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ก 
คำนำ 

 
 โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์  ได้จัดทำคู่มือบริหารงานวิชาการ  พ.ศ. ๒๕6๔ ขึ้น เพ่ือเป็นกรอบ           

ทิศทางการดำเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียน  โครงสร้างงานวิชาการ การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจ    
ที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ ความเข้าใจ  ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วม        
ในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง     
มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ ที่จะให้สถานศึกษา
ดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น 
และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษา  มีความเข้มแข็ง    
ในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้   ตลอดจนการวัดผลประเมินผล  
รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น ได้อย่าง   มีคุณภาพและ          
มีประสิทธิภาพ 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์   ใคร่ขอขอบคุณ ผู้อำนวยการสถานศึกษาที่ กรุณาให้คำแนะนำ               
และข้อเสนอแนะอันทรงคุณค่ายิ่งสำหรับการจัดทำคู่มือบริหารงานวิชาการ  พ.ศ. ๒๕6๔  ตลอดจนบุคลากร   
ที่ เกี่ยวข้อง  โดยเฉพาะอย่างยิ่งคณะทำงานทุกท่านที่ให้ความร่วมมือ  ร่วมคิด  ร่วมทำ  ในการจัดทำ         
คู่มือบริหารงานวิชาการ  พ.ศ. ๒๕6๔  จนสำเร็จลุล่วงด้วยดี 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารที่จัดทำขึ้นนี้  บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายสามารถนำไปใช้ประโยชน์       
ในการดำเนินงานต่อไป 

 

      โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

     วันที่  ๓๐  เดือน เมษายน   พ.ศ. 256๔ 

 

 
 

 

 

 

 



 ข 
สารบัญ 

 

 หน้า 
คำนำ  ก 
สารบัญ ข 

 การบริหารงานวิชาการ                                                                          ๑ 
   ข้อมูลทั่วไป ๑ 
   วิสัยทัศน์ (Vision) ๒ 
   พันธกิจ (Mission) ๒ 
   คำขวัญของโรงเรียน ๒ 
   อัตลักษณ์ของโรงเรียน ๒ 
   เอกลักษณ์ของโรงเรียน ๒ 
   วัตถุประสงค์เฉพาะของสถานศึกษา ๒ 
   แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ ๒ 
   วัตถุประสงค์ ๒ 
   ขอบข่ายภารกิจ ๓ 
 

 
  ด้านบริหารวิชาการ ๓ 
  ขอบข่ายงานบริหารวิชาการภารกิจผู้รับผิดชอบ ๔ 

 



๑ 
 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ คู่มือบริหารงานวิชาการ ๒๕๖๔ 
 

การบริหารงานวิชาการ 
 
๑. ข้อมูลท่ัวไป 

๑.๑ ชื่อสถานศึกษา โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ ต้ังอยู่หมู่ท่ี  ๗  ตำบลบ้านส้อง  อำเภอเวียงสระ                       
จังหวัดสุราษฎร์ธานี   รหัสไปรษณีย์ ๘๔๑๙๐ 

     โทรศัพท์ ๐๗-๗๓๖-๖๑๙๙   โทรสาร  -  เว็บไชต์ www.samakeeanuson.com 
     E-mail : samakee๑๘๓@gmail.com   Facebook : รร.สามัคคีอนุสรณ์  อำเภอเวียงสระ 

๑.๒ เปิดสอนต้ังแต่ระดับ ก่อนประถมศึกษา ถึงระดับ มัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 
๑.๓ มีเขตพ้ืนท่ีบริการ แบ่งเป็น 3 ช่วงชั้น คือ ช่วงชั้นท่ี 1 และ 2 รับผิดชอบ 2 หมู่บ้าน  ได้แก่ หมู่ท่ี ๗   
      และ หมู่ท่ี ๑๗  ส่วนช่วงชั้นท่ี 3 รับผิดชอบ 4 หมู่บ้าน ได้แก่ หมู่ท่ี 7 หมู่ท่ี 8 หมู่ท่ี 17 หมู่ท่ี 18 

๒. ข้อมูลด้านการบริหาร 
๒.๑ ชื่อ – สกุลผู้บริหาร นางสาวฐิติวัลค์ุ  พรหมฤทธิ์ วุฒิการศึกษาสูงสุด ศึกษาศาสตร์มหาบัณฑิต  
สาขาการบริหารการศึกษา  ดำรงตำแหน่งท่ีโรงเรียนน้ีต้ังแต่ วันท่ี  22 เดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕61 จนถึง 
ปัจจุบัน เป็นเวลา 1 ปี 5 เดือน 

๒.2 ประวัติโดยย่อของโรงเรียน 
โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์  สรา้งเม่ือ พ.ศ. 2509  โดยมีนายพิชิต วุฒิศักด์ิ มอบท่ีดินให้ 6 ไร่ เปิดสอน     

ในระดับชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1,2 โดยมีนายบัญชา แก้วมี เป็นครูสอน  ต่อมาในปี พ.ศ. 2512 ได้ยกฐานะเป็น
โรงเรียนประชาบาล มีนายประทีป แซ่ตัน เป็นครูใหญ่  และในพ.ศ. 2512 หม่อมเจ้าวิภาวดีรังสิต ดำริให้สร้าง
อาคารเรียน 1 หลัง โรงอาหาร 1 หลัง   

ใน พ.ศ. 2525  เปิดทำการสอน ระดับชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1-4 
ใน พ.ศ. 2527  เปิดทำการสอน ระดับชั้นประถมศึกษาปีท่ี 5 
ใน พ.ศ. 2528 เปิดทำการสอน ระดับชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 
ใน พ.ศ. 2536 เปิดทำการสอน ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1  ตามโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา 

และเปิดทำการสอน ในระดับชั้นอนุบาล 1,2,3 ด้วย 

แผนท่ีโรงเรียน 
  
 
 

 

 

 

 
  



๒ 
 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ คู่มือบริหารงานวิชาการ ๒๕๖๔ 
 

๔.  วิสัยทัศน์ (Vision)   : เป็นองค์กรได้มาตรฐานการศึกษา ชุมชนพึงพอใจ  
       ก้าวไกลเทคโนโลยี ตามวิถีเศรษฐกิจพอเพียง 

๕.  พันธกิจ (Mission)     
1.จัดการศึกษาให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
2.ส่งเสริมบุคลากรให้มีทักษะในการจัดการเรียนรู้สามารถนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
3.พัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
4.ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของผู้มีส่วนเก่ียวข้องและชุมชน 

๖.  คำขวัญของโรงเรียน : ส่งเสริมกีฬา  พัฒนาชุมชน  ฝึกฝนวิชาการ  สืบสานวัฒนธรรมไทย 
๗.  อัตลักษณ์ของโรงเรียน : สวดมนต์ไหว้พระ พาจิตแจ่มใส 
๘.  เอกลักษณ์ของโรงเรียน : ภูมิทัศน์ร่มเย็น งามเด่นจริยธรรมไทย 
๙.  วัตถุประสงค์เฉพาะของสถานศึกษา :  มุ่งม่ันจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพ 

 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีสำคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด 
เป็นหัวใจ   ของการจัดการศึกษา ซ่ึงท้ังผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเก่ียวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ 
ความเข้าใจให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการ
ปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มาก
ท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถ่ิน และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซ่ึงจะเป็น
ปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้  ตลอดจนการวัดผลประเมินผล  รวมท้ังปัจจัยเก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  
โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถ่ิน ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถ่ิน 

2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถ่ิน  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ
บุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนๆอย่างกว้างขวาง 

 



๓ 
 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ คู่มือบริหารงานวิชาการ ๒๕๖๔ 
 

ขอบข่ายภารกิจ 
 ๑.  การพัฒนาหรือการดำเนินงานเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน  
 ๒.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
 ๓.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 ๔.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 ๕.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๖.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
 ๗.  การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๘.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

 ๙.  การนิเทศการศึกษา 
 ๑๐.  การแนะแนว 
 ๑๑.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
 ๑๒.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
 ๑๓.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
 ๑๔.  การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 
ด้านบริหารวิชาการ 
 1.  หัวหน้างานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ี ดูแล กำกับ 
ติดตาม กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มการ
บริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร
การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหาร
จัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงาน
เพ่ือให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2.  หัวหน้าวิชาการสายช้ัน  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้ากลุ่ม
การบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหาร
วิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการภารกิจผู้รับผิดชอบ มีดังนี้ 
     1.   การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน  มีหน้าท่ี
รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำไว้ 
2.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ความสำคัญ 

 ๓.  ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพ่ือนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระ    
การเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
 ๔.  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษา เพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา เพ่ิมเติม
จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
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2.  การวางแผนงานด้านวิชาการ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1.   วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงานวิชาการ 

ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผลและการเทียบโอน   
ผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 

2.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1. จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๒.  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน    
เป็นสำคัญ  พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๓.  ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
๔.  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๕.  ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖.  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ               

มีความสามารถพิเศษ 
 
4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง
ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม  จัดทำหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย  จิตใจ  
สติปัญญา  มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2.  เพ่ิมเติมเน้ือหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป์  กีฬา การศึกษา    
ท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
  3.  เพ่ิมเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชน  
สังคม และอาเซ่ียน 

  
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

๑.  จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความ
แตกต่างระหว่างบุคคล 

2.  ฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือป้องกันและ
แก้ไข ปัญหา 

3.  จัดกิจกรรมให้ผู้ เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้  คิดเป็น  ทำเป็น          
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 

4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมท้ังปลูกฝัง
คุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
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5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  สื่อการเรียน และอำนวยความ
สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการ
เรียนรู้ ท้ังน้ี ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
      6.  จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา  ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคล
ในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ    
 
6.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   
 ๑.  กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้อง    
กับนโยบายระดับประเทศ 
          2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
          3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่านเกณฑ์    
การประเมิน 
          5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
          6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 
ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
          7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการเรียน
ผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ          
เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ พร้อมท้ังให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7.   การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ
ทำงานของนักเรียน  ครู  และผู้เก่ียวข้องกับการศึกษา 
          2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ     
ในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนข้ึน  ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          4. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมท้ังสนับสนุนให้ครู
นำผลการวิจัยมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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8.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑.  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน

การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๒.  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น พัฒนาห้องสมุด

ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล  ห้องศูนย์วิชาการ  
สวนสุขภาพ สวนหนังสือ  เป็นต้น 

๓.  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถ่ินให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา      
ของตนเอง            

๔.  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ และนิเทศ  
กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

๕.  ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอก 
 
9.   การนิเทศการศึกษา  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.  สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ
ทำงานร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพการนิเทศ
เป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร  เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อม่ันว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

๒.  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง และต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 
๓.  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
 
10.   การแนะแนวการศึกษา  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา  ท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ  โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
 ๒.  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 

๓.  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔.  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน  เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน  
 ๕.  คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้  ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสมทำหน้าท่ีครูแนะแนว            
ครูท่ีปรึกษา  ครูประจำชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

๖.  ดูแล  กำกับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ 

7.   ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
8.   ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้านศาสนสถาน  

ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9.   เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 

 



๗ 
 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ คู่มือบริหารงานวิชาการ ๒๕๖๔ 
 

11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1.  กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2.  จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3.  จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
4.  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ 

การทำงานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming  Cycle)  หรือท่ีรู้จักกัน
ว่าวงจร PDCA 

๕.  ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเน่ืองด้วยการสนับสนุนให้
ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

๖.  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนด เพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 
 ๗.  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
1๒. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ท่ี
เก่ียวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๒.  จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องรับรู้ และถือ
ปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไขปรับปรุง 
4.  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา

และนำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 
1๓.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา  มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร
สถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2.  จัดทำหนังสือเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ  แบบฝึกหัด  ใบงาน  ใบความรู้ 
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๓.  ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่าน  ประกอบ  
แบบฝึกหัด ใบงาน  ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
 
 
 
 
 



๘ 
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1๔.  การพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 ๑.  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา 

๒.  พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
 3.  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ท่ีให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อท่ีเสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษา
ให้มีประสิทธิภาพ 

๔. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
๕.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาสื่อ  และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 


