


 
 

คำนำ 

              คู่มืออำนาจ หน้าที่ ของโรงเรียนบ้านบางคู จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในปฏิบัติงานของบุคลากรที่ 

รับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายดำเนินการไปในทางที่ถูกต้องตามกรอบของกระทรวง และบรรลุเป้าหมาย 

ของชาติ ทางโรงเรียนได้รวบรวมภารกิจงานใน 4 งานหลัก ได้แก่ การบริหารงานวิชาการ การบริหาร 

งบประมาณ การบริหารงานบุคคลและการบริหารทั่วไป พร้อมทั้งผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมเพื่อให้เกิด 

ความชัดเจนในการบริหารงานและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะทำให้ผลการจัดการศึกษาของ 

โรงเรียนบ้านบางคู บรรลุเป้าหมาย คือ นักเรียนเป็นคนดี คนเก่ง และมีความสุข ในการดำรงชีวิตอยู่ในสภาพ 

สังคมปัจจุบันได้  

 

                                                                                 นางวีณา  อินทรัตน์ 

     ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบางคู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

หัวหน้างานการบริหารวิชาการ  

นางสาวรอฮายา   อีแมดอสะ 

แนวคิด  

งานวิชาการเป็นงานหลัก หรือเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  

2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้ 

มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็วสอดคล้องกับความต้องการ 

ของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญ ทำ  

ให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน 

การวัดผล ประเมินผล รวมทั้งการวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมี 

คุณภาพและมีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความ 

ต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน และท้องถิ่น  

2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพ สอดคล้องกับระบบ 

ประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายใน เพ่ือพัฒนาตนเอง และการประเมินจากหน่วยงาน 

ภายนอก  

3. เพ่ือให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้   ตลอดจนจัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนา  

การ เรียนรู้ที่สนองตามความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่นโดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผล 

4. เพ่ือให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพของการศึกษาของสถานศึกษาและ 

ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน ๆ อย่างกว้างขวาง  

ขอบข่าย/ภารกิจ  

- การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

- การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

- การวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน  

- การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

- การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

- การพัฒนาแหล่งเรียนรู้  

- การนิเทศการศึกษา  

- การแนะแนวการศึกษา  

 

 

 



 

 

 
- การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
- การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน  
- การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน 
- การส่งเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัด 

การศึกษาศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา  

1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 สาระแกนกลางของกระทรวง 

ศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคมชุมชนและท้องถิ่น  

1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ภารกิจ เป้าหมาย 

คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

1.3 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้อง 

กับวิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ 

เรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  

1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 

1.5 นิเทศการใช้หลักสูตร  

1.6 ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  

1.7 ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตตามความเหมาะสม  

2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

                             แนวทางการปฏิบัติ  

2.1 ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  

2.2 ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ  

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อ 

ป้องกันและแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง การส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้ 

อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึง 

ประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม 

 

  

 

 

 



 

 

 

ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการ จัดกระบวนการเรียนรู้และการนำ

ภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการ จัดการเรียน การสอน ตาม 

ความเหมาะสม  

2.3 จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือ 

กัน แบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือแบบอ่ืน ๆ ตาม 

ความเหมาะสม  

2.4 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

3. การวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  

แนวทางการปฏิบัติ  

3.1 กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา  

3.2 ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการวัดผล และประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 

การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  

3.3 ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตาม 

สภาพจริง จากระบวนการ การปฏิบัติ และผลงาน  

3.4 จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน 

สถานประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

3.5 พัฒนาเครื่องมือและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  

4. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา   

แนวทางการปฏิบัติ  

4.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ 

สถานศึกษา  

4.2 ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  

4.3 ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัยหรือ 

พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ 

สถาบันอื่น  

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
5. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ 

บริหารงานวิชาการ  

5.2 ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน  

5.3 จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ  

          5.4 ประสานความร่วมมือในการผลิตจัดหาพัฒนาและการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือศึกษา  

6. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้  

แนวทางการปฏิบัติ  
6.1 สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน 

ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 

6.2 จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลครอบครัวองค์กร หน่วยงาน  

และสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง  

6.3 จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ 

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง ส่งเสริม  

พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน  

6.4 ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการ 

เรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น  

7. การนิเทศการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  

7.1 จัดระบบนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  

7.2 ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ 

สถานศึกษา  

7.3 ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา  

7.4 ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ  

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา  

7.5 การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 

สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 

 

 



 

 

 

 

8. การแนะแนวการศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  

8.1 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา 

โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล ช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน  

8.2 ดำเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา  

8.3 ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา  

8.4 ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ 

สถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

9. การพัฒนาการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  

แนวทางการปฏิบัติ  
9.1 จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
9.2 กำหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 

ตัวชี้วัดของกระทรวง เป้าหมายความสำเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของสำนักงาน 
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

9.3 วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาในบรรลุผลตาม 
เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา  

9.4 ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน เพ่ือปรับปรุง 
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

9.5 ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน 
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  

9.6 ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ 
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9.7 ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
ในการประเมินสถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  

10. การส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน  

แนวทางการปฏิบัติ  

10.1 การศึกษา สำรวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน  

10.2 จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะ ทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพ  

และคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น  

10.3 การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ 

สถานศึกษา และที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา  

10.4 ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น  

 



 

 

 

 

11. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น  

แนวทางการปฏิบัติ  

11.1 ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชนและองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดการศึกษาข้ึนพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  

11.2 สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและ 

ต่างประเทศ  

12. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  

และสถาบันอ่ืนที่จัด การศึกษา  

     แนวทางการปฏิบัติ  
12.1 สำรวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุน ด้าน 

วิชาการของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
12.2 ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของ 

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
12.3 จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ 

สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  

13. งานห้องสมุด  

          แนวทางการปฏิบัติ  

13.1 จัดทำทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับงานห้องสมุด  

13.2 วางแผนการปฏิบัติงาน และดำเนินการตามแผน  

13.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อสิ้นสุดโครงการ  

14. งานลูกเสือ-เนตรนารี  

           แนวทางการปฏิบัติ  

14.1 จัดทำทะเบียน สถิติ และข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับงานลูกเสือ-เนตรนารี  

14.2 วางแผนการปฏิบัติงาน และดำเนินการตามแผน  

14.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

  


