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คำนำ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พุทธศักราช 2545 ฉบับ

แก้ไขเพ่ิมเติม พุทธศักราช 2553 ต้องการให้มีการกระจายอานาจบริหารและการจัดการศึกษา ทั้งด้านการ
บริหารงานวิชาการ งานงบประมาณ งานบุคคล และการบริหารงานทั่วไป ไปยังสถานศึกษา เพ่ือให้
สถานศึกษามีความคล่องตัวเป็นอิสระ สามารถบริหารจัดการสถานศึกษาได้สะดวกรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และสอดคล้องกับหลักการบริหารจัดการโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานในการบริหารจัดการ (School Based 
Management) ซึ่งนักการศึกษาหลายท่านเชื่อว่า การกำหนดให้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
จะเป็นเครื่องมือสำคัญให้สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความเป็นอิสระ สามารถบริหารจัดการในสถานศึกษาของตน
ได้สะดวกรวดเร็วมีประสิทธิภาพได้ ดังนั้น พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2546 มาตรา 35 จึงได้กำหนดให้สถานศึกษาขั้นพื้นฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นโรงเรียนมีฐานะเป็นนิติ
บุคคล เพ่ือรองรับแนวคิดดังกล่าวให้เป็นรูปธรรมยิ่งขึ้น และมาตรา 39 กำหนดว่าสถานศึกษามีอำนาจหน้าที่
ตามท่ีกำหนดไว้ให้เป็นหน้าที่ของสถานศึกษา ดังนั้น โรงเรียนไตรมิตรวิทยาคาร อำเภอบ้านฝาง จังหวัด
ขอนแก่น จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการบริหารงานวิชาการข้ึน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา  
 

โรงเรียนไตรมิตรวิทยาคาร จึงได้ยึดแนวปฏิบัติงานการจัดการศึกษาของสถานศึกษานิติบุคคลในสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โอกาสนี้ ขอขอบคุณผู้บริหารสถานศึกษา คณะครู และคณะกรรมการทุกท่านที่ร่วมจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
การบริหารงานวิชาการจนเป็นผลสำเร็จด้วยดี  
 
 
 
 
                                                                                ฝ่ายบริหารงานวิชาการ  
                                                                               โรงเรียนไตรมิตรวิทยาคาร 
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 หน้า 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 1 
ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ  2 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 

วิสัยทัศน์ (VISION) 

 
ตราสัญลักษณ์โรงเรียน 

พันธกิจ (MISSION)  
1) จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนและครูตามมาตรฐานการศึกษา 

           2) จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาให้ผู้เรียนมีคุณธรรม  จริยธรรมที่ดีงาม 
 3) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกิจกรรมการอนุรักษ์วัฒนธรรมไทย 

 4) ส่งเสริมและสนับสนุนการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยี  และภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ในการ     
        จัดการเรียนรู้ 
   5)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษา 
   6)  จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาสู่การเรียนรู้ 
   7)   ส่งเสริมให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
   8)  จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจในประชาคมอาเซียน 
   9)  จัดกิจกรรมส่งเสริมการสร้างอัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
   10)  พัฒนาคุณภาพสถานศึกษาตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง 
 

อัตลักษณ์ (Identity) 

อัตลักษณ์โรงเรียนคือ “ ความพอเพียง ” 

 

 

 

 

 



2 
 

ด้านบริหารวิชาการ  
1. หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล กำกับ 

ติดตาม กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม
การบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหาร
องค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ
บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ  

2. หัวหน้าวิชาการสายชั้น ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้า
กลุ่มการบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืนๆที่หัวหน้ากลุ่ม
บริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
 
ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ  

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น  
บทบาทและหน้าที่  

1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่น  
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้  

ความสำคัญ  
3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูล  

จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือ  

รายวิชาเพ่ิมเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์  
และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง  

5. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ  
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ  

บทบาทและหน้าที ่ 
1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับ

งานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล 
ประเมินผล และ การเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การ
พัฒนาและใช้สื่อ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
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3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
บทบาทและหน้าที ่ 

1. จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นสำคัญ พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้  
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษและช่วยเหลือ

นักเรียนพิการ ด้อยโอกาส  
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  

บทบาทและหน้าที ่ 
1. จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการ

เปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่
สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 ของ
กระทรวงศึกษาธิการ  

2. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา 
การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ  

3. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และอาเซี่ยน  
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

บทบาทและหน้าที ่ 
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย  

คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล  
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือ

ป้องกันและแก้ไขปัญหา  
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น 

รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง

คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา  
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5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอำนวย
ความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง
ของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และ
แหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ  

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
ด้วยกระบวนการเชิงรุก Active Leaning  
6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน  

บทบาทและหน้าที ่ 
1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้  

สอดคล้อง กับนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของ

สถานศึกษา  
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่

ผ่านเกณฑ์การประเมิน  
5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ

อ้างอิง ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  
7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสิน

ผลการเรียนผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการ

ดำเนินการ  
เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พร้อมทั้ง
ให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  

7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
บทบาทและหน้าที ่ 

1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และ
กระบวนการทำงานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  
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2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัย
เป็นสำคัญ ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการ
แก้ปัญหา  

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง

สนับสนุนให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  

บทบาทและหน้าที ่ 
1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือ  

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
2. จัดระบบแล้วพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน 

เช่น พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้อง
พยาบาล ห้องศนูย์วิชาการ สวนสุขภาพ สวนหนังสือ ศูนย์การเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง สหกรณ์
ร้านค้า สหกรณ์การเกษตร และสหกรณ์ออมทรัพย์ เป็นต้น  

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน  
4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการ  

เรียนรู้ และ นิเทศ กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  
9. การนิเทศการศึกษา  

บทบาทและหน้าที่  
1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น  

กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มี
คุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง 
ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง  

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบ  
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต  

พ้ืนที่การศึกษา  
10. การแนะแนว  

บทบาทและหน้าที่  
1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุก  

คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ  
2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้  

เป็นระบบ  
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3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล  

ช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน  
5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะ  

แนว ครูที่ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  
6. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ  

นักเรียนอย่างเป็นระบบ  
7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน  

ศาสนสถาน ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  
9. เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา  
บทบาทและหน้าที่  

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
2. จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์)  
3. จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ  
4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง  

สร้างระบบ การทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) 
PDCA  

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ  
สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพ่ือรองรับการ  
ประเมินคุณภาพภายนอก  

7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ  
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน  

12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
บทบาทและหน้าที ่ 

1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน  

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ

เลือกสรรภูมิปัญญา วิทยาการต่างๆ  
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4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน  
ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน  

13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น  
บทบาทและหน้าที ่ 

1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือ  
เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง  
ภาครัฐ และเอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง  
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น  

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ  
ในที่อ่ืนๆ  

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 

14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา  
บทบาทและหน้าที ่ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน 
สังคมอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา  

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ที่ร่วมจัดการศึกษา  

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา และ
ใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว  
ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน  
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและ
จำเป็น  

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่างมีประสิทธิภาพ  
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15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
บทบาทและหน้าที ่ 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
เพ่ือให้ ผู้ที่เก่ียวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  

3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไข  
ปรับปรุง  

4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ  

สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป  
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  

บทบาทและหน้าที ่ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง  

กับหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
2. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบ  

งาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่าน

ประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน  
17. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

บทบาทและหน้าที ่ 
1. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้  

และ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ  

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้  
3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี

ทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด 
การศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน  
5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และ

พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
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18. การรับนักเรียน  
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และ
เสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ  

2) กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
3) ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด  
4) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา

ในการเข้าเรียน  
5) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  

19. การจัดทำสำมะโนนักเรียน  
มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  

1) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ 
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  

2) จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  

20. การทัศนศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
1) วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  
2) ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  

กำหนด 
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