
               
 
                     คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
โรงเรียน: โรงเรียนห้วยซ้อวิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สําคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานท่ีมีความสําคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสําคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กําหนด
แนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอํานาจในการบริหารจัดการ
ไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดําเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสําคัญทําให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัด ผล 
ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
พอสรุปได้ดังนี้ 
 

วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
 2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
 3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความต้องการ
ของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสําคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคค ล
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 

ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
     1. การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทําไว้ 
 2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกําหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ความสําคัญ 
 3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนํามาเป็นข้อมูลจัดทําสาระการเรียนรู้
ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
 4. จัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนําไปจัดทํารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติมจัดทํคําอธิบาย
รายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียประเมินผล 
และปรับปรุง 
 5. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
 



2. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกํากับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการได้แก่ การ
พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ การเทียบโอนผลการเรียน การประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ สื่อ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาการพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่ง
เรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. จัดทําแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรยีนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผูเ้รียนเป็นสําคัญพัฒนา
คุณธรรมนําความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
 4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
 5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและมีความสามารถพิเศษ 
 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. จัดทําหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคม จัดทําหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้และ
คุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพื้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็น
เลิศ ผู้บกพร่อง 
 3. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และ
อาเซี่ยน 
 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยคํานึงถึงความแตกต่า ง
ระหว่างบุคคล 
 2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 
 3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรยีนรู้จากประสบการณจ์รงิ ฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็นรักการอ่านและเกิดการ
ใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
 4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝังคุณธรร ม
ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 



 5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอํานวยความสะดวกเพื่อให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนรู้
อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
 6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลในชุมชนทุก
ฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ 
 

6. การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. กําหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้องกับนโยบาย
ระดับประเทศ 
 2. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
 3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
 4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ัน และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
 6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง ตรวจสอบและ
ใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการเรยีนผ่านระดับช้ัน
และจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอํานาจของสถานศึกษา ที ่จะแต่งตั ้งคณะกรรมการดําเนินการเพื่อกําหนด
หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบ
โอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พร้อมท้ังให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 

7. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. กําหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการทํางานของ
นักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
 2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสําคัญ ในการเรียนรู้
ที่ซับซ้อนข้ึน ทําให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา 
 3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
 4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูนผลการวิจัย
มาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการแสวงหา
ความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 



 2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่ง
การเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล ห้องศูนย์วิชาการ สวนสุขภาพ สวนหนังสือ เป็น
ต้น 
 3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของตนเอง 
 4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และ นิเทศกํากับ
ติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 5. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 

9. การนิเทศการศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการทํางานร่วมกัน
ที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งขอ ง
กระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครู
เอง 
 2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
 3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

10. การแนะแนว 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. หนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสําคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษาตระหนักถึง
การมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
 2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
 3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้
สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การดํารงชีวิตประจําวัน 
 5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทําหน้าที่ครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาครูประจํา
ช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
 6. ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
 7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้านศาสนสถาน ชุมชนในลักษณะ
เครือข่ายการแนะแนว 
 9. เช่ือมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. กําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
 2. จัดทําแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
 3. จัดทําระบบบริหารและสารสนเทศ 



 4. ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ การทํางานท่ี
เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือท่ีรู้จักกันว่าวงจร PDCA 
 5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดําเนินการอย่างจริงจังต่อเนื ่องด้วยการสนับสนุนให้ครู
ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
 6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนด เพื่อรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
 7. จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี (SAR) และสรุปรายงานประจําปี โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
 2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
 3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ 
เลือกสรรภูมิปัญญา วิทยาการต่างๆ 
 4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 

13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อเสริมสร้างพัฒนาการของ
นักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ และเอกชน 
เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนา
ชุมชนและท้องถิ่น 
 3. ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในท่ีอื่นๆ 
 4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม ผู้ปกครอง
นักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 
 

14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัด
การศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นเอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษา
ขั้นพื้นฐานการศึกษา 
 2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรชุมชนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ที่ร่วมจัด
การศึกษา 



 3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชนองค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ
สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา และใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กรเอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 
 5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนาสถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจําเป็น 
 6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

15. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ ผู้ที่ เกี่ยวข้องรับรู้
และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัตเิป็น
แนวเดียวกัน 
 3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไขปรับปรุง 
 4. นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
 5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและนําไป
แก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ หลักสูตสถานศกึษา 
เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 2. จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื ่อใช้
ประกอบการเรียนการสอน 
 3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัด ใบงาน ใบ
ความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
17. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
บทบาทและหน้าท่ี 
 1. จัดให้มีการร่วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู ้และเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 
 2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา พร้อมทั้งให้มี
การจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
 3. พัฒนาและใช้สื ่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้
ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อท่ีเสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 



 5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาสื่อ และเทคโนโลยี
ทางการศึกษา 
 

18. การรับนักเรียน 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) ให้สถานศึกษาประสานงานการดําเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นท่ี
การศึกษาเห็นชอบ 
 2) กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 3) ดําเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกําหนด 
 4) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 
 5) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 

19. การจัดทําสํามะโนนักเรียน 
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสํารวจข้อมูล จํานวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาในเขต
บริการของสถานศึกษา 
 2) จัดทําสํามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสํามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 

20. การทัศนศึกษา  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1) วางแผนการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
 2) ดําเนินการนํานักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด  



 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 


