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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๑ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

********************************************************************************** 
1. แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีสําคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานท่ีมีความสําคัญท่ีสุดเป็นหัวใจ
ของการจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร โรงเรียน คณะครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ 
ให้ความสําคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน กําหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข  
อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอํานาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วย
เจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดําเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสําคัญทําให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน
การวัดผล ประเมินผล รวมท้ังปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

2. วัตถุประสงค์ 
1) เพื่อใหบ้ริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ 
2) นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
3) เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเองและจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

4) เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสําคัญได้อย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 

5) เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

3. ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
1) การพัฒนาหรือการดําเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
2) การวางแผนงานด้านวิชาการ 
3) การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
4) การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
5) การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
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6) การวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
7) การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
8) การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
9) การนิเทศการศึกษา 
10)  การแนะแนว 
11)  การพัฒนาระบบประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
12)  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
13)  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
14) การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ

และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
15)  การจัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
16)  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
17)  การพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 

แนวทางการปฏิบัติงานด้านวิชาการ ประกอบด้วย 
ชื่องาน :  การพัฒนาหรือการดําเนินงานเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาจัดทําไว้ 

2 วัน คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรสถานศึกษา 

2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกําหนดจุดเน้นหรือ
ประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาให้
ความสําคัญ 

2 วัน คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรสถานศึกษา 

3. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและ
ชุมชนเพื่อนํามาเป็นข้อมูลจัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของ
สถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

2 วัน คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรสถานศึกษา 

4. จัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนําไป
จัดทํารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติมจัดทําคําอธิบาย
รายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัด
ประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน
ประเมินผลและปรับปรุง 

7 วัน ครูผู้สอน 

5. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 1 วัน ผู้อํานวยการ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารหลักสูตร พ.ศ. 2544 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ-พ.ศ.2542 
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แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินที่สํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทําไว้ 

วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกําหนดจุดเน้นหรือ
ประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาให้

ความสําคัญ 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและ
ชุมชนเพ่ือนํามาเป็นข้อมูลจัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน

ของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ย่ิงข้ึน 

จัดทําสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษาเพ่ือนําไป
จัดทํารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติมจัดทําคําอธิบาย
รายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัด
ประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน

ประเมินผลและปรับปรุง 

ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
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ชื่องาน :  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกํากับ 
ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนา
หลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล 
ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพ
ภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ส่ือและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่ง
เรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่งเสริม
ชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

5 วัน ฝ่ายบริหารวิชาการ 

2. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 1 วัน ผู้อํานวยการ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลและกํากับ ดูแล นิเทศและติดตาม
เก่ียวกับงานวิชาการ 

การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการ
เรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการ

เรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การ
พัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนา

คุณภาพการศึกษาและการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 

ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
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ชื่องาน :  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดทําแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือ
ของเครือข่ายสถานศึกษา 

7 วัน ฝ่ายบริหารวิชาการ 

2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ันตามแนว
ปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่ม
สาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนา
คุณธรรมนําความรู้ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 

3. ใช้ส่ือการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการ
เรียนรู ้

ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 

5. ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการ
เรียนรู ้

ตลอดปีการศึกษา ผู้อํานวยการ 

6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือ
นักเรียนพิการด้อยโอกาสและมีความสามารถพิเศษ 

ตลอดปีการศึกษา ผู้อํานวยการและ
ครูผู้สอนทุกคน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ-พ.ศ.2542 

แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดย
ความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา 

จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้นตาม
แนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ บูรณาการ
เรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรู้
ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนําความรู้ ตามหลักปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียง 

ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู ้

จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อ
การเรียนรู้ 

ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือ
นักเรียนพิการด้อยโอกาสและมีความสามารถพิเศษ 

ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ 
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ชื่องาน :  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 15 วัน ครูผู้สอนทุกคน 
2. สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
การสอนและอื่นๆให้เหมาะสมกับ ความสามารถของนักเรียนตาม
กลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา 

15 วัน ครูผู้สอนทุกคน 

3. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตร
สถานศึกษา 

1 วัน คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 
4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา 
และรายงานผลให้สํานักงานเขต พื้นท่ีการศึกษารับทราบ 

ตลอดปีการศึกษา ผู้อํานวยการ 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารหลักสูตร พ.ศ.2544 

แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตรการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ การสอนและอื่นๆให้เหมาะสมกับ ความสามารถ

ของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ
หลักสูตรสถานศึกษา 

นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตร
สถานศึกษา และรายงานผลให้สํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษารบัทราบ 
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ชื่องาน :  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและ
ความถนัดของผู้เรียนโดยคํานึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 

2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์และ
การประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 

3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติ
ให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็น รักการ อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 

4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่าง
ได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและ
คุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม 
ส่ือการเรียนและอํานวยความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้
และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู้  

ตลอดปีการศึกษา ผู้อํานวยการ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความ
ร่วมมือกับบิดามารดาและบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพฒันา
ผู้เรียนตามศักยภาพ 

ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย
คํานึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มา
ใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทํา
เป็น รักการ อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 

จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดา
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน
รวมทั้ง ปลูกฝังคณุธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไวใ้นทุกวิชา 

ส่งเสริมสนับสนุนให้้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอํานวย
ความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัย

เป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้ 
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ชื่องาน :  การวัดผล ประเมินผลและดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตาม
หลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 

7 วัน หัวหน้างานวัดและ
ประเมินผล 

2. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด
และประเมินผลของสถานศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา หัวหน้างานวัดและ
ประเมินผล 

3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติ
ผลการเรียน 

ตลอดปีการศึกษา หัวหน้างานวัดและ
ประเมินผล 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อม
เสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 

5. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล ตลอดปีการศึกษา ผู้อํานวยการ 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอน
ผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนาการเรียนการสอน 

15 วัน หัวหน้างานวัดและ
ประเมินผล 

7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ 
รายปี/รายภาคและตัดสินผลการ เรียนการผ่านช่วงช้ันและจบ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3 วัน ผู้อํานวยการ 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

. กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษา 

จัดวัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการ
เรียน 

ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมิน 

จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มี
ผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ ์การประเมิน 

พัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ใน
การอ้างอิง 
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ชื่องาน :  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. กําหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการทํางานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

7 วัน ครูผู้สอนทุกคน 

2. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้
โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสําคัญในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้นทําให้
ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา 
การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตน
สนใจ 

ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนา
คุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูนําผลการวิจัยมาใช้เพื่อ
พัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. กําหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัย 

พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้
กระบวนการวิจัยเป็นสําคัญในการเรียนรู้ 

พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
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ชื่องาน :  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน การแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง
กับการจัดกระบวนการเรียนรู ้

7 วัน ครูผู้สอนทุกคน 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการ
เรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุด ห้องสมุดเคล่ือนท่ี มุมหนังสือ
ในห้องเรียน ห้องพิพธิภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ สวนสุขภาพ สวนหนังสือ สวนธรรมะ 
เป็นต้น 

ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการ
เรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนท่ี 
และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น ฯลฯ 

ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอก
สถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ กํากับติดตาม ประเมิน 
และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

ตลอดปีการศึกษา ครูผู้สอนทุกคน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน 

จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถ่ินให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 

ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือ
พัฒนาการเรียนรู้ และนิเทศ กํากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่าง

ต่อเน่ือง 
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ชื่องาน :  การนิเทศการศึกษา 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการ
นิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการทํางานร่วมกันท่ีใช้เหตุผล การนิเทศ
เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธกีารทํางานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 
การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิด
ความเช่ือมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

7 วัน ฝ่ายบริหารวิชาการ 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่อง
เป็นระบบและกระบวนการ 

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายบริหารวิชาการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศ
การศึกษาของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายบริหารวิชาการ 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศ
ภายใน 

จัดการนิเทศภายในสถานศึกษา 

จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อเน่ือง 
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ชื่องาน :  การแนะแนวการศึกษา 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็น
องค์ประกอบสําคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมี
ส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

7 วัน ฝ่ายบริหารวิชาการ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนําและดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายบริหารวิชาการ 

3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายบริหารวิชาการ 

4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและ
การแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการ 
ในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การดํารงชีวิตประจําวัน 

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายบริหารวิชาการ 

5. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ี
เหมาะสม ทําหน้าท่ีครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษา ครูประจําช้ัน และ
คณะอนุกรรมการแนะแนว 

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายบริหารวิชาการ 

6. ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนว
และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายบริหารวิชาการ 

7. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง
และชุมชน 

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายบริหารวิชาการ 

8. ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กร
ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการ
แนะแนว 

ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายบริหารวิชาการ 

9. เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ตลอดปีการศึกษา ฝ่ายบริหารวิชาการ 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
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แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสําคัญ
ภายใน 

จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนําและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะ
แนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

คัดเลือกบุคลากรที่มคีวามรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม  
ทําหน้าท่ีครูแนะแนว 

ดูแล กํากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวและดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 

ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 

ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องคก์รภาครัฐและ
เอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
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ชื่องาน :  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้อง
กับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน
มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชน 

7 วัน ฝ่ายบริหารวิชาการ 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารท่ี
เอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้างระบบประกันคุณภาพภายใน
จัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมีความสมบูรณ์เรียกใช้
ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

7 วัน ฝ่ายบริหารวิชาการ 

3. จัดทําแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/
แผนยุทธศาสตร์) 

7 วัน ฝ่ายบริหารวิชาการ 

4. ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/
กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง ระบบการทํางานท่ีเข้มแข็งเน้นการมี
ส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) 
หรือท่ีรู้จัก กันว่าวงจร PDCA 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดําเนินการอย่าง
จริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามี
ส่วนร่วม 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ี
กําหนดเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

7. จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี (SAR) และสรุป
รายงานประจําปี โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

15 วัน ฝ่ายบริหารวิชาการ 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
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แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษา 

จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบรหิารที่เอ้ือต่อการ
พัฒนางานและการสร้างระบบประกันคุณภาพภายใน 

จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําปี (SAR) และสรปุรายงานประจําป ี

จัดทําแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา 

ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ 

ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา 

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนดเพ่ือ
รองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 



16 
 

ชื่องาน :  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดกระบวนการเรียนรู้รว่มกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร
วิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

7 วัน ฝ่ายบริหารวิชาการ 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้
ภายในชุมชน 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ 
ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ
รวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ แลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่าง
ชุมชน 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วน ท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ 

สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหา
วิธีการสนับสนุนให้มีการ แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล 
ข่าวสารและรู้จักเลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 
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ชื่องาน :  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้างพัฒนาการของนักเรยีนทุกด้านรวมทั้ง
สืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจน
ประสานงานกับองค์กรท้ังภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็น
แหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูล
ข่าวสารกับแหล่งวิชาการท่ีอื่นๆ 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

4. จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้าง
ความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุมผู้ปกครองนักเรียน การ
ปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่น
เป็นต้น 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 

จัดกิจกรรมร่วมชุมชน 

เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงาน
กับองค์กรทัง้ภาครัฐและเอกชน 

ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับ
แหล่งวิชาการที่อื่นๆ 
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ชื่องาน :  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอืน่ที่จัดการศึกษา 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม
อื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับ
บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา 
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่าง
สถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-วิชาชีพ สถาบัน
ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับ
ความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจําเป็น 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

6. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อ
การเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 
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แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้
ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ 

ร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
ผู้เรียน 

ส่งเสริมการได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและ
จําเป็น 
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ชื่องาน :  การจัดทําระเบียบและแนวปฏบิัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้าน
วิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือ
ปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

5 วัน ครูทุกคน 

2. จัดทําร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนว
เดียวกัน 

15 วัน ครูทุกคน 

3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ
ของสถานศึกษาและแก้ไข ปรับปรุง 

15 วัน ครูทุกคน 

4. นําระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

5. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานด้านวิชาการของสถานศึกษาและนําไปแก้ไขปรับปรุงให้
เหมาะสมต่อไป 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษา 

ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้าน
วิชาการของสถานศึกษาและนําไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 

จัดทําร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษาและแก้ไข ปรับปรุง 

นําระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การ
ปฏิบัต ิ 
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ชื่องาน :  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษา วิเคาระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือ
แบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

5 วัน ครูทุกคน 

2. จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่าน
ประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการ
สอน 

15 วัน ครูทุกคน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ 
หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้
ประกอบการเรียนการสอน 

15 วัน ครูทุกคน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคาระห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มี
คุณภาพสอดคล้องก ับหลักสูตรสถานศึกษา 

ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน 

จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
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ชื่องาน :  การพัฒนาและใช้สือ่และเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดให้มีการร่วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและ
พัฒนาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

5 วัน ครูทุกคน 

2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการ
เรียนรู้และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่าย
ทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

3. พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการ
พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์
ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัดการศึกษา 
ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของ
สถานศึกษาและชุมชน 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการ
จัดหา ผลิตใช้และพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา ครูทุกคน 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
• พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

แผนผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

การร่วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการ
เรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและ
ชุมชน 
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