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คำนำ 
 

คูมือกลุมบิหารวิชาการโรงเรียนแมทาวิทยาคมฉบับนี้ เปนแนวทางการปฏิบัติงาน และสราง
ความเขาใจในการนําหลักการบริหารมาสูการปฏิบัติที่เปนจริง ใหไดผลอยางมีประสิทธิภาพ พรอมกับ
การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสูชุมชนและทองถิ่น พัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอน
และการบริการจัดการอันเปนการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตรการ
พัฒนาคุณภาพการศกึษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ  

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการบริหารงานวิชาการนี้  จะเปนประโยชนและเปนแนวทางในการ
บริหารงานการพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณตามพระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 อยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
  
 
 
                                                                            กลุมงานบริหารวิชาการ 

                                                            โรงเรียนแมทาวิทยาคม อำเภอแมทา จังหวัดลำพูน 

                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
คูมือบริหารงานวิชาการ 

 
วิสัยทัศนสถานศึกษา 

โรงเรียนแมทาวิทยาคมเปนสถานศึกษาที่มีคุณภาพ สามารถจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
และมุงสูมาตรฐานระดับสากล 

 
พันธกิจ  

1. พัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพ และมีสมรรถนะที่สำคัญสูมาตรฐานสากล 
2. พัฒนาผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรม ปรองดอง สมานฉันท รักชาติ ศาสน กษัตริย ภูมิใจใน

ความเปนไทย หางไกลยาเสพติด มีคณุลักษณะและทักษะทางสังคมที่เหมาะสม 
3. สงเสริมและพัฒนาผู เรียนที ่มีความตองการพิเศษไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพเปน

รายบุคคล 
4. สงเสริม สนับสนุนครู บุคลากรใหไดรับการพัฒนาความรู ทักษะ และสมรรถนะตามสายงาน 

ตลอดจนมีขวัญกำลังใจในการทำงาน 
5. พัฒนาโรงเรียนใหมีความเขมแข็งในเรื่อง การบริหารหลักสูตร การทดสอบในระดับชาติของ

นักเรียน การเตรียมความพรอมสูประชาคมอาเซียน และการประกันคุณภาพภายใน เพื่อมุงสูโรงเรียน
ดีมีคุณภาพตามบริบทของโรงเรียน 

6.  สรางความรวมมือจากผูปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน องคกรทองถิ่น ชุมชน 
และหนวยงานที่เกี่ยวของทุกภาคสวน เขามาชวยเหลือโรงเรียนทั้งในดานการระดมทรัพยากร และ
การพัฒนาคุณภาพการศกึษา  

 
เปาประสงค  

1. นักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6 ทุกคน มีคุณภาพและมีสมรรถนะ
ที่สำคัญตามมาตรฐานสากล 

2. ครู ผูบริหาร และบุคลากรทุกคนมีทักษะที่เหมาะสม และทำงานที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ 
3. โรงเรียนเปนสถานศึกษาที ่มีคุณภาพ สามารถจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ และได

มาตรฐานระดับสากล 
4. ผู ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื้นฐาน องคกรทองถิ ่น ชุมชน และหนวยงานที่

เก่ียวของทุกภาคสวน เขามาชวยเหลือโรงเรียนทั้งในดานการระดมทรัพยากร และการพัฒนาคุณภาพ
การศกึษาอยางเหมาะสม  

 
 
 



จุดเนน  
1. สงเสริมใหผูเรียนมีทักษะการอาน การเขียน การสื่อสารท้ังภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
2. สงเสริมใหผูเรียนมีทักษะการคิดคำนวณ การคิดวิเคราะห คิดอยางมีวิจารณญาณ สามรถ

อภิปรายและนำเสนอแลกเปลี่ยนความเห็นไดอยางเหมาะสม 
3. สงเสริมใหผูเรียนเปนผูสรางนวัตกรรม และเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเหมาะสมได 
4. สงเสริมใหผูเรียนรูจักตนเอง มีทักษะและ เจตคติที่ดีในการทำงาน 
5. สงเสริมใหผูเรียนมีผลการเรียนรูที่เหมาะสม สามารถนำองคความรูไปใชพัฒนาตนเองในการ

ทำงานและการศึกษาตอไดอยางเหมาะสม 
6. สงเสริมใหผูเรียนเปนผูที่มีคุณธรรม จริยธรรม หางไกลจากอบายมุข มีคานิยมที่ดีมีความรัก

และความภูมิใจในทองถ่ิน 
7. สงเสริมใหผูเรียนมีสุขภาวะที่ดีทั้งทางดานรายกาย จิตใจ และอารมณที่ดี สามารถดำรงชีวิต

อยูในสังคมไดอยางเหมาะสม 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเปนภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และ 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับ 2) พ.ศ.2545 มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมาก
ที่สุดดวย เจตนารมณที่จะใหสถานศึกษาำเนินการไดโดยอิสระ คลองตัวรวดเร็ว สอดคลองกับความ
ตองการของผูเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่น และการมีสวนรวมจากผูที่มีสวนไดเสียทุกฝาย ซึ่งจะ
เปนปจจัยสำคัญทำให สถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรูตลอดจนการ วัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปจจัยเกี่อหนุน การพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน ชุมชน ทองถ่ินไดอยางมีคณุภาพ และ มีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหการบริหารงานดานวิชาการมีอิสระ คลองตัว รวดเร็ว และสอดคลองกับความตองการ

ของ นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน  
2. เพ่ือใหการบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคลองกับ 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน 
หนวยงานภายนอก  

3. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนอง
ตอ ความตองการของผู เรียน ชุมชน และทองถิ่น โดยยึดผูเรียนี้เปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพ  

4. เพื่อใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ
ของ บุคคล ครอบครัวองคกร หนวยงาน และสถาบันอื่น ๆ อยางกวางขวาง 
 
 
 



ขอบขายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  
2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล  
3. การบริหารกลมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
4. การสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  
5. การสงเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
6. การพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู  
7. การสรางเครือขายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

 
ขอบขายและภารกิจงานวิชาการ ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระ หลักสูตรทองถ่ิน  
2. การวางแผนงานดานวิชาการ  
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศกึษา  
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู  
6. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศกึษาในสถานศึกษา  
7. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศกึษาในสถานศึกษา  
8. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  
9. การนิเทศการศกึษา  
10. การแนะแนว  
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
12 การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  
13. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน  
14. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถาน

ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา  
15. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา  
17. การพัฒนาและใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 
กระบวนการบริหารงานวิชาการ 

กลุมบริหารงานวิชาการโรงเรียนแมทาวิทยาคม มีการกําหนดกระบวนการและขั้นตอนในการ
บริหารงานวิชาการ ดังนี ้

1. การวางแผน (Planning)  
2. การจัดองคกร (Organizing)  
3. การจัดวางตัวบุคลากร (Staffing)  
4. การบังคบับัญชา (Directing)  



5. การประสานงาน (Co-ordinating)  
6. การรายงาน (Reportting)  
7. การงบประมาณ (Budgeting)  
 

แผนงานและระยะเวลาในการดำเนินการ 
กลุมบริหารงานวิชาการ ไดวางแผนงานไวในแผนปฏิบัติการระยะกลาง (ระยะเวลาดำเนินการ                         

3 ป) และแผนปฏิบัติการ โครงการ/งาน/กิจกรรมประจําป (ระยะเวลาดำเนินการ 1 ป) แลวยังกําหนด
บทบาทหนาที ่ท่ีสนองเจตนารมณพระราชบัญญัติ การศึกษาแหงชาติ ไวดังนี้ 

1. ดานการบริหารงานวิชาการ  
1.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

1) จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับสภาพปญหาความตองการของ ผูเรียน
ผูปกครองชุมชนและสังคมตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื้นฐาน 2) บริหารจัดการ
หลักสูตรสถานศึกษา  

3) นิเทศเพ่ือการพัฒนาการใชหลักสูตรภายในสถานศกึษา  
4) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาและรายงานผลใหเขต พื้นที่

การศกึษารับทราบ  
1.2 การพัฒนากระบวนการเรียนรู  

1) จัดทําแผนการเรียนรูโดยผูเรียนมีสวนรวม  
2) จัดกระบวนการเรียนรูใหยืดหยุนตามความเหมาะสมทั้งดานเวลา , สาระการเรียนรู

และผูเรียน  
3) จัดกระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสําคัญใหผูเรียนไดเรียนรูดวย การปฏิบัติจริง

จากแหลงการเรียนรูและเครือขายการเรียนรู  
4) ใชการแนะแนวเปนสวนหนึ่งของการจัดกระบวนการเรียนรู  
5) ใหผูปกครองครอบครัวชุมชนและสังคมเขามามีสวนรวมในการจัด กระบวนการ

เรียนรู  
6) สงเสริมใหครูไดรับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนการเรียนรูอยางหลากหลายและ 

ตอเนื่อง  
1.3 การวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน  

1) กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา  
2) จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล ของ

สถานศึกษา  
3) วัดผลประเมินผลเทียบโอนประสบการณ เทียบโอนผลการเรียนและอนุมัติผล การ

เรียน  
4) จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกระดับชั้นและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีมี ผูเรียน

ไมผานเกณฑการประเมิน  
5) จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  



6) มีการเทียบโอนผลการเรียนโดยคณะกรรมการ  
7) จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน เพื่อใช

ในการอางอิงตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน  
1.4 การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  

1) จัดใหมีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสถานศึกษา  
2) สนับสน ุนสงเสร ิมใหม ีระบบการประกันคุณภาพในระด ับหนวยงานภายใน 

สถานศึกษา  
3) กํากับติดตามตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการประกันคุณภาพ การศึกษา

ของสถานศึกษา  
4) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

1.5 การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
1) สงเสริมและสนับสนุนใหครูผลิตพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยี ที่เหมาะสมเพ่ือ

การศกึษา  
2) จัดหาจัดทําสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหกับครูและผูเรียนอยางเพียง พอและ

หลากหลาย  
1.6 การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  

1) จัดใหมีแหลงเรียนรูท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงและ สอดคลองกับ
การจัดกระบวนการเรียนรู  

2) สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรูทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อ พัฒนาการ
เรียนรู  

1.7 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
1) สงเสริมและสนับสนุนใหครูทําวิจัยเพ่ือพัฒนาผูเรียนหลักสูตรกระบวน การเรียนรูการ

ใชสื่อและอุปกรณการเรียนการสอน  
2) รวบรวมและเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมทั้ง สนับสนุนใหครู

นําผลการวิจัยมาใชเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศกึษา  
1.8 การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  

1) ดําเนินการสงเสริมความรูและประสบการณใหกับชุมชนโดยรวมมือกับบุคคล ชุมชน
องคกรหนวยงานและสถาบันทางสังคมอื่น  

2) สงเสริมและสนับสนุนใหชุมชนสามารถเลือกสรรภูมิปญญาและวิทยากรตาง ๆ เพ่ือ
พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการโดยรวมมือกับบุคคลชุมชน องคกร
หนวยงานและสถาบันทางสังคมอื่น  

3) สนับสนุนและชวยเหลือใหมีการแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณ ระหวางชุมชน
โดยรวมมือกับบุคคลชุมชนองคกรหนวยงานและสถาบันทางสังคมอ่ืน 

 
 

 



การจัดองคกรกลุมบริหารวิชาการ 
โรงเรียนแมทาวิทยาคม มีการจัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตนและมัธยมศึกษาตอน

ปลาย จากการวิเคราะหสภาพโดยภาพรวมของโรงเรียน จากยุทธศาสตรนโยบายขอบเขตภารกิจของ
โรงเรียน สภาพความตองการของทองถิ่นตลอดจนศักยภาพของโรงเรียนและหลักสูตรที่ใชในปจจุบัน
จึงได กําหนดโครงสรางในการบริหารงานที่เอ้ือกับการปฏิบัติงานไวดังนี้ 
 

 
 

การจัดองคกรกลุมบริหารวิชาการโรงเรียนแมทาวิทยาคม 
 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
1. งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.1. งานหลักสูตร 
1.1.1. ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551 สาระ

แกนกลางของ กระทรวงศึกษาธิการขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปญหา และความตองการของ
สังคม ชุมชน และทองถ่ิน  

1.1.2. วิเคราะหสภาพแวดลอม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนด
วิสัยทัศนภารกิจ เปาหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงคโดยมีสวนรวมของทุกฝายในโรงเรียน และชุมชน  

1.1.3. จัดทำโครงสรางหลักสูตรและสาระตาง ๆ ที ่กำหนดใหม ีในหลักสูตร
สถานศึกษาที่สอดคลองกับ วิสัยทัศนเปาหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงคโดยพยายามบูรณาการ
เนื้อหาสาระทั้งในกลมสาระการ เรียนรูเดี่ยวกันและระหวางกลมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสม  

1.1.4. นำหลักสูตรไปใชในการจัดการเร ียนการสอน และบริหารจัดการการใช
หลักสูตรใหเหมาะสม  

1.1.5. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
1.1.6. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใชหลักสูตร  
1.1.7. ตรวจสอบเก่ียวกับการโอน/ยาย หลักสูตรระหวางโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน 

 
 
 
 



1.2. งานวิจัยเพ่ือพัฒนา  
1.2.1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติดังนี ้ 

1.2.1.1. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเนนการ
วิจัยท่ีเปน ความกาวหนาทางวิชาการและการพัฒนาองคกรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน งานพัฒนา
หลักสูตรและการสอน  

1.2.1.2. สงเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช  
1.2.1.3. จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน  
 
 

1.2.2. งานเผยแพรงานวิจัย มีแนวปฏิบัติดังนี ้
1.2.2.1. สงเสริมการเผยแพรความรูเกี ่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และ

พัฒนาสังคม  
1.2.2.2. ประสานงานการวิจัยกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งในโรงเรียน และนอก

โรงเรียน 
1.2.2.3. เปนแหลงกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู

ทั้งในโรงเรียนและ ภายนอกโรงเรียน  
1.2.2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนใหเปนระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุม

สาระการเรียนรูและ ระดับโรงเรียน สอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาที่วาดวยเรื่องการวิจัยในชั้น
เรียน 2.3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอ
ผูบริหาร โรงเรียน  
 

1.3. งานพัฒนาการเรียนการสอน การจัดตารางสอน/จัดครูเขาสอน/จัดสอนแทน มีขอบขาย
และแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1.3.1. สำรวจความรูความสามารถของครูและความสอดคลองของครูกับหลักสูตร
ของโรงเรียน ประสานกับกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตรากำลัง  

1.3.2. วิเคราะหโครงสรางหลักสูตร สำรวจความตองการความถนัด ความสนใจ เพ่ือ
จัดรายวิชาให นักเรียนลงทะเบียน  

1.3.3. จัดตารางสอนครูตารางเรียน ตารางการใชหอง และติดตาม ควบคุมใหการ
ดำเนินการตาม ตารางสอนใหถูกตอง ทั้งการเรียนและการสอน  

1.3.4. กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 



2. งานกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

2.1. งานกลุมสาระการเรียนรู มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้
2.1.1. จัดโครงสรางการบริหารกลุมสาระการเรียนรู  
2.1.2. บริหารกลุมสาระการเรียนรูใหเปนไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคลองกับ

นโยบาย วิสัยทัศน พันธะกิจ และเปาหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
2.1.3. ควบคุม ดูแล กำกับการใชหลักสูตรของกลุมสาระการเรียนรูประเมินผลการ

ใชหลักสูตรอยาง ตอเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเม่ือพบขอบกพรอง หรือจุดท่ีควรพัฒนา  
2.1.4. จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝายธุรการโรงเรียนกำหนดและ

สอดคลองกับแผนงาน โรงเรียน  
2.1.5. ควบคุม ดูแล กำกับใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้น

เรียน แผนการจัดการ เรียนรูและสอนตามแผนการจัดการเรียนรูแบบรายงานผลการเรียน ขอสอบ
กลางภาค ขอสอบปลายภาค การ ประเมินการอาน คิดวิเคราะหและเขียน สมรรถนะของผูเรียนและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค  

2.1.6. กำกับติดตามใหครูเขาสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซอมเสริม สอน
ชดเชยและสอนแทน เมื่อ ครูในกลุมสาระลาหรือไปราชการ  

2.1.7. จัดใหมีการนิเทศงานวิชาการในกลุมสาระการเรียนรูประชุมครูในสังกัดอยาง
นอยเดือนละ 1 ครั ้ง เพื ่อ ปรับปรุงแกปญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั ้นเรียน 
แลกเปลี่ยนเรียนรู (PLC) และ การ พัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศกึษาดูงาน  

2.1.8. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และรวมกับงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียนจัดกิจกรรม
พัฒนาผูเรียน  

2.1.9. ประสานงานระหวางกลุ มสาระการเรียนรู และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ใน
การบูรณาการการเรียน การ สอนระหวางกลุมสาระ และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 1.10 จัดทำหลักสตูร
สถานศึกษาของกลุมสาระ  

2.1.11. ประสานงานใหมีการจัดหา ผลิต และใชสื่อ/นวัตกรรม การเรียนการสอน 
ปรับซอมสื่อการ เรียนการ สอน  

2.1.12. จัดใหมีการพัฒนาครูดานวิชาการในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหครูสามารถจัดการ
เรียนการสอนไดอยางมี ประสิทธิภาพ 

2.1.13. สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบตาง ๆ เชน การประกวด 
แขงขันและสาธิต  

2.1.14. จัดระบบขอมูล สถิติเอกสารสารสนเทศของกลุมสาระการเรียนรู  
2.1.15. กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยูในความรับผิดชอบของ

กลุมสาระการเรียนรู  
2.1.16. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ มสาระการเรียนรู เสนอตอ

โรงเรียนเมื่อสิ้นภาค เรียน/ป 
 



2.2. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้
2.2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 

และนโยบายของ สถานศึกษา  
2.2.2 จัดทำคูมือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
2.2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของครูและนักเรียนใหเปนไป

ดวยความ เรียบรอย และมีประสิทธิภาพ 
2.2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุก

ฝายใหเกิด ประสิทธิผล สูงสุด 
 2.2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงาน

เสนอตอโรงเรียนและ ฝายที ่เก่ียวของ 
 

3. งานทะเบียน มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้
3.1. จัดหาวัสดุอุปกรณเอกสาร ระเบียบ คูมือ เก่ียวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเปนแฟมอยาง

เปน ระบบ  
3.2. ดำเนินการกรอกขอมูลนักเรียน ลงทะเบียนขอมูลลงในโปรแกรม Student 51 ใน

ระบบงาน ทะเบียน  
3.3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวของตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี 
3.4. จัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตาง ๆ ที่เก่ียวของกับงานทะเบียน  
3.5. แนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับงานทะเบียน  

3.5.1. การลาออก  
3.5.1.1. ผูปกครองนักเรียนมาติดตอโดยตรงที่งานทะเบียน  
3.5.1.2. ขอแบบคำรองใบลาออกและกรอกรายละเอียด  
3.5.1.3 ผูปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก  
3.5.1.4 เตรียมรูปถายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถายเปน

รูป ปจจุบัน เครื่องแบบ นักเรียน ไมเปนรูปที่อัดดวยระบบโพลารอยด)  
3.5.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1  

3.5.2.1. รับคำรองที่หองทะเบียน  
3.5.2.2. ยื่นคำรองขอหลักฐาน  
3.5.2.3. ถาเปนการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่ 2 รบ.1-ต, รบ.1-ป 

(จบการศึกษากอน ป2547) ใชรูปถายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป ปพ.1 (จบการศึกษาตั ้งแต
ป2547) ใชรูปถาย งานทะเบียน ขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถายทั้ง 2 ขนาด เปนรูปหนาตรง 
สวมเสื้อเชิ้ตซ ไมสวมแวนตา ดำ ไมสวมหมวก) ถาเปนการขอแทนฉบับที่หาย ใหแจงความและนำ
หลักฐานแจงความมา แสดง ถาเปนการขอ ใบรับรอง - นักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนตองให
ผูปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบานมายื่น คำรองดวย ตนเอง - ใชรูปถายขนาด 3x4 ซม.แตงเครื่องแบบ
นักเรียน จำนวน 1 รูป 

 



4. งานวัดผลและ GPA มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้
4.1. จัดหาวัสดุอุปกรณเอกสาร ระเบียบ คูมือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเปนแฟมอยาง

เปนระบบ  
4.2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาตาง ๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว

ในแตละ ภาค เรียนลงในโปรแกรม GPA ในระบบงานทะเบียน-วัดผล  
4.3. จัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตาง ๆ ที่เก่ียวของกับงานวัดผล  
4.4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวของตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
4.5. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ1) ใหถูกตองและเปนปจจุบันอยู

เสมอออกให ระเบียนแสดงผลการเรียนใหแกนักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงคจะลาออก  
4. 6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผูเรียนที่จบหลักสูตร (ปพ1) ใหเสร็จสิ้นเรียบรอยภายใน 

30 วัน นับแต วันอนุมัติผลการเรียนสงหนวยงานเจาของสังกัด ใหถูกตองตามระเบียบ  
4.7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแกผูสำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการ

จาย ประกาศนียบัตรแกผูสำเร็จการศกึษา  
4.8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเปนนักเรียน เอกสาร

แสดงผลการ เรียน ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนรองขอ  
4.9. ใหความรวมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบ

คุณวุฒิของ นักเรียน  
4.10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผอนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลง

วิชาเรียน การ ถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน  
4.11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานดานวัดผลประเมินผลใหเปนไปตามแนวปฏิบัติ

และปฏิทินที่ กำหนด งานวัดผล  
4.12. ดำเนินการเก่ียวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนใหถูกตองเปนปจจุบัน มี

การ จัดเก็บ อยางเปนระบบ สะดวกแกการสืบคนและใหบริการ  
4.13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไมถึง รอยละ 80 ประกาศรายชื่อผูที่มีเวลา

เรียนไมครบ รอย ละ 80 การผอนผันใหเขาประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผูไมมี
สิทธิเขารับการ ประเมินผลปลาย ภาคเรียน แจงผูเก่ียวของทราบ  

4.14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค จัดทำคำสั่งการสอบตาง ๆ จัดเตรียม
อุปกรณการ สอบ เก็บรักษาขอสอบไว1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหนายใหถูกตองตามระเบียบ  

4.15. ดำเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไมผานรายวิชา และการ 
ลงทะเบียน เรียนซ้ำ  

4.16. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู, คุณลักษณะฯ, การอาน คิดวิเคราะห
และเขียน, สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 17. แจงแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวัดผลใหผูเก่ียวของทราบ 

 
 
 
 



5. งานศูนย ICT มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้
5.1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอรตามโครงสรางของหลักสูตร ที่โรงเรียนกำหนด  
5.2. จัดสอนโปรแกรมเสริมใหกับนักเรียนที่สนใจเปนพิเศษ รวมทั้งใหบริการชุมชนเกี่ยวกับ

วิชาดาน คอมพิวเตอร  
5.3. จัดอบรมคอมพิวเตอรใหแกครูและบุคลากรในโรงเรียน ใหมีความรู แลวนำไปใช

ปฏิบัติงานใน หนาที่  
5.4. ใหบริการใชเครื่องคอมพิวเตอรแกบุคลากรในโรงเรียน และหนวยงานอื่น  
5.5. วางระบบเครือขายคอมพิวเตอรในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดย

เชื่อมโยงกับ แหลงขอมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดทำเผยแพรเว็บไซตโรงเรียนและ
ฝาย/กลุมงานอื่น ๆ  

5.6. ใหความชวยเหลือในการจัดทำขอมูลดวยคอมพิวเตอรเม่ือฝายตาง ๆ รองขอ  
5.7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปจจัยงานดานคอมพิวเตอรเสนอตอโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 

6. งานหองสมุดและแหลงเรียนรู มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
6.1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุดและการใชแหลเรียนรูให

เปนไปตามนโยบายของโรงเรียน  
6.2. จัดและพัฒนาสถานที่หองสมุดและแหลงเรียนรูใหเหมาะสมกับเปนแหลงคนควาหา

ความรูไดตลอดเวลาและหลากหลาย  
6.3. จัดใหมีวัสดุครุภัณฑและเครื่องอำนวยความสะดวกที่เพียงพอกับจำนวนสมาชิก  
6.4. ดูแล เก็บรักษา ซอมบำรุง ครุภัณฑใหอยูในสภาพที่ดีใชการไดตลอด  
6.5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพตาง ๆ ที่เปนประโยชนตอการคนควาหา

ความรูและ ความ บันเทิง  
6.6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ ่งแวดลอม การบริการใหชักจูงบุคคลภายนอกใหเห็น

ประโยชนและ เขามา ใชบริการ  
6.7. จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอาน  
6.8. จัดทำสถิติขอมูลเก่ียวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/

ป  
6.9. ใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครูและบุคคลภายนอก งานบริการหองสมุด คืองานที่

หองสมุดจัดทำ ขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแกผูใชในดานการอาน การ คนควาหาความรูและสงเสริม
การอานใหกวางขวางและทั่วถึง  

 
7. งานแนะแนว มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้

7.1. จัดองคกรบริหารงานแนะแนวใหมีผู รับผิดชอบปฏิบัติงานดานตาง ๆ ที ่กำหนดใน
ขอบขายของการ บริการแนะแนว  

7.2. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาตาง ๆ และ
ดำเนินการ เก่ียวกับกองทุนอ่ืน ๆ เพ่ือการศกึษา  



7.3. ประสานงานใหกับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเขามาใหการแนะแนว
การศึกษาและ อาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุมที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือ
สถานประกอบอาชีพอิสระ ภายนอก  

7.4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำป  
7.5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรูความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบ

ตางๆ รวมทั้ง ดำเนินการเก่ียวกับการสอบเขาศึกษาตอของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
7.6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติขอมูลดานตาง ๆ ตลอดจนปการศึกษา และนำเสนอเปนเอกสาร

เผยแพร เมื่อ สิ้นภาคเรียน/ป  
7.7. การจัดกิจกรรมแนะแนว  

7.7.1. การบริการแนะแนว  
7.7.1.1. งานศึกษารวบรวมขอมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะหสรุป และ

นำเสนอ ขอมูลของผูเรียน  
7.7.1.2. งานสารสนเทศ โดยจัดศูนยสารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย

การเรียนรูดวยตนเอง โดยครอบคลุมดานการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม  
7.7.1.3. งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะ

แนว  
7.7.2. การจัดกิจกรรมแนะแนว  

7.7.2.1. กิจกรรมการสอนคาบแนะแนว งานแนะแนว  
7.7.2.2. การสอดแทรกกระบวนการแนะแนวและการใหคำปรึกษาทั้งดาน

การศกึษา ตอและดาน อาชีพ 
 

8. งานประกันคุณภาพการศึกษา มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้
ดำเนินงานตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงวาดวยระบบ หลักเกณฑและ

วิธ ีการประกัน คุณภาพ การศึกษา พ.ศ. 2553 ลงว ันที ่ 11 ม ีนาคม พ.ศ. 2553 ที ่กำหนดให
สถานศึกษาตองพัฒนาระบบ การ ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาดวยการมีสวนรวมกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ และตองมีการ ดำเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มตนตั้งแต  

1) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
2) จัดทำแผนพัฒนาการจัด การศึกษาที ่มุ ง คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา  
3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
4) ดำเนินงานตามแผน  
5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศกึษา  
6) ประเมินคุณภาพภายใน  
7) จัดทำรายงาน ประจำปเสนอบุคคลและหนวยงานที่เก่ียวของ จนถึง  
8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่องจน เปนวัฒนธรรมขององคกร ที่ยั่งยืน 

ในความรับผิดชอบของงานประกันคณุภาพการศึกษาของโรงเรียนม ี 



โดยมีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 
8.1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  

8.1.1. จัดใหมีประกาศแตงตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่ง
ประกอบดวย คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือขาย
ผูปกครอง ชุมชน องคกร ภาครัฐ  

8.1.2. นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมา
เปนตนแบบ เพ่ือ กำหนดมาตรฐานการศกึษาของโรงเรียนจากผูมีสวนรวมตามประกาศขอ  

8.2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
8.2.1. กำหนดผูรับผิดชอบมาตรฐานและตัวบงชี้เพ่ือดำเนินการจัดทำสารสนเทศ  
8.2.2. รวมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา

และแผนปฏิบัต ิการ ประจำปการศกึษา  
8.3. ดำเนินการตามแผน โดยรวมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการ

ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจำปการศึกษา งานประกันคณุภาพการศกึษา 
8.4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน  

8.4.1 ประชุมคณะทำงานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน  
8.4.2 แตงตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพ

ภายในตามปฏิทิน งาน 
8.5. การจัดทำรายงานประจำปเสนอบุคคลและหนวยงานที่เก่ียวของ  

8.5.1. ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู ม ีส วน
เก่ียวของ  

8.5.2. จัดทำรายงานเสนอตอผู บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน หนวยงานตน สังกัด  

8.5.3 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะหสภาพปญหาจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำปของ โรงเรียน  

8.5.4. ทบทวนคุณภาพตามตัวบงชี้และมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแกไข 
 

9. งานนิเทศภายใน มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

9.1. วิธีดำเนินการ  

ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 

ขั้นที่ 2 การใหความรูกอนดำเนินการนิเทศ  

ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ  

ขั้นที่ 4 การสรางเสริมกำลังใจแกผูปฏิบัติงานนิเทศ  

ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 

 



การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเปนกระบวนการทำงานของผูบริหารสถานศึกษา (หรือผูที่
ไดรับ มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครูและบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให
ไดมาซึ่ง สัมฤทธิ์ผล สูงสุดในการเรียนของผูเรียน โดยมีขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ งานวิชาการ
ภายในโรงเรียนที่ผูบริหารจะตองรับผิดชอบม ี2 ประเภท คือ  

9.1.1. งานหลัก ไดแก  
9.1.1.1. หลักสูตรสถานศึกษา การปรับปรุงหลักสูตรใหสอดคลองกับสภาพ

ของทองถิ่น การสรางหลักสูตรเพื่อสนองความตองการของผูเรียนทองถิ่น การจัดแผนการเรียนการ
สอน การจ ัดทำโครงการจัดการเร ียนรู การจัดตารางสอน การจ ัดครูผ ู สอน การจัดช ั ้นเรียน               
(จัดนักเรียนเขาแผนการเรียน) การจัดกิจกรรมในหลักสูตร การผลิตสื่อและอุปกรณการสอน ฯลฯ 
และงานนิเทศภายใน  

9.1.1.2. การเร ียนการสอน ได แก  การพ ัฒนาเทคน ิคว ิธ ีการสอน/
กระบวนการจัดการเรียนรู การพัฒนารูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาเทคนิคใน
การใชสื่อ/นวัตกรรม อุปกรณการสอน ฯลฯ  

9.1.1.3. การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ไดแก การสรางขอ
ทดสอบ การวัดและประเมินผล งานทะเบียนวัดผลและรายงานความกาวหนาของนักเรียน ฯลฯ  

9.1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ไดแก งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่จัดบรรยากาศใหเอ้ือ
ตอการเรียนรูงาน กิจการ นักเรียน ดานพฤติกรรมของคุณลักษณะอันพึงประสงคธุรการและการเงิน 
และความสัมพันธกับชุมชน ควบคุมดูแล งานวิชาการใหมีคุณภาพ จึงจะไดผลงานที่มีคุณภาพตาม
ความมุงหวังที่ตั้งไว  
 
แนวทางการปฏิบัติของครูในดานวิชาการ 

1. ครูผูสอน  
1.1. ตองศึกษาหลักสูตรใหเขาใจเกี่ยวกับหลักการ จุดมุงหมาย โครงสรางของหลักสูตร และ 

เนื้อหาวิชาที่สอน  
1.2. จัดทำโครงสรางรายวิชา ออกแบบหนวยการเรียนรู จัดทำแผนการเรียนรูที ่เนนผูเรียน

เปนสำคัญ กำหนดกิจกรรมการเรียนรูใหสอดคลองกับ จุดประสงคการเรียนรู ตัวชี้วัด มาตรฐานการ
เรียนรู และสาระ การเรียนรู  

1.3. เตรียมการสอนลวงหนาทุกครั้ง และตองมีแผนการจัดการเรียนรูทุกรายวิชา  
1.4. จัดกิจกรรมการเรียนรูโดยเปดโอกาสใหผูเรียนปฏิบัติจริง แสดงออกอยางอิสระ และมี

สวนรวม ทุกกิจกรรม  
1.5. จัดทำ และพัฒนาสื่อการเรียนรู ที่เหมาะสมกับกิจกรรมการเรียนเรียนรู เนื้อหาสาระ 

และ เหมาะสมกับระดับชั้น  
1.6. ชี้และ จัดหาแหลงเรียนรูอื่น ๆ ทั้งภายในภายนอกสถานศึกษาในชุมชน เชน หองสมุด 

พิพิธภัณฑ สวนสาธารณะ แหลงผลิตศิลปหัตถกรรมพ้ืนบาน ฯลฯ  
1.7. จัดสภาพแวดลอมของหองเรียนและสถานศึกษาใหเอื้อตอการเรียนรูใหมีบรรยากาศ

ดึงดูดความสนใจ ทาทายใหผูเรียนอยากมีสวนรวม  



1.8. จัดการวัดและประเมินผลการเรียนรูที ่สอดคลองกับสภาพจริง โดยประเมินจากการ
ปฏิบัติการ สังเกต การสัมภาษณ จากแฟมสะสมงาน ฯลฯ  

1.9. จัดทำเครื่องมือวัดผลและประเมินผลตามตัวชี้วัดที่กำหนดไวและวัดตามหลักเกณฑที่
วิชาการ กำหนด ไดแก ปรนัย : อัตนัย 70 : 30 , 80 : 20 , 90 : 10 โดยแยกรายได ดังนี้ ดานความจำ
รอยละ 10 ดานความรูความเขาใจ รอยละ 15 ดานการนำไปใชรอยละ 20 ดานการวิเคราะห รอยละ
20 ดานสังเคราะหรอยละ 20 และดานประเมินคา รอยละ 15  

1.10. จัดทำขอมูลผูเรียนเปนรายบุคคล โดยใหมีการประสานกันระหวางสถานศึกษา บาน
และชุมชน เพ่ือการพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะอันพึงประสงค  

1.11. จัดทำวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  
1.12. เขาสอนใหตรงเวลา และสอนเต็มเวลาที่กำหนดไวในตารางสอน  
1.13. พัฒนาตนเองใหเปนบุคคลที่ใฝรูทันตอเหตุการณ  
1.14. เปนแบบอยางที่ดี มีคณุธรรม ปฏิบัติดีตอเพ่ือนครู และนักเรียน  
1.15. จัดทำขอสอบ และวิเคราะหขอสอบ เพ่ือทำขอสอบมาตรฐานและคลังขอสอบ  
1.16. สอนซอมหรือเสริมใหแกนักเรียนที่ไดรับมอบหมาย หรือที่เห็นวานักเรียนบางคน/กลุม

เรียนรูช้ำ หรือกรณีนักเรียนหมดสิทธิ์สอบ  
1.17. ติดตามผลการเรียน ตรวจแบบฝกหัด หรือผลการปฏิบัติงานอยางระเอียดสมำ่เสมอ  
1.18. นำเอาวิทยาการใหม ๆ ที่มีความเหมาะสมมาประยุกตใชกับการเรียนการสอนอยูเสมอ  
1.19. ใหคำแนะนำหรือใหการแนะแนวการศึกษาและทักษะชีวิตใหแกนักเรียน สมศ. ติดตาม

ประเมินผลดานครูและผูเรียนตามกรอบบทบาทหนาที่ในหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
การจัดการเรียนรูเพ่ือใหผูเรียนมีคุณภาพตามเปาหมายของหลักสูตร  
 
 บทบาทของครูผูสอน  

1. ศึกษาวิเคราะหผูเรียนเปนรายบุคคล แลวนำขอมูลมาใชในการวางแผนการจัดการเรียนรูที่                   
ทาทาย ความสามารถของผูเรียน  

2. กำหนดเปาหมายที่ตองการใหเกิดขึ้นกับผูเรียน ดานความรูและทักษะ กระบวนการ ที่เปน
ความคิดรวบยอด หลักการและความสัมพันธ รวมทั้งคณุลักษณะที่พึงประสงค  

3. ออกแบบการเรียนรูและจัดการเรียนรูที่ตอบสนองความแตกตางระหวางบุคคลและพัฒนาการ
ทางการ สมอง เพ่ือนำผูเรียนไปสูเปาหมาย  

4. จัดบรรยากาศที่เอ้ือตอการเรียนรู และดูแลชวยเหลือผูเรียนใหเกิดการเรียนรู  
5. จัดเตรียมและเลือกใชสื่อใหเหมาะสมกับกิจกรรม นำภูมิปญญาทองถ่ิน เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม

มา ประยุกตใชในการจัดการเรียนการสอน  
6. ประเมินความกาวหนาของผูเรียนดวยดวยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสมกับธรรมชาติของ

วิชาและระดับ พัฒนาการของผูเรียน  
7. วิเคราะหผลการประเมินมาใชในการซอมเสริมและพัฒนาผูเรียน รวมทั้งปรับปรุงการจัดการ

เรียนการ สอนของตนเอง 
 



การปองกันและแกไขปญหาของนักเรียน  
1. สำรวจการมาเรียนของนักเรียนทุกคาบ  
2. บันทึกการขาดเรียนของนักเรียนทุกครั้ง  
3. แจงขอมูลการขาดเรียน กอนถึงเกณฑไมมีสิทธิ์สอบปลายภาค  
4. รวมกับกลุมบริหารวิชาการในการแกไขและหรือปองกันการขาดเรียน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

2. กฎกระทรวงวาดวยระบบ หลักเกณฑและวิธีการประกัน คุณภาพ การศึกษา พ.ศ. 255 

3. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 

4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

5. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




