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โรงเรียนมัธยมวานรนวิาส โดยกลุ่มบริหารงานวิชาการ ได้จัดท าคู่มือการ 
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้างความ
เข้าใจในการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการของโรงเรียน ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับ
การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่น    

   กลุ่มบริหารงานวิชาการ หวังเป็นอย่างยิง่ว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงาน
วิชาการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกคนในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป หากมีข้อเสนอแนะ โปรดแจ้งส านักงาน 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือเพิ่มเติมให้มีความถูกต้องครบถ้วนและมี
คุณภาพยิ่ง ๆ ขึ้นไป 
 
 
 
       กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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การบริหารงานวิชาการ 
 
งานวิชาการ 

งานวิชาการถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกกลุ่ม ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมีส่วน
ร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบ
และต่อเนื่อง งานวิชาการของโรงเรียนประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็น
หลัก ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้อง 
ท าหน้าท่ีในการสร้างและพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ 
ซึ่งงานวิชาการท่ีครูจะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        



ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. การสร้างและการ

พัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษาและการ
จัดท าสาระท้องถ่ิน 
 

1.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
   1.1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ. 2551 และกรอบสาระการเรียนรู้ที่พัฒนาโดยส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา ศึกษาศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่นและ
ภูมิภาค ตลอดจนข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและ
ความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
   1.1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพ
สถานศึกษา เพื่อร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกกลุ่ม 
รวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษา 
   1.1.3 ศึกษามาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ันของกลุ่มสาระ
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 หรือมาตรฐานการ
เรียนรู้ของกลุ่มสาระตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
   1.1.4 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับหลักสูตร
แกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการและกรอบสาระการเรียนรู้
ท้องถิ่นของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   1.1.5 ขอความเห็นชอบใช้หลักสูตรสถานศึกษาจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตลอดปีการศึกษา 1) พระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545 
2) หลักสูตรแกนกลาง
พุทธศักราช 2551 
3) แนวปฏิบัติการใช้
หลักสูตรแกนกลาง
พุทธศักราช 2551  
4) หลักสูตรสถานศึกษา 



 

ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 1.1.6 การบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษาตามแนว

ปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้หลักสูตรสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 
2551 

- การจัดสาระการเรียนรู ้
- การก าหนดค่าน้ าหนักและเวลาเรียนช่วงช้ันท่ี 3-4 
- การก าหนดรหัสวิชา 
- การก าหนดระดับผลการเรียน 
1.1.7 การบูรณาการภายในและระหว่างสาระการ

เรียนรู/้การบูรณาการเฉพาะเรื่องตามลักษณะสาระการเรียนรู้/
การบูรณาการท่ีสอดคล้องกับวิถีของผู้เรียน 

1.1.8 ประเมินผลการใช้หลักสูตรและปรับปรุง
หลักสูตรให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 

 1) พระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545 
2) แนวปฏิบัติการใช้
หลักสูตรแกนกลาง
พุทธศักราช 2551 
3) แนวปฏิบัติการใช้
หลักสูตรแกนกลาง
พุทธศักราช 2551  
4) หลักสูตรสถานศึกษา 

 1.2 การจัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน 
   1. ศึกษากรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาก าหนดไว้ 
   2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อทราบจุดเน้นหรือ
ประเด็นปัญหาส าคัญท่ีโรงเรียนให้ความส าคัญหรือก าหนดเป็น
แนวทางในการพัฒนานักเรียน 
   3. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนและ
นักเรียน เพื่อน ามาเป็นข้อมูลในการจัดท าสาระท้องถิ่น 

ตลอดปีการศึกษา 1) พระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545 
2) แนวปฏิบัติการใช้
หลักสูตรแกนกลาง
พุทธศักราช 2551 



ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 4. ด าเนินการจัดท าสาระท้องถิ่นในลักษณะ 

       - จัดท าเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 
       - ปรับกิจกรรมการเรียนการสอน หรือจัดกิจกรรมเสริม 
หรือบูรณาการ 

 3) แนวปฏิบัติการใช้
หลักสูตรแกนกลาง
พุทธศักราช 2551  
4) หลักสูตรสถานศึกษา 

2. การพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ 

   2.1 จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมตามสาระ
และหน่วยการเรียนรู้แบบบูรณาการ 
   2.2 จัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสม 
โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ 
ความถนัดของผู้เรียน 
   2.3 ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การ
ผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน 
   2.5 จัดบรรยากาศ ส่ิงแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการ
เรียนรู ้
   2.4 จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ต่าง  
   2.5 ส่งเสริมให้ใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู ้(การวิจัยในช้ันเรียน) 
   2.9 ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา วิธีการจัดกระบวนการ
เรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง เพื่อพัฒนากระบวนการ
เรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 

ตลอดปีการศึกษา 1) พระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545 
2) แนวปฏิบัติการใช้
หลักสูตรแกนกลาง
พุทธศักราช 2551 
3) แนวปฏิบัติการใช้
หลักสูตรแกนกลาง
พุทธศักราช 2551  
4) หลักสูตรสถานศึกษา 



ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
3. การวัดผล ประเมินผล 
และงานทะเบียน เทียบ
โอนผลการเรียน 

3.1 การก าหนดระเบียบวัดและประเมินผล 
3.2 ภารกิจการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 

3.2.1 การประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการ
เรียนรู ้8 กลุ่มสาระ 

          3.2.2 การประเมินกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
3.3 การพัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผล 

ตลอดปีการศึกษา 1) พระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545 
2) แนวปฏิบัติการใช้
หลักสูตรแกนกลาง
พุทธศักราช 2551 
3) ระเบียบการวัดและ
ประเมินผลของสถานศึกษา 

3.4 งานทะเบียน 
       3.4.1 ด าเนินการลงทะเบียน กรอกข้อมูลประวัติของ
นักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ 
       3.4.2 ออกเลขประจ าตัวให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน 
       3.4.3 รับมอบตัวนักเรียนและด าเนินงานเรื่องการย้ายเข้า
และย้ายออกของนักเรียนในช่วงระหว่างปีการศึกษา 
       3.4.4 ส ารวจรายช่ือนักเรียนทุกระดับช้ัน และจัดท า
รายช่ือให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
       3.4.5 การจัดท ารายงานข้อมูลสถิติเกี่ยวกับจ านวน
นักเรียน 
       3.4.6 ประสานงานกับกลุ่มท่ีดูแลนักเรียนเพื่อแจ้งการ
เปล่ียนแปลงรายช่ือ/จ านวนนักเรียน        
 

ตลอดปีการศึกษา 1) พระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545  
2) กฎกระทรวงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ
กระจายอ านาจการบริหาร
และการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 
3) ประกาศระทรวง
ศึกษาธิการ เรื่อง การส่ง
เด็กเข้าเรียนในโรงเรียน 
พ.ศ. 2546 



ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
        3.4.7 ด าเนินการด้านการย้าย ลาออก การเปล่ียนแปลง

ทะเบียนนักเรียน 
       3.4.8 งานเกี่ยวกับการจัดท า ขออนุมัติ และรายงานผล
การเรียนของนักเรียน 
       3.4.9 งานเกี่ยวข้องกับการจัดท า และบริการเอกสาร 
หลักฐานทางการเรียนของนักเรียน เช่น รบ. ต่าง ๆ หลักฐาน
ผลการเรียน ประกาศนียบัตร รวมท้ังหนังสือรับรองผลการ
เรียนทุกประเภท 
       3.4.10 ตรวจสอบความผูกพันของนักเรียนต่อกลุ่มหมวด
งานอื่น ๆ ก่อนออกหลักฐานทางการเรียนให้ 
       3.4.11 งานเก็บรักษาและรวบรวมสถิติข้อมูลผลการเรียน
ของนักเรียน รวมท้ังเผยแพร่และรายงานผู้เกี่ยวข้องทราบ 
       3.4.12 เก็บรวบรวมข้อมูลส าหรับโปรแกรม OBEC 

ตลอดปีการศึกษา 4) ระเบียบการวัดและ
ประเมินผลของสถานศึกษา 

 

 3.5 การเทียบโอนผลการเรียน 
       3.5.1 ประสานการจัดการวัดผลประเมินผลระดับ
สถานศึกษา 

- แต่งต้ังคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน จัดท า
มาตรฐาน กรอบและเกณฑ์ 

การประเมิน เพื่อการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
- จัดท าแผนการวัดผลและประเมินผล สร้างเครื่องมือ
แบบฟอร์มต่าง ๆ 

ตลอดปีการศึกษา 1) พระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545  
2)  ประกาศระทรวง
ศึกษาธิการ เรื่อง การส่ง
เด็กเข้าเรียนในโรงเรียน 
พ.ศ. 2546 



ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 ในการด าเนินการเทียบโอน 

- จัดและด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
- ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน 

        3.5.2 เทียบโอนผลการเรียนจากการย้ายท่ีเรียน
จากสถานประกอบการ จากพื้นฐานการประกอบอาชีพ 

- พิจารณาหลักฐานการศึกษาแสดงถึงความรู้
ความสามารถของผู้เรียน 

- พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์ตรง
จากการปฏิบัติจริง โดยการทดสอบ 

- จัดท าทะเบียนขอเทียบโอน ระเบียนผลการ
เรียน และออกหลักฐานการเรียน/ 
การเทียบโอน 

  

 3.6 การตัดสินและอนุมัติผลการเรียนผ่านช่วงชั้น 
        3.6.1 นายทะเบียนของสถานศึกษาตรวจสอบ

ข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนท่ีมี 
คุณสมบัติครบถ้วนตามเกณฑ์การจบช่วงช้ันของสถานศึกษา 

        3.6.2 จัดท าบัญชีรายช่ือผู้เรียนท่ีจบช่วงช้ัน
พร้อมตรวจทานความถูกต้องไม่ให้มี 
ข้อผิดพลาดใด ๆ ท้ังส้ิน 

        3.6.3 เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
วิชาการ เพื่อให้เห็นชอบ       

ตลอดปีการศึกษา 1) พระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545  
2)  ประกาศระทรวง
ศึกษาธิการ เรื่อง การส่ง
เด็กเข้าเรียนในโรงเรียน 
พ.ศ. 2546 
3) แนวปฏิบัติการใช้
หลักสูตรแกนกลาง 



ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 3.6.4 ผู้บริหารสถานศึกษาออกค าส่ังแต่งต้ังผู้จัดท า

เอกสารรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
(ปพ.3) ประกอบด้วย ผู้เขียน ผู้ทาน ผู้ตรวจ และมีนาย
ทะเบียนเป็นหัวหน้า 
        3.6.5 ผู้บริหารอนุมัติผลการเรียน โดยลงนามใน
เอกสารรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
        3.6.6 จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3.7 การออกหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา 

 พุทธศักราช 2551 
4) ระเบียบการวัดและ
ประเมินผลของสถานศึกษา 

4. การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม เทคโนโลยี
ทางการศึกษา 
 

4.1 ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา 
การเลือก การใช้ และการประเมินคุณภาพส่ือ นวตักรรม และ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อใช้จัดการเรียนการสอนและการ
บริหารงานวิชาการของสถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้
ส าหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 

4.2 จัดหาส่ือและเทคโนโลยีท่ีทันสมัยอย่าง
หลากหลาย เพื่อใช้ในการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้าน
วิชาการ 

4.3 เลือกใช้ส่ือและเทคโนโลยีท่ีผ่านการประเมิน
คุณภาพทางวิชาการ จากคณะกรรมการของสถานศึกษา 
คณะกรรมการของ สพท. และหรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว 
โดยด าเนินการคัดเลือกในรูปของคณะกรรมการและประเมิน
การใช้ส่ืออย่างสม่ าเสมอ 

ตลอดปีการศึกษา 1) พระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
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2) แนวปฏิบัติการใช้
หลักสูตรแกนกลาง
พุทธศักราช 2551 
 



ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 4.4 ผลิต พัฒนาส่ือ นวัตกรรมการเรียนการสอน 

รวมท้ังประเมินคุณภาพส่ือฯ เพื่อเลือกใช้ประกอบการเรียนการ
สอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

4.5 มีส่วนร่วมในการพัฒนาศูนย์ส่ือ นวัตกรรม 
เทคโนโลยี เพื่อการศึกษาในสถานศึกษา 

4.6 ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา 
และแลกเปล่ียนการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อ
การศึกษาท่ีทันสมัย ส าหรับใช้จัดการเรียนการสอนและพัฒนา
งานด้านวิชาการกับสถานศึกษา เขตพื้นท่ีการศึกษา ผู้ปกครอง 
องค์กรในท้องถิ่น รวมท้ังหน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ 

4.7 ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนา และใช้ส่ือ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพื่อการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

4.8 เผยแพร่ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพื่อ
การศึกษาท่ีครูผลิตและพัฒนาให้เพื่อนครูสถาบันการศึกษา ท้ัง
ภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการ
เรียนการสอนและการพัฒนาวิชาชีพครูอย่างมีประสิทธิภาพ 

  



 

ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
    5. การพัฒนาแหล่ง
การเรียนรู้ 
 

5.1 ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษาท้ังในและนอกเขตพื้นท่ี
การศึกษาท่ีโรงเรียนสังกัด 

5.2 จัดท าเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู 
บุคลากร ครอบครัว องค์กรหน่วยงาน สถานศึกษาอื่น ๆ ท่ีจัด
การศึกษาบริเวณใกล้เคียง 

5.3 มีส่วนร่วมในการจัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้
ภายในโรงเรียน รวมท้ังพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 

5.4 ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื่น 
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานท่ีจัดการศึกษา โดยส่งเสริม
การใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกนั 

5.5 มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้
ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

ตลอดปีการศึกษา 1) พระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545  
2) แนวปฏิบัติการใช้
หลักสูตรแกนกลาง
พุทธศักราช 2551 
 



 

ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
6. การพัฒนางาน
ห้องสมุด 
 

6.1 มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการ
วัสดุอุปกรณ์ ส าหรับให้บริการแก่นักเรียน บุคลากรในโรงเรียน 
และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 

6.2 ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ 
เอกสารประเภทต่าง ๆ ให้บริการยืม-คืนหนังสือ ซ่อมบ ารุง
เอกสารและส่ือด้านเทคโนโลยีท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

6.3 มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ท้ังการบริการ
บุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 

6.4 มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็น
สถานท่ีท่ีสามารถสร้างองค์ความรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ท่ีมีคุณภาพ 

6.5 ใช้บริการเย็บเล่ม เข้าปกหนังสือ และเคลือบ
พลาสติกเอกสารต่อหน่วยงานในโรงเรียน 

6.6 มีส่วนร่วมกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุน
ให้ครู นักเรียน และบุคคลใน 
ชุมชนรักการอ่านและการเรียนรู ้เช่น สัปดาห์ห้องสมุด 
กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 

6.7 สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุก
ภาคเรียน 

 

ตลอดปีการศึกษา  



ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
7. การนิเทศ

การศึกษา 
 

7.1 ศึกษาระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียน
การสอนภายในสถานศึกษา 

- ร่วมเป็นคณะกรรมการนิเทศภายในสถานศึกษา 
- ร่วมวางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใช้กิจกรรม
ท่ีหลากหลายและ 

เหมาะสมกับสถานศึกษา 
- จัดท าเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการ
สอน 
7.2 ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการ

สอนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
- สร้างความตระหนักความรู้ความเข้าใจกับผู้เกี่ยวข้อง 
- ก าหนดปฏิทินการนิเทศ 
- ด าเนินการตามแผนนิเทศ 
7.3 ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายใน

สถานศึกษา 
- ต้ังคณะกรรมการประเมินผลการนิเทศ 
- จัดท าเครื่องมือประเมินผลการนิเทศ 
- ประเมินผลการนิเทศอย่างต่อเนื่อง 
7.4 ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพัฒนา

ระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน
ของสถานศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา  



- ขอความร่วมมือเป็นวิทยากร พัฒนาผู้นิเทศเกี่ยวกับ
ความรู้และทักษะการนิเทศงานวิชาการ การเรียนการสอนและ
การสร้างเครื่องมือนิเทศ 

- ขอความร่วมมือประเมินระบบและกระบวนการ
นิเทศภายในสถานศึกษา 

7.5 แลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบ
การนิเทศภายในกับสถานศึกษาอื่นหรือเครือข่ายการนิเทศ
ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาท่ีจัดการนิเทศภายใน
สถานศึกษาดีเด่น 

- ศึกษาดูงานสถานศึกษาท่ีจัดการนิเทศภายใน
สถานศึกษาดีเด่น 

- พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษา โดย
หัวหน้ากลุ่มสาระและผู้บริหารแบบกัลยาณมิตรหรือระหว่าง
ครูผู้สอน ศึกษาสถานการณ์โลกและสังคมท่ีเปล่ียนแปลง เพื่อ
เช่ือมโยงกับองค์ความรู้และประสบการณ์เดิม 

- ปรับปรุง พัฒนาองค์ความรู้ใหม่อย่างต่อเนื่องจน
เกิดผลดีต่อการจัดประสบการณ์เรียนรู้ 

- แลกเปล่ียนประสบการเรียนรู้ระหว่างคร ูกลุ่มสาระ 
สถานศึกษาหรือสถานบันอื่น ๆ 
 



 

ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
8. งานแนะแนว 
 

8.1 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพ
ภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

- ต้ังคณะกรรมการแนะแนวภายในสถานศึกษา 
- วางแผนจัดกิจกรรมแนะแนวทางวิชาการและ

วิชาชีพภายในสถานศึกษา 
8.2 ด าเนินการแนะแนวและพฒันาศักยภาพผู้เรียน 

โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
- ประสานความร่วมมือกับกลุ่มปกครอง ครูที่ปรึกษา

และครูทุกคน เพื่อท าความเข้าใจและขอความร่วมมือจัด
กิจกรรมตามแผน 

- จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตามแผนท่ี
วางไว ้

8.3 ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการ
แนะแนวในสถานศึกษา 

- จัดท าเครื่องมือประเมินผลระบบแนะแนวให้
ครอบคลุมวัตถุประสงค์และกิจกรรมแนะแนว 

- ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมอย่าง
ต่อเนื่อง 

 

ตลอดปีการศึกษา  



ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 8.4 ประสานความร่วมมือ แลกเปล่ียนเรียนรู้และ

ประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอื่น หรือ
เครือข่ายแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

- รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาท่ีจัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและแนะแนวดีเด่นเป็นแบบอย่างได้ 

- ศึกษาดูงานสถานศึกษาท่ีจัดระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและการแนะแนวดีเด่น 
- พัฒนาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษา แนวทางการ
ด าเนินงาน 

  

9. งานพัฒนากลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 8 สาระ 
 

ประสานความร่วมมือ แลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์ครู
ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ตลอดปีการศึกษา  

10. งานกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 
 

10.1 รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

10.2 จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงาน 
สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ 
และกิจกรรมแนะแนว 

10.3 ก าหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ที่ปรึกษา และระบบ
บริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

10.4 นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน
การจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือและยุวกาชาด 

  



ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 10.5 จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร 

ท้ังการจัดการเรียนรู้และการจัดบริการต่าง ๆ อย่างครบถ้วน 
10.6 การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอก

ห้องเรียน 
10.7 การปรับปรุงผลการเรียนของนักเรียนท่ีต่ ากว่า

เกณฑ์ขั้นต่ าของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
10.8 ประสานการด าเนินงานกับกลุ่มสาระ 

  

11. การวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
 

11.1 ศึกษาและสร้างความตระหนักเกี่ยวกับการศึกษา
วิเคราะห์ วิจัย และการน าผลวิจัยมาใช้ในการบริหารจัดการ
และการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

11.2 ศึกษาวิเคราะหว์ิจัยพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
11.3 ด าเนินการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู ้และใช้เป็น

แนวทางการแก้ปัญหาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน 
          11.4 ศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวกับข้อมูลและผลงานวิจัย
เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพ
นักเรียนในความรับผิดชอบ 
          11.5 สร้างเครือข่ายในการศึกษา วิเคราะห ์วิจัย
กระบวนการจัดการเรียนรู้ทั้งภายในโรงเรียนระหว่างโรงเรียน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา และส่วนกลาง 
          11.6 วิจัย ประเมินผล เพื่อพัฒนานวัตกรรมการจัดการ
เรียนรู้ของสถานศึกษา 

  



ชื่องาน วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
12. การพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 
 

12.1 จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
ตามท่ีกฎกระทรวงก าหนด ดังนี ้

    12.1.1 การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
    12.1.2 การพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
    12.1.3 การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา

หรือแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    12.1.4 การด าเนินงานตามแผน 
   12.1.5 การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพ

การศึกษาประจ าปี 
  12.1.6 การประเมินคุณภาพการศึกษา 

   12.1.7 การรายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
  12.1.8 การผดุงระบบการประกันคุณภาพ

การศึกษา โดยการจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา ควรยึดหลักการการมีส่วนร่วมของชุมชนและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น  สพท. และ สพฐ. (สวก.)  

   12.2 จัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษา 

   12.3 แต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในสถานศึกษา  

   12.4 สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความ

ตลอดปีการศึกษา  



เข้าใจเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา 

    12.5 บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจัดท าแนว
ปฏิบัติในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา เพื่อการ
ยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 

    12.6 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีมีข้อมูล
สารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึง
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาได้อย่างพอเพียง ถูกต้องชัดเจน เป็นปัจจุบัน และ
สามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

   12.7 ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานและหรือ
การศึกษาปฐมวัย และสามารถเพิ่มเติมเฉพาะในส่วนท่ีเป็น
เอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 

  12.8 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผน
กลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

  12.9 จัดท าแผนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ 
ทบทวน และรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 

  12.10 ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ/แผน 
กลยุทธ์ 

 12.11 ด าเนินการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน 
และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ/ 



แผนกลยุทธ์ 
12.12 ประเมินผลการด าเนินงานและความก้าวหน้า

ของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาท่ีก าหนด 
 12.13 จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา

ประจ าปี (รายงานประจ าปี) เสนอหน่วยงานต้นสังกัด 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 



 


