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การบริหารงานวชิาการ 

 
๑. ขอ้มูลท ั่วไป 

๑.๑ ชื่อสถานศกึษา โรงเรียนสามคัคีอนุสรณ์ ต ัง้อยูห่มูท่ี ่ ๗  ต าบลบา้นสอ้ง  
อ าเภอเวียงสระ                       

จงัหวดัสุราษฎร์ธานี   รหสัไปรษณีย ์๘๔๑๙๐ 
     โทรศพัท์ ๐๗-๗๓๖-๖๑๙๙   โทรสาร  -  เว็บไชต์ 

www.samakeeanuson.com 
     E-mail : samakee๑๘๓@gmail.com   Facebook : 

รร.สามคัคีอนุสรณ์  อ าเภอเวียงสระ 
๑.๒ เปิดสอนต ัง้แตร่ะดบั กอ่นประถมศกึษา ถงึระดบั มธัยมศกึษาปีที ่๓ 
๑.๓ มีเขตพืน้ทีบ่รกิาร แบง่เป็น 3 ช่วงช ัน้ คือ ช่วงช ัน้ที ่1 และ 2 รบัผดิชอบ 
2 หมูบ่า้น  ไดแ้ก ่หมูท่ี ่๗   
      และ หมูท่ี ่๑๗  สว่นช่วงช ัน้ที ่3 รบัผดิชอบ 4 หมูบ่า้น ไดแ้ก ่หมูท่ี ่7 
หมูท่ี ่8 หมูท่ี ่17 หมูท่ี ่18 

๒. ขอ้มูลดา้นการบรหิาร 
๒.๑ ชื่อ – สกุลผูบ้รหิาร นางสาวฐติวิลัคุ ์ พรหมฤทธิ ์วุฒกิารศกึษาสูงสุด 

ศกึษาศาสตร์มหาบณัฑติ  
สาขาการบรหิารการศกึษา  ด ารงต าแหน่งทีโ่รงเรียนน้ีต ัง้แต ่วนัที ่ 22 
เดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕61 จนถงึ ปจัจุบนั  

๒.2 ประวตัโิดยยอ่ของโรงเรียน 
โรงเรียนสามคัคีอนุสรณ์  สรา้งเมือ่ พ.ศ. 2509  โดยมีนายพชิติ วุฒศิกัดิ ์

มอบทีด่นิให ้ 6 ไร ่ เปิดสอน     ในระดบัช ัน้ประถมศกึษาปีที ่ 1,2 
โดยมนีายบญัชา แกว้มี เป็นครูสอน  ตอ่มาในปี พ.ศ. 2512 
ไดย้กฐานะเป็นโรงเรียนประชาบาล มนีายประทีป แซต่นั เป็นครูใหญ ่ 
และในพ.ศ. 2512 หมอ่มเจา้วภิาวดีรงัสติ ด ารใิหส้รา้งอาคารเรียน 1 หลงั 
โรงอาหาร 1 หลงั   

ใน พ.ศ. 2525  เปิดท าการสอน ระดบัช ัน้ประถมศกึษาปีที่ 1-4 
ใน พ.ศ. 2527  เปิดท าการสอน ระดบัช ัน้ประถมศกึษาปีที ่5 
ใน พ.ศ. 2528 เปิดท าการสอน ระดบัช ัน้ประถมศกึษาปีที ่6 
ใน  พ .ศ . 2536 เปิ ด ท าก ารสอน  ระด ับ ช ั้ น ม ัธ ย ม ศึ ก ษ า ปี ที่  1  

ตามโครงการขยายโอกาสทางการศกึษา และเปิดท าการสอน ในระดบัช ัน้อนุบาล 
1,2,3 ดว้ย 

แผนทีโ่รงเรียน 
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4. วสิยัทศัน์ (Vision) 
     เป็นองคก์รคุณภาพไดม้าตรฐาน  ผูเ้รียนมทีกัษะในศตวรรษที ่21  
ดูแลช่วยเหลืออยา่งเสมอภาค บรหิารตามหลกัธรรมาภบิาล  
บนพืน้ฐานปรชัญาเศรษฐกจิพอเพยีง 
5. พนัธกจิ (Mission)  
    1. จดัการศกึษาใหน้กัเรียนมคีุณธรรม จรยิธรรม 
มีคุณภาพตามมาตรฐานการศกึษา 
ตามหลกัสูตรแกนกลางและทกัษะในศตวรรษที ่21 
 ๒. 
สง่เสรมิกระบวนการมีสว่นรว่มในการจดัการศกึษาของผูม้ีสว่นเกีย่วขอ้งทกุภาคส่
วน 
 ๓. พฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษา 
เป็นบุคคลแหง่การเรียนรูด้า้นวชิาชีพอยา่งตอ่เน่ือง  
 ๔. พฒันาระบบประกนัคุณภาพตามหลกัธรรมาภบิาลใหม้ีประสทิธภิาพ  
 ๕. จดัการศกึษาเพือ่พฒันาทกัษะชีวติทีเ่ป็นมติรกบัสิง่แวดลอ้ม 
ตามหลกัปรชัญาของเศรษฐกจิพอเพียง 
 6. สง่เสรมิ สนบัสนุนใหผู้เ้รียนไดร้บัโอกาสทางการศกึษาอยา่งเสมอภาค 
ท ั่วถงึ และปลอดภยั 

๖.  ค าขวญัของโรงเรียน  : สง่เสรมิกฬีา  พฒันาชุมชน  ฝึกฝนวชิาการ  
สืบสานวฒันธรรมไทย 
๗.  อตัลกัษณ์ของโรงเรียน : สวดมนต์ไหวพ้ระ พาจติแจม่ใส 
๘.  เอกลกัษณ์ของโรงเรียน : ภูมทิศัน์รม่เย็น งามเดน่จรยิธรรมไทย 
๙.  วตัถุประสงค์เฉพาะของสถานศกึษา :  
มุง่ม ั่นจดัการศกึษาเพือ่พฒันาผูเ้รียนใหม้คีุณภาพ 
แนวคิดหลกัในการบริหารวิชาการ 

การบรหิารงานวชิาการเป็นภารกจิทีส่ าคญัของการบรหิารโรงเรียนตามที่พ
ระราชบญัญตัิการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบบัที ่
2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานทีม่ีความส าคญัทีสุ่ด เป็นหวัใจ   ของการจดัการศกึษา 
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ซึ่งท ัง้ผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู ้
ค ว า ม เข้ า ใ จ ใ ห้ ค ว า ม ส า ค ั ญ แ ล ะ มี ส่ ว น ร่ ว ม ใ น ก า ร ว า ง แ ผ น 
ก า ห น ด แ น ว ท า ง ป ฏิ บ ั ติ ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ล 
แ ล ะ ก า ร ป ร ั บ ป รุ ง แ ก้ ไ ข อ ย่ า ง เ ป็ น ร ะ บ บ แ ล ะ ต่ อ เ น่ื อ ง 
มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจดัการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด 
ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็ว  
สอดคล้อ งก ับ ความต้องก ารของผู้ เรี ยน   โรงเรียน   ชุ มชน   ท้ อ งถิ่ น 
แ ล ะ ก า ร มี ส่ ว น ร่ ว ม จ า ก ผู้ มี ส่ ว น ไ ด้ ส่ ว น เ สี ย ทุ ก ฝ่ า ย  
ซึง่จะเป็นปจัจยัส าคญัท าใหส้ถานศกึษามีความเขม้แข็งในการบรหิารและจดัการ  
สามารถพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู ้ ตลอดจนการวดัผลประเมินผล  
รวมท ัง้ปัจจยัเกื้อหนุนการพฒันาคุณภาพนกัเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น 
ไดอ้ยา่งมีคุณภาพและมีประสทิธภิาพ 
วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการไดโ้ดยอิสระ  คลอ่งตวั  รวดเร็ว และ 
สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของนกัเรียน สถานศกึษา  ชุมชน ทอ้งถิน่ 

2. เพื่อให้การบริหารและการจดัการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน 
และมี คุณ ภาพสอดคล้องก ับระบบประก ัน คุณภาพการศึกษ า 
แ ล ะ ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ า พ ภ า ย ใ น เ พื่ อ พ ั ฒ น า ต น เ อ ง 
และจากการประเมนิหน่วยงานภายนอก 

3. เพื่ อ ให้ โรงเรียนพ ัฒ นาหล ัก สูตร  และกระบวนการเรียน รู ้
ตลอดจนปัจจยัหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความต้องการของผู้เรียน 
ชุ ม ช น  แ ล ะ ท้ อ ง ถิ่ น  
โดยยดึผูเ้รียนเป็นส าคญัไดอ้ยา่งมีคุณภาพและประสทิธภิาพ 

4. เพือ่ใหโ้รงเรียนไดป้ระสานความรว่มมือในการพฒันาคุณภาพการศึ
กษาของสถานศึกษา และของบุคคล ครอบครวั  องค์กร  หน่วยงาน 
และสถาบนัอืน่ๆอยา่งกวา้งขวาง 

 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. กลุม่งานหลกัสูตรและการจดัการเรียนการสอน  

1.1 
งานพฒันาหลกัสูตรของสถานศกึษาหรือการด าเนินเกีย่วกบัการใหค้วามเห็นการ
พฒันาสาระหลกัสตูรทอ้งถิน่  

1.2 การจดัการเรียนการสอนในสถานศกึษา  
2. กลุม่งานกลุม่สาระการเรียนรู ้ 
 2.1  การวางแผนงานดา้นวชิาการ   
 2.2  การพฒันากระบวนการเรียนรู ้  
 2.3  การวจิยัเพือ่พฒันาคุณภาพการศกึษาในสถานศกึษา   
 2.4  การคดัเลือกหนงัสือ  แบบเรียนเพือ่ใช้ในสถานศกึษา   
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 2.5  การพฒันา และใช้สือ่เทคโนโลยีเพือ่การศกึษา   
3.  กลุม่งานการนิเทศภายใน  
4.  กลุม่งานทะเบียน วดัผลประเมนิผล  การศกึษา  
5.  กลุม่งานการประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา   
6.  กลุม่งานประสานงาน  
บรกิารและสง่เสรมิความรูท้างวชิาการภายในและภายนอกสถานศกึษา   
 6.1  การพฒันาและสง่เสรมิใหม้ีแหลง่เรียนรู ้  
 6.2  การสง่เสรมิชุมชนใหม้คีวามเขม้แข็งทางวชิาการ  
 6.3  
การประสานความรว่มมือในการพฒันาวชิาการกบัสถานศกึาและองค์กรอืน่  
 6.4  การสง่เสรมิและสนบัสนุนงานวชิาการแกบุ่คคล  ครอบครวั  องคก์ร  
หน่วยงานสถานประกอบการและสถาบนัอืน่ทีจ่ดัการศกึษา   
  
ด้านบริหารวิชาการ 
 1.   ห ั ว ห น้ า ง า น บ ริ ห า ร วิ ช า ก า ร   
ปฏิบตัิหน้าที่หวัหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล ก ากบั ติดตาม 
ก ล ั่ น ก ร อ ง อ า น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก  ใ ห้ ค า แ น ะ น า 
ปรกึษาการปฏบิตัิงานของเจ้าหน้าทีท่ีป่ฏบิตังิานในกลุม่การบริหารวิชาการตามข
อ บ ข่ า ย แ ล ะ ภ า ร กิ จ ก า ร บ ริ ห า ร วิ ช า ก า ร 
ปฏบิตัหิน้าทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัระบบบรหิารองค์กรการประสานงานและให้บริก
า ร ส นั บ ส นุ น  ส่ ง เ ส ริ ม ใ ห้ ฝ่ า ย บ ริ ห า ร ง า น วิ ช า ก า ร ต่ า ง ๆ 
ในโรงเรียนสามารถบริหารจ ัดการและด าเนิ นการตามบทบาทภารกิจ 
อ านาจหน้าทีด่้วยความเรียบรอ้ยตลอดจนสนบัสนุนและใหบ้รกิารข้อมูล ข่าวสาร 
เ อ ก ส า ร  สื่ อ  อุ ป ก ร ณ์ ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า 
และทรพัยากรที่ใช้ในการจดัการศกึษาแกเ่จ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพื่อใหฝ่้าย
บรหิารจดัการไดอ้ยา่งสะดวกคลอ่งตวัมีคุณภาพและเกดิประสทิธภิาพ 
 2.   ห ั ว ห น้ า วิ ช า ก า ร ส า ย ช ั้ น  
ป ฏิ บ ั ติ ห น้ า ที่ ผู้ ช่ ว ย ห ั ว ห น้ า ก ลุ่ ม ก า ร บ ริ ห า ร วิ ช า ก า ร 
มี ห น้ า ที่ ช่ ว ย ห ั ว ห น้ า ก ลุ่ ม ก า ร บ ริ ห า ร วิ ช า ก า ร 
ในการปฏิบตัิงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อื่น  ๆ 
ทีห่วัหน้ากลุม่บรหิารวชิาการมอบหมายปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนในกรณีหวัหน้าบรหิารง
านวชิาการไมส่ามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ด้ 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

โรงเรียนสามคัคีอนุสรณ์              คูม่ือบรหิารงานวชิาการ 
 

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการภารกิจผู้รบัผิดชอบ มีดงัน้ี 
1.  การบรหิารงานวชิาการ  หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1.  วเิคราะห์สภาพปจัจุบนัปญัหา ในการพฒันางานวิชาการใหม้คีุณภาพ 
2.  รว่มก าหนดทศิทาง 

วางแผนงานดา้นวชิาการเพือ่น าไปเป็นแผนปฏบิตักิารประจ าปี 
3.  สง่เสรมิสนบัสนุน ประสานงาน ในการบรหิารงานวชิาการ 

ใหม้ีประสทิธภิาพและเกดิประโยชน์สูงสุดตอ่นกัเรียน 
4.  ปฏบิตังิานตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากฝ่ายบรหิาร 

2. งานพฒันาหลกัสูตรและการจดัการเรียนการสอน   
2.1 
งานพฒันาหลกัสูตรของสถานศกึษาหรือการด าเนินเกีย่วกบัการใหค้วามเห็นการ
พฒันาสาระหลกัสตูรทอ้งถิน่   
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 
  1.  วางแผนในการพฒันาหลกัสูตรระดบัปฐมวยั 
ระดบัการศกึษาข ัน้พืน้ฐาน 

2.  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลกัสูตรการศึกษาข ัน้พื้นฐาน สาระแกนกลาง 
ของกระทรวงศกึษาธกิารขอ้มูล 

สารสนเทศเกี่ยวก ับ สภาพปัญหา และความต้องการ ของส ังคม ชุมชน 
และทอ้งถิน่ 

3 .   วิ เ ค ร า ะ ห์ ส ภ า พ แ ว ด ล้ อ ม 
และประเมนิสถานภาพการศกึษาเพือ่ก าหนดวสิยัทศัน์ ภารกจิ  เป้าหมาย  

สมรรถนะ คุณ ล ักษณะที่พึ งประสงค์  โดย การมี ส่วนร่ วมของทุ ก ฝ่ าย 
รวมท ัง้คณะกรรมการสถานศกึษาข ัน้พื้นฐาน 

4 .   จ ั ด ท า โ ค ร ง ส ร้ า ง ห ล ั ก สู ต ร แ ล ะ ส า ร ะ ต่ า ง  ๆ 
ทีก่ าหนดใหม้ีในหลกัสูตรสถานศกึษาทีส่อดคลอ้งกบั 

วิสยัทศัน์ เป้าหมายและคุณลกัษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการ 
เ น้ื อ ห า ส า ร ะ ท ั้ ง ใ น  ก ลุ่ ม ส า ร ะ ก า ร เ รี ย น รู้ เ ดี ย ว ก ั น 
และระหวา่งกลุม่สาระการเรียนรูต้ามความเหมาะสม 

5. ให้ความ รู้ค วามเข้ าใจให้แก่บุ คลากรในโรงเรียน  ผู้ปกครอง 
และชุมชนในเรือ่งหลกัสูตรและการจดั 

การเรียนการสอน 
6. น า ห ล ั ก สู ต ร ไ ป ใ ช้ ใ น ก า ร จ ั ด ก า ร เ รี ย น ก า ร ส อ น 

และบรหิารจดัการใช้หลกัสูตรใหเ้หมาะสมนิเทศการใช้ 
หลกัสูตร 

7.  ตดิตามและประเมนิผลการใชห้ลกัสตูร 
8.  ปรบัปรุง และพฒันาหลกัสูตรตามความเหมาะสม 
9.  สรุปรายงานผลการด าเนินงานตอ่ผูบ้รหิารเป็นประจ าทกุปี 
10. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ืน่ ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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2.1  การจดัการเรียนการสอนในสถานศกึษา  หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 
1.  จดัการเรียนการสอนทุกกลุม่สาระการเรียนรูท้กุช่วงช ัน้ 
ตามแนวปฏบิตักิารเรียนรูโ้ดยเน้นผูเ้รียนเป็น 

ส าคญั  พฒันาคุณธรรมน าความรูต้ามหลกัการปรชัญาเศรษฐกจิพอเพียง 
2.  ใช้สือ่การเรียนการสอน และแหลง่การเรียนรู ้
3.  สง่เสรมิจดักจิกรรมพฒันาหอ้งสมุด หอ้งปฏบิตักิารตา่ง ๆ  

ใหเ้อ้ือตอ่การเรียนรู ้
4.  สง่เสรมิการวจิยั และพฒันาการเรียนการสอนทกุกลุม่สาระการเรียนรู ้
5 .   ส่ ง เ ส ริ ม ก า ร พ ั ฒ น า ค ว า ม เ ป็ น เ ลิ ศ ข อ ง นั ก เ รี ย น 
และช่วยเหลือนกัเรียนพกิาร ดอ้ยโอกาสและ          มีความสามารถพเิศษ 

  
 
 
 
3.  งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้   
  3.1  การวางแผนดา้นวชิาการ  หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 
  1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากบัดูแล 
นิเทศและติดตามเกี่ยวกบั งานวิชาการ ได้แก่  การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 
การพ ัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวดัผล ประเมินผลและการเทียบโอน   
ผ ลก ารเรียน  ก ารป ระก ัน คุณ ภ าพ ภาย ใน และม าต รฐาน ก ารศึ กษ า 
ก า ร พ ั ฒ น า แ ล ะ ใ ช้ สื่ อ  เ ท ค โ น โ ล ยี เ พื่ อ ก า ร ศึ ก ษ า  
การพฒันาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรูก้ารวิจยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 
และสง่เสรมิชุมชนใหม้ีความเขม้แข็งทางวชิาการ 
           2.   
ผูบ้รหิารสถานศกึษาอนุมตัโิดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศกึษา 
 3.2  การพฒันากระบวนการเรียนรู ้  หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

1 .  
สง่เสรมิใหค้รูจดัท าแผนการจดัการเรียนรูแ้บบมีสว่นรว่มตามสาระและหน่วยการ
เรี ย น รู้แ บ บ บู รณ าก าร  โด ย   วิ เค ร าะห์ ห ล ัก สู ต รแ ละ เน้ื อ ห าส าร ะ  
ม า ต ร ฐ า น ก า ร เ รี ย น รู้   ต ั ว ช้ี ว ั ด 
ออกแบบกิจกรรมการเรียนรูโ้ดยเน้นเรียนเป็นส าคญัและจดัเตรียมสือ่การเรียนรู้
ทีเ่หมาะสมกบัผูเ้รียน 

2.  ปลูกฝงัใหผู้เ้รียนมีสมรรถนะตามหลกัสูตร 
3.  สง่เสรมิใหผู้เ้รียนรกัการอา่นและใฝ่รูอ้ยา่งตอ่เน่ือง 

การผสมผสานความรูต้า่ง ๆ ใหส้มดุลกนั 
4.  ปลูกฝงัผูเ้รียนใหม้ีคณุธรรม จรยิธรรม คา่นิยมทีด่ีงาม 

มีคุณลกัษณะทีพ่งึประสงค์สอดคลอ้ง 
กบัเน้ือหาสาระกจิกรรม  
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5 .  ส่ ง เ ส ริ ม ใ ห้ ค รู ไ ด้ ร ั บ ก า ร พ ั ฒ น า 
วิ ธี จ ั ด ก ร ะ บ ว น ก า ร เ รี ย น รู้ อ ย่ า ง ห ล า ก ห ล า ย แ ล ะ ต่ อ เ น่ื อ ง 
เพือ่พฒันากระบวนการเรียนรูต้ามความเหมาะสม 
 3.3 การวจิยัเพือ่พฒันาคณุภาพการศกึษาในสถานศกึษา 
  1.  สง่เสรมิใหค้รูศกึษาและสรา้งความตระหนกัเกีย่วกบัการศกึษาวเิคราะห ์
วจิยั และน าผลการวจิยัมาใช้ในการบรหิารจดัการ 
การพฒันาคุณภาพการจดัการเรียนรูข้องสถานศกึษาและการพฒันาคุณภาพการเ
รียนรู ้

2 .   ส ร้ า ง เ ค รื อ ข่ า ย ใ น ก า ร ศึ ก ษ า  วิ เ ค ร า ะ ห์ 
วิจ ัยก ระบวนการจ ัดก ารเรียน รู้ท ั้ งภ าย ใน โรงเรียน ระหว่ างโรงเรี ยน  
และสว่นกลาง 
 3.4 การคดัเลือกหนงัสือ  แบบเรียนเพือ่ใช้ในสถานศกึษา  
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ คดัเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
ที่ มี คุ ณ ภ า พ ส อ ด ค ล้ อ ง ก ั บ ห ล ั ก สู ต ร ส ถ า น ศึ ก ษ า 
เพือ่เป็นหนงัสือแบบเรียนใช้ในการจดัการเรียนการสอน 

2.  จดัท าหนงัสือเรียน  หนงัสือเสริมประสบการณ์  หนงัสืออ่านประกอบ  
แบบฝึกหดั  ใบงาน  ใบความรู ้เพือ่ใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๓.  ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนงัสือเรียนเรียน  หนงัสือเสริมประสบการณ์   
ห นั ง สื อ อ่ า น   ป ร ะ ก อ บ   แ บ บ ฝึ ก ห ั ด  ใ บ ง า น   ใ บ ค ว า ม รู ้
เพือ่ใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 3.5  การพฒันาและใช้สือ่เทคโนโลยีเพือ่การศกึษา 
  ๑.  จดัใหม้ีการรว่มกนัก าหนดนโยบาย 
วางแผนในเรือ่งการจดัหาและพฒันาสือ่การเรียนรูแ้ละเทคโนโลยีเพือ่การศกึษา 

๒.  พฒันาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกบัการพฒันาสื่อการเรียนรู้ 
และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา พร้อมท ั้งให้มีการจดัต ั้งเครือข่ายทางวิชาการ  
ชมรมวชิาการเพือ่เป็นแหลง่การเรียนรู ้

3 .   พ ั ฒ น า แ ล ะ ใ ช้ สื่ อ แ ล ะ เท ค โ น โ ล ยี ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า  
โดยมุง่เน้นการพฒันาสือ่และเทคโนโลยีทางการศกึษาทีใ่หข้อ้เท็จจรงิเพือ่สรา้งองค์
ค ว า ม รู้ ใ ห ม่ ๆ เกิ ด ขึ้ น   โ ด ย เฉ พ า ะ ห า แ ห ล่ ง สื่ อ ที่ เส ริ ม ก า ร จ ัด 
การศกึษาของสถานศกึษาใหม้ีประสทิธภิาพ 

๔ . พ ั ฒ น า ห้ อ ง ส มุ ด ข อ ง ส ถ า น ศึ ก ษ า 
ใหเ้ป็นแหลง่การเรียนรูข้องสถานศกึษา และชุมชน 

๕.  นิเทศ  ตดิตาม และประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากรในการจดัหา 
ผลติ  ใช้และพฒันาสือ่  และเทคโนโลยีทางการศกึษา 
 4.  กลุ่มงานนิเทศภายใน หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 
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 1.  
วางแผนนิเทศภายในสถานศกึษาโดยใชก้จิกรรมทีห่ลากหลายและเหมาะสมกบัส
ถานศกึษา 

2.  จดัท าเครือ่งมือนิเทศงานวชิาการและการเรียนการสอน 
3.  

ด าเนินการนิเทศงานวชิาการและการเรียนการสอนตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
4.  ประเมนิผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศกึษา 
5.  ประสานงานกบัหน่วยศกึษานิเทศก์ 

ส านกัการศกึษาเทศบาลนครเชียงราย เพือ่พฒันาระบบ 
และกระบวนการนิเทศงานวชิาการและการเรียนการสอนของสถานศกึษา 
6.  

แลกเปลีย่นการเรียนรูแ้ละประสบการณ์การจดัระบบนิเทศภายในกบัสถานศกึษา
อืน่ หรือ 
เครือขา่ยการนิเทศภายในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 5 .   ก ลุ่ ม ง า น ท ะ เ บี ย น  ว ั ด ผ ล ป ร ะ เ มิ น ผ ล   ก า ร ศึ ก ษ า 
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 
  งานทะเบียน 

1 .  ด า เ นิ น ก า ร ล ง ท ะ เ บี ย น 
กรอกขอ้มูลประวตัขิองนกัเรียนในทะเบียนตามระเบียบ 
2. ออกเลขประจ าตวัใหก้บันกัเรียนใหมทุ่กคน 
3 . 
รบัมอบตวันกัเรียนและด าเนินงานเรื่องการยา้ยเข้าและยา้ยออกของนกัเรีย
นในช่วงระหวา่งปีการศกึษา 
4 .  ส า ร ว จ ร า ย ชื่ อ นั ก เ รี ย น ทุ ก ร ะ ด ั บ ช ั้ น 
และจดัท ารายชื่อใหถู้กตอ้งและเป็นปจัจุบนั 
5. การจดัท ารายงานขอ้มูลสถติเิกีย่วกบัจ านวนนกัเรียน 
6 . 
ประสานงานกบักลุม่ทีดู่แลนกัเรียนเพือ่แจง้การเปลีย่นแปลงรายชื่อ/จ านวนนกั
เรียน 
7. ด าเนินการดา้นการยา้ย ลาออก การเปลีย่นแปลงทะเบียนนกัเรียน 
8. งานเกีย่วกบัการจดัท า ขออนุมตั ิและรายงานผลการเรียนของนกัเรียน 
9 .  ง า น เ กี่ ย ว ข้ อ ง ก ั บ ก า ร จ ั ด ท า แ ล ะ บ ริ ก า ร เ อ ก ส า ร 
หลกัฐานทางการเรียนของนกัเรียน เช่น ปพ. ตา่ง ๆ หลกัฐานผลการเรียน 
ประกาศนียบตัร รวมท ัง้หนงัสือรบัรองผลการเรียนทุกประเภท 
10. ตรวจสอบความผูกพ ันของนัก เรียนต่อ ฝ่ายหมวดงานอื่นๆ 

กอ่นออกหลกัฐานทางการเรียนให้ 
11. งานเก็บรกัษาและรวบรวมสถิติข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน 

รวมท ัง้เผยแพรแ่ละ รายงาน  
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เกีย่วขอ้งทราบ 
12.  เก็บรวบรวมขอ้มูลคอมพวิเตอร์ 
13. งานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรือทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  งานวดัผลประเมินผลการศึกษา 
 1.  การก าหนดระเบียบวดัและประเมนิผล 
       - ยกรา่งระเบียบประเมนิผลการเรียนรูต้ามหลกัสูตร 
       - ประชาพจิารณ์โดยผูเ้กีย่วขอ้งทกุฝ่าย  
                          - เสนอคณะกรรมการสถานศกึษาใหค้วามเห็นชอบ 
                          - ประกาศใช้ระเบยีบ 
                          - ปรบัปรุง พฒันา 
แกไ้ขใหเ้หมาะสมสอดคลอ้งกบัเหตุการณ์ทีเ่ปลีย่นแปลง 

2.  วางแผน 
เพือ่พฒันาครูใหส้ามารถวดัผลประเมนิผลและสรา้งเครือ่งมือในการวดัผล
ทีส่อดคลอ้งกบั   

หลกัสตูร 
 3.  
น าเทคโนโลยีมาใช้ในการจดัเก็บขอ้มูลในการวดัผลประเมนิผลใหเ้ป็นระบบ 
 4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ืน่ ๆ 
ทีโ่รงเรียนมอบหมายเกีย่วกบัการพฒันางานวดัผลประเมนิผลการศกึษา 
 6 .  ก ลุ่ม งานการประก ัน คุณ ภาพภายในและมาตรฐานการศึกษ า  
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 
  1.  
จดัท าระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศกึษาตามทีก่ฎกระทรวงก าหนด ดงัน้ี 
  1.1  ก าหนดมาตรฐานของสถานศกึษา 

1.2  
จดัท าแผนพฒันาการจดัการศกึษาของสถานศกึษาทีมุ่ง่คุณภาพตาม
มาตรฐานการศกึษาของ          
       สถานศกึษา 

      1.3 จดัระบบบรหิารและสารสนเทศ 
      1.4  ด าเนินงานตามแผนพฒันาการจดัการศกึษาของสถานศกึษา 
      1.5  จดัใหม้ีการตดิตามตรวจสอบคณุภาพการศกึษา 
                  1.6  
จดัใหม้กีารประเมนิคณุภาพภายในตามมาตรฐานการศกึษาของสถานศกึษา 
         1.7  
จดัใหม้กีารรายงานประจ าปีทีเ่ป็นรายงานประเมนิคุณภาพภายใน 
       1.8  จดัใหม้ีการพฒันาคุณภาพการศกึษาอยา่งตอ่เน่ือง 
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 2.  
จดัโครงสรา้งการบรหิารทีเ่อ้ือตอ่การพฒันาคุณภาพการศกึษาตามระบบการประ
กนัคุณภาพ 
ภายในสถานศกึษา  
 3.   แตง่ต ัง้คณะกรรมการประกนัคุณภาพการศกึษาภายในสถานศกึษา 
โดยมีอ านาจและหน้าที ่มีดงัน้ี 
  3.1 
ก าหนดแนวทางและวธิดี าเนินการประกนัคุณภาพการศกึษาภายใน 
  3.2 ก ากบัตดิตาม 
ใหค้วามเห็นและขอ้เสนอแนะเกีย่วกบัการด าเนินการประกนัคุณภาพ   
                           การศกึษา ภายในสถานศกึษา 

3.3  เสนอสถานศกึษาแตง่ต ัง้คณะบุคคลท าหน้าทีต่รวจสอบ ทบทวน 
และรายงานการพฒันาคุณภาพการศกึษาของสถานศกึษา 
(รายงานประจ าปี) 
ท ัง้น้ีใหก้ าหนดอ านาจและหน้าทีไ่วใ้นค าส ั่งแตง่ต ัง้พรอ้มท ัง้ประชาส ั
มพนัธ์ใหร้บัทราบอยา่งท ั่วถงึ 

4. สรา้งความตระหนกั 
เสรมิสรา้งความรูค้วามเขา้ใจเกีย่วกบัระบบการประกนัคุณภาพการศกึษาภายใน
สถานศกึษา 
โดยใหบุ้คลากรภายในสถานศกึษารว่มจดัท าแนวปฏบิตัใินการประกนัคุณภาพ   
ภายในสถานศกึษา เพือ่การยอมรบัและยดึถือปฏบิตัริว่มกนั 
 7.  กลุม่งานประสานงาน  
บรกิารและส่งเสรมิความรูท้างวชิาการภายในและภายนอกสถานศกึษา 
หน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิานดงัน้ี 
  1. 
ส ารวจแหลง่การเรียนรูแ้ละภูมปิญัญาทอ้งถิน่ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพท ัง้
ในและนอก สถานศกึษา ท ัง้ในและนอกเขตพืน้ทีท่ีโ่รงเรียนสงักดั 

2 . 
จดัระบบแหลง่การเรียนรูภ้ายในโรงเรียนใหเ้อ้ือตอ่การจดัการเรียนรูข้องผูเ้
รียน  เช่น พฒันาหอ้งสมุด 

ให้เป็นแหล่งการเรียนรู ้มุมหนงัสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  
หอ้งพยาบาล  หอ้งศูนย์วชิาการ  สวนสุขภาพ สวนหนงัสือ  เป็นตน้ 
 3. จดัใหม้ีแหลง่เรียนรูอ้ยา่งหลากหลาย ท ัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา 
ใหพ้อเพียงเพือ่สนบัสนุน        
การแสวงหาความรูด้ว้ยตนเองกบัการจดักระบวนการเรียนรู ้

4. ประสานความร่วมมือ วางแผนกบัสถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครวั 
องค์กร หน่วยงานทีจ่ดัการศกึษา  
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โ ด ย ส่ ง เ ส ริ ม ก า ร ใ ช้ แ ห ล่ ง เ รี ย น รู้ ที่ แ ต่ ล ะ แ ห ล่ ง มี 
เพือ่ใช้ประโยชน์ใหเ้กดิการเรียนรูร้ว่มกนั 

 
5 .  ส่ ง เ ส ริ ม 
สนบัสนุนใหเ้พือ่นครูไดใ้ช้แหลง่เรียนรูท้ ัง้ภายในและภายนอกสถานศกึษา 
โรงเรียนในการจดั 

กระบวนการเรียนรูใ้หค้รอบคลุมถงึภูมปิญัญาทอ้งถิน่ 
7. จดัระบบขอ้มูลแหลง่การเรียนรูใ้นทอ้งถิน่ใหเ้อ้ือตอ่การจดัการเรียนรูข้อ

งผูเ้รียนของสถานศกึษา       
ของตนเอง            

8. สง่เสรมิ ประสานงาน ใหม้กีารเผยแพรค่วามรู ้ จดัอบรมความรูต้า่งๆ 
ใหก้บัผูป้กครอง ชุมชน ภกิษุ  

สามเณร ในเขตบรกิารและผูท้ีส่นใจท ั่วไป 
 9.  
การประสานความรว่มมือในการพฒันาวชิาการกบัสถานศกึษาและองค์กรอืน่  

10.  การสง่เสรมิและสนบัสนุนงานวชิาการแกบุ่คคล  ครอบครวั  องคก์ร  
หน่วยงานสถานประกอบการ 

และสถาบนัอืน่ทีจ่ดัการศกึษา   
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