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คํานํา

คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ จัดทําข้ึนเพื่อประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ตามขอบข่าย
ของกลุ่มงาน เพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน ขอบข่ายของงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย งานบริหาร
สํานักงานกลุ่มบริหารวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานทะเบียน
งานวัดผลและประเมินผล งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน งานห้องสมุด งานแนะแนว
งานโรงเรียนในฝัน งานประกันคุณภาพการศึกษา งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานโครงการห้องเรียนพิเศษ และ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

เอกสารเล่มนี้คงจะมีประโยชน์สําหรับคณะครู และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการต่อไป

กลุ่มบริหารวิชาการ
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม

( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอํานาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ี จะให้
สถานศึกษาดําเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และ
การมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกกลุ่มบริหาร ซ่ึงจะเป็นปัจจัยสําคัญทําให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง ในการบริหารจัดการ
สามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมท้ังวัด ปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนา
คุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ

วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ นักเรียน

สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น
2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ ประกัน

คุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก
3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อความ

ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสําคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ
4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง

ขอบข่ายภารกิจ
1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้
2. การจัดทําทะเบียนและการวัดผล-ประเมินผล
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา
5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการ



หน้าท่ีและความรับผิดชอบ
ผู้ช่วยผู้อํานวยการกลุ่มบริหารวิชาการ

1. เป็นประธานกลุ่มบริหารวิชาการ
2. วางแผนการดําเนินงานด้านการจัดการเรียนรู้ และการพัฒนาส่งเสริมการเรียนรู้ให้เป็นไปตาม วิสัยทัศน์ พันธกิจ

และเป้าประสงค์ของสถานศึกษา
3. บริหารงานให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการของสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สํานักงาน

การศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ
4. จัดทําปฏิทินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเพ่ือเป็นเครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน ตามแผน

ท่ีวางไว้
5. จัดทําคู่มือการบริหารกลุ่มวิชาการเพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานแบบยึดโรงเรียนเป็นฐาน
6. ช่วยแก้ไขปัญหา พัฒนางาน และสร้างขวัญกําลังใจแก่บุคลากรเพื่อให้งานเป็นไปตามเป้าหมาย
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

การจัดการเรียนการสอนในสภาวะการแพร่ระบาดของโรค โควิด-19
1. โรงเรียนเลือกวิธีการจัดการเรียนการสอนท่ีโรงเรียน จัดการเรียนการสอนแบบปกติ นั่งเรียนประจําท่ีห้อง เว้น

ระยะห่าง 1 เมตร โดยมีมาตรการควบคุมหลักในมิติการดําเนินงานเพื่อความปลอดภัยจากการลดการแพร่เช้ือโรค 6 ข้อ
ปฏิบัติในสถานศึกษา ได้แก่

(1) คัดกรอง วัดไข้
(2) สวมหน้ากาก
(3) ล้างมือ
(4) เว้นระยะห่าง
(5) ทําความสะอาด
(6) ลดแออัด

2. การจัดตารางเรียน
2.1 เริ่มเรียนเวลา 08.30 น. – 15.10 น. ระดับม.ต้น ภาคเช้า 3 ชั่วโมง และภาคบ่าย 4 ชั่วโมง ระดับม.

ปลายภาคเช้า 4 ชั่วโมง และภาคบ่าย 3 ชั่วโมง เน้นรายวิชา พื้นฐานให้ครบก่อน จึงจัดกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและ
พลศึกษา ศิลปะ โดยให้สอนทฤษฎีตาม หลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช
2551 (ฉบับปรับปรุง 2560)

2.2 การพักกลางวัน จัดเหลื่อมเวลาเพ่ือลดความแออัด โดยให้นักเรียน ม.1-3 พัก กลางวัน เวลา 11.00 –
11.50 น. และนักเรียน ม.4-6 พักกลางวันเวลา 11.50 – 12.40 น.
2.3 กิจกรรมพิเศษ อื่น ๆ ได้แก่ แนะแนว ชุมนุมคําพ่อสอน กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ลูกเสือ-เนตรนารี/บําเพ็ญประโยชน์
นักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมsport day กิจกรรมธรรมะ จัดไว้ในตารางชั่วโมงท่ี 7



งานในกลุ่มบริหารวิชาการ
1. งานบริหารสํานักงานกลุ่มบริหารวิชาการ
2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้
3. งานทะเบียน
4. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา
5. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้
6. งานประกันคุณภาพการศึกษา
7. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
8. งานแนะแนว
9. งานห้องสมุด
10. งานวัดผลและประเมินผล
11. งานโครงการยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน

งานบริหารสํานักงานกลุ่มบริหารวิชาการ



1. จัดทําทะเบียนคุมและจัดทําแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้
2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
3. จัดทําวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามลําดับ
4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจําปีของสํานักงานกลุ่มบริหารวิชาการ
5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุ่มบริหารวิชาการ
6. อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพนฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) สาระ แกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และ ท้องถิ่น
2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกําหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึง
ประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกกลุ่มบริหารในโรงเรียน และชุมชน
3. จัดทําโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีกําหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่ม สาระการเรียนรู้ตาม
ความเหมาะสม
4. นําหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม
5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร
6. จัดทําหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร
7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น
8. สํารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบอัธยาศัย รวมท้ังกําหนด
แนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ท่ีเกี่ยวข้องในการดําเนินงาน
2. การจดตารางสอน/จดครูเข้าสอน
2.1 สํารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับ กลุ่มบริหารงาน
บุคคลเพ่ือจัดสรรอัตรากําลัง
2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สํารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว และ เสนอแนะต่อ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน
2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดําเนินการตามตารางสอนให้ ถูกต้อง ท้ังการ
เรียนและการสอน
2.4 กําหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ



งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้
1.1 จัดทํารายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร
1.2 จัดครูผู้สอนตามสาระพ้ืนฐานและสาระเพิ่มเติมให้ครบทุกคนในกลุ่มสาระการเรียนรู้
1.3 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธะกิจ และเป้าหมาย
ของโรงเรียน และของหลักสูตร
1.4 ควบคุม ดูแล กํากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง รวมท้ังเสนอขอ
ปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา
1.5 จัดทําเอกสารแผนงาน/โครงการท่ีสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน
1.6 ควบคุม ดูแล กํากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทําหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการเรียนรู้และ สอนตาม
แผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน
สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์
1.7 กํากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเม่ือครูใน กลุ่มสาระฯ ลา
หรือไปราชการ
1.8 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในกลุ่มสาระฯอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อปรับปรุง
แก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน
1.9 ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในกลุ่มสาระ พัฒนาและแก้ปัญหาในการเรียนการสอน โดยให้มีผลงาน วิชาการปรากฏอย่าง
น้อย 1 อย่าง / คน / ปี (พัฒนาตนเองอย่างน้อย 20 ชั่วโมง/ปี)
1.10 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
1.11 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียนการสอน ระหว่างกลุ่ม
สาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
1.12 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน
1.13 ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ และแก้ปัญหาของนักเรียนในวิชาท่ีกลุ่มสาระรับผิดชอบ
1.14 จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้
1.15 กํากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้
1.16 จัดทําเอกสารสรุปผลการดําเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเม่ือสิ้นภาคเรียน/ปี
1.17 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย
2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
2.1 จัดทําโครงการ กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย ของ
สถานศึกษา
2.2 จัดทําคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
2.3 กํากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี ประสิทธิภาพ
2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกกลุ่มบริหารให้เกิด ประสิทธิผลสูงสุด



2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและกลุ่ม บริหารท่ีเกี่ยวข้อง
งานทะเบียน
1. กําหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานทะเบียน
2. ดําเนินการลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจําหน่ายนักเรียน
3. จัดทําและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ระเบียน แสดงผลการ
เรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก
4. จัดทํารายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร ( ปพ.1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วัน อนุมัติผลการ
เรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ
5. ดําเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สําเร็จการศึกษา จัดทําทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแก่ ผู้สําเร็จ
การศึกษา
6. ดําเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน ภาษาอังกฤษและ
เอกสารรับรองอ่ืน ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ
7. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและดําเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน
8. จัดทําและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน
9. ควบคุมดูแลงาน GPA
10. ประสานกับงานวัดผลประเมินผลในการติดตามนักเรียนท่ีมีปัญหาไม่จบหลักสูตร
11. ควบคุมการลงผลการเรียนในระบบ SGS ทุกรายวิชาให้ถูกต้อง
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย
แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน
1. การลาออก
1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน
1.2 ขอแบบคําร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด
1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก
1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทําเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วย
ระบบโพลารอยด์)
2. การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1
2.1 รับคําร้องที่ห้องทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ
2.2 ยื่นคําร้องขอหลักฐาน
2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่ 2
รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จํานวน 2 รูป
ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จํานวน 2 รูป (รูปถ่ายท้ัง 2
ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดํา ไม่สวมหมวก)
- ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนําหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการ
ขอใบรับรอง
- นักเรียนที่กําลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบ้านมายื่นคําร้องด้วยตนเอง



- ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จํานวน 1 รูป
งานวัดผลและประเมินผล
1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ
2. ประสาน ดําเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียนลง ในระบบงาน
ทะเบียน-วัดผล
3. จัดทําแบบฟอร์ม แบบคําร้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล
4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
5. ดําเนินการเก่ียวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอ เพิ่มวิชา
เรียน
6. การควบคุมดูแล กํากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีกําหนด
7. ดําเนินการเก่ียวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บอย่างเป็น ระบบ สะดวก
แก่การสืบค้นและให้บริการ
8. ดําเนินการเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 การผ่อนผัน
ให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมท้ังประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ
9. ดําเนินการจัดทําตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการในการออก คําส่ังการสอบ
ต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และดําเนินการจําหน่ายให้ถูกต้อง ตามระเบียบ
10. ดําเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซํ้า
11. จัดทําสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน
12. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เก่ียวข้องทราบ
13. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา
มีขอบข่ายงานดังนี้
1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้
1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยท่ีเป็นความก้าวหน้าทางวิชาการและ การพัฒนา
องค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน
1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนําผลการวิจัยไปใช้
1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน
2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้
2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม
2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน
2.3 เป็นแหล่งกลางในการทําวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ท้ังในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน



2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ท้ังในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับโรงเรียน สอดคล้องกับ
มาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน
3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดําเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน
4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
งานสื่อเทคโนโลยี
1. สํารวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนร่วมกันได้
2. สํารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ
3. สํารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ การศึกษา
4. จัดทําเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ิน.ให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองค์กร หน่วยงาน
5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินรวมท้ังพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิ ปัญญาท้องถ่ิน
7. ร่วมกับกลุ่มบริหาร/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน
8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน
9. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
งานประกันคุณภาพการศึกษา
ตามทกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ การศึกษา พ.ศ. 2560
ลงวันท่ี 20 สิงหาคม พ.ศ. 2553 ท่ีกําหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ ภายในของสถานศึกษาด้วย
การมีส่วนร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และต้องมีการดําเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มต้น ตั้งแต่ 1) กําหนดมาตรฐานของ
สถานศึกษา 2) จัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษา 3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ดําเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา 6) ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จัดทํารายงานประจําปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จนถึง 8) มี การ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน ในความรับผิดชอบของงานประกัน คุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบข่าย ภาระงานดังนี้
1. กําหนดมาตรฐานของสถานศึกษา
1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซ่ึงประกอบด้วย คณะกรรมการ สถานศึกษา ครู
และบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ
1.2 นํามาตรฐานการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อกําหนด
มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1
2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ
2.1 กําหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือดําเนินการจัดทําสารสนเทศ
2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจําปี การศึกษา
3. ดําเนินการตามแผน



3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกํากับติดตามการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปี การศึกษา
4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน
4.1 ประชุมคณะทํางานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน
4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดําเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน
5. การจัดทํารายงานประจําปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
5.2 จัดทํารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หน่วยงานต้นสังกัดและ เผยแพร่ทาง
เว็บไซต์โรงเรียน http://www.bkw.ac.th/vck
6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน
6.1 นําผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปีของโรงเรียน
6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข
งานนิเทศและบริการทางการศึกษา
การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทํางานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) ใน การพัฒนา
คุณภาพการทํางานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซ่ึงสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียนของ ผู้เรียน
1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี 2 ประเภท คือ 1.1 งานหลัก
ได้แก่
1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา
– การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถ่ิน
– การสร้างหลักสูตรเพ่ือสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถ่ิน
– การจัดแผนการเรียนการสอน
– การจัดทําโครงการสอน
– การจัดตารางสอน
– การจัดครูผู้สอน
– การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน)
– การจัดกิจกรรมในหลักสูตร
- การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่
– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน
– การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
– การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่
– การสร้างข้อทดสอบ
– การวัดและประเมินผล

http://www.bkw.ac.th/vck



