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โรงเรียนอุดรธานีพิทยาคม  อำเภอเมือง  จงัหวัดอุดรธานี 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 



คำนำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ  จัดทำขึ้นเพื่อประกอบการปฏิบัติหน้าท่ีให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามขอบข่ายของฝ่าย  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน  ขอบข่ายของงานฝ่ายบริหาร
วิชาการ  ประกอบด้วย  งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้  งานวัดประเมินผลและเทียบโอนผล
การเรียน  งานทะเบียนนักเรียน  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา  งานนิเทศการศึกษา  งานพัฒนาส่ือ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  งานแนะแนว  
งานห้องสมุด  งานธุรการและประสานความร่วมมอืในการพัฒนาวิชาการ 
 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  เอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์สำหรับผู้ท่ีได้ศึกษาต่อไป 
 
 
        ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ 
 งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 
เพิ่มเติม ( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วย 
เจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้เรียน  สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญ
ทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้
ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพฒันาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้
อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ 
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้อง
กับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการ 
ประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ี
สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ 
ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 
ขอบข่ายการทำงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

1. งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้  มีภาระงานดังนี ้
- จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการ 

เปล่ียนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดทำหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ัง
ร่างกาย จิตใจ  สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชา
ต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

- เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา  
การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง 

- เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  
ผู้ปกครอง  ชุมชน  สังคมและอาเซียน 



- จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดp 
คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

- ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้  เพื่อ 
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

- จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น  
ทำเป็นรักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

- จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน 
รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 

- ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียน และ 
อำนวยความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง
ของกระบวนการเรียนรู้ ท้ังนี้ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกนัจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่ง
วิทยาการประเภทต่าง ๆ 

- จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา 
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

- ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ท่ี 
2. งานวัดประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน   
- กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 

สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 
- จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของ 

สถานศึกษา 
- วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
- จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ัน และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน  

ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
- ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
- จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ใน 

การอ้างอิง  ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
- ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสิน 

ผลการเรียนผ่านระดับช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
- การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการ 

ดำเนินการเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัยคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และ
วิชาการ พร้อมท้ังให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 



3. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 
- กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
- จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
- จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
- ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบ การทำงานท่ีเข้มแขวงเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming 
Cycle)  หรือท่ีรู้จักกันว่าวงจร PDCA 

- ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วย 
การสนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

- ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนด เพื่อรองรับ 
การประเมินคุณภาพภายนอก 

- จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน   

4. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
- กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และ 

กระบวนการทำงานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
- พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัย 

เป็นสำคัญในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา 
- พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
- รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง 

สนับสนุนให้ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา   
5. งานนิเทศการศึกษา  
- สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 

กระบวนการทำงานรว่มกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวธิีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้
มีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง 
ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

- จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและ 
กระบวนการ 

- จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษา  
 
 



6. งานพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   
- จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้ 

และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
- พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อ 

การศึกษา พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้พัฒนาและ
ใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริง
เพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มี 
ประสิทธิภาพ 

- พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
- นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และ 

พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
7. งานแนะแนว   
- กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา ท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคน 

ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
- จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษา 

ใหชั้ดเจน 
- สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเหวนคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
- คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทำหน้าท่ีครู 

แนะแนว ครูท่ีปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
- ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ 

นักเรียนอย่างเป็นระบบ 
- ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
- ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน 

ศาสนสถาน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
- เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
 
 
 
 



8. งานพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้   
- จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อ 

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู ้
- จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น 

พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล 
ห้องศูนย์วิชาการ สวนสุขภาพ สวนหนังสือ เป็นต้น 

- จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของ 
สถานศึกษาของตนเอง 

- ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาและ 
เรียนรู้ และนิเทศ กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

- ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอก 


