
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษายะลา เขต 1 ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติ
หน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้าง
การบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

 กลุ่มบริหารงานวิชาการ ได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่ฝ่ายปฏิบัติอยู่เดิม และเพ่ิมเติมให้
สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา
และระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 คู่มือฉบับนี้ ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงานตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน    
วิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ในการท าภารกิจให้บรรลุเป้าหมาย คณะด าเนินงาน หวังว่ าคู่มือเล่มนี้
จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานแก่บุคลากรภายในโรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง และยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ  
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง สพป.ยะลา 1 
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ข้อมูลโรงเรียนบ้ำนทุ่งเหรียง 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำยะลำ เขต 1 

ข้อมูลทั่วไป 

 โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง ตั้งอยู่ที่หมู่ที่ 2 ต าบลยุโป อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา รหัสไปรษณีย์  95000 

โทรศัพท์ 073-299964 โทรสาร 073-299964 Website : www.thungriang.com สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ เปิดท า

การเรียนการสอนตั้งแต่ระดับก่อนประถมศึกษา คือ ชั้นอนุบาลปีที่ 2 - 3 และระดับประถมศึกษา ชั้นประถมศึกษา

ปีที่ 1 ถึง ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 มีพ้ืนที่บริการ จ านวน 1 หมู่บ้าน คือ หมู่ที่ 2 ต าบลยุโป อ าเภอเมืองยะลา จังหวัด

ยะลา และในหมู่ที่ 2 แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มบ้าน คือ   

 1. กลุ่มบ้านบราแง ( ทุ่งเหรียง )     

 2. กลุ่มบ้านบาโงจีจา    

 3. กลุ่มบ้านอุเส 

ประวัติโรงเรียนบ้ำนทุ่งเหรียง 

 โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง ตั้งขึ้นเมื่อ วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2496 โดยนายหะยีดาโอ๊ะ บือราแง ร่วมกับ

ราษฎรหมู่ที่ 2 ต าบลยุโป อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา ได้ร่วมกันบริจาคเงินจ านวน 4,700 บาท เพ่ือสร้าง

อาคารเรียนชั่วคราวชั้นเดียว พื้นดินฝาไม้ไผ่ขัดแตะ หลังคาสังกะสี ขนาดกว้าง 6 เมตร ยาว 12 เมตร มีพื้นที่ทั้งสิ้น 

3 ไร่ 1 งาน 87  ตารางวา ทางราชการได้แต่งตั้งให้นายชู  เพชรแท้ เป็นครูใหญ่ เปิดสอนครั้งแรกเมื่อวันที่ 6 

พฤษภาคม พ.ศ.2496 เปิดท าการสอนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 และขยายถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 เมื่อปี พ.ศ. 2499 

สภำพชุมชนโดยรวม 

  สภาพชุมชนบริเวณรอบโรงเรียน มีลักษณะเป็นป่า ที่ราบ และที่ลุ่ม มีประชากรในเขตบริการหมู่ที่ 2 

ต าบลยุโป อ าเภอเมืองยะลา จังหวัดยะลา ประมาณเพศชาย 771 คน เพศหญิง 804 คน รวมทั้งหมด 1,573 คน 

จ านวนครัวเรือน 323 ครัวเรือน อาชีพหลักของชุมชน คือ ท าสวน ค้าขายและรับจ้างทั่วไป ประชากรนับถือศาสนา

อิสลามประมาณร้อยละ 80 และนับถือศาสนาพุทธ ประมาณร้อยละ 20 ผู้ปกครองนักเรียนโดยส่วนใหญ่ จบ

การศึกษาระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 อาชีพของประชาชนในต าบลได้แก่เกษตรกรรม คือ ท าสวนยาง สวนผลไม้ 

เช่น ทุเรียน ลองกอง มังคุด เงาะ ท านาข้าว ท าไร่ ปลูกข้าวโพด การประมง เช่นเลี้ยงปลา เลี้ยงผึ้ง ฯลฯ ฐานะทาง

เศรษฐกิจ / รายได้โดยเฉลี่ยต่อปีประมาณ  60,000 บาท 

 โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง ตั้งอยู่ห่างจาก ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษายะลา เขต 1 ระยะทาง

ประมาณ 8.4 กิโลเมตร ที่ว่าการอ าเภอเมืองยะลาระยะทางประมาณ 10 กิโลเมตร และห่างจากตัวจังหวัดยะลา 

ประมาณ 10 กิโลเมตร  



 โอกาสและข้อจ ากัดของสถานศึกษา จากการประเมินสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา พบว่าปัจจัย

ภายนอกไม่เอ้ือ เนื่องจากสถานศึกษาตั้งอยู่ในพ้ืนที่ลุ่ม อยู่ติดแม่น้ า สถานศึกษาประสบอุทกภัยน้ าท่วมขังทุกปี     

ปีละประมาณ 2 – 3 ครั้ง น้ าท่วมขังในแต่ละครั้งเป็นเวลานาน ประมาณ 3 – 7 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิสัยทัศน์ พันธกิจ  

โรงเรียนบ้ำนทุ่งเหรียง 

วิสัยทัศน์โรงเรียน (Vision) 

 โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง เป็นองค์กรคุณธรรมที่สร้างคนเก่ง เน้นคนดี มีทักษะ สมรรถนะเด่น เป็นผู้น า ก้าวทัน
ความเปลี่ยนแปลง 

พันธกิจโรงเรียน (Mission) 

 โรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง มุ่งมั่นจัดการศึกษาเพ่ือความเสมอภาค พัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดี มีความรู้            
คู่คุณธรรมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ในศตวรรษท่ี ๒๑ ส่งเสริมครูมืออาชีพ และการบริหารตาม
หลักธรรมาภิบาลเพื่อให้เป็นแหล่งเรียนคุณภาพของชุมชน 

อัตลักษณ์โรงเรียน 

 วิถีพอเพียง วิถีคุณธรรม 

เอกลักษณ์โรงเรียน 

 การมีสัมมาคารวะ 

ปรัชญำโรงเรียน 

 ผู้มีความรู้ดี มีจิตใจงดงาม เป็นผู้เจริญ 

ค ำขวัญโรงเรียน 

 วิถีพอเพียง วิถีคุณธรรม 

สีประจ ำโรงเรียน 

 สีฟ้า หมายถึง ความสุขุม ความนุ่มนวล ความเย็น อิสระ และความปลอดโปร่ง 

 สีขาว หมายถึง ความบริสุทธิ์ คุณงามความดี 
 สีฟ้า – ขวา หมายถึง โรงเรียนเป็นสถานศึกษาท่ีปลูกฝังให้ผู้เรียนเป็นผู้มีความสุขุม นุ่มนวล มีความคิด

อิสระอย่างสร้างสรรค์ 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภำระหน้ำที่/กำรบริหำรงำนวิชำกำร 

แนวคิดหลักในกำรบริหำรวิชำกำร 

         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความส าคัญที่สุด เป็นหัวใจของการ

จัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้

ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น

ระบบและต่อเนื่องมุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้

สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน 

ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง

ในการบริหารและจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้ง

ปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ำยและภำรกิจผู้รับผิดชอบ 

     1. กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น บทบาทและหน้าที่ 

1.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้ 

2.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความส าคัญ 

3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพ่ือน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระการ
เรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 



4. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม
จัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์ และจัด
กิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

5.  ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 

2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร บทบาทและหน้าที่ 

1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ 

ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ การ

เทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้   สื่อ และ

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนา คุณภาพการศึกษา 

และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส าคัญ พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ 

มีความสามารถพิเศษ 

4.  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ บทบาทและหน้าที่ 

  1. จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง    
       ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย       
       จิตใจสติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่างๆ  
       ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
  2. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่  การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษาที่
      ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   
  3. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
  สังคม และอาเซียน 
  



5.  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึงความ     

    แตกต่างระหว่างบุคคล 

2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือป้องกันและ แก้ไขปัญหา 

3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็นรักการ
     อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
     คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอ านวยความ
     สะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
     กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และ
     แหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 

      6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคล
     ในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    

6.  กำรวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทียบโอนเท่ำผลกำรเรียน บทบาทและหน้าที่ 

 1. ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้อง 

 กับนโยบายระดับประเทศ 

          2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 

          3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

          5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

          6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง

 ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

          7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการเรียน   

           ผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 



8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพ่ือ                  

ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และ ตาม

อัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และ วิชาการ 

พร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

7.   กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ บทบาทและหน้าที่ 

 1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการ 
              ท างานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
          2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ 
             ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ 
              ครูน าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน
การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุด
ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องลูกเสือ ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล ห้อง
สหกรณ ์สวนเศรษฐกิจพอเพียง ตะกร้าความรู้ เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของตนเอง            
4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการ เรียนรู้ และ   

นิเทศ  ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
5.   ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 

9.   กำรนิเทศกำรศึกษำ บทบาทและหน้าที่ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ
ท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มี
คุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติ
ถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 



10.   กำรแนะแนว บทบาทและหน้าที่ 

1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุก คนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

นักเรยีน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนว ครูที่

ปรึกษาครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล ก ากับ นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
7.   ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
8.   ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน  
      ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9.   เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

11.   กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยใน และมำตรฐำนกำรศึกษำ บทบาทและหน้าที่ 

1.  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

2.  จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

3.  จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 

4.  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ 

    การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming  Cycle)  

    หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้
ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

12.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร บทบาทและหน้าที่  
 1.  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
               เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและเลือกสรรภูมิ

ปัญญา วิทยาการต่างๆ 



4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

13.   กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำ และองค์กรอื่น บทบาทและหน้าที่ 

1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือ เสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ และ
เอกชน  เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของ
ชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อ่ืนๆ 
4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุม 

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 

14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำรและ

สถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ บทบาทและหน้าที่ 

1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง ส่วน  

ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอ่ืนใน

เรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร ชุมชน 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน ประกอบการและ

สถาบันสังคมอ่ืน ที่ร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน

 องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา และใช้

 ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน    

 องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชนองค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนาสถาน

 ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมแล จ าเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 



15. กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ บทบาทและหน้าที่ 

 1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกีย่วกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ ผู้ที่ 

           เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

 2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกีย่วกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ และถือ 

          ปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไขปรับปรุง 

4. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

5.  ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

 สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 

16.  กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ บทบาทและหน้าที่ 

 1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร 

           สถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน  

 2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพ่ือ  

           ใช้ประกอบการเรียนการสอน 

3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัด 

ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

17.  กำรพัฒนำ และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่ อการเรียนรู้  และ    

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้  และเทคโนโลยี เ พ่ือ    

 การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งกาเรียนรู้ 

พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้

ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของ

สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 



4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาสื่อ และ

 เทคโนโลยีทางการศึกษา 

ด้ำนบริหำรวิชำกำร 

 1.  หัวหน้ำงำนบริหำรวิชำกำร  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล ก ากับ 

 ติดตาม กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใน

 กลุ่มการบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการ

 จัดระบบบริหารองค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ 

 ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการและด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย

 ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ใน

 การจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงานเพ่ือให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มี

 คุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

 2.  หัวหน้ำวิชำกำรสำยชั้น ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่ม

 การบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืนๆที่หัวหน้ากลุ่ม

 บริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

ขอบข่ำยงำนบริหำรวิชำกำร มีดังนี้ 

1.  กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น หน้าที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้ 

2)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

 สถานศึกษาให้ความส าคัญ 

3)  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระการ

 เรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

4)  จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม

 จัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และกิจกรรมการ

 เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 

 

 



2.  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงานวิชาการ 

 ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ

 เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและ

 เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา

 และการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

 2)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3.  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1)  จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา 

 2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

 ส าคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมน า

 ความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 3)  ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 

 4)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

 5)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 6)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาส  และมี

 ความสามารถพิเศษ 

4.  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

  1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจ

  และสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

  1.2 จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มี

  ความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

  1.3 จัดให้มีวิชาต่าง  ๆครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

  1.4 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้นส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ได้แก่ 

  การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง  

            พิการ และการศึกษาทางเลือก 



  1.5 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน       

                     ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

 2. สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืนๆให้เหมาะสมกับ

 ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

 และเครือข่ายสถานศึกษา 

 3. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

 4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขตพ้ืนที่

 การศึกษารับทราบ 

5.  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1.  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึงความ

 แตกต่างระหว่างบุคคล 

 2.  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือป้องกัน

 และแก้ไขปัญหา 

 3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน

 และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

 4.  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง

 คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

 5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวยความสะดวก

 เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ

 เรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภท ต่าง ๆ  

 6.  จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน

 ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

6.  กำรวัดผล ประเมินผลและด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับ

 นโยบายระดับประเทศ 

 2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

 3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 



 4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การ ประเมิน 

 5. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

 6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 

 ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

 7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการเรียน

 การผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพ่ือก าหนด

 หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 

 คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมทั้งให้

 ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

7.  กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของนักเรียน ครู และ

 ผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

 2. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญในการ

 เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน

 ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

 3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

 4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูน า

 ผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

8.  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุนการ

 แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

 2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุด

 หมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ 

 อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยาศาสตร์บริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวน

หนังสือ  เป็นต้น 



 3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของ

 ตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่  และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด

 สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

 4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ 

 ก ากับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

9.  กำรนิเทศกำรศึกษำ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1.  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ

 ท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ 

 การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติ ถูกต้อง 

 ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

 2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 

 3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่

 การศึกษา 

10.  กำรแนะแนวกำรศึกษำ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา

 ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะน าและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

 นักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 

 5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนวครูที่ปรึกษา 

 ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

 6. ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 

 7. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 

 8. ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน 

 ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

 



 9. เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

11.  กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐาน

 การศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่ เอ้ือต่อการพัฒนางานและการสร้าง

 ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย 

 สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

 3. จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

 4. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบการ

 ท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู้จัก

 กันว่าวงจร PDCA 

 5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู 

 ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

 6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

 7. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ

 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

12.  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

 2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

 3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรร 

 ภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 

 4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ 

 แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 



13.  กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอ่ืน  มีหน้าที่รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือ เสริมสร้าง 

 พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

 2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและ

 เอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

 3. ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ ในที่อ่ืนๆ

 4. จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการประชุม

 ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 

14.  กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำร และ

สถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนในเรื่อง

 เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม

 อ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา 

 3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร-เอกชน องค์

 วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร

 ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

 4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 

 องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร -วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน

 ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน 

 5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร

 เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือ

 ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

 6. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี

 ประสิทธิภาพ 



15.  กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ ที่

 เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

 2. จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย

 รับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

 3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 

 4. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

 5. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและ

 น าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 

16.  กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกลับหลักสูตร

 สถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

 2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพ่ือ

 ใช้ประกอบการเรียนการสอน 

 3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบ

 งาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

17.  กำรพัฒนำและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยี

 เพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

 2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษา 

 พร้อมทัง้ให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 

 3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่

 ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของ

 สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

 4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 

 5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ

 เทคโนโลยีทางการศึกษา 



18.  กำรรับนักเรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอข้อตกลงให้

 เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

 2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 3. ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด 

 4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 

 5. ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

19.  กำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ ทางการศึกษา

 ในเขตบริการของสถานศึกษา 

 2. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

 3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

20.  กำรทัศนศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

 1.  วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 

 2.  ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร  

1. นางอุมาวดี  วัฒนะนุกุล   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานฝ่ายบริหาร  
2. นางสาวมารียะ  มะทา  ครชู านาญการ   หัวหน้าฝ่าย  
3. นางสาวอาซีซ๊ะ  มะลี  พนักงานราชการ  กรรมการ  
4. นางสาวนูรีซัน  อุเซ็ง   พนักงานราชการ  กรรมการ 
5. นางนงนุช  ไชยศรี  เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำที่  
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการด าเนินงานของ

ฝ่าย  
2. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ  
3. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการ

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง  
4. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานท่ัวไปของฝ่าย ด้านต่างๆ  

4.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
4.2 การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน  
4.3 การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน  
4.4 การวัดและการประเมินผลการเรียน  
4.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของ โรงเรียน
เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร  

6. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝ่าย 
ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน 
เพ่ือให้การด าเนินงานของฝ่ายด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  

7. ร่วมจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวิชำกำร  
1. นางสาวมารียะ  มะทา หัวหน้าฝ่ายวิชาการ  

มีหน้ำที่  
1. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ  
2. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ  
3. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ 

โรงเรียน เพ่ือให้งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
 



4. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ  
5. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
6. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุง หลักสูตร

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  
7. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข  
8. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน  
9. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวิชาการเพ่ือเสนอต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  

10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
งำนเลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร  

1. นางสาวอาซีซ๊ะ  มะลี  พนักงานราชการ    
2. นางสาวนูรีซัน  อุเซ็ง   พนักงานราชการ   
3. นางนงนุช  ไชยศรี  เจ้าหน้าที่ธุรการ    

มีหน้ำที ่ 
1. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารวิชาการ  
2. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ  
3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารวิชาการ  
4. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 

สารสนเทศของโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง  
5. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารวิชาการ  
6. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ  
7. บันทึกการประชุมบริหารวิชาการ  
8. จัดเก็บหนังสือราชการบริหารวิชาการ  
9. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส  

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
งำนจัดกำรเรียนกำรสอน (จัดสอนแทน)  

1. นางสาวมารียะ  มะทา หัวหน้าฝ่าย  
มีหน้ำที่  

1. จัดการสอนแทนในชั่วโมงท่ีครูผู้สอนประจ าวิชาไม่ได้มาปฏิบัติราชการ  
งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ  

1. นางสาวมารียะ  มะทา  หัวหน้าฝ่าย  
2. นางวิจิตรตรา  อุศฒา   ฝ่ายปฐมวัย  
3. นางสาวอาซีซ๊ะ  มะลี  ฝ่ายประถมศึกษา  

มีหน้ำที่  
1. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ หลักสูตร 

หลักสูตรน าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  



2. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุง 
หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  

3. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการ จัดการ  
4. เรียนรู้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของสถานศึกษา  
5. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน  
6. ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึกที่ได้มาตรฐาน และจัดบรรยากาศทาง

วิชาการ 
7. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด ของ

นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ  
8. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส  
9. อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอื้อต่อการจัดการ เรียนรู้  
10. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง  
11. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็น ปัจจุบัน  
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งำนประกันคุณภำพภำยใน  
1. นางวิจิตรตรา  อุศมา ประกันคุณภาพ ปฐมวัย  

มีหน้ำที่  
1. ก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติต่างๆเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนพัฒนา ด าเนินงาน เกี่ยวกับ

การประกันคุณภาพการศึกษา  
2. เสนอแนวทางในการวางระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานในการ ประกัน

คุณภาพภายใน  
3. ก ากับติดตาม และให้ความเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินการประกันคุณภาพภายใน  
4. สนับสนุนให้มีการพัฒนาคุณภาพ การตรวจ ติดตามคุณภาพและประเมินตนเองโดยถือว่า การประกัน

คุณภาพภายในเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารซึ่งเป็นกระบวนการพัฒนา คุณภาพการศึกษา
อย่างต่อเนื่อง  

งำนนิเทศกำรศึกษำ (นิเทศภำยใน)  
1. นางสาวนูรฮีลาล  สาและ นิเทศภายใน  

มีหน้ำที่  
1. วางแผนการนิเทศภายในสถานศึกษา  
2. จัดท าปฏิทินการนิเทศภายในสถานศึกษา  
3. จัดท าเครื่องมือการนิเทศ  
4. สรุปและรายงานผล 

 

 



งำนแนะแนว  
1. นางสาวนูรีซัน  อุเซ็ง  ฝ่ายแนะแนว  

มีหน้ำที่   
1. จัดกิจกรรมคาบแนะแนวเพ่ือสนับสนุนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน แล้วสรุปผลส่งต่อให้ครู ดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป  
2. สนับสนุนและเป็นแกนน าหลักให้กับครูที่ปรึกษา ในการดูแลช่วยเหลือกนักเรียน  
3. ให้การปรึกษานักเรียนที่มีปัญหาในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไม่สามารถแก้ไข หรือ ยากต่อการช่วยเหลือ 

นักเรียน  
4. ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี  
5. ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหายากต่อการช่วยเหลือของครูแนะแนวให้ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญภายนอกและ 

ติดตามผล  
6. การช่วยเหลือนั้น  
7. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผล รายงานส่งผู้บริหารหรือ หัวหน้าระดับ ต่อไป  
8. อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

งำนวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน  
1. นางสาวนูรฮีลาล  สาและ ฝ่ายวัดผลประเมินผล  

มีหน้ำที่  
1. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการ ประเมินผลการ

เรียนตามหลักสูตร  
2. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ  
3. ๓.ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสาร เผยแพร่

ความรู้เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน  
4. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง  
5. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้ เป็นไปตาม

ระเบียบการประเมินผลการเรียน  
6. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ  
7. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
8. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ  
9. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน  
10. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว   
11. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส   
12. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบ แก้ตัว  
13. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการ คุมสอบ 

และด าเนินการสอบ  



14. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่อง ผลการ
เรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน  

15. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  สถาน
ประกอบการ และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  

16. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส  
17. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้น มัธยมศึกษาปีที่ ๓   
18. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  สถาน

ประกอบการ และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งำนห้องสมุด  
1. นางสาวนูรฮีลาล  สาและ ฝ่ายห้องสมุด  

มีหน้ำที่   
1. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ด าเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
2. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ทั่วไป  
3. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ  
4. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน  
5. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน  
6. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด  
7. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพ่ือขออนุมัติต่อไป  
8. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค  
9. จัดท าการซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 
10. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ของห้องสมุด  
11. ควบคุม บ ารุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบทั้งระบบ พร้อมใช้งาน   
12. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ  
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งำนพัฒนำส่งเสริมแหล่งเรียนรู้  
1. นางสาวอัตลีมา  สะละ  ฝ่ายงานพัฒนาส่งเสริมแหล่งเรียนรู้  

มีหน้ำที่   
1. ก าหนดนโยบายน้อมน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในสถานศึกษา และบูรณาการ

ในแผนปฏิบัติงานประจ าปี  
2. ด าเนินการตามนโยบาย และแผนปฏิบัติงานประจ าปีที่น้อมน าหลักปรัชญาของ เศรษฐกิจพอเพียงมา

ขับเคลื่อนในสถานศึกษา  
3. ก าหนดติดตามผลการด าเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติการประจ าปีที่น้อมน า หลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในสถานศึกษา  



4. น าผลการติดตามมาพัฒนา นโยบาย/แผนงาน/โครงการ ขับเคลื่อนหลักปรัชญาของ เศรษฐกิจ
พอเพียงในสถานศึกษา  

งำนพัฒนำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
1. นางสาวอามีเน๊าะ  ดาวาลี  ฝ่ายงานพัฒนาสื่อและระบบเครือข่าย  

มีหน้ำที่  
1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และ การ  
2. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน  
3. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้าน วิชาการ  
4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการ

จัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันอ่ืน 

5. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
6. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
7. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ 

กระบวนการเรียนรู้  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

งำนคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  
1. นางสาวมารียะ  มะทา  ฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน  

มีหน้ำที่   
1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง กับหลักสูตร

สถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ 

เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ  

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

 

 

 

 

 

 



ขัน้ตอนการให้บริการงานวิชาการ 

ขั้นตอนการด าเนินงานการรบันักเรียน              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารสมัคร 

ขั้นตอนที่ 2 

สอบ และ/หรือจับฉลาก 

ขั้นตอนที่ 3 

ประกาศผล 

ขั้นตอนที่ 4 

รายงานตัวนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 5 
มอบตัว/ 

ขึ้นทะเบียนนักเรียน 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 120 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1.ใบสมัคร 

2.ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดาและนักเรียน    

อย่างละ 2 ฉบับ 

3.ส าเนาเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 

4.สูติบัตรของนักเรียน จ านวน 2 ฉบับ 



 

           ขั้นตอนการลาออก       ขั้นตอนการย้ายออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

วันขอค าร้อง 

หลักฐานที่ต้องใช้ 

1.หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

3.สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี) 

4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

ขั้นตอนที่ 3 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 4 วัน 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

๒ วัน 

ขั้นตอนที่ 1 

ยื่นค าร้อง 

หลักฐานที่ต้องใช้ 

1.หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.2) 

2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

3.สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี) 

4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

ขั้นตอนที่ 3 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 4 วัน 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 



ขั้นตอนการย้ายเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ยื่นค าร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร

ของนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดท าหนังสือและเสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียนพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 4 

ด าเนินการมอบตัว 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอย้ายเข้าสถานศกึษา 

1. หนังสือส่งตวัจากโรงเรียนเดิม 

2. ปพ. 1 ( ฉบับจริง ) 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของนกัเรียน บิดา มารดา 

4. ส าเนาใบสูติบัตร 

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรยีน 

6. คะแนนระหว่างเรียนและเวลาเรียน ( กรณีย้ายเข้าระหว่างเรียน ) 



ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของค าร้องและเอกสารประกอบค า

ร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

คณะกรรมการพิจารณาการขอ

เทียบโอนผลการเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง 

5 วัน 

1 ชั่วโมง 



ขั้นตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของค าขอและเอกสารประกอบค า

ขอ 

ขั้นตอนที่ 2 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่

ร้องขอ 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดท าใบแทนเอกสาร/แจ้งผลการ

สืบค้นและเสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 

2. แบบค าร้อง 

3. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว 

4. ใบแจ้งความ (กรณเีอกสารสูญหาย) 

5. เอกสารฉบับเดิมที่ช ารดุ (กรณีเอกสารช ารุด) 



ผู้จัดท า 

1. นางนงนุช  ไชยศรี ธุรการโรงเรียนบ้านทุ่งเหรียง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


