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คำนำ 
 

คู่มือการบริหารสถานศึกษา (การบริหารงานบุคคล) โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก จัดทำขึ้นเพ่ือ
เป็นคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายได้มีความเข้าใจในสาระสำคัญที่เป็นแนวคิด วัตถุประสงค์ 
ขอบข่าย/ภารกิจ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ ผลสำเร็จที่คาดหวังและกฎหมาย ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ปฏิบัติงานใน) โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 
สามารถนำไปกำหนดรายละเอียดเพิ่มเติมให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายได้ 
  โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก ขอขอบคุณผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ที่มีส่วนร่วมในการจัดทำ
คู่มือฉบับนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหารสถานศึกษา โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก ฉบับนี้
จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนตาคงวิทยา 
รัชมังคลาภิเษก ตลอดจนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
 

     โรงเรียนตาคงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 
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การบริหารงานวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545 และฉบับปรับปรุงอื่น ๆ                
ที่เก่ียวข้อง ถือเป็นงานที่มีความสำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียน  
คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางการปฏิบัติ        
การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหาร
จัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด  ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  
คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วม
จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและ
จัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัย
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความ
ต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
 2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้อง
กับระบบประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาตนเองและ       
จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
 3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้    
ที่สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ 
และประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
และ ของบุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
 

พันธกิจ 
         ๑. ส่งเสริม สนับสนุนผู้เรียนให้ได้รับการพัฒนาตามหลักสมรรถนะด้านทักษะชีวิตและสมรรถนะ
ตามศักยภาพโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
         ๒.พัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเทียบเคียง
มาตรฐานสากล 
        ๓.พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน นักเรียนมีความปลอดภัยทั้งร่างกายและจิตใจ 
        ๔. สนับสนุนการนำภูมิปัญญาท้องถิ่น และนำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาประยุกต์ใช้ในการ
จัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
        ๕. ส่งเสริม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นมืออาชีพ 
        ๖. ส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ปกครอง ชุมชน และนักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัด
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การศึกษา และให้บริการชุมชนอย่างท่ัวถึง 
          ๗. ส่งเสริม สนับสนุนความเป็นเลิศด้านภาษาสู่อาชีพ 
เป้าหมาย 
          ๑. สถานศึกษาเป็นแหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิตที่มีคุณภาพ 
          ๒. ผู้เรียนทุกคนมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเทียบเคียง
มาตรฐานสากล 
          ๓. ผู้เรียนทุกคนมีทักษะชีวิตตามศักยภาพโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
          ๔. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การปฏิบัติ 
          ๕. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้ความสามารถและทักษะตามมาตรฐานวิชาชีพ 
          ๖. โรงเรียนและชุมชนมีความเข้มแข็งตามหลักการบริหารแบบมีส่วนร่วม 
        

กลยุทธ์ 
          ๑. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามหลักสูตรสถานศึกษา 
          ๒. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศ 
          ๓. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีทักษะชีวิตตามศักยภาพโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล 
          ๔. ปลูกฝั่งให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม และน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
          ๕. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐานวิชาชีพ 
          ๖. พัฒนาระบบบริหารจัดการและส่งเสริมการมีส่วนร่วม   
  
ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 

      1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตร
ท้องถิ่น 
บทบาทและหน้าที่ 

๑. การวางแผน   การบริหารงานวิชาการ   การจัดโครงสร้างการบริหารงานวิชาการและงาน
บริหารงานกลุ่มสาระ  การเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๒. การบริหารงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการอย่างเป็นระบบตามนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสุรินทร์  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
สุรินทร์ และสถานศึกษา 

๓. กำกับดูแลการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา  หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้  และคู่มือกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.๒๕๔๒  และหลกัสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ 

๔. การส่งเสริมพัฒนาครูผู้สอน  เพ่ือส่งเสริมศักยภาพด้านการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๕. การส่งเสริมพัฒนาความรู้ความสามารถ  และศักยภาพด้านต่าง ๆ  ของนักเรียนให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.๒๕๔๒ 
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๖. การนิเทศการจัดการเรียนรู้  จัดให้มีระบบการนิเทศภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการ  จัดให้มี
ระบบควบคุม    ติดตามดูแล  การดาเนินงานด้านการจัดการเรียนรู้ 

๗. กำกับดูแลการจัดตารางการเรียนรู้  การจัดครูเข้าสอนตามโครงสร้างของหลักสูตรทุก
รายวิชาทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างเหมาะสม 

๘. กำกับดูแลการวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ดำเนินการศึกษา  วิจัย  การบริหารและ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการวิจัย  เพ่ือพัฒนาผู้เรียน  
เผยแพร่ผลงานการวิจัยและเอกสารทางวิชาการ 

๙. กำกับดูแลการประกันคุณภาพการศึกษา  พัฒนาและจัดวางระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๑๐. กำกับดูแลการลงทะเบียนวิชาเรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา 
๑๑. กำกับดูแลการดำเนินการให้มีการจัดทำเอกสารทางการศึกษา  ให้บริการ   และ

ดำเนินการออกหลักฐานเอกสารทางการศึกษาประกอบการจัดการเรียนรู้ตามแนวทางของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน  และงานวัดผลและประเมินผล 

๑๒. กำกับดูแลการดำเนินงานด้านการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ของนักเรียน  โดย
ร่วมกับงานวัดผลวางระบบการพัฒนาผู้เรียน  และการแก้ไขผลการเรียนรู้ในกรณีท่ีนักเรียนมีผลการ
เรียนรู้ต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 

๑๓. กำกับดูแลการจัดให้บริการด้านเทคโนโลยีสื่อการเรียนการสอน  สนับสนุนให้มีการนา
เทคโนโลยีมาใช้ ในการเรียนการสอน 

๑๔. กำกับดูแลการพัฒนาห้องสมุดของโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัย  สามารถ
ให้บริการแก่นักเรียนครู และชุมชน 

๑๕. สนับสนุนให้มีการพัฒนาห้องสมุดของกลุ่มสาระฯ   ทุกกลุ่มสาระฯ  เป็นแหล่งเรียนรู้ที่
ทันสมัยสามารถให้บริการแก่ครู  และนักเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑๖. กำกับดูแลการพัฒนาและส่งเสริมระบบการแนะแนวอาชีพ  และการศึกษาต่อ ให้เชื่อมโยง
กับระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนรู้   โดยครูที่ปรึกษาให้นักเรียนทุกคนทุก
ระดับชั้น 

๑๗. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืน  และองค์กรต่าง ๆ  ในชุมชนในการจัดกิจกรรมทาง
วิชาการ 

๑๘. สนับสนุนและส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน  ท้องถิ่น  สถานศึกษาอ่ืน   และองค์กรต่าง ๆ  
ในชุมชนมีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการ 

๑๙. กำกับดูแลการดาเนินงานโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ                                  
เป็นภาษาอังกฤษ  (EP/MEP) 

๒๐. สรุปรายงานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 
2. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที่ 
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1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ.๒๕๕๑  
ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา  และความต้องการของสังคม  ชุมชนและท้องถิ่น  
ร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 

๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา  เพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์   
ภารกิจเป้าหมาย  คุณลักษณะที่พึงประสงค์  โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้ง
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ  ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์  โดยพยายามบูรณาการเนื้อหา
สาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔. ดูแลการนำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการ
หลักสูตรให้เหมาะสม 

๕. นิเทศการใช้หลักสูตรร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
๖. ติดตามและประเมินการใช้หลักสูตร 
๗. ปรับปรุง  และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
๘. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีกาศึกษา 
๙. วางแผนการดำเนินงานวิชาการ  กำหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับ

สถานศึกษา                        
และแนวการจัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  สภาพเศรษฐกิจ  สังคม  ศิลปะ  วัฒนธรรม  ภูมิปัญญาของท้องถิ่น 

๑๐. จัดทำคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กำกับ
ติดตาม  ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดและ
ประเมินผล  และการแนะแนวให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

๑๑. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัด
กระบวนการเรียนรู้การวัดและประเมินผล  และการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนว
ทางการดาเนินการหลักสูตร 

๑๒. ประสานความร่วมมือกับบุคคลหน่วยงาน  องค์กรต่าง ๆ  และชุมชน  เพื่อให้การ
ใช้หลักสูตรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
๑๓. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียนผู้ปกครอง  ชุมชนและ

ผู้เกี่ยวข้องและนำข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ  มาพิจารณา  เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา
หลักสูตรของสถานศึกษา 

๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3.การจัดการวัดผลและประเมินผล 

   มีหน้าที่ 
๑. กำหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
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๒. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชา   ให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการศึกษาสาระการเรียนรู้  หน่วยการเรียนรู้  แผนการจัดการเรียนรู้  และการจัด
กิจกรรมการเรียนรู้ 

๓. ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน   โดยเน้นการ
ประเมิน                     

ตามสภาพจริงจากกระบวนการ  การปฏิบัติและผลงาน 
๔. พัฒนาเครื่องมือและประเมินวัดผลให้ได้มาตรฐาน 
๕. จัดทำแผน/ โครงการ/ปฏิบัติงานวัดและประเมินผล   ดำเนินการจัดซื้อ  วัสดุ  

อุปกรณ์ที่ต้องใช้ในงานวัดและประเมินผล 
๖. สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
๗. นิเทศ  ติดตาม  ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดและประเมินผลแก่ครูอาจารย์ 
๘. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับงานวัดและประเมินผล 
๙. ร่วมเป็นคณะกรรมการงานวิชาการ 
๑๐. รวบรวมผลการเรียนของนักเรียนและผลการสอนของครูเสนอผู้บริหาร 
๑๑. ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครอูาจารย์ผลิตสื่อและเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
๑๒. จัดเก็บข้อสอบวัดผลทุกรายวิชา / ทุกภาคเรียน 
๑๓. ดำเนินการรับคำร้องการสอบแก้ตัว  และผลการสอบแก้ตัวเสนอผู้บริหาร 
๑๔. รวบรวมข้อมูล  สถิติงานวัดผลให้เป็นปัจจุบัน  เพ่ือเป็นประโยชน์ในการพัฒนา

งานวัดและประเมินผล 
๑๕. ดำเนินการสำรวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบ  ๖๐ %  และ  ๘๐ %  

เสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการ 
๑๖. ดำเนินการให้มีระบบการวัดและประเมินผลที่รัดกุม  เหมาะสม  ยุติธรรม 
๑๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.การจัดการงานทะเบียนและเทียบโอน 

   มีหน้าที่ 
๑. จัดทำทะเบียนนักเรียนเข้าใหม่ให้ต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 
๒. จัดเตรียม  จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  และจัดทำทะเบียนคุมให้เป็น

ปัจจุบัน 
ตรวจสอบง่าย  (ปพ. ๑, ปพ. ๒, ปพ. ๓, ปพ. ๔, ปพ. ๖, ปพ. ๗ , ปพ.๘ ) 

๓. จัดทำข้อมูลนักเรียน  ครู  รายวิชา  รหัสวิชา  ในโปรแกรม  Student 
๔. จัดทำรายงานข้อมูลนักเรียน  ย้ายเข้า  ย้ายออกและออกกลางคัน 
๕. จัดทำแผน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 
๖. จัดทำฟอร์มคำร้องต่าง ๆ  ที่ใช้ในงานทะเบียนนักเรียน 
๗. ดำเนินการจัดซื้อวัสดุ  อุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในงานทะเบียนนักเรียน 
๘. เป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๙. เป็นคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียนใหม่หรือ

เปลี่ยนสาย หรือวิชาการเรียน 
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๑๐. เป็นคณะกรรมการจัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน 
๑๑. จัดทำข้อมูล  สถิติ  เอกสารรับรอง  ระเบียนแสดงผลการเรียน  (ปพ. ๑)  และ   

ประกาศนียบัตร (ปพ. ๒)  นักเรียนที่จบหลักสูตร 
๑๒. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดทาแบบรายงานผลการเรียน  (ปพ. ๓)  

ของผู้จบ 
หลักสูตร   ภายใน   ๓๐  วัน 

๑๔. ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร  และการเข้ามา
เรียนใหม่ของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๑  และ  ๔   และนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียน
ใหม่ 

๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
5. การจัดการอัตรากำลังและตารางสอน    

   มีหน้าที่ 
๑. ดูแลการจัดตารางสอนและตารางเรียน  จำนวนชั่วโมงการสอนของครูตามกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. ดูแลการจัดกลุ่มการเรียนตามรายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติมของนักเรียนรวมทั้งการ

จัดกลุ่ม 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 

๓. ดูแลการจัดการการเรียนการสอนแทน  หากมีกลุ่มสาระการเรียนรู้ใดไม่สามารถจัด
สอน 

แทนได ้ ให้พิจารณาครูเข้าสอนแทนตามที่เห็นสมควร 
๔. ดูแลการจัดสอนซ่อมเสริม  และประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดครูเข้า

สอนซ่อมเสริม 
๕. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา  และการนาไปวางแผนการ
พัฒนา 
๖. การจัดทำแผนงาน/โครงการของการจัดการเรียนการสอน 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา   

    มีหน้าที่ 
  ๑. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  การบริหาร  การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงาน

วิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ 
๓. การจัดทำแผนงาน / โครงการของงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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๔. การศึกษาค้นคว้า  และทำวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๕. การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๖. การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูทางานวิจัยทางการศึกษา (ทั้งเป็นทีมและ

รายบุคคล) 
๗. การสรุป  รายงานผล  และการนำผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไปนี้ 
 
 
7. การจัดการงานเทคโนโลยีทางการศึกษา    

 
มีหน้าที่ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์  ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการ
สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

๒. ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อ  พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการการเรียนการสอน 
๓. จัดหาสื่อและเทคโนโลยี  เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้าน

วิชาการ 
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต  จัดหา  พัฒนาการใช้สื่อ  นวัตกรรมและ

เทคโนโลยี  เพ่ือการจัดการเรียนการสอน  และพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา  บุคคล  
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอ่ืน ๆ 

๕. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๖. เป็นศูนย์วิทยาบริการให้บริการใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาแก่กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ต่าง ๆ 
๗. การจัดทำแผนงาน / โครงการของงานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๘. การประเมินผลการดาเนินงาน 
๙. การสรุป  รายงานผล  และการนำผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 
 
 8. การจัดการงานแหล่งเรียนรู้ 

    มีหน้าที่ 
   ๑. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งใน

สถานศึกษา  ชุมชนท้องถิ่น  ในเขตพ้ืนที่การศึกษาและในเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
๒. จัดทำเอกสารเผยแพร่การเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล  ครอบครัว  

องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ  ที่จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 
๓. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้  และประสาน

ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่น  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืน
ที่จัดการศึกษาในการจัดตั้งส่งเสริม  พัฒนาแหล่งการเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

๔. ส่งเสริม สนับสนุนครู  ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ 

โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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๕. จัดทำแผนงาน/ โครงการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด 
๖. วางแผนการจัดการกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุด  กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน  

กิจกรรม 
สัปดาห์ห้องสมุด  เพ่ือพัฒนาให้ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 

๗. คัดเลือกจัดหาสิ่งพิมพ์ให้สอดคล้องกับหลักสูตร  และความต้องการของผู้เรียนและ
คร ู

๘. จัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัยจัดเก็บข้อมูล และให้บริการต่างๆ  ของห้องสมุด 
๙. สรุปผลการดาเนินงานในรอบปี 
 
9. การจัดการงานนิเทศการศึกษา    
มีหน้าที่ 
๑. จัดระบบนิเทศวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
๒. ดำเนินการนิเทศวิชาการ  และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย  และ

เหมาะสมกับสถานศึกษา 
๓. ประเมินผลการจัดระบบ  และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
๔. ติดตาม  ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการ

นิเทศวิชาการและการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
๕. การแลกเปลี่ยนความรู้  และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายใน

สถานศึกษากับสถานศึกษาหรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๗. จัดให้มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ชี้แจงเรื่องใหม่ ๆ  รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให้

ความรู้ใหม่ ๆ ที่ครูต้องการพัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน  เช่น 
-  สาธิตการสอน  โดยครูในโรงเรียนหรือจากโรงเรียนอ่ืน ๆ  ที่เชิญมา 
-  การสัมนานำเสนอแผนการสอน  แผนงาน /โครงงาน  ประจำภาคเรียน

หรือประจำปี   ของหมวด  ฝ่ายงาน 
-  การสัมมนานำเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้  ฝ่ายงานประจำภาค

เรียนหรือประจำปี 
-  การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอนหรือผลงานใด ๆ ของครู  หรือ

บุคลากรอ่ืน ๆ ในโรงเรียน 
๘. จัดให้มีการศึกษาดูงาน  ดูนิทรรศการผลงานของครู 
๙. จัดให้มีการสังเกตการสอนในห้องเรียน  (การวางแผนการสอนที่พบว่ามีปัญหาแล้ว

ทดลองสอนตามแผน  และสังเกตการสอนร่วมกัน) 
๑๐. จัดให้มีการเยี่ยมชั้นเรียน  เยี่ยมกลุ่มสาระ ฯ   เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันในองค์กร 
๑๑. จัดให้มี  การให้คำปรึกษาแนะนำ  การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแก่คณะครู 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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10. การจัดการงานแนะแนว    
มีหน้าที่ 
๑. จัดระบบการแนะแนววิชาการ  และวิชาชีพภายในสถานศึกษา  โดยเชื่อมโยงกับ

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 
๒. ดำเนินการแนะแนวการศึกษา  โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
๓.  ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
๔. ประสานความร่วมมือ  และแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และประสบการณ์ด้านการแนะแนว

การศึกษา กับสถานศึกษาหรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนทีการศึกษา 
๕. จัดบริการหลัก  ๕  บริการอย่างต่อเนื่อง 
๖. จัดทำระเบียนสะสมและเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษานักเรียนรายบุคคล 
๗. จัดหาและรวบรวมข้อมูล  ข่าวสาร  ระเบียบการสมัคร  ประกาศ  ใบสมัคร  ที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องส่วนตัว  การศึกษาต่อและอาชีพ 
๘. จัดบริการให้คำปรึกษาแก่นักเรียนในเรื่องส่วนตัว  สังคม  การศึกษาและอาชีพ 
๙. ร่วมเป็นคณะกรรมการในการจัดหาทุนการศึกษาและดำเนินการในการพิจารณา

จัดสรรทุนและมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน 
๑๐. ติดตามผลของนักเรียนที่จบชั้น  ม.๓  และ   ม.๖  และจัดทาข้อมูลสารสนเทศ 
๑๑. ร่วมมือและประสานงานกับครูประจาชั้น  ฝ่ายกิจกรรมนักเรียนในการแก้ไข

ปัญหา นักเรียน 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
11. งานประกันคุณภาพการศึกษา     

มีหน้าที่ 
๑. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
๒. กำหนดเกณฑ์การประเมิน  เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตาม

มาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัดของกระทรวง  เป้าหมายความสำเร็จของเขตพ้ืนที่
การศึกษา  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ตามระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา 

๔. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม  ตรวจสอบและประเมิน
คุณภาพภายใน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาต่อเนื่อง 

๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา  และหน่วยงานอ่ืนในการปรับปรุง
และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน  และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษา 
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๖. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษา
ของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๗. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพ
การศึกษาในการประเมินสถานศึกษา  เพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและ
ต่อเนื่อง 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

12. การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชนและเครือข่ายการศึกษา   
มีหน้าที่ 

๑. การศึกษา  สำรวจความต้องการ  สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
๒  จัดให้ความรู้  เสริมสร้างความคิด  และเทคนิค  ทักษะ  ทางวิชาการ  เพ่ือ

การพัฒนาทักษะวิชาชีพและคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน  ท้องถิ่น 
๓. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน  ท้องถิ่น  เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรม

ทางวิชาการของสถานศึกษา  และท่ีจัดโดยบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและ
สถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ 

๔. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ประสบการณ์ระหว่างบุคคล  
ครอบครัว  ชุมชน  ท้องถิ่น 

๕. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
๖. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๗. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา  เพ่ือแสวงหาความร่วมมือ  ความ

ช่วยเหลือ  เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
๘. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและ

ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๙. กำหนดแผน /โครงการหรือกิจกรรม  เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่าง
เครือข่ายการศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
๑.๑๐  ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของ

สถานศึกษา    และเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 

13.สำมะโนนักเรียนและงานการรับนักเรียน     
 มีหน้าที่ 

๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจและจัดทำสำมะโนผู้เรียนที่
จะเข้ารับบริการทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

๒. จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๓. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการทำสำมะโนผู้เรียน   เพ่ือให้สามารถนา

ข้อมูลมาใช้ได้ อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. เสนอข้อมูลสารสนเทศการทำสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษา

รับทราบ 
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๕. ให้สถานศึกษาประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  การดำเนินการแบ่งเขต
พ้ืนที่บริการ ของสถานศึกษาให้ชัดเจน 

๖. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา   โดยประสานงานกับเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

๗. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด 
๘. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ชุมชน  ในการติดตามช่วยเหลือ

นักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 
๙. ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

14. งานโครงการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ เป็น
ภาษาอังกฤษ  (EP/MEP) 
มีหน้าที่ 

๑. ผู้ที่ประสานงานครูต่างชาติในโครงการ/จัดหาและคัดเลือกครูผู้สอน
ชาวต่างชาติ 

๒. ดูแลจัดหาที่พัก  อำนวยความสะดวกแก่ครูต่างชาติในโครงการตาม
สถานการณ์ 

๓. ดูแลการจัดการเรียนการสอนของครูต่างชาติให้เป็นไปตามหลักสูตร
กระทรวงศึกษาธิการ 
๔. จัดทำแผนปฏิบัติงานและดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
 
๕. จัดกิจกรรมและดำเนินการตามโครงการ  “ส่งเสริมคุณภาพและพัฒนา

ศักยภาพการจัดกิจกรรมการศึกษา” ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
๖. ดำเนินการรับสมัครและจัดสอบนักเรียนเพ่ือเข้าศึกษาต่อในระดับชั้น ม.

๑/EP และม.๔/MEP 
๗. เข้าร่วมประชุม  อบรม  สัมมนา  และกิจกรรมกับกลุ่มโรงเรียน  EP/MEP  

ทั้งระดับภาค  ระดับประเทศ  และระดับนานาชาติ  (MOU) 
๘. ติดตามตรวจสอบการดาเนินงานของโครงการ 
๙. สรุปรายงานการดาเนินงานของโครงการประจาปี 
 

     15. ประเมินผลงานกลุ่มบริหารวิชาการ    
     มีหน้าที่ 

๑.  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  การบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๒.  การศึกษาและประเมินกลุ่มบริหารงานวิชาการ  จะต้องมีการประเมิน  

แบ่งเป็น  ๒  ช่วง ในการประเมินนักเรียนและประเมินผลการสอน 
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ข้อมูลระยะเวลาในการประเมินผลการเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา 
 

ชื่องาน การประเมินผลการเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา 
วัตถุประสงค์  
1.วัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
2.สนับสนุนการเรียนรู้และการพัฒนาตนเอง 
3.พัฒนาทักษะชีวิตและทักษะทางสังคม 
4.ประเมินทักษะที่จำเป็นในการใช้ชีวิต 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

หมายเหตุ  
1. ไม่มีคา่ธรรมเนียม 
2. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ.619/2552 แนวปฏบิัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ในระยะ
ต่อเนื่องระหว่างหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2544 และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ลำดับที่ ขั้นตอนในการดำเนินงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 

1 กระบวนการจัดการเรียนรู้และประเมินผล
ระหว่างเรียน 

1 ภาคเรียน  

2 กระบวนการสอนซ่อมเสริมเงื่อนไข/เกณฑ์ 1 วัน  

3 กระบวนการแก้ไข"0" สอบแก้ตัว 2 ครั้ง ไม่
ผ่านเรียนซ้ำรายวิชา 

1 เทอม  

4 กระบวนการแก้ "ร" "มผ" และ "มส" 1 เทอม  
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