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คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มบรหิารวิชาการ โรงเรียนบ้านหนองเหยีง 
 ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ ์เขต 2   

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพืน้ฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
********************************************************************* 

1. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
         การบรหิารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส  าคญัของการบรหิารโรงเรียนตามที่พระราชบญัญัติการศึกษา  
แห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัที่ 2)พ.ศ.2545  ถือเป็นงานที่มีความส าคญัที่สดุ เป็นหวัใจ  
ของการ จดัการศึกษา   ซึ่งทัง้ผูบ้รหิาร โรงเรียน คณะครู และผูม้ีสว่นเก่ียวขอ้งทกุฝ่าย ตอ้งมีความรูค้วามเขา้ใจ 
ใหค้วามส าคญัและ มีส่วนรว่มในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบติัการประเมินผล และการปรบัปรุงแกไ้ข 
อย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งใหก้ระจายอ านาจในการบรหิารจดัการไปใหส้ถานศึกษาใหม้ากที่สดุ  ดว้ย 
เจตนารมณท์ี่จะใหส้ถานศกึษาด าเนินการไดโ้ดยอิสระ  คลอ่งตวั  รวดเรว็  สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูเ้รียน  
โรงเรียน  ชมุชน  ทอ้งถิ่น และการมีสว่นรว่มจากผูม้ีสว่นไดส้ว่นเสียทกุฝ่าย จะเป็นปัจจยัส าคญัท าใหส้ถานศึกษา 
มีความเขม้แข็งในการบริหารและจดัการ  สามารถพฒันาหลกัสตูรและกระบวนการเรียนรูต้ลอดจนการวดัผล  
ประเมินผล  รวมทัง้ปัจจยัเกือ้หนนุการพฒันาคณุภาพนกัเรียน  โรงเรียน  ชมุชน  ทอ้งถิ่น  ไดอ้ย่างมีคณุภาพ 
และมีประสิทธิภาพ 
 

2. วัตถุประสงค ์
1. เพื่อใหบ้รหิารงานดา้นวิชาการไดโ้ดยอิสระ  คลอ่งตวั  รวดเรว็ และ สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของ 
นกัเรียน สถานศกึษา  ชมุชน ทอ้งถิ่น 

2. เพื่อใหก้ารบรหิาร และ การจดัการศกึษาของโรงเรียนไดม้าตรฐาน และ มีคณุภาพสอดคลอ้งกบัระบบ 
ประกนัคณุภาพการศกึษา และ ประเมินคณุภาพภายในเพื่อพฒันาตนเอง และ จากการประเมิน 
หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อใหโ้รงเรียนพฒันาหลกัสตูร และ กระบวนการเรียนรู ้ตลอดจนปัจจยัหนนุการเรียนรูท้ี่สนองต่อ 
ความตอ้งการของผูเ้รียน ชมุชน และ ทอ้งถิ่น  โดยยึดผูเ้รียนเป็นส าคญัไดอ้ย่างมีคณุภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหโ้รงเรียนไดป้ระสานความรว่มมือในการพฒันาคณุภาพการศกึษาของสถานศกึษา และ 
ของบคุคลครอบครวัองคก์รหน่วยงาน และ สถาบนัอ่ืนๆอย่างกวา้งขวาง 
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3. ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 

3.1 การพฒันาหรือการด าเนินการเก่ียวกบัการใหค้วามเห็นการพฒันาสาระหลกัสตูรทอ้งถิ่น 
3.2 การวางแผนงานดา้นวิชาการ 
3.3 การจดัการเรียนการสอนในสถานศกึษา 
3.4 การพฒันาหลกัสตูรของสถานศึกษา 
3.5 การพฒันากระบวนการเรียนรู ้
3.6 การวดัผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
3.7 การวิจยัเพื่อพฒันาคณุภาพการศึกษาในสถานศกึษา 
3.8 การพฒันาและสง่เสรมิใหม้ีแหลง่เรียนรู ้
3.9 การนิเทศการศกึษา 
3.10 การแนะแนว 
3.11 การพฒันาระบบประกนัคณุภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา 
3.12 การสง่เสรมิชมุชนใหม้ีความเขม้แข็งทางวิชาการ 
3.13 กรประสานความรว่มมือในการพฒันาวิชาการกบัสถานศึกษาและองคก์รอ่ืน 
3.14 การสง่เสรมิและสนบัสนนุงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน 

สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืนที่จดัการศึกษา 
3.15 การจดัท าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศกึษา 
3.16 การคดัเลือกหนงัสือ แบบเรียนเพื่อใชใ้นสถานศึกษา 
3.17 การพฒันาและใชส้ื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 

4. ด้านบริหารวิชาการ 
สถานศึกษาด าเนินการไดท้กุรายการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯ และประกาศส านกังาน 

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานก าหนด 
 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
การพัฒนาหรือการด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเหน็การพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน              
หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  วิเคราะหก์รอบสาระการเรียนรูท้อ้งถิ่นที่ส  านกังานเขตพืน้ที่การศึกษาจดัท าไว้ 
2)วิเคราะหห์ลกัสตูรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจดุเนน้หรือประเด็นที่สถานศกึษาหรือกลุม่ 

เครือข่ายสถานศึกษาใหค้วามส าคญั 
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3) ศกึษาและวิเคราะหข์อ้มลูสารสนเทศของสถานศกึษาและชมุชนเพื่อน ามาเป็นขอ้มลูจดัท า 
สาระการเรียนรูท้อ้งถิ่นของสถานศึกษาใหส้มบรูณย์ิ่งขึน้ 

4)  จดัท าสาระการเรียนรูท้อ้งถิ่นของสถานศกึษาเพื่อน าไปจดัท ารายวิชาพืน้ฐานหรือรายวิชา 
เพิ่มเติม จดัท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู ้ แผนการจดัการเรียนรู ้ เพื่อจดัประสบการณแ์ละกิจกรรม 
การเรียนการสอนใหแ้ก่ผูเ้รียนประเมินผลและปรบัปรุง 

5)  ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนมุติั 
 

การวางแผนงานด้านวิชาการ  หน้าทีรั่บผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  วางแผนงานดา้นวิชาการโดยการรวบรวมขอ้มลูและก ากบั ดแูล นิเทศ และติดตาม 

เก่ียวกบังานวิชาการ ไดแ้ก่ การพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา การพฒันากระบวนการเรียนรู ้การวดัผล ประเมินผล 
และการเทียบโอนผลการเรียนการประกนัคณุภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา 
การพฒันาและใชส้ื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
การพฒันาและสง่เสรมิใหม้ีแหลง่เรียนรูก้ารวิจยัเพื่อพัฒนาคณุภาพการศกึษาและการสง่เสรมิชมุชนใหม้ีความเขม้
แข็งทางวิชาการ 

2)  ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนมุติัโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้ 
พืน้ฐาน 
 
การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  จดัท าแผนการเรียนรูทุ้กกลุม่สาระการเรียนรูโ้ดยความรว่มมือของเครือข่าย 
สถานศึกษา 

2)  จดัการเรียนการสอนทกุกลุม่สาระการเรียนรูท้กุช่วงชัน้ 
ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโ้ดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั บรูณาการเรียนรูก้ลุม่สาระการเรียนรูต่้างๆ 
เพื่อคณุภาพการเรียนรูข้องผูเ้รียนพฒันาคณุธรรมน าความรูต้ามหลกัปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใชส้ื่อการเรียนการสอนและแหลง่การเรียนรู ้
4)  จดักิจกรรมพฒันาหอ้งสมดุ หอ้งปฏิบติัการต่างๆ ใหเ้อือ้ต่อการเรียนรู ้
5)  สง่เสรมิการวิจยัและพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุม่สาระการเรียนรู ้
6)  

สง่เสรมิการพฒันาความเป็นเลิศของนกัเรียนและช่วยเหลือนกัเรียนพิการดอ้ยโอกาสและมีความสามารถพิเศษ 
 

การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้
  1  จดัท าหลกัสตูรสถานศกึษาเป็นของตนเอง 
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1.1  
จดัใหม้ีการวิจยัและพฒันาหลกัสตูรขึน้ใชเ้องใหท้นักบัการเปลี่ยนแปลงทางดา้นเศรษฐกิจและสงัคมและเป็นตน้แ
บบใหก้บัโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จดัท าหลกัสตูรที่มุ่งเนน้พฒันานกัเรียนใหเ้ป็นมนษุยท์ี่สมบรูณท์ัง้รา่งกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรูแ้ละคณุธรรม สามารถอยู่รว่มกบัผูอ่ื้นไดอ้ย่างมีความสขุ 

1.3  จดัใหม้ีวิชาต่างๆ 
ครบถว้นตามหลกัสตูรแกนกลางการศึกษาขัน้พืน้ฐานของกระทรวงศกึษาธิการ 

1.4  
เพิ่มเติมเนือ้หาสาระของรายวิชาใหส้งูและลกึซึง้มากขึน้ส าหรบักลุม่เปา้หมายเฉพาะ ไดแ้ก่ การศกึษาดา้นศาสนา 
ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศกึษา การศกึษาที่สง่เสรมิความเป็นเลิศ ผูบ้กพรอ่ง พิการ และการศกึษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนือ้หาสาระของรายวิชาที่สอดคลอ้งสภาพปัญหา ความตอ้งการของผูเ้รียน 
ผูป้กครอง ชมุชน สงัคม และโลก 

2)  สถานศกึษาสามารถจดัท าหลกัสตูรการจดักระบวนการเรียนรู ้
การสอนและอื่นๆใหเ้หมาะสมกบัความสามารถของนกัเรียนตามกลุม่เปา้หมายพิเศษ 
โดยความร่วมมือของส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาและเครือข่ายสถานศกึษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานใหค้วามเห็นชอบหลกัสตูรสถานศกึษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรบัปรุง หลกัสตูรสถานศกึษา 

และรายงานผลใหส้  านกังานเขตพืน้ที่การศึกษารบัทราบ 
 
การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  
จดัเนือ้หาสาระและกิจกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจและความถนดัของผูเ้รียนโดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่
างบคุคล 

2)  ฝึกทกัษะ กระบวนการคิด การจดัการการเผชิญสถานการณ ์
และการประยกุตค์วามรูม้าใชเ้พื่อปอ้งกนัและแกไ้ขปัญหา 

3)  จดักิจกรรมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรูจ้ากประสบการณจ์รงิฝึกการปฏิบติัใหท้ าได ้คิดเป็น ท าเป็น 
รกัการอ่านและเกิดการใฝ่รูอ้ย่างต่อเนื่อง 

4)  จดัการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูด้า้นต่างๆ 
อย่างไดส้ดัสว่นสมดลุกนัรวมทัง้ปลกูฝังคณุธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคณุลกัษณะอนัพึ่งประสงคไ์วใ้นทกุวิชา 

5)  สง่เสรมิสนบัสนนุใหผู้ส้อนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดลอ้ม 
สื่อการเรียนและอ านวยความสะดวกเพื่อใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรูแ้ละมีความรอบรู ้
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รวมทัง้สามารถใชก้ารวิจยัเป็นสว่นหนึ่งของกระบวนการเรียนรู ้ทัง้นี ้
ผูส้อนและผูเ้รียนอาจเรียนรูไ้ปพรอ้มกนัจากสื่อการเรียนการสอน และแหลง่วิทยาการประเภทต่างๆ 

6)  จดัการเรียนรูใ้หเ้กิดขึน้ไดท้กุเวลาทกุสถานที่มีการประสานความรว่มมือ 
กบับิดามารดาและบคุคลในชมุชนทกุฝ่าย เพื่อรว่มกนัพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ 
 
 
การวัดผล ประเมินผลและด าเนินการเทยีบโอนผลการเรียน   หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  
ก าหนดระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศกึษาตามหลกัสตูรสถานศกึษาโดยสอดคลอ้งกบันโยบายระดบั
ประเทศ 

2)  
จดัท าเอกสารหลกัฐานการศึกษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศกึษา 

3)  วดัผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผ์ลการเรียนและอนมุติัผลการเรียน 
4)  

จดัใหม้ีการประเมินผลการเรียนทกุช่วงชัน้และจดัใหม้ีการซ่อมเสรมิกรณีที่มีผูเ้รียนไม่ผ่านเกณฑก์ารประเมิน 
5)  จดัใหม้ีการพฒันาเครื่องมือในการวดัและประเมินผล 
6)  

จดัระบบสารสนเทศดา้นการวดัผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใ้นการอา้งอิง 
ตรวจสอบและใชป้ระโยชนใ์นการพฒันาการเรียนการสอน 

7)  ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนมุติัผลการประเมินการเรียนดา้นต่างๆ 
รายปี/รายภาคและตดัสินผลการเรียนการผ่านช่วงชัน้และจบการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

8)  
การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการเพื่อก าหนดหลกัเกณฑ์
วิธีการ ไดแ้ก่ คณะกรรมการเทียบระดบัการศึกษา ทัง้ในระบบนอกระบบและตามอธัยาศยั 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน 
และเสนอคณะกรรมการบรหิารหลกัสตูรและวิชาการพรอ้มทัง้ใหผู้บ้ริหารสถานศกึษาอนมุติัการเทียบโอน 

 
การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใชก้ารวิจยัเป็นสว่นหนึ่งของกระบวนการท างานของนกัเรียน 
ครู และผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการศึกษา 
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2)  
พฒันาครูและนกัเรียนใหม้ีความรูเ้ก่ียวกบัการปฏิรูปการเรียนรูโ้ดยใชก้ระบวนการวิจยัเป็นส าคญัในการเรียนรูท้ี่ซั
บซอ้นขึน้ท าใหผู้เ้รียนไดฝึ้กการคิด การจดัการ การหาเหตผุล ในการตอบปัญหา 
การผสมผสานความรูแ้บบสหวิทยาการและการเรียนรูใ้นปัญหาที่ตนสนใจ 

3)  พฒันาคณุภาพการศกึษาดว้ยกระบวนการวิจยั 
4)  รวบรวม และเผยแพรผ่ลการวิจยัเพื่อการเรียนรูแ้ละพฒันาคณุภาพการศกึษา 

รวมทัง้สนบัสนนุใหค้รูน าผลการวิจยัมาใช ้เพื่อพฒันาการเรียนรูแ้ละพฒันาคณุภาพการศกึษาของสถานศกึษา 
 

การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  
จดัใหม้ีแหลง่เรียนรูอ้ย่างหลากหลายทัง้ภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพ้อเพียงเพื่อสนบัสนนุการแสวงหาควา
มรูด้ว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรียนรู ้

2)  จดัระบบแหลง่การเรียนรูภ้ายในโรงเรียนใหเ้อือ้ต่อการจดัการเรียนรูข้องผูเ้รียน เช่น 
พฒันาหอ้งสมดุหมวดวิชา หอ้งสมดุเคลื่อนที่ มมุหนงัสือในหอ้งเรียน หอ้งพิพิธภณัฑ ์หอ้งมลัติมีเดีย 
หอ้งคอมพิวเตอร ์อินเตอรเ์น็ต ศนูยว์ิชาการ ศนูยว์ิทยบริการ Resource Center สวนสขุภาพ สวนวรรณคดี 
สวนหนงัสือ สวนธรรมะ เป็นตน้ 

3)  
จดัระบบขอ้มลูแหลง่การเรียนรูใ้นทอ้งถิ่นใหเ้อือ้ต่อการจดัการเรียนรูข้องผูเ้รียนของสถานศึกษาของตนเอง เช่น 
จดัเสน้ทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายหอ้งสมดุประชาชน หอ้งสมดุสถาบนัการศกึษา พิพิธภณัฑ ์
พิพิธภณัฑว์ิทยาศาสตร ์ภมูิปัญญาทอ้งถิ่น ฯลฯ 

4)  สง่เสรมิใหค้รูและผูเ้รียนไดใ้ชแ้หลง่เรียนรู ้
ทัง้ในและนอกสถานศกึษาเพื่อพฒันาการเรียนรูแ้ละนิเทศ ก ากบัติดตาม ประเมิน และปรบัปรุงอย่างต่อเนื่อง 

 
การนิเทศการศึกษา  
หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  
สรา้งความตระหนกัใหแ้ก่ครูและผูเ้ก่ียวขอ้งใหเ้ขา้ใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการท างานรว่มกนัที่ใ
ชเ้หตผุลการนิเทศเป็นการพฒันาปรบัปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลใหม้ีคณุภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบรหิาร เพื่อใหท้กุคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ไดป้ฏิบัติถกูตอ้ง กา้วหนา้ 
และเกิดประโยชนส์งูสดุต่อผูเ้รียนและตวัครูเอง 

2)  จดัการนิเทศภายในสถานศกึษาใหม้ีคณุภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
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3)จดัระบบนิเทศภายในสถานศกึษาใหเ้ชื่อมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของส านกังาน          
เขตพืน้ที่การศกึษา 

 
การแนะแนวการศึกษา    
มีหนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ก าหนดนโยบายการจดัการศกึษาที่มีการแนะแนวเป็นองคป์ระกอบส าคญั 
โดยใหท้กุคนในสถานศกึษาตระหนกัถึงการมีสว่นรว่มในกระบวนการแนะแนวและการดแูลช่วยเหลือนกัเรียน 
  2)  จดัระบบงานและโครงสรา้งองคก์รแนะน าและดแูลช่วยเหลือนกัเรียน 
  3  สรา้งความตระหนกัใหค้รูทกุคนเห็นคณุค่าของการแนะแนวและดแูลช่วยเหลือนกัเรียน 

4)สง่เสรมิและพฒันาใหค้รูไดร้บัความรูเ้พิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดแูล 
ช่วยเหลือนกัเรียนเพื่อ ใหส้ามารถ บูรณาการ ในการจดัการเรียนรูแ้ละเชื่อมโยง สูก่ารด ารงชีวิตประจ าวนั 

5)  คดัเลือกบคุลากรท่ีมีความรู ้ความสามารถและบคุลิกภาพที่เหมาะสม ท าหนา้ที่ครูแนะแนว 
ครูที่ปรกึษา ครูประจ าชัน้ และคณะอนกุรรมการแนะแนว 

6)  ดแูล ก ากบั นิเทศ ติดตามและสนบัสนนุการด าเนินงานแนะแนวและดแูลช่วยเหลือ 
นกัเรียนอย่างเป็นระบบ 

7)  สง่เสรมิความรว่มมือและความเขา้ใจอนัดีระหว่างครู ผูป้กครองและชมุชน 
8)  ประสานงานดา้นการแนะแนว ระหว่างสถานศกึษา องคก์รภาครฐัและเอกชน บา้น   ศาสน-

สถาน ชมุชน ในลกัษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดแูลช่วยเหลือนกัเรียน 
 

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
มหีนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐานการ 
ศกึษาชาติ มาตรฐานการศึกษาขัน้พืน้ฐานมาตรฐานส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาและความตอ้งการของชมุชน 

2)  จดัระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจดัโครงสรา้งการบรหิารที่เอือ้ต่อการพฒันางานและ 
การสรา้งระบบประกนัคณุภาพภายในจดัระบบสารสนเทศใหเ้ป็นหมวดหมู่ ขอ้มลู มีความสมบรูณเ์รียกใชง้่าย 
สะดวก รวดเร็ว ปรบัปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 

3)  จดัท าแผนสถานศกึษาที่มุ่งเนน้คณุภาพการศกึษา (แผนกลยทุธ/์แผนยทุธศาสตร)์ 
4)  ด าเนินการตามแผนพฒันาสถานศกึษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศกึษาตอ้งสรา้ง 

ระบบการท างานที่เขม้แข็งเนน้การมีสว่นร่วม และวงจรการพฒันาคณุภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    
หรือที่รูจ้กักนัว่าวงจร PDCA 
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5)  ตรวจสอบและทบทวนคณุภาพการศกึษาโดยด าเนินการอย่างจรงิจงัต่อเนื่องดว้ยการ 
สนบัสนนุใหค้รู ผูป้กครองและชมุชนเขา้มามีสว่นรว่ม 

6)  ประเมินคณุภาพการศึกษาภายในสถานศกึษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพื่อรองรบัการประเมิน 
คณุภาพภายนอก 

7)  จดัท ารายงานคณุภาพการศกึษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐานเสนอต่อหน่วยงานตน้สงักดัและเผยแพรต่่อสาธารณชน 

 
การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
มีหนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  จดักระบวนการเรียนรูร้ว่มกบับุคคล ครอบครวั ชมุชน องคก์รชมุชน องคก์รปกครอง 
สว่นทอ้งถิ่น เอกชน  องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนั ศาสนา สถานประกอบการและสถาบนัอ่ืน 
  2)  สง่เสรมิความเขม้แข็งของชมุชนโดยการจดักระบวนการเรียนรูภ้ายในชมุชน 

3)  สง่เสรมิใหช้มุชนมีการจดัการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ้ขอ้มลู ข่าวสารและรูจ้กั 
เลือกสรรภมูิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

4)  พฒันาชมุชนใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัญหาและความตอ้งการรวมทัง้หาวิธีการสนบัสนนุ 
ใหม้ีการแลกเปลี่ยนประสบการณร์ะหว่างชมุชน 

 
การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคก์รอื่น 
มีหนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภมูิปัญญาทอ้งถิ่นเพื่อ 
เสรมิสรา้งพฒันาการของ นกัเรียนทกุดา้นรวมทัง้สืบสานจารีตประเพณีศิลปวฒันธรรมของทอ้งถิ่น 

2)  เสรมิสรา้งความสมัพนัธร์ะหว่างสถานศกึษากบัชมุชน ตลอดจนประสานงานกบัองคก์ร 
ทัง้ภาครฐัและเอกชน เพื่อใหส้ถานศึกษาเป็นแหลง่วิทยาการของชมุชนและมีสว่นในการพฒันาชมุชนและทอ้งถิ่น 

3)  ใหบ้รกิารดา้นวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอ้มลูข่าวสารกบัแหลง่วิชาการ       
ในที่อ่ืนๆ 

4)  จดักิจกรรมรว่มชมุชน 
เพื่อสง่เสรมิวฒันธรรมการสรา้งความสมัพนัธอ์นัดีกบัศิษยเ์ก่าการประชมุผูป้กครองนกัเรียน การปฏิบติังานรว่ม 
กบัชมุชน การรว่มกิจกรรมกบัสถานบนัการศึกษาอ่ืนเป็นตน้ 
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การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอื่นทีจ่ัดการศึกษา 
มีหนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ประชาสมัพนัธส์รา้งความเขา้ใจต่อบคุคล ครอบครวั ชมุชน องคก์รชมุชน 
องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนัศาสนา 
สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอื่นในเรื่องเก่ียวกบัสิทธิในการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

2)  จดัใหม้ีการสรา้งความรูค้วามเขา้ใจ การเพิ่มความพรอ้มใหก้บับุคคล ครอบครวั ชมุชน 
องคก์รชมุชน องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น เอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนัศาสนา 
สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอื่นที่รว่มจดัการศกึษา 

3)  รว่มกบับคุคล ครอบครวั ชมุชน องคก์รชมุชน องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น เอกชน องคก์ร-
เอกชน องคว์ิชาชีพ สถาบนัศาสนา 
สถานประกอบการและสถาบนัสงัคมอื่นรว่มกนัจดัการศึกษาและใชท้รพัยากรรว่มกนัใหเ้กิดประโยชนส์งูสดุแก่ผูเ้รี
ยน 

4)  สง่เสรมิสนบัสนนุใหม้ีการจดักิจกรรมการเรียนรว่มกนัระหว่างสถานศกึษากบับุคคล 
ครอบครวั ชมุชน องคก์รชมุชน องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น เอกชน องคก์รเอกชน องคก์ร-วิชาชีพ  สถาบนัศาสนา 
สถานประกอบการณ ์และสถาบนัสงัคมอื่น 

5)  สง่เสรมิสนบัสนนุใหบ้คุคล ครอบครวั ชมุชน องคก์รชุมชน องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น 
เอกชน องคก์รเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบนัศาสนา สถานประกอบการณ ์และสถาบนัสงัคมอื่น 
ไดร้บัความช่วยเหลือทางดา้นวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

6)  สง่เสรมิและพฒันาแหลง่เรียนรู ้ทัง้ดา้นคณุภาพและปรมิาณเพื่อการเรียนรูต้ลอดชีวิต 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มีหนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ศกึษาและวิเคาระหร์ะเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศกึษา 
เพื่อใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้งทกุรายรบัรูแ้ละถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

2)  จดัท าร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศกึษา 
เพื่อใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้งทกุฝ่ายรบัรูแ้ละถือปฏิบติัเป็นแนวเดียวกนั 

3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศึกษา 
และแกไ้ขปรบัปรุง 

4)  น าระเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของสถานศกึษาไปสูก่ารปฏิบติั 



11 

 

5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใชร้ะเบียบและแนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้นวิชาการของ 
สถานศึกษาและน าไปแกไ้ขปรบัปรุงใหเ้หมาะสมต่อไป 

 
การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา มีหนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ศกึษา วิเคาระห ์คดัเลือกหนงัสือเรียนกลุม่สาระการเรียนรูต่้างๆ 
ที่มีคณุภาพสอดคลอ้งกลบัหลกัสตูรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนงัสือแบบเรียนเพื่อใชใ้นการจดัการเรียนการสอน 

2)  จดัท าหนงัสือเรียน หนงัสือเสรมิประสบการณ ์หนงัสืออ่านประกอบ แบบฝึกหดั ใบงาน        
ใบความรูเ้พื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 

3)  ตรวจพิจารณาคณุภาพหนงัสือเรียน หนงัสือเสรมิประสบการณ ์หนงัสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหดั ใบงาน ใบความรูเ้พื่อใชป้ระกอบการเรียนการสอน 

 
การพัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มีหนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  จดัใหม้ีการรว่มกนัก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจดัหาและพฒันาสื่อการเรียนรู ้         
และเทคโนโลยีเพื่อการศกึษาของสถานศกึษา 

2)  พฒันาบคุลากรในสถานศกึษาในเรื่องเก่ียวกบัการพฒันาสื่อการเรียนรูแ้ละเทคโนโลยี  
เพื่อการศกึษา พรอ้มทัง้ใหม้ีการจดัตัง้เครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหลง่เรียนรูข้องสถานศึกษา 

3)  พฒันาและใชส้ื่อและเทคโนโลยีทางการศกึษาโดยมุ่งเนน้การพฒันาสื่อและเทคโนโลยีทาง 
การศึกษาท่ีใหข้อ้เท็จจรงิเพื่อสรา้งองคค์วามรูใ้หม่ๆเกิดขึน้ โดยเฉพาะหาแหลง่สื่อที่เสรมิการจดัการศกึษา     
ของสถานศกึษาใหม้ีประสิทธิภาพ 
  4)  พฒันาหอ้งสมดุของสถานศกึษาใหเ้ป็นแหลง่การเรียนรูข้องสถานศกึษาและชมุชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในการจดัหา ผลิตใชแ้ละพฒันา 
สื่อและเทคโนโลยีทางการศกึษา 

 
การรับนักเรียน  
หนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ใหส้ถานศกึษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพืน้ที่บรกิารการศกึษารว่มกนั และเสนอ 
ขอ้ตกลงใหเ้ขตพืน้ที่การศกึษาเห็นชอบ 

2)  ก าหนดแผนการรบันกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัเขตพืน้ที่การศกึษา 
3)  ด าเนินการรบันกัเรียนตามที่แผนก าหนด 
4)  รว่มมือกบัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิ่น ชมุชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียน 

ที่มีปัญหาในการเขา้เรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรบัเด็กเขา้เรียนใหเ้ขตพืน้ที่การศึกษาทราบ 
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การจัดท าส ามะโนนักเรียน  
มีหนา้ที่รบัผิดชอบปฏิบติังานดงันี ้

1)  ประสานงานกบัชมุชนและทอ้งถิ่นในการส ารวจขอ้มลู จ านวนนกัเรียนที่จะเขา้รบับรกิาร       
ทางการศกึษาในเขตบรกิารของสถานศกึษา 
  2)  จดัท าส ามะโนผูเ้รียนที่จะเขา้รบับรกิารทางการศกึษาของสถานศกึษา 
  3)  จดัระบบขอ้มลูสารสนเทศจากส ามะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพืน้ที่การศกึษารบัทราบ 
 
การทัศนศึกษา  มีหน้าทีรั่บผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วางแผนการน านกัเรียนไปทศันศกึษานอกสถานศึกษา 
2)  ด าเนินการน านกัเรียนไปทศันศกึษานอกสถานศกึษา ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการที่ 

ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


