
 



5 
 

1. แนüคิดĀลักในการบริĀารüิชาการ 
         การบริĀารงานüิชาการเป็นภารกิจที่ÿำคัญขĂงการบริĀารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ

การýึกþาแĀ่งชาติ พ.ý.  2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ý.2545  ถืĂเป็นงานที่มีคüามÿำคัญท่ีÿุด เป็น

ĀัüใจขĂงการจัดการýึกþา   ซึ่งทั้งผู้บริĀาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีÿ่üนเกี่ยüข้Ăงทุกฝ่าย ต้Ăงมีคüามรู้คüาม

เข้าใจ ใĀ้คüามÿำคัญและ มีÿ่üนร่üมในการüางแผน กำĀนดแนüทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุง

แก้ไขĂย่างเป็น ระบบและต่Ăเนื่Ăง มุ่งใĀ้กระจายĂำนาจในการบริĀารจัดการไปใĀ้ÿถานýึกþาใĀ้มากท่ีÿุด  

ด้üยเจตนารมณ์ท่ีจะใĀ้ÿถานýึกþาดำเนินการได้โดยĂิÿระ  คล่Ăงตัü  รüดเร็ü  ÿĂดคล้Ăงกับคüามต้Ăงการ

ขĂงผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้Ăงถิ่น และการมีÿ่üนร่üมจากผู้มีÿ่üนได้ÿ่üนเÿียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยÿำคัญ

ทำใĀ้ÿถานýึกþามีคüามเข้มแข็งในการบริĀารและจัดการ  ÿามารถพัฒนาĀลักÿูตรและกระบüนการเรียนรู้

ตลĂดจนการüัดผล  ประเมินผล  รüมทั้งปัจจัยเกื้ĂĀนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้Ăงถิ่น  

ได้Ăย่างมีคุณภาพและมีประÿิทธิภาพ 
 

2. üัตถุประÿงค์ 
1. เพ่ืĂใĀ้บริĀารงานด้านüิชาการได้โดยĂิÿระ  คล่Ăงตัü  รüดเร็ü และ ÿĂดคล้Ăงกับคüามต้ĂงการขĂง

นักเรียน ÿถานýึกþา  ชุมชน ท้Ăงถิ่น 
2. เพื่ĂใĀ้การบริĀาร และ การจัดการýึกþาขĂงโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพÿĂดคล้Ăงกับ

ระบบประกันคุณภาพการýึกþา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่ĂพัฒนาตนเĂง และ จากการ

ประเมินĀน่üยงานภายนĂก 
3. เพ่ืĂใĀ้โรงเรียนพัฒนาĀลักÿูตร และ กระบüนการเรียนรู้ ตลĂดจนปัจจัยĀนุนการเรียนรู้ที่ÿนĂงต่Ă

คüามต้ĂงการขĂงผู้เรียน ชุมชน และ ท้Ăงถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นÿำคัญได้Ăย่างมีคุณภาพ และ 

ประÿิทธิภาพ 
4. เพื่ĂใĀ้โรงเรียนได้ประÿานคüามร่üมมืĂในการพัฒนาคุณภาพการýึกþาขĂงÿถานýึกþา และ ขĂง

บุคคล ครĂบครัü  Ăงค์กร  Āน่üยงาน และ ÿถาบันĂื่นๆĂย่างกü้างขüาง 
 
3. ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 

3.1 การพัฒนาĀรืĂการดำเนินการเกี่ยüกับการใĀ้คüามเĀ็นการพัฒนาÿาระĀลักÿูตรท้Ăงถิ่น 
3.2 การüางแผนงานด้านüิชาการ 
3.3 การจัดการเรียนการÿĂนในÿถานýึกþา 
3.4 การพัฒนาĀลักÿูตรขĂงÿถานýึกþา 
3.5 การพัฒนากระบüนการเรียนรู้ 
3.6 การüัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโĂนผลการเรียน 
3.7 การüิจัยเพื่Ăพัฒนาคุณภาพการýึกþาในÿถานýึกþา 
3.8 การพัฒนาและÿ่งเÿริมใĀ้มีแĀล่งเรียนรู้ 
3.9 การนิเทýการýึกþา 
3.10 การแนะแนü 
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3.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการýึกþา 
3.12 การÿ่งเÿริมชุมชนใĀ้มีคüามเข้มแข็งทางüิชาการ 
3.13 กรประÿานคüามร่üมมืĂในการพัฒนาüิชาการกับÿถานýึกþาและĂงค์กรĂ่ืน 
3.14 การÿ่งเÿริมและÿนับÿนุนงานüิชาการแก่บุคคล ครĂบครัü Ăงค์กร Āน่üยงาน ÿถานประกĂบการ

และÿถาบันĂ่ืนที่จัดการýึกþา 
3.15 การจัดทำระเบียบและแนüปฏิบัติเกี่ยüกับงานด้านüิชาการขĂงÿถานýึกþา 
3.16 การคัดเลืĂกĀนังÿืĂ แบบเรียนเพ่ืĂใช้ในÿถานýึกþา 
3.17 การพัฒนาและใช้ÿื่Ăเทคโนโลยีเพ่ืĂการýึกþา 
 

4. ด้านบริĀารüิชาการ 
ÿถานýึกþาดำเน ินการได ้ท ุกรายการตามภาระงานที ่กฎกระทรüงฯ และประกาýÿ ำนักงาน 

คณะกรรมการการýึกþาข้ันพ้ืนฐานกำĀนด 
 
ขอบข่ายงานบริĀารüิชาการ มีดังนี้ 
การพัฒนาĀรือการดำเนินงานเกี่ยüกับการใĀ้คüามเĀ็นการพัฒนาÿาระĀลักÿูตรท้องถิ่น              
Āน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  üิเคราะĀ์กรĂบÿาระการเรียนรู้ท้Ăงถิ่นที่ÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาจัดทำไü้ 
2)  üิเคราะĀ์Āลักÿูตรÿถานýึกþาเพื ่ĂกำĀนดจุดเน้นĀรืĂประเด็นที่ÿถานýึกþาĀรืĂกลุ่ม

เครืĂข่ายÿถานýึกþาใĀ้คüามÿำคัญ 
3)  ýึกþาและüิเคราะĀ์ข้ĂมูลÿารÿนเทýขĂงÿถานýึกþาและชุมชนเพื่Ăนำมาเป็นข้Ăมูลจัดทำ

ÿาระการเรียนรู้ท้Ăงถิ่นขĂงÿถานýึกþาใĀ้ÿมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4)  จัดทำÿาระการเรียนรู้ท้Ăงถิ่นขĂงÿถานýึกþาเพื่Ăนำไปจัดทำรายüิชาพื้นฐานĀรืĂรายüิชา

เพิ่มเติมจัดทำคำĂธิบายรายüิชา Āน่üยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่Ăจัดประÿบการณ์และกิจกรรมการ

เรียนการÿĂนใĀ้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 
5)  ผู้บริĀารÿถานýึกþาĂนุมัติ 
 

การüางแผนงานด้านüิชาการ  Āน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  üางแผนงานด้านüิชาการโดยการรüบรüมข้Ăมูลและกำกับ ดูแล นิเทýและติดตามเกี่ยüกับ

งานüิชาการ ได้แก่ การพัฒนาĀลักÿูตรÿถานýึกþา การพัฒนากระบüนการเรียนรู้ การüัดผล ประเมินผล และ

การเทียบโĂนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการýึกþา การพัฒนาและใช้ÿื ่Ăและ

เทคโนโลยีเพื่Ăการýึกþา การพัฒนาและÿ่งเÿริมใĀ้มีแĀล่งเรียนรู้การüิจัยเพื่Ăพัฒนาคุณภาพการýึกþาและการ

ÿ่งเÿริมชุมชนใĀ้มีคüามเข้มแข็งทางüิชาการ 
2)  ผู้บริĀารÿถานýึกþาĂนุมัติโดยคüามเĀ็นชĂบขĂงคณะกรรมการÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 

 
การจัดการเรียนการÿอนในÿถานýึกþา Āน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1)  จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มÿาระการเรียนรู้โดยคüามร่üมมืĂขĂงเครืĂข่าย 
ÿถานýึกþา 

2)  จัดการเรียนการÿĂนทุกกลุ่มÿาระการเรียนรู้ทุกช่üงชั้น ตามแนüปฏิรูปการเรียนรู้โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นÿำคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มÿาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่Ăคุณภาพการเรียนรู้ขĂงผู้เรียนพัฒนาคุณธรรม

นำคüามรู้ตามĀลักปรัชญาเýรþฐกิจพĂเพียง 
3)  ใช้ÿื่ĂการเรียนการÿĂนและแĀล่งการเรียนรู้ 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาĀ้Ăงÿมุด Ā้Ăงปฏิบัติการต่างๆ ใĀ้เĂ้ืĂต่Ăการเรียนรู้ 
5)  ÿ่งเÿริมการüิจัยและพัฒนาการเรียนการÿĂนทุกกลุ่มÿาระการเรียนรู้ 
6)  ÿ่งเÿริมการพัฒนาคüามเป็นเลิýขĂงนักเรียนและช่üยเĀลืĂนักเรียนพิการด้ĂยโĂกาÿและมี

คüามÿามารถพิเýþ 
 

การพัฒนาĀลักÿูตรของÿถานýึกþา  Āน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1  จัดทำĀลักÿูตรÿถานýึกþาเป็นขĂงตนเĂง 

1.1  จัดใĀ้มีการüิจัยและพัฒนาĀลักÿูตรขึ้นใช้เĂงใĀ้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน

เýรþฐกิจและÿังคมและเป็นต้นแบบใĀ้กับโรงเรียนĂ่ืน 
1.2  จัดทำĀลักÿูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนใĀ้เป็นมนุþย์ที่ÿมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 

ÿติปัญญา มีคüามรู้และคุณธรรม ÿามารถĂยู่ร่üมกับผู้Ă่ืนได้Ăย่างมีคüามÿุข 
1.3  จัดใĀ้มีüิชาต่างๆ ครบถ้üนตามĀลักÿูตรแกนกลางการýึกþาขั้นพื ้นฐานขĂง

กระทรüงýึกþาธิการ 
1.4  เพิ่มเติมเนื้ĂĀาÿาระขĂงรายüิชาใĀ้ÿูงและลึกซึ้งมากขึ้นÿำĀรับกลุ่มเป้าĀมาย

เฉพาะ ได้แก่ การýึกþาด้านýาÿนา ดนตรี นาฏýิลป์ กีāา Ăาชีüýึกþา การýึกþาที่ÿ่งเÿริมคüามเป็นเลิý ผู้

บกพร่Ăง พิการ และการýึกþาทางเลืĂก 
1.5  เพิ่มเติมเนื้ĂĀาÿาระขĂงรายüิชาที่ÿĂดคล้ĂงÿภาพปัญĀา คüามต้ĂงการขĂง

ผู้เรียน ผู้ปกครĂง ชุมชน ÿังคม และโลก 
2)  ÿถานýึกþาÿามารถจัดทำĀลักÿูตรการจัดกระบüนการเรียนรู ้ การÿĂนและĂื ่นๆใĀ้

เĀมาะÿมกับคüามÿามารถขĂงนักเรียนตามกลุ่มเป้าĀมายพิเýþ โดยคüามร่üมมืĂขĂงÿำนักงานเขตพื้นที่

การýึกþาและเครืĂข่ายÿถานýึกþา 
3)  คณะกรรมการÿถานýึกþาขั้นพ้ืนฐานใĀ้คüามเĀ็นชĂบĀลักÿูตรÿถานýึกþา 
4)  นิเทý ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง Āลักÿูตรÿถานýึกþา และรายงานผลใĀ้ÿำนักงาน

เขตพ้ืนที่การýึกþารับทราบ 
 
การพัฒนากระบüนการเรียนรู้  
Āน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดเนื้ĂĀาÿาระและกิจกรรมใĀ้ÿĂดคล้ĂงกับคüามÿนใจและคüามถนัดขĂงผู้เรียนโดย

คำนึงถึงคüามแตกต่างระĀü่างบุคคล 
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2)  ฝึกทักþะ กระบüนการคิด การจัดการการเผชิญÿถานการณ์ และการประยุกต์คüามรู้มาใช้

เพ่ืĂป้Ăงกันและแก้ไขปัญĀา 
3)  จัดกิจกรรมใĀ้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประÿบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติใĀ้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น 

รักการĂ่านและเกิดการใฝ่รู้Ăย่างต่Ăเนื่Ăง 
4)  จัดการเรียนการÿĂน โดยผÿมผÿานÿาระคüามรู้ด้านต่างๆ Ăย่างได้ÿัดÿ่üนÿมดุลกันรüมทั้ง

ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักþณะĂันพ่ึงประÿงค์ไü้ในทุกüิชา 
5)  ÿ่งเÿริมÿนับÿนุนใĀ้ผู้ÿĂนÿามารถจัดบรรยากาýÿภาพแüดล้Ăม ÿื่ĂการเรียนและĂำนüย

คüามÿะดüกเพื ่ĂใĀ้ผู ้เรียนเกิดการเรียนรู ้และมีคüามรĂบรู ้ รüมทั ้งÿามารถใช้การüิจัยเป็นÿ่üนĀนึ่งขĂง

กระบüนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้ÿĂนและผู้เรียนĂาจเรียนรู้ไปพร้Ăมกันจากÿื่ĂการเรียนการÿĂน และแĀล่งüิทยาการ

ประเภทต่างๆ 
6)  จัดการเรียนรู้ใĀ้เกิดข้ึนได้ทุกเüลาทุกÿถานที่มีการประÿานคüามร่üมมืĂ กับบิดามารดาและ

บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ืĂร่üมกันพัฒนาผู้เรียนตามýักยภาพ 
 
การüัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   Āน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำĀนดระเบียบการüัดและประเมินผลขĂงÿถานýึกþาตามĀลักÿูตรÿถานýึกþาโดย

ÿĂดคล้Ăงกับนโยบายระดับประเทý 
2)  จัดทำเĂกÿารĀลักฐานการýึกþาใĀ้เป็นไปตามระเบียบการüัดและประเมินผลขĂง

ÿถานýึกþา 
3)  üัดผล ประเมินผล เทียบโĂนประÿบการณ์ผลการเรียนและĂนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดใĀ้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่üงชั้นและจัดใĀ้มีการซ่Ăมเÿริมกรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่าน

เกณฑ์การประเมิน 
5)  จัดใĀ้มีการพัฒนาเครื่ĂงมืĂในการüัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบÿารÿนเทýด้านการüัดผลประเมินผลและการเทียบโĂนผลการเรียนเพื่Ăใช้ในการ

Ă้างĂิง ตรüจÿĂบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการÿĂน 
7)  ผู้บริĀารÿถานýึกþาĂนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดÿินผล

การเรียนการผ่านช่üงชั้นและจบการýึกþาขั้นพ้ืนฐาน 
8)  การเทียบโĂนผลการเรียนเป็นĂำนาจขĂงÿถานýึกþาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ

เพื่ĂกำĀนดĀลักเกณฑ์üิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการýึกþา ทั้งในระบบนĂกระบบและตาม

Ăัธยาýัย คณะกรรมการเทียบโĂนผลการเรียน และเÿนĂคณะกรรมการบริĀารĀลักÿูตรและüิชาการพร้Ăมทั้งใĀ้

ผู้บริĀารÿถานýึกþาĂนุมัติการเทียบโĂน 
 

การüิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการýึกþาในÿถานýึกþา  
Āน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำĀนดนโยบายและแนüทางการใช้การüิจัยเป็นÿ่üนĀนึ่งขĂงกระบüนการทำงานขĂง

นักเรียน ครู และผู้เกี่ยüข้Ăงกับการýึกþา 
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2)  พัฒนาครูและนักเรียนใĀ้มีคüามรู้เกี่ยüกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบüนการüิจัยเป็น

ÿำคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้Ăนขึ้นทำใĀ้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การĀาเĀตุผล ในการตĂบปัญĀา การ

ผÿมผÿานคüามรู้แบบÿĀüิทยาการและการเรียนรู้ในปัญĀาที่ตนÿนใจ 
3)  พัฒนาคุณภาพการýึกþาด้üยกระบüนการüิจัย 
4)  รüบรüม และเผยแพร่ผลการüิจัยเพื่Ăการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการýึกþา รüมทั้ง

ÿนับÿนุนใĀ้ครูนำผลการüิจัยมาใช้ เพ่ืĂพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการýึกþาขĂงÿถานýึกþา 
 

การพัฒนาและÿ่งเÿริมใĀ้มีแĀล่งเรียนรู้  
Āน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดใĀ้มีแĀล่งเรียนรู้Ăย่างĀลากĀลายทั้งภายในและภายนĂกÿถานýึกþาใĀ้พĂเพียงเพ่ืĂ

ÿนับÿนุนการแÿüงĀาคüามรู้ด้üยตนเĂงกับการจัดกระบüนการเรียนรู้ 
2)  จัดระบบแĀล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนใĀ้เĂ้ืĂต่Ăการจัดการเรียนรู้ขĂงผู้เรียน เช่น พัฒนา

Ā้ĂงÿมุดĀมüดüิชา Ā้Ăงÿมุดเคลื่Ăนที่ มุมĀนังÿืĂในĀ้Ăงเรียน Ā้Ăงพิพิธภัณฑ์ Ā้Ăงมัลติมีเดีย Ā้ĂงคĂมพิüเตĂร์ 

ĂินเตĂร์เน็ต ýูนย์üิชาการ ýูนย์üิทยบริการ Resource Center ÿüนÿุขภาพ ÿüนüรรณคดี ÿüนĀนังÿืĂ ÿüน

ธรรมะ เป็นต้น 
3)  จัดระบบข้ĂมูลแĀล่งการเรียนรู้ในท้Ăงถิ่นใĀ้เĂื ้Ăต่Ăการจัดการเรียนรู้ขĂงผู้เรียนขĂง

ÿถานýึกþาขĂงตนเĂง เช่น จัดเÿ้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่ĂมโยงเครืĂข่ายĀ้Ăงÿมุดประชาชน Ā้Ăงÿมุด

ÿถาบันการýึกþา พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์üิทยาýาÿตร์ ภูมิปัญญาท้Ăงถิ่น ฯลฯ 
4)  ÿ่งเÿริมใĀ้ครูและผู้เรียนได้ใช้แĀล่งเรียนรู้ ทั้งในและนĂกÿถานýึกþาเพ่ืĂพัฒนาการเรียนรู้

และนิเทý กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงĂย่างต่Ăเนื่Ăง 
 

การนิเทýการýึกþา  
Āน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ÿร้างคüามตระĀนักใĀ้แก่ครูและผู้เกี ่ยüข้ĂงใĀ้เข้าใจกระบüนการนิเทýภายในü่าเป็น

กระบüนการทำงานร่üมกันที่ใช้เĀตุผลการนิเทýเป็นการพัฒนาปรับปรุงüิธีการทำงานขĂงแต่ละบุคคลใĀ้มี

คุณภาพ การนิเทýเป็นÿ่üนĀนึ่งขĂงกระบüนการบริĀาร เพื่ĂใĀ้ทุกคนเกิดคüามเชื่Ăมั่นü่า ได้ปฏิ บัติถูกต้Ăง 

ก้าüĀน้า และเกิดประโยชน์ÿูงÿุดต่Ăผู้เรียนและตัüครูเĂง 
2)  จัดการนิเทýภายในÿถานýึกþาใĀ้มีคุณภาพท่ัüถึงและต่Ăเนื่Ăงเป็นระบบและกระบüนการ 
3)  จัดระบบนิเทýภายในÿถานýึกþาใĀ้เชื่ĂมโยงกับระบบนิเทýการýึกþาขĂงÿำนักงานเขต

พ้ืนที่การýึกþา 
 

การแนะแนüการýึกþา    
มีĀน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำĀนดนโยบายการจัดการýึกþาที่มีการแนะแนüเป็นĂงค์ประกĂบÿำคัญ โดยใĀ้ทุกคนใน

ÿถานýึกþาตระĀนักถึงการมีÿ่üนร่üมในกระบüนการแนะแนüและการดูแลช่üยเĀลืĂนักเรียน 
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  2)  จัดระบบงานและโครงÿร้างĂงค์กรแนะนำและดูแลช่üยเĀลืĂนักเรียน 
  3  ÿร้างคüามตระĀนักใĀ้ครูทุกคนเĀ็นคุณค่าขĂงการแนะแนüและดูแลช่üยเĀลืĂนักเรียน 

4)  ÿ่งเÿริมและพัฒนาใĀ้ครูได้รับคüามรู้เพิ่มเติมในเรื่Ăงจิตüิทยาและการแนะแนüและดูแล

ช่üยเĀลืĂนักเรียนเพื่ĂใĀ้ÿามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่Ăมโยง ÿู่การดำรงชีüิตประจำüัน 
5)  คัดเลืĂกบุคลากรที่มีคüามรู้ คüามÿามารถและบุคลิกภาพที่เĀมาะÿม ทำĀน้าที่ครูแนะแนü

ครูที่ปรึกþา ครูประจำชั้น และคณะĂนุกรรมการแนะแนü 
6)  ดูแล กำกับ นิเทý ติดตามและÿนับÿนุนการดำเนินงานแนะแนüและดูแลช่üยเĀลืĂนักเรียน

Ăย่างเป็นระบบ 
7)  ÿ่งเÿริมคüามร่üมมืĂและคüามเข้าใจĂันดีระĀü่างครู ผู้ปกครĂงและชุมชน 
8)  ประÿานงานด้านการแนะแนü ระĀü่างÿถานýึกþา Ăงค์กรภาครัฐและเĂกชน บ้าน   

ýาÿน-ÿถาน ชุมชน ในลักþณะเครืĂข่ายการแนะแนü 
9)  เชื่Ăมโยงระบบแนะแนüและระบบดูแลช่üยเĀลืĂนักเรียน 
 

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการýึกþา 
มีĀน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  กำĀนดมาตรฐานการýึกþาเพิ่มเติมขĂงÿถานýึกþาใĀ้ÿĂดคล้Ăงกับมาตรฐานการýึกþา

ชาติ มาตรฐานการýึกþาข้ันพื้นฐานมาตรฐานÿำนักงานเขตพ้ืนที่การýึกþาและคüามต้ĂงการขĂงชุมชน 
2)  จัดระบบบริĀารและÿารÿนเทý โดยจัดโครงÿร้างการบริĀารที่เĂื้Ăต่Ăการพัฒนางานและ

การÿร้างระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบÿารÿนเทýใĀ้เป็นĀมüดĀมู่ ข้Ăมูล มีคüามÿมบูรณ์เรียกใช้ง่าย 

ÿะดüก รüดเร็ü ปรับปรุงใĀ้เป็นปัจจุบันĂยู่เÿมĂ 
3)  จัดทำแผนÿถานýึกþาที่มุ่งเน้นคุณภาพการýึกþา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธýาÿตร์) 
4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาÿถานýึกþาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมÿถานýึกþาต้Ăง

ÿร้างระบบการทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีÿ่üนร่üม และüงจรการพัฒนาคุณภาพขĂงเดมมิ่ง (Deming 
Cycle)    ĀรืĂท่ีรู้จักกันü่าüงจร PDCA 

5)  ตรüจÿĂบและทบทüนคุณภาพการýึกþาโดยดำเนินการĂย่างจริงจังต่Ăเนื่Ăงด้üยการ

ÿนับÿนุนใĀ้ครู ผู้ปกครĂงและชุมชนเข้ามามีÿ่üนร่üม 
6)  ประเมินคุณภาพการýึกþาภายในÿถานýึกþาตามมาตรฐานที่กำĀนดเพื ่ĂรĂงรับการ

ประเมินคุณภาพภายนĂก 
7)  จัดทำรายงานคุณภาพการýึกþาประจำปี (SAR) และÿรุปรายงานประจำปี โดยคüาม

เĀ็นชĂบขĂงคณะกรรมการÿถานýึกþาข้ันพ้ืนฐานเÿนĂต่ĂĀน่üยงานต้นÿังกัดและเผยแพร่ต่Ăÿาธารณชน 
 

การÿ่งเÿริมชุมชนใĀ้มีคüามเข้มแข็งทางüิชาการ  
มีĀน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  จัดกระบüนการเรียนรู้ร่üมกับบุคคล ครĂบครัü ชุมชน Ăงค์กรชุมชน Ăงค์กรปกครĂงÿ่üน

ท้Ăงถิ่น เĂกชน  Ăงค์กรเĂกชน Ăงค์กรüิชาชีพ ÿถาบัน ýาÿนา ÿถานประกĂบการและÿถาบันĂื่น 
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  2)  ÿ่งเÿริมคüามเข้มแข็งขĂงชุมชนโดยการจัดกระบüนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

3)  ÿ่งเÿริมใĀ้ชุมชนมีการจัดการýึกþาĂบรมมีการแÿüงĀาคüามรู้ ข้Ăมูล ข่าüÿารและรู้จัก

เลืĂกÿรรภูมิปัญญาและüิทยาการต่างๆ 
4)  พัฒนาชุมชนใĀ้ÿĂดคล้ĂงกับÿภาพปัญĀาและคüามต้Ăงการรüมทั้งĀาüิธีการÿนับÿนุนใĀ้มี

การแลกเปลี่ยนประÿบการณ์ระĀü่างชุมชน 
 

การประÿานคüามร่üมมือในการพัฒนาüิชาการกับÿถานýึกþาและองค์กรอื่น 
มีĀน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ระดมทรัพยากรเพื ่Ăการýึกþา ตลĂดจนüิทยากรภายนĂกและภูมิปัญญาท้Ăงถิ่นเพ่ืĂ

เÿริมÿร้างพัฒนาการขĂงนักเรียนทุกด้านรüมทั้งÿืบÿานจารีตประเพณีýิลปüัฒนธรรมขĂงท้Ăงถิ่น 
2)  เÿริมÿร้างคüามÿัมพันธ์ระĀü่างÿถานýึกþากับชุมชน ตลĂดจนประÿานงานกับĂงค์กรทั้ง

ภาครัฐและเĂกชน เพ่ืĂใĀ้ÿถานýึกþาเป็นแĀล่งüิทยาการขĂงชุมชนและมีÿ่üนในการพัฒนาชุมชนและท้Ăงถิ่น 
3)  ใĀ้บริการด้านüิชาการที่ÿามารถเชื่ĂมโยงĀรืĂแลกเปลี่ยนข้Ăมูลข่าüÿารกับแĀล่งüิชาการ       

ในที่Ă่ืนๆ 
4)  จัดกิจกรรมร่üมชุมชน เพื่Ăÿ่งเÿริมüัฒนธรรมการÿร้างคüามÿัมพันธ์Ăันดีกับýิþย์เก่าการ

ประชุมผู้ปกครĂงนักเรียน การปฏิบัติงานร่üมกับชุมชน การร่üมกิจกรรมกับÿถานบันการýึกþาĂ่ืนเป็นต้น 
 

การÿ่งเÿริมและÿนับÿนุนงานüิชาการแก่บุคคล ครอบครัü องค์กร Āน่üยงาน ÿถานประกอบการ และ

ÿถาบันอ่ืนที่จัดการýึกþา 
มีĀน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประชาÿัมพันธ์ÿร้างคüามเข้าใจต่Ăบุคคล ครĂบครัü ชุมชน Ăงค์กรชุมชน Ăงค์กรปกครĂง

ÿ่üนท้Ăงถิ่น เĂกชน Ăงค์กรเĂกชน Ăงค์กรüิชาชีพ ÿถาบันýาÿนา ÿถานประกĂบการและÿถาบันÿังคมĂื่นใน

เรื่Ăงเก่ียüกับÿิทธิในการจัดการýึกþาข้ันพื้นฐาน 
2)  จัดใĀ้มีการÿร้างคüามรู้คüามเข้าใจ การเพิ่มคüามพร้ĂมใĀ้กับบุคคล ครĂบครัü ชุมชน 

Ăงค์กรชุมชน Ăงค์กรปกครĂงÿ่üนท้Ăงถิ่น เĂกชน Ăงค์กรüิชาชีพ ÿถาบันýาÿนา ÿถานประกĂบการและÿถาบัน

ÿังคมĂ่ืนที่ร่üมจัดการýึกþา 
3)  ร่üมกับบุคคล ครĂบครัü ชุมชน Ăงค์กรชุมชน Ăงค์กรปกครĂงÿ่üนท้Ăงถิ่น เĂกชน Ăงค์กร-

เĂกชน Ăงค์üิชาชีพ ÿถาบันýาÿนา ÿถานประกĂบการและÿถาบันÿังคมĂ่ืนร่üมกันจัดการýึกþาและใช้ทรัพยากร

ร่üมกันใĀ้เกิดประโยชน์ÿูงÿุดแก่ผู้เรียน 
4)  ÿ่งเÿริมÿนับÿนุนใĀ้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่üมกันระĀü่างÿถานýึกþากับบุคคล 

ครĂบครัü ชุมชน Ăงค์กรชุมชน Ăงค์กรปกครĂงÿ่üนท้Ăงถิ่น เĂกชน Ăงค์กรเĂกชน Ăงค์กร -üิชาชีพ  ÿถาบัน

ýาÿนา ÿถานประกĂบการณ์ และÿถาบันÿังคมĂ่ืน 
5)  ÿ่งเÿริมÿนับÿนุนใĀ้บุคคล ครĂบครัü ชุมชน Ăงค์กรชุมชน Ăงค์กรปกครĂงÿ่üนท้Ăงถิ่น 

เĂกชน Ăงค์กรเĂกชน Ăงค์กรüิชาชีพ ÿถาบันýาÿนา ÿถานประกĂบการณ์ และÿถาบันÿังคมĂื่น ได้รับคüาม

ช่üยเĀลืĂทางด้านüิชาการตามคüามเĀมาะÿมและจำเป็น 
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6)  ÿ่งเÿริมและพัฒนาแĀล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ืĂการเรียนรู้ตลĂดชีüิต Ăย่าง

มีประÿิทธิภาพ 
 

การจัดทำระเบียบและแนüปฏิบัติเกี่ยüกับงานด้านüิชาการของÿถานýึกþา 
มีĀน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ýึกþาและüิเคาระĀ์ระเบียบและแนüปฏิบัติเกี ่ยüกับงานด้านüิชาการขĂงÿถานýึกþา 

เพ่ืĂใĀ้ผู้ที่เกี่ยüข้Ăงทุกรายรับรู้และถืĂปฏิบัติเป็นแนüเดียüกัน 
2)  จัดทำร่างระเบียบและแนüปฏิบัติเกี ่ยüกับงานด้านüิชาการขĂงÿถานýึกþา เพื่ĂใĀ้ผู ้ที่

เกี่ยüข้Ăงทุกฝ่ายรับรู้และถืĂปฏิบัติเป็นแนüเดียüกัน 
3)  ตรüจÿĂบร่างระเบียบและแนüปฏิบัติเกี่ยüกับงานด้านüิชาการขĂงÿถานýึกþาและแก้ไข

ปรับปรุง 
4)  นำระเบียบและแนüปฏิบัติเกี่ยüกับงานด้านüิชาการขĂงÿถานýึกþาไปÿู่การปฏิบัติ 
5)  ตรüจÿĂบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนüปฏิบัติเกี ่ยüกับงานด้านüิชาการขĂง

ÿถานýึกþาและนำไปแก้ไขปรับปรุงใĀ้เĀมาะÿมต่Ăไป 
 

การคัดเลือกĀนังÿือ แบบเรียนเพื่อใช้ในÿถานýึกþา มีĀน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  ýึกþา üิเคาระĀ์ คัดเลืĂกĀนังÿืĂเรียนกลุ่มÿาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพÿĂดคล้Ăงกลับ

Āลักÿูตรÿถานýึกþาเพ่ืĂเป็นĀนังÿืĂแบบเรียนเพื่Ăใช้ในการจัดการเรียนการÿĂน 
2)  จัดทำĀนังÿืĂเรียน ĀนังÿืĂเÿริมประÿบการณ์ ĀนังÿืĂĂ่านประกĂบ แบบฝึกĀัด ใบงาน        

ใบคüามรู้เพ่ืĂใช้ประกĂบการเรียนการÿĂน 
3)  ตรüจพิจารณาคุณภาพĀนังÿืĂเรียน ĀนังÿืĂเÿริมประÿบการณ์ ĀนังÿืĂĂ่านประกĂบ 

แบบฝึกĀัด ใบงาน ใบคüามรู้เพื่Ăใช้ประกĂบการเรียนการÿĂน 
 

การพัฒนาและใช้ÿื่อและเทคโนโลยีเพื่อการýึกþา มีĀน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 
1)  จัดใĀ้มีการร่üมกันกำĀนดนโยบาย üางแผนในเรื่ĂงการจัดĀาและพัฒนาÿื่Ăการเรียนรู้          

และเทคโนโลยีเพ่ืĂการýึกþาขĂงÿถานýึกþา 
2)  พัฒนาบุคลากรในÿถานýึกþาในเรื่Ăงเกี่ยüกับการพัฒนาÿื่Ăการเรียนรู้และเทคโนโลยี  เพ่ืĂ

การýึกþา พร้Ăมทั้งใĀ้มีการจัดตั้งเครืĂข่ายทางüิชาการ ชมรมüิชาการเพ่ืĂเป็นแĀล่งเรียนรู้ขĂงÿถานýึกþา 
3)  พัฒนาและใช้ÿื ่Ăและเทคโนโลยีทางการýึกþาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาÿื่Ăและเทคโนโลยี

ทางการýึกþาที่ใĀ้ข้Ăเท็จจริงเพื่Ăÿร้างĂงค์คüามรู้ใĀม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะĀาแĀล่งÿื่Ăที่เÿริมการจัดการýึกþา     

ขĂงÿถานýึกþาใĀ้มีประÿิทธิภาพ 
  4)  พัฒนาĀ้ĂงÿมุดขĂงÿถานýึกþาใĀ้เป็นแĀล่งการเรียนรู้ขĂงÿถานýึกþาและชุมชน 

5)  นิเทý ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานขĂงบุคลากรในการจัดĀา ผลิตใช้และพัฒนา

ÿื่Ăและเทคโนโลยีทางการýึกþา 
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การรับนักเรียน  
Āน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ใĀ้ÿถานýึกþาประÿานงานการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการýึกþาร่üมกัน และเÿนĂ

ข้ĂตกลงใĀ้เขตพ้ืนที่การýึกþาเĀ็นชĂบ 
2)  กำĀนดแผนการรับนักเรียนขĂงÿถานýึกþา โดยประÿานงานกับเขตพ้ืนที่ 

การýึกþา 
3)  ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำĀนด 
4)  ร่üมมืĂกับĂงค์กรปกครĂงÿ่üนท้Ăงถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่üยเĀลืĂนักเรียนที่มีปัญĀาใน

การเข้าเรียน 
5)  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนใĀ้เขตพ้ืนที่การýึกþาทราบ 
 

การจัดทำÿำมะโนนักเรียน  
มีĀน้าที่รับผิดชĂบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  ประÿานงานกับชุมชนและท้Ăงถิ่นในการÿำรüจข้Ăมูล จำนüนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ       

ทางการýึกþาในเขตบริการขĂงÿถานýึกþา 
  2)  จัดทำÿำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการýึกþาขĂงÿถานýึกþา 
  3)  จัดระบบข้Ăมูลÿารÿนเทýจากÿำมะโนผู้เรียนใĀ้เขตพ้ืนที่การýึกþารับทราบ 
 
การทัýนýึกþา  มีĀน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1)  üางแผนการนำนักเรียนไปทัýนýึกþานĂกÿถานýึกþา 
2)  ดำเนินการนำนักเรียนไปทัýนýึกþานĂกÿถานýึกþา ตามĀลักเกณฑ์และüิธีการที่ 

กำĀนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎĀมายที่เกี่ยüข้อง 
1. Āลักÿูตรแกนกลางการýึกþาข้ันพื้นฐาน พ.ý. 2551 
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กรอบเวลาการดําเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนปากน้ําชุมพรวิทยา 
ตามหลักการบริหารวงจร PDCA 

ช่วงเวลา ข้ันตอน (PDCA) กิจกรรมหลัก (ขยายความ) ผู้รับผิดชอบ 

พฤษภาคม - 
มิถุนายน 

P - Plan (วางแผน) 

- วิเคราะห์ผลสัมฤทธ์ิย้อนหลัง / SWOT 
- ทบทวนและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา 
- วางแผนจัดตารางสอน / ปฏิทินวิชาการ 
- วางแผนพัฒนาครูและการนิเทศภายใน 
- จัดทําแผนส่งเสริมการเรียนรู้และการใช้เทคโนโลยี 

ผู้อํานวยการ/รอง
ผู้อํานวยการฯ/ ครู/
หัวหน้างาน 

 

มิถุนายน - 
กันยายน 

D - Do (ดําเนินการ) 

- จัดการเรียนการสอนตามแผน 
- นิเทศการสอน / จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- ใช้ส่ือ/นวัตกรรม/ICT สนับสนุนการสอน 
- จัดสอบกลางภาค / ประเมินผลผู้เรียน 
- PLC / พัฒนาและแลกเปล่ียนเรียนรู้ครู 

ครูผู้สอน /  
หัวหน้ากลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 

 

ตุลาคม 
C - Check 
(ตรวจสอบ) 

- ตรวจสอบผลสัมฤทธ์ิกลางภาค 
- ประเมินผลกิจกรรมการเรียนรู้ / ส่ือ / โครงการ 
- รับฟังข้อเสนอแนะจากครูและนักเรียน 
- สรุปผลการดําเนินงานภาคเรียนท่ี 1 

คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ 

 

พฤศจิกายน - 
กุมภาพันธ์ 

D - Do 
(ดําเนินการต่อ) 

- จัดการเรียนการสอนภาคเรียนท่ี 2 
- ดําเนินกิจกรรมส่งเสริมทักษะวิชาการ 
- นิเทศ ติดตามและให้คําปรึกษาเพ่ิมเติม 
- ส่งเสริมการวิจัยในช้ันเรียนและโครงงาน 
- จัดสอบกลางภาคและปลายภาค 

ผู้อํานวยการ/รอง
ผู้อํานวยการฯ/ ครู
หัวหน้างานฯ/ 

 

มีนาคม 
C - Check 

(ตรวจสอบผล) 

- วิเคราะห์ผลสัมฤทธ์ิปลายภาค 
- ตรวจสอบ ปพ.1 ปพ.5 และงานทะเบียน 
- สรุปผลการนิเทศและการดําเนินงานวิชาการ 
- รวบรวมรายงานผลการดําเนินงานประจําปี 

กลุ่มวิชาการ/งาน
ทะเบียนและวัดผล 

เมษายน A - Act (ปรับปรุง) 

- วิเคราะห์ภาพรวมงานวิชาการท้ังปี 
- สังเคราะห์ SWOT และปรับแผนงานใหม่ 
- ประชุมเสนอแนวทางพัฒนาในปีถัดไป 
- จัดทํารายงานผลกลุ่มงานวิชาการ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
/ ผู้บริหาร 

 

 



ขอบเขตงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

โรงเรียนปากน้ำชุมพรวิทยา 
วัตถุประสงค์: มีเป้าหมายเพ่ือให้การจัดการเรียนรู้ในสถานศึกษามีคุณภาพ เหมาะสมกับบริบทของผู้เรียน 
ชุมชน และท้องถิ่น 

ที่ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 ศึกษานโยบาย 

และหลักสูตรแกนกลาง 
ศึกษานโยบายและหลักสูตรแกน
กลางวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลา
งการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 1-2 สัปดาห์ 

2 วิเคราะห์บริบท 
ของสถานศึกษา 

วิเคราะห์บริบทของสถานศึกษา คณะกรรมการบริหาร 
หลักสูตรสถานศึกษา 

1-2 สัปดาห์ 

3 กำหนดอัตลักษณ์  
วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

เป้าหมายของหลักสูตร 

กำหนดอัตลักษณ์ วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ เป้าหมายของหลักสูตร 

คณะกรรมการบริหารหลักสูต
รสถานศึกษา 

1สัปดาห์ 

4 ออกแบบโครงสร้าง 
หลักสูตรสถานศึกษา 

ออกแบบโครงสร้างหลักสูตรฃ
สถานศึกษา 

ครูแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 2 สัปดาห์ 

5 จัดทำสาระการเรียนรู้ 
รายวิชา หน่วยการเรียนรู ้

จัดทำสาระการเรียนรู้ รายวิชา 
หน่วยการเรียนรู้ 

ครูแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 3-4 สัปดาห์ 

6 วางระบบการวัดและ 
ประเมินผลการเรียนรู้ 

วางระบบการวัดและประเมินผล 
การเรียนรู้ 

ครูแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 1-2 สัปดาห์ 

7 จัดทำเอกสารหลักสูตร 
สถานศึกษา 

จัดทำเอกสารหลักสูตรสถานศึกษ
า 

คณะกรรมการบริหาร 
หลักสูตรสถานศึกษา 

1 สัปดาห์ 

8 นำหลักสูตรไปใช้และ 
ติดตามผล 

นำหลักสูตรไปใช้และติดตามผล คณะกรรมการบริหาร 
หลักสูตรสถานศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

 

 

 

 



ขอบเขตงานทะเบียนและวัดผล 

โรงเรียนปากน้ำชุมพรวิทยา 

ที่ ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
1 

 
รับนักเรียนใหม่ 

การรวบรวมข้อมูลนักเรียน -รับข้อมูลนักเรียนใหม่ 
เช่น รายละเอียดส่วนตัว ประวัติการศึกษา-บันทึก
ข้อมูลนักเรียนเข้าสู่ระบบทะเบียน นักเรียน 

ฝ่ายทะเบียน 
งานวิชาการ 

ก่อนเปิดภาค 
เรียน 1-2 เดือน 

 
 
2 

 
บันทึกข้อมูลเข้าสู่
ระบบทะเบียน 

การจัดเก็บข้อมูลทะเบียน -จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็น
ระบบ เช่น ประวัติการ เข้าเรียน การขาดเรียน 
การเปลี่ยนสถานะต่าง ๆ -อัปเดตข้อมูลนักเรียน
เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง เช่น การย้ายโรงเรียน 

ฝ่ายทะเบียน 
งานวิชาการ 

ตลอดป ี
การศึกษา 

 
 
 
 
3 
 

 
 
 

ตรวจสอบและ
วิเคราะห์ผลการ

เรียน 

การจัดทำบัญชีผลการเรียน -รวบรวมผลการเรียน
จากครูผู้สอน -ตรวจสอบความถูกต้องของผลการ
เรียนและ คะแนนสอบ 

ฝ่ายทะเบียน 
งานวิชาการ 

ตามตารางภาค 
เรียน (กลาง 

ภาค-ปลายภาค) 
การประเมินและวัดผล -ดำเนินการทดสอบหรือ
การประเมินผลตาม แผนการเรียนการสอน -
วิเคราะห์ผลการเรียนและจัดทำรายงานผลการ 
เรียน 

ฝ่ายทะเบียน 
งานวิชาการ 

หลังสอบกลาง 
ภาคและปลาย 

ภาค 1-2 
สัปดาห์ 

 
 
 
4 
 

 
 

จัดทำรายงานผล
การเรียน 

การรายงานและสื่อสารผล -จัดทำรายงานผลการ
เรียนให้กับผู้บริหาร ครู นักเรียน และผู้ปกครอง -
ติดตามผลการเรียนและแจ้งเตือนกรณีท่ีมี ปัญหา 

ฝ่ายทะเบียน 
งานวิชาการ 

หลังสิ้นภาค 
เรียน 1-2 
สัปดาห์ 

การเก็บรักษาเอกสารและข้อมูล -เก็บรักษาข้อมูล
ทะเบียนและผลการเรียนอย่าง ปลอดภัย -จัดทำ
เอกสารสำหรับการส่งต่อหรือการใช้งาน ในอนาคต 

ฝ่ายทะเบียน 
งานวิชาการ 

ภายใน 1 เดือน 
หลังสิ้นปี 
การศึกษา 

 
 
5 

รานยงานผล
ผู้บริหาร/ครู/

ผู้ปกครอง 

การประสานงานและให้คำปรึกษา -ประสานงาน
กับฝ่ายต่าง ๆ เช่น ฝ่ายบริหาร ครู และผู้ปกครอง 
-ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการวัดผลและการใช้ ข้อมูล
ทะเบียน 

ฝ่ายทะเบียน 
งานวิชาการ 

ตลอดปี
การศึกษา 

 



ขอบข่ายงานจัดพิมพ์ จัดทํา เอกสารทางราชการ โรงเรียนปากน้ําชุมพรวิทยา 

ลําดับ รายการเอกสารท่ีร้องขอ ข้ันตอนดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา 

ในการดําเนินการ 

1 ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน กรอกคําร้อง 

แนบสําเนาบัตรประชาชน 

ตรวจสอบสถานะ 

พิมพ์/ลงนามรับรอง 

นักเรียน/ศิษย์เก่า 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียน 

หัวหน้างานทะเบียน 

3–5 วันทําการ 

2 ปพ.7 หนังสือรับรองผลการเรียน กรอกคําร้อง 

ระบุวัตถุประสงค์ 

ตรวจสอบผลการเรียน 

พิมพ์และลงนาม 

นักเรียน เจ้าหน้าท่ี 

ผู้บริหาร 

1–3 วันทําการ 

3 สําเนาวุฒิการศึกษา / ประกาศนียบัตร กรอกคําร้อง ตรวจสอบตัวตน 

พิมพ์เอกสารและรับรองสําเนา 

นักเรียน 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียน 

1–2 วันทําการ 

4 หนังสือรับรองสถานะ/เอกสารท่ัวไป กรอกคําร้อง 

ตรวจสอบสถานภาพ 

พิมพ์เอกสารและลงนาม 

นักเรียน 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียน 

1–2 วันทําการ 

5 คัดสําเนาเอกสารราชการกรณีสูญหาย/เสียหาย กรอกคําร้อง 

แนบบันทึกแจ้งความ 

ตรวจสอบข้อมูล 

ออกสําเนาและรับรอง 

ผู้ขอ 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียน 

หัวหน้างาน 

ภายใน 5 วันทําการ 

แนวปฏิบัติกรณีพิเศษ 

• หากเอกสูญหายหรือถูกทําลาย ต้องแนบ บันทึกประจําวันแจ้งความจากสถานีตํารวจ ทุกคร้ัง 
• หากช่ือในเอกสารไม่ตรงตามปัจจุบัน (เช่น เปล่ียนช่ือ) ให้แนบสําเนาเอกสารทางราชการประกอบด้วย 
เช่น ใบเปล่ียนช่ือ-สกุล 



ขอบเขตงานการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
โรงเรียนปากน้ําชุมพรวิทยา (สําหรับหนวยงานภายนอก) 

วัตถุประสงค 

เพ่ือรับรองความถูกตองของวุฒิการศึกษา (ปพ.1 หรือใบรับรองอ่ืน ๆ) ของนักเรียนท่ีจบการศึกษา 
โดยตอบกลับตอหนวยงานภายนอกอยางเปนทางการ ถูกตอง และทันเวลา 

ตารางขอบเขตงานและข้ันตอนการดําเนินงาน 

ลําดับ ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 รับหนังสือขอรับรอง 

วุฒิ 
โรงเรียนได้รับหนังสือราชการ/หนังสือจาก 
หน่วยงานภายนอก ท่ีร้องขอให้ตรวจสอบวุฒิ 

งานธุรการ / 
งานทะเบียน 

วันเดียวกับท่ีรับเอก
สาร 

2 ตรวจสอบเอกสารแนบ ตรวจสอบรายละเอียด เช่น ช่ือ นามสกุล 
ปีท่ีจบ เลขประจําตัวนักเรียน สําเนาวุฒิ ฯลฯ 
ว่าครบถ้วนหรือไม่ 

งานทะเบียน ภายใน 1 วัน 

3 ค้นข้อมูลจากทะเบียน/
ระบบ SGS 

ตรวจสอบข้อมูลวุฒิในระบบโรงเรียน 
และแฟ้มเก็บเอกสารจริง 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียน ภายใน 2 วัน 

4 ร่างหนังสือตอบกลับ พิมพ์หนังสือรับรองหรือหนังสือแจ้งผล 
การตรวจสอบ เพ่ือตอบกลับหน่วยงานต้นทาง 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียน
/ธุรการ 

ภายใน 1 วัน 

5 ผู้บริหารลงนาม เสนอผู้บริหารโรงเรียนลงนามในหนังสือ 
ตอบกลับ 

ผู้อํานวยการ/ 
ผู้ได้รับมอบหมาย 

ภายใน 1 วัน 

6 ส่งหนังสือตอบกลับ จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์/ระบบอิเล็ก 
ทรอนิกส์ หรือให้หน่วยงานมารับด้วยตนเอง 

ธุรการ ภายใน 1 
วันหลังลงนามเสร็จ 

7 จัดเก็บหลักฐาน จัดเก็บสําเนาหนังสือตอบกลับไว้ในแฟ้ม/ 
ระบบสารบรรณของโรงเรียน 

ธุรการ/ทะเบียน ทันทีหลังดําเนินการ
เสร็จ 

หมายเหตุ 
- หากเอกสารไมครบถวน โรงเรียนจะตองแจงกลับเพ่ือขอเอกสารเพ่ิมเติมกอนดําเนินการ 
- ระยะเวลาดําเนินการท้ังหมดไมเกิน 5–7 วันทําการ (นับจากวันท่ีไดรับหนังสือครบถวน) 
- ในกรณีเรงดวน โรงเรียนอาจพิจารณาเปนกรณีพิเศษตามดุลยพินิจของผูบริหาร 

 

 

 

 



ขอบข่ายงานแก้ไขผลการเรียน โรงเรียนปากน้ําชุมพรวิทยา 

วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดระบบและข้ันตอนการแก้ไขผลการเรียนให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และตรวจสอบได้ 
โดยให้นักเรียน ครูผู้สอน และฝ่ายงานท่ีเก่ียวข้องร่วมดําเนินการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ลําดับ ข้ันตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาดําเนินการ 

1 ย่ืนคําร้อง 
นักเรียนกรอกแบบฟอร์มคําร้องขอแก้ผล
การเรียน และย่ืนให้ครูผู้สอน 

นักเรียน 
ภายใน 5 วันหลัง
ประกาศผลการเรียน 

2 พิจารณาคําร้อง 
ครูผู้สอนตรวจสอบเหตุผล และอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติการแก้ผล 

ครูประจําวิชา 
ภายใน 2 วันหลังรับคํา
ร้อง 

3 ดําเนินการแก้ผล 
นักเรียนดําเนินการตามแนวทางการแก้ไข 
เช่น สอบใหม่ ส่งงาน ฯลฯ 

นักเรียน 
ภายใน 5 วันหลังได้รับ
อนุมัติ 

4 ครูแก้ไขผล 
ครูผู้สอนตรวจงาน/สอบ และปรับปรุงผล
การเรียนในระบบ 

ครูประจําวิชา 
ภายใน 2 วันหลัง
นักเรียนส่งงานครบ 

5 ย่ืนเอกสารให้หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
นักเรียนรวบรวมเอกสารการแก้ผล พร้อม
คะแนนใหม่ 

นักเรียน 
หลังครูปรับคะแนนเสร็จ
ทันที 

6 รับรองโดยหัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ลงนาม
รับรองผลการแก้ไข 

หัวหน้ากลุ่ม
สาระฯ 

ภายใน 1 วัน 

7 ตรวจสอบและแก้ในระบบ 
หัวหน้างานวัดผลตรวจสอบความถูกต้อง
และบันทึกคะแนนในระบบ 

หัวหน้างาน
วัดผล 

ภายใน 2 วัน 

 รวมระยะเวลาดําเนินการท้ังหมด: ไม่เกิน 15 วันทําการ 

 

 

 

 



 



 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 
1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
2. ตัวช้ีวัดกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และสาระภูมิศาสตร์ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
3. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้ หลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551 
4. แนวทางการพัฒนา การวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
5. แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551 
6. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การบริหารจัดการเวลาเรียนของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7. หนังสือ สพฐ. 618/2552 เร่ือง แนวทางการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
8. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
9. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2544 
10. แนวทางการตรวจสอบองค์ประกอบหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
11. แนวทางการจัดการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
12. แนวทางในการจัดทํากรอบหลักสูตรระดับท้องถ่ิน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 

 


