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คูมือบริหารงานวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

โรงเรียนบานคลองไมแดง 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 
 

 

 
คำนํา 

 
 การบริหารและพัฒนาโรงเรียนใหเจริญกาวหนาเปนไปตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการและ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน นอกจากตองปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการแลว 
ยังตองกําหนดแนวปฏิบัติการบริหารโรงเรียนใหชัดเจนตามโครงสรางการบริหารงาน สํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี  เขต 2 เพ่ือจะจัดหนวยงานในโรงเรียนใหบุคลากรไดปฏิบัติ
และทําอยางไร ใหบุคลากรไดทํางานเปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ  
มีขวัญกําลังใจในการปฏิบัติหนาที่ จึงจําเปนที่จะตองจัดทําระเบียบโรงเรียนบานคลองไมแดง วาดวย
มาตรฐานภาระงานและการกำหนดตำแหนง งานบริหารงานวิชาการข้ึน ซ่ึงไดแบงออกเปน 12  ภาระ
งาน ในงานบริหารงานวิชาการมีการจัดองคกร แนวทางการพัฒนางานบริหารงานวิชาการ           
การกําหนดขอบขายงานบริหารงานวิชาการ หนาที่และความรับผิดชอบของบุคลากรงานบริหารงาน
วิชาการไวอยางละเอียด  
 หวังเปนอยางยิ่งวาเอกสารฉบับนี้ คงจะเปนประโยชนแกบุคลากรทุกทานและผูสนใจบางตาม
สมควร หากเอกสารฉบับนี้ไดมีขอความบางตอนบกพรอง ผูเรียบเรียงขออภัยไว ณ โอกาสนี้ดวย และ
จะนําไปปรับปรุงในโอกาสตอไป ขอขอบคุณคณะกรรมการงานบริหารงานวิชาการ ที ่ไดจัดทํา
มาตรฐานภาระงานและการกำหนดตำแหนงในการปฏิบัติงาน เพื ่อใหงานบริหารงานวิชาการ           
มีประสิทธิภาพ เปนไปตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน 
 
 

                                                                                             งานบริหารวิชาการ 
                                                                                          โรงเรียนบานคลองไมแดง 
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สารบัญ 
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 หนา 
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กลุมงานบริหารวิชาการ 

 

1. วิสัยทัศนกลุมบริหารวิชาการ 

  มุงพัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพทางดานวิชาการ ยกระดับคุณภาพทางการศึกษาสงเสริมการจัดการศึกษา 

พัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะ และทักษะการเรียนรูในศตวรรษที่ 21 เพื่อใหผู เรียนเปนผูที ่มีความสมบูรณท้ัง

สติปญญา จิตใจ มีคุณธรรม จริยธรรม สรางประโยชน และอยูในสังคมไดอยางมีความสุข 
 

2. วิสัยทัศนหลักสูตรสถานศึกษา 

   วิสัยทัศนหลักสูตรสถานศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖0   

 หลักสูตรโรงเรียนบานคลองไมแดง พุทธศักราช  ๒๕๖7  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน พุทธศักราช  ๒๕๕๑  เปนหลักสูตรท่ีมุงพัฒนาผูเรียนทุกคนเปนบุคคลแหงการเรียนรู สูมาตรฐานสากล

และเปนมนุษยท่ีมีความสมดุลท้ังรางกาย  ความรูคูคุณธรรม  มีความเปนผูนำของสังคมมีจิตสำนึกในความเปน

พลเมืองไทยและเปนพลโลกโดยใชหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   ยึดมั่นในการปกครองตามระบอบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุข  มีความรูและทักษะพ้ืนฐานสามารถใชนวัตกรรมและเทคโนโลยี

รวมท้ังเจตคติท่ีจำเปนตอการศึกษาในการประกอบอาชีพและการศึกษาตลอดชีวิตโดยมุงเนนผูเรียนเปนสำคัญ

บนพ้ืนฐานความเชื่อวาทุกคนสามารถเรียนรูและพัฒนาตนเองไดเต็มตามศักยภาพ   

 

3.. พันธกิจกลุมงานบริหารวิชาการ 

 1. จัดการเรียนการสอนระดับปฐมวัยและระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานอยางมีคุณภาพ และพัฒนาผูเรียนให

เปนพลเมืองท่ีมีคุณภาพ 

2. จัดทำหลักสูตรหลากหลาย สอดคลองกับศักยภาพ และความตองการของผูเรียน 

3. พัฒนาครูใหมีความรู ความสามารถในการจัดการเรียนรูโดยมุงผลสัมฤทธิ์ 

4. สงเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรูกับชุมชนมืออาชีพ และองคกรภายนอก  

5. สงเสริมใหผูเรียน มีคุณธรรม จริยธรรม และมีความรับผิดชอบท่ีจะดำรงชีวิตในสังคม อยางมีความสุข  

6. นำเทคโนโลยีมาใชในการจัดการเรียนรู และฝกฝนใหนักเรียนใชเทคโนโลยีใหเกิดประโยชน  

7. สงเสริมนักเรียนท่ีมีศักยภาพทางวิชาการ และนักเรียนความสามารถพิเศษไปสูเปาหมายสูงสุด 
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4. คานิยมองคกร 

  วัฒนธรรมองคกร (Organizational Culture) โรงเรียนบานคลองไมแดงวัดผลสรางเด็กและเยาวชน

ในโรงเรียนใหมีจิตสำนึกและทัศนคติท่ีดี มีความซ่ือสัตยสุจริต ดวยการเสริมสรางคุณลักษณะท่ีพึงประสงคของนักเรียน

ที่เปนรูปธรรม สามารถแสดงถึงพฤติกรรมที่เปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น  ตามคุณลักษณะอันพึงประสงคของ

โรงเรียน 8 ประการ ดังนี้ 

1.  รักชาติ  ศาสน  กษัตริย 

2.  ซ่ือสัตยสุจริต 

3.  มีวินัย 

4.  ใฝเรียนรู 

5.  อยูอยางพอเพียง 

6.  มุงม่ันในการทำงาน 

7.  รักความเปนไทย 

8.  จิตสาธารณะ 
 

5. วิสัยทัศนโรงเรียน 
 

 วิสัยทัศนโรงเรียน (VISION)  

  “โรงเรียนแหงการเรียนรูวิถีใหม ใสใจศาสตรพระราชา พัฒนาการเรียนรู สูศตวรรษท่ี 21 บนพ้ืนฐาน

ความเปนไทยอยางปลอดภัยและยั่งยืน” 
 

6. พันธกิจโรงเรียน 
 

 พันธกิจโรงเรียน  

1. พัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพ มีความสามารถ เปนเลิศทางวิชาการ มีทักษะท่ีจำเปน ในศตวรรษท่ี 21 

2. ปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดีงาม นอมนำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใชในการ

ดำรงชีวิต เสริมสรางความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติ และการปกครองในระบบประชาธิปไตย อันมี

พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

3. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพบนพื้นฐานหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 

4. สรางโอกาสใหผูเรียนทุกคน ไดรับบริการทางการศึกษา อยางท่ัวถึงและเทาเทียม 

5. จัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตผูเรียนบนพ้ืนฐานความเปนไทยอยางปลอดภัยและยั่งยืน 
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6. พัฒนาระบบบริหารจัดการที ่เนนการมีสวนรวม เพื ่อเสริมสรางความรับผิดชอบตอคุณภาพ

การศึกษาและบูรณาการการจัดการศึกษา 

 

 

 

 

7. เอกลักษณ  
  

 เอกลักษณโรงเรียน  

จิตแจมใส ใจอาสา 
 

8. อัตลักษณ 
 

  อัตลักษณโรงเรียน  

มีจิตอาสา  ใฝหาความรู  อยูอยางพอเพียง 

 

9. เปาประสงคโรงเรียน  
 

  เปาประสงค (GOAL)  

1. ผูเรียนระดับกอนประถมศึกษาและระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทุกคน มีพัฒนาการเหมาะสมตามวัย  มีความสามารถ

เปนเลิศทางวิชาการ มีคุณภาพ และทักษะการเรียนรูในศตวรรษท่ี 21 

2. ผูเรียนมี คุณธรรม จริยธรรม คานิยมที่ดีงาม นอมนำหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มาใชในการ

ดำรงชีวิต ยึดม่ันสถาบันหลักของชาติ และการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปน

ประมุข 

3. ครูและบุคลากรมีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ และยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใชในการ

ดำเนินชีวิต 

4. ผูเรียนทุกคนไดรับบริการทางการศึกษาอยางท่ัวถึงเทาเทียม 

5. ผูเรียนมีคุณภาพชีวิตบนพ้ืนฐานความเปนไทยอยางปลอดภัยและยั่งยืน 

6. โรงเรียนมีระบบบรหิารจัดการท่ีทันสมัย ทุกภาคสวนมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 
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10.โครงสรางกลุมงานวิชาการ 

 

 

โครงสรางการบริหารงาน 

แผนภูมิการบริหารงานโรงเรียนบานคลองไมแดง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

กลุมบริหารวิชาการ 

นางสาวหฤษฎี  ทองสัมฤทธ์ิ 

 

กลุมบริหารท่ัวไป 
นางสาวเพ็ญศรี  เออแสง 

ผูอำนวยการโรงเรียน 

นางสาวปาริฉัตร  รัตนพันธ คณะกรรมการสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน 
ประธาน :  นายประสิทธ์ิ  จินา 

กลุมบริหารงบประมาณ 
นางสาวพักตรวิภา  อำลอย 

กลุมบริหารบุคคล 

นายสมรัฐ  อินทรยิา 

 

1.การพัฒนาหลักสูตร

สถานศึกษา 

2.การพัฒนากระบวนการเรยีนรู 

3.การวัดผล ประเมินผลและ

เทียบโอนผลการเรียน 

4.การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 

5.การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

6.การพัฒนาแหลงเรยีนรู 

7.การนิเทศการศึกษา 

8.การแนะแนวการศึกษา 

9.การพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพภายในสถานศึกษา 

10.การสงเสริมความรูดาน

ิ   

1.การจัดทำและเสนอขอ

งบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม 

ประเมินผลและรายงานผลการใช

เงินและผลการดำเนินงาน 

4. การระดมทรัพยากรและการ

ลงทุนเพ่ือการศึกษา 

5. การบริหารการเงิน 

6. การบริหารบัญชี 

การบริหารพัสดุและสินทรัพย 

 

1.การวางแผนอัตรากำลังและ

กำหนด 

2.การสรรหาและการการ

บรรจุแตงตั้ง 

3.การสงเสริมสราง

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการ 

4.วินัยและการรักษาวินัย 

5.การออกจากราชการ 

 

รองผูอำนวยการโรงเรียน 
 

1.การดำเนินงานธุรการ 

2. การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมลูสารสนเทศ 

3.การประสานและพัฒนา

เครือขายการศึกษา 

4.การจัดระบบบรหิารและ

พัฒนาองคกร 

5.งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

6.การจัดทำสำมะโนผูเรียน 

7.การระดมทรัพยากร 

8.สงเสรมิกิจการนักเรียน 

9.การประชาสัมพันธ 

10.การสงเสริม สนับสนุน และ

ประสานงานการศึกษาของ

บุคคล ชุมชน องคกร หนวยงาน
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11. ภาพความสำเร็จโรงเรียนบานคลองไมแดง 

นักเรียน 

มีสมรรถนะสำคัญ สูมาตรฐานสากล มีคุณธรรมจริยธรรม รักสามัคคี ปรองดอง สมานฉันท รักชาติ 

ศาสนกษัตริย ภูมิใจในความเปนไทยหางไกลยาเสพติด มีทักษะในการดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง มีความสามารถในการคิดอยางเปนระบบ ใชเทคโนโลยีอยางสรางสรรคและมีความสามารถ

ในการสื่อสาร นำเสนอผลงานอยางม่ันใจในตนเอง กลาแสดงออกอยางสรางสรรค 
 

คร ู

เปนผูมีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพครู สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการ

เรียนรูอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล มีสมรรถนะภาษาอังกฤษสามารถใชสื่อสารมีสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีที่ทันสมัย  เหมาะสมกับการจัดการเรียนการสอนไดเปนอยางดี  มีความกระตือรือรนสนใจ ใสใจ 

ดูแลผูเรียนใหไดเรียนรูและพัฒนาตนเองตามศักยภาพ 
 

ผูบริหาร 

เปนผูนำในการเปลี่ยนแปลงใหโรงเรียนมีการบริหารจัดการที่ดี มีความรูความสามารถในการพัฒนา

วิชาการหลักสูตร นวัตกรรม และกระบวนการเรียนรูไปสูการปฏิบัติอยางมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
 

โรงเรียน 

เปนโรงเรียนมีระบบบริหารจัดการที่ดี มีบรรยากาศและวัฒนธรรมการปฏิบัติงานแบบกัลยาณมิตร    

มีสภาพแวดลอมท่ีปลอดภัย  เอ้ือตอการเรียนรูมีคุณภาพมาตรฐานการศึกษาเปนท่ียอมรับของชุมชน 
 

12. แนวคิดหลักการบริหารวิชาการ 
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   การบริหารงานวิชาการเปนภารกิจท่ีสำคัญของการบริหารโรงเรียนตามพระราชบัญญัติการศึกษา

แหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 ถือเปนงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เปนหัวใจของการ

จัดการศึกษา ซึ่งผูบริหารโรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝายตองมีความรูความเขาใจ ใหความสำคัญและ 

มีสวนรวมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบตัิการประเมินผล และการปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่อง มุงให

กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากท่ีสุด  ดวยเจตนารมณท่ีจะใหสถานศึกษาดำเนินการได

โดยอิสระ คลองตัว รวดเร็ว สอดคลองกับความตองการของผูเรียน โรงเรียน ชุมชน ทองถ่ิน และการมีสวนรวมจาก

ผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝาย ซ่ึงจะเปนปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถ

พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูตลอดจนการวัดและประเมินผล รวมทั้งปจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ

นักเรียน โรงเรียน ชุมชน  ทองถ่ินไดอยางมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 

 

 

 

 

13. วัตถุประสงค 

  1. เพื่อใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ คลองตัว รวดเร็ว และสอดคลองกับความตองการของ

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน 

  2. เพื่อใหการบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐานและมีคุณภาพสอดคลองกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหนวยงานภายนอก 

  3. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูท่ีสนองตอความ

ตองการของผูเรียน ชุมชน และทองถ่ิน โดยยึดผูเรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 

  4. เพื่อใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และบุคคล 

ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันอ่ืนอยางกวางขวาง 
 

14. ขอบขายและภารกิจงานบริหารงานวิชาการ 

1.การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

2.การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

3.การวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

4.การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

5.การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6.การพัฒนาแหลงเรียนรู 

7.การนิเทศการศึกษา 
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8.การแนะแนวการศึกษา 

9.การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

10.การสงเสริมความรูดานวิชาการแกชุมชน 

11.การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน 

12.การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืนท่ีจัด

การศึกษา 
 

15. หนาท่ีรับผิดชอบตามภารกิจ 

(1.) การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา   

      หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง 

        1.1 จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใชเองใหทันกับการเปลี่ยนแปลงทาง ดานเศรษฐกิจ

และสังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอ่ืน 

1.2 จัดทำหลักสูตรท่ีมุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณท้ังรางกาย จิตใจ สติปญญา 

มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 

1.3 จ ัดให ม ีว ิชาต างๆ ครบถ วนตามหล ักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซ้ึงมากข้ึนสำหรับกลุมเปาหมายเฉพาะ ไดแก 

การศึกษาดานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ีสงเสริมความเปนเลิศ     ผูบกพรอง พิการ และ

การศึกษาทางเลือก 

1.5 เพิ ่มเติมเนื ้อหาสาระของรายวิชาที ่สอดคลองสภาพปญหา ความตองการของผูเรียน 

ผูปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การสอนและอืน่ ๆ  ใหเหมาะสม

กับความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษ โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ

เครือขายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

 (2.) การพัฒนากระบวนการเรียนรู  

       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียน  โดยคำนึงถึง

ความแตกตางระหวางบุคคล 

2)  ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใชเพ่ือ

ปองกันและแกไขปญหา 

3)  จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน    

รักการอานและเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตาง ๆ  อยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมท้ัง

ปลูกฝงคุณธรรม คานิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงคไวในทุกวิชา 

5)  สงเสริมสนบัสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียน และอำนวยความ

สะดวกเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมท้ังสามารถใชการวิจัย เปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู 

ท้ังนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการประเภทตาง ๆ 

6)  จัดการเรียนรูใหเกิดขึ้นไดทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดาและ

บุคคลในชุมชนทุกฝาย เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 

(3.) การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน    

       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคลอง

กับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4)  จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้นและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีที่มีผูเรียน ไมผาน

เกณฑการประเมิน 

5)  จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

6)  จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการ

อางอิง ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป/รายภาคเรียนและตดัสิน

ผลการเรียนการผานชวงชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8)  การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือ

กำหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพรอมทั้งใหผูบริหาร

สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

(4.) การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
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       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทำงาน ของนักเรียน 

ครู และผูเก่ียวของกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปนสำคัญ

ในการเรียนรูท่ีซับซอนขึ้นทำใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปญหา การผสมผสาน

ความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 

4)  รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ังสนับสนุน

ใหครูนำผลการวิจัยมาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

(5.) การพัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

       มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรู          

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยี เพ่ือ

การศึกษา พรอมท้ังใหมีการจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเปนแหลงเรียนรูของสถานศึกษา 

3)  พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาที ่ใหขอเท็จจริงเพื ่อสรางองคความรู ใหมๆเกิดขึ ้น โดยเฉพาะหาแหลงสื ่อที ่เสริมการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

  4)  พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 

5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนาสื่อ

และเทคโนโลยทีางการศึกษา 

(6.) การพัฒนาแหลงเรียนรู  

       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพ่ือ

สนับสนุนการแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 

2)  จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน พัฒนา

หองสมุดหมวดวิชา หองสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในหองเรียน หองมัลติมีเดีย หองคอมพิวเตอร อินเตอรเน็ต ศูนย

วิชาการ สวนสุขภาพ สวนพฤกษศาสตร สวนหนังสือ สวนธรรมะ เปนตน 

3)  จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถิ่นใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน สถานศึกษา

ของตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน หองสมุดสถาบันการศึกษา 

พิพิธภัณฑ พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 
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4)  สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนา การเรียนรู

และนิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

 (7.) การนิเทศการศึกษา  

       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  สรางความตระหนักใหแกครูและผู เกี ่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายใน วาเปน

กระบวนการทำงานรวมกันที่ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคลใหมีคุณภาพ 

การนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือใหทุกคนเกิดความเชื่อม่ันวา ไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และเกิด

ประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเนื่องเปนระบบและกระบวนการ 

3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

  (8.) การแนะแนวการศึกษา    

       มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเปนองคประกอบสำคัญ โดยใหทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  2)  จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนำและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

  3 ) สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

4)  สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ ่มเติมในเรื ่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ชวยเหลือนักเรียนเพ่ือใหสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยง สูการดำรงชีวิตประจำวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหนาที่ครูแนะแนวครู

ท่ีปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน

อยางเปนระบบ 

7)  สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครองและชุมชน 

8)  ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 

9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 (9.) การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

       มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชน 
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2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารที่เอื้อตอการพัฒนางานและการ

สรางระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูล มีความสมบูรณเรียกใชงาย สะดวก 

รวดเร็ว ปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 

4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตองสราง

ระบบการทำงานที่เขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รูจัก

กันวาวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวย การสนับสนุน

ใหครู ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับ การประเมิน

คุณภาพภายนอก 

7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรุปรายงานประจำป โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 

  (10.) การสงเสริมความรูดานวิชาการแกชุมชน  

 มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

  2)  สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 

3)  สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจัก

เลือกสรรภูมิปญญาและวิทยาการตางๆ 

4)  พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนใหมี

การแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 

(11.) การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

       มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถ่ิน เพ่ือเสริมสราง

พัฒนาการของนักเรียนทุกดานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 

2)  เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงาน กับองคกรท้ัง

ภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 

3)  ใหบริการดานวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในท่ี

อ่ืน ๆ 
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4)  จัดกิจกรรมรวมชุมชน เพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกาการ

ประชุมผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืน เปนตน 

(12.) การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ 

และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

       มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่องเก่ียวกับ

สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร

ชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ี

รวมจัดการศึกษา 

3)  รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกร-

เอกชน องควิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นรวมกันจัดการศึกษา และใชทรัพยากร

รวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 

4)  สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 

ชมุชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชพี สถาบันศาสนา สถานประกอบ

การณ และสถาบันสงัคมอ่ืน 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน 

องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื่น ไดรับความชวยเหลือ

ทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเปน 

6)  สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรูตลอดชีวิต อยางมี

ประสิทธิภาพ 

(ก) การวางแผนงานดานวิชาการ   

     หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน

วิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ

โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชสื ่อและเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการสงเสริมชุมชนใหมี

ความเขมแข็งทางวชิาการ 

2)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  (ข) การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
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       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  จัดทำแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรูโดยความรวมมือของเครือขายสถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชั้นป ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู โดยเนนผูเรียน

เปนสำคัญ บูรณาการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ  เพื่อคุณภาพการเรียนรูของผูเรียนพัฒนาคุณธรรมนำความรู

ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใชสื่อการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู 

4)  จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ ใหเอ้ือตอการเรียนรู 

5)  สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 

6)  สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 

  (ค) การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 

       มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  ศึกษาและวิเคาระหระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผู

ท่ีเก่ียวของทุกรายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

2)  จัดทำรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของ

ทุกฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา และแกไข

ปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 

5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานดานวิชาการ ของ

สถานศึกษาและนำไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 

  (ง) การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา  

       มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  ศึกษา วิเคาระห คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ  ที่มีคุณภาพสอดคลองกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน 

2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน        

ใบความรูเพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ 

แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรูเพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

4) ดำเนินงาน ภาคี 4 ฝาย ใหความเหน็ชอบ 

  (จ) การรับนักเรียน  
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       หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  ใหสถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบงเขตพื้นที่บริการการศึกษารวมกัน และเสนอ

ขอตกลงใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกำหนด 

4)  รวมมือกับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชน ในการติดตามชวยเหลือนักเรียนท่ีมีปญหาในการ

เขาเรียน 

5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขาเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

(ฉ) การจัดทำสำมะโนนักเรียน  

       มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  ประสานงานกับชุมชนและทองถิ่นในการสำรวจขอมูล จำนวนนักเรียนที่จะเขารับบริการทาง

การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

  2)  จัดทำสำมะโนผูเรียนท่ีจะเขารบับริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  3)  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากสำมะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

  (ช) การทัศนศึกษา   

       มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด 
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กลุมงานบริหารงานวิชาการ 

วัตถุประสงค 1. เพื ่อใหบริหารงานดานวิชาการไดโดยอิสระ คลองตัว รวดเร็ว และสอดคลองกับความตองการ            

ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน 

 2. เพื่อใหการบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐานและมีคุณภาพสอดคลองกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหนวยงาน

ภายนอก 

 3. เพื่อใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูท่ีสนองตอ   

ความตองการของผูเรียน ชุมชน และทองถ่ิน โดยยึดผูเรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 

 4. เพื่อใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และบุคคล 

ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันอ่ืนอยางกวางขวาง 
 

ช่ืองาน 1.การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1) จัดทำหลักสตูรสถานศึกษาเปนของตนเอง กอนเริ่มปการศึกษา กลุมบริหารงานวิชาการ 

2)สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู   

การสอนและอื ่น ๆ ใหเหมาะสมกับความสามารถของนักเรียน      

กอนเริ่มปการศึกษา 
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ตามกลุมเปาหมายพิเศษ โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาและเครือขายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานใหความเห็นชอบหลักสูตร

สถานศึกษา 

กอนเริ่มปการศึกษา 

4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา 

และรายงานผลใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

ภายในปการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

ช่ืองาน 2.การพัฒนากระบวนการเรียนรู  

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความ

ถนัดของผูเรียน โดยคำนึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล 

ภายในปการศึกษา กลุมบริหารงานวิชาการ

และคณะครู 

2)  ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และ

การประยุกตความรูมาใชเพ่ือปองกันและแกไขปญหา 

ภายในปการศึกษา 

3)  จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติ

ใหทำได คิดเปน    ทำเปน รักการอานและเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

ภายในปการศึกษา 

4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตาง ๆ  อยางได

ส ัดสวนสมดุลกันรวมทั ้งปลูกฝงคุณธรรม คานิยมที ่ด ีงานและ

คุณลักษณะอันพ่ึงประสงคไวในทุกวิชา 

ภายในปการศึกษา 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม 

สื่อการเรียนและอำนวยความสะดวกเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมี

ความรอบรู รวมท้ังสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ

เรียนรู ทั้งนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียน

การสอน และแหลงวิทยาการประเภทตาง ๆ 

ภายในปการศึกษา 

6)  จัดการเรียนรูใหเกิดขึ้นไดทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความ

รวมมือ กับบิดามารดาและบุคคลในชุมชนทุกฝาย เพื่อรวมกันพัฒนา

ผูเรียนตามศักยภาพ 

ภายในปการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ช่ืองาน 3.การวัดผล ประเมินผลและดำเนนิการเทียบโอนผลการเรียน    

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1) กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตร

สถานศึกษาโดยสอดคลองกับนโยบายระดับประเทศ 

กอนเริ่มปการศึกษา กลุมบริหารงานวิชาการ

และคณะครู 

2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและ

ประเมินผลของสถานศึกษา 

ภายในปการศึกษา 

3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติ

ผลการเรียน 

ภายในปการศึกษา 

4)  จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้นและจัดใหมีการซอม

เสริมกรณีท่ีมีผูเรียนไมผานเกณฑการประเมิน 

ภายในปการศึกษา 

5)  จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล ภายในปการศึกษา 

6)  จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผล

การเรียนเพื ่อใชในการอางอิง ตรวจสอบและใชประโยชนในการ

พัฒนาการเรียนการสอน 

ภายในปการศึกษา 

7)  ผู บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ    

รายป/รายภาคเรียนและตัดสินผลการเรียนการผานชวงชั้นและจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ภายในปการศึกษา  

8)  การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั้ง

คณะกรรมการดำเนินการเพื ่อกำหนดหลักเกณฑว ิธ ีการ ไดแก 

คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตาม

อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรยีน และเสนอคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตรและวิชาการพรอมทั้งใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ

การเทียบโอน 

ภายในปการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

ช่ืองาน 4.การวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศกึษาในสถานศึกษา 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
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1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ ่งของ

กระบวนการทำงานของนักเรียน ครู และผูเก่ียวของกับการศึกษา 

กอนเริ่มปการศึกษา กลุมบริหารงานวิชาการ

และคณะครู 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเกี ่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู    

โดยใชกระบวนการวิจัยเปนสำคัญในการเรียนรูที ่ซับซอนขึ้นทำให

ผู เรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปญหา    

การผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาที่ตน

สนใจ 

ภายในปการศึกษา 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย ภายในปการศึกษา 

4)  รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา รวมทั้งสนับสนุนใหครูนำผลการวิจัยมาใช เพื่อพัฒนาการ

เรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

ภายในปการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

ช่ืองาน 5.การพัฒนาและใชส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1)  จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและ

พัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

กอนเริ่มปการศึกษา กลุมบริหารงานวิชาการ

และคณะครู 

2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื ่องเกี ่ยวกับการพัฒนาสื่อ      

การเรียนรู และเทคโนโลยี เพื ่อการศึกษา พรอมทั ้งใหมีการจัดตั้ง

เคร ือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื ่อเปนแหลงเร ียนรู ของ

สถานศึกษา 

ภายในปการศึกษา 

3)  พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพัฒนา

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรู

ใหมๆเกิดขึ ้น โดยเฉพาะหาแหลงสื ่อที ่เสริมการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 

ภายในปการศึกษา 
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4) พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรู ของ

สถานศึกษาและชุมชน 

ภายในปการศึกษา 

5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการ

จัดหา ผลิตใชและพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

ภายในปการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

ช่ืองาน 6.การพัฒนาแหลงเรียนรู  

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1)  จัดใหมีแหลงเรียนรู อยางหลากหลายทั ้งภายในและภายนอก

สถานศึกษาใหพอเพียงเพ่ือสนับสนุนการแสวงหาความรูดวยตนเองกับ

การจัดกระบวนการเรียนรู 

กอนเริ่มปการศึกษา กลุมบริหารงานวิชาการ

และคณะครู 

2)  จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื ้อตอการจัดการ

เรียนรูของผูเรียน เชน พัฒนาหองสมุดหมวดวิชา หองสมุดเคลื่อนท่ี 

มุมหนังสือในหองเรียน หองมัลติมีเดีย หองคอมพิวเตอร อินเตอรเน็ต 

ศูนยวิชาการ สวนสุขภาพ สวนพฤกษศาสตร สวนหนังสือ สวนธรรมะ 

เปนตน 

ภายในปการศึกษา 

3)  จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถิ่นใหเอื ้อตอการจัดการ

เรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษาของตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนท่ี 

และระบบการเชื ่อมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน หองสมุด

สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร ภูมิปญญา

ทองถ่ิน ฯลฯ 

ภายในปการศึกษา 

4)  ส งเสร ิมใหครูและผู  เร ียนไดใชแหลงเรียนรู   ท ั ้งในและนอก

สถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรูและนิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน 

และปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

ภายในปการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

ช่ืองาน 7.การนิเทศการศึกษา  

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
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1)  สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการ

นิเทศภายใน วาเปนกระบวนการทำงานรวมกันที่ใชเหตุผลการนิเทศ

เปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคลใหมีคุณภาพ 

การนิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือใหทุกคนเกิดความ

เชื่อมั่นวา ไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และเกิดประโยชนสูงสุดตอ

ผูเรียนและตัวครูเอง 

ภายในปการศึกษา กลุมบริหารงานวิชาการ

และคณะครู 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพทั่วถึงและตอเนื่อง 

เปนระบบและกระบวนการ 

ภายในปการศึกษา 

3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื ่อมโยงกับระบบนิเทศ

การศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ภายในปการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

ช่ืองาน 8. การแนะแนวการศกึษา    

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเปนองคประกอบ

สำคัญ โดยใหทุกคนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมใน

กระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 

กอนเริ่มปการศึกษา กลุมบริหารงานวิชาการ

และคณะครู 

2)  จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนำและดูแลชวยเหลือ

นักเรียน 

ภายในปการศึกษา 

3) สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแล

ชวยเหลือนักเรียน 

ภายในปการศึกษา 

4)  สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและ

การแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียนเพื่อใหสามารถ บูรณาการ ใน

การจัดการเรียนรูและเชื่อมโยง สูการดำรงชีวิตประจำวัน 

ภายในปการศึกษา 

5)  คัดเลือกบุคลากรที ่มีความรู  ความสามารถและบุคลิกภาพท่ี

เหมาะสม ทำหนาที ่ครูแนะแนวครูที ่ปรึกษา ครูประจำชั ้น และ

คณะอนุกรรมการแนะแนว 

ภายในปการศึกษา 

6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว

และดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเปนระบบ 

ภายในปการศึกษา 
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7)  สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครอง

และชุมชน 

ภายในปการศึกษา 

8)  ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐ

และเอกชน บาน ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 

ภายในปการศึกษา 

9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ภายในปการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

ช่ืองาน 9. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหสอดคลอง

กับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐาน

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชน 

กอนเริ่มปการศึกษา กลุมบริหารงานวิชาการ

และคณะครู 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารที่เอ้ือ

ตอการพัฒนางานและการสรางระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบ

สารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูล มีความสมบูรณเรียกใชงาย สะดวก 

รวดเร็ว ปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

กอนเริ่มปการศึกษา 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/

แผนยุทธศาสตร) 

กอนเริ่มปการศึกษา 

4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/

กิจกรรมสถานศึกษาตองสรางระบบการทำงานท่ีเขมแข็งเนนการมีสวน

รวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือท่ี

รูจักกันวาวงจร PDCA 

ภายในปการศึกษา 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยาง

จริงจังตอเนื่องดวยการสนับสนุนใหครู ผูปกครองและชุมชนเขามา     

มีสวนรวม 

ภายในปการศึกษา 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ี

กำหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

ภายในปการศึกษา 
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7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรุปรายงาน

ประจำป โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน

เสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 

สิ้นปการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

ช่ืองาน 10. การสงเสริมความรูดานวิชาการแกชุมชน 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1)  จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร

ชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกร

วิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

ภายในปการศึกษา กลุมบริหารงานวิชาการ

และคณะครู 

2)  สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรยีนรูภายใน  ภายในปการศึกษา 

3)  สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู 

ขอมูล ขาวสาร และรูจักเลือกสรรภูมิปญญาและวิทยาการตางๆ 

ภายในปการศึกษา 

4)  พัฒนาชมุชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมท้ัง

หาวิธีการสนับสนุนใหมีการแลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน 

ภายในปการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

ช่ืองาน 11. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิ

ปญญาทองถิ่น เพื่อเสริมสรางพัฒนาการของนักเรียนทุกดานรวมทั้งสืบ

สานจารีตประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 

ภายในปการศึกษา กลุมบริหารงานวิชาการ

และคณะครู 

2)  เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจน 

ประสานงาน กับองคกรท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปน 

แหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 

ภายในปการศึกษา 
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3)  ใหบริการดานวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอมูล

ขาวสารกับแหลงวิชาการในท่ีอ่ืน ๆ 

ภายในปการศึกษา 

4)  จัดกิจกรรมรวมชุมชน เพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธ

อันดีกับศิษยเกาการประชุมผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับ

ชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืน เปนตน 

ภายในปการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

ช่ืองาน 12. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ 

และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ผูรับผิดชอบ 

1)  ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร

ชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกร

วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่อง

เก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ภายในปการศึกษา กลุมบริหารงานวิชาการ

และคณะครู 

2)  จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพิ่มความพรอมใหกับ

บุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน

สังคมอ่ืนท่ีรวมจัดการศึกษา 

ภายในปการศึกษา 

3)  รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน

ทองถิ่น เอกชน องคกร-เอกชน องควิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน

ประกอบการและสถาบันสังคมอื ่นร วมกันจัดการศึกษา และใช

ทรัพยากรรวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 

ภายในปการศึกษา 

4)  สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวาง

สถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครอง

สวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 

สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอ่ืน 

ภายในปการศึกษา 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกร

ปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน

ภายในปการศึกษา 
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ศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื ่น ไดร ับความ

ชวยเหลือทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเปน 

6)  สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณเพ่ือ

การเรียนรูตลอดชีวิต อยางมีประสิทธิภาพ 

ภายในปการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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