอื้อตEอการจัดการเรียนรูKของผูKเรียนของสถานศึกษา

ของตนเอง เชEน จัดเสKนทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือขEายหKองสมุดประชาชน หKองสมุดสถาบันการศึกษา 

พิพิธภัณฑ] พิพิธภัณฑ]วิทยาศาสตร] ภูมิป_ญญาทKองถ่ิน ฯลฯ 

4)  สEงเสริมใหKครูและผูKเรียนไดKใชKแหลEงเรียนรูK ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรูKและ

นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยEางตEอเน่ือง 

 

การนิเทศการศึกษา  

หนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  สรKางความตระหนักใหKแกEครูและผู Kเกี ่ยวขKองใหKเขKาใจกระบวนการนิเทศภายในวEาเป.น

กระบวนการทำงานรEวมกันที่ใชKเหตุผลการนิเทศเป.นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแตEละบุคคลใหKมีคุณภาพ 

การนิเทศเป.นสEวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อใหKทุกคนเกิดความเชื่อมั่นวEา ไดKปฏิบัติถูกตKอง กKาวหนKา และเกิด

ประโยชน]สูงสุดตEอผูKเรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหKมีคุณภาพท่ัวถึงและตEอเน่ืองเป.นระบบและกระบวนการ 

3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหKเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

 

การแนะแนวการศึกษา    

มีหนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป.นองค]ประกอบสำคัญ โดยใหKทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสEวนรEวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชEวยเหลือนักเรียน 

  2)  จัดระบบงานและโครงสรKางองค]กรแนะนำและดูแลชEวยเหลือนักเรียน 

  3  สรKางความตระหนักใหKครูทุกคนเห็นคุณคEาของการแนะแนวและดูแลชEวยเหลือนักเรียน 

4)  สEงเสริมและพัฒนาใหKครูไดKรับความรู Kเพิ ่มเติมในเรื ่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ชEวยเหลือนักเรียนเพ่ือใหKสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูKและเช่ือมโยง สูEการดำรงชีวิตประจำวัน 
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5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรูK ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหนKาที่ครูแนะแนวครูท่ี

ปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลชEวยเหลือนักเรียนอยEาง

เป.นระบบ 

7)  สEงเสริมความรEวมมือและความเขKาใจอันดีระหวEางครู ผูKปกครองและชุมชน 

8)  ประสานงานดKานการแนะแนว ระหวEางสถานศึกษา องค]กรภาครัฐและเอกชน บKาน   ศาสน-

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือขEายการแนะแนว 

9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชEวยเหลือนักเรียน 

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

มีหนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหKสอดคลKองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตKองการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรKางการบริหารที่เอื้อตEอการพัฒนางานและการ

สรKางระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหKเป.นหมวดหมูE ขKอมูล มีความสมบูรณ]เรียกใชKงEาย สะดวก 

รวดเร็ว ปรับปรุงใหKเป.นป_จจุบันอยูEเสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุEงเนKนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ]/แผนยุทธศาสตร]) 

4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตKองสรKาง

ระบบการทำงานที่เขKมแข็งเนKนการมีสEวนรEวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือที่รูKจัก

กันวEาวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยEางจริงจังตEอเน่ืองดKวยการสนับสนุนใหK

ครู ผูKปกครองและชุมชนเขKามามีสEวนรEวม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปr (SAR) และสรุปรายงานประจำปr โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอตEอหนEวยงานตKนสังกัดและเผยแพรEตEอสาธารณชน 

การส?งเสริมชุมชนใหEมีความเขEมแข็งทางวิชาการ  

มีหนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดกระบวนการเรียนรูKรEวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค]กรชุมชน องค]กรปกครองสEวน

ทKองถ่ิน เอกชน  องค]กรเอกชน องค]กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

  2)  สEงเสริมความเขKมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูKภายในชุมชน 

3)  สEงเสริมใหKชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรูK ขKอมูล ขEาวสารและรูKจักเลือกสรร

ภูมิป_ญญาและวิทยาการตEางๆ 

4)  พัฒนาชุมชนใหKสอดคลKองกับสภาพป_ญหาและความตKองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนใหKมีการ

แลกเปล่ียนประสบการณ]ระหวEางชุมชน 
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การประสานความร?วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค;กรอ่ืน 

มีหนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิป_ญญาทKองถิ่นเพื่อเสริมสรKาง

พัฒนาการของนักเรียนทุกดKานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทKองถ่ิน 

2)  เสริมสรKางความสัมพันธ]ระหวEางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค]กรทั้งภาครัฐ

และเอกชน เพ่ือใหKสถานศึกษาเป.นแหลEงวิทยาการของชุมชนและมีสEวนในการพัฒนาชุมชนและทKองถ่ิน 

3)  ใหKบริการดKานวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขKอมูลขEาวสารกับแหลEงวิชาการอ่ืน ๆ 

4)  จัดกิจกรรมรEวมชุมชน เพื่อสEงเสริมวัฒนธรรมการสรKางความสัมพันธ]อันดีกับศิษย]เกEาการประชุม

ผูKปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรEวมกับชุมชน การรEวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป.นตKน 

 

การส?งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก?บุคคล ครอบครัว องค;กร หน?วยงาน สถานประกอบการ และสถาบันอ่ืน

ท่ีจัดการศึกษา 

มีหนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ประชาสัมพันธ]สรKางความเขKาใจตEอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค]กรชุมชน องค]กรปกครองสEวน

ทKองถิ่น เอกชน องค]กรเอกชน องค]กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับ

สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  จัดใหKมีการสรKางความรูKความเขKาใจ การเพิ่มความพรKอมใหKกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค]กร

ชุมชน องค]กรปกครองสEวนทKองถิ่น เอกชน องค]กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ี

รEวมจัดการศึกษา 

3)  รEวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค]กรชุมชน องค]กรปกครองสEวนทKองถิ่น เอกชน องค]กร-

เอกชน องค]วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นรEวมกันจัดการศึกษาและใชKทรัพยากร

รEวมกันใหKเกิดประโยชน]สูงสุดแกEผูKเรียน 

4)  สEงเสริมสนับสนุนใหKมีการจัดกิจกรรมการเรียนรEวมกันระหวEางสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน องค]กรชุมชน องค]กรปกครองสEวนทKองถิ่น เอกชน องค]กรเอกชน องค]กร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถาน

ประกอบการณ] และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  สEงเสริมสนับสนุนใหKบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค]กรชุมชน องค]กรปกครองสEวนทKองถิ่น เอกชน 

องค]กรเอกชน องค]กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ] และสถาบันสังคมอื่น ไดKรับความชEวยเหลือ

ทางดKานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป.น 

6)  สEงเสริมและพัฒนาแหลEงเรียนรูK ทั้งดKานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรูKตลอดชีวิต อยEางมี

ประสิทธิภาพ 
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การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดEานวิชาการของสถานศึกษา 

มีหนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ศึกษาและวิเคาระห]ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดKานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหKผูKท่ี

เก่ียวขKองทุกรายรับรูKและถือปฏิบัติเป.นแนวเดียวกัน 

2)  จัดทำรEางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดKานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหKผูKที่เกี่ยวขKอง

ทุกฝ[ายรับรูKและถือปฏิบัติเป.นแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบรEางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานดKานวิชาการของสถานศึกษาและแกKไข

ปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดKานวิชาการของสถานศึกษาไปสูEการปฏิบัติ 

5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใชKระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานดKานวิชาการของ

สถานศึกษาและนำไปแกKไขปรับปรุงใหKเหมาะสมตEอไป 

 

การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชEในสถานศึกษามีหนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ศึกษา วิเคาระห] คัดเลือกหนังสือเรียนกลุEมสาระการเรียนรูKตEางๆ ที่มีคุณภาพสอดคลKองกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเป.นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชKในการจัดการเรียนการสอน 

2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ] หนังสืออEานประกอบ แบบฝpกหัด ใบงาน 

ใบความรูKเพ่ือใชKประกอบการเรียนการสอน 

3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ] หนังสืออEานประกอบ แบบฝpกหัด 

ใบงาน ใบความรูKเพ่ือใชKประกอบการเรียนการสอน 

 

การพัฒนาและใชEส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มีหนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดใหKมีการรEวมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรูK          

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื ่องเกี ่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูKและเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษา พรKอมท้ังใหKมีการจัดต้ังเครือขEายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป.นแหลEงเรียนรูKของสถานศึกษา 

3)  พัฒนาและใชKสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุEงเนKนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาที่ใหKขKอเท็จจริงเพื่อสรKางองค]ความรูKใหมEๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหลEงสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

ใหKมีประสิทธิภาพ 

  4)  พัฒนาหKองสมุดของสถานศึกษาใหKเป.นแหลEงการเรียนรูKของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชKและพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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การรับนักเรียน  

หนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ใหKสถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบEงเขตพื้นที่บริการการศึกษารEวมกัน และเสนอ

ขKอตกลงใหKเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกำหนด 

4)  รEวมมือกับองค]กรปกครองสEวนทKองถิ่น ชุมชน ในการติดตามชEวยเหลือนักเรียนที่มีป_ญหาในการ

เขKาเรียน 

5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขKาเรียนใหKเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

 

การจัดทำสำมะโนนักเรียน  

มีหนKาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ประสานงานกับชุมชนและทKองถิ ่นในการสำรวจขKอมูล จำนวนนักเรียนที่จะเขKารับบริการ       

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

  2)  จัดทำสำมะโนผูKเรียนท่ีจะเขKารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  3)  จัดระบบขKอมูลสารสนเทศจากสำมะโนผูKเรียนใหKเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 


