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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

คำนำ 

กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม ได้แบ่งออกเป็น 5 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานสำนักงาน
วิชาการ กลุ ่มงานวางแผนด้านวิชาการ กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน กลุ ่มงานประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา และกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ ซ่ึงแต่ละกลุ่มงานจะมีหน้าที่และส่ิงที่
จะต้องปฏิบัติแตกต่างกัน ดังน้ัน โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคมจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ
ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์  

คณะผู ้จ ัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารเล่มนี ้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของผู้ที ่มหีน้าที่
ดำเนินการงานนโยบายและแผนในสถานศึกษา และผู้ที่เก่ียวข้องให้สามารถปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

สารบัญ 
           หน้า 

 คำนำ          ก 
 สารบัญ          ข 
 ข้อมูลทั่วไปกลุ่มบริหารงานวิชาการ      1 
 กลุ่มงานสำนักงานวิชาการ       5 
 กลุ่มงานวางแผนด้านวิชาการ       7 
 กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน     11 
 กลุ่มงานประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา    1 
 กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ        16 
 ภาคผนวก         21 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 การบริหารงานวิชาการ  
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจ
ของการจัดการศึกษา ซ่ึงทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเก่ียวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ
ให้ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข
อย่างเป็น ระบบและต่อเน่ือง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วย
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้เรียน โรงเรียนชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซ่ึงจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้
ตลอดจนการวัดผล ประเมินผลรวมทั้งปัจจัยเก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้
อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

      
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการ
ประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนอง
ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอย่างกว้างขวาง 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

วิสัยทัศน ์
มุ่งพัฒนาและยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทั้งระบบ  
ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีความสามารถทางด้านวิชาการ 

ทักษะชีวิตและอาชีพ ก้าวทันเทคโนโลยี มีทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21  

พันธกิจ 
1. พัฒนาผู้เรียนให้มีความสามารถด้านวิชาการและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลาง  
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) และยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการ    
    เรียนทั้งระบบ 
2. พัฒนาและส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
3. พัฒนาระบบการบริหารจัดการของกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้โรงเรียนเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 
5.พัฒนาการจัดการเรียนการสอนโดยบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงในรายวิชาทุกกลุ่ม     
   สาระ 

เป้าประสงค์ 
1. ผู้เรียนมีผลการประเมินสมรรถนะสําคัญตามหลักสูตรเป็นไปตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากําาหนด  
2. ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนเป็นไปตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากําหนด  
3. ผู้เรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 และช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 6 มีผลการทดสอบเป็นไปตามเกณฑ์  
4. ผู้เรียนมีทักษะในการทํางาน มีเจตคติที่ดตี่ออาชีพสุจริต และสามารถทํางานร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมี

ความสุข  
5. ครูมีการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
6. กลุ่มบริหารวิชาการมีการบริหารจัดการในกลุ่มที่มีประสิทธิภาพ 
7. มีการจัดหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาคุณภาพผู้เรียน รวมทั้งสนับสนุนการใช้แหล่ง

เรียนรู้ และภูมิปัญญาในท้องถิ่น 
8. มีการจัดกิจกรรมและใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาในท้องถิ่นในการจัดการเรียนการสอน 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

พรรณนางานกลุ่มบริหารวิชาการ 
รองผู้อำนวยการ/ผู้ช่วยผู้อำนวยการ กลุ่มบริหารวิชาการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 
1. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการ 
2. เป็นที ่ปรึกษาผู ้อํานวยการโรงเรียนเกี ่ยวกับงานวิชาการของโรงเรียน ในการกําหนดนโยบาย 

วางแผน ประสานงาน ติดตามผลงาน และการแก้ปัญหาต่าง ๆ 
3. เป็นประธานคณะกรรมการวิชาการ และปฏิบัติงานของฝ่ายอ่ืน ๆ ที่อยู่ในสายงานวิชาการ 
4. วางแผนงานวิชาการพิจารณาแผนการเรียน การจัดอัตรากําลังครู ครูเข้าสอน รวบรวมหนังสือ

เอกสาร ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรียนการสอนไว้ให้บริการแก่ครู 
5. ให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้อํานวยการโรงเรียนในการแต่งตั้งหัวหน้ากลุ่มสาระวิชา รองหัวหน้ากลุ่มสาระ

วิชา และ หัวหน้างานที่อยู่ในสายงานวิชาการ 
และพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้มีมาตรฐานอย่างต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบได้แก่ 

ร่วมกันวางแผนดําเนินการในการบริหารจัดการคุณภาพการศึกษาตามภารกิจงานฝ่ายบริหารงานที่ 
ได้รับมอบหมายและหรืองานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย แนวปฏบิัติ สอดคล้องและ
สนองนโยบายทางราชการและสถานศึกษา ด้วยความรับผิดชอบและเอาใจใส่ให้เกิดประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพสูงสุดต่อทางราชการมที่ได้รับมอบหมาย 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารวชิาการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 
1. เป็นทีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาและรองผู้อำนวยการเกียวกับงานวิชาการในการขับเคล่ือน

นโยบายของต้นสังกัดและนโยบายของรัฐบาล 
2. ร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการประมาณเดือนละ ๔ คร้ัง 
3. ช่วยควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ดูแล

กำกับการวัดและประเมินผล 
4. ร่วมจัดทำแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจำปี ร่วมนิเทศการสอน ประสานงานกับ

กลุ่ม 
5. สนับสนุนบุคลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียนร่วมประเมินผลการ  
6. ปฏิบัติงานทางวิชาการของครู-อาจารย์เป็นรายบุคคลอย่างมีระบบเพ่ือนำข้อมูล เสนอผู้บริหาร

ตามลำดับ 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ 

รองผู้อำนวยการ 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน
  

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ
   

กลุ่มงานวางแผนด้านวิชาการ กลุ่มงานประกันคุณภาพภายในและ
มาตรฐานการศึกษา 

กลุ่มงานสำนักงานวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานสารบรรณฝ่ายบริหาร
วิชาการ 
งานสารสนเทศวิชาการ 

งานพัสดุวิชาการ 

งานวางแผนฝ่ายบริหาร
วิชาการ 
งานวางแผนการเรยีนและ
รับนักเรียน 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลกัสูตร
ท้องถิ่น 
งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและ
กระบวนการเรียนรู ้
งานทะเบียนโรงเรียน 

งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผล
การเรียน 
งานนิเทศการศึกษาและงานชุมชนวิชาชพี
การเรียนรู้ (PLC) 
งานโครงการพิเศษ 

งานพัฒนาสือ่และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
งานวิจัยทางการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพในสถานศกึษา 

งานห้องสมุด 

งานพัฒนาระบบประกนัคุณภาพ
การศึกษา 

งานแนะแนว 

งานส่งเสริมและประสาน
ความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการ 
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คู่มือบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

1. กลุ่มงานสำนักงานวิชาการ 
ประกอบไปด้วย  งานสารบรรณฝ่ายบริหารวิชาการ งานสารสนเทศวิชาการ งานพัสดุวิชาการมี  

1.1 งานสารบรรณฝ่ายบริหารวิชาการ 
 หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่

1. รับผิดชอบงานแผนงาน สารสนเทศของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหา แนวนโยบายเขตพ้ืนที่การศึกษา แผนแม่บท รวมทั้ง

นโยบายโรงเรียน 
3. จัดทำแผนงาน โครงการเก่ียวกับงานวิชาการ ประเมินงานโครงการในฝ่ายวิชาการ 
4. ประสานงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้งานที่สังกัด จัดระบบข้อมูลสารสนเทศให้เป็นระบบ

เพ่ือประโยชน์ในการบริการ 
5. จัดทำปฏิทินปฏิบตัิงาน/โครงการฝ่ายวิชาการ โดยรวมปฏิทินปฏิบตัิงานของหมวดวิชา

และงานที่สังกัด 
6. จัดทำเอกสารสารสนเทศฝ่ายวิชาการให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยประสานงานกับกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ 
7. จัดทำรายงานประจำปี สรุปผลการดำเนินแผนงานและสารสนเทศเสนอต่อโรงเรียนเมื่อ

ส้ินภาคเรียน 
8. จัดทำสถิติ สารสนเทศผลงานนักเรียนในการร่วมกิจกรรมต่างๆ ผลงานครู และกิจกรรม

ต่างๆของฝ่าย 
9. จัดทำเอกสารเผยแพร่ภายในโรงเรียนและชุมชน ร่วมทั้งเสนอข้อมูลต่องาน

ประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
10. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

1.2 งานสารสนเทศวิชาการ 
 หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่

๑. รับผิดชอบงานแผนงาน สารสนเทศของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๒. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหา แนวนโยบายเขตพ้ืนที่การศึกษา แผนแม่บท รวมทั้ง

นโยบายโรงเรียน 
๓. จัดทำแผนงาน โครงการเก่ียวกับงานวิชาการ ประเมินงานโครงการในฝ่ายวิชาการ 
๔. ประสานงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้งานที่สังกัด จัดระบบข้อมูลสารสนเทศให้เป็นระบบ

เพ่ือประโยชน์ในการบริการ 
๕. จัดทำปฏิทินปฏิบตัิงาน/โครงการฝ่ายวิชาการ โดยรวมปฏิทินปฏิบตัิงานของหมวดวิชา

และงานที่สังกัด 
๖. จัดทำเอกสารสารสนเทศฝ่ายวิชาการให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยประสานงานกับกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ในการเก็บข้อมูล 
๗. จัดทำรายงานประจำปี สรุปผลการดำเนินแผนงานและสารสนเทศเสนอต่อโรงเรียนเมื่อ

ส้ินภาคเรียน 
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๘. จัดทำสถิติ สารสนเทศผลงานนักเรียนในการร่วมกิจกรรมต่างๆ ผลงานครู และกิจกรรม
ต่างๆของฝ่ายวิชาการ 

๙. จัดทำเอกสารเผยแพร่ภายในโรงเรียนและชุมชน ร่วมทั้งเสนอข้อมูลต่องาน
ประชาสัมพันธ์โรงเรียน 

๑๐. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
1.3 งานพัสดุวิชาการ 
 หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่

๑. จัดซ้ือ จัดหา ส่ือ วัสดุอุปกรณ์สำนักงานที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารวิชา 
๒. การจัดทำทะเบียนคุม และบัญชีการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน 
๓. ดำเนินการจัดกิจกรรม ๕ ส ในกลุ่มงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมาย  
๔. จัดทำเอกสาร ชุดเบิกตามโครงการต่าง ๆ ของงานวิชาการ ให้ถูกต้องตามระเบียบพัสด ุ
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. กลุ่มงานวางแผนด้านวิชาการ 
ประกอบไปด้วย  งานวางแผนฝ่ายบริหารวิชาการ งานวางแผนการเรียนและรับนักเรียน 

2.1 งานวางแผนฝ่ายบริหารวิชาการ 
หน้าที่รับผิดชอบได้แก่          

1. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมาย
และทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา สนองความต้องการของชุมชุนและสังคม โดยการมี
ส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน และหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดและ
พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

2. เสนอแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ ให้เขตพ้ืนที่การศึกษา
รับทราบ 

3. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี สนองนโยบายและกรอบแนวทางของสถานศึกษาและตาม
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร รวมกับทรัพยากรของสถานศึกษาหรือที่สถานศึกษาจัดหาได้
เอง 

4. เสนอแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
5. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและดัชนีช้ีวัดผลผลิตและผลลัพธ์ด้านงบประมาณของ

สถานศึกษา 
6. วิเคราะห์แผนกลยุทธ์ โดยพิจารณาแผนงาน งาน/โครงการของฝ่ายต่าง ๆ  เพื ่อนำไป

จัดตั้งเป็น แผนงบประมาณของสถานศึกษา 
7. จัดทำแผนงบประมาณตามแผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื ่อมโยงกับดัชนีชี้วัด 

ผลผลิตและผลลัพธ์ ของสถานศึกษาและของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. วิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน งาน/โครงการและจัดตั้งงบประมาณของ

สถานศึกษาเพ่ือเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
9. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่

การศึกษาแจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได ้จากแผนการระดม
ทรัพยากร 

10. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณซ่ึงระบุแผนงานงานโครงการที่
สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดม
ทรัพยากร 

11. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ เพ่ือขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษา 

12. จัดทำปฏิทินกำกับติดตามการดำเนินงานโครงการ / กิจกรรม ตามแผนปฏิบัต ิการ
ประจำปีการศึกษาของโรงเรียน  

13. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
14. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.2 งานวางแผนการรับนักเรียน 
 หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่  

1. ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และ
เสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

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

ในการเข้าเรียน 
5. ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
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3. กลุ่มงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
ประกอบไปด้วย  งานวางแผนฝ่ายบริหารวิชาการ งานวางแผนการเรียนและรับนักเรียน 

3.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรท้องถิ่น 
หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่   

1. จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน วิชาเพ่ิมเติมให้ตรงกับจุดเน้นของโรงเรียน และตามหลักสูตร
โรงเรียนมาตรฐานสากล สอดคล้องกับสภาพปัญหาตามความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครองและชุมชน 

2. วางแผนการดําเนินงานการพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และติดตาม
ผล การดําเนินงานให้เป็นไปตามระบบประกันคุณภาพ 

3. จัดทําและพัฒนาหน่วยการเรียนรูท้องถิ่น จัดกิจกรรมการเรียนการสอนสาระการเรียนรู
ท้องถิ่นให้แก่ผู้เรียนและติดตามผลการดําเนินงานให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของสาระการ
เรียนรู้ท้องถิ่น 

4. วางแผนการจัดกิจกรรมวิชาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (IS) 
5. ประสานงานกับครูผู้สอนและติดตามการจัดการเรียนการสอนวิชาการศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง 
6. วางแผนการจัดกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 
7. ประสานงานกับครูผู้สอน และติดตามการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมลดเวลาเรียน 

เพ่ิมเวลารู้  
8. จัดตารางสอน และจัดกลุ่มวิชาเลือกของครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้ดําเนินไป

ด้วยความ เรียบร้อย 
9. จัดการอบรม พัฒนา และแลกเปล่ียนเรียนรู้ส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอนของครู เพ่ือ

พัฒนาผล การเรียนของผู้เรียน 
10. จัดทําโครงการและวางแผนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับโครงการ 

EEC  
11. ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนตามนโยบายของ สพฐ. และ สพม.นครพนม  
12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.2 งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและกระบวนการเรียนรู้ 

หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่  
1. จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย

คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มา

ใช้เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา 
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คดิเป็น ทำ

เป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน

รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
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5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียนและอำนวย
ความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัย
เป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้ทั้งน้ี ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจาก
ส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ปฎิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.3 งานทะเบียนโรงเรียน 

หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่  
1. หัวหน้างานทะเบียน-วัดผล ทำหน้าที่ "นายทะเบียน"ของโรงเรียน รับผิดชอบงาน นาย

ทะเบียนทั้งหมด รับผิดชอบพัสดุงานทะเบียน-วัดผล 
2. เป็นกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ทำหน้าที่เป็นที่ปรึกษางานทะเบียน-

วัดผล แก่ รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายวิชาการ 
3. จัดทำแผนงานด้านทะเบียน-วัดผล วิเคราะห์งาน/โครงการ เสนอโครงการและกำกับ

ติดตามงาน/โครงการของงานทะเบียน-วัดผล 
4. จัดทำระเบียบ แนวปฏิบตัิเก่ียวกับงานทะเบียน-วัดผล 
5. ควบคมุดูแลการจัดทำทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
6. จัดระบบการเก็บรักษาที่ดี ปลอดภัยและมีระบบการบริการที่มีประสิทธิภาพ 
7. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ ที่เก่ียวกับงานทะเบียน-วัดผล ไว้บริการแก่นักเรียน

และครูอย่างเพียงพอ 
8. ดำเนินเก่ียวกับการมอบตัวนักเรียนใหม่ 

- ออกเลขประจำตัว 
- จัดพิมพ์ช่ือนักเรียนแยกเป็นรายห้อง 
- จัดทำทะเบียนนักเรียน 

9. ดำเนินการในการจัดจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
10. ดำเนินเก่ียวกับการรับคำขอร้อง และดำเนินการในการขอแก้หลักฐานในทะเบียน

นักเรียน 
11. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ ๑) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่

เสมอ 
12. ออกระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออกและ

จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร (ปพ ๑) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

13. จัดทำรายงานดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียน
คุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา ดำเนินการในการออกเอกสาร
รับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษและ
เอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 

14. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิ 
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15. ดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน การขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพัก
การเรียนการเปล่ียนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียนการควบคุมดูแล 
กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏทิินที่กำหนด  

16. ดำเนินการเก่ียวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มี
การจัดเก็บอย่างเป็นระบบด้วยโปรแกรม SGS อำนวยความสะดวกแก่การสืบค้นและ
ให้บริการดำเนินการเก่ียวกับการลงทะเบียนวิชาแต่ละภาคเรียน โดยประสานงานกับ 
ฝ่าย GPA เพ่ือตรวจสอบรายวิชาลงทะเบียนเก็บหลักฐานการลงทะเบียนไว้ตรวจสอบ
และติดตามผลการเรียน 

17. ดำเนินการเก่ียวกับการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชาและการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ำ 

18. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน พิจารณาความสอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตรของ
สถานศึกษาในการพิจารณานักเรียนย้ายเข้าเรียน รายงานข้อมูลการให้บริการเชิงสถิติ
อย่างเป็นระบบ 

19. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.4 งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่  
1. ผลประเมินและวัดการกับเก่ียวปฏิบัติแนวระเบียบกำหนดและ ศึกษา 
2. พัฒนาเคร่ืองมือวัดผลและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
3. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผล 
4. จัดทำแบบประเมินพัฒนาผู้เรียน (ปพ.ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง) 
5. ดำเนินการเก่ียวกับการสอบตามนโยบายเช่นการสอบ O-NET,NT,LAS 
6. ดำเนินการเก่ียวกับการสอบวัดผลระดับต่าง ๆ เช่น การสอบคัดเลือกห้องเรียน การสอบ

ธรรมศึกษาวัดผลประเมินผลระหว่างเรียน 
7. ดำเนินการเก่ียวกับการสอบวัดผลประเมินผลปลายภาค/ปลายปี 
8. วางแผนดำเนินการสอบแก้ตัว การเรียนซ้ำช้ัน/เรียนซ้ำรายวิชา 
9. ดำเนินการเก่ียวกับการรับคำร้องสอบแก้ "๐ " , " ร " มส และ มผ 
10. . จัดทำแบบแจ้งผลต่าง ๆ 
11. จัดทำสมุดเวลาเรียน (สมุดประจำช้ัน) จัดเตรียมเอกสาร แบบฟอร์ม วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 

เพ่ือใช้ในการวัดผล 
12. ประเมินผลดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 
13. ดำเนินการเก่ียวกับการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และการอ่านคิดวิเคราะห์และ

เขียน 
14. ควบคมุ ดูแล ติดตามงานวัดผลประเมินผลการเรียน 
15. ดำเนินการเก่ียวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบ ๘๐% หรือไม่ถึง ๖๐% หรือคาดว่าจะ

ได้ "o" เสนอผู้อำนวยการตามขั้นตอน 
16. ทำประกาศรายช่ือแจ้งกิจกรรมนักเรียนของผู้เรียน 
17. ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาในการจัดทำเอกสารผลการเรียนรู้ของผู้เรียน 
18. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เก่ียวกับผลการเรียน 
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19. นิเทศ ตรวจสอบ ปพ. ต่าง ๆ พร้อมลงนามในช่องวัดผล 
20. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.5 งานนิเทศการศึกษาและงานชุมชนวิชาชีพการเรียนรู้ 

หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่
1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น

กระบวนการทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงาน
ของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุก
คนเกิดความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และ
ตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเน่ืองเป็นระบบและ
กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต  
พ้ืนที่การศึกษา  
 

3.6 งานโครงการพิเศษ 
 หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่  
1. ประสานงานแผนงาน รวบรวมข้อมูลเพื ่อนําเสนอผู ้บริหารพิจารณา รวมทั ้งเสนอแนะเพ่ือ

ประกอบการกำหนดนโยบาย  
2. การจัดทำแผนโครงการจัดทำคาํขอตัง้งบประมาณของโครงการ พิเศษ ต่าง ๆ ที่สนองนโยบาย สพฐ. 
3. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ครู นักเรียน และผู้เก่ียวข้องเห็น ความสำคัญของโครงการพิเศษ 
4. ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ ครู นักเรียนและผู้เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุ

วัตถุประสงค์ของโครงการ 
5. จัดทำคำส่ังแต่งตั้งครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ในโครงการพิเศษที่ รับผิดชอบ 
6. ดูแล กำกับ ติดตาม การดําเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบให้คำปรึกษา

ปรับปรุงแก้ไขปัญหาในการดำเนิน กิจกรรมต่าง ๆ ของโครงการเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
7. รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลโครงการพิเศษต่าง ๆ ที่ โรงเรียนจัดทำขึ้น 
8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.7 งานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่
1. จัดใหม้ีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเร่ืองการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเร่ืองเก่ียวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี 

เพ่ือการศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่ง
เรียนรู้ของสถานศึกษา 

3. พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือที่
เสริมการจัดการศึกษา ของ 
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4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนา

ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

3.8 งานคัดเลือกหนังสือเรียนแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
 หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่  

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง
กับ หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน 
ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่าน
ประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3.9 งานวิจัยทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพในสถานศึกษา 
 หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่  

1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้ และ
กระบวนการทำงานของนักเรียน ครู และผู้เก่ียวข้องกับการศึกษา 

2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัย
เป็นสำคัญ ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหา
เหตุผลในการตอบปัญหา 

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง

สนับสนุนให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของสถานศึกษา 

3.10 งานห้องสมุด 
หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่  

๑. ให้การสนับสนุน ส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนและครูอย่างพอเพียง 
๒. ให้การบริการศึกษาค้นคว้าเป็นแหล่งเรียนรู้ของนักเรียน ครูและบุคคลทั่วไป 
๓. ให้บริการส่ิงพิมพ์และ โสตทัศนวัสดุแก่บุคลากรของโรงเรียน 
๔. รับผิดชอบกิจกรรมส่งเสริมการอ่านของโรงเรียน 
๕. เป็นที่ปรึกษาให้การสนับสนุนห้องสมุดระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ให้บริการห้องสมุดแก่ชุมชน 
๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามคำส่ังโรงเรียน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. กลุ่มงานประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
ประกอบไปด้วย  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

กระบวนการประกันคุณภาพการศกึษา ประกอบด้วย 3 กระบวนการ ดังน้ี 
การควบคุมคุณภาพ (Quality Control) เป็นกระบวนการดำเนินการของหน่วยงานต้นสังกัดและ

สถาบันการศึกษาในการกำหนดมาตรฐานการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของชาติ หลังจากน้ัน
หน่วยงานต้นสังกัดและสถาบันการศึกษาจัดทำแผน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานพัฒนาคุณภาพเข้าสู่
มาตรฐานที่กำหนดไว้ในด้านการพัฒนาหลักสูตรส่ือการพัฒนาครูและบุคลากร ธรรมนูญสถานศึกษา ระเบียบ
การสอน การแนะแนว การจัดการเรียนการสอน และการประเมินผล ทั ้งนี ้จะเน้นระบบและกลไกการ
ปฏิบัติงานตามแผนติดตามกำกับการดำเนินงานอย่างจริงจังและต่อเน่ือง 

การตรวจสอบ (Quality Audit) เป็นการดำเนินการของสถาบันการศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด
ในการยืนยันเป้าหมายที่กำหนด มุ่งไปสู่มาตรฐานที่ต้องการ โดยการดำเนินการดังน้ี 

- การตรวจสอบและทบทวนการดำเนินงานทั้งระบบด้วยตนเองของสถาบันการศึกษา เพ่ือนำ
ข้อมูลมาปรับปรุงและพัฒนาการจัดการศึกษาอย่างต่อเนื ่องสม่ำเสมอ และรายงานผลต่อ
ผู้ปกครองและผู้รับผิดชอบการจัดการศึกษา 

- การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาของสถาบันการศึกษา โดยหน่วยงานต้นสังกัด 
เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนและ /หรือใช้มาตรการในการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการศึกษาที่กำหนดไว้ 

การประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) เป็นการประเมินค่าระดับคุณภาพของกิจกรรม
เฉพาะอย่างในหน่วยงาน เช่น คุณภาพการจัดการศึกษา คุณภาพของงานวิจัย คุณภาพของการสอน เป็นต้น 
การประเม ินค ุณภาพภายในจะใช้ว ิธ ีการศ ึกษาตนเอง ( Self-Study) และการประเม ินตนเอง (Self-
Assessment) ส่วนการประเมินคุณภาพภายนอกเป็นการดำเนินงานโดยสำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา เพื ่อประเมินผลและรับรองว่า สถาบันการศึกษาจัดการศึกษาได้คุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาที่กำหนดไว้ 
 
4.1 งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่
1. จัดทำแผนงานหรือโครงการสำหรับงานพัฒนาระบบการประกันค ุณภาพภายใน

สถานศึกษา  
2. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
3. กำหนดเกณฑ์การประเม ิน เป้าหมายความสำเร็จของสถานศ ึกษาตามมาตรฐาน

การศึกษาและ ตัวชี ้ว ัดของกระทรวง เป้าหมายความสำเร็จของเขตพื้นที่ การศึกษา 
หลักเกณฑ์และวิธ ีการประเมินของ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา 

4. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้
บรรลุผลตามเป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา ออกแบบตัวชี ้วัดความสำเร็จตาม
มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. ดำเนินการพัฒนางานตามแผน ติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพ่ือ
ปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเน่ือง  
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6. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
7. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ

การ ประกันคุณภาพภายใน และพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

8. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
ตามระบบ การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9. ประสานงานกับสำนักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมิน สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับนมอบหมาย 
11.  

ข้ันตอนการประกนัคุณภาพการศึกษา 
การควบคุมคุณภาพ (Quality Control) 
1. ศึกษาและเตรียมการ 

- ตั้งคณะทำงานประกันคุณภาพ 
- ให้ความรู้แก่บุคลากรทุกคน  
- ตั้งคณะทำงานฝ่ายต่าง ๆ 

2. วางแผนการประกันคุณภาพการศึกษา 
       - กำหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 - สร้างเคร่ืองมือประเมินคุณภาพตามมาตรฐาน 
 - จัดทำสารสนเทศสภาพปัจจุบัน )ข้อมูลพ้ืนฐาน (  
 - จัดทำแผนปฏิบตัิการประจำปีตามแผนยุทธศาสตร์ในธรรมนูญสถานศึกษา 
 - จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
 - ประเมินสภาพปัจจุบันของสถานศึกษาตามมาตรฐาน 
 - จัดทำธรรมนูญสถานศึกษาหรือแผนพัฒนาสถานศึกษา 

3. ดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาตามแผน 
- ปฏิบัต ิงานตามมาตรฐานการปฏิบัต ิงานของสถานศ ึกษา และตามแผนปฏิบัต ิการของ
สถานศึกษา 
- นิเทศ กำกับ ติดตามผลการดำเนินงานตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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การตรวจสอบ ทบทวน และปรับปรุงคุณภาพ (Quality Audit) 

4. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
   - แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบ 
   - กำหนดระยะเวลาและแนวทางการตรวจสอบ 
   - ประเมินสภาพของสถานศึกษาตามมาตรฐานของสถานศึกษาคร้ังที่ 2 หลังจากปฏิบัติงานไป 
      ได้ระยะเวลาหน่ึง 
    - จัดทำสารสนเทศแสดงผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดและเกณฑ์มาตรฐานคุณภาพ 

 การศึกษาของสถานศึกษา 
 

5. พัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
    - ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
    - ติดตาม ตรวจสอบการแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานของ 
      สถานศึกษา 
    - สรุปผลการตรวจสอบ จัดทำสารสนเทศ (ข้อมูลพ้ืนฐาน) คร้ังที่ 2 และรายงานการตรวจสอบ 
      การประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
    - พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

การประเมิน (Quality Assessment) และรับรองคุณภาพ (Quality Accreditation) 
6. เตรียมการเพ่ือรับการประเมินจากสำนักงานรับรองมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา  

- จัดเตรียมหลักฐาน และข้อมูลต่าง ๆ ตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือรับการ  
  ประเมินจากสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
- ถ้าได้รับการรับรอง และได้ใบรับรอง สถานศึกษารักษามาตรฐานคุณภาพให้คงไว้และ   
  รายงานผลการประเมิน 

          - ถ้ายังไม่ได้รับการรับรอง สถานศึกษาปรับปรุงแก้ไข และขอรับการประเมินใหม่ ตามเวลาที่ 
            กำหนด 
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ข้ันตอนการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 

ศึกษาและเตรียมการ 

วางแผนการประกัน
คุณภาพการศกึษา 

แต่งตั้งคณะทำงานการประกัน
คุณภาพคุณภาพ 

ให้ความรู้แก่บุคลากรทุกคน 
 

ตั้งคณะทำงานฝ่ายต่าง ๆ ในการรวบรวมหลักฐานร่องรอย 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

สร้างเคร่ืองมือประเมินคุณภาพตามมาตรฐาน 
 

จัดทำสารสนเทศสภาพปัจจุบัน (ข้อมูลพ้ืนฐาน) 
 

จัดทำแผนปฏิบตัิการประจำปี 

จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
 

ประเมินสภาพปัจจุบันของสถานศึกษาตามมาตรฐาน 
 

จัดทำธรรมนูญสถานศึกษาหรือแผนพัฒนาสถานศึกษา 
 

ดำเนินการประกัน
คุณภาพการศกึษาตาม

แผน 

ปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา  
 

นิเทศ กำกับ ติดตามผลการดำเนินงานตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  
และตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
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การตรวจสอบ ทบทวน และปรับปรุงคุณภาพ 
(Quality Audit) 

 

แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบ 
คุณภาพ 

กำหนดระยะเวลาและแนวทางการตรวจสอบคุณภาพ 
 

ประเมินสภาพของสถานศึกษาตามมาตรฐานของสถานศึกษาคร้ังที่ 2 
หลังจากปฏิบัติงานไปได ้

จัดทำสารสนเทศแสดงผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวดั 
และเกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของ 

สถานศึกษา 

ตรวจสอบ และทบทวน
คุณภาพการศกึษาของ

สถานศกึษา 

ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตาม
มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

ติดตาม ตรวจสอบการแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานของสถานศึกษา 

 

สรุปผลการตรวจสอบ จัดทำสารสนเทศ (ข้อมูลพ้ืนฐาน) คร้ังที่ 2 
และรายงานการตรวจสอบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

พัฒนาและปรับปรุง
คุณภาพการศกึษาของ

สถานศกึษา 
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5. กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 

ประกอบไปด้วย  งานแนะแนว และ งานส่งเสริมและประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ 
5.1 งานแนะแนว 

หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่

1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคน
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษา
ให้ชัดเจน 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เร่ืองจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การดำรง
ชีวิตประจำวัน 

5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะ
แนว ครูที่ปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนอย่างเป็นระบบ 

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

สถาน ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9. เช่ือมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
5.1 งานส่งเสริมและประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ 

หน้าที่รับผิดชอบได้แก ่

1. กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

2. กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดกิจกรรม พิจารณาโครงการและระเบียบข้อบังคับของ
กิจกรรมต่าง ๆเพ่ือเสนอโครงการต่อผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

3. ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งชุมนุม/ชมรม ประสานงานการจัดกิจกรรมชุมนุมและกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้เกิดประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด  

4. วางแผนการจัดกิจกรรม เขียนแผนการปฏิบัติงาน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
และกิจกรรม เพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ 

5. ประสานงานกับหัวหน้างานแนะแนว หัวหน้างานห้องสมุดและห้องปฏิบัติการ 
Resource center หัวหน้างานลูกเสือ-เนตรนารี และหัวหน้างานประยุกต์ใช้หลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง งาน อาเซียนศึกษา 
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6. ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยจดันักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมตามความสามารถ ความถนัด ความ
สนใจ 

7. กํากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่กําหนด
ไว้  

8. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามแผนงาน/โครงการ และจัดทําสรุปรายงาน
ผลเสนอต่อสถานศึกษา 

9. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามแผนงาน/โครงการ และจัดทําสรุปรายงาน
ผลเสนอต่อสถานศึกษา 

10. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดําเนินกิจกรรมเพ่ือสังคมและ
สาธารณประโยชน์ 

11. นําผลการติดตามมาปรับปรุง/พัฒนากิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมเพ่ือสังคมและ
สาธารณประโยชน์ 

12. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลการดําเนินการของ
งานกิจกรรม พัฒนาผู้เรียนพร้อมข้อเสนอแนะ 

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาคผนวก 
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แบบ บพค.8  ใบคำร้องขอลาออกจากโรงเรยีนบ้านแพงพิทยาคม 
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แบบ บพค.15 แบบคำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรยีนหลกัสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (ปพ.1) 
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แบบ บพค.18 คำร้องขอใบรับรองผลการเรยีน  
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แบบ บพค.19 แบบคำร้องขอย้ายนักเรยีน 
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แบบ บพค.35 ใบสรุปผลการเรยีน "ร" "มส" "มผ" และแจ้งผลการสอบแก้ตัว 
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แบบ บพค.43 แบบคำร้องขอเปลี่ยนโปรแกรมการเรยีนรู ้
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แบบคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลทะเบยีนนักเรียน 
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แบบคำร้องและรายงานผลการสอบแก้ตัว 
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แบบลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
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แบบคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบปลายภาค 
 



ปฏิทินวิชาการ โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม  
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2567 

 พฤษภาคม 2567 กิจกรรมและวันหยุดราชการ 
อา จ อ พ พฤ ศ ส กิจกรรม วันหยุดราชการ 

    1 2 3 4  22 พ.ค. 67  
วันวิสาขบูชา  5 6 7 8 9 10 11  

1 12 13 14 15 16 17 18 13 พ.ค. 67 เปิดภาคเรียนท่ี 1/2567 
2 19 20 21 22 23 24 25  
3 26 27 28 29 30 31  27-31 พ.ค. 67 ส่งแผนการจัดการเรียนรู้+แผนการวัดผลฯ 
 รวมวันเรียน 15  วัน  
 มิถุนายน 2567 กิจกรรมและวันหยุดราชการ 

อา จ อ พ พฤ ศ ส กิจกรรม วันหยุดราชการ 
3       1  3 มิ.ย. 67 

วันเฉลิมพระ
ชนมพรรษาสมเด็จ
พระนางเจ้าฯพระ
บรมราชินี 

4 2 3 4 5 6 7 8 4-7 มิ.ย.67 ส่งชื่อรูปแบบสื่อ นวัตกรรม ท่ีจัดทำ 
5 9 10 11 12 13 14 15  
6 16 17 18 19 20 21 22  
7 23 24 25 26 27 28 29 24-28 มิ.ย.67 ส่งต้นฉบับข้อสอบวัดผลกลางภาค 

8 30         

 รวมวันเรียน 20 วัน  
 กรกฏาคม 2567 กิจกรรมและวันหยุดราชการ 

อา จ อ พ พฤ ศ ส กิจกรรม วันหยุดราชการ 
8  1 2 3 4 5 6 1-5 ก.ค. 67 นิเทศติดตามปพ.5จากระบบTo school คร้ังที่ 1 22 ก.ค 67  

หยุดชดเชย 
29 ก.ค.67 
หยุดชดเชย 
 

9 7 8 9 10 11 12 13  
10 14 15 16 17 18 19 20 15-19 ก.ค.67 วัดผลกลางภาค 1/2567 
11 21 22 23 24 25 26 27  
12 28 29 30 31    29-31 ก.ค. 67 ส่งหัวข้อวิจัยฯ 
 รวมวันเรียน 23 วัน   
 สิงหาคม 2567 กิจกรรมและวันหยุดราชการ 

อา จ อ พ พฤ ศ ส กิจกรรม วันหยุดราชการ 
12     1 2 3 1-2 ส.ค. 67 นิเทศติดตามปพ.5จากระบบTo school คร้ังที่ 2 12 ส.ค. 67 

วันแม่แห่งชาติ 13 4 5 6 7 8 9 10  
14 11 12 13 14 15 16 17  
15 18 19 20 21 22 23 24  
16 25 26 27 28 29 30 31 1-30 ส.ค.67 นิเทศการจัดการเรียนการสอน 
 รวมวันเรียน 22 วัน   
 กันยายน 2567 กิจกรรมและวันหยุดราชการ 

อา จ อ พ พฤ ศ ส กิจกรรม วันหยุดราชการ 
17  1 2 3 4 5 6 1-5 ก.ย.67 ส่งต้นฉบับข้อสอบวัดผลปลายภาค  
18 7 8 9 10 11 12 13 8-12 ก.ย.67 สง่รายชื่อนักเรียนไม่มีสิทธิ์สอบ 
19 14 15 16 17 18 19 20 11-15 ก.ย.67 ส่งบทคัดย่องานวิจัยฯ  
20 21 22 23 24 25 26 27 22-26 ก.ย.67 วัดผลปลายภาค 1/67 
21 28 29 30      
 รวมวันเรียน 20 วัน   
 รวมวันเรียน ภาคเรียนที่ 1 100 วัน   

หมายเหตุ  ๑. วันหยุดราชการให้จัดการเรียนการสอนแบบ online/ondemand 
๒. ตารางนี้สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 

 


