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1.  วัตถุประสงค์ 
  เพ่ืออธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานเรื่องการออกแบบหลักสูตรของโรงเรียนสงวนหญิง 

2.  ขอบเขต 
       ใช้ครอบคลุมการออกแบบหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสงวนหญิง 

3.   นิยาม 
 3.1 หลักสูตร  หมายถึง  มวลประสบการณ์ท่ีจัดให้กับผู้เรียน  โดยวางแผนไว้ล่วงหน้าอย่างเป็น 
   ข้ันตอน  เพ่ือมุ่งหวังให้ผู้เรียนได้เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมท้ังทางด้านสติปัญญา  จิตใจ   
   อารมณ์ และทักษะต่าง ๆ  อันเป็นประสบการณ์ท่ีผ่านเข้าไปในการรับรู้ของผู้เรียน 
 3.2 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา  หมายถึง คณะกรรมการท่ีต้ัง

ข้ึนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และ 
   งานวิชาการ  สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 อยู่ภายใต้คณะกรรมการสถานศึกษา 
   ข้ันพ้ืนฐานของสถานศึกษา  แต่งต้ังโดยผู้บังคับบัญชาเหนือสถานศึกษาข้ึนไปหนึ่งระดับ 

3.3 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   หมายถึง  คณะกรรมการท่ีตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 38 และกฎกระทรวง กําหนดจํานวน
กรรมการ  คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์  วิธีการสรรหาฯ  พ.ศ. 2546 

 3.4 คณะอนุกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  หมายถึง  
คณะอนุกรรมการท่ีตั้งข้ึนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2544 อยู่ภายใต้คณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  แต่งต้ังโดยผู้อํานวยการโรงเรียน 

 3.5 คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ หมายถึง คณะกรรมการท่ีแต่งต้ังโดย 
   ผู้อํานวยการโรงเรียน ประกอบด้วยรองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ หัวหน้า 

กลุ่มสาระการเรียนรู้  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และหัวหน้างานท่ีเก่ียวข้องทุกงานใน
ความรับผิดชอบของฝ่ายบริหารวิชาการ 
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4.   หน้าท่ีรับผิดชอบ 
 4.1  ผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบ 
  4.1.1 ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องในการแต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษา 
      ข้ันพ้ืนฐาน  และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 

4.1.2 แต่งต้ังคณะอนุกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
4.1.3 จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรท่ีเก่ียวข้องให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดทําหลักสูตร 

      สถานศึกษา การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ การจัดทําหน่วยการเรียนรู้และสื่อการ
      เรียนรู้ 
  4.1.4 ดําเนินการให้คณะกรรมการในข้อ  3.2 – 3.4  และผู้เก่ียวข้องจัดทําหลักสูตร

สถานศึกษา  แผนการเรียนรู้ ระเบียบและเกณฑ์การตัดสินผลการเรียน และจัดให้มี
การทบทวน   ตรวจสอบ – อนุมัติ ให้ใช้หลักสูตรสถานศึกษา 

 4.2 คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการและครูผู้สอน รับผิดชอบ นําหลักสูตร
สถานศึกษา  หน่วยการเรียนรู้ไปใช้จัดการเรียนการสอนแก่นักเรียน 

 4.3 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา  รับผิดชอบ 
4.3.1 กํากับ  ติดตาม  ดูแลการใช้หลักสูตร  เก็บข้อมูล  จัดประชุมทบทวน  และ 
   สรุปรายงานผล 
4.3.2 นําเสนอการปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  ขอความเห็นชอบต่อ 

     คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน  ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  ในการแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ในข้อ 3.2 และ 3.3 และแต่งต้ังคณะกรรมการในข้อ 3.4  ให้แล้วเสร็จก่อนท่ีจัดทําหลักสูตร
สถานศึกษา 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  (ต่อ) 
 5.2 ผู้อํานวยการโรงเรียน  จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรท่ีเก่ียวข้องให้มีความรู้ความเข้าใจ 
  - ในการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา หลังจากมีการแต่งต้ังคณะกรรมการในข้อ 3.2–3.4   

ประมาณ  2  สัปดาห์ 
  -  การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ การจัดทําหน่วยการเรียนรู้ และสื่อการเรียนรู้ ระหว่างท่ี 
     ดําเนินการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาและ / หรือ  เม่ือจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา 
   เสร็จแล้ว 
 5.3  ผู้อํานวยการโรงเรียน  ดําเนินการให้คณะกรรมการในข้อ  3.2 – 3.4  และผู้เก่ียวข้องจัดทํา 
  หลักสูตรสถานศึกษา  ระเบียบและเกณฑ์การตัดสินผลการเรียนและจัด 
  ให้มีการทบทวนตรวจสอบ-อนุมัติให้ใช้หลักสูตรสถานศึกษา  ก่อนโรงเรียนเปิดเรียน 
  ปีการศึกษาใหม่ 
 5.4 คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการและครูผู้สอน นําหลักสูตรสถานศึกษา หน่วย

การจัดการเรียนรู้ไปใช้จัดการเรียนการสอนแก่นักเรียน  ตลอดปีการศึกษา 
 5.5 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา กํากับติดตาม ดูแล การใช้

หลักสูตร  เก็บข้อมูลพร้อมจัดประชุมทบทวนผลการใช้หลักสูตร  และสรุปรายงานผล 
  ต่อผู้ท่ีเก่ียวข้อง  ในปลายปีการศึกษา 
 5.6 ในกรณีท่ีต้องมีการปรับปรุงแก้ไข  และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้คณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา นําเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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6. เอกสารอ้างอิง 
6.1เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551  ของกระทรวงศึกษาธิการ 
6.2เอกสารตัวชี้วัดและสาระการเรียนรู้แกนกลางกลุ่มสาระการเรียนรู้ (8 กลุ่มสาระ) ของสํานัก
วิชาการและมาตรการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
6.3 มฐ.-งบ.-4 เรื่อง การบริหารงานบุคคล 
6.4 มฐ.-วก.-2    เรื่อง     การควบคุมกระบวนการ : การจัดการเรียนการสอน 
6.5 มฐ.-วก.-9    เรื่อง   การประเมินผลการเรียน 
6.6 มฐ.-วก.-12   เรื่อง   การสอนซ่อมเสริม 
6.7 มฐ.-วก.-6    เรื่อง   กิจกรรมเสริมหลักสูตร 
6.8 มฐ.-วก.-13   เรื่อง   บริการแนะแนว 
6.9 มฐ.-วก.-4    เรื่อง     โสตทัศนูปกรณ์และสื่อการสอน 
6.10 มฐ.-วก.-5   เรื่อง   การให้บริการแหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษา 
6.11 มฐ.-วก.-8   เรื่อง   การรับนักเรียนเข้าเรียน 
6.12 มฐ.-วก.-11  เรื่อง   การแก้ปัญหานักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร 
6.13 มฐ.-วก.-10  เรื่อง   การควบคุมแบบทดสอบ 
6.14 มฐ.-วก.-14  เรื่อง   การออกเอกสารหลักฐานการเรียน 
6.15 มฐ.-บร.-3    เรื่อง   การสํารวจความพึงพอใจของ   Stakeholder 
6.16 มฐ.-บร.-8    เรื่อง   การแก้ไขและป้องกัน 
6.17 มฐ.-บร.-7    เรื่อง   การรับการร้องเรียน/ติชมและข้อเสนอแนะจาก   Stakeholder 
6.18 มฐ.-บท.-1    เรื่อง   อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
6.19 มฐ.-บท.-5    เรื่อง   การให้บริการบุคลากรในสถานศึกษา 
6.20 มฐ.-กก.-1    เรื่อง    ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
6.21 มฐ.-ปก.-3    เรื่อง    สถิติในการพัฒนาคุณภาพโรงเรียน 
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7. บันทึก 
 

รายการ 
วิธีการ
จัดเก็บ 

เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 

7.1  คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
 สถานศึกษา  และแต่งต้ัง 
 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ
 งานวิชาการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
      โรงเรียนสงวนหญิง 
7.2 คําสั่งโรงเรียน  แต่งต้ัง 

คณะอนุกรรมการบริหารหลักสูตร
และงานวิชาการสถานศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐานของโรงเรียน 

7.3  เอกสารการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา
 บุคลากร  เรื่อง  จัดทําหลักสูตร

 สถานศึกษา  การวัดและประเมินผล
 การเรียนรู้  การจัดทําหน่วยการ 

เรียนรู้   และสื่อการเรียนรู้ 
7.4  เอกสารหลักสูตรสถานศึกษา 
7.5 บันทึกการประชุมคณะกรรมการ
 บริหารหลักสูตรและงานวิชาการ
 สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน
 สงวนหญิงและฝ่ายวิชาการ 

แฟ้ม 
 
 
 
 

แฟ้ม 
 
 

 
แฟ้ม 

 
 
 
 

เล่ม 
 

เล่ม 
 
 

 

หัวหน้างานสํานักงาน
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 
 
 

หัวหน้างานสํานักงาน
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 
 
หัวหน้างานสํานักงาน
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 
 
 

หัวหน้างานสํานักงาน
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

หัวหน้างานสํานักงาน
ฝ่ายบริหารวิชาการ 

 
 

อย่างน้อย 
2  ปีการศึกษา 

 
 
 

อย่างน้อย 
2  ปีการศึกษา 

 
 

อย่างน้อย 
1  ปีการศึกษา 

 
 
 

อย่างน้อย 
2  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
2  ปีการศึกษา 
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 หน้าท่ี   :  6  ใน  6 

 
7.   บันทึก  (ต่อ) 
 

รายการ 
วิธีการ
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลาท่ี

เก็บ 
7.6 เอกสารหน่วยการเรียนรู้ แฟ้ม, เล่ม ครูผู้สอน อย่างน้อย 

1  ปีการศึกษา 
 
8.   เอกสารแนบ 
        ไม่มี 
 


