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การบรหิารงานวิชาการ  
ความส าคัญของการบริหารงานวิชาการ การบริหารงานวิชาการถือว่าเป็นหัวใจของการบริหาร

การศึกษา เป็นภารกิจท่ีส าคัญ ของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เพราะจุดมุ่งหมายของสถานศึกษา
คือ การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ ซึ่งขึ้นอยู่กับงานวิชาการท้ังส้ิน งานวิชาการเป็นกิจกรรมการจัดการ เกี่ยวกับ
งานด้านหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้งานการเรียนการสอน งานส่ือการเรียนการสอน งานวัดผลและ
ประเมินผล งานห้องสมุด งานวิจัยเพื่อพัฒนา งานนิเทศการศึกษา งานวางแผน การศึกษา และงานประชุม
อบรมทางวิชาการต่างๆ เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนบรรลุจุดหมายของ การศึกษาท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก  

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ้ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ  

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง  
ขอบข่ายภารกิจ  

1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ้ 
2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล  
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  
5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 

ด้านบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ 
1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการเกี่ยวกับงานวิชาการในการ ขับเคล่ือน

นโยบายของต้นสังกัดและนโยบายของรัฐบาล  



2. ร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการประมาณเดือนละ ๔ ครั้ง  
๓. ช่วยควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ดูแล

ก ากับการวัดและประเมินผล  
๔. ร่วมจัดท าแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจ าปี ร่วมนิเทศการสอน ประสานงานกับ

กลุ่ม สาระในด้านการสอน การวัดผล การประเมินผล จัดให้มีการรายงานข้อมูลสารสนเทศวิชาการ  
๕. สนับสนุนบุคลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียนร่วมประเมินผลการ ปฏิบัติงาน

ทางวิชาการของครูเป็นรายบุคคลอย่างมีระบบเพื่อน าข้อมูล เสนอผู้บริหารตามล าดับ  
๖. จัดบริการทางวิชาการแก่ชุมชน สรุปผลการปฏิบัติงานในฝ่ายวิชาการภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และ 

ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 
 

งานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ช่วงเดือนมีนาคม – เมษายนของทุก

ปี) 
หน้าที่รับผิดชอบ  
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ

กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น  
2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 

เป้าหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน  
3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะ สม  

4. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  
5. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
6. จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  
7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
 
การวิจัย (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรยีน โดยเน้นการวิจัยท่ีเป็นความก้าวหน้าทาง

วิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน  
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  
3. จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
4. ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  



5. ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
6. เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ท้ังในโรงเรียนและภายนอก

โรงเรียน  
7. รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ท้ังในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับ

โรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน  
8. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร

โรงเรียน  
9. อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ 
1. ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสาน

กับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง  
2. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัด ความสนใจ เพื่อจัดรายวิชาให้

นักเรียนลงทะเบียน  
3. จัดตารางสอนครูตารางเรียน ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม

ตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน  
4. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ 
1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้ 
1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 

พันธะกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
1.3 ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง

ต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา  
1.4 จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับแผนงาน

โรงเรียน  
1.5 ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรช้ันเรียน แผนการจัดการ

เรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้แบบรายงานผลการเรียน ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การ
ประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  



1.6 ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทน
เมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ  

1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน แลกเปล่ียนเรียนรู้ (PLC) และการ
พัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  

1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียน

การสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
1.10 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ  
1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือ/นวัตกรรม การเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการ

เรียนการสอน  
1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้

อย่างมีประสิทธิภาพ  
1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต  
1.14 จัดระบบข้อมูล สถิติเอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู ้ 
1.15 ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.16 จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาค 

เรียน/ป ี 
2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ 
2.1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 

สถานศึกษา  
2.2 จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
2.3 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด

ประสิทธิผลสูงสุด  
2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและ

ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง  
งานแนะแนว (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ  
1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีก าหนดในขอบข่ายของการ

บริการแนะแนว  



2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการ
เกี่ยวกับกองทุนอื่นๆ เพื่อการศึกษา  

3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระ
ภายนอก  

4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี  
5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้ง

ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6  
6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่

เมื่อส้ินภาคเรียน/ปี  
การจัดกิจกรรมแนะแนว (ระยะเวลาในการปฏิบติังาน ตลอดปีการศึกษา) 
การบริการแนะแนว  
1. งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอข้อมูลของผู้เรียน  
2. งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดย

ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม  
3. งานให้ค าปรึกษา อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบ้ืองต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียนท้ังรายบุคคลและ

เป็นกลุ่ม  
4. งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี(Case study) และจัดกลุ่มปรึกษา

ปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียน
ด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห ์เพื่อตอบสนองความ
ถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน  

5. งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว  
การจัดกิจกรรมแนะแนว  
1. กิจกรรมโฮมรูม 
2. กิจกรรมคาบแนะแนว  
3. การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
 
งานกิจกรรมชุมนุม (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ  
1. ส ารวจผู้สนใจในการเปิดชุมนุม  
2. จัดท าแบบฟอร์ม การสมัครเป็นสมาชิกชุมนุม  
3. ช้ีแจงระเบียบแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับความส าคัญของการเรียน กิจกรรมชุมนุม  



4. รับสมัครและจัดท ารายช่ือ ให้กับคุณครูท่ีปรึกษาชุมนุม และงานทะเบียนวัดผลรวมรวบและ 
ประเมินผล การเข้าร่วมกิจกรรมชุมนุม  

5. รายงานผลการด าเนินกิจกรรมชุมนุม 
งานกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ  
 1. ส่งเสริมการจัดการกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี ในระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น  
2.ประชุมช้ีแจงแนวทาง การจัดกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี และการวัดผลประเมินผล ร่วมกับผู้ก ากับ 

รองผู้ก ากับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ของโรงเรียน  
3. สนับสนุนให้บุคลากรในโรงเรียนได้เข้ารับการอบรบและคุณวุฒิทางลูกเสือ  
4. รายงานผลการจัดกิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารีของแต่ละระดับช้ันต่อผู้บังคับบัญชา  
5. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ  
 1. ศึกษาระเบียบการน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม 
2. รับสมัครนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม และน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม ประสานงานกับฝ่าย วิชาการ

ด้านตารางฝึกท่ีอาจจะส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอน  
3. รายงานผลการด าเนินงาน  
4.ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานกิจกรรมเพื่อพัฒนาสังคมและสาธารณประโยชน์ (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปี

การศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ  
 1. ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ตามหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
2. จัดท าเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม และช้ีแจงแนวทางในการจัดกิจกรรม โดยส่งเสริมให้ ผู้เรียน

สามารถพัฒนาตนเองตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ ค านึงถึงความแตกต่างระหว่าง บุคคลและ
พัฒนาการทางสมอง เน้นให้ความส าคัญท้ังความรู้ และคุณธรรมจริยธรรม  

3. จัดกิจกรรมโดยให้ผู้เรียนคิดสร้างสรรค์ออกแบบกิจกรรมเพื่อสาธารณประโยชน์อย่าง หลากหลาย
รูปแบบ เพื่อแสดงถึงความรับผิดชอบต่อสังคมในลักษณะจิตอาสา  

4. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานทะเบียนและระเบียนทางการเรียน (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 



หน้าที่รับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงานด้านทะเบียน-วัดผล วิเคราะห์งาน/โครงการ เสนอโครงการและก ากับติดตามงาน/ 

โครงการของงานทะเบียน-วัดผล  
2. จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน-วัดผล  
3. ควบคุมดูแลการจัดท าทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
4. จัดระบบการเก็บรักษาท่ีดีปลอดภัยและมีระบบการบริการท่ีมีประสิทธิภาพ  
5. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียน-วัดผล ไว้บริการแก่นักเรียนและครู

อย่างเพียงพอ  
6. ด าเนินเกี่ยวกับการมอบตัวนักเรียนใหม่  
– ออกเลขประจ าตัว  
- จัดพิมพ์ช่ือนักเรียนแยกเป็นรายห้อง  
- จัดท าทะเบียนนักเรียน  
7. ด าเนินการในการจัดจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน  
8. ด าเนินเกี่ยวกับการรับค าขอร้อง และด าเนินการในการขอแก้หลักฐานในทะเบียนนักเรียน  
9. จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
10. ออกระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออกและจัดท า

รายงาน ผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร (ปพ. ๑) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันอนุมัติผล 
การเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ  

11. จัดท ารายงานด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและ
การ จ่ายประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการ 
เป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ  

12. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิ  
13. ด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน การขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการ

เรียน การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอเพิ่มวิชาเรียนการควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้าน วัดผล
ประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีก าหนด  

14. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ
จัดเก็บ อย่างเป็นระบบด้วยโปรแกรม SGS อ านวยความสะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการด าเนินการเกี่ยวกับ 
การลงทะเบียนวิชาแต่ละภาคโดยประสานงานกับ งาน GPA ตรวจสอบรายวิชาลงทะเบียน เก็บหลักฐานการ
ลงทะเบียนไว้ตรวจสอบและติดตามผลการเรียน  

15. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไม่ผ่านรายวิชาและการ
ลงทะเบียน เรียนซ้ า  

16. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน พิจารณาความสอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตรของ
สถานศึกษาใน การพิจารณานักเรียนย้ายเข้าเรียน รายงานข้อมูลการให้บริการเชิงสถิติอย่างเป็นระบบ  



17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ  
1. ศึกษาและก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล  
2.พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
3. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล  
4. จัดท าแบบประเมินพัฒนาผู้เรียน (ปพ.ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง)  
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบตามนโยบายเช่นการสอบ O -NET, NT, LAS  
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลระดับต่าง ๆ เช่น การสอบคัดเลือกห้องเรียน การสอบธรรม

ศึกษา วัดผลประเมินผลระหว่างเรียน  
7. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลประเมินผลปลายภาค/ปลายปี  
8. วางแผนด าเนินการสอบแก้ตัว การเรียนซ้ าช้ัน/เรียนซ้ ารายวิชา  
9. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้องสอบแก้ “ ๐ ” , “ ร ” มส และ มผ  
10. จัดท าแบบแจ้งผลต่าง ๆ  
11. จัดท าสมุดเวลาเรียน (สมุดประจ าช้ัน) จัดเตรียมเอกสาร แบบฟอร์ม วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ เพื่อใช้ 

ในการวัดผล  
12. ประเมินผลด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน  
13. ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน  
14. ควบคุม ดูแล ติดตามงานวัดผลประเมินผลการเรียน  
15. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ ๘๐% หรือไม่ถึง ๖๐% หรือคาดว่าจะได้ “๐”

เสนอ ผู้อ านวยการตามข้ันตอน  
16. ท าประกาศรายช่ือแจ้งกิจกรรมนักเรียนของผู้เรียน 
17. ประสานงานกับอาจารย์ท่ีปรึกษาในการจัดท าเอกสารผลการเรียนรู้ของผู้เรียน  
18. ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ เกี่ยวกับผลการเรียน  
19. นิเทศ ตรวจสอบ ปพ. ต่างๆ พร้อมลงนามในช่องวัดผล  
20. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งาน GPA และ PR (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ  
1. จัดซื้อ จัดหา พัฒนา ส่ือเครื่องมือเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวข้องศึกษา  



2. อบรม สัมมนาการใช้งานโปรแกรม SGS ตามวัตถุประสงค์ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ 
กระทรวงศึกษาธิการ  

3. ประสานงานกับงานทะเบียนวัดผลประเมินผลเกี่ยวกับประวัติ และผลการเรียนของนักเรียน  
4. จัดรวบรวมข้อมูล และด าเนินการจัดท าข้อมูลให้เป็นปัจจุบันประสานงานกับกลุ่มงาน / น าส่ง

ข้อมูล และเอกสารรายงานเขตพื้นท่ีตาม ก าหนด  
5. ช่วยท าแผนงาน / โครงการ แผนปฏิบัติการของกลุ่มวิชาการ  
6. จัดท าผลการเรียนเฉล่ีย GPA , PR ของโรงเรียน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
7. ออกใบรับรองผลการเรียน  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานรับนักเรียน (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน มีนาคม – พฤษภาคมของทุกปี) 
หน้าที่รับผิดชอบ  
1. ศึกษาเกณฑ์การรับนักเรียนตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการด าเนินการรับนักเรียนเข้าเรียน  
2.จัดท าค าส่ังการรับ นักเรียนประชาสัมพันธ์แนวทางการรับนักเรียนแก่นักเรียนและงานแนะแนวดว้ย 

วิธีการท่ีหลากหลาย  
3. จัดท าเอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการรับนักเรียน  
4. จัดท ารายงานผลการรับนักเรียน  
5. ด าเนินการในการจัดสอบแยกห้องเรียน รายงานตัวและรับมอบตัวนักเรียน ตามก าหนดการของ 

กระทรวงศึกษาธิการ  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานนิเทศภายใน (ระยะเวลาในการปฏบิัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ  
1. จัดท าเครื่องมือการนิเทศ ช้ีแจงต่อหัวหน้ากลุ่มสาระและ ครูผู้สอน  
2. แต่งต้ัง คณะกรรมการนิเทศ  
3. จัดท าปฏิทินการนิเทศประจ าภาคเรียน  
4. ด าเนินการนิเทศ โดยนิเทศ  
- โครงการสอน  
- แผนการจัดการเรียนรู้  
- การใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
- การวัดผลและประเมินงานวิชาการ  
5. ติดตามประสานงานแก้ปัญหาเพื่อปรับปรุง และ ส่งเสริมให้คุณครูทุกคนมีนวัตกรรม  
6. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 



 
 
 
งานพัฒนาสื่อ แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาท้องถ่ิน นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา (ระยะเวลาใน

การปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ  
1. จัดท าทะเบียนส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
3. ส่งเสริมการใช้และการประกวดส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
4. ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
5. จัดท ารายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับการใช้แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น นวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีทางการศึกษา  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามค าส่ังโรงเรียน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานห้องสมุด (ระยะเวลาในการปฏบิัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 
หน้าที่รับผิดชอบ  
1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  
2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ

หลากหลาย  
3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก  
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด  
5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และ

ความบันเทิง  
6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และ

เข้ามาใช้บริการ  
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนสัิยรักการอ่าน  
8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี  
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก  
งานบริการห้องสมุด คืองานท่ีห้องสมุดจัดท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน          

การค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและท่ัวถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว 
และตรงตามความต้องการมากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดี           
และประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ  



ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับ
ผู้ใช้ทุกระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญท่ีท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้
ห้องสมุดมากขึ้น งานบริการเป็นงานท่ีห้องสมุดท าขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิด
การเรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนน าความรู้ไป
ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี  

วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด  
1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน  
2. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด  
3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า  
4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าส่ิงท่ีได้จาก

การอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ  
ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ส าหรับ

ห้องสมุดโรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังนี ้ 
1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดท่ีจัดหาและคัดเลือกหนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพื่อ

ให้บริการ และจัดเตรียมสถานท่ีให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความ
สนใจของผู้ใช้มากท่ีสุด  

2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ในกรณีท่ียืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราท่ี
ห้องสมุดก าหนด  

3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการท่ีห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ท่ีครูผู้สอนก าหนดให้
นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการ
จ านวนมาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมส้ันกว่าหนังสือท่ัวไป  

4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือการใช้
ห้องสมุด เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น  

5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด จะช่วย
ให้ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ท้ังค าถามท่ัวไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และค าถามท่ี
ต้องค้นหาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด  

6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญท่ีห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการ
อ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผู้ท่ีไม่
อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน  



7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนท่ีจัดสอนให้แก่นักเรียนท่ีเข้าเรียน
ใหม่ในช้ันปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และ
บริการต่างๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี  

8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถ
ค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น  

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายช่ือหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน 
ในรายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนท่ีห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้  

10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการท่ีช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ 
โดยการถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดท่ีห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ใน
การศึกษาค้นคว้า  

11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจได้ท่ัวโลก ซึ่งท าให้
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว  

12. บริการอื่นๆ ท่ีห้องสมุด อาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ (ห้องสมุดเสียง) ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี เป็นต้น  
 
งานประกันคุณภาพการศึกษา (ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตลอดปีการศึกษา) 

ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงวา่ด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันท่ี 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่ีก าหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และต้องมีการด าเนินงาน 8 
ประการ โดยเริ่มต้นต้ังแต่  

1) ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
2) จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
4) ด าเนินงานตามแผน  
5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
6) ประเมินคุณภาพภายใน  
7) จัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจนถึง  
8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน ในความ

รับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนวงัทรายพูนวิทยามีขอบข่าย ภาระงานดังนี ้ 
1. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  

1.1 จัดให้มีประกาศแต่งต้ังกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนกัเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน 
องค์กรภาครัฐ  



1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อ
ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศ  

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
2.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ีเพื่อด าเนินการจัดท าสารสนเทศ  
2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและ

แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา  
3. ด าเนินการตามแผน  

3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีการศึกษา  
4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน  

4.1 ประชุมคณะท างานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน  
4.2 แต่งต้ังกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตาม

ปฏิทินงาน  
5. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
5.2 จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

หน่วยงานต้นสังกัด  
5.3 น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีของโรงเรียน 
 
ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ มีดังนี้  

๑. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  
๒. ตัวชี้วัดกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และสาระภูมิศาสตร์ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 

๒๕๖๐)  
๓. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้ หลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. ๒๕๕๑  
๔. แนวทางการพัฒนา การวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  
๕. แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. ๒๕๕๑  
๖. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การบริหารจัดการเวลาเรียนของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
๗. หนังสือ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่อง แนวทางการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
๘. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 

๒๕๕๑  



๙. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ สถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๔๔  

๑๐. แนวทางการตรวจสอบองค์ประกอบหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน 
พื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑  

๑๑. แนวทางการจัดการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
๑๒. แนวทางในการจัดท ากรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พื้นฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑  
๑๓. บัญชีท่ี ๑ ส่ือการเรียนรู้ท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงศึกษาธิการ  
๑๔. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษา และหนังสือรับรองความรู้ของ 

สถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  
๑๕. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ ๐๔๐๑๐/ว๘๑๐ เรื่อง ช้ีแจงแนว 

ปฏิบัติท่ีสอดคล้องกับนโยบายการ จัดการเรียนการสอนประวัติศาสตร์ ลงวันท่ี ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๕๒ 



รับสมัครและตรวจสอบเอกสาร 
(1 วัน)

นายสายัณห์ อ่างบุญตา
เบอร์โทร : 098-1050376

1

รายงานตัวนักเรียน
(1 วัน)2

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
(1 วัน)3

รวมระยะเวลาดำเนินการ
120 วัน

Briefly elaborate on what you want
to discuss. 

การรับนักเรียน

สถานที่ให้บริการ : ห้องวิชาการ
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม



ยื่นคำร้อง
(1  ชั่ วโมง)

นายสายัณห์ อ่างบุญตา
เบอร์โทร : 098-1050376

1

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร
(1 วัน)2

3

เสนอ ผอ. พิจารณา4

ดำเนินการมอบตัว5

การย้ายเข้าเรียน จัดทำหนังสือ
(1 ชั่วโมง)

(1 ชั่วโมง)

(1 วัน)

รวมระยะเวลาดำเนินการ
3 วัน

สถานที่ให้บริการ : ห้องวิชาการ
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม



ยื่นคำร้อง
(1 วัน)

นายสายัณห์ อ่างบุญตา
เบอร์โทร : 098-1050376

1

จัดทำเอกสาร หลักฐาน ประกอบการย้าย
(2 วัน)2

3 เสนอ ผอ. พิจารณา

4 รับเอกสารประกอบการย้าย

การย้ายออก
(1 ชั่วโมง)

(1 วัน)

รวมระยะเวลาดำเนินการ
4 วัน

สถานที่ให้บริการ : ห้องวิชาการ
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม



การขอใบแทนเอกสารทางการเรียน
นายสายัณห์ อ่างบุญตา

เบอร์โทร : 098-1050376
นางวรรณา อ่างบุญตา

เบอร์โทร : 084-3297566

ยื่นคำร้อง สืบค้นและ
ตรวจสอบเอกสาร

ผอ. พิจารณา
ลงนาม

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของคำร้อง

จัดทำใบแทน
เอกสารทางการเรียน

01 03 05
02 04

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 ชั่วโมง

รวมระยะเวลาดำเนินการ 
4 วัน

สถานที่ให้บริการ : ห้องวิชาการ
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม



การเทียบโอนผลการเรียน
นายสายัณห์ อ่างบุญตา

เบอร์โทร : 098-1050376
นางวรรณา อ่างบุญตา

เบอร์โทร : 084-3297566

ยื่นคำร้อง พิจารณา
อนุญาต

ผอ. พิจารณา
ลงนาม

ตรวจสอบ
เอกสาร

จัดทำหนังสือ
แจ้งผล

การเทียบโอน

01 03 05
02 04

1 วัน

1 วัน

5 วัน

1 ชั่วโมง

1 ชั่วโมง

รวมระยะเวลาดำเนินการ 
7 วัน

สถานที่ให้บริการ : ห้องวิชาการ
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม



การขอลาออกของนักเรียน
นายสายัณห์ อ่างบุญตา

เบอร์โทร : 098-1050376
นางวรรณา อ่างบุญตา

เบอร์โทร : 084-3297566

ยื่นคำร้อง ผอ. พิจารณา
ลงนาม

ตรวจสอบ
และจัดทำเอกสาร

01 03
02

1 วัน

2 วัน

1 ชั่วโมง

รวมระยะเวลาดำเนินการ 
3 วัน

สถานที่ให้บริการ : ห้องวิชาการ
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม



ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ มีดังนี้ 
 ๑. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๒. ตัวชี้วัดกลุ่มสาระการเรียนรู้ คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และสาระภูมิศาสตร์ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.
๒๕๖๐) 
 ๓. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้  หลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๔. แนวทางการพัฒนา การวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลาง การ
ศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๕. แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๖. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การบริหารจัดการเวลาเรียนของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๗. หนังสือ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่อง แนวทางการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
 ๘. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช
๒๕๕๑ 



ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ (ต่อ)
๙. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ สถานศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๔๔ 
 ๑๐. แนวทางการตรวจสอบองค์ประกอบหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พื้น
ฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๑๑. แนวทางการจัดการเรียนรู้  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
 ๑๒. แนวทางในการจัดทำกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พื้นฐาน
พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
 ๑๓. บัญชีที่ ๑ สื่อการเรียนรู้ ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๑๔. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษา และหนังสือรับรองความรู้ ของ
สถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
 ๑๕. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๑๐/ว๘๑๐ เรื่อง ชี้แจงแนว
ปฏิบัติที่สอดคล้องกับนโยบายการ จัดการเรียนการสอนประวัติศาสตร์ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๕๒


