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คำนำ 
 

คู ่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารวิชาการเล่มนี้ จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นแนวทางในการดำเนินงาน       
ด้านวิชาการของสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ ชัดเจน และมีประสิทธิภาพ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเสริมสร้าง
ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับบทบาท หน้าที่ และภารกิจของบุคลากรฝ่ายวิชาการในแต่ละระดับ ตลอดจนเป็น
เครื่องมือในการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมายของสถานศึกษา 

เนื้อหาในคู่มือนี้ประกอบด้วย แนวทางการปฏิบัติงานด้านหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน การวัด
และประเมินผล การพัฒนาสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา รวมถึงงานวิชาการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีการ
กำหนดขั้นตอน วิธีการ และรายละเอียดที่ชัดเจน เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถนำไปใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
ตลอดจนแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในภาพรวม 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานในการเสริมสร้างประสิทธิภาพ
ของงานด้านวิชาการ และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ให้มีประสิทธิผล
สูงสุดต่อไป 

หากมีข้อเสนอแนะหรือข้อปรับปรุงเพิ่มเติมใด ๆ ผู้จัดทำยินดีน้อมรับเพื่อการพัฒนาคู่มือฉบับนี้ให้
สมบูรณ์ยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป 

 
 

งานบริหารวิชาการโรงเรียนบ้านศาลาใหม่ 
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การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตร
ท้องถิ่น 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้หลักสูตรท้องถิ่นสอดคล้องกับบริบท ความต้องการ และปัญหาของชุมชน 

              การพัฒนาหลักสูตรทอ้งถิ่นต้องสะท้อนอัตลักษณ์ วิถีชีวิต วฒันธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
ทรัพยากรที่มีอยู่ในชุมชน เพื่อให้ผู้เรียนเกิดความรัก ความภาคภูมิใจในท้องถ่ิน และสามารถนำความรู้ไปใชใ้น
ชีวิตประจำวันได ้

2. เพื่อส่งเสริมการมีสว่นร่วมของทุกภาคส่วนในการพัฒนาหลักสูตร 
              การให้ความเห็นต่อสาระหลักสูตรท้องถ่ิน เป็นช่องทางให้ครู ผู้ปกครอง นักเรียน ชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้มีส่วนรว่มในการเสนอแนะแนวทาง เน้ือหา หรือกิจกรรมที่
เหมาะสม ตรงกับความตอ้งการของท้องถ่ิน 

3. เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนอย่างรอบด้าน 
              เน้ือหาหลักสตูรท้องถิ่นที่เหมาะสมจะช่วยเสริมสรา้งทักษะชีวติ ทักษะวิชาชพี ทกัษะการดำรงชวีิต
ในชุมชน และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ในศตวรรษที่ 21 ให้แก่ผู้เรียน 

4. เพื่อสร้างกลไกและกระบวนการจัดการหลักสูตรที่มีประสิทธิภาพ 
              การจัดทำและปรับปรุงหลักสูตรท้องถิ่นต้องมีขั้นตอนที่ชัดเจน มีการรับฟังความคิดเห็น และ
พิจารณาอยา่งรอบดา้น เพื่อให้หลักสูตรมคีุณภาพ ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงของสังคมและเทคโนโลยี 

5. เพื่อให้เกิดความยั่งยนืในการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
              การดำเนินงานอย่างต่อเน่ือง มรีะบบติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงหลักสูตรอย่างสม่ำเสมอ จะ
ช่วยให้หลักสูตรท้องถิ่นมีความเหมาะสม ทันสมัย และยั่งยืนในการใช้จดัการเรียนรู้ต่อไป 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. แตง่ตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรท้องถิน่ 

              สถานศึกษาจัดตั้งคณะกรรมการที่ประกอบด้วยผู้บริหาร คร ูผูป้กครอง ผู้แทนชุมชน ผูแ้ทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และผู้ทรงคุณวุฒ ิเพื่อร่วมกนัพิจารณาเน้ือหาหลักสตูรท้องถิ่น 

2. ศึกษาข้อมูลและวิเคราะห์บริบทของท้องถิ่น 
              คณะกรรมการศึกษาข้อมูลสภาพเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม ภูมิปัญญา และทรัพยากรของชุมชน 
เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการกำหนดสาระหลักสตูรที่เหมาะสม 

3. กำหนดขอบเขตและสาระสำคัญของหลักสูตรท้องถิ่น 
              ร่วมกันกำหนดวัตถุประสงค์ จดุประสงค์รายวชิา สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน คุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ เนื้อหาสาระ และกิจกรรมการเรียนรู้ใหส้อดคล้องกับความต้องการของท้องถ่ินและผู้เรียน 

4. จัดประชุมเพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
              เปิดโอกาสให้ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้เสนอความคดิเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับเนื้อหาหลักสูตรท้องถิ่น 

5. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามข้อเสนอแนะ 
              คณะกรรมการนำข้อคิดเห็นที่ได้รับมาพิจารณาปรับปรุงเนื้อหาหลักสูตรให้เหมาะสมและสมบูรณ์
มากยิ่งข้ึน 
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6. นำเสนอหลักสูตรท้องถิ่นเพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
              เสนอรา่งหลักสูตรท้องถิ่นฉบับปรับปรุงต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อพิจารณาอนมุัติและ
รับรองการใช้หลักสตูรในสถานศึกษา 

7. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรท้องถิ่น 
              ครูผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำแผนการจดัการเรียนรู ้(แผนการสอน) ให้สอดคล้องกบัสาระ
หลักสูตรท้องถิ่นที่ไดร้ับอนุมัติ 

8. นำหลักสูตรท้องถิ่นไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
              ดำเนินการสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้จริงในห้องเรียน พร้อมทั้งบันทึกผลและประเมินผลการ
 9. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน 
              ดำเนินการประเมินผลทั้งในด้านกระบวนการจดักิจกรรมการเรียนรู้และผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียน 
พร้อมจดัทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารและคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพฒันา
ปรับปรุงหลักสูตรในปีต่อไป 
 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. แตง่ตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรท้องถิน่ 

              ใช้ระยะเวลาประมาณ 1 สัปดาห์ เพื่อพิจารณาและคัดเลือกบุคคลที่มีความเหมาะสมจาก
หลากหลายภาคสว่น เชน่ ผู้บริหาร ครู ผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้ทรงคุณวุฒิ 

2. ศึกษาข้อมูลและวิเคราะห์บริบทของท้องถิ่น 
    ดำเนินการประมาณ 2-3 สัปดาห ์เพื่อเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสภาพเศรษฐกิจ สังคม 

วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และทรัพยากรในชมุชน 
3. กำหนดขอบเขตและสาระสำคัญของหลักสูตรท้องถิ่น 
    ใช้เวลาประมาณ 2 สปัดาห์ เพื่อพิจารณากำหนดวัตถุประสงค์ จดุประสงค์รายวชิา เน้ือหาสาระ 
และกิจกรรมการเรียนรู้ทีเ่หมาะสมกับบริบทของชุมชน 
4. จัดประชุมเพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
    ใช้เวลาประมาณ 1 สปัดาห์ เพื่อรวบรวมข้อเสนอแนะจากครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน  

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามข้อเสนอแนะ 
    ใช้เวลาประมาณ 1-2 สัปดาห์ ในการนำข้อคดิเห็นที่ได้รับมาปรับปรุงหลักสูตรให้สมบูรณ์และ 

เหมาะสมยิ่งขึ้น 
6. นำเสนอหลักสูตรท้องถิ่นเพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
    ใชร้ะยะเวลาประมาณ 1 สัปดาห์ เพื่อเสนอรา่งหลักสูตรต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

เพื่อพิจารณาและอนุมัต ิ
7. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรท้องถิ่น 
    ใช้เวลา 2-3 สัปดาห์ ในการจัดทำแผนการสอนให้สอดคล้องกับสาระหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติ 
8. นำหลักสูตรท้องถิ่นไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
    ดำเนินการตลอดปีการศึกษา โดยครูผู้สอนนำแผนไปใช้จริงในชั้นเรียน 
9. ติดตาม ประเมินผล และจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 
    ดำเนินการต่อเน่ืองตลอดปีการศกึษา และจดัทำสรุปผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา  
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เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพฒันาหลักสูตรในปีถัดไป 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

o มาตรา 27 กำหนดให้สถานศึกษามีอิสระในการจดัทำหลักสตูรท้องถิ่นให้สอดคล้องกับบริบท
และความต้องการของชมุชน 

o เน้นการมีส่วนร่วมของชมุชนท้องถิ่นและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการพัฒนาหลักสูตร 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 มาตรา 36 

o ระบุว่า หลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานตอ้งประกอบด้วย 3 ส่วน ได้แก่ 
1. สาระการเรียนรูพ้ื้นฐาน 
2. สาระการเรียนรู้เพิ่มเติม 
3. สาระการเรียนรู้ทอ้งถิ่น (ซึ่งสถานศึกษามีอิสระในการจดัทำ) 

3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (และฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
o กำหนดให้สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นเป็นส่วนหน่ึงของหลักสูตรที่สถานศึกษาต้องพัฒนาขึ้นเอง

ตามบริบทท้องถ่ิน 
o สาระท้องถิ่นต้องช่วยเสรมิสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์และสมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 

4. กฎกระทรวงว่าดว้ยการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2546 
o หมวด 2 การจัดหลักสตูรสถานศึกษา ข้อ 6-9 

ระบุให้สถานศึกษาจัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้ครอบคลุมหลกัสูตรแกนกลาง
และสาระท้องถิ่นตามความเหมาะสมของบริบทสถานศึกษาและชุมชน 

5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา พ.ศ. 2564 
o เน้นย้ำเรื่องการมีส่วนรว่มของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนาหลักสูตร 
o กำหนดขั้นตอนการพัฒนา การประเมิน และการปรับปรุงหลักสูตรของสถานศึกษา รวมถึง

สาระท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

 

การวางแผนงานด้านวิชาการ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อกำหนดทศิทางและเป้าหมายของการจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับนโยบายของ

สถานศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ 
2. เพื่อวางระบบการจดักิจกรรมการเรียนรู้ให้ครอบคลุมทุกกลุ่มสาระและระดับชั้นอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
3. เพื่อจัดสรรทรพัยากร เวลา และบุคลากรให้เหมาะสมกับภารกจิทางวิชาการ 
4. เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการดำเนินงานของครูและบุคลากรทางการศกึษา 
5. เพื่อส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนผ่านการเรียนรู้ที่เป็นระบบและต่อเนื่อง 
6. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการตดิตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดำเนินงานด้านวิชาการ 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษานโยบายและแนวทางการจัดการศึกษา 

- วิเคราะห์นโยบายจากกระทรวง/สำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษา 
- พจิารณาแผนพัฒนาสถานศึกษาและผลการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา 

2. วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน 
- วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 
- วิเคราะห์จุดแข็ง-จุดอ่อนของครู ผู้เรียน และทรพัยากรที่มี 
- สรุปปัญหาและความตอ้งการจำเป็น (Needs Assessment) 

3. กำหนดเป้าหมายและกลยุทธ์ 
- วางเป้าหมายระยะสั้นและระยะยาว 
- กำหนดกลยุทธ์หรือแนวทางในการพัฒนางานวชิาการ เช่น การพัฒนาครู, การปรับหลักสูตร,      

การส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน 
4. จัดทำแผนปฏิบัติงาน 

- แยกรายกิจกรรม เช่น การจดัทำแผนการสอน การนิเทศ การวัดผล ฯลฯ 
- กำหนดผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาดำเนินงาน และตัวชี้วดัความสำเรจ็ 

5. เสนอโครงการ/แผนงานเพื่อขออนุมัติ 
- นำเสนอผู้อำนวยการหรือคณะกรรมการวชิาการพิจารณา 
- ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะหากจำเป็น 

6. ดำเนินงานตามแผน 
- ตดิตามให้เป็นไปตามระยะเวลา 
- สนับสนุนครูให้เข้าใจแผนและมีส่วนร่วม 

7. ติดตามและประเมินผล 
- สรุปผลการดำเนินงานตามแผน 
- ประเมินความสำเร็จ ปญัหา อุปสรรค และแนวทางปรับปรุงในปีต่อไป 
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ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษานโยบายและแนวทางการจัดการศึกษา 

ระยะเวลา : 1 - 2 สัปดาห ์
กิจกรรมในช่วงนี้ควรดำเนินการช่วงก่อนเริ่มปีการศึกษา เช่น เดือนมีนาคม - เมษายน 

2. วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน 
ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ 
ควรดำเนินการต่อเนื่องหลังจากศึกษานโยบาย เพือ่ให้ได้ข้อมูลที่ใช้ประกอบการวางแผนการเรียนการ
สอน เช่น เดือนเมษายน 

3. กำหนดเป้าหมายและกลยุทธ์ 
ระยะเวลา : 1 - 2 สัปดาห ์
ใช้เวลาวางเป้าหมายและกำหนดแนวทางดำเนินงานโดยเฉพาะในการประชุมร่วมกับคณะครู เช่น 
เดือนเมษายน - พฤษภาคม 

4. จัดทำแผนปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ 
จัดทำแผนอย่างละเอียด กำหนดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ตัวชีว้ัด และระยะเวลาดำเนินงาน เช่น เดือน
พฤษภาคม ก่อนเปิดภาคเรียน 

5. เสนอโครงการ/แผนงานเพื่อขออนุมัติ 
ระยะเวลา : 1 สัปดาห์ 
เสนอแผนงานต่อผู้อำนวยการ/คณะกรรมการวิชาการ และดำเนินการปรบัแก้หากมีข้อเสนอแนะ เช่น 
เดือนพฤษภาคม 

6. ดำเนินงานตามแผน 
ระยะเวลา : ตลอดปีการศึกษา 
ดำเนินการตามแผนที่ไดร้ับอนุมัติ ควบคู่กับการตดิตาม สนับสนุน และนิเทศอย่างต่อเน่ือง โดยอาจมี
การประเมินผลเป็นระยะ ๆ (Mid-year Review) เช่น เดือนตุลาคม 

7. ติดตามและประเมินผล 
ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ (ปลายปีการศึกษา) 
สรุปผล ประเมินปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะเพื่อวางแผนพัฒนาปีถัดไป เช่น เดือนมีนาคม 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

o มาตรา 22 กำหนดให้การจัดการศกึษาต้องยึดหลกัผู้เรียนเป็นสำคัญ 
o มาตรา 24 กำหนดแนวทางการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นศูนย์กลาง และต้อง

สอดคล้องกับสภาพจริงของผู้เรียนและท้องถิ่น 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

o หมวด 4 ว่าด้วยหน้าที่ของสถานศึกษาในการวางแผนและดำเนินการจัดการเรียนการสอน 
รวมถึงการประเมินผลและพัฒนางานทางวิชาการของสถานศึกษา 

3. กฎกระทรวงกำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2546 
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o กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดทำแผนงาน โครงการ และการจัดกิจกรรมทางการศึกษาให้
สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง 

o ระบุว่าผู้บริหารและครูตอ้งร่วมกันจดัทำแผนงานการจดัการเรียนรู ้และมีการติดตาม
ประเมินผล 

4. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรบัปรุง พ.ศ. 2560) 
o กำหนดสาระการเรียนรู้ ตัวชี้วดั และแนวทางการจัดกระบวนการเรียนรู ้รวมถึงการวดัและ

ประเมินผลที่สถานศึกษาต้องใช้ในการจดัการเรียนการสอน 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการปฏิบัตงิานของสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

o กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของครูในการจัดทำแผนการจดัการเรียนรู้ การนิเทศ
ภายใน การวัดและประเมินผล รวมถึงการพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง 

6. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
o ที่เกี่ยวกับแนวทางการจดัการเรียนรู้ การนิเทศภายใน การประเมินผลสถานศึกษา เช่น 

▪ คำสั่ง สพฐ. ที ่1181/2564 เรื่องแนวปฏิบัติการขบัเคลื่อนโรงเรียนคุณภาพ 
▪ คำสั่งเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป ี
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การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อจัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพ ตอบสนองต่อมาตรฐานการศกึษาชาต ิและบริบทของ

สถานศึกษา 
2. เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มคีุณลักษณะอันพึงประสงค์ มีทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที ่21 
3. เพื่อส่งเสริมการจดัการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางและความ

ต้องการของท้องถ่ิน 
4. เพื่อเป็นแนวทางในการวางแผน ดำเนินการ นิเทศ ตดิตามและประเมินผลการจัดการเรียนรูใ้น

สถานศึกษา 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษานโยบายและแนวทางการจัดการศึกษา 

- วิเคราะห์นโยบายจากกระทรวงศึกษาธิการ/สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา 
- พจิารณาแผนพัฒนาสถานศึกษาและผลการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา 

2. วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน 
- วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน 
- วิเคราะห์จุดแข็ง-จุดอ่อนของครู ผู้เรียน และทรพัยากรที่มี 
- สรุปปัญหาและความตอ้งการจำเป็น (Needs Assessment) 

3. กำหนดเป้าหมายและกลยุทธ์ 
- วางเป้าหมายระยะสั้นและระยะยาว 
- กำหนดกลยุทธ์หรือแนวทางในการพัฒนางานวชิาการ เช่น การพัฒนาครู การปรับหลักสูตร 
  การส่งเสริมการเรียนรูข้องผู้เรียน 

4. จัดทำแผนปฏิบัติงาน 
- แยกรายกิจกรรม เช่น การจดัทำแผนการสอน การนิเทศ การวัดผล ฯลฯ 
- กำหนดผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาดำเนินงาน และตัวชี้วดัความสำเรจ็ 

5. เสนอโครงการ/แผนงานเพื่อขออนุมัติ 
- นำเสนอผู้อำนวยการหรือคณะกรรมการวชิาการพิจารณา 
- ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะหากจำเป็น 

6. ดำเนินงานตามแผน 
- ตดิตามให้เป็นไปตามระยะเวลา 
- สนับสนุนครูให้เข้าใจแผนและมีส่วนร่วม 

7. ติดตามและประเมินผล 
- สรุปผลการดำเนินงานตามแผน 
- ประเมินความสำเร็จ ปญัหา อุปสรรค และแนวทางปรับปรุงในปีต่อไป 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 1. ศึกษานโยบายและแนวทาง : 1 - 2 สัปดาห์ (มีนาคม - เมษายน) 

2. วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน : 2 สัปดาห์ (เมษายน) 
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3. กำหนดเป้าหมายและกลยุทธ์ : 1 - 2 สัปดาห์ (เมษายน - พฤษภาคม) 
4. จัดทำแผนปฏิบัติงาน : 2 สัปดาห์ (พฤษภาคม) 
5. เสนอโครงการ/แผนงานเพื่อขออนุมัติ : 1 สัปดาห์ (พฤษภาคม) 
6. ดำเนินงานตามแผน : ตลอดปีการศกึษา 
7. ติดตามและประเมินผล : 2 สัปดาห์ (มีนาคม ปีถัดไป) 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
• มาตรา 22, 24 : เน้นการจัดการศกึษาเพื่อพัฒนาผู้เรียนเป็นสำคัญ 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
• กำหนดบทบาทและหน้าที่ของสถานศึกษาในการบริหารจัดการเรียนการสอน 
กฎกระทรวงกำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2546 
• กำหนดแนวทางการจัดทำแผนการสอนและการนเิทศภายในสถานศึกษา 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรบัปรุง พ.ศ. 2560) 
• เป็นแนวทางหลักในการจัดการเรียนรู ้การวดัและประเมินผล 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการปฏิบัตงิานของสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
• กำหนดหน้าที่ความรับผดิชอบของครูในการวางแผนและดำเนินการสอน 
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การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา/หลักสูตรทอ้งถิ่นให้สอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชีว้ดั

ตามหลักสูตรแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ 
2. เพื่อปรับปรุงเนื้อหา กระบวนการเรียนรู้ และกจิกรรมให้เหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษาและ

ความต้องการของผู้เรียน 
3. เพื่อให้ครูมีแนวทางในการจดัการเรียนรูท้ี่ชัดเจน เป็นระบบ และมีความต่อเน่ืองในทุกระดับชั้น 
4. เพื่อส่งเสริมสมรรถนะ ทักษะในศตวรรษที่ 21 และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน 
5. เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนของนักเรียนให้สูงข้ึน 
6. เพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เทคโนโลยี และโลกแห่งการเรียนรู้ในอนาคต 

 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษานโยบายและมาตรฐานหลักสูตร 

- ศึกษาแนวทาง/กรอบหลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2561 (หรือหลักสูตรใหม่ล่าสุด) 
- วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ ตวัชี้วดั และสมรรถนะที่กำหนด 

2. วิเคราะห์บริบทของสถานศึกษา 
- ศึกษาสภาพแวดล้อม จดุเน้นของโรงเรียน 
- สำรวจความต้องการของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
- แต่งตั้งคณะทำงานหลักสูตร (ครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระฯ, ผู้บริหาร, ตวัแทนผู้ปกครอง ฯลฯ) 
- กำหนดบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการ 

4. ออกแบบและปรับปรุงหลักสูตร 
- กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายของหลักสูตร 
- จดัทำโครงสรา้งหลักสตูร รายวิชา และชั่วโมงเรียนในแต่ละระดับ 
- พัฒนาแผนการเรียนรู ้ตัวชี้วดั สมรรถนะสำคัญ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
- พจิารณาแทรกสาระหรอืกิจกรรมเพิ่มเติม (เช่น ทักษะชีวิต Coding ภาษาอังกฤษ ฯลฯ) 

5. ประเมินและรับฟังความคิดเห็น 
- เปิดรับฟังความคิดเห็นจากครู นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน 
- ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 

6. จัดทำเอกสารหลักสตูรสถานศึกษา (เล่มหลกัสูตร) 
- จดัทำเล่มหลักสูตรอย่างเป็นทางการ 
- นำเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติ 

7. นำหลักสตูรไปใช้ในการจัดการเรียนรู ้
- ชี้แจงให้ครูทุกคนเข้าใจและนำไปใช้ในการจดัทำแผนการสอน 
- ประชาสัมพันธ์หลักสตูรให้ผู้ปกครองและชุมชนทราบ 

8. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
- ประเมินผลการใช้หลักสูตรเป็นระยะ 
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- สรุปข้อดี-ข้อดอ้ย เพื่อนำไปสู่การปรับปรุงในรอบต่อไป 
 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษานโยบายและมาตรฐานหลักสตูร 

ระยะเวลา : 1 - 2 สัปดาห ์(ช่วงก่อนเริ่มปีการศึกษา เช่น เดือนมีนาคม) 
2. วิเคราะห์บริบทของสถานศึกษา 

ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ (เดือนมีนาคม - เมษายน) 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา 

ระยะเวลา : 1 สัปดาห์ (เดือนเมษายน) 
4. ออกแบบและปรับปรุงหลักสูตร 

ระยะเวลา : 3 - 4 สัปดาห ์(เดือนเมษายน - พฤษภาคม) 
ขั้นตอนนี้สำคัญและใช้เวลามากสดุ เพื่อให้ได้หลักสูตรที่เหมาะสมกับบริบทสถานศึกษา 

5. ประเมินและรับฟังความคิดเห็น 
ระยะเวลา : 1 - 2 สัปดาห ์(ปลายเดือนพฤษภาคม) 

6. จัดทำเอกสารหลักสูตรสถานศึกษา (เล่มหลักสตูร) 
ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ (เดือนมิถุนายน) 

7. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
ระยะเวลา : ตลอดปีการศึกษา (เริ่มตั้งแต่เปิดภาคเรียนที่ 1) 

8. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
ระยะเวลา : ตลอดปีการศึกษา (ดำเนินการควบคูไ่ปกับการสอน) 
สรุปผลและวางแผนปรับปรุงในช่วงปลายปีการศกึษา (เดือนมีนาคม) 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

มาตรา 22 : การจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผู้เรียนเป็นสำคัญ 
มาตรา 24 : การจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรยีน สอดคล้องกับสภาพจริงของท้องถิ่น 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
หมวดที่วา่ด้วยหน้าที่ของสถานศึกษาในการกำหนดและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

กฎกระทรวงว่าดว้ยการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2546 
กำหนดให้สถานศึกษาสามารถปรับหลักสูตรแกนกลางให้เหมาะสมกับบริบทของตนเอง 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรบัปรุง พ.ศ. 2560 หรือฉบับล่าสุด 
พ.ศ. 2561) 

เป็นกรอบและแนวทางในการจดัทำหลักสตูรสถานศึกษา เช่น โครงสรา้งหลักสูตร ตวัชี้วดั สมรรถนะ
สำคัญ 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการปฏิบัตงิานของสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
ระบุบทบาทของครูและผู้บริหารในการวางแผน พัฒนา และนำหลักสูตรไปใช้จริง 

คำสั่ง สพฐ. หรือประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เช่น คำสั่งที่เกี่ยวกับการปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา การใช้สมรรถนะเป็นฐาน หรือการเพิ่มสาระ
การเรียนรูใ้หม่ (Coding, AI, ภาษาอังกฤษ ฯลฯ) 
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การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อยกระดับคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนใหส้อดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา 
2. เพื่อพัฒนาครูให้มีทักษะและความสามารถในการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับ

ศักยภาพของผู้เรียน 
3. เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้แบบ Active Learning ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
4. เพื่อปรับกระบวนการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของสังคม เทคโนโลยี และโลกยุคใหม่ 
5. เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ดว้ยตนเอง มีความคิดวิเคราะห์ สร้างสรรค์ และมีคุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ 
6. เพื่อสรา้งนวัตกรรมการเรียนรู้ใหม่ ๆ ที่ตอบโจทย์ความแตกต่างของผู้เรยีนแต่ละคน 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์สภาพการจัดการเรยีนรู้ในปัจจุบัน 

- รวบรวมข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
- ประเมินวิธีสอนของคร ูและพฤติกรรมการเรียนรู้ของผู้เรียน 
- ตรวจสอบจุดเด่น จดุดอ้ยของกระบวนการเรียนรู้ที่มีอยู่ 

2. ศึกษาแนวทางการจดัการเรยีนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
- ส่งเสริมให้ครูเรียนรู้เทคนิคการจดัการเรียนรูใ้หม่ ๆ เช่น Active Learning, PBL, STEM, DLTV, 

Blended Learning ฯลฯ 
- จดัอบรมหรือ PLC ใหค้รูแลกเปลี่ยนแนวทางการจดัการเรียนรู้ที่ได้ผล 

3. ออกแบบกระบวนการเรียนรู้ใหม่/ปรับปรุงจากเดิม 
- สนับสนุนให้ครูออกแบบแผนการจัดการเรียนรูท้ี่หลากหลาย 
- ใช้สื่อ เทคโนโลยี และกิจกรรมเสริมสรา้งทักษะที่เหมาะสมกับบริบทนักเรียน 

4. ทดลองใช้และสังเกตผล 
- นำกระบวนการเรียนรูท้ี่ออกแบบมาใช้ในชั้นเรียนจริง 
- สังเกตผลการตอบสนองของผู้เรียน รวมถึงประเมินความพึงพอใจและประสิทธิผล 

5. สะท้อนผลและปรับปรุง 
- ประเมินผลจากครู นักเรียน หรือผู้เกี่ยวข้อง 
- วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อปรับปรุงรูปแบบการเรียนรู้ให้ดียิ่งขึ้น 

6. ส่งเสรมินวัตกรรมและการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- จดันิทรรศการ/เวทีนำเสนอผลของการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
- ส่งเสริมให้ครูเขียนรายงานวิจัยหรือบทความวิชาการจากการพัฒนากระบวนการสอน 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์สภาพการจัดการเรียนรู้ในปัจจุบัน 

ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ (มีนาคม - เมษายน) 
• รวบรวมข้อมูลผลสัมฤทธิท์างการเรียน 
• ประเมินกระบวนการสอนของครู 
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• ตรวจสอบจุดเด่น-จดุด้อยของกระบวนการเดิม 
2. ศึกษาแนวทางการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ (เมษายน) 
• อบรม/จัด PLC เพื่อพัฒนาทักษะการจัดการเรียนรู้ใหม่ๆ ให้ครู 
3. ออกแบบกระบวนการเรยีนรู้ใหม่/ปรับปรุงจากเดิม 

ระยะเวลา : 3 สัปดาห์ (เมษายน - พฤษภาคม) 
• ครูวางแผน ออกแบบและจัดทำแผนการจดัการเรยีนรู้ใหม่ 
4. ทดลองใช้และสังเกตผล 

ระยะเวลา : 1 ภาคเรียน (ภาคเรียนที่ 1) 
• ทดลองใช้จริงในห้องเรียน 
• สังเกตผลและเก็บข้อมูลเชิงคุณภาพ/ปริมาณ 
5. สะท้อนผลและปรับปรุง 

ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ (เดือนตุลาคม หรือชว่งปิดภาคเรียน) 
• วิเคราะห์ข้อมูล ประชุมสะท้อนผล และปรับปรุงรูปแบบการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมนวัตกรรมและการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ระยะเวลา : ตลอดปีการศึกษา (โดยเฉพาะชว่งปลายปีหรือวันนิทรรศการวิชาการ) 
• จัดนิทรรศการ แสดงผลงาน 
• ส่งเสริมครูเขียนรายงาน/บทความวิจัยเพื่อพัฒนาตนเองและวงวิชาการ 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

• มาตรา 22, 23, 24 : เน้นการจดักระบวนการเรียนรู้ที่มุ่งเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
• สนับสนุนการใช้กระบวนการเรียนรูท้ี่หลากหลาย เช่น Active Learning, PBL, STEM 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
• ระบุบทบาทของครูในการพัฒนาวธิีสอนและนวัตกรรมการเรียนการสอน 

กฎกระทรวงว่าดว้ยการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2546 
• กำหนดแนวทางการจัดการเรียนรู้ที่เน้นความต้องการและศักยภาพของผู้เรียน 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรบัปรุง พ.ศ. 2560) 
• ระบุสมรรถนะสำคัญของผู้เรียน ทักษะการคิดขั้นสูง และการใช้เทคโนโลยเีพื่อการเรียนรู้ 

แนวทาง/ประกาศ สพฐ. หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
• เช่น แนวทางการขับเคลื่อน Active Learning, PLC, Coding, STEM Education ในโรงเรียน 

คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ. เกีย่วกับการนเิทศภายในและการพัฒนาวิชาชีพครู 
• ส่งเสริมการพัฒนาแผนการจดัการเรียนรู้และการจัดนิทรรศการนวตักรรมทางการศึกษา 
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การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรยีน 
 

วัตถุประสงค์ 
การวดัผลและประเมินผลการเรยีนรู้ 
1. เพื่อวดัและประเมินความกา้วหน้าและผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียนตามมาตรฐานและตัวชี้วดัที่กำหนดไว้

ในหลักสูตร 
2. เพื่อทราบถึงจุดแข็งและจุดที่ต้องพัฒนาของผู้เรียนแต่ละคนและนำไปสู่การจดัการเรียนรูท้ี่

เหมาะสม 
3. เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนของครู 
4. เพื่อสรา้งแรงจูงใจในการเรียนรู้และพัฒนาตนเองของผู้เรียน 
5. เพื่อประเมินความสอดคล้องระหวา่งกระบวนการจดัการเรียนรูก้ับผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจริง 
6. เพื่อรายงานผลการเรยีนรู้ของผู้เรียนให้ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบอย่างโปร่งใส

และเป็นธรรม 
การเทียบโอนผลการเรยีน 
1. เพื่อรับรองผลการเรียนรู้และประสบการณ์ของผู้เรียนที่เคยเรียนในสถานศึกษาอื่น หรอืในระบบ

การศกึษาตา่งรูปแบบให้เป็นผลการเรียนตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
2. เพื่ออำนวยความสะดวกในการโยกยา้ยสถานศกึษาของนักเรียนโดยไม่ตอ้งเรียนซ้ำในรายวิชาที่มผีล

การเรียนใกล้เคียงหรือเทียบเท่ากัน 
3. เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการศกึษาและค่าใช้จ่ายในการเรียนซ้ำรายวชิาที่ผู้เรียนมีความรู้และทกัษะ

เพียงพอ 
4. เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้เรยีนที่มีประสบการณ์นอกระบบโรงเรียน (เช่น เรียนในระบบการศึกษานอก

โรงเรียน หรือการอบรมระยะสั้นที่ได้รับการรับรอง) สามารถนำความรู้มาประเมินและรับรองเป็นผลการเรียน
ได้ 

5. เพื่อสรา้งความต่อเน่ืองและมาตรฐานในการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนที่มคีวามหลากหลายในแหล่ง
การศกึษา 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การวดัผลและประเมินผลการเรยีนรู้ 
1. ศึกษานโยบายและแนวทางการวัดและประเมินผล 

- ศึกษาหลักสูตรแกนกลาง และระเบียบ/ประกาศของกระทรวงศกึษาธกิาร 
- ทำความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการวดัผล เชน่ การประเมินสมรรถนะ/คุณลักษณะอันพึงประสงค์/

ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
2. กำหนดตัวชี้วัดและเกณฑ์การประเมิน 

- กำหนดตัวชี้วัดที่ชัดเจนตามรายวิชาและชั้นเรียน 
- กำหนดเกณฑ์การตดัสนิผล (Rubric) หรือคะแนนตามสัดส่วนที่เหมาะสม 

3. วางแผนการวัดและประเมินผล 
- กำหนดระยะเวลาและวิธีการวดัผลในแต่ละภาคเรียน (เช่น แบบทดสอบ สังเกตพฤติกรรม งานกลุ่ม 

แบบฝึกหัด ฯลฯ) 
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- ประชุมชี้แจงแนวทางแก่ครูผู้สอนทุกคน 
4. ดำเนินการวัดผลและประเมินผลตามแผน 

- ดำเนินการจดัสอบ/ประเมินผลงานตามกำหนด 
- เก็บรวบรวมข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนอย่างเป็นระบบ 

5. วิเคราะห์และสรุปผลการวดัผลและประเมินผล 
- วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนรายบุคคล/รายชั้นเรียน 
- จดัทำรายงานผลการประเมินเพื่อนำเสนอผู้บริหารและครูผู้สอน 

6. นำผลไปใช้ในการปรบัปรุงกระบวนการเรยีนรู้ 
- ใช้ผลการประเมินเพื่อปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ในครั้งต่อไป 
- ให้ข้อมูลป้อนกลับ (Feedback) แก่นักเรียนและผู้ปกครองเพื่อการพัฒนาต่อเน่ือง 

7. จัดเก็บข้อมูลและรายงานผล 
- บันทึกผลการเรียนลงในระบบสารสนเทศของสถานศึกษา 
- จดัทำเอกสารหลักฐาน เช่น ใบรายงานผลการเรียน ปพ.1 ปพ.6 
- รายงานผลต่อผู้ปกครองและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

การเทียบโอนผลการเรยีน 
1. ประชาสัมพันธ์แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

- แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธกีาร และระยะเวลาการขอเทียบโอนผลการเรียนให้กับนักเรียนและ
ผู้ปกครองทราบ 
2. รับคำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 

- นักเรียนหรือผู้ปกครองยื่นคำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน พร้อมเอกสารประกอบ เช่น 
- สำเนาหลักฐานการศึกษา (ระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรอืเทียบเท่า) 
- หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (เช่น ใบประกาศนียบัตร, หนังสือรับรองจากสถานศึกษาเดิม ฯลฯ) 

3. ตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของผู้ขอเทียบโอน 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 
- ตรวจสอบความสอดคล้องของรายวิชาที่ขอเทียบโอนกับหลักสูตรของสถานศึกษา 

4. พิจารณาการเทียบโอนผลการเรียน 
- คณะกรรมการฝา่ยวิชาการหรือผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายประชุมพิจารณาการเทียบโอน 
- พจิารณาความใกล้เคียงของโครงสร้างรายวชิา สาระสำคัญ เนื้อหา จำนวนชั่วโมง และผลการเรยีนรู้ 

5. แจ้งผลการพิจารณา 
- แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอเทียบโอนทราบ (อนุมัติ / ไม่อนุมัต ิ/ อนุมัติเฉพาะบางรายวิชา) 
- ให้คำแนะนำเกี่ยวกับรายวิชาที่ต้องลงเรียนเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

6. ดำเนินการบันทึกผลการเทียบโอน 
- บันทึกผลการเทียบโอนในระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) หรือในระบบสารสนเทศของโรงเรียน 
- เก็บรักษาหลักฐานการเทียบโอนในแฟ้มประวัตินักเรียน 

7. รายงานผลการเทียบโอน 
- รายงานสรุปผลการดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบตามระเบียบของ

สถานศึกษา 
 



15 
 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. การวางแผนและออกแบบการวัดผลและประเมินผล 

ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ (ก่อนเปิดภาคเรียน/ช่วงเดือนพฤษภาคมและตุลาคม) 
• ครูร่วมประชุมวางแผนการประเมิน 
• ออกแบบเครื่องมือวัดผลที่สอดคล้องกับตวัชี้วดัของหลักสูตร 
2. การดำเนินการวัดและประเมินผลระหว่างเรียน (Formative Assessment) 

ระยะเวลา : ตลอดภาคเรียน (ภาคเรียนละประมาณ 20 สัปดาห์) 
• วัดผลประเมินผลในชั้นเรียนอย่างต่อเน่ือง 
• ประเมินทักษะ, เจตคติ, พฤติกรรม และสมรรถนะผู้เรียน 
3. การดำเนินการวัดและประเมินผลปลายภาคเรียน (Summative Assessment) 

ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ (สัปดาห์สุดท้ายของภาคเรียน เดือนตุลาคม และมนีาคม) 
• จัดสอบปลายภาค 
• ประเมินผลสัมฤทธิ์ปลายภาคเรียน 
4. การเทียบโอนผลการเรยีน 

ระยะเวลา : 2 - 4 สัปดาห์ (กรณีนักเรียนย้ายเข้า/ย้ายออก หรือเทียบโอนผลเรียนจากนอกระบบ) 
• ตรวจสอบหลักฐานการเรียน (ปพ.1, ปพ.5 ฯลฯ) 
• วิเคราะห์หลักสูตรและเทยีบผลการเรียน 
• สรุปผลและเสนอผู้บริหารอนุมัติ 
5. การรายงานผลและส่งผลการเรยีน 

ระยะเวลา : 1 สัปดาห์ (หลังประเมินผลปลายภาค) 
• ครูบันทึกคะแนนและผลการประเมินลงระบบ 
• รายงานผลต่อผู้ปกครองและนักเรียน 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

มาตรา 26 : การวัดและประเมินผลต้องคำนึงถึงความหลากหลายของผู้เรียนและเน้น
ผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายหลักสูตร 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

หมวดที่วา่ด้วยอำนาจหนา้ที่ของสถานศึกษาในการจัดการประเมินผลผู้เรียน 
กฎกระทรวงว่าดว้ยการวัดและประเมินผลการเรียนตามหลกัสูตรการศกึษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 

กำหนดหลักเกณฑ์และวธิีการวัดผลประเมินผลในสถานศึกษา 
เน้นการประเมินทั้งด้านความรู ้ทักษะ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการเทียบโอนผลการเรียน พ.ศ. 2544 และฉบับแก้ไข
เพิ่มเติม 

กำหนดหลักเกณฑ์การเทยีบโอนผลการเรียนจากสถาบันอื่น หรือจากระบบการเรียนรู้นอก
ระบบ 

ระบุขั้นตอนการตรวจสอบและอนุมัติการเทียบโอนผลการเรียน 
แนวปฏิบัติ สพฐ./คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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เช่น หนังสือเวียนหรือประกาศที่เกี่ยวข้องกับการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนใน
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อศึกษาสภาพปัจจบุัน ปัญหา และความต้องการในการจัดการศกึษาในด้านตา่ง ๆ เช่น การเรยีน

การสอน การบริหารจัดการ สื่อ เทคโนโลยี และสิ่งแวดล้อมทางการศึกษา 
2. เพื่อพัฒนานวตักรรม วิธีการ หรือรูปแบบการจัดการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียนและบริบทของ

สถานศึกษา 
3. เพื่อประเมินประสิทธิภาพของนโยบายหรือกิจกรรมที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียนและการจัดการเรยีนรู้ 
4. เพื่อสรา้งองค์ความรูใ้หม่ที่สามารถนำไปใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน การบริหารจดัการ หรือ

การบริการของสถานศึกษา 
5. เพื่อใช้ผลการวิจัยเป็นข้อมูลเชิงประจักษ์ในการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ 

และระบบการประเมินผล 
6. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามทีักษะในการวิจัยเพื่อพัฒนางานอย่างต่อเน่ือง 

(Research for Professional Development) 
7. เพื่อยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรยีนและสร้างผลลัพธท์างการศกึษาที่มีคุณภาพสูงขึ้น 

 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สรา้งความเข้าใจเกี่ยวกับการวิจัย 

- จดัประชุม/อบรมเพื่อให้ครูและบุคลากรเข้าใจหลักการ วิธกีาร และประโยชน์ของการวิจัยในชั้น
เรียนหรือวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษา 

- ชี้แจงนโยบายของสถานศึกษาเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนงานวิจัย 
2. วิเคราะห์ปัญหาหรือความต้องการ 

- ให้ครูหรือบุคลากรสำรวจปัญหาหรือความต้องการในการจัดการเรียนการสอนหรือการบริหารงานที่
ต้องการพัฒนา 

- วิเคราะห์ปัญหาจากผลสัมฤทธิ์ของนักเรียนหรือผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 
3. กำหนดหัวข้อและวัตถุประสงค์การวิจัย 

- เขียนขอบเขตและวัตถุประสงค์ของการวิจัยให้ชดัเจน 
- กำหนดสมมติฐานหรือประเด็นปัญหาที่ต้องการศึกษา 

4. วางแผนการวิจัย 
- กำหนดรูปแบบการวิจยั (เชิงปริมาณ / เชิงคุณภาพ / เชิงทดลอง / เชิงพัฒนา) 
- วางแผนกลุ่มตัวอยา่ง เครื่องมือ วิธีการเก็บข้อมูล และการวิเคราะห์ข้อมูล 
- ขออนุมัติแผนการวิจัยจากผู้บริหารสถานศึกษา 

5. ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล 
- จดัทำเครื่องมือวิจัย เช่น แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ แบบสังเกต ฯลฯ 
- ดำเนินการเก็บข้อมูลตามข้ันตอนที่วางแผนไว้อย่างถูกต้องและเป็นธรรม 

6. วิเคราะห์ข้อมูลและแปลผล 
- วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้ตามระเบียบวิธีวิจัย 
- แปลผลและสรุปผลการวิจัยเพื่อนำเสนอข้อค้นพบ 
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7. สรุปผลการวิจัยและจัดทำรายงาน 
- เขียนรายงานวจิัยตามรปูแบบที่กำหนด (บทที่ 1-5) 
- สรุปผลพร้อมข้อเสนอแนะในการพัฒนางานหรอืกระบวนการที่เกี่ยวข้อง 

8. นำผลวิจัยไปใช้ในการพัฒนา 
- นำข้อค้นพบจากการวจิัยไปใช้ปรับปรุงพัฒนากระบวนการเรียนรู้ หรือกระบวนการบริหารใน

สถานศึกษา 
- จดักิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (PLC) เพือ่เผยแพร่ผลงานวิจัยสู่เพื่อนคร ู

9. ติดตามและประเมินผลการนำผลวิจัยไปใช ้
- ตดิตามผลการเปลี่ยนแปลงหรือผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการนำข้อเสนอแนะของการวิจัยไปใชจ้ริง 
- ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปรับปรุงงานจากผลวิจัย 

 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. กำหนดปัญหาการวิจยั (Problem Identification) 

ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ 
• วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 
• กำหนดหัวข้อหรือปัญหาที่ต้องการวจิัย 

2. ทบทวนวรรณกรรมและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง (Literature Review) 
ระยะเวลา : 2 - 4 สัปดาห ์
• ศึกษาทฤษฎี แนวคิด ผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
• วางกรอบแนวคิดและสมมุติฐานการวจิัย 

3. กำหนดวิธีดำเนินการวิจัย (Research Design) 
ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ 
• กำหนดรูปแบบการวิจัย (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ/ผสมผสาน) 
• วางแผนประชากร/กลุ่มตัวอย่าง เครื่องมือ และขั้นตอนดำเนินการ 

4. สรา้งและตรวจสอบเครื่องมือวิจัย (Instrument Development) 
ระยะเวลา : 2 - 4 สัปดาห ์
• สร้างแบบสอบถาม แบบทดสอบ หรือแบบสัมภาษณ์ 
• ตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือ (IOC, Reliability, Validity) 

5. เก็บรวบรวมข้อมูล (Data Collection) 
ระยะเวลา : 4 - 8 สัปดาห ์
• ลงพื้นที่เก็บข้อมูลตามแผน 
• ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง เช่น ครู นกัเรียน ผู้ปกครอง 

6. วิเคราะห์ข้อมูล (Data Analysis) 
ระยะเวลา : 2 - 4 สัปดาห ์
• วิเคราะห์ข้อมูลด้วยสถิตหิรือเทคนิคที่เหมาะสม 
• แปลผลและสรุปผลการวจิัย 

7. สรุปผลและจัดทำรายงานวิจัย (Conclusion and Reporting) 
ระยะเวลา : 2 - 4 สัปดาห ์
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• จัดทำรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
• จัดทำข้อเสนอแนะเพื่อนำไปใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

8. เผยแพร่และนำผลการวิจัยไปใช้ (Dissemination and Implementation) 
ระยะเวลา : 1 - 2 สัปดาห ์
• นำเสนอผลการวจิัยต่อผูบ้ริหารและคณะครู 
• นำข้อค้นพบไปใช้พัฒนางานในสถานศึกษา เช่น ปรับปรุงกระบวนการเรียนรู้ หรือการบริหารจัดการ 

ครูทุกคนส่งวจิัยในชั้นเรยีน ภาคเรียนละ 1 เรือ่ง 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

มาตรา 24, 26, 28 
สนับสนุนให้มีการวิจัยเพือ่พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ส่งเสริมให้ครูใช้ผลการวจิัยในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 
เน้นการพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศและผลวิจัยประกอบการตดัสินใจ 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
ระบุหน้าที่สถานศึกษาในการดำเนินการพัฒนาคณุภาพการศกึษา รวมถึงการวิจัยเพื่อพัฒนาการ
จัดการเรียนรู้และการบรหิารจัดการ 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการวิจัยในช้ันเรียนของข้าราชการครู พ.ศ. 2547 
กำหนดให้ครูสามารถทำวิจัยในชั้นเรียนเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนการสอน และใช้เป็นผลงานทาง
วิชาการในการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษาในสถานศึกษา 
กำหนดให้สถานศึกษาและครูส่งเสริมการวิจัยในชัน้เรียน (Action Research) และงานวิจัยเพื่อ
พัฒนาการเรียนรู ้
กฎกระทรวงว่าดว้ยมาตรฐานการศึกษา พ.ศ. 2561 
หมวด 3 : มาตรฐานดา้นกระบวนการ 
สถานศึกษาต้องดำเนินการประเมินและปรับปรุงกระบวนการจัดการเรียนรู้โดยใช้ข้อมูลและผลวิจยั

เป็นฐาน 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ข้อมูลและผลการวิจัยต้องเปิดเผยต่อสาธารณชนตามหลักธรรมาภิบาล 
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การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อสรา้งสภาพแวดลอ้มการเรียนรู้ที่เอื้อต่อการพัฒนาความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะของผู้เรียน

อย่างรอบด้าน 
2. เพื่อจัดหาและพัฒนาทรัพยากรการเรียนรู้ที่มคีุณภาพ หลากหลาย และทันสมัย สอดคล้องกับ

หลักสูตรและความต้องการของผู้เรียน 
3. เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนสามารถเข้าถึงแหล่งเรียนรู้ได้อย่างสะดวกและมปีระสิทธิภาพ ทั้งในและนอก

สถานศึกษา 
4. เพื่อสนับสนุนครูในการออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้ที่หลากหลายโดยใช้แหล่งเรียนรู้เป็นฐาน 
5. เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยตนเองและการเรียนรู้ตลอดชวีิตของผู้เรียน 
6. เพื่อพัฒนาเครือข่ายความรว่มมือระหวา่งสถานศึกษากับชุมชนและแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษา 
7. เพื่อส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารจดัการและเผยแพร่แหล่งเรียนรู้ 

 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำรวจและวิเคราะห์ความต้องการแหล่งเรียนรู้ 

- สำรวจประเภทและจำนวนแหล่งเรียนรู้ที่มีอยู่ในสถานศึกษา 
- วิเคราะห์ความต้องการของผู้เรียนและครูในการใช้แหล่งเรียนรู้ 
- ประเมินจุดแข็งและจุดที่ต้องพัฒนาในแหล่งเรียนรู้ปัจจุบัน 

2. วางแผนการพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
- กำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
- วางแผนการจัดหาและพัฒนาทรพัยากร เช่น หนังสือ อุปกรณ์ เทคโนโลยี และสื่อการเรียนรู้ 
- วางแผนการจัดพื้นที่และสิ่งอำนวยความสะดวกที่เหมาะสม 

3. จัดหาและพัฒนาทรัพยากรแหล่งเรียนรู ้
- จดัซื้อหรือจัดหาทรพัยากรทีจ่ำเป็นตามแผน 
- ปรับปรุงพื้นที่และจัดอปุกรณ์ให้เหมาะสมกับการใช้งาน 
- พัฒนาสื่อและกิจกรรมการเรียนรูท้ี่สอดคล้องกบัหลักสูตรและความตอ้งการ 

4. ส่งเสรมิการใช้แหล่งเรียนรู ้
- จดัอบรมหรือประชุมเชงิปฏิบัติการให้ครูและบุคลากรรู้จักและใช้แหล่งเรยีนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนใช้แหล่งเรียนรู้ในการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
- จดักิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ผา่นแหล่งเรียนรู้ เช่น การแข่งขัน การศกึษานอกห้องเรียน 

5. ติดตามและประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู ้
- เก็บรวบรวมข้อมูลการใช้แหล่งเรียนรู้ เช่น จำนวนผู้ใช้ ความพึงพอใจ และผลกระทบต่อการเรียนรู้ 
- ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของแหล่งเรียนรู้ในการสนับสนุนการเรียนการสอน 
- นำผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาแหล่งเรียนรู้อย่างต่อเน่ือง 

6. สรา้งเครือข่ายความร่วมมือ 
- สรา้งความรว่มมือกับแหล่งเรียนรู้นอกสถานศึกษา เช่น ห้องสมุดชุมชน ศูนย์การเรียนรูท้้องถิ่น 
- ส่งเสริมการแลกเปลี่ยนทรัพยากรและประสบการณ์กับสถานศึกษาอื่น ๆ 
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- ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผลการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ในชุมชนและเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 
 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. สำรวจและวิเคราะห์สภาพแหล่งเรียนรู้เดิม 
    ระยะเวลา : 2 - 3 สปัดาห์ 

• สำรวจแหล่งเรียนรู้ภายใน/ภายนอกโรงเรียน 
• ประเมินความเพียงพอ ความหลากหลาย และความเหมาะสมกับหลักสูตร 

2. วางแผนพัฒนา/ปรับปรุงแหล่งเรียนรู ้
    ระยะเวลา : 2 สัปดาห ์

• กำหนดเป้าหมายและแนวทางพัฒนาหรือจดัหาแหล่งเรียนรู้ใหม่ 
• วางแผนงบประมาณ บุคลากร และระยะเวลาดำเนินการ 

3. ดำเนินการพัฒนา/จดัหาแหล่งเรียนรู ้
    ระยะเวลา : 1 - 2 เดอืน 

• พัฒนาสื่อ/แหล่งเรียนรู้ เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการ แหล่งเรียนรู้นอกสถานที่ 
• ประสานหน่วยงานภายนอก เช่น ชุมชน ท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้นอกระบบ 

4. นำแหล่งเรียนรู้มาใช้ในการจัดการเรียนรู ้
    ระยะเวลา : 1 - 2 เดอืน (ควบคู่กับภาคเรียน) 

• ครูจัดแผนการสอนที่บูรณาการการใช้แหล่งเรียนรู้ 
• ติดตามและประเมินผลการใช้งานจริงของแหล่งเรียนรู้ 

5. ประเมินและปรับปรุงแหล่งเรียนรู้ 
    ระยะเวลา : 2 - 4 สปัดาห์ 

• ประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้จากคร ูนักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 
• สรุปผลและเสนอแนวทางปรับปรุงในรอบถัดไป 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น : 4 - 6 เดือน (ขึ้นอยู่กับขนาดและความซับซ้อนของแผนการพัฒนาแหล่งเรียนรู้) 
 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
หมวด 3 แนวนโยบายและหลักการจัดการศึกษา 

มาตรา 24 : การจัดการศึกษาต้องส่งเสริมให้ผู้เรียนสามารถใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอก
สถานศึกษาได้อย่างเต็มที่ 

กฎกระทรวงว่าดว้ยมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 
หมวด 3 มาตรฐานด้านกระบวนการ 

ข้อ 10 : สถานศึกษาต้องจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ที่เหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษาและชุมชน 
ข้อ 11 : ส่งเสริมให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
มาตรา 6 : กำหนดบทบาทของสถานศึกษาในการพัฒนาทรัพยากรเพื่อการเรียนรู้ 

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 
แนวปฏิบัติการส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ในและนอกสถานศึกษา 
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กำหนดให้สถานศึกษาใชท้รัพยากรในชุมชนและหน่วยงานภายนอกอย่างมปีระสิทธิภาพ 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
• แหล่งเรียนรู้ที่พัฒนาขึ้นต้องเปิดเผยข้อมูลเพื่อการเรียนรู้ตามหลักการข้อมูลข่าวสารภาครฐั 
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การนิเทศการศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการจดัการเรียนการสอนของครูให้เป็นไปตามมาตรฐานการศกึษา 
2. เพื่อให้ครูมีความเข้าใจในหลักสูตร กระบวนการจัดการเรียนรู ้และการวดัผลประเมินผลที่ถูกต้อง

เหมาะสม 
3. เพื่อแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการจัดการเรียนรู้ของครูแต่ละราย หรือแต่ละระดับชั้น 
4. เพื่อพัฒนาทักษะและสมรรถนะของครูในการจัดการเรียนรูท้ี่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
5. เพื่อส่งเสริมให้ครูเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเน่ือง 
6. เพื่อเก็บข้อมูลสารสนเทศด้านการจดัการเรียนรู ้สำหรับวางแผนพัฒนาการจดัการศึกษาของ

สถานศึกษาในอนาคต 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วางแผนการนิเทศ 

- วิเคราะห์นโยบาย/เป้าหมายของสถานศึกษา 
- กำหนดวัตถุประสงค์ของการนิเทศ (เช่น นิเทศการจดัทำแผนการสอน, นิเทศชั้นเรียน ฯลฯ) 
- วางแผนปฏิทินนิเทศรายภาคเรียน/รายป ี
- จดัทำแผนนิเทศ/โครงการนิเทศ 

2. ประสานงานและแจ้งครูเป้าหมาย 
- แจ้งตารางนิเทศล่วงหน้าแก่ครูที่เกี่ยวข้อง 
- ส่งแบบฟอร์ม/หัวข้อที่ใช้ในการนิเทศให้ครูเตรียม 

3. ดำเนินการนิเทศ 
- เข้าสังเกตการสอน / ตรวจเอกสาร / สัมภาษณ์ 
- ใช้แบบสังเกต/แบบประเมินตามเกณฑ์ที่กำหนด 
- จดบันทึกผลการนิเทศและข้อเสนอแนะ 

4. สรุปผลและให้ข้อเสนอแนะ 
- สรุปผลเป็นรายบุคคล/รายกลุ่ม 
- ให้คำแนะนำ/แนวทางปรับปรุง 
- ส่งรายงานผลการนิเทศให้ครูและผู้บริหารรับทราบ 

5. ติดตามผลหลังนิเทศ 
- ตรวจสอบการปรับปรุง/พัฒนาในรอบถัดไป 
- บันทึกข้อมูลเพื่อใช้วางแผนพัฒนาครูในอนาคต 

6. จัดเก็บเอกสาร 
- เก็บแบบฟอร์มการนิเทศ ผลประเมิน และรายงานผลไว้ในแฟ้มงานวิชาการ 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 1. วางแผนการนิเทศ 

    ศึกษานโยบายและวิเคราะห์สภาพปัญหา 
    กำหนดประเด็น วัตถปุระสงค์ วิธีการ และกำหนดผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ 
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2. เตรียมการนิเทศ 
    ประชุมคณะนิเทศ 
    จัดเตรียมแบบสังเกต แบบสัมภาษณ์ หรือแบบสอบถาม  ระยะเวลา : 1 สัปดาห ์
3. ดำเนินการนิเทศ 
    นิเทศในชั้นเรียนตามแผน 
    สัมภาษณ์/ให้คำปรึกษาครูรายบุคคลหรือกลุ่ม  ระยะเวลา : 1 - 2 เดือน  
    (ข้ึนกับจำนวนกลุ่มเป้าหมาย/ภาคเรียนละ 1 - 2 ครั้ง) 
4. สรุปผลและรายงานการนิเทศ 
    สรุปข้อมูล วิเคราะห์ผลการนิเทศ 
    จัดทำรายงานและข้อเสนอแนะ ระยะเวลา : 2 สัปดาห ์
5. ติดตามผลและนิเทศซ้ำ (ถ้าจำเป็น) 
    ตดิตามความก้าวหน้าและผลการปรับปรุงของครู  ระยะเวลา : 2 - 4 สปัดาห์ หลังการนิเทศครั้ง
แรก 
รวมระยะเวลาโดยประมาณ : 3 - 4 เดือน ต่อรอบนิเทศ 
ครูทุกคนจะได้รับการนิเทศอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
    มาตรา 48 : กำหนดให้สถานศึกษาต้องมีระบบการประกันคุณภาพภายในซ่ึงประกอบด้วย  
    การนิเทศติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล เพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษา 

   2. กฎกระทรวงว่าดว้ยระบบ ประกันคุณภาพการศึกษาภายในของสถานศึกษา พ.ศ. 2561 
    ข้อ 6 : สถานศึกษาตอ้งจัดให้มีการนิเทศ กำกบั ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัด 
    การศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพอยา่งต่อเน่ือง 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แนวปฏบิัติการนิเทศการศึกษา พ.ศ. 2548 
    กำหนดกรอบ วิธีการ และบทบาทของผู้มีหน้าที่นิเทศ เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานการจดั 
    การศึกษา 
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
    มาตรา 8 : กำหนดอำนาจหน้าที่ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการนิเทศ ตดิตาม ประเมนิผล 
    และสนับสนุนสถานศึกษา 
5. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 
    แนวทางการนิเทศภายในสถานศึกษาและนิเทศภายนอก โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาคุณภาพ 
    การจดัการเรียนการสอนและพัฒนาครู 
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การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อสรา้งระบบการบริหารจดัการที่มีประสิทธภิาพและโปร่งใสในการจดัการศึกษา 
2. เพื่อประเมินและติดตามคุณภาพของการจัดการเรียนการสอนอย่างต่อเนื่อง 
3. เพื่อให้มั่นใจวา่สถานศึกษามีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด 
4. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามสี่วนร่วมในการพัฒนาคณุภาพและมาตรฐานของ
สถานศึกษา 
5. เพื่อใช้ผลการประเมินคุณภาพเป็นข้อมูลพื้นฐานในการวางแผนและปรับปรุงการจัดการศึกษา 
6. เพื่อสรา้งความเชื่อมั่นแก่ผู้ปกครอง นักเรียน และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวกับคุณภาพของ
สถานศึกษา 
7. เพื่อให้สถานศึกษามีความพร้อมและสามารถรองรับการประเมินคุณภาพจากหน่วยงานภายนอก 
8. เพื่อพัฒนาคณุภาพผู้เรียนให้มีความรู้ ทกัษะ และคุณลักษณะที่เหมาะสมตามมาตรฐานการศึกษา 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การวางแผนประกันคุณภาพภายใน 

- กำหนดนโยบายและเป้าหมายการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
- จดัทำแผนการประกันคุณภาพภายในประจำปทีี่ครอบคลุมทุกมิติของการศึกษา 
- แต่งตั้งคณะกรรมการและผู้รับผิดชอบงานประกนัคุณภาพ 

2. การดำเนินการตามแผนประกันคุณภาพ 
- ดำเนินกิจกรรมตามแผน เช่น การนิเทศการศกึษา การเก็บรวบรวมข้อมูล การประเมินตนเอง 
- ส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของคร ูนักเรียน และผู้เกี่ยวข้องในการพัฒนาคุณภาพ 
- จดัทำและใช้เครือ่งมือเก็บข้อมูล เช่น แบบสอบถาม แบบประเมิน และการสัมภาษณ์ 

3. การเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
- รวบรวมข้อมูลหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการจดัการเรียนการสอน การบริหารงาน และผลสัมฤทธิ์ของ

ผู้เรียน 
- วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประเมินคุณภาพและหาจุดเด่นจุดด้อยของสถานศึกษา 
- จดัทำรายงานผลการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report) 

4. การรายงานและการสื่อสารผล 
- นำเสนอผลการประเมินคุณภาพภายในต่อคณะกรรมการสถานศกึษาและผู้บริหาร 
- สื่อสารผลให้ครู นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทราบเพื่อสรา้งความตระหนักรูแ้ละมีส่วนร่วม 
- จดัประชุมเพื่อหารือและวางแผนการพัฒนาปรบัปรุง 

5. การวางแผนและดำเนินการพัฒนา 
- กำหนดแนวทางและแผนพัฒนาคุณภาพจากผลการประเมิน 
- ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขในด้านต่าง ๆ อยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง 
- ตดิตามผลการดำเนินงานและประเมินผลการพฒันา 

6. การทบทวนและปรับปรุงระบบประกันคุณภาพ 
- ทบทวนกระบวนการและผลการดำเนินงานประกันคุณภาพภายใน 
- ปรับปรุงวิธีการและเครือ่งมือให้เหมาะสมและทันสมัย 
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- เตรียมความพร้อมสำหรับการประเมินคุณภาพจากหน่วยงานภายนอก 
 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 1. วางแผนและกำหนดแนวทางการประกันคุณภาพ 

- ศึกษากฎระเบียบ/นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
- กำหนดมาตรฐาน ตวับ่งชี้ และตัวชีว้ัดคุณภาพ 
ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ 

2. จัดทำแผนประกันคุณภาพภายใน 
- วางแผนดำเนินการตามตัวชี้วดั/มาตรฐานที่กำหนด 
- กำหนดผู้รับผิดชอบและวิธีการเก็บรวบรวมข้อมลู 
ระยะเวลา : 2 สัปดาห์ 

3. ดำเนินการตามแผน 
- ปฏิบัติตามแผน เช่น การจดักิจกรรม การนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ 
ระยะเวลา : 3 – 6 เดือน (ตลอดภาคเรียน/ปีการศึกษา) 

4. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล 
- รวบรวม วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลผลการดำเนินงาน 
- จดัทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR)   
ระยะเวลา : 1 – 2 เดือน 

5. การปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
- วิเคราะห์ผลประเมิน 
- วางแผนปรับปรุงคุณภาพในรอบถัดไป 
ระยะเวลา : 2 – 4 สัปดาห์ 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

หมวด 6 มาตรา 48 – 51 
              กำหนดให้สถานศึกษาต้องมรีะบบการประกันคุณภาพภายใน และต้องรายงานผลการประเมิน
ตนเองต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2. กฎกระทรวงว่าดว้ยระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา พ.ศ. 2561 
   กำหนดหลักเกณฑ์ วิธกีาร รายละเอียดเกี่ยวกบัการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

ครอบคลุมการวางแผนดำเนินงาน การติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล 
3. มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2561 
    กำหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐานทั้งด้านผลลัพธ์ของผู้เรียน กระบวนการจัดการ 

ศึกษา และการบริหารจดัการ 
4. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) 
    แนวทางการจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสถานศึกษา 
    แนวทางการดำเนินงานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
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การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อส่งเสริมให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการจดัการศึกษาและพัฒนาคุณภาพผู้เรยีน 
2. เพื่อสร้างเครือข่ายความร่วมมือระหวา่งสถานศึกษากับชุมชนในการจัดกิจกรรมทางวิชาการ 
3. เพื่อพัฒนาทักษะ ความรู ้และสมรรถนะของชุมชนให้มีบทบาทสนับสนุนการเรียนรูต้ลอดชวีิต 
4. เพื่อให้ชุมชนเกิดความเข้มแข็งและสามารถพึ่งพาตนเองทางวิชาการได้อยา่งยั่งยืน 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำรวจและวิเคราะห์ข้อมูลชุมชน 

• ศึกษาสภาพเศรษฐกิจ สงัคม วัฒนธรรม และทรพัยากรที่มีในชุมชน 
• วิเคราะห์ความต้องการดา้นวิชาการของชุมชน 

2. สรา้งเครือข่ายความร่วมมือ 
• ประชุมร่วมกับผู้นำชุมชน ผู้ปกครอง องคก์รท้องถิ่น 
• แต่งตั้งคณะทำงานชุมชนเข้มแข็งทางวิชาการ 

3. วางแผนกิจกรรมสง่เสริมวิชาการ 
• กำหนดเป้าหมาย รูปแบบ และวิธีการดำเนินกิจกรรม เช่น กิจกรรมอบรม อาชพี ทกัษะชีวิต เสริมการ

เรียนรู้ ฯลฯ 
• ประสานหน่วยงานภายนอก เช่น สถาบันอุดมศึกษา สำนักงานเกษตร สาธารณสุข ฯลฯ 

4. ดำเนินกิจกรรมตามแผน 
• จัดกิจกรรมอบรม อาชีพ/ทักษะชีวิต หรือกิจกรรมส่งเสริมวิชาการแก่ชุมชนและนักเรียน 
• ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ในชุมชน เช่น ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

5. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุง 
• ประเมินความพึงพอใจและผลสัมฤทธิ์ของกิจกรรม 
• นำผลประเมินไปพัฒนาปรับปรุงการดำเนินงานในรอบต่อไป 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. สำรวจและวิเคราะห์ข้อมูลชุมชน 
    ใช้เวลาประมาณ 1 เดือน เพื่อศึกษาสภาพเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม ทรพัยากร และความตอ้งการของ
ชุมชน 
2. สร้างเครือข่ายความร่วมมือ 
   ใช้เวลาประมาณ 1 เดอืน สำหรับการประชุมหารือและแต่งตั้งคณะทำงานร่วมกับผู้นำชุมชน หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
3. วางแผนกิจกรรมส่งเสริมวิชาการ 
    ใช้เวลาประมาณ 2 สปัดาห์ ในการกำหนดเป้าหมาย วิธกีาร รูปแบบกิจกรรม และประสานงานกับ
หน่วยงานภายนอก 
4. ดำเนินกิจกรรมตามแผน 
    ใช้เวลาประมาณ 3 ถงึ 6 เดือน (หรือมากกวา่นั้นตามลักษณะของกิจกรรม) สำหรับการจัดอบรม ถ่ายทอด
ความรู ้ส่งเสริมทักษะ หรือกิจกรรมทางวิชาการตา่ง ๆ 
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5. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุง 
    ใช้เวลาประมาณ 1 เดือน สำหรับการประเมนิผลการดำเนินงาน รวบรวมข้อเสนอแนะ และปรับปรุงการ
ดำเนินงานในรอบต่อไป 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 

มาตรา 29 : กำหนดให้สถานศึกษาส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของชุมชนในการจัดการศกึษา 
2. กฎกระทรวงว่าดว้ยระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา พ.ศ. 2561 

ข้อ 6 : กำหนดให้สถานศึกษาประสานความรว่มมือกับชุมชนเพื่อพัฒนาคณุภาพการศกึษา 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

มาตรา 6 : กำหนดให้การจัดการศกึษาเป็นภาระหน้าที่ร่วมกันของรัฐ เอกชน และประชาชน 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการจัดการศึกษาโดยครอบครัว พ.ศ. 2548 

เปิดโอกาสให้ชุมชนและครอบครัวมีบทบาทในการจัดการศกึษา 
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การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อสรา้งเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาคณุภาพการจดัการศึกษา 
2. เพื่อเสริมสรา้งศักยภาพของสถานศึกษา บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ผ่านการแลกเปลี่ยน

เรียนรู้และทรัพยากรระหว่างหน่วยงาน 
3. เพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพระหว่างสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
4. เพื่อส่งเสริมการพัฒนานวัตกรรมด้านการเรียนการสอน การวิจัย และการพัฒนาวิชาการ 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์ความต้องการพัฒนาวิชาการของสถานศึกษา 
    - ศึกษาจุดแข็ง จุดอ่อน และความต้องการด้านวิชาการของสถานศึกษา  
    - ประเมินศักยภาพของสถานศึกษาในการรว่มมือกับหน่วยงานภายนอก 
2. ค้นหาและคัดเลือกองค์กร/หน่วยงานพันธมิตรที่เหมาะสม 
   -  คัดเลือกหน่วยงานภาครัฐ เอกชน หรือสถาบันการศึกษาที่มคีวามเชีย่วชาญตรงกับความต้องการ 
    - ประสานงานเพื่อสรา้งความเข้าใจและความร่วมมือเบ้ืองต้น 
3. กำหนดข้อตกลงความร่วมมือ (MOU/MOA) 
    - รา่งข้อตกลงความรว่มมือ (ถ้ามี) กำหนดขอบเขต เป้าหมาย และบทบาทของแต่ละฝ่ายอย่าง

ชัดเจน 
    - ดำเนินการลงนามความรว่มมืออย่างเป็นทางการ 
4. ดำเนินกิจกรรมรว่มกนัตามแผนงาน 
    - จัดประชุม วางแผนการดำเนินงาน รว่มจัดกจิกรรม/โครงการ เช่น อบรมสัมมนา วิจัยพัฒนา   
    การเรียนรู้แบบแลกเปลี่ยน ฯลฯ 
    - ตดิตามผลและสนับสนุนการดำเนินงานร่วมกัน 
5. ประเมินผลและพัฒนาความร่วมมือ 
    - ประเมินผลสำเร็จของความรว่มมือทั้งด้านผลลัพธ์และกระบวนการ 
    - ปรับปรุงข้อตกลงหรือแนวทางการทำงานใหส้อดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. การวิเคราะห์ความต้องการและคัดเลือกพันธมติร ใช้เวลาประมาณ 1 เดือน 
2. การเจรจาและจัดทำข้อตกลงความรว่มมือ ใช้เวลาประมาณ 1 – 2 เดือน 
3. การดำเนินกิจกรรมตามแผนงาน ใช้เวลาประมาณ 3 – 6 เดือน (ข้ึนอยู่กับขอบเขตของความ

ร่วมมือ) 
4. การประเมินผลและปรับปรุงความรว่มมือ ใช้เวลาประมาณ 1 เดือน 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
    มาตรา 29 : ส่งเสริมการมีสว่นร่วมของหน่วยงาน องค์กร และชุมชนในการจดัการศึกษา 
2. กฎกระทรวงว่าดว้ยระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา พ.ศ. 2561 
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   ข้อ 6 : กำหนดให้สถานศึกษาประสานความรว่มมือกับหน่วยงานภายนอกเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศกึษา 

3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ด้วยการบรหิารงานวิชาการ พ.ศ. 2548 
    วา่ด้วยการดำเนินการจัดทำความรว่มมือทางวิชาการระหว่างสถานศึกษากับหน่วยงานต่าง ๆ 
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การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อพัฒนาศกัยภาพของบุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน และสถานประกอบการในการจดั

การศกึษาอย่างมีคณุภาพ 
2. เพื่อส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการจดัการศึกษาอย่างหลากหลายและเหมาะสมกับบริบทของแต่ละ

กลุ่มเป้าหมาย 
3. เพื่อสนับสนุนการพัฒนาทักษะ ความรู ้ความเข้าใจด้านวิชาการ ที่สามารถนำไปใช้ได้จริงในชีวติ

และการทำงาน 
4. เพื่อสรา้งเครือข่ายความร่วมมือระหว่างสถานศึกษาและองค์กรภายนอกในด้านวชิาการ 

 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

1. สำรวจความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 
    - ศึกษาสภาพปัญหาและความต้องการของบุคคล ครอบครัว หรือหน่วยงาน 
    - จัดทำแบบสอบถาม สัมภาษณ์ หรือประชุมกลุ่มย่อย 
2. วางแผนการจัดกิจกรรม/โครงการวิชาการ 
    - กำหนดหัวข้อ เน้ือหา รูปแบบกิจกรรม และกลุ่มเป้าหมาย 
    - ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและจัดทำแผนปฏิบัติงาน 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 
    - จัดอบรม สัมมนา นิทรรศการ หรือกจิกรรมให้ความรูต้ามแผนที่กำหนด 
    - ส่งเสริมการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วม เช่น Workshop, การฝึกอบรมในสถานประกอบการ 
4. ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน 
    - ประเมินผลความพึงพอใจและผลสัมฤทธิ์ของผู้เข้าร่วม 
    - สรุปผลและจัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหาร 
5. ปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
    - นำผลการประเมินมาปรับปรุงกิจกรรมในครั้งถัดไป 
    - สรา้งเครือข่ายการเรียนรู้ที่ต่อเน่ืองระหวา่งสถานศึกษาและหน่วยงาน/บุคคลภายนอก 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. สำรวจและวิเคราะห์ความต้องการ ใช้เวลาประมาณ 1 เดือน 
2. วางแผนและประสานงาน ใช้เวลาประมาณ 1 เดือน 
3. ดำเนินกิจกรรมหรือโครงการ ใช้เวลาประมาณ 2–4 เดือน (ข้ึนอยู่กับลักษณะและขนาดของ

โครงการ) 
4. ติดตามและประเมินผล ใช้เวลาประมาณ 1 เดอืน 
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
    มาตรา 29 : เน้นการส่งเสริมบทบาทของบุคคล ครอบครวั องคก์รชุมชน และสถาบันอื่น ในการมี 
    ส่วนรว่มจดัและสนับสนุนการศึกษา 
2. พระราชบัญญัติส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต พ.ศ. 2566 
    มาตรา 7 : กำหนดใหทุ้กภาคส่วนมีสว่นร่วมในการจดัและสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชวีิต 
    มาตรา 11 : สนับสนุนการเรียนรู้ทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
3. กฎกระทรวงว่าดว้ยระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา พ.ศ. 2561 
   ข้อ 6 (3) : ให้สถานศกึษาส่งเสริมการมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่ายในการพัฒนาการศกึษา 
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การจัดทำระเบียนและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อเป็นแนวทางในการรวบรวม จดัเก็บ และจดัทำระเบียนด้านวิชาการของสถานศึกษาอย่างเป็น

ระบบ 
2. เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการวางแผน ตดิตาม ประเมินผล และพัฒนางานวิชาการในสถานศึกษา 
3. เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการได้สะดวกและถูกต้อง 
4. เพื่อรองรับการตรวจสอบและประเมินคุณภาพการศกึษาทั้งภายในและภายนอก 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบงานระเบียนวิชาการ 
    กำหนดหน้าทีร่ับผิดชอบของแต่ละบุคคลในการจัดทำและดูแลระเบียน 
2. กำหนดประเภทของระเบียน/เอกสารวิชาการที่ต้องจัดทำ 
    เช่น ระเบียนหลักสูตร แผนการสอน ตารางสอน ระเบียนผลการเรียน การวัดและประเมินผล 

เอกสารนิเทศ ฯลฯ 
3. รวบรวมข้อมูลและเอกสารตามหมวดหมู่ที่กำหนด 
    ดำเนินการจดัเก็บเอกสารให้เป็นระบบ แยกตามกลุ่มงานหรือประเภทงาน เช่น งานวดัผล งานวจิัย 

งานพัฒนาหลักสูตร ฯลฯ 
4. จัดทำระเบียนและแนวปฏิบัติ 
    จัดทำคู่มือ/แนวปฏิบัติสำหรับการจัดเก็บ การใช้ และการอ้างอิงเอกสาร 
    บันทึกข้อมูลในรูปแบบเอกสารหรือระบบสารสนเทศ (Digital File, Database) 
5. ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของระเบียน 
    ดำเนินการตรวจสอบโดยคณะกรรมการที่ได้รบัมอบหมาย 
    แก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อมูลตามความจำเป็น 
6. นำเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติและเผยแพร่แนวปฏิบัติ 
    นำเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพื่ออนุมัต ิ
    เผยแพร่ให้ครูและบุคลากรทราบและปฏิบัติตาม 
7. ทบทวนและปรับปรุงระเบียนและแนวปฏิบัติเป็นระยะ 
    ตรวจสอบและปรับปรุงอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและสถานการณ์

ปัจจุบัน 
 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการและวางแผนงาน : 1 สัปดาห ์
2. กำหนดประเภทระเบียนและรวบรวมข้อมูล : 2 – 4 สัปดาห ์
3. จัดทำระเบียนและแนวปฏิบัติ : 3 – 4 สัปดาห ์
4. ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารอนุมัติ : 1 – 2 สปัดาห์ 
5. เผยแพร่และเริ่มใช้แนวปฏิบัติ : 1 สัปดาห ์
6. ติดตาม/ปรับปรุงประจำปี : อยา่งน้อย 1 ครั้งต่อป ี
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
    มาตรา 26 : ให้สถานศึกษาดำเนินการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ มรีะบบข้อมูล 
    สารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผล 
2. กฎกระทรวงว่าดว้ยระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา พ.ศ. 2561 
    ข้อ 6 (2) : ให้สถานศึกษาจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับการจดัการศึกษาอยา่งครบถ้วน 
    ถูกต้อง และทันสมัย 
3. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    กำหนดมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารราชการ เพื่อให้สามารถตรวจสอบและอ้างอิงได้ 
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การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้สถานศึกษามีหนังสือและแบบเรียนที่มีคุณภาพ สอดคล้องกับหลกัสูตรแกนกลางการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2561 (หรือฉบับที่ใช้ล่าสุด) 
2. เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนอย่างมีประสิทธิภาพ ตามแนวทางการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียน

เป็นสำคัญ 
3. เพื่อให้ครูและผู้เรียนได้รับสื่อการเรียนการสอนที่เหมาะสมกับช่วงวัยและบริบทของสถานศึกษา 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือ/แบบเรียนของสถานศึกษา 
    ประกอบด้วยผู้บริหาร หัวหน้ากลุ่มสาระ ครูผูส้อน ตัวแทนผู้ปกครอง (ถ้ามี) 
2. ศึกษาหลกัเกณฑ์/แนวทางการคัดเลือกของ สพฐ./สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    ตรวจสอบรายชื่อหนังสือแบบเรียนที่ได้รับการรับรองจากกระทรวงศกึษาธิการหรือ สพฐ. 
3. สำรวจความต้องการและบริบทของสถานศึกษา 
    พจิารณาความเหมาะสมกับหลักสูตรที่ใช้ 
    ความเหมาะสมกับนักเรียนของสถานศึกษา เช่น ระดับสติปัญญา สภาพแวดลอ้ม ภาษา ฯลฯ 
4. รวบรวมตัวอย่างหนงัสือ/แบบเรียนจากสำนักพิมพ์ที่ผ่านการรับรอง 
    ขอรับหนังสือตัวอย่างจากสำนักพิมพต์่าง ๆ ที่ได้รับการอนุมัติ 
5. ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือก 
    พจิารณาดา้นเนื้อหา คุณภาพการพิมพ ์ความถูกต้อง และการสอดคลอ้งกับหลักสูตร 
    สรุปผลการคดัเลือกอย่างเป็นเอกฉันท์หรือมติที่ประชุม 
6. จัดทำรายงานผลการคัดเลือกเสนอต่อผู้บริหาร 
    เพื่อขออนุมัติและสั่งซ้ือหนังสือ/แบบเรียนต่อไป 
7. เผยแพร่ผลการคัดเลือกแก่ครูผู้สอน 
    เพื่อเตรียมการจัดทำแผนการสอนให้สอดคล้องกับแบบเรียนที่เลือกใช้ 
8. ติดตามและประเมินผลการใช้หนังสือ/แบบเรียน 
    สำรวจความพึงพอใจและปัญหาจากครูและนักเรียนเพื่อนำไปปรับปรุงในปีต่อไป 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการ : 1 สัปดาห ์
2. ศึกษาหลักเกณฑ์และสำรวจข้อมูล : 2 สัปดาห ์
3. รวบรวมตวัอย่างหนังสือ/แบบเรียน : 2 สัปดาห ์
4. ประชุมคัดเลือกและจดัทำรายงาน : 1 – 2 สัปดาห ์
5. เสนอผู้บริหารและประกาศผล : 1 สัปดาห์ 
6. ติดตามประเมินผลหลังการใช้ : ดำเนินการหลังจากใช้หนังสือในภาคเรยีน  
    (ประมาณ 6 เดือน – 1 ปี) 
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
    มาตรา 24 : การจัดกระบวนการเรียนรู้ต้องคำนึงถึงความเหมาะสมกับผู้เรียน 
    มาตรา 26 : ให้สถานศึกษาจัดระบบข้อมูล สื่อ และแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลาย 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกหนังสือเรียน สื่อการเรียนรู้ 
และอุปกรณ์การเรียนรูท้ี่ใช้ในสถานศึกษา พ.ศ. 2551 (หรือประกาศลา่สุดที่ใช้บังคับ) 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ด้วยการรับรองหนังสือเรียน พ.ศ. 2544 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
4. แนวปฏิบัติตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) เกี่ยวกับการจัดซือ้
และการคัดเลือกหนังสือเรียนประจำปี 
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การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ของผู้เรียนให้มีประสิทธิภาพและมีความหลากหลายมากขึ้น 
2. เพื่อเพิ่มความน่าสนใจและกระตุ้นความสนใจในการเรียนรู้ผา่นการใช้สือ่ที่ทันสมัยและเหมาะสม 
3. เพื่อพัฒนาทักษะการใช้เทคโนโลยีของครูและผู้เรียนให้มีความรู้ความสามารถในการใช้งานอย่าง

ถูกต้องและปลอดภัย 
4. เพื่อเสริมสร้างโอกาสการเรียนรู้ที่เข้าถึงได้ง่าย สะดวก และเหมาะสมกับรูปแบบการเรียนรู้ที่

หลากหลาย 
5. เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ดว้ยตนเองและการเรียนรูน้อกห้องเรียน ผ่านการใช้สื่อเทคโนโลยี 
6. เพื่อพัฒนาระบบและโครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศในสถานศกึษาให้มีความพรอ้มใช้งาน 
7. เพื่อสนับสนุนครูในการออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับหลักสตูรและมาตรฐานการศึกษา 
8. เพื่อส่งเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และการสื่อสารระหว่างคร ูนักเรียน และชุมชนผ่านสื่อเทคโนโลยี 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์ผู้เรียนและเนื้อหา 

o ศึกษาความต้องการของผู้เรียน (อายุ, ระดับชั้น, ความถนัด) 
o วิเคราะห์เน้ือหาวิชา จุดประสงค์การเรียนรู้ 

2. กำหนดรูปแบบและประเภทของสื่อ 
o เลือกประเภทสื่อ เช่น วิดีโอ อินโฟกราฟิก สื่อเกม แบบฝึกหัดออนไลน์ 
o เลือกเครื่องมือ/เทคโนโลยี เช่น Canva, PowerPoint, Google Classroom, Kahoot, 

Quizizz 
3. ออกแบบและพัฒนาสื่อ 

o สร้างเนื้อหาตามแผนที่วางไว้ 
o จัดทำสื่อให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
o ทดสอบสื่อกับกลุ่มเล็กกอ่นใช้จริง 

4. นำสื่อไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
o ใช้สื่อประกอบการสอนในห้องเรียนหรือระบบออนไลน์ 
o สร้างกิจกรรมที่เชื่อมโยงกับสื่อที่พัฒนา 

5. ประเมินผลและปรับปรุงสื่อ 
o รับข้อเสนอแนะจากผู้เรียน/ครูผู้สอน 
o ปรับปรุงและพัฒนาสื่อให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์ผู้เรียนและเนื้อหา ใช้เวลาประมาณ 1 – 2 วัน 
2. กำหนดรูปแบบและประเภทของสื่อ ใช้เวลาประมาณ 1 วัน 
3. ออกแบบและพัฒนาสื่อ ใช้เวลาประมาณ 3 – 7 วัน ขึ้นอยู่กับความซับซ้อนของสื่อ 
4. นำสื่อไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน ใช้เวลาตามแผนการสอน (ประมาณ 1 – 3 คาบเรียน) 
5. ประเมินผลและปรับปรุงสื่อ ใช้เวลาประมาณ 1 – 2 วัน 
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

         หมวด 9 เทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 
2. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 
    การใช้ภาพ เสียง ข้อมูลผู้เรียนในการจดัทำหรือเผยแพร่สื่อ 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการเรียนรู้ดว้ยเทคโนโลยีดิจิทัล 
    ข้อกำหนดเกี่ยวกับการใช้สื่อและเทคโนโลยีในการจดัการเรียนรู้ 
4. ลิขสิทธิ์ พ.ร.บ.ลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
   การใช้ภาพ เสียง คลิปวิดีโอ หรือเน้ือหาของผู้อื่นต้องไม่ละเมิดลิขสิทธิ์ 
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การทัศนศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อเสริมสร้างประสบการณ์ตรงจากแหล่งเรียนรูน้อกห้องเรียนให้แก่ผู้เรียน 
2. เพื่อพัฒนาทักษะการเรียนรู้ การสังเกต การคิดวิเคราะห์ และการสรุปผลจากสถานการณ์จริง 
3. เพื่อปลูกฝังคุณธรรม จรยิธรรม และการอยู่รว่มกนัในสังคมอย่างมีความสขุ 
4. เพื่อส่งเสริมการนำความรู้ที่ไดร้ับไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวัน 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วางแผนและกำหนดจุดประสงค์ 

วิเคราะห์ความจำเป็นและประโยชน์ของการจัดทศันศึกษา 
กำหนดแหล่งเรียนรู้ที่เหมาะสมตามวัยและสาระการเรียนรู้ 

2. เสนอขออนุมัติ 
จัดทำโครงการเสนอผู้บรหิารสถานศึกษาเพื่อพิจารณาและอนุมัติ 

3. เตรียมการและประสานงาน 
ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ 
จัดเตรียมยานพาหนะ อาหาร นำ้ดื่ม และอุปกรณ์ที่จำเป็น 
แจ้งผู้ปกครองและขอความยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษร 

4. ชี้แจงนักเรียน 
ให้ข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ กฎระเบียบ และข้อควรปฏิบัติในการทัศนศึกษา 

5. ดำเนินการทัศนศึกษา 
นำคณะนักเรียนเดินทางตามแผน 
ดูแลความปลอดภัยและให้คำแนะนำตลอดระยะเวลา 

6. ประเมินผลและสรุปผลการดำเนินงาน 
ประเมินผลการเรียนรู้ของนักเรียน 
สรุปผลและจัดทำรายงานเสนอผู้บริหาร 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ขึ้นอยู่กับแผนการดำเนินงานแต่ละครั้ง (เช่น การเตรียมงานลว่งหน้า 2-4 สัปดาห์ การทัศนศึกษา 1 
วัน) 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

มาตรา 6: การจดัการศึกษาเพื่อพัฒนาคนไทยให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จติใจ 
สติปัญญา 

มาตรา 22: การจดักระบวนการเรียนรู้ต้องเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ โดยสนับสนุนการเรียนรู้จาก
แหล่งเรียนรู้หลากหลาย รวมถึงการทัศนศึกษา 

มาตรา 24 (5): ส่งเสริมการเรียนรู้จากประสบการณ์ตรง 
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2. กฎกระทรวงศึกษาธกิาร ว่าด้วยการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2546 
สาระสำคัญ: 

มาตรา 5: ให้สถานศึกษาจัดประสบการณ์และกจิกรรมที่สอดคล้องกับความต้องการและ
ความสามารถของผู้เรียน 

มาตรา 8: เปิดโอกาสให้ผู้เรียนเรียนรู้จากสภาพจริง สังคม และสิ่งแวดล้อม 
มาตรา 12: ให้สถานศึกษาส่งเสริมการเรียนรู้จากแหล่งเรียนรู้ภายนอก เช่น พิพธิภัณฑ ์

โรงงาน สถานประกอบการ ฯลฯ 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ด้วยการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 

สาระสำคัญ: 
กำหนดหลักเกณฑ์การขออนุญาตพานักเรียนออกนอกสถานศึกษา เช่น ต้องได้รับความ

ยินยอมจากผู้ปกครอง 
กำหนดให้มีแผนการดูแลความปลอดภัยของนักเรยีนระหว่างการเดินทาง 
ต้องมีครูหรือเจา้หน้าที่ควบคุมตามจำนวนที่เหมาะสม เช่น 1:10 หรือ 1:15 ตามระดับชั้น 
กำหนดให้จัดทำบันทึกการเดินทางและรายงานผลการทศันศึกษา 

4. ข้อกำหนดและประกาศของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (สพฐ.) 
สาระสำคัญ: 

แนวทางการพานักเรียนไปทัศนศึกษาหรือศึกษาดงูาน ต้องเน้นเรื่องความปลอดภัย 
สุขอนามัย และการเรียนรู้ที่มีคุณค่า 

ประกาศเรื่อง “แนวปฏิบัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา” เช่น 
การจดัประกันอุบัติเหตุสำหรับนักเรียน 
การแจ้งผู้ปกครองเพื่อขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร 
การเตรียมแผนเผชิญเหตุในกรณีฉุกเฉิน 
ให้ความรู้แก่นักเรียนเรื่องวินัยและความปลอดภัยก่อนออกเดินทาง 
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การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้ผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายได้รับโอกาสทางการศกึษาอย่างทั่วถึงและต่อเน่ือง 
2. เพื่อเชื่อมโยงการเรียนรู้ทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยให้มีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 
3. เพื่อสนับสนุนการเรียนรู้ตลอดชวีิต (Lifelong Learning) ให้เหมาะสมกับศักยภาพ ความต้องการ 
และบริบทของผู้เรียน 
4. เพื่อสรา้งเครือข่ายความร่วมมือระหว่างสถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และชุมชน 

 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สำรวจข้อมูลความตอ้งการของผู้เรียน 

วิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายที่ต้องการการศึกษาในรปูแบบต่าง ๆ เช่น นักเรยีนปกติ เด็กด้อย
โอกาส ผูใ้หญ่ในชุมชน 

2. วางแผนการจัดการศึกษา 
กำหนดแนวทางการจัดการศึกษาในระบบ (Formal Education) นอกระบบ (Non-formal 
Education) และตามอัธยาศัย (Informal Education) ให้เชื่อมโยงและเสริมกัน 

3. ประสานความรว่มมอืกับหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
ประสานกับ กศน. อปท. หน่วยงานภาครัฐและเอกชนที่จัดการศกึษานอกระบบหรือฝึกอบรม
วิชาชพี 
จัดประชุมหารือเพือ่กำหนดบทบาทหน้าที่และการสนับสนุนร่วมกัน 

4. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามแผนที่วางไว้ 
ดำเนินกิจกรรมการเรียนรู้ เช่น การเรียนในห้องเรยีน การอบรมเชิงปฏิบัตกิาร การศึกษาดู
งาน หรือกิจกรรมตามอัธยาศัย เช่น การอา่นหนังสือ ดูสารคด ี

5. ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
ประเมินความสำเร็จของการจดักิจกรรม 
สรุปผลและเสนอแนะเพื่อพัฒนาการดำเนินงานในครั้งต่อไป 

 

ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. วางแผนและสำรวจขอ้มูล: 1-2 เดือน 
2. ประสานงานและเตรยีมการ: 1 เดือน 
3. ดำเนินการจัดกิจกรรม: ตามแผนงานและความเหมาะสมตลอดปีการศกึษา 
4. ติดตามและประเมินผล: ภายหลังสิ้นสุดกจิกรรมแต่ละครั้ง 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

มาตรา 15: การจดัการศกึษามี 3 รูปแบบ ได้แก่ การศกึษาในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 
มาตรา 29: ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศัย 
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2. กฎกระทรวงศึกษาธกิาร ว่าด้วยการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 
2549 

กำหนดแนวทางการจัดกจิกรรมการเรียนรู้เพื่อเพิม่โอกาสในการเข้าถึงการศึกษา 
เน้นการมีส่วนร่วมของชมุชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานต่าง ๆ 

3. ระเบียบหรือแนวปฏิบัติของสำนักงาน กศน. และ สพฐ. 
แนวทางการบูรณาการการศึกษาทั้ง 3 รูปแบบ 
แนวทางการสนับสนุนงบประมาณและทรัพยากรสำหรับกิจกรรมการศึกษานอกระบบและ
ตามอัธยาศัย 
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