
 
  



คู่มือการปฏิบัติงานกลุม่บริหารวิชาการ โรงเรียนวัดบ่อทรัพย์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
********************************************************************* 

 
1. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

 การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามทีพ่ระราชบัญญัติ 
การศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  ถือเป็นงานที่มีความสำคญัที่สุด เป็น
หัวใจของการจัดการศกึษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรยีน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ 
ให้ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่าง
เป็นระบบและต่อเน่ือง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ดว้ยเจตนารมณ์ที่
จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตวั รวดเรว็ สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน   
ชุมชน  ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีสว่นไดส้่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวดัผล ประเมินผล   
รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคณุภาพและมปีระสิทธิภาพ 
 
2. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานดา้นวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ 
ของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจดัการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ 
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนอง 
ต่อความต้องการของผู้เรยีน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความรว่มมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ  
ของบุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆ อย่างกว้างขวาง 
 
3. ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 

3.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการใหค้วามเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
3.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ 
3.3 การจดัการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
3.4 การพัฒนาหลักสตูรของสถานศึกษา 
3.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
3.6 การวดัผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 



3.7 การวจิัยเพื่อพัฒนาคณุภาพการศกึษาในสถานศึกษา 
3.8 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
3.9 การนิเทศการศึกษา 
3.10 การแนะแนว 
3.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
3.12 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
3.13 กรประสานความรว่มมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
3.14 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน สถานประกอบการ

และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
3.15 การจดัทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกษา 
3.16 การคัดเลือกหนังสอื แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
3.17 การพัฒนาและใช้สือ่เทคโนโลยีเพื่อการศกึษา 

 
4. ด้านบริหารวิชาการ 

สถานศึกษาดำเนินการได้ทุกรายการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯและประกาศสำนักงานคณะกรรมการ 
การศกึษาขั้นพื้นฐานกำหนด 

 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มดีังนี้ 
การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น              

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกญัฐพัสว์  สุขแดง  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรูท้้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทำไว้ 
2) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความสำคญั 
3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระการ

เรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4)  จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวชิาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู ้แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจดัประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนการ
สอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

การวางแผนงานด้านวิชาการ   
ผู้รับผิดชอบ  นางอาร ี โคพิชัย  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมลูและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ 

ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผล



การเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศกึษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ 

2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
ผู้รับผิดชอบ  นางอาร ี โคพิชัย และคณะครู  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1)  จัดทำแผนการเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครอืข่ายสถานศึกษา 
2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กช่วงชั้น ตามแนวปฏิรปูการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรยีนเป็น

สำคัญ บูรณาการเรียนรูก้ลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนำความรูต้าม
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการตา่งๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

การพัฒนาหลักสตูรของสถานศึกษา   
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกญัฐพัสว์  สุขแดง  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 1)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 
    1.1  จดัให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกจิและ

สังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 
    1.2  จดัทำหลักสตูรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จติใจ สติปัญญา มี

ความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 
    1.3  จดัให้มีวิชาตา่งๆ ครบถ้วนตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐานของระทรวงศึกษาธิการ 
    1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซ้ึงมากขึ้นสำหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ได้แก่ 

การศกึษาดา้นศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชวีศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพรอ่ง พิการ และ
การศกึษาทางเลือก 

    1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความตอ้งการของผู้เรียน ผู้ปกครอง 
ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสตูรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆ ให้เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความรว่มมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
เครือข่ายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 



4)  นิเทศ ตดิตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษารับทราบ 
 

การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
ผู้รับผิดชอบ  นางอาร ี โคพิชัย และคณะครู  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1)  จัดเน้ือหาสาระและกจิกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความ

แตกต่างระหว่างบุคคล 
2)  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจดัการการเผชิญสถานการณ ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพือ่ป้องกัน

และแก้ไขปัญหา 
3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คดิเป็น ทำเป็น รักการอ่าน

และเกิดการใฝรู่้อย่างต่อเน่ือง 
4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างไดส้ัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง

คุณธรรม คา่นิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจดับรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความสะดวก

เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู ้รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู ้ทั้งนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทตา่งๆ 

6)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานทีม่ีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อรว่มกนัพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 

การวดัผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน    
ผู้รับผิดชอบ นางสาววิไลรัตน์ หมัดหลี / นางสาวกัญฐพัสว ์สุขแดง มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1)  กำหนดระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับ

นโยบายระดับประเทศ 
2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมิน 
5)  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวดัและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวดัผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชใ้นการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านตา่งๆ รายภาค/รายปีและตัดสินผลการเรียน

การผา่นช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพื่อ

กำหนดหลักเกณฑ์วิธกีาร ได้แก ่คณะกรรมการเทียบระดับการศกึษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทัง้ให้ผู้บริหาร 



สถานศึกษาอนุมัติการเทยีบโอน 
 

การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
ผู้รับผิดชอบ  นางอาร ี โคพิชัย  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน ครู 

และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
2)  พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญใน

การเรียนรูท้ี่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคดิ การจดัการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศกึษาด้วยกระบวนการวจิยั 
4)  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครู

นำผลการวิจัยมาใช ้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู ้  
ผู้รับผิดชอบ  นางอาร ี โคพิชัย  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการ

แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจดักระบวนการเรียนรู้ 
2)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอือ้ต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุด

ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องคอมพิวเตอร ์อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ เป็นต้น 
3)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรูใ้นท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจดัการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของ

ตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่าย สถาบันการศกึษา ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน ฯลฯ 
4)  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรยีนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ 

กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 
 

การนิเทศการศึกษา  
ผู้รับผิดชอบ  นางอาร ี โคพิชัย  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1)  สรา้งความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ

ทำงานรว่มกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ การนิเทศ
เป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทกุคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ไดป้ฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทัว่ถึงและต่อเน่ืองเป็นระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษา 
 
 



การแนะแนวการศึกษา    
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกญัฐพัสว์  สุขแดง  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา

ตระหนักถึงการมีสว่นร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 3)  สรา้งความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดำรงชีวติประจำวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรที่มคีวามรู ้ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนวครทูี่
ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ตดิตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็น
ระบบ 

7)  ส่งเสริมความร่วมมอืและความเข้าใจอันดีระหว่างคร ูผู้ปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานดา้นการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องคก์รภาครัฐและเอกชน บ้าน  ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือขา่ยการแนะแนว 
9)  เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวกญัฐพัสว์  สุขแดง  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 
2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้าง

ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้งา่ย สะดวก 
รวดเรว็ ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศกึษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กจิกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ

การทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีสว่นร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รูจ้ักกัน
ว่าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยา่งจริงจังตอ่เน่ืองด้วยการสนับสนุนให้ครู 
ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนรว่ม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมินคณุภาพ 
ภายนอก 
7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 



การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
ผู้รับผิดชอบ  นางสุมาลี  พร้อมมลู  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครวั ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชพี สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
 2)  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศกึษาอบรมมีการแสวงหาความรู ้ข้อมูล ข่าวสารและรูจ้ักเลือกสรรภูมิ
ปัญญาและวิทยาการตา่งๆ 

4)  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 

การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิไลรัตน์  หมัดหลี  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1)  ระดมทรพัยากรเพื่อการศกึษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารตีประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
2)  เสริมสรา้งความสัมพนัธ์ระหว่างสถานศึกษากบัชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครฐัและ

เอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิน่ 
3)  ให้บริการดา้นวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ ในที่อืน่ๆ 
4)  จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อนัดีกับศิษย์เก่าการประชมุ

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การรว่มกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 
 

การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และสถาบัน
อื่นที่จัดการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาววิไลรัตน์  หมัดหลี  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1)  ประชาสัมพันธ์สรา้งความเข้าใจตอ่บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชมุชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชพี สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิ
ในการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคก์รชมุชน 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น เอกชน องค์กรวชิาชพี สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วม
จัดการศึกษา 

3)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น เอกชน องค์กร-เอกชน 
องค์วิชาชพี สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใชท้รพัยากรรว่มกัน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแกผู่้เรียน 

4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจดักิจกรรมการเรียนร่วมกันระหวา่งสถานศึกษากับบุคคล ครอบครวั ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบ
การณ ์และสถาบันสังคมอื่น 



5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน 
องค์กรเอกชน องคก์รวชิาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ ์และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือ
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวติ อยา่งมี
ประสิทธิภาพ 
 

การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดา้นวิชาการของสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางอาร ี โคพิชัย  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1)  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผูท้ี่

เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
2)  จัดทำรา่งระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย

รับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
3)  ตรวจสอบรา่งระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 
4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวชิาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและ

นำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 

การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  
ผู้รับผิดชอบ  นางสารภ ี รองสวัสดิ์  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1)  ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ตา่งๆ ที่มคีณุภาพสอดคล้องกลับหลักสูตร

สถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ ์หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน  ใบความรู้

เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ ์หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบ

งาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
ผู้รับผิดชอบ  นายอะห์หมัด  มือเลาะหะแม  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1)  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจดัหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยี 
เพื่อการศกึษาของสถานศึกษา 
2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูแ้ละเทคโนโลยี  เพื่อการศึกษา 

พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
3)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศกึษาที่

ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา     ของสถานศึกษา
ให้มีประสิทธิภาพ 



 4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
5)  นิเทศ ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

การรับนักเรยีน  
ผู้รับผิดชอบ  นางสุมาลี  พร้อมมลู  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1)  ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศกึษาร่วมกัน และเสนอข้อตกลงให้

เขตพื้นที่การศึกษาเห็นชอบ 
2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพืน้ที่การศกึษา 
3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด 
4)  ร่วมมอืกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการตดิตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ     

เข้าเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษาทราบ 

 

การจัดทำสำมะโนนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ  นางนุสนา  จันทร์กุบ  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  
1)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง

การศกึษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
 2)  จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 3)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
 

การทัศนศึกษามีหน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
ผู้รับผิดชอบ  นางอาร ี โคพิชัย  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1)  วางแผนการนำนักเรยีนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่กำหนด 

  



 


