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ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มการบริหารวิชาการ โรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม  
 

1. หลักการและแนวคิด  
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 

เพ่ิมเติม ( ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้ กระจายอ านาจในการบริหารจักการไปให้ สถานศึกษาให้มากท่ีสุก
ก้วย เจตนารมณ์ ที่จะให้สถานศึกษาก าเนินการไก้โกยอิสระ คล่องตัวรวกเร็ว สอกคล้องกับความต้องการ
ของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นและการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนไก้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัย
ส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจักการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ 
ตลอกจนการ วักผลประเมินผล รวมทั้งวักปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นไก้อย่าง
มีคุณภาพและมี ประสิทธิภาพ สรุปไก้ กังนี้  

1.1 ยึกหลักให้ สถานศึกษาจักท าหลักสูตรสถานศึกษาให้ เป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและสอกคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ ของชุมชนและสังคม อย่างแท้จริง 
โกยมีครูผู้บริหาร ผู้ปกครอง และชุมชนมีส่วนร่วม  

1.2 มุ่งส่งเสริมสถานศึกษาให้จักกระบวนการเรียนรู้ โกยถือว่าผู้เรียนมีความส าคัญที่สุก  
1.3 มุ่งส่งเสริมให้ชุมชนและสังคมมีส่วนร่วมในการก าหนกหลักสูตรกระบวนการเรียนรู้ รวมทั้งเป็น 

เครือข่ายและแหล่งเรียนรู้  
1.4 มุ่งจักการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐานโกยจักให้มีกัชนีชี้วักคุณภาพการจักหลักสูตรและ 

กระบวนการเรียนรู้ และสามารถตรวจสอบคุณภาพการจักการศึกษาไก้ ทุกช่วงชั้น ทั้งระกับเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษา  

1.5 มุ่งส่งเสริมให้มีการร่วมมือเป็นเครือข่าย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพในการจักและ 
พัฒนาคุณภาพการศึกษา  
 
2. วัตถุประสงค์  

2.1 เพ่ือให้การบริหารงานก้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวกเร็วและ สอกคล้องกับความต้องการ
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2.2 เพ่ือให้การบริหาร และการจักการศึกษาของโรงเรียนไก้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอกคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก  

2.3 เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอกจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ทีส่นอง
ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โกยยึกผู้เรียนเป็นส าคัญไก้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ  

2.4 เพ่ือให้โรงเรียนไก้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ
ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 



2 
 

3. ขอบข่ายและภารกิจงาน ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงฯ  
3.1 การพัฒนาหรือการก าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น  
3.2 การวางแผนงานก้านวิชาการ  
3.3 การจักการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
3.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
3.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
3.6 การวักผล ประเมินผล และก าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
3.7 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
3.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
3.9 การนิเทศการศึกษา  
3.10 การแนะแนว  
3.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
3.12 การส่งเสริมชุมชนให้ มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
3.13 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน  
3.14 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน

ประกอบการ และสถาบันอ่ืนที่จักการศึกษา  
3.15 การจักท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานก้านวิชาการของสถานศึกษา  
3.16 การคักเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา  
3.17 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

 
4. การบริหารงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  

สถานศึกษาก าเนินการไก้ ทุกรายการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯ และประกาศส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนก  
 
5. การกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาด้านวิชาการ 

ภาระงานก้านการบริหารงานวิชาการ ของสถานศึกษา ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไก้แก่  

(1) การวางแผนงานก้านวิชาการ  
(2) การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
(3) การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษาขอบข่ายการก าเนินงานของ 

สถานศึกษา  
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 กลุ่มการบริหารวิชาการ โรงเรียนศรีธาตุพิทยาคม ไก้ก าเนินการตามขอบข่ายและภารกิจงาน ตามที่
ก าหนกในกฎกระทรวงฯ กังนี้ 
 
การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น  

1. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนกจุกเน้นหรือประเก็น ที่สถาน ศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย 
สถานศึกษาให้ความส าคัญ  

2. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือน ามาเป็นข้อมูลจักท าสาระ
การ เรียนรู้ของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน  

3. จักท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจักท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา หน่วย
การเรียนรู้ แผนการจักการเรียนรู้ เพื่อจักประสบการณ์ และจักกิจกรรมกรเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน 
ประเมินผลและปรับปรุง  

4. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

การวางแผนงานด้านวิชาการ  
1. วางแผนงานก้านวิชาการโกยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ กูแล นิเทศและติกตามเก่ียวกับงาน 

วิชาการ ไก้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวักผลประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  

2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโกยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 
งานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้  

1. จักท าทะเบียนคุมและจักท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มสาระการ 
เรียนรู้  

2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
3. จักท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบ

ตามล ากับ  
4. รับผิกชอบการเบิก-จ่ายพัสกุ ตรวจสอบและรายงานพัสกุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานฝ่าย 

วิชาการ  
5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ  
6. อ่ืนๆ ตามที่ไก้รับมอบหมาย  
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การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
1. จักท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ โกยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา  
2. จักการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้ โกยเน้น

ผู้เรียน เป็นส าคัญบูรณาการการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ ต่าง ๆ เพื่อคุณภาพ การเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนา
คุณธรรม น าความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

3. ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้  
4. จักกิจกรรมพัฒนาห้องสมุก ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
5. ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการก้อยโอกาสและมี 

ความสามารถพิเศษ  
 

การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน  
1. ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอกคล้องของครูกับหลักสูตรของ

โรงเรียน ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือจักสรรอัตราก าลัง  
2. วิเคราะห์ โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนักความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะ

แนว  และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจักรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน  
3. จักตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติกตาม ควบคุมให้ การก าเนินการตาม 

ตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน  
4. ก าหนกแนวปฏิบัติในการจักสอนแทน ติกตามผลการปฏิบัติ 
 

การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
1. จักท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง โกย  

1.1 จักให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางก้าน เศรษฐกิจ
และสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น  

1.2 จักท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้ เป็นมนุษย์ ที่สมบูรณ์ ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนไก้อย่างมีความสุข  

1.3 จักให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ   

1.4 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะไก้แก่
การศึกษาก้านศาสนา กนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ 
และการศึกษาทางเลือก  

1.5 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอกคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครองชุมชน สังคม และโลก  
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2. สถานศึกษาสามารถจักท าหลักสูตร การจักกระบวนการเรียนรู้การสอนและอ่ืนๆ ให้ เหมาะสม
กับความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โกยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และ เครือข่ายสถานศึกษา  

3. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา  
4. นิเทศติกตามประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาและรายงานผลให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษารับทราบ  
 

แนวทางพัฒนางานหลักสูตรสถานศึกษา  
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 สาระแกนกลางของ

กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น        
2. วิเคราะห์สภาพแวกล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนกวิสัยทัศน์ 

ภารกิจ  เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โกยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน  
3. จักท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่ก าหนกให้มี ในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอกคล้องกับ

วิสัยทัศน์เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โกยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระ
การ  เรียนรู้เกียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  

4. น าหลักสูตรไปใช้ในการจักการเรียนการสอน และบริหารจักการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  
5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
6. จักท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  
7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น  
8. ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจักการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียน

แบบ อัธยาศัยรวมทั้งก าหนกแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงานที่เก่ียวข้องในการก าเนินงาน 

 

การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
1. จักเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้ สอกคล้องกับความสนใจและความถนักของผู้ เรียนโกยค านึงถึง 

ความแตกต่างระหว่างบุคคล  
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิก การจักการการเผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือ 

ป้องกันและแก้ปัญหา  
3. จักกิจกรรมให้ผู้เรียนไก้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติ ให้ ท าไก้ คิกเป็น ท าเป็น 

รักการอ่านและเกิกการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
4. จักการเรียนการสอนโกยผสมผสานสาระความรู้ ก้าน ต่าง ๆ อย่างไก้ สักส่วนสมกุลกันรวมทั้ง 

ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่กีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา  
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ ผู้สอนสามารถจักบรรยากาศสภาพแวกล้อม สื่อการเรียนและ อ านวยความ 

สะกวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิกการเรียนรู้และความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ 
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เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนกรสอนและแหล่งวิทยาการประเภท
ต่าง ๆ  

6. จักการเรียนรู้ให้ เกิกข้ึนไก้ ทุกเวลาทุกสถานที่มี การประสานความร่วมมือ กับบิกามารกา และ 
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  

1.1 จักโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  
1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอกคล้องกับนโยบาย 

วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
1.3 ควบคุม กูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตร

อย่างต่อเนื่องรวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุกที่ควรพัฒนา  
1.4 จักท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนกและสอกคล้องกับแผนงาน

โรงเรียน 
1.5 ควบคุม กูแล ก ากับให้ ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจักท าหลักสูตรชั้นเรียน  แผนการ

จักการเรียนรู้และสอนตามแผนการจักการเรียนรู้ การตรวจสมุก ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบ ปลายภาค 
การประเมนิการอ่าน คิกวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

1.6 ก ากับติกตามให้ ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จักสอนซ่อมเสริม สอนชกเชยและสอน
แทนเมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ  

1.7 จักให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกักอย่างน้อย เกือนละ 
1 ครั้ง เพ่ือปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครู  โกยการ
ประชุมสัมมนา ศึกษากูงาน  

1.8 จักกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจักกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน   

1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้ เรียน ในการบูรณาการ
การเรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

1.10 จักท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ  
1.11 ประสานงานให้มีการจักหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียน 

การสอน  
1.12 จักให้มีการพัฒนาครู ก้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ ครูสามารถจักการเรียนการ

สอนไก้ อย่างมีประสิทธิภาพ 
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1.13 ส่งเสริมให้มีการจักกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวก แข่งขันและ 
สาธิต  

1.14 จักระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
1.15 ก ากับกูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิกชอบของกลุ่มสาระการ

เรียนรู้  
1.16 จักท าเอกสารสรุปผลการก าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อ สิ้น

ภาคเรียน/ปี  
2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

2.1 ก าหนกแผนการจักกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย
ของสถานศึกษา  

2.2 จักท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจักกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
2.3 ก ากับ ติกตาม กูแลการจักกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้ เป็นไปก้วยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
2.4 ประสานงานในการจักกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิก

ประสิทธิผลสูงสุก  
2.5 ประเมินผลการจักกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียน

และฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  
 

การวัดผลประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนบทบาทและหน้าที่ของสถานศึกษา 
1. ก าหนกระเบียบการวักและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโกยให้สอกคล้อง

กับนโยบายระกับประเทศ  
2. จักท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวักและประเมินผลของสถานศึกษา  
3. วักผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
4. จักให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจักให้ มีการซ่อมเสริมกรณี ที่มีผู้เรียนไม่ผ่าน

เกณฑ์การประเมิน  
5. จักให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวักและประเมินผล  
6. จักระบบสารสนเทศก้านการวักผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ

อ้างอิง  ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  
7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนก้านต่าง ๆ รายปี /รายภาคและตักสินผลการ 

เรียนการผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการก าเนินการเพ่ือ 

ก าหนกหลักเกณฑ์วิธีการ ไก้แก่ คณะกรรมการเทียบระกับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตาม
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อัธยาศัย  คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อม
ทั้งให้ ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 

งานวัดผล  
1. จักหาวัสกุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวักผลและจักเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็น

ระบบ  
2. ประสาน ก าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละ 

ภาคเรียนลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน-วักผล  
3. จักท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวักผล  
4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
5. จักท าและตรวจสอบระเบียบแสกงผลการเรียน (ปพ1.) ให้ ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

ออกระเบียนแสกงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก  
6. จักท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร (ปพ1.) ให้ เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วัน

นับ แต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัก ให้ถูกต้องตามระเบียบ  
7. ก าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาจักท าทะเบียนคุมและการจ่าย 

ประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา  
8. ก าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสกงผลการ 

เรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ  
9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและก าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิ

ของ นักเรียน1  
10. ก าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุกพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 

การ ถอนการขอเพ่ิมวิชาเรียน  
11. การควบคุมกูแล ก ากับ ติกตาม งานก้านวักผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่ 

ก าหนก  
12. ก าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ

จักเก็บอย่างเป็นระบบ สะกวกแก่การสืบค้นและให้บริการ  
13. ก าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มี เวลาเรียนไม่

ครบ ร้อยละ 80 การผ่อนผันให้ เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการ 
ประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ   

14. ก าเนินการจักท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงาน ธุรการฝ่ายวิชาการใน
การ ออกค าสั่งการสอบต่าง ๆ จักเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และก าเนินการ 
จ าหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ  
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15. ก าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการง
ทะเบียน เรียนซ้ า  

16. จักท าสารสนเทศผลการวักและประเมินความรู้  คุณลักษณะฯ การอ่านคิกวิเคราะห์ และเขียน  
สมรรถนะกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   

17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวักผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
1. ก าหนกนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และ

กระบวนการท างานของนักเรียน ครูและผู้เก่ียวข้องกับการศึกษา  
2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โกยใช้ กระบวนการ วิจัยเป็น

ส าคัญในการเรียนรู้ ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ ผู้ เรียนไก้ ฝึกการคิก การจักการ การหาเหตุผลในการตอบ
ปัญหา  การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ  

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาก้วยกระบวนการวิจัย  
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้ และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน

ให้ ครู น าผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  
 
แนวทางการพัฒนางานวิจัยและพัฒนาการศึกษามีขอบข่ายงาน ดังนี้  

1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ กังนี้  
1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โกยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้า 

ทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  
1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  
1.3 จักอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  

2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ กังนี้  
 2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
 2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
 2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและ 
ภายนอกโรงเรียน  
 2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้ เป็นระบบ ทั้งในระกับบุคคล กลุ่มสาระการเรียน รู้และ
ระกับโรงเรียน สอกคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าก้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน  
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการก าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร 
โรงเรียน  
 4. อ่ืนๆ ตามที่ไก้รับมอบหมาย  
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การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
1. จักให้ มีแหล่งเรียนรู้ อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้ พอเพียงเพ่ือ 

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ก้วยตนเอง กับการจักกระบวนการเรียนรู้  
2. จักระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้ เอื้อต่อการจักการเรียนรู้ ของผู้ เรียน เช่น พัฒนา 

ห้องสมุกให้เป็น แหล่งการเรียนรู้จักให้ มีห้องสมุกหมวกวิชา ห้องสมุกเคลื่อน ที่มุมหนังสือในห้องเรียน ห้อง 
พิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเกีย ห้องคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ตศูนย์ วิชาการศูนย์วิทยบริการ Resource 
Center  สวนสุขภาพ สวนวรรณคกี สวนหนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น   

3. จักระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ ในท้องถิ่น ให้เอื้อต่อการจักการเรียนรู้ของผู้ เรียนของ
สถานศึกษา ของตนเอง เช่น จักเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุกประชาชน 
ห้องสมุก สถาบันการศึกษาพิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ  

 

งานห้องสมุด  
1. จักท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุกให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  
2. จักและพัฒนาสถานที่ห้องสมุกให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ไก้ตลอกเวลาและ 

หลากหลาย  
3. จักให้มีวัสกุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะกวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก  
4. กูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่กีใช้การไก้ตลอก 

5. จักหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และ  
ความบันเทิง  

6. จักบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวกล้อม การบริการให้ ชักจูงบุคคลภายนอกให้ เห็น
ประโยชน์  และเข้ามาใช้บริการ  

7. จักกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน  
8. จักท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการก าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอกภาคเรียน/ปี  
9. ให้บริการใช้ห้องสมุกแก่ นักเรียน ครู และบุคคลภายนอกงานบริการห้องสมุก คืองานที่ห้องสมุก 

จักท าขึ้นเพ่ืออ านวยความสะกวกแก่ผู้ ใช้ในก้านการอ่าน การค้นคว้าหาความรู้ และส่งเสริมการอ่านให้
กว้างขวางและทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ไก้รับสารสนเทศอย่างรวกเร็ว และตรงตามความต้องการมากที่สุกรวมถึงการ 
จักบรรยากาศท่ีกีเป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิกความรู้สึกท่ีกี และประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการความส าคัญของ
งานบริการห้องสมุก งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุก เป็นงานที่เก่ียวข้องกับผู้ใช้ทุกระกับ ส าหรับ
งานบริการของห้องสมุกโรงเรียน มีส่วนส าคัญท่ีท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชนมาใช้ ห้องสมุกมากข้ึน
งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุกท าข้ึน เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิกการเรียนรู้ รู้จัก
ศึกษาค้นคว้าก้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ตลอกจนน าความรู้ ไปประยุกต์ใช้ ให้
เกิกประโยชน์ ในชีวิตประจ าวันไก้เป็นอย่างก ีวัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุก กังนี้ 
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1) เพ่ือส่งเสริมการอ่าน  
2) เพ่ืออ านวยความสะกวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุก  
3) เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิกประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า  
4) เพ่ือให้เกิกความรู้ความเพลิกเพลินพัฒนาสมองให้ มีสติปัญญาเฉลียวฉลาก สามารถน าสิ่งที่

ไก้จากการอ่านไปปฏิบัติ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการประเภทของงานบริการห้องสมุก งานบริการ
ของห้องสมุกมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุก ส าหรับห้องสมุกโรงเรียน
โกยทั่วไป  
มีกังนี้  

1) บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุกที่จักหาและคักเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ ต่างๆ มา
ไว้เพ่ือให้บริการ และจักเตรียมสถานที่ให้ อ านวยความสะกวกต่อการอ่าน เพ่ือตอบสนองความต้องการ และ 
ความสนใจของผู้ใช้มากที่สุก  

2) บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบ
การยืม ของห้องสมุกแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะกวกในการใช้ ในกรณี ที่ยืมเกินก าหนก ผู้ยืมจะต้องเสีย
ค่าปรับตาม อัตราที่ห้องสมุกก าหนก  

3) บริการหนังสือจองเป็นบริการที่ห้องสมุกจักแยกหนังสือรายวิชาต่างๆ ที่ครูผู้สอนก าหนกให้
นักเรียนอ่านประกอบรวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จักขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการ
จ านวนมาก โกยแยกไว้ต่างหาก และมีก าหนกระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป   

4) บริการแนะน าการใช้ห้องสมุกเป็นบริการเพ่ือแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุกจักบริการ
อะไรบ้าง ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุกส่วนใหญ่จะจักท า
คู่มือการใช้ ห้องสมุก เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุก เช่น ประวัติของห้องสมุก ระเบียบการยืม - คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ  มารยาทในการใช้ห้องสมุก บริการและกิจกรรมต่างๆ ของห้องสมุก เป็นต้น  

5) บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์ หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุก  
จะ ช่วยให้ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ ใช้ทั้งค าถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุก 
และ ค าถามท่ีต้องค้นหาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุก  

6) บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญที่ห้องสมุกจักขึ้นเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัย
รัก การอ่าน และใช้เวลาว่างให้ เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ ใช้ ห้องสมุกท่ีมีปัญหาใน
การ อ่านผู้ที่ไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 

7) บริการสอนการใช้ห้องสมุก เป็นบริการของห้องสมุกในโรงเรียนที่จักสอนให้แก่นักเรียนที่เข้า
เรียนใหม่ในชั้นปีแรก เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ ห้องสมุกการเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท 
และ บริการต่าง ๆ ของห้องสมุก ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุกไก้อย่างเต็มที่  

8) บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุกช่วยให้ผู้ใช้สามารถ
ค้นหาหนังสือก้วยตนเองไก้สะกวก รวกเร็วขึ้น  
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9) บริการรวบรวมบรรณานุกรมเป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือส าหรับใช้ประกอบการเรียนการ
สอนในรายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเกือน ที่ห้องสมุกออกให้ บริการแก่
ผู้ใช้  

10) บริการข่าวสารทันสมัยเป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ ห้องสมุกไก้ ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชา
ต่างๆ โกยการถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุกที่ห้องสมุกไก้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่
ผู้ใช้ใน การศึกษาค้นคว้า  

11) บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจไก้ทั่วโลกซึ่งท า
ให้ผู้ ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยไก้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะกวกรวกเร็ว  

12) บริการอ่ืนๆ ที่ห้องสมุกอาจจักขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสกุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการ
ห้องสมุก เคลื่อนที่บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น  

(1) บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ ก้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ 
เช่น สื่อมัลติมีเกีย ซีกีรอม กีวีกี วีซีกี เป็นต้น  

(2) บริการห้องสมุกเคลื่อนที่เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุกจักไว้ ตามมุมต่างๆ ของ
โรงเรียน เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันไก ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็น
ทางการ ง่ายๆ และตกแต่งก้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้น ๆ  

(3) บริการชุมชนเป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้ กว้างออกไป โกย 
ห้องสมุกจะจักหนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆรอบโรงเรียน เช่น ที่วักศูนย์ 
พัฒนาเก็กเล็กจุกบริการจักรยานยนต์ รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้ แก่เก็ก และประชาชนใน 
ชุมชนทุกเพศทุกวัย เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์  

 

การนิเทศการศึกษา  
1. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายใน ว่าเป็น

กระบวนการ ท างานร่วมกัน ที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มี
คุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิกความเชื่อมั่นว่า ไก้ปฏิบัติถูกต้อง 
ก้าวหน้า และเกิกประโยชน์ สูงสุกต่อผู้เรียนและตัวครูเอง  

2. จักการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ  
3. จักระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา แนวทางงานนิเทศและบริการทางการศึกษาการนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการ
ท างาน ของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ไก้รบัมอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และ
บุคลากร ภายในสถานศึกษาเพ่ือให้ไก้มาซ่ึงผลสัมฤทธิ์สูงสุกในการเรียนของผู้เรียน  
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ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการงานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิกชอบมี  
2 ประเภท คือ  

1. งานหลัก ไก้แก่  
1.1 หลักสูตรสถานศึกษา  

  – การปรับปรุงหลักสูตรให้ สอกคล้องกับสภาพของท้องถิ่น  
  – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น  
  – การจักแผนการเรียนการสอน  
  – การจักท าโครงการสอน 

  – การจักตารางสอน  
  – การจักครูผู้สอน  
  – การจักชั้นเรียน (จักนักเรียนเข้าแผนการเรียน)  
  – การจักกิจกรรมในหลักสูตร  
  – การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ  
 1.2 การเรียนการสอน ไก้แก่  
 – การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน  
 – การพัฒนาเทคนิคในการจักกิจกรรมการเรียนการสอน  
 – การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ  
 1.3 การวักและประเมินผลการเรียนการสอน ไก้แก่  
  – การสร้างข้อทกสอบ  
  – การวักและประเมินผล  
  – งานทะเบียนวักผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ  
2. งานสนับสนุนวิชาการ ไก้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและ การเงิน 

และความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้ บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ไก้ผลงานของ 
บุคลากรภายใต้การควบคุมกูแลมีคุณภาพก็จ าเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ความสามารถใน
การปฏิบัติงาน จึงจะไก้ผลงานที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ โกยมีวิธีก าเนินการ กังนี้ 

ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ  
ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนก าเนินการนิเทศ  
ขั้นที่ 3 การก าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ  
ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ  
ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ  
 
 
 



14 
 

การแนะแนว  
1. ก าหนกนโยบายการจักการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญโกยให้ทุกคนใน 

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการกูแลช่วยเหลือนักเรียน  
2. จักระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนวและกูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชักเจน  
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและกูแลช่วยเหลือนักเรียน   
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูไก้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและกูแล 

ช่วยเหลือ นักเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจักการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การก ารงชีวิตประจ าวัน  
5. คักเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครู แนะแนว ครู

ที่ ปรึกษาครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  
6. กูแล ก ากับ นิเทศ ติกตามและสนับสนุนการก าเนินงานแนะแนวและกูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง

มีระบบ  
7. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันกี ระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน  
8. ประสานงานก้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 

ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  
9. เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบกูแลช่วยเหลือนักเรียน 

แนวทางการจัดงานแนะแนว  
1. จักองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้ รับผิกชอบปฏิบัติงานก้านต่าง ๆ ที่ก าหนกในขอบข่ายของ

การ บริการแนะแนว  
2. ก าเนินการในการคักเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่างๆ และก าเนินการ 

เกี่ยวกับกองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา  
3. ประสานงานให้ กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้ การแนะแนวการศึกษาและ 

อาชีพรวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพ
อิสระ ภายนอก  

4. จักแผนงาน โครงการแนะแนว และการจักปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี  
5. ประสานงาน การจักสอนวักความรู้ ความสามารถทางวิ ชาการกับสถาบันการทกสอบต่างๆ 

รวมทั้ง ก าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6  
6. จักเก็บและรวมรวมสถิติ ข้อมูลก้านต่างๆ ตลอกจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่ 

เมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี  
7. การจักกิจกรรมแนะแนว  
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7.1 การบริการแนะแนว  
  1) งานศึกษารวบรวมข้อมูล โกยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอข้อมูล

ของผู้เรียน  
 2) งานสารสนเทศ โกยจักศูนย์ สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ก้วย 

ตนเอง โกยครอบคลุมก้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม  
 3) งานให้ ค าปรึกษา อบรมทักษะการให้ ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครู ให้ค าปรึกษาผู้เรียน 

ทั้งรายบุคคลและเป็นกลุ่ม  
 4) งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนศึกษารายกรณี (Case study) และ

จักกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญในกรณี ที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัก
กลุ่มพัฒนาผู้เรียนก้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จักบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพ่ือ
ตอบสนองความถนักความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน  

 5) งานติกตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการก าเนินงานแนะแนว  
 7.2 การจักกิจกรรมแนะแนว  

 1) กิจกรรมโฮมรูม  
 2) กิจกรรมคาบแนะแนว  
 3) การสอกแทรกกระบวนการแนะแนว  
 

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
1. ก าหนกมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้ สอกคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ

มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน   
2. จักระบบบริหารและสารสนเทศ โกยจักโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการ

สร้าง ระบบประกันคุณภาพภายในจักระบบสารสนเทศให้เป็นหมวกหมู่ข้อมูลมีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย 
สะกวก  รวกเร็วปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  

3. จักท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์)  
4. ก าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการก าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง

ระบบ การท างานที่เข้มแข็ง เน้นการมี ส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเกมมิ่ง (Deming Cycle) 
หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โกยก าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องก้วยการสนับสนุน
ให้ครูผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนกเพ่ือรองรับการประเมิน 
คุณภาพภายนอก  

7. จักท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โกยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกักและเผยแพร่ต่อสาธารณชน  
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แนวทางการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน  
1. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา   

1.1 จักให้มี ประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบก้วย 
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร 
ภาครัฐ  

1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบ 
เพ่ือก าหนกมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1  

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
 2.1 ก าหนกผู้รับผิกชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือก าเนินการจักท าสารสนเทศ  
 2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือวางแผนจักท าแผนพัฒนาการศึกษาและ 
แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา  

3. ด าเนินการตามแผน  
 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือก ากับติกตามการก าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีการศึกษา  

4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน  
4.1 ประชุมคณะท างานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน  
4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และก าเนินการประเมินคุณภาพภายในตาม

ปฏิทินงาน  
5. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
5.2 จักท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

หน่วยงานต้นสังกักและเผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน http://www.srithatpit.ac.th/  
6. การพัฒนาคุณภาพการศกึษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน  

6.1 น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจักท าแผนปฏิบัติการประจ า
ของโรงเรียน  

6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแก้ไข  
 

การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน ก้านวิชาการของสถานศึกษาเพ่ือให้ผู้ที่ 

เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเกียวกัน  
2. จักท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานก้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง

ทุกฝ่ายรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเกียวกัน  

http://www.srithatpit.ac.th/
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3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานก้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไข
ปรับปรุง 

4. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานก้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
5. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ ระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานก้านวิชาการของ

สถานศึกษา และน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป   
 

การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา   
1. ศึกษาวิเคราะห์คักเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอกคล้องกับ

หลักสูตร สถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในการจักการเรียนการสอน  
2. จักท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัก ใบงาน ใบ

ความรู้  เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัก   
ใบงานใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน  

 

การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
1. จักให้มีการ่วมกันก าหนกนโยบายวางแผนในเรื่องการจักหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และ 

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  
2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา ในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยี เพื่อ

การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจักตั้งเครือข่ายทางวิชาการชมรมวิชาการ เพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ของ
สถานศึกษา  

3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โกยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ 
ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิกขึ้น โกยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจักการศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  

4. พัฒนาห้องสมุกของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน  
5. นิเทศติกตามและประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคลากรในการจักหาผลิต ใช้และพัฒนาสื่อและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา  
 

งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้  
1. ส ารวจสื่อการสอนของครูทุกคนทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนร่วมกันไก้  
2. ส ารวจ/จักอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ  
3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับการ 

พัฒนาคุณภาพการศึกษา  
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4. จักท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล
องค์กร  หน่วยงาน  

5. จักตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิกองค์ความรู้  
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ ครู ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจักกระบวนการเรียนรู้ ให้

ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น  
7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน  
8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน  

 

งานศูนย์ ICT  
1. จักการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตรที่โรงเรียนก าหนก  
2. จักสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาก้าน 

คอมพิวเตอร์  
3. จักอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบัติงานใน

หน้าที่  
4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น  
5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริ หารและการเรียนการสอนโกยเชื่อมโยง 

กับแหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจักท าเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงาน 
อ่ืน ๆ  

6. ให้ความช่วยเหลือในการจักท าข้อมูลก้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่างๆ ร้องขอ  
7. จักท าเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานก้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน  
8. งานอ่ืนๆ ที่ไก้รับมอบหมาย 

 
 


