
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
 

คูมือกลุมบิหารวิชาการโรงเรียนแมทาวิทยาคมฉบับนี้ เปนแนวทางการปฏิบัติงาน และสราง
ความเขาใจในการนําหลักการบริหารมาสูการปฏิบัติที่เปนจริง ใหไดผลอยางมีประสิทธิภาพ พรอมกับ
การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสูชุมชนและทองถิ่น พัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอน
และการบริการจัดการอันเปนการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตรการ
พัฒนาคุณภาพการศกึษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ  

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการบริหารงานวิชาการนี้  จะเปนประโยชนและเปนแนวทางในการ
บริหารงานการพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณตามพระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 อยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
  
 
 
                                                                            กลุมงานบริหารวิชาการ 

                                                            โรงเรียนแมทาวิทยาคม อำเภอแมทา จังหวัดลำพูน 

                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

โรงเรียนแมทาวิทยาคม 
คูมือบริหารงานวิชาการ 

 
วิสัยทัศนสถานศึกษา 

โรงเรียนแมทาวิทยาคมเปนสถานศึกษาที่มีคุณภาพ สามารถจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
และมุงสูมาตรฐานระดับสากล 

 
พันธกิจ  

1. พัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพ และมีสมรรถนะที่สำคัญสูมาตรฐานสากล 
2. พัฒนาผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรม ปรองดอง สมานฉันท รักชาติ ศาสน กษัตริย ภูมิใจใน

ความเปนไทย หางไกลยาเสพติด มีคณุลักษณะและทักษะทางสังคมที่เหมาะสม 
3. สงเสริมและพัฒนาผู เรียนที ่มีความตองการพิเศษไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพเปน

รายบุคคล 
4. สงเสริม สนับสนุนครู บุคลากรใหไดรับการพัฒนาความรู ทักษะ และสมรรถนะตามสายงาน 

ตลอดจนมีขวัญกำลังใจในการทำงาน 
5. พัฒนาโรงเรียนใหมีความเขมแข็งในเรื่อง การบริหารหลักสูตร การทดสอบในระดับชาติของ

นักเรียน การเตรียมความพรอมสูประชาคมอาเซียน และการประกันคุณภาพภายใน เพื่อมุงสูโรงเรียน
ดีมีคุณภาพตามบริบทของโรงเรียน 

6.  สรางความรวมมือจากผูปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน องคกรทองถิ่น ชุมชน 
และหนวยงานที่เกี่ยวของทุกภาคสวน เขามาชวยเหลือโรงเรียนทั้งในดานการระดมทรัพยากร และ
การพัฒนาคุณภาพการศกึษา  

 
เปาประสงค  

1. นักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6 ทุกคน มีคุณภาพและมีสมรรถนะ
ที่สำคัญตามมาตรฐานสากล 

2. ครู ผูบริหาร และบุคลากรทุกคนมีทักษะที่เหมาะสม และทำงานที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ 
3. โรงเรียนเปนสถานศึกษาที ่มีคุณภาพ สามารถจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ และได

มาตรฐานระดับสากล 
4. ผู ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื้นฐาน องคกรทองถิ ่น ชุมชน และหนวยงานที่

เก่ียวของทุกภาคสวน เขามาชวยเหลือโรงเรียนทั้งในดานการระดมทรัพยากร และการพัฒนาคุณภาพ
การศกึษาอยางเหมาะสม  

 
 
 



จุดเนน  
1. สงเสริมใหผูเรียนมีทักษะการอาน การเขียน การสื่อสารท้ังภาษาไทยและภาษาตางประเทศ 
2. สงเสริมใหผูเรียนมีทักษะการคิดคำนวณ การคิดวิเคราะห คิดอยางมีวิจารณญาณ สามรถ

อภิปรายและนำเสนอแลกเปลี่ยนความเห็นไดอยางเหมาะสม 
3. สงเสริมใหผูเรียนเปนผูสรางนวัตกรรม และเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเหมาะสมได 
4. สงเสริมใหผูเรียนรูจักตนเอง มีทักษะและ เจตคติที่ดีในการทำงาน 
5. สงเสริมใหผูเรียนมีผลการเรียนรูที่เหมาะสม สามารถนำองคความรูไปใชพัฒนาตนเองในการ

ทำงานและการศึกษาตอไดอยางเหมาะสม 
6. สงเสริมใหผูเรียนเปนผูที่มีคุณธรรม จริยธรรม หางไกลจากอบายมุข มีคานิยมที่ดีมีความรัก

และความภูมิใจในทองถ่ิน 
7. สงเสริมใหผูเรียนมีสุขภาวะที่ดีทั้งทางดานรายกาย จิตใจ และอารมณที่ดี สามารถดำรงชีวิต

อยูในสังคมไดอยางเหมาะสม 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเปนภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 และ 
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับ 2) พ.ศ.2545 มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมาก
ที่สุดดวย เจตนารมณที่จะใหสถานศึกษาำเนินการไดโดยอิสระ คลองตัวรวดเร็ว สอดคลองกับความ
ตองการของผูเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่น และการมีสวนรวมจากผูที่มีสวนไดเสียทุกฝาย ซึ่งจะ
เปนปจจัยสำคัญทำให สถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนรูตลอดจนการ วัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปจจัยเกี่อหนุน การพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน ชุมชน ทองถ่ินไดอยางมีคณุภาพ และ มีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหการบริหารงานดานวิชาการมีอิสระ คลองตัว รวดเร็ว และสอดคลองกับความตองการ

ของ นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน  
2. เพ่ือใหการบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคลองกับ 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน 
หนวยงานภายนอก  

3. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนอง
ตอ ความตองการของผู เรียน ชุมชน และทองถิ่น โดยยึดผูเรียนี้เปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพ  

4. เพื่อใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ
ของ บุคคล ครอบครัวองคกร หนวยงาน และสถาบันอื่น ๆ อยางกวางขวาง 
 
 
 



ขอบขายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  
2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล  
3. การบริหารกลมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
4. การสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  
5. การสงเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
6. การพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู  
7. การสรางเครือขายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

 
ขอบขายและภารกิจงานวิชาการ ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระ หลักสูตรทองถ่ิน  
2. การวางแผนงานดานวิชาการ  
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศกึษา  
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู  
6. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศกึษาในสถานศึกษา  
7. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศกึษาในสถานศึกษา  
8. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  
9. การนิเทศการศกึษา  
10. การแนะแนว  
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
12 การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  
13. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอ่ืน  
14. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถาน

ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา  
15. การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา  
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา  
17. การพัฒนาและใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 
กระบวนการบริหารงานวิชาการ 

กลุมบริหารงานวิชาการโรงเรียนแมทาวิทยาคม 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 
กลุมบริหารงานวิชาการ ไดวางแผนงานไวในแผนปฏิบัติการระยะกลาง (ระยะเวลาดำเนินการ                         

3 ป) และแผนปฏิบัติการ โครงการ/งาน/กิจกรรมประจําป (ระยะเวลาดำเนินการ 1 ป) แลวยังกําหนด
บทบาทหนาที ่ท่ีสนองเจตนารมณพระราชบัญญัติ การศึกษาแหงชาติ ไวดังนี้ 

1. ดานการบริหารงานวิชาการ  
1.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

1) จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับสภาพปญหาความตองการของ ผูเรียน
ผูปกครองชุมชนและสังคมตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื้นฐาน 2) บริหารจัดการ
หลักสูตรสถานศึกษา  

3) นิเทศเพ่ือการพัฒนาการใชหลักสูตรภายในสถานศกึษา  
4) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษาและรายงานผลใหเขต พื้นที่

การศกึษารับทราบ  
1.2 การพัฒนากระบวนการเรียนรู  

1) จัดทําแผนการเรียนรูโดยผูเรียนมีสวนรวม  
2) จัดกระบวนการเรียนรูใหยืดหยุนตามความเหมาะสมทั้งดานเวลา , สาระการเรียนรู

และผูเรียน  
3) จัดกระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสําคัญใหผูเรียนไดเรียนรูดวย การปฏิบัติจริง

จากแหลงการเรียนรูและเครือขายการเรียนรู  
4) ใชการแนะแนวเปนสวนหนึ่งของการจัดกระบวนการเรียนรู  
5) ใหผูปกครองครอบครัวชุมชนและสังคมเขามามีสวนรวมในการจัด กระบวนการ

เรียนรู  
6) สงเสริมใหครูไดรับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนการเรียนรูอยางหลากหลายและ 

ตอเนื่อง  
1.3 การวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน  

1) กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา  
2) จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล ของ

สถานศึกษา  
3) วัดผลประเมินผลเทียบโอนประสบการณ เทียบโอนผลการเรียนและอนุมัติผล การ

เรียน  
4) จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกระดับชั้นและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีมี ผูเรียน

ไมผานเกณฑการประเมิน  
5) จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  



6) มีการเทียบโอนผลการเรียนโดยคณะกรรมการ  
7) จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน เพื่อใช

ในการอางอิงตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน  
1.4 การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  

1) จัดใหมีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสถานศึกษา  
2) สนับสน ุนสงเสร ิมใหม ีระบบการประกันคุณภาพในระด ับหนวยงานภายใน 

สถานศึกษา  
3) กํากับติดตามตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการประกันคุณภาพ การศึกษา

ของสถานศึกษา  
4) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  

1.5 การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
1) สงเสริมและสนับสนุนใหครูผลิตพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยี ที่เหมาะสมเพ่ือ

การศกึษา  
2) จัดหาจัดทําสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใหกับครูและผูเรียนอยางเพียง พอและ

หลากหลาย  
1.6 การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  

1) จัดใหมีแหลงเรียนรูท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงและ สอดคลองกับ
การจัดกระบวนการเรียนรู  

2) สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรูทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อ พัฒนาการ
เรียนรู  

1.7 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
1) สงเสริมและสนับสนุนใหครูทําวิจัยเพ่ือพัฒนาผูเรียนหลักสูตรกระบวน การเรียนรูการ

ใชสื่อและอุปกรณการเรียนการสอน  
2) รวบรวมและเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมทั้ง สนับสนุนใหครู

นําผลการวิจัยมาใชเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศกึษา  
1.8 การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ  

1) ดําเนินการสงเสริมความรูและประสบการณใหกับชุมชนโดยรวมมือกับบุคคล ชุมชน
องคกรหนวยงานและสถาบันทางสังคมอื่น  

2) สงเสริมและสนับสนุนใหชุมชนสามารถเลือกสรรภูมิปญญาและวิทยากรตาง ๆ เพ่ือ
พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการโดยรวมมือกับบุคคลชุมชน องคกร
หนวยงานและสถาบันทางสังคมอื่น  

3) สนับสนุนและชวยเหลือใหมีการแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณ ระหวางชุมชน
โดยรวมมือกับบุคคลชุมชนองคกรหนวยงานและสถาบันทางสังคมอ่ืน 

 
 

 



การจัดองคกรกลุมบริหารวิชาการ 
โรงเรียนแมทาวิทยาคม มีการจัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตนและมัธยมศึกษาตอน

ปลาย จากการวิเคราะหสภาพโดยภาพรวมของโรงเรียน จากยุทธศาสตรนโยบายขอบเขตภารกิจของ
โรงเรียน สภาพความตองการของทองถิ่นตลอดจนศักยภาพของโรงเรียนและหลักสูตรที่ใชในปจจุบัน
จึงได กําหนดโครงสรางในการบริหารงานที่เอ้ือกับการปฏิบัติงานไวดังนี้ 
 

 
 

การจัดองคกรกลุมบริหารวิชาการโรงเรียนแมทาวิทยาคม 
 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
1. งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.1. งานหลักสูตร 
1.1.1. ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พ.ศ. 2551 สาระ

แกนกลางของ กระทรวงศึกษาธิการขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปญหา และความตองการของ
สังคม ชุมชน และทองถ่ิน  

1.1.2. วิเคราะหสภาพแวดลอม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนด
วิสัยทัศนภารกิจ เปาหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงคโดยมีสวนรวมของทุกฝายในโรงเรียน และชุมชน  

1.1.3. จัดทำโครงสรางหลักสูตรและสาระตาง ๆ ที ่กำหนดใหม ีในหลักสูตร
สถานศึกษาที่สอดคลองกับ วิสัยทัศนเปาหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงคโดยพยายามบูรณาการ
เนื้อหาสาระทั้งในกลมสาระการ เรียนรูเดี่ยวกันและระหวางกลมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสม  

1.1.4. นำหลักสูตรไปใชในการจัดการเร ียนการสอน และบริหารจัดการการใช
หลักสูตรใหเหมาะสม  

1.1.5. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
1.1.6. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใชหลักสูตร  
1.1.7. ตรวจสอบเก่ียวกับการโอน/ยาย หลักสูตรระหวางโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน 

 
 
 
 



1.2. งานวิจัยเพ่ือพัฒนา  
1.2.1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติดังนี ้ 

1.2.1.1. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเนนการ
วิจัยท่ีเปน ความกาวหนาทางวิชาการและการพัฒนาองคกรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน งานพัฒนา
หลักสูตรและการสอน  

1.2.1.2. สงเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช  
1.2.1.3. จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน  
 
 

1.2.2. งานเผยแพรงานวิจัย มีแนวปฏิบัติดังนี ้
1.2.2.1. สงเสริมการเผยแพรความรูเกี ่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และ

พัฒนาสังคม  
1.2.2.2. ประสานงานการวิจัยกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งในโรงเรียน และนอก

โรงเรียน 
1.2.2.3. เปนแหลงกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู

ทั้งในโรงเรียนและ ภายนอกโรงเรียน  
1.2.2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนใหเปนระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุม

สาระการเรียนรูและ ระดับโรงเรียน สอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาที่วาดวยเรื่องการวิจัยในชั้น
เรียน 2.3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอ
ผูบริหาร โรงเรียน  
 

1.3. งานพัฒนาการเรียนการสอน การจัดตารางสอน/จัดครูเขาสอน/จัดสอนแทน มีขอบขาย
และแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1.3.1. สำรวจความรูความสามารถของครูและความสอดคลองของครูกับหลักสูตร
ของโรงเรียน ประสานกับกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตรากำลัง  

1.3.2. วิเคราะหโครงสรางหลักสูตร สำรวจความตองการความถนัด ความสนใจ เพ่ือ
จัดรายวิชาให นักเรียนลงทะเบียน  

1.3.3. จัดตารางสอนครูตารางเรียน ตารางการใชหอง และติดตาม ควบคุมใหการ
ดำเนินการตาม ตารางสอนใหถูกตอง ทั้งการเรียนและการสอน  

1.3.4. กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัต ิ
 
 
 
 
 



2. งานกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

2.1. งานกลุมสาระการเรียนรู มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้
2.1.1. จัดโครงสรางการบริหารกลุมสาระการเรียนรู  
2.1.2. บริหารกลุมสาระการเรียนรูใหเปนไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคลองกับ

นโยบาย วิสัยทัศน พันธะกิจ และเปาหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
2.1.3. ควบคุม ดูแล กำกับการใชหลักสูตรของกลุมสาระการเรียนรูประเมินผลการ

ใชหลักสูตรอยาง ตอเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเม่ือพบขอบกพรอง หรือจุดท่ีควรพัฒนา  
2.1.4. จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝายธุรการโรงเรียนกำหนดและ

สอดคลองกับแผนงาน โรงเรียน  
2.1.5. ควบคุม ดูแล กำกับใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้น

เรียน แผนการจัดการ เรียนรูและสอนตามแผนการจัดการเรียนรูแบบรายงานผลการเรียน ขอสอบ
กลางภาค ขอสอบปลายภาค การ ประเมินการอาน คิดวิเคราะหและเขียน สมรรถนะของผูเรียนและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค  

2.1.6. กำกับติดตามใหครูเขาสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซอมเสริม สอน
ชดเชยและสอนแทน เมื่อ ครูในกลุมสาระลาหรือไปราชการ  

2.1.7. จัดใหมีการนิเทศงานวิชาการในกลุมสาระการเรียนรูประชุมครูในสังกัดอยาง
นอยเดือนละ 1 ครั ้ง เพื ่อ ปรับปรุงแกปญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั ้นเรียน 
แลกเปลี่ยนเรียนรู (PLC) และ การ พัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศกึษาดูงาน  

2.1.8. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และรวมกับงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียนจัดกิจกรรม
พัฒนาผูเรียน  

2.1.9. ประสานงานระหวางกลุ มสาระการเรียนรู และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ใน
การบูรณาการการเรียน การ สอนระหวางกลุมสาระ และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 1.10 จัดทำหลักสตูร
สถานศึกษาของกลุมสาระ  

2.1.11. ประสานงานใหมีการจัดหา ผลิต และใชสื่อ/นวัตกรรม การเรียนการสอน 
ปรับซอมสื่อการ เรียนการ สอน  

2.1.12. จัดใหมีการพัฒนาครูดานวิชาการในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหครูสามารถจัดการ
เรียนการสอนไดอยางมี ประสิทธิภาพ 

2.1.13. สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบตาง ๆ เชน การประกวด 
แขงขันและสาธิต  

2.1.14. จัดระบบขอมูล สถิติเอกสารสารสนเทศของกลุมสาระการเรียนรู  
2.1.15. กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยูในความรับผิดชอบของ

กลุมสาระการเรียนรู  
2.1.16. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ มสาระการเรียนรู เสนอตอ

โรงเรียนเมื่อสิ้นภาค เรียน/ป 
 



2.2. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้
2.2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 

และนโยบายของ สถานศึกษา  
2.2.2 จัดทำคูมือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
2.2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของครูและนักเรียนใหเปนไป

ดวยความ เรียบรอย และมีประสิทธิภาพ 
2.2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุก

ฝายใหเกิด ประสิทธิผล สูงสุด 
 2.2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงาน

เสนอตอโรงเรียนและ ฝายที ่เก่ียวของ 
 

3. งานทะเบียน มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้
3.1. จัดหาวัสดุอุปกรณเอกสาร ระเบียบ คูมือ เก่ียวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเปนแฟมอยาง

เปน ระบบ  
3.2. ดำเนินการกรอกขอมูลนักเรียน ลงทะเบียนขอมูลลงในโปรแกรม Student 51 ใน

ระบบงาน ทะเบียน  
3.3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวของตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี 
3.4. จัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตาง ๆ ที่เก่ียวของกับงานทะเบียน  
3.5. แนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับงานทะเบียน  

3.5.1. การลาออก  
3.5.1.1. ผูปกครองนักเรียนมาติดตอโดยตรงที่งานทะเบียน  
3.5.1.2. ขอแบบคำรองใบลาออกและกรอกรายละเอียด  
3.5.1.3 ผูปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก  
3.5.1.4 เตรียมรูปถายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถายเปน

รูป ปจจุบัน เครื่องแบบ นักเรียน ไมเปนรูปที่อัดดวยระบบโพลารอยด)  
3.5.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1  

3.5.2.1. รับคำรองที่หองทะเบียน  
3.5.2.2. ยื่นคำรองขอหลักฐาน  
3.5.2.3. ถาเปนการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่ 2 รบ.1-ต, รบ.1-ป 

(จบการศึกษากอน ป2547) ใชรูปถายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป ปพ.1 (จบการศึกษาตั ้งแต
ป2547) ใชรูปถาย งานทะเบียน ขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถายทั้ง 2 ขนาด เปนรูปหนาตรง 
สวมเสื้อเชิ้ตซ ไมสวมแวนตา ดำ ไมสวมหมวก) ถาเปนการขอแทนฉบับที่หาย ใหแจงความและนำ
หลักฐานแจงความมา แสดง ถาเปนการขอ ใบรับรอง - นักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนตองให
ผูปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบานมายื่น คำรองดวย ตนเอง - ใชรูปถายขนาด 3x4 ซม.แตงเครื่องแบบ
นักเรียน จำนวน 1 รูป 

 



4. งานวัดผลและ GPA มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้
4.1. จัดหาวัสดุอุปกรณเอกสาร ระเบียบ คูมือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเปนแฟมอยาง

เปนระบบ  
4.2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาตาง ๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว

ในแตละ ภาค เรียนลงในโปรแกรม GPA ในระบบงานทะเบียน-วัดผล  
4.3. จัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตาง ๆ ที่เก่ียวของกับงานวัดผล  
4.4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวของตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
4.5. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ1) ใหถูกตองและเปนปจจุบันอยู

เสมอออกให ระเบียนแสดงผลการเรียนใหแกนักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงคจะลาออก  
4. 6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผูเรียนที่จบหลักสูตร (ปพ1) ใหเสร็จสิ้นเรียบรอยภายใน 

30 วัน นับแต วันอนุมัติผลการเรียนสงหนวยงานเจาของสังกัด ใหถูกตองตามระเบียบ  
4.7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแกผูสำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการ

จาย ประกาศนียบัตรแกผูสำเร็จการศกึษา  
4.8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเปนนักเรียน เอกสาร

แสดงผลการ เรียน ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนรองขอ  
4.9. ใหความรวมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบ

คุณวุฒิของ นักเรียน  
4.10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผอนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลง

วิชาเรียน การ ถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน  
4.11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานดานวัดผลประเมินผลใหเปนไปตามแนวปฏิบัติ

และปฏิทินที่ กำหนด งานวัดผล  
4.12. ดำเนินการเก่ียวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนใหถูกตองเปนปจจุบัน มี

การ จัดเก็บ อยางเปนระบบ สะดวกแกการสืบคนและใหบริการ  
4.13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไมถึง รอยละ 80 ประกาศรายชื่อผูที่มีเวลา

เรียนไมครบ รอย ละ 80 การผอนผันใหเขาประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผูไมมี
สิทธิเขารับการ ประเมินผลปลาย ภาคเรียน แจงผูเก่ียวของทราบ  

4.14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค จัดทำคำสั่งการสอบตาง ๆ จัดเตรียม
อุปกรณการ สอบ เก็บรักษาขอสอบไว1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหนายใหถูกตองตามระเบียบ  

4.15. ดำเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไมผานรายวิชา และการ 
ลงทะเบียน เรียนซ้ำ  

4.16. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู, คุณลักษณะฯ, การอาน คิดวิเคราะห
และเขียน, สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 17. แจงแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวัดผลใหผูเก่ียวของทราบ 

 
 
 
 



5. งานศูนย ICT มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้
5.1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอรตามโครงสรางของหลักสูตร ที่โรงเรียนกำหนด  
5.2. จัดสอนโปรแกรมเสริมใหกับนักเรียนที่สนใจเปนพิเศษ รวมทั้งใหบริการชุมชนเกี่ยวกับ

วิชาดาน คอมพิวเตอร  
5.3. จัดอบรมคอมพิวเตอรใหแกครูและบุคลากรในโรงเรียน ใหมีความรู แลวนำไปใช

ปฏิบัติงานใน หนาที่  
5.4. ใหบริการใชเครื่องคอมพิวเตอรแกบุคลากรในโรงเรียน และหนวยงานอื่น  
5.5. วางระบบเครือขายคอมพิวเตอรในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดย

เชื่อมโยงกับ แหลงขอมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดทำเผยแพรเว็บไซตโรงเรียนและ
ฝาย/กลุมงานอื่น ๆ  

5.6. ใหความชวยเหลือในการจัดทำขอมูลดวยคอมพิวเตอรเม่ือฝายตาง ๆ รองขอ  
5.7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปจจัยงานดานคอมพิวเตอรเสนอตอโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 

6. งานหองสมุดและแหลงเรียนรู มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
6.1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุดและการใชแหลเรียนรูให

เปนไปตามนโยบายของโรงเรียน  
6.2. จัดและพัฒนาสถานที่หองสมุดและแหลงเรียนรูใหเหมาะสมกับเปนแหลงคนควาหา

ความรูไดตลอดเวลาและหลากหลาย  
6.3. จัดใหมีวัสดุครุภัณฑและเครื่องอำนวยความสะดวกที่เพียงพอกับจำนวนสมาชิก  
6.4. ดูแล เก็บรักษา ซอมบำรุง ครุภัณฑใหอยูในสภาพที่ดีใชการไดตลอด  
6.5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพตาง ๆ ที่เปนประโยชนตอการคนควาหา

ความรูและ ความ บันเทิง  
6.6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ ่งแวดลอม การบริการใหชักจูงบุคคลภายนอกใหเห็น

ประโยชนและ เขามา ใชบริการ  
6.7. จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอาน  
6.8. จัดทำสถิติขอมูลเก่ียวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/

ป  
6.9. ใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครูและบุคคลภายนอก งานบริการหองสมุด คืองานที่

หองสมุดจัดทำ ขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแกผูใชในดานการอาน การ คนควาหาความรูและสงเสริม
การอานใหกวางขวางและทั่วถึง  

 
7. งานแนะแนว มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้

7.1. จัดองคกรบริหารงานแนะแนวใหมีผู รับผิดชอบปฏิบัติงานดานตาง ๆ ที ่กำหนดใน
ขอบขายของการ บริการแนะแนว  

7.2. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาตาง ๆ และ
ดำเนินการ เก่ียวกับกองทุนอ่ืน ๆ เพ่ือการศกึษา  



7.3. ประสานงานใหกับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเขามาใหการแนะแนว
การศึกษาและ อาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุมที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือ
สถานประกอบอาชีพอิสระ ภายนอก  

7.4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำป  
7.5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรูความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบ

ตางๆ รวมทั้ง ดำเนินการเก่ียวกับการสอบเขาศึกษาตอของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
7.6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติขอมูลดานตาง ๆ ตลอดจนปการศึกษา และนำเสนอเปนเอกสาร

เผยแพร เมื่อ สิ้นภาคเรียน/ป  
7.7. การจัดกิจกรรมแนะแนว  

7.7.1. การบริการแนะแนว  
7.7.1.1. งานศึกษารวบรวมขอมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะหสรุป และ

นำเสนอ ขอมูลของผูเรียน  
7.7.1.2. งานสารสนเทศ โดยจัดศูนยสารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย

การเรียนรูดวยตนเอง โดยครอบคลุมดานการศึกษา 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. การสอดแทรกกระบวนการแนะแนวและการใหคำปรึกษาทั้งดาน

การศกึษา ตอและดาน อาชีพ 
 

8. งานประกันคุณภาพการศึกษา มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้
ดำเนินงานตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงวาดวยระบบ หลักเกณฑและ

วิธ ีการประกัน คุณภาพ การศึกษา พ.ศ. 2553 ลงว ันที ่ 11 ม ีนาคม พ.ศ. 2553 ที ่กำหนดให
สถานศึกษาตองพัฒนาระบบ การ ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาดวยการมีสวนรวมกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ และตองมีการ ดำเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มตนตั้งแต  

1) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
2) จัดทำแผนพัฒนาการจัด การศึกษาที ่มุ ง คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา  
3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
4) ดำเนินงานตามแผน  
5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศกึษา  
6) ประเมินคุณภาพภายใน  
7) จัดทำรายงาน ประจำปเสนอบุคคลและหนวยงานที่เก่ียวของ จนถึง  
8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่องจน เปนวัฒนธรรมขององคกร ที่ยั่งยืน 

ในความรับผิดชอบของงานประกันคณุภาพการศึกษาของโรงเรียนม ี 



โดยมีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 
8.1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  

8.1.1. จัดใหมีประกาศแตงตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่ง
ประกอบดวย คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือขาย
ผูปกครอง ชุมชน องคกร ภาครัฐ  

8.1.2. นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมา
เปนตนแบบ เพ่ือ กำหนดมาตรฐานการศกึษาของโรงเรียนจากผูมีสวนรวมตามประกาศขอ  

8.2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
8.2.1. กำหนดผูรับผิดชอบมาตรฐานและตัวบงชี้เพ่ือดำเนินการจัดทำสารสนเทศ  
8.2.2. รวมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา

และแผนปฏิบัต ิการ ประจำปการศกึษา  
8.3. ดำเนินการตามแผน โดยรวมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการ

ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ประจำปการศึกษา งานประกันคณุภาพการศกึษา 
8.4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน  

8.4.1 ประชุมคณะทำงานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน  
8.4.2 แตงตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพ

ภายในตามปฏิทิน งาน 
8.5. การจัดทำรายงานประจำปเสนอบุคคลและหนวยงานที่เก่ียวของ  

8.5.1. ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู ม ีส วน
เก่ียวของ  

8.5.2. จัดทำรายงานเสนอตอผู บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน หนวยงานตน สังกัด  

8.5.3 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะหสภาพปญหาจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำปของ โรงเรียน  

8.5.4. ทบทวนคุณภาพตามตัวบงชี้และมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแกไข 
 

9. งานนิเทศภายใน มีขอบขายและแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

9.1. วิธีดำเนินการ  

ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 

ขั้นที่ 2 การใหความรูกอนดำเนินการนิเทศ  

ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ  

ขั้นที่ 4 การสรางเสริมกำลังใจแกผูปฏิบัติงานนิเทศ  

ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 

 



การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเปนกระบวนการทำงานของผูบริหารสถานศึกษา (หรือผูที่
ไดรับ มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครูและบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให
ไดมาซึ่ง สัมฤทธิ์ผล สูงสุดในการเรียนของผูเรียน โดยมีขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ งานวิชาการ
ภายในโรงเรียนที่ผูบริหารจะตองรับผิดชอบม ี2 ประเภท คือ  

9.1.1. งานหลัก ไดแก  
9.1.1.1. หลักสูตรสถานศึกษา การปรับปรุงหลักสูตรใหสอดคลองกับสภาพ

ของทองถิ่น การสรางหลักสูตรเพื่อสนองความตองการของผูเรียนทองถิ่น การจัดแผนการเรียนการ
สอน การจ ัดทำโครงการจัดการเร ียนรู การจัดตารางสอน การจ ัดครูผ ู สอน การจัดช ั ้นเรียน               
(จัดนักเรียนเขาแผนการเรียน) การจัดกิจกรรมในหลักสูตร การผลิตสื่อและอุปกรณการสอน ฯลฯ 
และงานนิเทศภายใน  

9.1.1.2. การเร ียนการสอน ได แก  การพ ัฒนาเทคน ิคว ิธ ีการสอน/
กระบวนการจัดการเรียนรู การพัฒนารูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาเทคนิคใน
การใชสื่อ/นวัตกรรม อุปกรณการสอน ฯลฯ  

9.1.1.3. การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ไดแก การสรางขอ
ทดสอบ การวัดและประเมินผล งานทะเบียนวัดผลและรายงานความกาวหนาของนักเรียน ฯลฯ  

9.1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ไดแก งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่จัดบรรยากาศใหเอ้ือ
ตอการเรียนรูงาน กิจการ นักเรียน ดานพฤติกรรมของคุณลักษณะอันพึงประสงคธุรการและการเงิน 
และความสัมพันธกับชุมชน ควบคุมดูแล งานวิชาการใหมีคุณภาพ จึงจะไดผลงานที่มีคุณภาพตาม
ความมุงหวังที่ตั้งไว  
 
แนวทางการปฏิบัติของครูในดานวิชาการ 

1. ครูผูสอน  
1.1. ตองศึกษาหลักสูตรใหเขาใจเกี่ยวกับหลักการ จุดมุงหมาย โครงสรางของหลักสูตร และ 

เนื้อหาวิชาที่สอน  
1.2. จัดทำโครงสรางรายวิชา ออกแบบหนวยการเรียนรู จัดทำแผนการเรียนรูที ่เนนผูเรียน

เปนสำคัญ กำหนดกิจกรรมการเรียนรูใหสอดคลองกับ จุดประสงคการเรียนรู ตัวชี้วัด มาตรฐานการ
เรียนรู และสาระ การเรียนรู  

1.3. เตรียมการสอนลวงหนาทุกครั้ง และตองมีแผนการจัดการเรียนรูทุกรายวิชา  
1.4. จัดกิจกรรมการเรียนรูโดยเปดโอกาสใหผูเรียนปฏิบัติจริง แสดงออกอยางอิสระ และมี

สวนรวม ทุกกิจกรรม  
1.5. จัดทำ และพัฒนาสื่อการเรียนรู ที่เหมาะสมกับกิจกรรมการเรียนเรียนรู เนื้อหาสาระ 

และ เหมาะสมกับระดับชั้น  
1.6. ชี้และ จัดหาแหลงเรียนรูอื่น ๆ ทั้งภายในภายนอกสถานศึกษาในชุมชน เชน หองสมุด 

พิพิธภัณฑ สวนสาธารณะ แหลงผลิตศิลปหัตถกรรมพ้ืนบาน ฯลฯ  
1.7. จัดสภาพแวดลอมของหองเรียนและสถานศึกษาใหเอื้อตอการเรียนรูใหมีบรรยากาศ

ดึงดูดความสนใจ ทาทายใหผูเรียนอยากมีสวนรวม  



1.8. จัดการวัดและประเมินผลการเรียนรูที ่สอดคลองกับสภาพจริง โดยประเมินจากการ
ปฏิบัติการ สังเกต การสัมภาษณ จากแฟมสะสมงาน ฯลฯ  

1.9. จัดทำเครื่องมือวัดผลและประเมินผลตามตัวชี้วัดที่กำหนดไวและวัดตามหลักเกณฑที่
วิชาการ กำหนด ไดแก ปรนัย : อัตนัย 70 : 30 , 80 : 20 , 90 : 10 โดยแยกรายได ดังนี้ ดานความจำ
รอยละ 10 ดานความรูความเขาใจ รอยละ 15 ดานการนำไปใชรอยละ 20 ดานการวิเคราะห รอยละ
20 ดานสังเคราะหรอยละ 20 และดานประเมินคา รอยละ 15  

1.10. จัดทำขอมูลผูเรียนเปนรายบุคคล โดยใหมีการประสานกันระหวางสถานศึกษา บาน
และชุมชน เพ่ือการพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะอันพึงประสงค  

1.11. จัดทำวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  
1.12. เขาสอนใหตรงเวลา และสอนเต็มเวลาที่กำหนดไวในตารางสอน  
1.13. พัฒนาตนเองใหเปนบุคคลที่ใฝรูทันตอเหตุการณ  
1.14. เปนแบบอยางที่ดี มีคณุธรรม ปฏิบัติดีตอเพ่ือนครู และนักเรียน  
1.15. จัดทำขอสอบ และวิเคราะหขอสอบ เพ่ือทำขอสอบมาตรฐานและคลังขอสอบ  
1.16. สอนซอมหรือเสริมใหแกนักเรียนที่ไดรับมอบหมาย หรือที่เห็นวานักเรียนบางคน/กลุม

เรียนรูช้ำ หรือกรณีนักเรียนหมดสิทธิ์สอบ  
1.17. ติดตามผลการเรียน ตรวจแบบฝกหัด หรือผลการปฏิบัติงานอยางระเอียดสมำ่เสมอ  
1.18. นำเอาวิทยาการใหม ๆ ที่มีความเหมาะสมมาประยุกตใชกับการเรียนการสอนอยูเสมอ  
1.19. ใหคำแนะนำหรือใหการแนะแนวการศึกษาและทักษะชีวิตใหแกนักเรียน สมศ. ติดตาม

ประเมินผลดานครูและผูเรียนตามกรอบบทบาทหนาที่ในหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
การจัดการเรียนรูเพ่ือใหผูเรียนมีคุณภาพตามเปาหมายของหลักสูตร  
 
 บทบาทของครูผูสอน  

1. ศึกษาวิเคราะหผูเรียนเปนรายบุคคล แลวนำขอมูลมาใชในการวางแผนการจัดการเรียนรูที่                   
ทาทาย ความสามารถของผูเรียน  

2. กำหนดเปาหมายที่ตองการใหเกิดขึ้นกับผูเรียน ดานความรูและทักษะ กระบวนการ ที่เปน
ความคิดรวบยอด หลักการและความสัมพันธ รวมทั้งคณุลักษณะที่พึงประสงค  

3. ออกแบบการเรียนรูและจัดการเรียนรูที่ตอบสนองความแตกตางระหวางบุคคลและพัฒนาการ
ทางการ สมอง เพ่ือนำผูเรียนไปสูเปาหมาย  

4. จัดบรรยากาศที่เอ้ือตอการเรียนรู และดูแลชวยเหลือผูเรียนใหเกิดการเรียนรู  
5. จัดเตรียมและเลือกใชสื่อใหเหมาะสมกับกิจกรรม นำภูมิปญญาทองถ่ิน เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม

มา ประยุกตใชในการจัดการเรียนการสอน  
6. ประเมินความกาวหนาของผูเรียนดวยดวยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสมกับธรรมชาติของ

วิชาและระดับ พัฒนาการของผูเรียน  
7. วิเคราะหผลการประเมินมาใชในการซอมเสริมและพัฒนาผูเรียน รวมทั้งปรับปรุงการจัดการ

เรียนการ สอนของตนเอง 
 



การปองกันและแกไขปญหาของนักเรียน  
1. สำรวจการมาเรียนของนักเรียนทุกคาบ  
2. บันทึกการขาดเรียนของนักเรียนทุกครั้ง  
3. แจงขอมูลการขาดเรียน กอนถึงเกณฑไมมีสิทธิ์สอบปลายภาค  
4. รวมกับกลุมบริหารวิชาการในการแกไขและหรือปองกันการขาดเรียน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

2. กฎกระทรวงวาดวยระบบ หลักเกณฑและวิธีการประกัน คุณภาพ การศึกษา พ.ศ. 255 

3. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 

4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

5. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


