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โรงเรียนวดัคลองเก้า 
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือการบริหารวิชาการ

กลุ่มบริหารวิชาการ
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คำนำ 
 

การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ.  2542 และที่แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545   ถือเปนงานที่มีความสำคัญที่สุด เปนหัวใจ
ของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผูบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ 
ใหความสำคัญและ มีสวนรวมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแกไข
อยางเปน ระบบและตอเนื่อง มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากที่สุด  ดวย
เจตนารมณที่จะใหสถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว  สอดคลองกับความตองการของ
ผูเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทองถ่ิน และการมีสวนรวมจากผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝาย  ซึ่งจะเปนปจจัยสำคัญทำ
ใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู
ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้งปจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทองถ่ิน  
ไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

โรงเรียนวัดคลองเกาไดเห็นถึงความสำคัญดังกลาว จึงไดจัดทำคูมือการบริหารงานวิชาการฉบับน้ีข้ึน
เพื่อเปนคูมือในการปฏิบัติงานในหนาที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนวัดคลองเกา ซึ่งไดกำหนดอำนาจหนาที่
ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไวใหถือเปนหลักปฏิบัติ จะไดทราบวางานในกลุมบริหารวิชาการ มีขอบขาย
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด หนวยงานน้ัน ๆ มีความสัมพันธเกี่ยวของกับหนวยงานใด ผูมีหนาที่
รับผิดชอบงานจะไดปฏิบัติไดถูกตองครบถวน นอกจากนั้นก็เปนการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และ
ความรับผิดชอบไดทั่วถึง บุคลากรทุกคนไดมีบทบาทรวมกันบริหารงาน และรวมกันแกปญหางานในโรงเรียน
ตามกำลังความคิด ความสามารถของตนอยางเต็มที่และมีความเปนอิสระในดานการหาวิธีดำเนินงานในหนาที่
ของตนใหมีความเจริญกาวหนาตามทีเ่หน็สมควร โดยไมตองรอรับคำสั่งอยูทุก ๆ  โอกาส ทำใหเกิดความสะดวก
และมีความคลองตัวข้ึน 
 การจัดทำคูมือการบริการงานวิชาการฉบับน้ีหวังเปนอยางย่ิงวาจะอำนวยประโยชนใหการบริหารงาน
วิชาการของโรงเรียนวัดคลองเกา ใหเกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังวาครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะไดนำ
เอกสารน้ีไปเปนคูมือในการปฏิบัติหนาที่ของตนใหเกิดผลดี มีประสิทธิภาพอยางเต็มกำลังความสามารถ เพื่อ
คุณประโยชนของสถาบันและสังคมสวนรวม  
 
 
 

โรงเรียนวัดคลองเกา
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คำนำ ก 
สารบญั ข 
แผนภูมิโครงสรางการบริหารกลุมบริหารวิชาการ  1 
บทบาทและหนาท่ีของกลุมบริหารวิชาการ  2 
คณะกรรมการการบริหารวิชาการ  2 
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ขอบขายกลุมบริหารวิชาการ 4 

• การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกบัการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 4 

• การวางแผนงานดานวิชาการ 4 

• การจัดการเรยีนการสอนในสถานศึกษา 4 

• การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา   5 

• การพัฒนากระบวนการเรียนรู 5 

• การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเทาผลการเรียน 5 

• การวิจัยเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 6 

• การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 6 

• การนิเทศการศึกษา 7 

• การแนะแนว 7 

• การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 7 

• การสงเสรมิชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 8 

• การประสานความรวมมือในการพฒันาวิชาการกับสถานศึกษา และองคกรอื่น 8 

• การสงเสรมิและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล  ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

8 

• การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานดานวิชาการของสถานศึกษา 9 

• การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา 9 

• การพัฒนา และใชสื่อเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา 10 

ภาคผนวก 11 

• คณะผูจัดทำ 12 

    ข 
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แผนภูมิโครงสรางการบริหารกลุมบริหารวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                          

ผูอำนวยการโรงเรียนวัดคลองเกา 

นายธีรศักด์ิ  นรดี 

รองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ 
นายศรีจุลา  จุลาศรี 

หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

นายชยัวาฤทธิ์  สรอยเงิน 

1.การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการ

ใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 

2.การวางแผนงานดานวิชาการ 

3.การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

4.การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

5.การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

6.การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการ

เทียบโอนผลการเรียน 

7.การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน

สถานศึกษา 

8.การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

9. การนิเทศการศึกษา 

10. การแนะแนว 

 

11.การพัฒนาระบบประกันคณุภาพภายใน

และมาตรฐานการศึกษา 

12.การสงเสริมชุมชนใหมคีวามเขมแข็งทาง

วิชาการ 

13.การประสานความรวมมือในการพัฒนา

วิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

14.การสงเสริมและสนบัสนุนงานวิชาการแก

บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถาน

ประกอบการและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

15.การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ

เก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชใน

สถานศึกษา 

17.การพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษา  

 

คณะทำงาน 

นักเรียน 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
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บทบาทและหนาท่ีของกลุมบริหารวิชาการ  
 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
1. เปนทีป่รกึษาของผูบรหิารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนินงานของกลุม 
2. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในดานการบรหิารงานกลุมไปสูการปฏิบัติ 
3. รวมประชุมเพือ่รบัทราบขอมลูแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมทั้งใหคำปรกึษาหารอืในการ

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครัง้ 
4. เปนกรรมการที่ปรึกษา ใหคำแนะนำงานทั่วไปของกลุมบริหารวิชาการดานตาง ๆ 

4.1  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
4.2   การพฒันาและการจัดการเรียนการสอน 
4.3   การจัดบรรยากาศสงเสรมิการเรียนการสอน 
4.4   การวัดและการประเมินผลการเรียน 
4.5   การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. ใหคำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
เพื่อใหสัมฤทธ์ิผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลกัสูตร 

6. เสนอแนะความคิดเห็นและใหความรวมมือชวยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของกลุมตลอดจน
เสริมสรางความเขาใจกบับุคลากรทุกกลุมภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพือ่ใหการ
ดำเนินงานของกลุมบรหิารวิชาการดำเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

7. รวมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

รองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ 

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
1. ปฏิบัติหนาที่ในฐานะรองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการของโรงเรียน 
2. เปนที่ปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการโรงเรียน 
3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ มบริหารวิชาการใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย และมี

ประสิทธิภาพ 
4. ติดตาม และประเมินผลการใชหลักสูตร สรปุปญหาและรวมหาแนวทางแกไขเพื่อปรบัปรุงหลกัสูตรให

สอดคลองกบัสภาพปจจบุัน ปญหา และความตองการของนักเรียน ผูปกครองและชุมชน 
5. ควบคุมดูแลในเรือ่งการจัดอัตรากำลัง การจัดทำตารางสอน  จัดครูคุมสอบ และดำเนินการสอบให

เปนไปดวยความเรียบรอย 
6. กำหนดหนาที่ของบุคลากรในกลุมบริหารวิชาการ และควบคุมใหการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร

วิชาการ งานจดัการเรียนรู โครงการพเิศษตาง ๆ ฝายแผนงานและบริหารทั่วไป บรหิารจัดการในสาย
งานตามบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบไดอยางมีประสทิธิภาพ 
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7. กำกับ ติดตาม ใหการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของทุกฝาย กลุมสาระการเรียนรูฯ  และงาน 
สอดคลองกบัแนวทางจัดการศึกษา นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และกลยุทธของโรงเรียน 

8 .  กำกับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝายตาง ๆ กลุมสาระการเรียนรู และงาน  
ดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

9. สนับสนุนใหงานวิจัยและพัฒนาการเรียนรู หาแนวทางใหครจูัดทำวิจัยในช้ันเรียน เพื่อแกปญหาการ
จัดการเรียนรู 

10. กำกับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมลู สถิติเกี่ยวกับงานวิชาการใหเปนปจจุบัน เพือ่
นำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหาในเรือ่งการจัดการเรียนรูของนักเรียน 

11. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหาร
วิชาการอยางตอเน่ือง 

12. สนับสนุนสงเสรมิใหทกุกลุมสาระการเรียนรู จัดกิจกรรมการเรียนรูอยางหลากหลาย ใชสื่อและแหลง
การเรยีนรูทุกประเภท ใชกระบวนการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามสภาพจริงที่หลากหลาย ตาม
ความมุงหวังของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน ฉบับปรับปรงุ พุทธศักราช 2561 

13. ดำเนินการประชุมคณะกรรมการวิชาการ ตามปฏิทินทกุสปัดาห  เพื่อแจงขาวสารเหตุการณ และรวม
หาแนวทางแกปญหา และรวมตัดสินใจในงานวิชาการของโรงเรียน 

14. วินิจฉัยสั่งการงานที่รบัมอบหมายไปยังฝายที่เกี่ยวของ 
15. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปญหา และอปุสรรคในการดำเนินงาน เพื่อ

หาแนวทางในการพัฒนางานใหมปีระสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
16. กำกับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก

ฝายพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเน่ือง 
17. ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนที่เกี่ยวของกับงานวิชาการ 

     20. ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ เพื่อกำกับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่ 
     รับผิดชอบ 
2.  เปนคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
3.  ประสานงานกับฝาย กลุมสาระการเรียนรูงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายจากรองผูอำนวยการ  
     เพื่อใหงานของฝายวิชาการเปนไปดวยความเรียบรอย 
4.  รวมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ และเอกสารตาง ๆ ของกลุมบรหิารวิชาการ 
5.  เผยแพรขาวสารขอมลูทางดานวิชาการใหแกนักเรียน ครู ผูปกครอง และชุมชน 
6.  ติดตาม และประเมินผลการใชหลักสูตร สรุปปญหาและหาแนวทางแกไข เพื่อปรับปรงุหลักสูตรให 
     เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
7.  ติดตามนักเรียนทีม่ีปญหาดานการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแกไข 
8. กำกับดูแลการจดัแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเขาเรียนตามแผนการเรียน 
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9. พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุมบริหารวิชาการเพือ่เสนอตอรองผูอำนวยการกลุมบรหิาร
วิชาการ 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 

หัวหนาวิชาการสายช้ัน   

มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

ปฏิบัติหนาทีผู่ชวยหัวหนากลุมการบรหิารวิชาการ มหีนาที่ชวยหัวหนากลุมการบรหิารวิชาการ ในการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหนาทีอ่ื่นๆที่หัวหนากลุมบริหารวิชาการมอบหมาย

ปฏิบัติหนาที่แทนในกรณีหัวหนาบริหารงานวิชาการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 

 

ขอบขายกลุมบริหารวิชาการ 

 1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 

บทบาทและหนาท่ี 

1.  วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินที่สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาจัดทำไว 

2.  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเนนหรือประเด็นทีส่ถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย

สถานศึกษาใหความสำคัญ 

3.  ศึกษาและวิเคราะหขอมลูสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเปนขอมลูจัดทำสาระ

การเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบรูณย่ิงข้ึน 

4.  จัดทำสาระการเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรยีนรู เพื่อจัดประสบการณและกจิกรรมการเรียน

การสอนใหแกผูเรียนประเมินผลและปรับปรงุ 

5.  ผูบรหิารสถานศึกษาอนุมัติ 

   2. การวางแผนงานดานวิชาการ 

         บทบาทและหนาท่ี 

1.  วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และการ

เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยี

เพื่อการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการสงเสริม

ชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

2.  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

     บทบาทและหนาท่ี 

1. จัดทำแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรูโดยเนนผูเรีย 
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 เปนสำคัญ  พัฒนาคุณธรรมนำความรูตามหลกัการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใชสื่อการเรียนการสอน และแหลงการเรียนรู 
4. จัดกิจกรรมพฒันาหองสมุด หองปฏิบัติการตาง ๆ  ใหเอือ้ตอการเรียนรู 
5. สงเสริมการวิจัย และพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
6. สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียน และชวยเหลือนักเรียนพกิาร ดอยโอกาสและ 

  มีความสามารถพิเศษ 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

     บทบาทและหนาท่ี 

       1. จัดทำหลักสูตรเปนของตนเองโดยจัดใหมีการวิจัย และพฒันาหลักสูตร ใหทันกับการเปลี่ยนแปลง 
      ทางดานเศรษฐกิจและสังคม  จัดทำหลักสูตรทีมุ่งเนนพฒันานักเรียนใหเปนมนุษยที่สมบรูณทั้ง รางกาย 
      จิตใจ  สติปญญา   มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอื่นไดอยางมีความสุข จัดใหมีวิชาตาง ๆ  
      ครบถวนตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
    2. เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชา   ไดแก การศึกษาดานศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป  กีฬา   
      การศึกษาที่สงเสริมความเปนเลิศ ผูบกพรอง   
   3. เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหาความตองการของผูเรียน  ผูปกครอง   
      ชุมชน  สังคม และอาเซียน 

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

     บทบาทและหนาท่ี 

  1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดยคำนงึถึง

ความแตกตางระหวางบุคคล 

  2. ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใชเพื่อ

ปองกันและแกไขปญหา 

  3. จัดกิจกรรมใหผูเรยีนไดเรียนรูจากประสบการณจรงิฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน รักการ 

อานและเกิดการใฝรูอยางตอเน่ือง 

  4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตาง ๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมทั้ง

ปลูกฝงคุณธรรม คานิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงคไวในทุกวิชา 

  5. สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียนและอำนวยความ

สะดวกเพื ่อใหผู เรียนเกิดการเรียนรู และมีความรอบรู  รวมทั ้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของ

กระบวนการเรียนรู ทั้งนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหลง

วิทยาการประเภทตาง ๆ 

  6. จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลาทุกสถานที่มกีารประสานความรวมมือ กบับิดามารดาและ       

บุคคลในชุมชนทุกฝาย เพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
 

6.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเทาผลการเรียน 

     บทบาทและหนาท่ี 
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1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษาโดยให 
สอดคลอง กับนโยบายระดับประเทศ 

2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 

    3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ  ผลการเรยีนและอนุมติัผลการเรียน 

4. จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงช้ัน และจัดใหมกีารซอมเสริมกรณีทีม่ีผูเรียน ไมผาน 

เกณฑการประเมิน 

5. ใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6. จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการอางอิง  

      ตรวจสอบ และใชประโยชนในการพฒันาการเรียนการสอน 

 7. ผูบรหิารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตาง ๆ รายป รายภาคและตัดสินผลการ 

      เรียนผานระดับช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการ 

เพื่อกำหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และ

ตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบรหิารหลักสูตร  และ

วิชาการ พรอมทัง้ใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 

7.   การวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

      บทบาทและหนาท่ี 

1.  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช  การวิจัยเปนสวนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู และ

กระบวนการทำงานของนักเรียน  ครู  และผูเกี่ยวของกบัการศึกษา 

2. พัฒนาครู และนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกบัการปฏิรปูการเรียนรู โดยใชกระบวนการวิจัยเปนสำคัญ 

ในการเรียนรูที่ซับซอนข้ึน  ทำใหผูเรียนไดฝกการคิด  การจดัการ  การหาเหตุผลในการตอบปญหา   

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 

4. รวบรวม  และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุน

ใหครูนำผลการวิจัยมาใชเพือ่พัฒนาการเรียนรูและพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

8.  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 

      บทบาทและหนาท่ี 

1. จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ใหพอเพียงเพื่อ 
สนับสนุนการแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 

2. จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจดัการเรียนรูของผูเรียน  เชน   
พัฒนาหองสมุดใหเปนแหลงการเรียนรู มุมหนังสือในหองเรียน  หองดนตรี  หองคอมพิวเตอร  หอง

พยาบาล   หองศูนยวิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เปนตน 

3. จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอื้อตอการจัดการเรียนรู ของผูเรียน ของสถานศึกษา  
      ของตนเอง            
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4. สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู และ   
นิเทศ  กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอยางตอเน่ือง 

5. สงเสริมใหครู และผูเรียนใชแหลงเรียนรูทั้งภายในและภายนอก 

 

9.  การนิเทศการศึกษา 

     บทบาทและหนาท่ี 

1. สรางความตระหนักใหแกครู และผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปน 
กระบวนการทำงานรวมกันที่ใชเหตุผลการนิเทศ เปนการพฒันาปรบัปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคล ให

มีคุณภาพการนิเทศเปนสวนหน่ึงของกระบวนการบริหาร  เพื่อใหทุกคนเกิดความเช่ือมั่นวาไดปฏิบัติถูกตอง 

กาวหนา และเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพทั่วถึง และตอเน่ืองเปนระบบและ 
กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเช่ือมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต 
พื้นที่การศึกษา 

10. การแนะแนว 

      บทบาทและหนาท่ี 

1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ที่มีการแนะแนวเปนองคประกอบสำคัญ   โดยใหทุก 
          คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลชวยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะแนว และดูแลชวยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให 
          ชัดเจน 

3. สรางความตระหนักใหครทูุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนว และดูแลชวยเหลือนักเรียน 
4. สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรบัความรูเพิ่มเติม เรือ่งจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

          ชวยเหลือนักเรียน  เพือ่ใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเช่ือมโยงสูการดำรงชีวิตประจำวัน 

5. คัดเลือกบุคลากรทีม่ีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพทีเ่หมาะสม   ทำหนาที่ครูแนะแนว    
      ครูที่ปรกึษา  ครูประจำช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6. ดูแล  กำกับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลชวยเหลอืนักเรียน 
      อยางเปนระบบ 

     7. สงเสริมความรวมมอื และความเขาใจอันดีระหวางครู  ผูปกครอง และชุมชน 

     8. ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา  องคกร  ภาครัฐและเอกชน  บาน ศาสนสถาน 

ชุมชนในลักษณะเครือขายการแนะแนว 

     9. เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลชวยเหลอืนักเรียน  
 

11. การพัฒนาระบบประกันคณุภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 

     บทบาทและหนาท่ี 
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1.  กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

2.  จัดทำแผนสถานศึกษาทีมุ่งเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 

3.  จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 

4.  ดำเนินการตามแผนพฒันาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กจิกรรมสถานศึกษาตอง 

     สรางระบบ การทำงานทีเ่ขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพฒันาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming   

     Cycle) หรือที่รูจักกันวาวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอยางจรงิจงัตอเน่ืองดวยการ 
สนับสนุนใหครู  ผูปกครองและชุมชนเขามามสีวนรวม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพื่อรองรบัการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรปุรายงานประจำป โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอตอหนวยงานตนสงักัด และเผยแพรตอสาธารณชน 

 

12.  การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

       บทบาทและหนาท่ี  

 1.  จัดกระบวนการเรียนรูรวมกบับุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน  เอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2. สงเสริมความเขมแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 
3. สงเสริมใหชุมชนมกีารจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู  ขอมูล  ขาวสารและ 

เลือกสรรภูมปิญญา  วิทยาการตาง ๆ 

4. พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหา และความตองการรวมทัง้หาวิธีการสนับสนุน 
ใหมีการแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 
 

13. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองคกรอ่ืน 

      บทบาทและหนาท่ี 

1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ิน  เพื่อ 
เสริมสราง พัฒนาการของนักเรียนทุกดาน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน 

2. เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรทั้ง 
ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน เพื่อใหสถานศึกษาเปนแหลง 

วิทยาการของชุมชน และมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 

3. ใหบริการดานวิชาการที่สามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการ 
ในที่อื่น ๆ 

4. จัดกิจกรรมรวมกับชุมชนเพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกา   
การประชุม ผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เปนตน 
 

14.  การสงเสริมและสนบัสนุนงานวิชาการแกบุคคล  ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน  สถานประกอบการ 
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       และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

       บทบาทและหนาท่ี 

1. ประชาสมัพันธสรางความเขาใจตอบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกร 
ปกครอง  สวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  

สังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

2.   จัดใหมกีารสรางความรูความเขาใจ   การเพิม่ความพรอมใหกบับุคคล    ครอบครัว  

ชุมชน   องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา      

สถานประกอบการและสถาบันสงัคมอื่น  ที่รวมจัดการศึกษา 

3. รวมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรชุมชน  องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน  

องคกร เอกชนองคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสงัคมอื่นทีร่วมจัดการศึกษา   

และใชทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุด 

4. สงเสรมิสนับสนุนใหมกีารจัดกิจกรรมการเรียนรูระหวางสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว   

ชุมชน    องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   

5. สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องคกรเอกชน  องคกรวิชาชีพ  สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ไดรับความชวยเหลือทางดานวิชาการตามความ เหมาะสม

และจำเปน 

6. สงเสริม และพฒันาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปรมิาณ เพื่อการเรียนรูตลอดชีวิต  
อยางมีประสิทธิภาพ 

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

      บทบาทและหนาท่ี 

1. ศึกษาและวิเคราะหระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  
เพื่อให ผูที่ เกี่ยวของรับรู และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูที่เกี่ยวของ 
รับรู และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

3. ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานดานวิชาการของสถานศึกษา  และแกไข

ปรับปรงุ 

4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 

5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใชระเบียบและแนวปฏิบติัเกี่ยวกับงานดานวิชาการของ 

   สถานศึกษาและนำไปแกไขปรับปรุง ใหเหมาะสมตอไป 
 

16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 

       บทบาทและหนาท่ี 

1. ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคลอง 
       กับหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเปนหนังสือแบบเรียนใชในการจัดการเรียนการสอน 
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2.  จัดทำหนังสือเรียน   หนังสอืเสรมิประสบการณ   หนังสอือานประกอบ   แบบฝกหัด   ใบงาน  

       ใบความรู เพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรยีน  หนังสือเสริมประสบการณ   หนังสืออานประกอบ     
        แบบฝกหัด   ใบงาน  ใบความรู เพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 
 

17.  การพัฒนา และใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

       บทบาทและหนาท่ี 

1. จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจดัหาและพฒันาสือ่การเรียนรู  
       และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกบัการพัฒนาสือ่การเรียนรู และเทคโนโลยีเพื่อ     

        การศึกษา พรอมทั้งใหมีการจัดต้ังเครือขายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเปนแหลงการเรียนรู 

3. พัฒนาและใชสือ่และเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ 

ศึกษาที่ใหขอเทจ็จริงเพื่อสรางองคความรูใหมๆ เกิดข้ึน  โดยเฉพาะหาแหลงสื่อที่เสรมิการจัด การศึกษา

ของสถานศึกษาใหมปีระสิทธิภาพ 

4. พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษา ใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษา และชุมชน 

5. นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใชและพัฒนาสื่อ  

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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คณะผูจัดทำ 

 

 ท่ีปรึกษา 

๑. นางสาวศศิวิมล  อั๋งสกุล ผูอำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

                ๒. นายศรีจุลา  จุลาศรี  รองผูอำนวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 

๓. นางอรรถกรณ  หนูสิงห ครูชำนาญการ   กรรมการ 

          ๔. นายอุทัย  แสงดี  ครูชำนาญการ   กรรมการ 

 ๕. นางอนงคนาถ  นาคราช ครชูำนาญการ   กรรมการ 

๖. นายชัยวาฤทธ์ิ  สรอยเงิน ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการและเลขานุการ 

 

คณะจัดทำเอกสาร 

  ๑. นายศรีจุลา  จุลาศร ี  รองผูอำนวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 

๒. นายชัยวาฤทธ์ิ  สรอยเงิน ครูชำนาญการพเิศษ  รองประธาน  

           ๓. นางสาวไสวรินทร  หลักคำ คร ูคศ.๑   กรรมการ   

           ๔. นายจตุพล พรมรินทร  คร ูคศ.๒   กรรมการ  

           ๕. นายกิตติ  ไปปลอด  ครอูัตราจาง   กรรมการ  

           ๖. นายไตรรัตน ชำนาญนา ครอูัตราจาง   กรรมการ 

  ๗. นายกมลวัฒน สาสดีออง ครอูัตราจาง   กรรมการ 

                     ๘. นางสาวสุนิตา บัวศร ี  เจาหนาที่ธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
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โรงเรียนวดัคลองเก้า 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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