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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  

กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านดู่ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 1  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************* 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

         การบริหารงานวชิาการนับเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามทีพ่ระราชบัญญตัิ

การศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็น

หัวใจของการจัดการศกึษา   ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครูและบุคลากรทางการศกึษา และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุก

ฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล 

และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจดัการไปให้สถานศึกษาให้

มากที่สุด  ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเรว็  สอดคล้องกับความ

ต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น และการมีส่วนรว่มจากผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัย

สำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้

ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้งปัจจัยเกือ้หนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทอ้งถิ่น  ได้

อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ

ผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื ่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน

หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ

ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 

ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
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ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 

1. การพัฒนาหลักสตูรและกระบวนการเรียนรู้ 

2. การจัดทาทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 

3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 

4. การส่งเสริมคุณภาพการจดัการศึกษา 

5. การส่งเสริมพัฒนาสือ่นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6. การพัฒนาห้องสมดุและแหล่งเรียนรู้ 

7. การสรา้งเครือข่ายพฒันาหลักสูตรและการจดัการเรียนการสอน 

งานในฝ่ายวิชาการ 

1. งานธรุการฝ่ายวิชาการ 

2. งานหลักสูตรและการสอน 

3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

4. งานทะเบียน 

5. งานวดัผล 

6. งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

7. งานศูนย์ ICT 

8. งานห้องสมุด 

9. งานแนะแนว 

10. งานประกันคุณภาพการศกึษา 

11. งานวจิัยและพัฒนาการศกึษา 

12. งานนิเทศและบริการทางการศกึษา 
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แนวทางปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ  โรงเรียนบ้านดู่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาสุรินทร์ เขต 1 

1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟ้มเอกสารหนังสอืรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

3. จัดทำวาระการประชมุ บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามลำดับ 

4.รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปีของสานักงานฝ่ายวิชาการ 

5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวชิาการ 

ภายใน 3-7 วัน ครูฝ่ายวชิาการ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้หลักสตูรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3. แนวทางการพัฒนา การวดัและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 
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2. งานหลักสูตรและการสอน 

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

2.1 หลักสูตรสถานศึกษา 

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ 

ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกบัสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพือ่กาหนดวิสัยทัศน์ ภารกจิ เป้าหมาย 

คุณลักษณะที่พึงประสงคโ์ดยมีส่วนรว่มของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

1.3 จัดทำโครงสรา้งหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ทีก่ำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 

เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน

และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรูต้ามความเหมาะสม 

1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจดัการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 

1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสตูร 

1.6 จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสตูร 

1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 

1.8 สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจดัการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบอัธยาศัย 

รวมทั้งกาหนดแนวทางการใช้หลักสตูร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 

ภายใน 30 วัน - หัวหน้างานหลักสตูร 

- ครฝู่ายวชิาการ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้ หลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3. แนวทางการพัฒนา การวดัและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 

4. แนวทางการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลกัสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551 
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2. งานหลักสูตรและการสอน 

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

2.2 การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 

2.1 สำรวจความรู้ ความสามารถของคร ูและความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับกลุ่ม

บริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอตัรากาลัง 

2.2 วิเคราะห์โครงสรา้งหลักสูตร สารวจความตอ้งการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว และ

เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 

2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตามตารางสอนให้

ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 

2.4 กำหนดแนวปฏิบัติในการจดัสอนแทน ตดิตามผลการปฏิบัติ 

ภายใน 1-3 วัน - หัวหน้างานหลักสตูร 

- ครฝู่ายวชิาการ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้ หลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3. แนวทางการพัฒนา การวดัและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 

4. แนวทางการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลกัสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551 
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3. งานกลุ่มสาระการเรยีนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

3.1 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1.1 จัดโครงสร้างการบรหิารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทศัน์ พันธะกิจ 

และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 

1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู ้ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเน่ือง 

รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจดุที่ควรพัฒนา 

1.4 จัดทาเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝา่ยธรุการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 

1.5 ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจดัการเรียนรู้และ

สอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ขอ้สอบปลายภาค การประเมินการอ่าน 

คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

1.6 กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทกุคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูใน

กลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 

1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อ

ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา 

ศึกษาดูงาน 

1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลกัสูตร และร่วมกับงานกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนจดักจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรยีนการสอน

ระหว่างกลุ่มสาระ และกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1.10 จัดทาหลักสตูรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 

ภายใน 1 ภาคการศกึษา - ครฝู่ายวชิาการ 

- ครผูู้สอนทุกคน 
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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

1.11 ประสานงานให้มีการจดัหา ผลติ และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 

1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนไดอ้ย่างมี

ประสิทธิภาพ 

1.13 ส่งเสริมให้มีการจดักิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 

1.14 จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู ้เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้ หลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3. แนวทางการพัฒนา การวดัและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 

4. แนวทางการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลกัสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551 
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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

3. งานกลุ่มสาระการเรยีนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

3.2 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2.1 กำหนดแผนการจดักจิกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 

สถานศึกษา 

2.2 จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ยและมี

ประสิทธิภาพ 

2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

2.5 ประเมินผลการจดักจิกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย 

ที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน 1 ภาคการศกึษา - หัวหน้างานกจิกรรมพฒันา

ผู้เรียน 

- ครผูู้สอนทุกคน 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1 .หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้ หลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3. แนวทางการพัฒนา การวดัและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 

4. แนวทางการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลกัสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551 
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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

4. งานทะเบียน 

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดหาวัสด ุอุปกรณ ์เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกีย่วกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 

2. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม Qinfo ในระบบงานทะเบียน 

3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

4. จัดทาแบบฟอร์ม แบบคาร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

5. แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

5.1 การลาออก 

5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 

5.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 

5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรบัทราบการลาออก 

5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็น

รูปที่อัดดว้ยระบบโพลารอยด์) 

5.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1 

5.2.1 รับคำร้องที่ห้องทะเบียน 

5.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน 

ภายใน 1 เดอืน 

 

 

 

 

ภายใน 2 วัน 

 

 

 

 

 

ภานใน 3 วัน 

- หัวหน้างานทะเบียน 

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2.แนวปฏิบัติการวดัประเมินผลการเรียนรู ้หลักสตูรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3.แนวทางการพัฒนา การวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 

4.ระเบียบการวัดประเมนิผลของโรงเรียนบ้านดู่ 
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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

 

5. งานวัดผล 

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดหาวัสด ุอุปกรณ ์เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกีย่วกับงานวัดผลและจดัเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 

2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียนลง

ในโปรแกรม Qinfo ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 

3. จัดทาแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผล 

4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี 

5.จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ระเบียน

แสดงผลการเรียนให้แกน่ักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 

6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วัน

อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ใหถู้กต้องตามระเบียบ 

7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สาเร็จการศึกษา จดัทำทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบัตร

แก่ผู้สาเร็จการศึกษา 

8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรยีน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน 

9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคณุวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 

10. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่กำหนด 

11. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจดัเก็บอย่างเป็น

ระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 

ภายใน 1 ภาคการศกึษา - หัวหน้างานทะเบียนวัดผล 

- ครผูู้สอนทุกทา่น 
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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

12. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 

การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไมม่ีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาค

เรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

13. ดำเนินการจดัทาตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออกคาสั่ง

การสอบตา่ง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรยีน และดาเนินการจำหน่ายให้ถูกต้อง

ตามระเบียบ 

14. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวชิา  

15. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลกัษณะฯ, การอา่น คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

16. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2.แนวปฏิบัติการวดัประเมินผลการเรียนรู ้หลักสตูรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3.แนวทางการพัฒนา การวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 

4.ระเบียบการวัดประเมนิผลขแงโรงเรียนบ้านดู่ 
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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

6. งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู ้

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนรว่มกันได้ 

2. สำรวจ/จดัอบรม/เผยแพร่ สื่อนวตักรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 

3. สำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพฒันาคุณภาพ

การศกึษา 

4. จัดทำเอกสารเผยแพรแ่หล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร หน่วยงาน 

5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาใหเ้กิดองค์ความรู้ 

6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิ

ปัญญาท้องถิ่น 

7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุม่สาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 

8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

ภายใน 1 เดอืน 

 

 

 

 

 

- ครฝู่ายวชิาการ 

- คุณครูทุกทา่น 

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้หลักสตูรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3. แนวทางการพัฒนา การวดัและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลาง 

การศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

7. งานศูนย์ ICT 

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสรา้งของหลักสูตร ที่โรงเรียนกำหนด 

2. จัดสอนโปรแกรมเสรมิให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้านคอมพิวเตอร์ 

3. จัดอบรมคอมพิวเตอรใ์ห้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนาไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น 

5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอรใ์นโรงเรียน เพือ่การบริหารและการเรียนการสอน โดยเชื่อมโยงกับ

แหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดทาเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่นๆ 

6. ให้ความช่วยเหลือในการจดัทาข้อมูลดว้ยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ รอ้งขอ 

7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพวิเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 

8. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ภายใน 1 ภาคการศกึษา 

 

 

 

 

 

- ครฝู่ายวชิาการ 

- คุณครูทุกทา่น 

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้หลักสตูรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3. แนวทางการพัฒนา การวดัและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลาง 

การศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

8. งานห้องสมุด 

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานทีห่้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดให้มีวัสด ุครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกที่เพียงพอกับจำนวนสมาชิก 

4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภณัฑ์ ให้อยู่ในสภาพทีด่ีใช้การได้ตลอด 

5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ตา่ง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นควา้หาความรู้และความบันเทิง 

6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และเข้ามาใช้

บริการ 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมใหน้ักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 

8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 

9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

ภายใน 1 ปีการศกึษา 

 

 

 

 

 

หัวหน้างานห้องสมุด 

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้หลักสตูรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3. แนวทางการพัฒนา การวดัและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลาง 

การศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

9. งานแนะแนว 

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านตา่ง ๆ ที่กำหนดในขอบข่ายของการบริการแนะแนว 

2. ดำเนินการในการคดัเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และดำเนินการเกี่ยวกับ

กองทุนอื่นๆ เพื่อการศึกษา 

3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศกึษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั้ง

นักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 

4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 

5. ประสานงานการจดัสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้งดำเนินการ

เกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3  

6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศกึษา และนาเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้นภาค

เรียน/ปี 

7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 

7.1 การจดักิจกรรมแนะแนว 

7.2 กิจกรรมโฮมรูม 

7.3  กจิกรรมคาบแนะแนว 

ภายใน 1 ปีการศกึษา 

 

 

 

 

 

- หัวหน้างานแนะแนว 

- ครูประจำชั้น 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้หลักสตูรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3. แนวทางการพัฒนา การวดัและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

10. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศกึษา ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการ

สถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ 

1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อกำหนด

มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีสว่นร่วมตามประกาศข้อ 1.1 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

2.1 กำหนดผูร้ับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพือ่ดาเนินการจัดทำสารสนเทศ 

2.2 รว่มมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจาปี

การศกึษา 

3. ดำเนินการตามแผน 

3.1 รว่มมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกบัติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 

4. การตดิตามตรวจสอบคุณภาพการศกึษาและการประเมินคุณภาพภายใน 

4.1 ประชุมคณะทำงานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 

4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 

5. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หน่วยงานต้นสงักัดและ 

เผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน http://www.sbd.ac.th 

6. การพัฒนาคณุภาพการศึกษาอยา่งต่อเน่ืองจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 

ภายใน 1 ปีการศกึษา 

 

 

 

 

 

-หัวหน้างานประกันคุณภาพ 

-ครูฝา่ยวิชาการ 

-คุณครูทกุคน 
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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทาแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 

6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพือ่ปรับปรุงแก้ไข 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้หลักสตูรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3. แนวทางการพัฒนา การวดัและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

11. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. งานวิจัยในชั้นเรียน มแีนวปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวจิัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวจิัยที่เป็นความก้าวหน้าทางวชิาการและการ

พัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน 

1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนาผลการวิจัยไปใช้ 

1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 2.1 สง่เสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และ

พัฒนาสังคม 2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 2.3 เป็นแหล่งกลาง

ในการทำวจิัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 

2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับโรงเรียน 

สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่วา่ดว้ยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน 

3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดาเนินงานวิจยัและพัฒนาการศกึษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน 

ภายใน 1 ปีการศกึษา 

 

 

 

 

 

- หัวหน้าวิชาการ 

- ครผูู้สอน 

 

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้หลักสตูรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3. แนวทางการพัฒนา การวดัและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
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กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนบา้นดู่ 
 

12. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

ขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติในการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 

1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 

งานวิชาการภายในโรงเรยีนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี 2 ประเภท คือ 

1.1 งานหลัก ได้แก่ 

1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 

– การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 

– การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 

– การจดัแผนการเรียนการสอน – การจัดทำโครงการสอน – การจัดตารางสอน – การจัดครูผู้สอน 

– การจดัชั้นเรียน (จัดนกัเรียนเข้าแผนการเรียน) 

– การจดักิจกรรมในหลักสูตร - การผลิตสื่อและอปุกรณ์การสอน ฯลฯ 

1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก ่

– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน – การพัฒนาเทคนิคในการจดักิจกรรมการเรียนการสอน 

– การพัฒนาเทคนิคในการใช้สือ่และอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1.1.3 การวดัและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 

– การสร้างข้อทดสอบ 

– การวดัและประเมินผล 

– งานทะเบียนวัดผลและรายงานความกา้วหน้าของนักเรียน ฯลฯ 

1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก ่งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ

ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้

ภายใน 1 ภาคการศกึษา 

 

 

 

 

 

- หัวหน้าวิชาการ 

- ครผูู้สอน 
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การควบคุมดูแลมีคุณภาพจำเป็นจะต้องพัฒนาบคุลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะ

ได้ผลงานที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังทีต่ั้งไว้ 

2. วิธดีำเนินการ 

ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 

ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 

ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 

ขั้นที่ 4 การสรา้งเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 

ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1.หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560) 

2. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้หลักสตูรแกนกลาง พ.ศ. 2551 

3. แนวทางการพัฒนา การวดัและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 

 

 

 

 

 




