
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานฝา่ยบริหารวชิาการ : โรงเรียนคลองบางปิ้ง ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๑ 

คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ  

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา 
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ ถือเป็นงานที่มีความส าคัญที่สุด เป็นหัวใจของการ
จัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหารสถานศึกษา คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้  ความเข้าใจ ให้
ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผลและการปรับปรุงแก้ไข อย่างเป็น 
ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถ่ิน 
และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนไดส้่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร
และจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุน
การพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถ่ิน ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

๒. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้องกับ 
ระบบประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินคุณภาพภายใน เพื่อพัฒนาตนเองและจากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก  

๓. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ้ตลอดจนปัจจัยเกื้อหนุนการเรียนรู้ที่สนอง
ต่อความต้องการของผู้เรยีน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  และของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆ อย่างกว้างขวาง  

ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ  
๑. การพัฒนาหรือการด าเนินการเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น  

บทบาทและหน้าที่ นางนภสร แผ่นผา หัวหน้างานบริหารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ  

๑. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดท าไว้  
  ๒. วิ เคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุ ดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้

ความส าคัญ  
๓. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูล

จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
๔. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษา เพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติม จัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผลและปรับปรุง  

๕. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
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๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ  
บทบาทและหน้าที่ นางนภสร แผ่นผา หัวหน้างานบริหารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ 
๑. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแล นิเทศ และติดตามเกี่ยวกับ

งานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ 
เทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนา ใช้สื่อและเทคโนโลยี เพื่อ
การศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ  

๒. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  

บทบาทและหน้าที่ นางนภสร แผ่นผา หัวหน้างานบริหารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ  
๑. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๒. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นส าคัญ  พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
๓. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้  
๔. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้  
๕. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
๖. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อย

โอกาสและมีความสามารถพิเศษ  
๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  

บทบาทและหน้าที่ นางนภสร แผ่นผา หัวน้างานบริหารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ  
 ๑. จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตรให้ทันกับการ

เปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย 
จิตใจ  สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตาม 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ  

๒. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษา ด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา 
การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   

๓. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และอาเซียน  

๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
บทบาทและหน้าที่ นางนภสร แผ่นผา หัวหน้างานบริหารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ  
๑. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย

ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล  
๒. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกัน  

และแก้ไขปัญหา  
๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น  

รักการอ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง  
๔. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน

รวมทั้ง ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 

หน้า | 2  
 



คู่มือการปฏิบัติงานฝา่ยบริหารวชิาการ : โรงเรียนคลองบางปิ้ง ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๑  

๕. ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอ านวย  
ความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ  

๖. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับบิดา มารดา  
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

๗. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่หลากหลาย   
๖. การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน  

บทบาทและหน้าที่ นางสาวเฟื้องฟ้า แก้วปัญญา ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหาร ผู้รับผิดชอบ  
๑. ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 

สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ  
๒. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ

สถานศึกษา 
๓. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
๔. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน 

เกณฑ์การประเมิน  
๕. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
๖. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ

อ้างอิง  ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  
๗. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายปี รายภาคและตัดสินผล

การเรียน ผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๘. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 

เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม อัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ พร้อมทั้ง ให้ ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  

๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
บทบาทและหน้าที่ นางสาวนันทนา แจทอง ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ  
๑. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้  และ

กระบวนการท างานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  
๒. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัย

เป็นส าคัญ  ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา    
๓. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
๔. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง

สนับสนุนให้ ครูน าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  

บทบาทและหน้าที่ นางสาวศลิษา พุทธกิจ ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารวิชาการ
ผู้รับผิดชอบ 

๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียง เพื่อ 
สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
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๒. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น  

ห้องสมุด ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ สวนสัตว์บางปิ้ง สวนพื้นน้ า สวนคณิตศาสตร์ สวนวิทยาศาสตร์ สวนครัวพอเพียง 
สวนสมุนไพร เป็นต้น 

๓. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการ เรียนรู้ของผู้เรียนของ
สถานศึกษาของตนเอง   

๔. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการ
เรียนรู้และนิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง  

๕. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
๙. การนิเทศการศึกษา  

บทบาทและหน้าที่ นางนภสร แผ่นผา หัวหน้างานบริหารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ  
๑.  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น

กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนา ปรับปรุง วิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้องก้าวหน้าและเกิด 
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง  

๒. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทัว่ถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ  
๓. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษา  
๑๐. การแนะแนว  

บทบาทและหน้าที่ นางสาวพิมล ทรัพย์อุดม ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ  
๑. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนใน 

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ  
๒. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้

ชัดเจน สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๓. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ช่วยเหลือ นักเรียน เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน  
๔. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนว  

ครูที่ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  
๕. ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนอย่างเป็นระบบ  
๖. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
๗. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน  

 ศาสนสถาน ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  
๘. เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา  
 บทบาทและหน้าที่ นางนภสร แผ่นผา หัวหน้างานบริหารวิชาการ  

นางสาวผกาวรรณ จันทร์ศร และ นางสาวปิยะรัตน์ ศรีขอดเขต ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหาร ผู้รบัผิดชอบ  
๑. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
๒. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผน 

ยุทธศาสตร์)  
๓. จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 
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๔. ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษา
ต้องสร้างระบบการท างานที่เข้มแข็ง เน้นการมีส่วนร่วมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือ
ที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA  

๑. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วย
การสนับสนุนให้ครู ผู้ปกครอง และชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  

๒. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนด เพื่อรองรับ 
การประเมินคุณภาพภายนอก  

๓. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
และเผยแพร่ต่อสาธารณชน  

๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
บทบาทและหน้าที่ นางสาวผกาวรรณ จันทร์ศร ผู้ช่วยหัวหน้างานบรหิารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ  

๑. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น  

๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
๓. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล 

ข่าวสารและเลือกสรรภูมิปัญญา วิทยาการต่างๆ  
๔. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน  
๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น  

บทบาทและหน้าที่ นางสาวผกาวรรณ จันทร์ศร ผู้ช่วยหัวหน้างานบรหิารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ  
๑. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อ

เสริมสร้าง  พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  
๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง

ภาครัฐ  และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง วิทยาการของ
ชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น  

๓. ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการใน
ที่อื่น ๆ  

๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น  

๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการ และสถาบนัอื่นที่จัดการศึกษา  

บทบาทและหน้าที่ นางสาวปิยะรัตน์ ศรีขอดเขต ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ  
๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอื่นในเรื่อง 
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา  

๒. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ 
และสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษา 
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๓. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร 
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   

๕. ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน
ศาสนาสถาน ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสม และ
จ าเป็น  

๖. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่างมีประสิทธิภาพ  

๑๕. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
บทบาทและหน้าที่  นางสาวผกาวรรณ จันทร์ศร ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ  
๑. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
๒. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง

รับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
๓. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไข

ปรับปรุง  
๔. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
๕. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป  
๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  
บทบาทและหน้าที่ นางนภสร แผ่นผา หัวหน้างานบริหารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ  
๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ  

หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
๒. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบ

ความรู้  เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน  
๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ  

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน  
๑๗. การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
บทบาทและหน้าที่ นางสาวนันทนา แจทอง ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ  
๑. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และ 

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
๒. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อ  

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้  
๓. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี

ทางการ ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

หน้า | 6  
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานฝา่ยบริหารวชิาการ : โรงเรียนคลองบางปิ้ง ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๑  

๔. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน  
๕. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนา 

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
๑๘. การรับนักเรียน  
 บทบาทและหน้าที่ นางสาวปิยะรัตน์ ศรีขอดเขต ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ  
1. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศกึษารว่มกัน   

และเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 
๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา 
๓. ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด  
๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน

การเข้าเรียน  
๕. ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ  
๑๙. การจัดท าส ามะโนนักเรียน  
 บทบาทและหน้าที่ นางสาวเฟื้องฟ้า แก้วปัญญา  ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารวิชาการ  

ผู้รับผิดชอบ  
๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ 

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  
๒. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
๓. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ  
๒๐. การทัศนศึกษา   

 บทบาท และหน้าที่ นางสาวพิมล ทรัพย์อุดม ผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารวิชาการ ผู้รับผิดชอบ  
๑. วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  

  ๒. ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการรับนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 1 

รับสมัครและตรวจสอบ

เอกสารสมัคร 

ขั้นตอนที่ 2 

ประกาศรายชื่อ

นักเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

รายงาน/มอบตัว

นักเรียน 

ขั้นตอนที่ 4 

ขึ้นทะเบียนนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 1 

ยื่นค าร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบ

คุณสมบัติตาม

เอกสารของ

นักเรียน 
ขั้นตอนที่ 3 

จัดท าหนังสือ

และเสนอ

ผู้อ านวยการ

โรงเรียน

พจิารณา 

ขั้นตอนที่ 4 

ด าเนนิการมอบ

ตัว 

ขั้นตอนการย้ายเข้า 

เอกสารที่ใช้ในการขอย้ายเข้า

สถานศึกษา 

1.หนังสือส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 

2.ปพ.1 (ฉบับจริง) 

3.ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บดิา 

มารดา 

4.ส าเนาใบสูติบัตร 

5.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ

นักเรียน 

6.คะแนนระหว่างเรียนและเวลาเรยีน 

(กรณยี้ายเข้าระหว่างเรียน) 
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ขั้นตอนท่ี 1 

ยื่นค าร้อง 

 

 

ขั้นตอนการย้ายออก 

ขั้นตอนที่ 1 

วันขอค าร้อง/ยื่น

ค าร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

หลักฐานที่ต้องใช ้

1. หลักฐานแสดงผลการเรียน 

(ปพ.2) 

2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนน

เก็บ 

3. สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน 

(ถ้ามี) 

4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

ขั้นตอนที่ 3 

ผู้อ านวยการโรงเรียน

พจิารณาลงนาม 

ขั้นตอนการเทยีบโอนผลการเรยีน 

หมายเหตุ ระยะเวลาท่ีใช้ในการด าเนนิงาน 3-5 

วัน 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค าร้องและ

เอกสารประกอบค าร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

คณะกรรมการพจิารณา

การขอเทยีบโอนผลการ

เรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

เสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียนลงนาม 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายวิชาการ 

ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองบางปิ้ง 

งานบริหารวิชาการ 

 

    หลักสูตรและการสอน 

    พัฒนากระบวนการเรียนรู ้

    การวัดผลประเมินผล 

    งานทะเบียนและเอกสารส าคัญ 

    การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ 

    การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี   

    เพื่อการศึกษา 

    การนิเทศพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

    การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

    บริการห้องสมุด 

    หนังสือเรียนและอื่น ๆ  

    ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

    ระบบดูแลนักเรียนและแนะแนว 

    ส่งเสริมความรู้ทางวชิาการ 

 

 

กรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
เครือข่ายผู้ปกครอง 

 
กรรมการนักเรียน 

 

ขั้นตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของค าขอและ

เอกสารประกอบค าขอ 

ขั้นตอนที่ 2 

สืบค้นและตรวจสอบ

เอกสารตามที่ร้องขอ 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดท าใบแทนเอกสาร/

แจ้งผลการสืบค้นและ

เสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียน 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


