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คำนำ 

ตามกฎกระทรวงซึ่งกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5  และมาตรา 39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 (ซึ่งแก่ไขไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติฉบับที่ 2 พ.ศ. 2542)  

เพื ่อให้การดำเนินงานภายในสถานศึกษามีความเป็นระบบ สอดคล้องกับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา อีกทั้งสามารถยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
บริหารจัดการศึกษา โรงเรียนบ้านปรือใหญ่จึงได้จัดทำ คู่มือปฏิบัติงานของงานวิชาการขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในโรงเรียน ให้มีความถูกต้อง ชัดเจน เป็นระบบ และเป็น
มาตรฐานเดียวกัน สามารถลดความคลาดเคลื่อนในการดำเนินงาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ และ
ตอบสนองต่อเป้าหมายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาได้อย่างแท้จริง 

 ทั้งนี้ งานวิชาการ โรงเรียนบ้านปรือใหญ่ ขอขอบคุณคณะทำงานทุกท่านที่ได้ร่วมแรงร่วมใจกัน
ในการจัดทำคู่มือฉบับนี้ขึ้นมา เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาให้ก้าวหน้าอย่างมั่นคง
และยั่งยืนต่อไป 
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บทนำ 

ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการปฏิบัติงานในสถานศึกษา พ.ศ. 2549 และตามแนวทาง
ที่กำหนดไว้ในคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1529/2561 เรื่อง การมอบหมายหน้าที่
และความรับผิดชอบในการบริหารสถานศึกษา ซึ่งได้แบ่งงานในสถานศึกษาออกเป็น 4 ฝ่ายหลัก ได้แก่ 
1. งานวิชาการ 2. งานงบประมาณ 3. งานบุคคล 4. งานบริหารทั่วไป 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจสำคัญที่มีบทบาทในการสนับสนุนและส่งเสริมการดำเนินงานของ
สถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ครอบคลุมงานด้านงานวิชาการ แผนงาน โครงการ กำหนดนโยบาย
ในโรงเรียน โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย และเอ้ือต่อการเรียนรู้ของนักเรียน รวมถึง
การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกฝ่าย 

  เพื่อให้การดำเนินงานของงานบริหารงานวิชาการ มีความชัดเจน เป็นระบบ และมีแนวทางเดียวกัน 
โรงเรียนบ้านทุ่งเศรษฐี จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานบริหารงานวิชาการ ฉบับนี้ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ครู
และบุคลากรทางการศึกษาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

  คู่มือฉบับนี้ได้จัดทำขึ้นตามแนวทางของกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 ซึ่งครอบคลุมอำนาจหน้าที่ ขั้นตอนการดำเนินงาน และแบบฟอร์มที่เกี่ยวขอ้ง 
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน ลดข้อผิดพลาด และสามารถตรวจสอบได้ 

งานวิชาการ มีอำนาจหน้าที่  ดังนี้ 
1. วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน 

      2. ร่วมกำหนดทิศทางจัดทำนโยบาย และจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
      3. สำรวจความต้องการจำเป็นของกลุ่มงานวิชาการ 
      4. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารด้านวิชาการ 
      5. จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ 

    ปฏิบัติงานทุกด้าน 
      6. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้าน 

   ต่างๆ 
      7. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้การสนับสนุน และอำนวยความสะดวกด้านต่างๆ ให้มี 

    ความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
      8. รับ – ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
      9. ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 
    10. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
    11. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
    12. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
    13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แนวคิดและวัตถุประสงค์ 

แนวคิด 

แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหาร
โรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษา แห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ถือเป็น
งานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจ ของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการ
ประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้อง
กับความต้องการ ของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะ
เป็นปัจจัยสำคัญ ทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและ
กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน 
ชุมชน และท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการ 
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน และท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ 
ประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการประเมินหน่วยงาน 
ภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ 
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของ 
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน ๆ อย่างกว้างขวาง 

ภารกิจ 
1.การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น    
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ   
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา   
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
6. การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน    

 7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
 8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้    
 9. การนิเทศการศึกษา  
 10. การแนะแนวการศึกษา    
 11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
 12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ    
 13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน   
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 14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา  

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา   
 16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา   
 17. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา   
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                 โครงสร้างการบริหารงานวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
2.การพัฒนาและส่งเสริมให้มี
แหล่งเรียนรู ้
3. การพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและมาตรฐาน
การศึกษา 
4.การส่งเสริมชุมชนให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ 
5.การประสานความร่วมมอืในการ
พัฒนาวิชาการกับสถานศกึษาและ
องค์กรอืน่ 
6. การส่งเสริมและสนบัสนนุงาน
วิชาการแก่บคุคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานสถานประกอบการและ
สถาบันอื่นที่จดัการศึกษา 
7. การจัดทำระเบียบและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ
ของสถานศึกษา 
8.การคัดเลือกหนังสือ แบบเรยีน
เพื่อใช้ในสถานศึกษา 
 

1. การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
2. การวัดผล ประเมินผล และ
ดำเนินการเทียบโอนผลการเรยีน 
3. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาในสถานศึกษา 
4. การแนะแนว 
5. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา 
 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการ
เกี่ยวกับการใหค้วามเห็นการ
พัฒนาสาระหลกัสตูรท้องถิ่น 
2. การจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 
3. การพัฒนาหลักสตูรของ
สถานศึกษา 
4. การนิเทศการศึกษา 

นางสาวชุติกาญจน์  รังษี     
นางสาวเบญจมาศ  ทองบุตร 

ผู้ชว่ยฝ่ายวิชาการ 
 

 

นางสาวภคมน  บุตะเคียนน 
นางสาวฐาปัจภรณ์ โสดาธาตุ 
นางสาวพิมพ์บุญ วารินทร์ 

ผู้ช่วยฝ่ายวิชาการ 
 

นางปราณี  ธรรมนิยม 
หัวหน้าวิชาการ 

 

นายภัทรศักดิ ์ มนทอง 
ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปรือใหญ่ 

นายอาทิตย์  จันดี                     
รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปรือใหญ่ 
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ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิชาการ 
ชื่องาน   การวางแผนงานด้านวิชาการ 
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1. ชื่องาน การวางแผนงานด้านวิชาการ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1 เพ่ือกำหนดแนวทางการดำเนินงานด้านวิชาการของสถานศึกษาให้มีระบบ มีเป้าหมาย และมี
ทิศทางที่ชัดเจน 

2.2 เพ่ือส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพ สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางและนโยบาย
กระทรวงศึกษาธิการ 

2.3 เพ่ือให้การบริหารจัดการวิชาการเกิดความต่อเนื่อง ประสานสอดคล้องในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2.4 เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถนำแผนไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาและวัด

ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียน 
3. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ศึกษานโยบายการศึกษา ระเบียบ และหลักสูตรการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้อง 
3.2 แต่งตั้งคณะกรรมการวางแผนงานด้านวิชาการ 
3.3 จัดเก็บข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา เช่น ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน จุดเน้น กลุ่มเป้าหมาย 
3.4 จัดประชุมวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3.5 กำหนดเป้าหมายเชิงวิชาการ และแนวทางการดำเนินงานที่ชัดเจน 
3.6 จัดทำแผนงานและกิจกรรมวิชาการ พร้อมงบประมาณและตัวชี้วัด 
3.7 นำเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติและเผยแพร่แผนงานไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
3.8 ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงแผนเป็นระยะ 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 ศึกษานโยบายการศึกษา ระเบียบ และหลักสูตรการ

เรียนรู้ที่เกี่ยวข้อง 
5 วันทำการ หัวหน้ากลุ่มงาน

วิชาการ 
2 แต่งตั้งคณะกรรมการวางแผนงานด้านวิชาการ 3 วันทำการ ผู้อำนวยการโรงเรียน 
3 จัดเก็บข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา เช่น ผลสัมฤทธิ์

ทางการเรียน จุดเน้น กลุ่มเป้าหมาย 
ตลอดปีการศึกษา กลุ่มบริหารงาน

วิชาการ 
4 จัดประชุมวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการของแต่ละ

กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1 วันทำการ คณะกรรมการ

ดำเนินงานตามคำสั่ง
โรงเรียน 

5 กำหนดเป้าหมายเชิงวิชาการ และแนวทางการ
ดำเนินงานที่ชัดเจน 

5 วันทำการ กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

6 จัดทำแผนงานและกิจกรรมวิชาการ พร้อมงบประมาณ
และตัวชี้วัด 

5 วันทำการ กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

7 นำเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติและเผยแพร่แผนงานไปยัง
ผู้เกี่ยวข้อง 

3 วันทำการ หัวหน้ากลุ่มงาน
วิชาการ 

8 ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงแผนเป็นระยะ ตลอดปีการศึกษา คณะกรรมการติดตาม
และประเมินผล 
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5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
5.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาระดับการศึกษา 
     ขั้นพ้ืนฐาน 
5.4 แนวนโยบายการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
     (สพฐ.) 
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1. ชื่องาน งานหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนรู้ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้สถานศึกษามีหลักสูตรที่เหมาะสมกับผู้เรียนและสอดคล้องกับการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 
 2.2 เพ่ือให้สถานศึกษามีการจัดการเรียนรู้ที่หลากหลาย ให้ผู้เรียนเลือกเรียนตามความถนัด 
               ความสามารถและความสนใจ 
 2.3 เพ่ือสนับสนุนให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ที่ให้ผู้เรียนได้ลงมือปฏิบัติจริงจนสรุปความรู้ได้ด้วย 
               ตนเอง 
 2.4 เพ่ือให้สถานศึกษามีการนิเทศภายใน กำกับ ติดตาม ตรวจสอบและนำผลไปสรุปปรับปรุง  
               การเรียนการสอนอย่างสม่ำเสมอ 
3. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
 3.2 กำหนด วิสัยทัศน์ สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 3.3 กำหนดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา (รายวิชาพ้ืนฐาน รายวิชาเพ่ิมเติม กิจกรรมเสริมหลักสูตร) 
 3.4 กำหนดคำอธิบายรายวิชา เกณฑ์การจบหลักสูตรของผู้เรียน 
 3.5 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ืออนุมัติ 
 3.6 ใช้หลักสูตรสถานศึกษาในระดับชั้นเรียน 
 3.7 รายงานผลการใช้หลักสูตร 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง พฤษภาคม หัวหน้างานวิชาการ/หัวหน้า

กลุ่มสาระ  
2 กำหนด วิสัยทัศน์ สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
พฤษภาคม ครูและบุคลากร  

ทุกคน  
3 กำหนดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา (รายวิชา

พ้ืนฐาน รายวิชาเพ่ิมเติม กิจกรรมเสริมหลักสูตร) 
พฤษภาคม ครูและบุคลากร  

ทุกคน  
4 กำหนดคำอธิบายรายวิชา เกณฑ์การจบหลักสูตรของ

ผู้เรียน 
พฤษภาคม ครูและบุคลากร  

ทุกคน  
5 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่ออนุมัติ 1 วันทำการ คณะกรรมการดำเนินงาน

ตามคำสั่งโรงเรียน  
6 ใช้หลักสูตรสถานศึกษาในระดับชั้นเรียน ตลอดปี

การศึกษา 
ครูและบุคลากร  
ทุกคน 

7 รายงานผลการใช้หลักสูตร สิ้นปี
การศึกษา 

หัวหน้างานวิชาการ/หัวหน้า
กลุ่มสาระ 

งานวิชาการ 
ชื่องาน งานหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนรู้   
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5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
 5.1 พระราชพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  

5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
     ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544  
5.3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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1. ชื่องาน การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 พัฒนาการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้รองรับกับการทดสอบในระดับต่าง ๆ  
 2.2 ส่งเสริมให้ครูผู้สอนพัฒนาเครื่องมือการวัดและประเมินผลให้มีประสิทธิภาพ ให้สอดคล้องกับ 
               บริบทการจัดการศึกษา 
3. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 แต่งตั้งคณะทำงาน คณะกรรมการ กำหนดผู้รับผิดชอบ  
 3.2 วางแผนการดำเนินการ กำหนดนโยบายเพื่อรองรับการวัดและประเมินผลในระดับต่าง ๆ กำหนด 
               ปฏิทิน ประชุมคณะกรรมการ 
 3.3 ดำเนินการตามกิจกรรมที่กำหนดไว้ เช่น  
  3.3.1 จัดการเรียนการสอน ที่สอดคล้องกับมาตรฐาน ตัวชี้วัด ของหลักสูตรสถานศึกษา    
และรองรับการวัดและประเมินผลในระดับต่าง ๆ  
  3.3.2 พัฒนาเครื่องมือการวัดและประเมินผล และนำไปใช้ทดสอบ ระหว่างเรียน หลังเรียน 
ทุกหน่วยการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  
  3.3.3 นำผลการทดสอบในระดับต่าง ๆ มาวิเคราะห์และนำผลมาปรับปรุง แก้ไข การจัดการ
เรียนรู้ 
 3.4 ติดตาม ประเมินผล จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน 
 3.5 รายงานผลการดำเนินงาน เผยแพร่รายงานผลการดำเนินงานต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
               ขั้นพ้ืนฐาน 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 ขั้นเตรียมการ 

1. แต่งตั้งคณะทำงาน คณะกรรมการ กำหนด 
ผู้รับผิดชอบ 
2. วางแผนการดำเนินการ กำหนดนโยบายเพื่อรองรับ 
การวัดและประเมินผลในระดับต่าง ๆ กำหนดปฏิทิน 
ประชุมคณะกรรมการ 

 
1 วันทำการ 

 
3 วันทำการ 

งานวิชาการ 

2 ขั้นดำเนินการ 
3. ดำเนินการตามกิจกรรมที่กำหนดไว้ เช่น  
 3.1 จัดการเรียนการสอน ที่สอดคล้องกับมาตรฐาน 
ตัวชี้วัด ของหลักสูตรสถานศึกษา และรองรับการวัดและ
ประเมินผลในระดับต่าง ๆ  
 3.2 พัฒนาเครื่องมือการวัดและประเมินผล และ
นําไปใช้ทดสอบ ระหว่างเรียน หลังเรียน ทุกหน่วยการ
เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  

 
 

ตลอดปี
การศึกษา 

 
 
 

5 วันทำการ 
 

งานวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิชาการ 
ชื่องาน การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
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ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 3.3 นำผลการทดสอบในระดับต่าง ๆ มาวิเคราะห์ 
และนำผลมาปรับปรุง แก้ไข การจัดการเรียนรู้ 
 
 

 
3 วันทำการ 

 
งานวิชาการ 

3 ขั้นติดตามและประเมินผล  
4. ติดตาม ประเมินผล จัดทำสรุปผลการดําเนินงาน  
5. รายงานผลการดำเนินงาน เผยแพร่รายงานผลการ
ดำเนินงานต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
3 วันทำการ 
2 วันทำการ 

งานวิชาการ 

 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
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1. ชื่องาน การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาใช้กระบวนการวิจัยในการพัฒนาคุณภาพการจัดการ
เรียนการสอน 

2.2 เพ่ือพัฒนาศักยภาพของครูในการวางแผน ออกแบบ และดำเนินการวิจัยในชั้นเรียน 
2.3 เพื่อให้เกิดนวัตกรรมการเรียนรู้และรูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่เหมาะสมกับ

ผู้เรียน 
2.4 เพื่อรวบรวมองค์ความรู้จากงานวิจัยที่สามารถนำไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน

สถานศึกษา 
2.5 เพ่ือสร้างวัฒนธรรมการวิจัยในสถานศึกษาอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 

3. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 3.2 เขียนโครงการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 3.3 จัดอบรมวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้สำหรับครู 
 3.4 พัฒนาส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแบบต่าง ๆ  
 3.5 ครูดำเนินการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 3.6 ส่งรูปเล่มงานวิจัย 
 3.7 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 3 วันทำการ หัวหน้างานวิชาการ  
2 เขียนโครงการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 5 วันทำการ หัวหน้างานวิชาการ  
3 จัดอบรมวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้สำหรับครู 1 วันทำการ ผู้อำนวยการ  

รองผู้อำนวยการ 
และกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

4 พัฒนาส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
แบบต่าง ๆ 

ตลอดปีการศึกษา ครูและบุคลากร  
ทุกคน 

5 ครูดำเนินการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตลอดปีการศึกษา กลุ่มงานบริหารงาน
วิชาการ  

6 ส่งรูปเล่มงานวิจัย 7 วัน ครูและบุคลากร  
ทุกคน 

7 สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
 

7 วัน กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
 5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

งานวิชาการ 
ชื่องาน การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
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1. ชื่องาน การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือจัดให้มีแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลายและเหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษาและชุมชน 

2.2 เพ่ือส่งเสริมให้นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ได้ใช้แหล่งเรียนรู้เพื่อเสริมสร้างทักษะและ 
     องค์ความรู้ 
2.3 เพ่ือพัฒนาศักยภาพของโรงเรียนในการจัดการแหล่งเรียนรู้ให้มีคุณภาพ 
2.4 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ยั่งยืน 

3. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 สำรวจแหล่งเรียนรู้ที่มีอยู่ภายในโรงเรียนและชุมชน 

3.2 วิเคราะห์ศักยภาพและความต้องการในการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
3.3 วางแผนการจัดตั้งหรือพัฒนาแหล่งเรียนรู้ร่วมกับภาคีเครือข่าย 
3.4 ดำเนินการจัดสร้าง/ปรับปรุงแหล่งเรียนรู้ 
3.5 ส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
3.6 ประเมินและปรับปรุงแหล่งเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 สำรวจแหล่งเรียนรู้ที่มีอยู่ภายในโรงเรียนและชุมชน 2 สัปดาห์ กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

2 วิเคราะห์ศักยภาพและความต้องการในการพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้ 

1 สัปดาห์ คณะครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 

3 วางแผนการจัดตั้งหรือพัฒนาแหล่งเรียนรู้ร่วมกับภาคี
เครือข่าย 

1 สัปดาห์ คณะทำงานร่วมชุมชน 

4 ดำเนินการจัดสร้าง/ปรับปรุงแหล่งเรียนรู้ 1 เดือน โรงเรียนร่วมกับ
หน่วยงานสนับสนุน 

5 ส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากแหล่งเรียนรู้ในการจัด
กิจกรรมการเรียนการสอน 

ตลอดปีการศึกษา คณะครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 

6 ประเมินและปรับปรุงแหล่งเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง ตลอดปีการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5.2 พระราชบัญญัติส่งเสริมการเรียนรู้ พ.ศ. 2566 
5.3 แนวนโยบายกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ท้องถิ่น 

 
 
 

งานวิชาการ 
ชื่องาน การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้   
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1. ชื่องาน งานนิเทศการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพและตรงตาม 
               มาตรฐานการศึกษา 

2.2 เพ่ือให้คำแนะนำและสนับสนุนครูในการพัฒนานวัตกรรมการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียน 
2.3 เพ่ือพัฒนาหลักสูตร สื่อการเรียนการสอน และเอกสารทางวิชาการให้มีคุณภาพ 
2.4 เพ่ือส่งเสริมการพัฒนาศักยภาพของครูทั้งด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติในการจัดการเรียนรู้ 
2.5 เพ่ือกำกับ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อผู้เรียน 
2.6 เพ่ือสรุปผลการดำเนินงานนิเทศการศึกษา และใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนพัฒนาการเรียนการ 
     สอนในรอบปีถัดไป 

3. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
 3.2 ออกตารางนิเทศ จัดครู และเป็นเลขานุการในนิเทศการเรียนการสอน กำกับ ดูแล ติดตามการ 
               ปฏิบัติการสอนของครู 
 3.3 นิเทศการเรียนการสอน 
 3.4 แนะนำวิธีการ นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้แก่ครู เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียน 
 3.5 พัฒนา ส่งเสริมการบริหารและงานวิชาการของโรงเรียน ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 3.6 พัฒนาหลักการ และสื่อการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน และเอกสารทางวิชาการให้มี 
               ประสิทธิภาพความสอดคล้องกับความต้องการ และความจำเป็นของโรงเรียนและครู 
 3.7 พัฒนาครูให้มีความรู้ ทักษะ และประสบการณ์อันจำเป็นที่จะนำไปใช้ในการเรียนการสอน 
 3.8 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน 
 3.9 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีการศึกษา 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 3 วันทำการ หัวหน้างานวิชาการ  
2 ออกตารางนิเทศ จัดครู และเป็นเลขานุการในนิเทศการ

เรียนการสอน กำกับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติการสอน
ของครู 

7 วันทำการ หัวหน้างานวิชาการ  

3 นิเทศการเรียนการสอน 30 วันทำการ คณะกรรมการ
ดำเนินงานตามคำสั่ง
โรงเรียน 

4 แนะนำวิธีการ นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้แก่ครู เพ่ือให้
เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียน 

ตลอดปีการศึกษา คณะกรรมการ
ดำเนินงานตามคำสั่ง
โรงเรียน 

5 พัฒนา ส่งเสริมการบริหารและงานวิชาการของโรงเรียน 
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ตลอดปีการศึกษา กลุ่มงานบริหารงาน
วิชาการ  

งานวิชาการ 
ชื่องาน การนิเทศการศึกษา   
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ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6 พัฒนาหลักการ และสื่อการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน 

และเอกสารทางวิชาการให้มีประสิทธิภาพความ
สอดคล้องกับความต้องการ และความจำเป็นของ
โรงเรียนและครู 

ตลอดปีการศึกษา ครูและบุคลากร  
ทุกคน 

7 พัฒนาครูให้มีความรู้ ทักษะ และประสบการณ์อัน
จำเป็นที่จะนำไปใช้ในการเรียนการสอน 

ตลอดปีการศึกษา คณะกรรมการ
ดำเนินงานตามคำสั่ง
โรงเรียน 

8 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน 15 วันทำการ ครูและบุคลากร  
ทุกคน 

9 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีการศึกษา สิ้นปีการศึกษา ครูและบุคลากร  
ทุกคน 

 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
 5.1 กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำส่วนราชการ  

5.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.3 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
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1. ชื่องาน งานแนะแนว 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือจัดระบบการแนะแนววิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล 
               ช่วยเหลือนักเรียน  
 2.2 เพ่ือประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ 
               สถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.3 เพ่ือจัดหาและรวบรวมข้อมูลข่าวสาร ระเบียบการสมัคร ประกาศและใบสมัครที่เก่ียวข้องกับเรื่อง 
               ส่วนตัว การศึกษาต่อและอาชีพ 
 2.4 เพ่ือจัดบริการให้คำปรึกษาแก่นักเรียนในเรื่องส่วนตัว สังคม การศึกษาและอาชีพ 
 2.5 เพ่ือให้นักเรียนรู้จักและเข้าใจตนเองในทุก ๆ ด้าน เช่น ความถนัด ความสามารถ ความสนใจ เพ่ือ 
               นำมาเป็นแนวทางในการศึกษาต่อและเลือกอาชีพได้อย่างถูกต้อง เหมาะสมกับตนเอง 
 2.6 เพ่ือให้นักเรียนรู้จักและเข้าใจบุคคนอ่ืน ตลอดจนสามารถปรับตัวเข้ากับผู้อ่ืนได้ดีและดำเนินชีวิต 
               อยู่ในสังคมได้อย่างเป็นสุข 
 2.7 เพ่ือเป็นการช่วยเหลือนักเรียนตามแต่กรณี เช่น ทุนการศึกษา ทุนอาหารกลางวัน หางานพิเศษให้ 
                นักเรียนเพ่ือช่วยเหลือในด้านเศรษฐกิจ สรรหาและส่งเสริมนักเรียนดีและมีความสามารถพิเศษ 
 2.8 เพ่ือให้นักเรียนสามารถวิเคราะห์ปัญหาและแก้ปัญหาของตนได้ด้วยวิธีการที่ถูกต้องเหมาะสม 

3. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 ขั้นเตรียมการ 

1) แต่งตั้งคณะทำงานแนะแนวและคณะทำงานที่รับผิดชอบงานแนะแนวในระดับชั้นต่าง ๆ 
2) วางแผนกิจกรรมแนะแนว และจัดทำปฏิทินกิจกรรม 

3.2 ขั้นดำเนินการแนะแนว 
1) ดำเนินกิจกรรมแนะแนวด้านส่วนตัว สังคม การเรียน และอาชีพ 
2) จัดกิจกรรมแนะแนวอาชีพและศึกษาดูงาน 
3) ให้คำปรึกษารายบุคคล  

3.3 ขั้นติดตามและประเมินผล  
1) ประเมินผลกิจกรรมแนะแนว 
2) สรุปและจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 

3.4 ขั้นเผยแพร่และรายงานผล 
1) เสนอสรุปผลต่อผู้บริหารและคณะกรรมการสถานศึกษา 
2) จัดเก็บเอกสารเพ่ือการติดตาม 
 
 
 

งานวิชาการ 
ชื่องาน งานแนะแนว   
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4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 ขั้นเตรียมการ 

1. แต่งตั้งคณะทำงานแนะแนวและคณะทำงานที่
รับผิดชอบงานแนะแนวในระดับชั้นต่าง ๆ 
2. วางแผนกิจกรรมแนะแนว และจัดทำปฏิทินกิจกรรม 

 
1 วันทำการ 

 
3 วันทำการ 

 
นางสาวอมลวรรณ ไชย
บำรุง 
นางสาวจุฑามาศ ลำพูน 

2 ขั้นดำเนินการแนะแนว 
3. ดำเนินกิจกรรมแนะแนวด้านส่วนตัว สังคม การเรียน 
และอาชีพ 
4. จัดกิจกรรมแนะแนวอาชีพและศึกษาดูงาน 
5. ให้คำปรึกษารายบุคคล  

 
 

ตลอดปีการศึกษา 
 

 

 
ครูแนะแนว 
ครูประจำชั้น 
ครูที่ปรึกษา 

3 ขั้นติดตามและประเมินผล  
6. ประเมินผลกิจกรรมแนะแนว 
7. สรุปและจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 

 
5 วันทำการ 
5 วันทำการ 

 
นางสาวจุฑามาศ ลำพูน 

4 ขั้นเผยแพร่และรายงานผล 
8. เสนอสรุปผลต่อผู้บริหารและคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
9. จัดเก็บเอกสารเพ่ือการติดตาม 

 
1 วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 
นางสาวจุฑามาศ ลำพูน 

 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
5.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
5.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5.4 มาตรฐานการแนะแนวของกระทรวงศึกษาธิการ (ตามแนวทางของ สพฐ.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 
 

 

 

1. ชื่องาน  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 รวมกันพัฒนาปรับปรุงสถานศึกษาให้มีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 ขั้นการเตรียมการ 
  1) การเตรยีมความพร้อมของบุคลากร ให้ตระหนักถึงคุณค่าของการประกันคุณภาพภายใน 
                         และการทำงานเป็นทีม 
  2) การแต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบในการประสานงาน กำกับ ดูแลช่วยเหลือ สนับสนุน 
                        ให้ทุกฝ่ายทำงานร่วมกัน และเชื่อมโยงเป็นทีม 
 3.2 การดำเนินงานประกันคุณภาพ 
  1) การวางแผน กำหนดเป้าหมาย แนวทางการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลาและ 
                        ทรัพยากรที่ใช้ 
  2) การปฏิบัติตามแผน 
  3) การตรวจสอบ ประเมินผล 
  4) การนำผลการประเมินมาปรับปรุงงาน 
 3.3 การทำรายงานตนเองหรือรายงานประจำปี 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ขั้นการเตรียมการ 
  1) การเตรียมความพร้อมของบุคลากร 
  2) การแต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบ 

 
1 วัน 
1 วัน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2 การดำเนินงานประกันคุณภาพ 
  1) การวางแผน กำหนดเป้าหมาย แนวทาง การ
ดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา และ
ทรัพยากรที่ใช้ 
  2) การปฏิบัติตามแผน 
  3) การตรวจสอบ ประเมินผล 
  4) การนำผลการประเมินมาปรับปรุงงาน 

 
7 วัน 

 
 

30 วัน 
30 วัน 
30 วัน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
และคณะครูทุกท่าน 

3 การทำรายงานตนเองหรือรายงานประจำปี 15 วัน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
และคณะครูทุกท่าน 

5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
 5.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 
 

 

งานวิชาการ 
ชื่องาน การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
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1. ชื่องาน การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือพัฒนาศักยภาพของชุมชนในการจัดกิจกรรมทางวิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ 

2.2 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ท้องถิ่น 
2.3 เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการระหว่างชุมชน สถาบันการศึกษา และภาคีท่ีเกี่ยวข้อง 
2.4 เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตของประชาชนในชุมชน 

3. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 สำรวจและวิเคราะห์ศักยภาพของชุมชนด้านวิชาการ 

3.2 จัดเวทีประชาคมเพ่ือระดมความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากสมาชิกในชุมชน 
3.3 จัดทำแผนพัฒนาชุมชนทางวิชาการร่วมกับภาคีท่ีเกี่ยวข้อง 
3.4 จัดกิจกรรมพัฒนาความรู้ เช่น การอบรมเชิงปฏิบัติการ การจัดนิทรรศการ หรือการสร้าง 
     เครือข่ายความรู้ 
3.5 ให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษาและท่ีจัด 
     โดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษา 
3.6 ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 สำรวจและวิเคราะห์ศักยภาพของชุมชนด้านวิชาการ 2 สัปดาห์ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2 จัดเวทีประชาคมเพ่ือระดมความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ

จากสมาชิกในชุมชน 
1 สัปดาห์ คณะทำงานร่วมกับผู้นำ

ชุมชน 
3 จัดทำแผนพัฒนาชุมชนทางวิชาการร่วมกับภาคีท่ีเกี่ยวข้อง 1 สัปดาห์ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

และภาคีเครือข่าย 
4 จัดกิจกรรมพัฒนาความรู้ เช่น การอบรมเชิงปฏิบัติการ การ

จัดนิทรรศการ หรือการสร้างเครือข่ายความรู้ 
2 เดือน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5 ให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรม

ทางวิชาการของสถานศึกษาและที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว 
องค์กร หน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษา 

ตลอดปี
การศึกษา 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
และภาคีเครือข่าย 

6 ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานเพื่อปรับปรุงและ
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

ทุก 3 เดือน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
    5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

 

 

 

งานวิชาการ 
ชื่องาน   การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ   
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1. ชื่องาน การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือสร้างความร่วมมือด้านวิชาการระหว่างโรงเรียนกับสถานศึกษา องค์กร และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
2.2 เพ่ือยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษาโดยใช้ทรัพยากรร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
2.3 เพ่ือเปิดโอกาสให้นักเรียนและครูเข้าถึงแหล่งวิชาการและแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
2.4 เพ่ือแลกเปลี่ยนองค์ความรู้และนวัตกรรมทางการศึกษาระหว่างองค์กร 

3. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 สำรวจหน่วยงานและองค์กรภายนอกที่มีศักยภาพในการร่วมพัฒนาวิชาการ 
3.2 จัดประชุมหารือเพ่ือกำหนดแนวทางและกรอบความร่วมมือ 
3.3 ทำบันทึกข้อตกลง (MOU) เพ่ือกำหนดบทบาทและความรับผิดชอบร่วมกัน 
3.4 วางแผนการดำเนินกิจกรรมร่วม เช่น โครงการพัฒนาครู ทัศนศึกษา หรือการเรียนรู้ในชุมชน 
3.5 ดำเนินโครงการตามแผนร่วมกับภาคีเครือข่าย 
3.6 ประเมินผลความร่วมมือ และสรุปผลเพื่อพัฒนาในรอบต่อไป 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 สำรวจหน่วยงานและองค์กรภายนอกที่มีศักยภาพในการ
ร่วมพัฒนาวิชาการ 

2 สัปดาห์ กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ ร่วมกับฝ่าย
กิจกรรม 

2 จัดประชุมหารือเพ่ือกำหนดแนวทางและกรอบความ
ร่วมมือ 

1 สัปดาห์ ผู้อำนวยการโรงเรียน 
รองผู้อำนวยการ
โรงเรียน และกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ  

3 ทำบันทึกข้อตกลง (MOU) เพ่ือกำหนดบทบาทและ
ความรับผิดชอบร่วมกัน 

1 สัปดาห์ คณะกรรมการ
โรงเรียนและองค์กรที่
เกี่ยวข้อง 

4 วางแผนการดำเนินกิจกรรมร่วม เช่น โครงการพัฒนาครู 
ทัศนศึกษา หรือการเรียนรู้ในชุมชน 

1-3 เดือน กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ ร่วมกับฝ่าย
กิจกรรม 

5 ดำเนินโครงการตามแผนร่วมกับภาคีเครือข่าย ตลอดปีการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ ร่วมกับฝ่าย
กิจกรรม 

6 ประเมินผลความร่วมมือ และสรุปผลเพื่อพัฒนาในรอบ
ต่อไป 

ตลอดปีการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

งานวิชาการ 
ชื่องาน   การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา

และองค์กรอื่น   
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5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5.2 พระราชบัญญัติส่งเสริมการเรียนรู้ พ.ศ. 2566 
5.3 แนวทางตามแผนการศึกษาแห่งชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2560–2579) 
5.4 นโยบายการขับเคลื่อนโรงเรียนคุณภาพของกระทรวงศึกษาธิการ 
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1. ชื่องาน การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  
             สถานประกอบการ และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือสร้างความร่วมมือด้านวิชาการระหว่างโรงเรียนกับภาคีภายนอก 

2.2 เพ่ือส่งเสริมบทบาทของครอบครัวและชุมชนในการสนับสนุนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
2.3 เพ่ือเชื่อมโยงสถานศึกษาเข้ากับบริบทของสถานประกอบการและแหล่งเรียนรู้นอกระบบ 
2.4 เพ่ือเพ่ิมโอกาสในการพัฒนาทักษะชีวิต ทักษะอาชีพ และคุณลักษณะของผู้เรียน 

 
3. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 สำรวจศักยภาพของบุคคล ครอบครัว และหน่วยงานภายนอกที่สามารถมีส่วนร่วมทางวิชาการ 

3.2 ประชาสัมพันธ์บทบาทและภารกิจของกลุ่มงานวิชาการแก่ภาคีเครือข่าย 
3.3 จัดกิจกรรมร่วม เช่น การอบรมวิชาชีพ การแนะแนว หรือโครงการพัฒนาศักยภาพผู้ปกครอง 
3.4 สร้างช่องทางการสื่อสารและสนับสนุน เช่น คลินิกการเรียนรู้ หรือศูนย์บริการวิชาการ 
3.5 ติดตาม ประเมิน และพัฒนาแนวทางการมีส่วนร่วมต่อเนื่อง 

 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 สำรวจศักยภาพของบุคคล ครอบครัว และหน่วยงาน

ภายนอกที่สามารถมีส่วนร่วมทางวิชาการ 
2 สัปดาห์ กลุ่มบริหารงาน

วิชาการ และกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

2 ประชาสัมพันธ์บทบาทและภารกิจของกลุ่มงานวิชาการ
แก่ภาคีเครือข่าย 

1 สัปดาห์ กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

3 จัดกิจกรรมร่วม เช่น การอบรมวิชาชีพ การแนะแนว 
หรือโครงการพัฒนาศักยภาพผู้ปกครอง 

1-2 เดือน กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ และครูทุกคน 

4 สร้างช่องทางการสื่อสารและสนับสนุน เช่น คลินิกการ
เรียนรู้ หรือศูนย์บริการวิชาการ 

ตลอดปีการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

5 ติดตาม ประเมิน และพัฒนาแนวทางการมีส่วนร่วม
ต่อเนื่อง 

ตลอดปีการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับเพิ่มเติม 
5.2 พระราชบัญญัติส่งเสริมการเรียนรู้ พ.ศ. 2566 
5.3 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการมีส่วนร่วมของชุมชน 

 

 

งานวิชาการ 
ชื่องาน   การส่งเสริมและสนับสนุนทางวิชาการ 
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1. ชื่องาน  คัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือจัดหาหนังสือท่ีมีคุณภาพ สอดคล้องกับหลักสูตร และเหมาะสมกับระดับผู้เรียน 
2.2 เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้แบบองค์รวมของนักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษา 
2.3 เพ่ือควบคุมและจัดสรรงบประมาณด้านหนังสือให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือ 

3.2 กำหนดหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก เช่น ความสอดคล้องกับหลักสูตร คุณภาพเนื้อหา ความ 
     ทันสมัย 
3.3 รวบรวมรายชื่อหนังสือจากแหล่งต่าง ๆ เช่น สำนักพิมพ์ ร้านค้า หรือหน่วยงานทางการศึกษา 
3.4 คณะกรรมการศึกษารายละเอียดของหนังสือแต่ละเล่ม 
3.5 จัดประชุมพิจารณาและลงคะแนนเสียงคัดเลือกหนังสือ 
3.6 สรุปรายชื่อหนังสือที่ได้รับการคัดเลือก 
3.7 เสนออนุมัติและดำเนินการจัดซื้อจัดหา 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือ 3 วันทำการ หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 
2 กำหนดหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก เช่น ความ

สอดคล้องกับหลักสูตร คุณภาพเนื้อหา ความ
ทันสมัย 

3 วันทำการ คณะกรรมการดำเนินงานตาม
คำสั่งโรงเรียน 

3 รวบรวมรายชื่อหนังสือจากแหล่งต่าง ๆ 5 วันทำการ คณะกรรมการดำเนินงานตาม
คำสั่งโรงเรียน 

4 คณะกรรมการศึกษารายละเอียดของหนังสือแต่ละ
เล่ม 

5 วันทำการ คณะกรรมการดำเนินงานตาม
คำสั่งโรงเรียน 

5 จัดประชุมพิจารณาและลงคะแนนเสียงคัดเลือก
หนังสือ 

1 วันทำการ คณะกรรมการดำเนินงานตาม
คำสั่งโรงเรียนและผู้บันทึก
ประชุม 

6 สรุปรายชื่อหนังสือที่ได้รับการคัดเลือก 1 วันทำการ คณะกรรมการดำเนินงานตาม
คำสั่งโรงเรียน 

7 เสนออนุมัติและดำเนินการจัดซื้อจัดหา 1 วันทำการ กลุ่มงานพัสดุและการเงิน 

5. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างในสถานศึกษา 

5.2 แนวทางการใช้จ่ายงบประมาณรายหัวของนักเรียน 
5.3 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ว่าด้วยการเลือกใช้หนังสือเรียน 
     และสื่อการเรียนรู้ 

งานวิชาการ 
ชื่องาน   การคดัเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา   
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1. ชื่องาน การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือพัฒนาศักยภาพของครูและบุคลากรทางการศึกษาในการสร้างและใช้สื่อเทคโนโลยี 

2.2 เพ่ือส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพโดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.3 เพ่ือเพ่ิมโอกาสการเข้าถึงแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลายของนักเรียน 
2.4 เพ่ือพัฒนาแหล่งเรียนรู้ออนไลน์ที่สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 

3. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 สำรวจความพร้อมด้านเทคโนโลยีและความต้องการของครู 
3.2 อบรมพัฒนาศักยภาพครูในการใช้เครื่องมือและเทคโนโลยีเพ่ือการสอน 
3.3 สร้าง/เลือกใช้สื่อเทคโนโลยีที่เหมาะสมกับบริบทของผู้เรียน 
3.4 ทดลองใช้และปรับปรุงการใช้สื่อในห้องเรียน 
3.5 สร้างระบบรวบรวมและแลกเปลี่ยนสื่อการเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
3.6 ประเมินผลและสรุปแนวทางการพัฒนาในระยะยาว 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ลำดับที่ รายการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 สำรวจความพร้อมด้านเทคโนโลยีและความต้องการของ
คร ู

1 สัปดาห์ กลุ่มบริหารงาน
วิชาการและครูฝ่าย 
ICT โรงเรียน 

2 อบรมพัฒนาศักยภาพครูในการใช้เครื่องมือและ
เทคโนโลยีเพ่ือการสอน 

2 วัน กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ ครูผู้เชี่ยวชาญ
และวิทยากรภายนอก 

3 สร้าง/เลือกใช้สื่อเทคโนโลยีที่เหมาะสมกับบริบทของ
ผู้เรียน 

2 สัปดาห์ คณะครู และบุคลากร
ทางการศึกษาทุกคน 

4 ทดลองใช้และปรับปรุงการใช้สื่อในห้องเรียน 1 เดือน ครูผู้สอนในแต่ละ
รายวิชา 

5 สร้างระบบรวบรวมและแลกเปลี่ยนสื่อการเรียนรู้ภายใน
โรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา ครูฝ่าย ICT โรงเรียน 

6 ประเมินผลและสรุปแนวทางการพัฒนาในระยะยาว ตลอดปีการศึกษา กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

 
 
 
 

งานวิชาการ 
ชื่องาน   การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   
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5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
5.2 พระราชบัญญัติการส่งเสริมการเรียนรู้ พ.ศ. 2566 
5.3 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการด้านการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
5.4 แผนยุทธศาสตร์ดิจิทัลเพื่อการศึกษาแห่งชาติ 

 

 

 


