
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู#มือบริหารงานวิชาการ 

 

โรงเรียนบ)านพระม.วง 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต 2 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
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วิสัยทัศน* พันธกิจ เป1าหมาย อัตลักษณ* และเอกลักษณ*ของสถานศึกษา 

 

วิสัยทัศน* (VISION) 

 นักเรียนมีคุณภาพตามเกณฑ2มาตรฐานระดับก7อนประถมศึกษา  และระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรียนรูD 

อย7างมีความสุข  สืบสานวัฒนธรรม  กDาวทันเทคโนโลยี  นDอมนำเศรษฐกิจพอเพียง  มุ7งสู7อาเซียน 

 

พันธกิจโรงเรียนบKานพระมLวง 

 1. จัดการศึกษาอย7างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาระดับก7อนปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 2. ส7งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม   

 3. สืบสานวัฒนธรรมประเพณีทDองถ่ิน 

 4. ส7งเสริมการใชDเทคโนโลยี 

 5. ส7งเสริมหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

เป1าหมายโรงเรียนบKานพระมLวง 

 1. ผูDเรียนมีคุณภาพตามเกณฑ2มาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 2. ผูDเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม 

 3. ผูDเรียนปฏิบัติตามวัฒนธรรม  ประเพณีทDองถ่ินไดDถูกตDอง 

 4. ผูDเรียนใชDเทคโนโลยีในชีวิตประจำวันไดD 

 5. ผูDเรียนดำเนินชีวิตตามแนวทางหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

ปรัชญาของโรงเรียน “วิชาการเด7น เนDนคุณธรรม นำพัฒนา เขDาหาชุมชน” 

คำขวัญ   “มีวินัย ใฝaเรียนรูD เชิดชูคุณธรรม นDอมนำเศรษฐกิจพอเพียง”                    

สีประจำโรงเรียน  “สีม7วงขาว” 

อัตลักษณ*   “ย้ิมใส ไหวDสวย”  

เอกลักษณ*  “ซ่ือสัตย2 จงรักภักดี วิถีพอเพียง”           

 

สมรรถนะสำคัญของผูKเรียน 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบDานพระม7วง (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 มุ7งใหDผูDเรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังน้ี 

 1. ความสามารถในการสื่อสาร  เปfนความสามารถในการรับและส7งสาร  มีวัฒนธรรมในการใชDภาษาถ7ายทอด

ความคิด ความรูDความเขDาใจ ความรูDสึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนขDอมูลข7าวสารและประสบการณ2 

อันจะเปfนประโยชน2ต7อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต7อรองเพื่อขจัดและลดปgญหาความขัดแยDงต7าง ๆ 

การเลือกรับหรือไม7รับขDอมูลข7าวสารดDวยหลักเหตุผลและความถูกตDอง ตลอดจนการเลือกใชDวิธีการสื ่อสาร  

ท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีมีต7อตนเองและสังคม 
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 2. ความสามารถในการคิด  เปfนความสามารถในการคิดวิเคราะห2 การคิดสังเคราะห2 การคิดอย7างสรDางสรรค2  

การคิดอย7างมีวิจารณญาณ และการคิดเปfนระบบ เพื่อนำไปสู7การสรDางองค2ความรูDหรือสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ

เก่ียวกับตนเองและสังคมไดDอย7างเหมาะสม 

 3. ความสามารถในการแกDปgญหา  เปfนความสามารถในการแกDปgญหาและอุปสรรคต7าง ๆ  ท่ีเผชิญ 

ไดDอย7างถูกตDองเหมาะสมบนพื ้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและขDอมูลสารสนเทศ เขDาใจความสัมพันธ2  

และการเปลี ่ยนแปลงของเหตุการณ2ต7าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู D ประยุกต2ความรู DมาใชDในการปiองกัน 

และแกDไขปgญหา และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีเกิดข้ึนต7อตนเอง สังคมและส่ิงแวดลDอม 

 4. ความสามารถในการใชDทักษะชีวิต เปfนความสามารถในการนำกระบวนการต7าง ๆ ไปใชDในการดำเนิน

ชีว ิตประจำวัน การเรียนรู Dด Dวยตนเอง การเรียนรู Dอย7างต7อเนื ่อง การทำงาน และการอยู 7ร 7วมกันในสังคม 

ดDวยการสรDางเสริมความสัมพันธ2อันดีระหว7างบุคคล การจัดการปgญหาและความขัดแยDงต7าง ๆ อย7างเหมาะสม   

การปรับตัวใหDทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดลDอม และการรูDจักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม7พึงประสงค2 

ท่ีส7งผลกระทบต7อตนเองและผูDอ่ืน 

 5. ความสามารถในการใชDเทคโนโลยี  เปfนความสามารถในการเลือก และใชD เทคโนโลยีดDานต7างๆ  

และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในดDานการเรียนรูD การสื่อสาร การทำงาน  

การแกDปgญหาอย7างสรDางสรรค2 ถูกตDอง เหมาะสม และมีคุณธรรม 

 

คุณลักษณะอันพึงประสงค* 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบDานพระม7วง (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ7งพัฒนาผูDเรียนใหDมีคุณลักษณะอันพึงประสงค2 เพื่อใหDสามารถอยู7ร7วมกับ

ผูDอ่ืนในสังคมไดDอย7างมีความสุข ในฐานะเปfนพลเมืองไทยและพลโลก   ดังน้ี 

 1.  รักชาติ  ศาสน2  กษัตริย2 

 2.  ซ่ือสัตย2สุจริต 

 3.  มีวินัย 

 4.  ใฝaเรียนรูD 

 5.  อยู7อย7างพอเพียง 

 6.  มุ7งม่ันในการทำงาน 

 7.  รักความเปfนไทย 

 8.  มีจิตสาธารณะ 

 

คLานิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 

 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย2 

 2. ซ่ือสัตย2 เสียสละ อดทน มีอุดมการณ2ในส่ิงท่ีดีงามเพ่ือส7วนรวม 

 3. กตัญmูต7อพ7อแม7 ผูDปกครอง ครูบาอาจารย2 

 4. ใฝaหาความรูD หม่ันศึกษาเล7าเรียนท้ังทางตรง และทางอDอม 
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 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 

 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย2 หวังดีต7อผูDอ่ืน เผ่ือแผ7และแบ7งปgน 

 7. เขDาใจเรียนรูDการเปfนประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย2ทรงเปfนประมุขท่ีถูกตDอง 

 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผูDนDอยรูDจักการเคารพผูDใหญ7 

 9. มีสติรูDตัว รูDคิด รูDทำ รูDปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจDาอยู7หัว 

 10. รูDจักดำรงตนอยู7โดยใชDหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจDาอยู7หัว

รู Dจ ักอดออมไวDใชDเมื ่อยามจำเปfน มีไวDพอกินพอใชD ถDาเหลือก็แจกจ7ายจำหน7าย และพรDอมที ่จะขยายกิจการ 

เม่ือมีความพรDอม เม่ือมีภูมิคุDมกันท่ีดี 

 11. มีความเขDมแข็งทั้งร7างกาย และจิตใจ ไม7ยอมแพDต7ออำนาจฝaายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรงกลัว 

ต7อบาปตามหลักของศาสนา 

 12. คำนึงถึงผลประโยชน2ของส7วนรวม และของชาติมากกว7าผลประโยชน2ของตนเอง 

 

การบริหารงานวิชาการ 

 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

 

         การบริหารงานวิชาการเปfนภารกิจที ่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที ่พระราชบัญญัติ

การศึกษาแห7งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แกDไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545   ถือเปfนงานที่มีความสำคัญที่สุด  

เปfนหัวใจของการจัดการศึกษา   ซึ่งทั้งผูDบริหาร โรงเรียน คณะครู และผูDมีส7วนเกี่ยวขDองทุกฝaาย ตDองมีความรูD 

ความเขDาใจ ใหDความสำคัญและ มีส7วนร7วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุง

แกDไขอย7างเปfน ระบบและต7อเนื ่อง มุ 7งใหDกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหDสถานศึกษาใหDมากที่สุด   

ดDวยเจตนารมณ2ที่จะใหDสถานศึกษาดำเนินการไดDโดยอิสระ  คล7องตัว  รวดเร็ว  สอดคลDองกับความตDองการ 

ของผูDเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทDองถิ่น และการมีส7วนร7วมจากผูDมีส7วนไดDส7วนเสียทุกฝaาย  ซึ่งจะเปfนปgจจัยสำคัญ 

ทำใหDสถานศึกษามีความเขDมแข็งในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูD

ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมทั้งปgจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ทDองถ่ิน   

ไดDอย7างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค* 

1. เพื ่อใหDบริหารงานดDานวิชาการไดDโดยอิสระ  คล7องตัว  รวดเร็ว และ สอดคลDองกับความตDองการ 

ของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทDองถ่ิน 

2. เพื่อใหDการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดDมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลDองกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื ่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน

หน7วยงานภายนอก 
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3. เพื ่อใหDโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรูD ตลอดจนปgจจัยหนุนการเรียนรู Dที ่สนอง 

ต7อความตDองการของผู Dเร ียน ชุมชน และ ทDองถิ ่น  โดยยึดผู Dเร ียนเปfนสำคัญไดDอย7างมีคุณภาพ  

และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหDโรงเรียนไดDประสานความร7วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของบุคคล 

ครอบครัว  องค2กร  หน7วยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอย7างกวDางขวาง 

 

ขอบขLายและภารกิจผูKรับผิดชอบ 

     1.   การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหKความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทKองถ่ิน 

บทบาทและหนKาท่ี 

1.  วิเคราะห2กรอบสาระการเรียนรูDทDองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำไวDอย7างชัดเจน 

2.  วิเคราะห2หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเนDน หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาใหDความสำคัญ 

3. ศึกษา และวิเคราะห2ขDอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนำมาเปfนขDอมูลจัดทำสาระการ

เรียนรูDทDองถ่ินของสถานศึกษาใหDสมบูรณ2ย่ิงข้ึน 

4. จัดทำสาระการเรียนรูDทDองถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติมจัดทำ

คำอธิบายรายวิชา หน7วยการเรียนรูD แผนการจัดการเรียนรูD เพื่อจัดประสบการณ2  และจัดกิจกรรมการ

เรียนการสอนใหDแก7ผูDเรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผูDบริหารศึกษาอนุมัติ 

 

2.  การวางแผนงานดKานวิชาการ 

บทบาทและหนKาท่ี 

1.  มีการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาท่ีเปfนปgจจุบัน 

2. วางแผนงานดDานวิชาการโดยการรวบรวมขDอมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ      

ไดDแก7  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรูD การวัดผล ประเมินผล และ การเทียบ

โอนผลการเรียน  การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชD   สื่อ และเทคโนโลยี

เพ่ือการศึกษา  การพัฒนาและส7งเสริมใหDมีแหล7งเรียนรูDการวิจัยเพ่ือพัฒนา    คุณภาพการศึกษา และส7งเสริม

ชุมชนใหDมีความเขDมแข็งทางวิชาการ 

2.   ผูDบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

บทบาทและหนKาท่ี 

1. จัดทำแผนการเรียนรูDครบทุกกลุ7มสาระการเรียนรูDเปfนปgจจุบัน 

2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ7มสาระการเรียนรูDทุกช7วงช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรูDโดยเนDนผูDเรียนเปfน

สำคัญ  พัฒนาคุณธรรมนำความรูDตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3. ใชDส่ือการเรียนการสอน และแหล7งการเรียนรูDภายในและภายนอกสถานศึกษา 
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4. จัดกิจกรรมพัฒนาหDองสมุด หDองปฏิบัติการต7างๆ  ใหDเอ้ือต7อการเรียนรูD 

5. ส7งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ7มสาระการเรียนรูD 

6. ส 7งเสร ิมการพ ัฒนาความเป fนเล ิศของน ักเร ียน และช 7วยเหล ือน ักเร ียนพ ิการ ด Dอยโอกาส 

และมีความสามารถพิเศษ 

 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

บทบาทและหนKาท่ี 

1.  มีการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหDทันต7อการเปล่ียนแปลงดDานเศรษฐกิจและสังคม 

2. จัดทำหลักสูตรเปfนของตนเองโดยจัดใหDมีการวิจัย  จัดทำหลักสูตรท่ีมุ7งเนDนพัฒนานักเรียนใหDเปfนมนุษย2ท่ีสมบูรณ2

ท้ังร7างกาย  จิตใจ  สติปgญญา   มีความรูDและคุณธรรม สามารถอยู7ร7วมกับผูDอ่ืนไดDอย7างมีความสุข  จัดใหDมีวิชาต7าง ๆ 

ครบถDวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

3. จัดใหDมีวิชาต7างๆ ครบถDวนตามหลักสูตรแกนกลางศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

4. มีการเพ่ิมเติมเน้ือหาสาระของรายวิชา   ไดDแก7 การศึกษาดDานศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลปr  กีฬา การศึกษาท่ีส7งเสริม

ความเปfนเลิศ ผูDบกพร7อง   

5. เพ่ิมเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคลDองสภาพปgญหาความตDองการของผูDเรียน  ผูDปกครอง  ชุมชน  สังคม และ

อาเซียน 

 

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรูK 

บทบาทและหนKาท่ี 

1. จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมใหDสอดคลDองกับความสนใจ และความถนัดของผูDเรียนโดย 

คำนึงถึงความแตกต7างระหว7างบุคคล 

2.  ฝtกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ2 และการประยุกต2ความรูDมาใชD เพ่ือปiองกันและแกDไข

ปgญหา 

3.  จัดกิจกรรมใหDผูDเรียนไดDเรียนรูDจากประสบการณ2จริง ฝtกการปฏิบัติใหDทำไดD   คิดเปfน  ทำเปfนรักการอ7าน

และเกิดการใฝaรูDอย7างต7อเน่ือง 

4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูDดDานต7างๆ อย7างไดDสัดส7วนสมดุลกันรวมท้ังปลูกฝgง

คุณธรรม  ค7านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค2ไวDในทุกกลุ7มสาระ/วิชา 

5.  ส7งเสริมสนับสนุนใหDผูDสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลDอม  ส่ือการเรียน และอำนวยความสะดวก

เพ่ือใหDผูDเรียนเกิดการเรียนรูD และมีความรอบรูD รวมท้ังสามารถใชDการวิจัยเปfนส7วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรูD ท้ังน้ี 

ผูDสอนและผูDเรียนรูDอาจเรียนรูDไปพรDอมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล7งวิทยาการประเภทต7าง ๆ 

      6.  จัดการเรียนรูDใหDเกิดข้ึนไดDทุกเวลา  ทุกสถานท่ี มีการประสานความร7วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน

ชุมชนทุกฝaาย เพ่ือร7วมกันพัฒนาผูDเรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาคDนควDาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูDท่ี    
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6.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเทLาผลการเรียน 

บทบาทและหนKาท่ี 

1. กำหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยใหDสอดคลDอง  

กับนโยบายระดับประเทศ 

         2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหDเปfนไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 

         3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ2  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดใหDมีการประเมินผลการเรียนทุกช7วงช้ัน และจัดใหDมีการซ7อมเสริมกรณีท่ีมีผูDเรียน ไม7ผ7าน 

เกณฑ2การประเมิน 

          5. ใหDมีการพัฒนาเคร่ืองมือในการวัดและประเมินผล 

          6. จัดระบบสารสนเทศดDานการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใชDในการอDางอิง 

ตรวจสอบ และใชDประโยชน2ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

          7. ผูDบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดDานต7างๆ รายปv รายภาคและตัดสินผลการเรียนผ7าน

ระดับช้ันและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเปfนอำนาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต7งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ 

เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ2วิธีการ ไดDแก7  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ พรDอมท้ังใหDผูDบริหาร

สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 

7.   การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

บทบาทและหนKาท่ี 

 1.  กำหนดนโยบายและแนวทางการใชD  การวิจัยเปfนส7วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรูD และกระบวนการ

ทำงานของนักเรียน  ครู  และผูDเก่ียวขDองกับการศึกษา 

          2. พัฒนาครู และนักเรียนใหDมีความรูDเก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรูD โดยใชDกระบวนการวิจัยเปfนสำคัญ ในการ

เรียนรูDท่ีซับซDอนข้ึน  ทำใหDผูDเรียนไดDฝtกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปgญหา   

          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาดDวยกระบวนการวิจัย 

          4. รวบรวม  และเผยแพร7ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรูDและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมท้ังสนับสนุนใหDครูนำ

ผลการวิจัยมาใชDเพ่ือพัฒนาการเรียนรูDและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

8.  การพัฒนาและสLงเสริมใหKมีแหลLงเรียนรูK 

บทบาทและหนKาท่ี 

1. จัดใหDมีแหล7งเรียนรูDอย7างหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ใหDพอเพียงเพ่ือ 

สนับสนุนการแสวงหาความรูDดDวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรูD 

2. จัดระบบแหล7งการเรียนรูDภายในโรงเรียนใหDเอ้ือต7อการจัดการเรียนรูDของผูDเรียน  เช7น   
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พัฒนาหDองสมุดใหDเปfนแหล7งการเรียนรูD มุมหนังสือในหDองเรียน  หDองดนตรี  หDองคอมพิวเตอร2  หDองพยาบาล   หDอง

ศูนย2วิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เปfนตDน 

3. จัดระบบขDอมูลแหล7งการเรียนรูDในทDองถ่ินใหDเอ้ือต7อการจัดการเรียนรูD ของผูDเรียน ของ 

สถานศึกษาของตนเอง            

4. ส7งเสริมใหDครูและผูDเรียนไดDใชDแหล7งเรียนรูD ท้ังในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการ 

เรียนรูD และ   นิเทศ  กำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย7างต7อเน่ือง 

5.   ส7งเสริมใหDครู และผูDเรียนใชDแหล7งเรียนรูDท้ังภายในและภายนอก 

 

9.   การนิเทศการศึกษา 

 บทบาทและหนKาท่ี 

1. สรDางความตระหนักใหDแก7ครู และผูDเก่ียวขDองใหDเขDาใจกระบวนการนิเทศภายในว7าเปfน 

กระบวนการทำงานร7วมกันท่ีใชDเหตุผลการนิเทศ เปfนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต7ละบุคคล ใหDมีคุณภาพ

การนิเทศเปfนส7วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร  เพ่ือใหDทุกคนเกิดความเช่ือม่ันว7าไดDปฏิบัติถูกตDอง กDาวหนDา และเกิด

ประโยชน2สูงสุดต7อผูDเรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหDมีคุณภาพท่ัวถึง และต7อเน่ืองเปfนระบบและ 

กระบวนการ 

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหDเช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต 

พ้ืนท่ีการศึกษา 

 

10.   การแนะแนว 

 บทบาทและหนKาท่ี 

1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ท่ีมีการแนะแนวเปfนองค2ประกอบสำคัญ   โดยใหDทุก 

คนในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส7วนร7วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช7วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสรDางองค2กรแนะแนว และดูแลช7วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาใหD 

ชัดเจน 

3. สรDางความตระหนักใหDครูทุกคนเห็นคุณค7าของการแนะแนว และดูแลช7วยเหลือนักเรียน 

4. ส7งเสริมและพัฒนาใหDครูไดDรับความรูDเพ่ิมเติม เร่ืองจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 

ช7วยเหลือนักเรียน  เพ่ือใหDสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูDและเช่ือมโยงสู7การดำรงชีวิตประจำวัน 

5. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรูD ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม   ทำหนDาท่ีครูแนะ 

แนว    ครูท่ีปรึกษา  ครูประจำช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6. ดูแล  กำกับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช7วยเหลือ 

นักเรียนอย7างเปfนระบบ 

7.   ส7งเสริมความร7วมมือ และความเขDาใจอันดีระหว7างครู  ผูDปกครอง และชุมชน 

8.   ประสานงานดDานการแนะแนวระหว7างสถานศึกษา  องค2กร  ภาครัฐและเอกชน  บDาน  
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ศาสนสถาน  ชุมชนในลักษณะเครือข7ายการแนะแนว 

9.   เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช7วยเหลือนักเรียน 

 

11.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 

  บทบาทและหนKาท่ี 

1.  กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

2.  จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ7งเนDนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ2/แผนยุทธศาสตร2) 

3.  จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 

4.  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตDอง 

สรDางระบบ การทำงานท่ีเขDมแข็งเนDนการมีส7วนร7วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming  Cycle)     

หรือท่ีรูDจักกันว7าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย7างจริงจังต7อเน่ืองดDวยการ 

สนับสนุนใหDครู  ผูDปกครองและชุมชนเขDามามีส7วนร7วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกำหนด เพ่ือรองรับการ 

ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปv (SAR) และสรุปรายงานประจำปv โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต7อหน7วยงานตDนสังกัด และเผยแพร7ต7อสาธารณชน 

 

12.  การสLงเสริมชุมชนใหKมีความเขKมแข็งทางวิชาการ 

บทบาทและหนKาท่ี  

 1.  จัดกระบวนการเรียนรูDร7วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค2กรชุมชน  องค2กรปกครองส7วนทDองถ่ิน  

เอกชน  องค2กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

2. ส7งเสริมความเขDมแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรูDภายในชุมชน 

3. ส7งเสริมใหDชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรูD  ขDอมูล  ข7าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปgญญา  วิทยาการต7างๆ 

4. พัฒนาชุมชนใหDสอดคลDองกับสภาพปgญหา และความตDองการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุน 

ใหDมีการแลกเปล่ียนประสบการณ2ระหว7างชุมชน 

5. หาวิธีการสนับสนุนใหDมีการแลกเปล่ียนประสบการณ2ระหว7างชุมชนดDวยวิธีการท่ีหลากหลาย 

 

13.   การประสานความรLวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค*กรอ่ืน 

บทบาทและหนKาท่ี 

1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปgญญาทDองถ่ิน  เพ่ือ 

เสริมสรDาง พัฒนาการของนักเรียนทุกดDาน  รวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมทDองถ่ิน 

2. เสริมสรDางความสัมพันธ2ระหว7างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค2กรท้ัง 
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ภาครัฐ และเอกชน  เพ่ือใหDสถานศึกษาเปfนแหล7งวิทยาการของชุมชน เพ่ือใหDสถานศึกษาเปfนแหล7ง 

วิทยาการของชุมชน และมีส7วนในการพัฒนาชุมชนและทDองถ่ิน 

3. ใหDบริการดDานวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขDอมูลข7าวสารกับแหล7งวิชาการ 

ในท่ีอ่ืนๆ 

4. จัดกิจกรรมร7วมกับชุมชนเพ่ือส7งเสริมวัฒนธรรมการสรDางความสัมพันธ2อันดีกับศิษย2เก7า   

การประชุม ผูDปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร7วมกับชุมชน  การร7วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน    เปfนตDน 

 

14.  การสLงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกLบุคคล  ครอบครัว  องค*กร  หนLวยงาน  สถานประกอบการ  

และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

บทบาทและหนKาท่ี 

1. ประชาสัมพันธ2สรDางความเขDาใจต7อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค2กรชุมชน  องค2กร 

ปกครอง  ส7วนทDองถ่ิน เอกชน องค2กรเอกชน องค2กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคม

อ่ืนในเร่ืองเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานการศึกษา 

2.   จัดใหDมีการสรDางความรูDความเขDาใจ   การเพ่ิมความพรDอมใหDกับบุคคล    ครอบครัว  

ชุมชน   องค2กรชุมชน  องค2กรปกครองส7วนทDองถ่ิน เอกชน องค2กรเอกชน องค2กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา      สถาน

ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ท่ีร7วมจัดการศึกษา 

3. ร7วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค2กรชุมชน  องค2กรปกครองส7วนทDองถ่ิน เอกชน  

องค2กร เอกชนองค2กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีร7วมจัดการศึกษา   และใชD

ทรัพยากรร7วมกันใหDเกิดประโยชน2สูงสุด 

4. ส7งเสริมสนับสนุนใหDมีการจัดกิจกรรมการเรียนรูDระหว7างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว   

ชุมชน    องค2กรเอกชน  องค2กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

5. ส7งเสริมสนับสนุนใหDบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค2กรเอกชน  องค2กรวิชาชีพ  สถาบัน 

ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ไดDรับความช7วยเหลือทางดDานวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเปfน 

6. ส7งเสริม และพัฒนาแหล7งเรียนรูD ท้ังดDานคุณภาพและปริมาณ เพ่ือการเรียนรูDตลอดชีวิต  

อย7างมี ประสิทธิภาพ 

 

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดKานวิชาการของสถานศึกษา 

บทบาทและหนKาท่ี 

1. ศึกษาและวิเคราะห2ระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดDานวิชาการของสถานศึกษาเพ่ือใหDผูDท่ีเก่ียวขDอง

รับรูD และถือปฏิบัติเปfนแนวเดียวกัน 

2.จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดDานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือใหDผูDท่ีเก่ียวขDอง 

รับรูD และถือปฏิบัติเปfนแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร7างระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดDานวิชาการของสถานศึกษา  และแกDไข 

ปรับปรุง 
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4.  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดDานวิชาการของสถานศึกษาไปสู7การปฏิบัติ 

5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใชDระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดDานวิชาการของ 

สถานศึกษาและนำไปแกDไขปรับปรุง ใหDเหมาะสมต7อไป 

 

16.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใชKในสถานศึกษา 

บทบาทและหนKาท่ี 

1. ศึกษา วิเคราะห2 คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ7มสาระการเรียนรูDต7างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลDอง 

กับ   หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเปfนหนังสือแบบเรียนใชDในการจัดการเรียนการสอน 

2.  จัดทำหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ2   หนังสืออ7านประกอบ   แบบฝtกหัด   ใบ 

งาน  ใบความรูD เพ่ือใชDประกอบการเรียนการสอน 

1. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ2   หนังสืออ7าน 

ประกอบ แบบฝtกหัด   ใบงาน  ใบความรูD เพ่ือใชDประกอบการเรียนการสอน 

 

17.  การพัฒนา และใชKส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

บทบาทและหนKาท่ี 

1. จัดใหDมีการร7วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเร่ืองการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรูD  

และ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

2.    พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเร่ืองเก่ียวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรูD และเทคโนโลยีเพ่ือ    

การศึกษา พรDอมท้ังใหDมีการจัดต้ังเครือข7ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพ่ือเปfนแหล7งการเรียนรูD3. 3.    พัฒนาและใชD

ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ7งเนDนการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีใหDขDอเท็จจริงเพ่ือสรDางองค2

ความรูDใหม7ๆเกิดข้ึน  โดยเฉพาะหาแหล7งส่ือท่ีเสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาใหDมีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาหDองสมุดของสถานศึกษา ใหDเปfนแหล7งการเรียนรูDของสถานศึกษา และชุมชน 

4.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใชDและพัฒนาส่ือ  และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

ด#านบริหารวิชาการ 

 1.  หัวหนKางานบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหนDาที่หัวหนDากลุ7มการบริหารวิชาการ มีหนDาที่ ดูแล กำกับ ติดตาม 

กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ใหDคำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจDาหนDาที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ7มการบริหาร

วิชาการตามขอบข7ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนDาที่เกี ่ยวขDองกับการจัดระบบบริหารองค2กร การ

ประสานงานและใหDบริการสนับสนุน ส7งเสริมใหDฝaายบริหารงานวิชาการต7างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและ

ดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหนDาที่ดDวยความเรียบรDอยตลอดจนสนับสนุนและใหDบริการขDอมูล ข7าวสาร 

เอกสาร สื่อ อุปกรณ2ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใชDในการจัดการศึกษาแก7เจDาหนDาที่ของแต7ละฝaายงานเพื่อใหDฝaาย

บริหารจัดการไดDอย7างสะดวกคล7องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
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 2.  หัวหนKาวิชาการสายช้ัน  ปฏิบัติหนDาท่ีผูDช7วยหัวหนDากลุ7มการบริหารวิชาการ มีหนDาท่ีช7วยหัวหนDากลุ7มการ

บริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหนDาที่อื่นๆที่หัวหนDากลุ7มบริหารวิชาการ

มอบหมายปฏิบัติหนDาท่ีแทนในกรณีหัวหนDาบริหารงานวิชาการไม7สามารถปฏิบัติหนDาท่ีไดD 

 

ขอบขLายงานบริหารวิชาการ มีดังน้ี 

1.  การพัฒนาหรือการดำเนินงานเก่ียวกับการใหKความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทKองถ่ิน              

 หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  วิเคราะห2กรอบสาระการเรียนรูDทDองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำไวD 

2)  วิเคราะห2หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเนDนหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ7มเครือข7าย

สถานศึกษาใหDความสำคัญ 

3)  ศึกษาและวิเคราะห2ขDอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเปfนขDอมูลจัดทำสาระ

การเรียนรูDทDองถ่ินของสถานศึกษาใหDสมบูรณ2ย่ิงข้ึน 

4)  จัดทำสาระการเรียนรูDทDองถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน7วยการเรียนรูD แผนการจัดการเรียนรูD เพื่อจัดประสบการณ2และกิจกรรมการเรียน

การสอนใหDแก7ผูDเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผูDบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

 

2.  การวางแผนงานดKานวิชาการ   

 หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  วางแผนงานดDานวิชาการโดยการรวบรวมขDอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ไดDแก7 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรูD การวัดผล ประเมินผล และการเทียบ

โอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชDส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

การพัฒนาและส7งเสริมใหDมีแหล7งเรียนรูDการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส7งเสริมชุมชนใหDมีความเขDมแข็ง

ทางวิชาการ 

2)  ผูDบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  

 หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดทำแผนการเรียนรูDทุกกลุ7มสาระการเรียนรูDโดยความร7วมมือของเครือข7ายสถานศึกษา 

2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ7มสาระการเรียนรูDทุกช7วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูDโดยเนDนผูDเรียน

เปfนสำคัญ บูรณาการเรียนรูDกลุ7มสาระการเรียนรูDต7างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรูDของผูDเรียนพัฒนาคุณธรรมนำความรูD

ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใชDส่ือการเรียนการสอนและแหล7งการเรียนรูD 

4)  จัดกิจกรรมพัฒนาหDองสมุด หDองปฏิบัติการต7างๆ ใหDเอ้ือต7อการเรียนรูD 
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5)  ส7งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ7มสาระการเรียนรูD 

6)  ส7งเสริมการพัฒนาความเปfนเลิศของนักเรียนและช7วยเหลือนักเรียนพิการดDอยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 

 

4.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  

 หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

  1)  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเปfนของตนเอง 

1.1  จัดใหDมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใชDเองใหDทันกับการเปลี่ยนแปลงทางดDาน

เศรษฐกิจและสังคมและเปfนตDนแบบใหDกับโรงเรียนอ่ืน 

1.2  จัดทำหลักสูตรที่มุ 7งเนDนพัฒนานักเรียนใหDเปfนมนุษย2ที ่สมบูรณ2ทั ้งร7างกาย จิตใจ 

สติปgญญา มีความรูDและคุณธรรม สามารถอยู7ร7วมกับผูDอ่ืนไดDอย7างมีความสุข 

1.3  จัดใหDมีว ิชาต7างๆ ครบถDวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหDสูงและลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุ7มเปiาหมายเฉพาะ 

ไดDแก7 การศึกษาดDานศาสนา ดนตรี นาฏศิลปr กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส7งเสริมความเปfนเลิศ ผูDบกพร7อง พิการ 

และการศึกษาทางเลือก 

1.5  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลDองสภาพปgญหา ความตDองการของผูDเรียน 

ผูDปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรูD การสอนและอื่นๆใหDเหมาะสมกับ

ความสามารถของนักเรียนตามกลุ7มเปiาหมายพิเศษ โดยความร7วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและเครือข7าย

สถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหDความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหDสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

 

5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรูK  

 หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหDสอดคลDองกับความสนใจและความถนัดของผูDเรียนโดยคำนึงถึง

ความแตกต7างระหว7างบุคคล 

2)  ฝtกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ2 และการประยุกต2ความรูDมาใชDเพ่ือ

ปiองกันและแกDไขปgญหา 

3)  จัดกิจกรรมใหDผูDเรียนไดDเรียนรูDจากประสบการณ2จริงฝtกการปฏิบัติใหDทำไดD คิดเปfน ทำเปfน รักการ

อ7านและเกิดการใฝaรูDอย7างต7อเน่ือง 
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4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูDดDานต7างๆ อย7างไดDสัดส7วนสมดุลกันรวมท้ัง

ปลูกฝgงคุณธรรม ค7านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค2ไวDในทุกวิชา 

5)  ส7งเสริมสนับสนุนใหDผูDสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลDอม สื่อการเรียนและอำนวยความ

สะดวกเพื่อใหDผูDเรียนเกิดการเรียนรูDและมีความรอบรูD รวมทั้งสามารถใชDการวิจัยเปfนส7วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรูD 

ท้ังน้ี ผูDสอนและผูDเรียนอาจเรียนรูDไปพรDอมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล7งวิทยาการประเภทต7างๆ 

6)  จัดการเรียนรูDใหDเกิดขึ้นไดDทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร7วมมือ กับบิดามารดาและ

บุคคลในชุมชนทุกฝaาย เพ่ือร7วมกันพัฒนาผูDเรียนตามศักยภาพ 

 

6.  การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน    

 หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคลDอง

กับนโยบายระดับประเทศ 

2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหDเปfนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ2ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4)  จัดใหDมีการประเมินผลการเรียนทุกช7วงชั้นและจัดใหDมีการซ7อมเสริมกรณีที่มีผูDเรียนไม7ผ7านเกณฑ2

การประเมิน 

5)  จัดใหDมีการพัฒนาเคร่ืองมือในการวัดและประเมินผล 

6)  จัดระบบสารสนเทศดDานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชDในการอDางอิง 

ตรวจสอบและใชDประโยชน2ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

7)  ผูDบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดDานต7างๆ รายปv/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผ7านช7วงช้ันและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

8)  การเทียบโอนผลการเรียนเปfนอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต7งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือ

กำหนดหลักเกณฑ2วิธีการ ไดDแก7 คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั ้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 

คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพรDอมทั้งใหDผูDบริหาร

สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

 

7.  การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  

 หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใชDการวิจัยเปfนส7วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน 

ครู และผูDเก่ียวขDองกับการศึกษา 

2)  พัฒนาครูและนักเรียนใหDมีความรูDเก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรูDโดยใชDกระบวนการวิจัยเปfนสำคัญ

ในการเรียนรูDที่ซับซDอนขึ้นทำใหDผูDเรียนไดDฝtกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปgญหา การผสมผสาน

ความรูDแบบสหวิทยาการและการเรียนรูDในปgญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาดDวยกระบวนการวิจัย 
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4)  รวบรวม และเผยแพร7ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูDและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน

ใหDครูนำผลการวิจัยมาใชD เพ่ือพัฒนาการเรียนรูDและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

8.  การพัฒนาและสLงเสริมใหKมีแหลLงเรียนรูK  

 หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดใหDมีแหล7งเรียนรูDอย7างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาใหDพอเพียงเพ่ือสนับสนุน

การแสวงหาความรูDดDวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรูD 

2)  จัดระบบแหล7งการเรียนรูDภายในโรงเรียนใหDเอื้อต7อการจัดการเรียนรูDของผูDเรียน เช7น พัฒนา

หDองสมุดหมวดวิชา หDองสมุดเคล่ือนที่ มุมหนังสือในหDองเรียน หDองพิพิธภัณฑ2 หDองมัลติมีเดีย หDองคอมพิวเตอร2 

อินเตอร2เน็ต ศูนย2วิชาการ ศูนย2วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ 

เปfนตDน 

3)  จัดระบบขDอมูลแหล7งการเรียนรูDในทDองถิ่นใหDเอื้อต7อการจัดการเรียนรูDของผูDเรียนของสถานศึกษา

ของตนเอง เช7น จัดเสDนทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข7ายหDองสมุดประชาชน หDองสมุดสถาบันการศึกษา 

พิพิธภัณฑ2 พิพิธภัณฑ2วิทยาศาสตร2 ภูมิปgญญาทDองถ่ิน ฯลฯ 

4)  ส7งเสริมใหDครูและผูDเรียนไดDใชDแหล7งเรียนรูD ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรูDและ

นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย7างต7อเน่ือง 

 

9.  การนิเทศการศึกษา  

 หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  สรDางความตระหนักใหDแก7ครูและผู Dเกี ่ยวขDองใหDเขDาใจกระบวนการนิเทศภายในว7าเปfน

กระบวนการทำงานร7วมกันที่ใชDเหตุผลการนิเทศเปfนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต7ละบุคคลใหDมีคุณภาพ 

การนิเทศเปfนส7วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อใหDทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว7า ไดDปฏิบัติถูกตDอง กDาวหนDา และเกิด

ประโยชน2สูงสุดต7อผูDเรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหDมีคุณภาพท่ัวถึงและต7อเน่ืองเปfนระบบและกระบวนการ 

3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหDเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 

 

10.  การแนะแนวการศึกษา    

 มีหนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเปfนองค2ประกอบสำคัญ โดยใหDทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส7วนร7วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช7วยเหลือนักเรียน 

  2)  จัดระบบงานและโครงสรDางองค2กรแนะนำและดูแลช7วยเหลือนักเรียน 

  3  สรDางความตระหนักใหDครูทุกคนเห็นคุณค7าของการแนะแนวและดูแลช7วยเหลือนักเรียน 
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4)  ส7งเสริมและพัฒนาใหDครูไดDรับความรู Dเพิ ่มเติมในเรื ่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ช7วยเหลือนักเรียนเพ่ือใหDสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูDและเช่ือมโยง สู7การดำรงชีวิตประจำวัน 

5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรูD ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหนDาที่ครูแนะแนวครูท่ี

ปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช7วยเหลือนักเรียนอย7าง

เปfนระบบ 

7)  ส7งเสริมความร7วมมือและความเขDาใจอันดีระหว7างครู ผูDปกครองและชุมชน 

8)  ประสานงานดDานการแนะแนว ระหว7างสถานศึกษา องค2กรภาครัฐและเอกชน บDาน   ศาสน-

สถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข7ายการแนะแนว 

9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช7วยเหลือนักเรียน 

 

11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

 มีหนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหDสอดคลDองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตDองการของชุมชน 

2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรDางการบริหารที่เอื้อต7อการพัฒนางานและการ

สรDางระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหDเปfนหมวดหมู7 ขDอมูล มีความสมบูรณ2เรียกใชDง7าย สะดวก 

รวดเร็ว ปรับปรุงใหDเปfนปgจจุบันอยู7เสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ7งเนDนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ2/แผนยุทธศาสตร2) 

4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตDองสรDาง

ระบบการทำงานที่เขDมแข็งเนDนการมีส7วนร7วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle)    หรือที่รูDจัก

กันว7าวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย7างจริงจังต7อเน่ืองดDวยการสนับสนุนใหD

ครู ผูDปกครองและชุมชนเขDามามีส7วนร7วม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปv (SAR) และสรุปรายงานประจำปv โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต7อหน7วยงานตDนสังกัดและเผยแพร7ต7อสาธารณชน 

 

12.  การสLงเสริมชุมชนใหKมีความเขKมแข็งทางวิชาการ  

มีหนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดกระบวนการเรียนรูDร7วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค2กรชุมชน องค2กรปกครองส7วน

ทDองถ่ิน เอกชน  องค2กรเอกชน องค2กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

  2)  ส7งเสริมความเขDมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูDภายในชุมชน 
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3)  ส7งเสริมใหDชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรูD ขDอมูล ข7าวสารและรูDจักเลือกสรร

ภูมิปgญญาและวิทยาการต7างๆ 

4)  พัฒนาชุมชนใหDสอดคลDองกับสภาพปgญหาและความตDองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนใหDมีการ

แลกเปล่ียนประสบการณ2ระหว7างชุมชน 

 

13.  การประสานความรLวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค*กรอ่ืน 

 มีหนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปgญญาทDองถิ่นเพื่อเสริมสรDาง

พัฒนาการของนักเรียนทุกดDานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทDองถ่ิน 

2)  เสริมสรDางความสัมพันธ2ระหว7างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค2กรทั้งภาครัฐ

และเอกชน เพ่ือใหDสถานศึกษาเปfนแหล7งวิทยาการของชุมชนและมีส7วนในการพัฒนาชุมชนและทDองถ่ิน 

3)  ใหDบริการดDานวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขDอมูลข7าวสารกับแหล7งวิชาการ       ใน

ท่ีอ่ืนๆ 

4)  จัดกิจกรรมร7วมชุมชน เพื่อส7งเสริมวัฒนธรรมการสรDางความสัมพันธ2อันดีกับศิษย2เก7าการประชุม

ผูDปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร7วมกับชุมชน การร7วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเปfนตDน 

 

14.  การสLงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกLบุคคล ครอบครัว องค*กร หนLวยงาน สถานประกอบการ 

และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

 มีหนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ประชาสัมพันธ2สรDางความเขDาใจต7อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค2กรชุมชน องค2กรปกครองส7วน

ทDองถิ่น เอกชน องค2กรเอกชน องค2กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับ

สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  จัดใหDมีการสรDางความรูDความเขDาใจ การเพิ่มความพรDอมใหDกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค2กร

ชุมชน องค2กรปกครองส7วนทDองถิ่น เอกชน องค2กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ี

ร7วมจัดการศึกษา 

3)  ร7วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค2กรชุมชน องค2กรปกครองส7วนทDองถิ่น เอกชน องค2กร-

เอกชน องค2วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร7วมกันจัดการศึกษาและใชDทรัพยากร

ร7วมกันใหDเกิดประโยชน2สูงสุดแก7ผูDเรียน 

4)  ส7งเสริมสนับสนุนใหDมีการจัดกิจกรรมการเรียนร7วมกันระหว7างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 

ชุมชน องค2กรชุมชน องค2กรปกครองส7วนทDองถิ่น เอกชน องค2กรเอกชน องค2กร-วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถาน

ประกอบการณ2 และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  ส7งเสริมสนับสนุนใหDบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค2กรชุมชน องค2กรปกครองส7วนทDองถิ่น เอกชน 

องค2กรเอกชน องค2กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ2 และสถาบันสังคมอื่น ไดDรับความช7วยเหลือ

ทางดDานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเปfน 
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6)  ส7งเสริมและพัฒนาแหล7งเรียนรูD ทั้งดDานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรูDตลอดชีวิต อย7างมี

ประสิทธิภาพ 

 

15.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดKานวิชาการของสถานศึกษา 

 มีหนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ศึกษาและวิเคราะห2ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดDานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหDผูDท่ี

เก่ียวขDองทุกรายรับรูDและถือปฏิบัติเปfนแนวเดียวกัน 

2)  จัดทำร7างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดDานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหDผูDที่เกี่ยวขDอง

ทุกฝaายรับรูDและถือปฏิบัติเปfนแนวเดียวกัน 

3)  ตรวจสอบร7างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานดDานวิชาการของสถานศึกษาและแกDไข

ปรับปรุง 

4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดDานวิชาการของสถานศึกษาไปสู7การปฏิบัติ 

5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใชDระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานดDานวิชาการของ

สถานศึกษาและนำไปแกDไขปรับปรุงใหDเหมาะสมต7อไป 

 

16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชKในสถานศึกษา มีหนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ศึกษา วิเคราะห2 คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ7มสาระการเรียนรูDต7างๆ ที่มีคุณภาพสอดคลDองกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเปfนหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชDในการจัดการเรียนการสอน 

2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ2 หนังสืออ7านประกอบ แบบฝtกหัด ใบงาน        ใบ

ความรูDเพ่ือใชDประกอบการเรียนการสอน 

3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ2 หนังสืออ7านประกอบ แบบฝtกหัด 

ใบงาน ใบความรูDเพ่ือใชDประกอบการเรียนการสอน 

 

17.  การพัฒนาและใชKส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

 มีหนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  จัดใหDมีการร7วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื ่อการเรียนรูD          

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูDและเทคโนโลยี  เพ่ือ

การศึกษา พรDอมท้ังใหDมีการจัดต้ังเครือข7ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเปfนแหล7งเรียนรูDของสถานศึกษา 

3)  พัฒนาและใชDสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ7งเนDนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาที่ใหDขDอเท็จจริงเพื่อสรDางองค2ความรูDใหม7ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล7งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา     ของ

สถานศึกษาใหDมีประสิทธิภาพ 

  4)  พัฒนาหDองสมุดของสถานศึกษาใหDเปfนแหล7งการเรียนรูDของสถานศึกษาและชุมชน 
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5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชDและพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 

18.  การรับนักเรียน  

 หนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ใหDสถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ7งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร7วมกัน และเสนอ

ขDอตกลงใหDเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

2)  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกำหนด 

4)  ร7วมมือกับองค2กรปกครองส7วนทDองถิ่น ชุมชน ในการติดตามช7วยเหลือนักเรียนที่มีปgญหาในการ

เขDาเรียน 

5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเขDาเรียนใหDเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 

 

19.  การจัดทำสำมะโนนักเรียน  

 มีหนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  ประสานงานกับชุมชนและทDองถิ ่นในการสำรวจขDอมูล จำนวนนักเรียนที่จะเขDารับบริการ       

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

  2)  จัดทำสำมะโนผูDเรียนท่ีจะเขDารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

  3)  จัดระบบขDอมูลสารสนเทศจากสำมะโนผูDเรียนใหDเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

 

20.  การทัศนศึกษา   

 มีหนDาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 

1)  วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ2และวิธีการท่ี 

กำหนด 
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ข้ันตอนการใหKบริการงานวิชาการ 

 

ข้ันตอนการดำเนินงานการรับนักเรียน              

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 

รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารสมัคร 

ขั้นตอนท่ี 2 

สอบ และ/หรือจับฉลาก 

ขั้นตอนท่ี 3 

ประกาศผล 

ขั้นตอนท่ี 4 

รายงานตัวนักเรียน 

ขั #นตอนที) 5 
มอบตวั/ 

ขึ#นทะเบียนนักเรียน 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 120 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

1.ใบสมัคร 

2.สำเนาทะเบียนบKานของบิดา มารดาและนักเรียน    

อยLางละ 2 ฉบบั 

3.สำเนาเปลี่ยนชื่อ (ถKาม)ี 

4.สูติบัตรของนักเรียน จำนวน 2 ฉบบั 
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           ข้ันตอนการลาออก       ข้ันตอนการยKายออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 

วันขอคำรKอง 

หลักฐานท่ีตKองใชK 

1.หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

3.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถKาม)ี 

4.แบบบันทึกสขุภาพ (ถKาม)ี 

 

ขั้นตอนท่ี 3 

ผูKอำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

๒ วัน 

ขั้นตอนท่ี 1 

ยื่นคำรKอง 

หลักฐานท่ีตKองใชK 

1.หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.2) 

2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

3.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถKาม)ี 

4.แบบบันทึกสขุภาพ (ถKาม)ี 

 

ขั้นตอนท่ี 3 

ผูKอำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 
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ข้ันตอนการยKายเขKา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ยื่นคำร0อง 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร

ของนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำหนังสือและเสนอผู0อำนวยการ

โรงเรียนพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 4 

ดำเนินการมอบตัว 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

1 วัน 

1 ช่ัวโมง 

1 วัน 

เอกสารท่ีใช,ในการขอย,ายเข,าสถานศึกษา 

1. หนังสือส8งตัวจากโรงเรียนเดิม 

2. ปพ. 1 ( ฉบับจริง ) 

3. สำเนาทะเบียนบ,านของนักเรียน บิดา มารดา 

4. สำเนาใบสูติบัตร 

5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 

6. คะแนนระหว8างเรียนและเวลาเรียน ( กรณีย,ายเข,าระหว8างเรียน ) 
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ข้ันตอนการเทียบโอนผลการเรียน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต0องครบถ0วน

ของคำร0องและเอกสารประกอบคำ

ร0อง 

ขั้นตอนที่ 2 

คณะกรรมการพิจารณาการขอ

เทียบโอนผลการเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

เสนอผู0อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

 

 

1 ช่ัวโมง 

5 วัน 

1 ช่ัวโมง 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต0องครบถ0วน

ของคำขอและเอกสารประกอบคำ

ขอ 

ขั้นตอนที่ 2 

สืบค0นและตรวจสอบเอกสารตามที่

ร0องขอ 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำใบแทนเอกสาร/แจ0งผลการ

สืบค0นและเสนอผู0อำนวยการ

โรงเรียน 

 

 

1 ช่ัวโมง 

2 วัน 

1 วัน 

เอกสารท่ีใช,ในการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

1. บัตรประจำตัวประชาชน 

2. แบบคำร,อง 

3. รูปถ8ายหน,าตรง ขนาด 1 น้ิว 

4. ใบแจ,งความ (กรณีเอกสารสูญหาย) 

5. เอกสารฉบับเดิมท่ีชำรุด (กรณีเอกสารชำรุด) 
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