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คู่มือปฏิบติังานฝ่ายบริหารวิชาการโรงเรียนบ่อเกลือ 

 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกจิหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.  การศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 
( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุง่ให้กระจายอำนาจในการบริหารจดัการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สดุดว้ยเจตนารมณ์ 
ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเรว็  สอดคล้องกบัความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  
ท้องถิ่น และ การมีสว่นรว่มจากผูท้ี่มีส่วนได้เสียทกุฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ
บริหารจัดการสามารถพฒันาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวดัผล   ประเมินผล  รวมทั้งการจดัปัจจัย 
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถ่ินได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การบริหารงานดา้นวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 

สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพื่อให้การบริหาร และ การจดัการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศกึษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองตอ่ความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยดึผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธภิาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความรว่มมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

วิสัยทัศน์   

 โรงเรียนบ่อเกลือ เป็นโรงเรียนที่พัฒนาผู้เรียนให้มีความรูคู้่คุณธรรม มีทักษะอาชีพ  ดำเนินชีวิตตามหลัก 
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สืบสานงานพระราชดำริฯ ก้าวสู่พลโลกในศตวรรษที่ 21 

พันธกิจ 
1) พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ คู่คุณธรรม มีมาตรฐานตามมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริมศักยภาพตาม 

ความถนัดของผู้เรียน 
2) พัฒนาครูและบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถ ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
3) พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ สถานศึกษาเป็นที่ยอมรับของชุมชนและสังคม 

 4) พัฒนาแหล่งเรียนรู้ สือ่ นวัตกรรม เทคโนโลยสีารสนเทศที่เอื้อและอำนวยต่อการเรียนการสอน 
เป้าประสงค์ 
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 1) ผู้เรียนเป็นคนดี มีความรู้  มีทักษะอาชีพ มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง สืบสานงานพระราชดำริฯ ก้าวสู่พลโลกในศตวรรษที่ 21 

 2) ผู้บริหาร ครูและบุคลากรเป็นผู้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ และเป็นครูมืออาชีพ 
 3) โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ มีการบริการที่รวดเร็ว ทันต่อการใช้งาน โปร่งใสและสามารถ
ตรวจสอบได้ทุกเมื่อ 
 4) โรงเรียนมีหลักสูตร แหล่งเรียนรู้ สื ่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศที่เอื ้อต่อการเรียนรู้ ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงของสังคมโลก และเป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน 
 5) โรงเรียน ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชน ร่วมมือกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
โรงเรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

กลยุทธ์ 
 กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 กลยุทธ์ที่ 2  พัฒนากระบวนการบริหารจัดการของสถานศึกษา 
 กลยุทธ์ที่ 3 พัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 กลยุทธ์ที่ 4  พัฒนาแหล่งเรียนรู้ สื่อ และเทคโนโลยี 
 

อัตลักษณ ์
  “โรงเรียนวิถีพอเพียงตามแนวทางพระราชดำริ” 
 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
“ต้นกล้า พอเพียง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานวิชาการ
วิชาการ
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ขอบข่ายภารกิจ 

 1. งานบริหารงานวิชาการ  หน้าที่และความรบัผิดชอบ 
  1.1 วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จดัทำแผนงาน/โครงการ/งาน 
  1.2 รว่มกำหนดทิศทางจัดทำนโยบาย และจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  1.3 สำรวจความต้องการจำเป็นของกลุ่มงานวิชาการ 
  1.4 จดัระบบส่งเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารดา้นวิชาการ 
  1.5 จดัหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานทุกด้าน 
  1.6 ตดิตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในดา้นต่างๆ 
  1.7 นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนุน และอำนวยความสะดวกดา้นตา่งๆ ให้มีความ
ยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
  1.8 รับ – ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  1.9 ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 
  1.10  จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบรหิารงานวิชาการ 
  1.11 บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  1.12 สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  1.13 ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
2. งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและ
ความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถ่ิน 
  2. จัดทำโครงสรา้งหลักสูตรและสนับสนุนให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้จดัทำหลักสตูรของทุกกลุม่สาระ โดยให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน ์ภารกิจ เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  3. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับพัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้ในการจดัการเรียนการสอน การจดักระบวนการ
เรียนรู้ การวดัการประเมินผล ตลอดจนแนะแนวให้สอดคล้อและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  4. รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุ่มสาระตา่งๆ เพื่อใช้ในการประเมินและปรับปรุง 
  5. ส่งเสริมให้ครจูัดกระบวนการเรียนรู ้โดยจดัเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด
ของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจดัการ การเผชิญสถานการณ ์การประยุกตใ์ช้ความรู้เพือ่ป้องกันและไขปัญหา 
การเรียนรูจ้ากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง ค่านิยมทีด่ีงามและคณุลักษณะที่พึงประสงคท์ี่สอดคล้องกับเนื้อหา
สาระกิจกรรม ทั้งนี้โดยจดับรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจดักระบวนการเรียนรู้ 
  6. นิเทศ กำกับ ตดิตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร และส่งเสริมให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู ้ปรับปรุง 
และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
  7. ส่งเสริมให้ครจูัดทำแผนการจดัการเรียนรู ้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
  8. ส่งเสริมให้ครจูัดทำผลงานวิชาการ เพื่อความก้าวหน้าในวชิาชพี 
  9. จัดให้มีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจดักิจกรรมการเรียนรู้ของครูผูส้อนทุกกลุ่มสาระ 
  10. จดัให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู ้โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมอืช่วยเหลือกัน
แบบกัลยาณมิตร 
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 11. ประสานงานความรว่มมือกับกลุ่มสาระในวงการแผน มอบหมายและกำหนดครูผู้สอนในรายวชิาตา่ง ๆ  
ตรงตามวุฒิการศกึษาและความรู้ความสามารถ 
  12. จดัทำเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางสอนประจำชั้น และตารางสอนซ่อมเสริมของ
นักเรียนทุกชั้น 
  13. ตดิตาม ดูแลการสอน การสอนซ่อมเสริมทั้งตามตารางและนอกตารางสอน 
  14. ประสานงานการจัดรายวชิาเพิ่มเติมและวางแผนจัดระบบการเลือกวชิาเพิ่มเติมของนักเรียนช่วงชั้นที่ 3 
  15. จดัให้ครูเข้าสอนตรงและเต็มเวลารวมทั้งจดัครูเข้าสอนแทนในกรณีทีค่รูประจำวิชาไม่อยู ่ไปราชการ 
หรือลากิจ ลาป่วย 
  16. ประสานความรว่มมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการส่งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข้า ร่วมการ
ประกวดแข่งขันในกิจกรรมต่างๆกับหน่วยงานภายนอก 
  17. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรูต้ามความเหมาะสม เช่น ส่งครูเข้ารว่มการอบรม/
ประชุมสัมมนาต่างๆ 
  18. จดัหา/จัดซื้อ วัสดุอปุกรณ์ ครุภณัฑ์ ของกลุม่บริหารวิชาการโดยประสานกับงานพัสดุโรงเรียน 
  19. อำนวยความสะดวกและให้บริการวัสดุอุปกรณ์สำนักงานแก่ครูที่มาใช้บริการงานวิชาการ 
  20. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

3. งานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. รว่มกับครูวดัผลรวบรวมตรวจสอบ และบันทึกประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคน 
  2. ตรวจสอบสรุปข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคนเมื่อจบช่วงชั้น เพื่อเสนอรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
และเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาตดัสินและอนุมัติการจบช่วงชั้น 
  3. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาตา่งๆ 
  4. จัดทำฐานข้อมูลและเครื่องมือ จดัเตรียมเอกสาร ใบสมัครนักเรียน และอำนวยความสะดวกในการรับสมัคร
นักเรียนใหม่ 
  5. จัดทำเอกสารรับรองผลการเรียน หลักฐานการมอบตัวนักเรียนและผู้ปกครองอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
  6. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบตัวตรวจหลกัฐานการรับมอบตัว 
  7. กำหนดให้เลขประจำตัวนกัเรียน พิมพร์ายชื่อนักเรียนใหม่พร้อมทั้งแยกห้องเรียนอย่างเหมาะสมและเป็นปัจจุบัน 
  8. ควบคุมการจดัทำทะเบียนของนักเรียน ดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน มีระบบการเก็บรักษาที่ดีและปลอดภัย  
มีระบบการให้บริการที่ด ี
  9. จัดพิมพใ์บรับรอง พิมพ์ประกาศนียบัตร แบบพิมพ์อื่นที่ใช้ในงานทะเบียน 
  10. จดัทำสถิตินักเรียนเข้า-ออกระหวา่งปี สถิติการรับและการจำหน่ายนกัเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  11. จดัทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆทีใ่ช้ในงานทะเบียนอย่างครบถ้วน และเพียงพอ เช่น แบบคำร้องขอ
เปลี่ยนชื่อ แบบคำร้องขอ ปพ.1,4,6,9 แบบคำร้องขอลาออกและอื่น ๆ 
  12. ดำเนินการเกี่ยวกับรับคำร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ชื่อ วันเดือนปีเกิด ชื่อบิดา
มารดา การผอ่นผันการเรียน หยุดพกัการเรียน การเปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน การขอถอนวิชาเรียนและการขอเพิ่ม
รายวชิาเรียน 
  13. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการของนักเรียนที่จบหลักสูตร ไปแล้วตามที่หน่วยงานต่างๆ ขอความรว่มมือ 
  14. จดัทำสถิติและรายงานข้อมูลนักเรียนที่จบหลักสูตรในแต่ละปีการศึกษา 
  15. ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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4. งานวัดผลและประเมินผล  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและและเมินผลการเรียนด้านต่างๆ แก่ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เช่น พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
  2. ให้คำปรึกษา ติดตาม กำกับการวดัและประเมินผลของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักวิชาและแนวทางที่
สถานศึกษากำหนดไว ้
  3. ตรวจสอบ กลั่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวดัประเมินผลของสถานศึกษา 
  4. จัดทำระเบียบแนวปฏิบัติ กำหนดหลักเกณฑก์ารดำเนินการวัดผลและประกาศให้ทราบทั่วกัน 
  5. วางแผน ประสานงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อกำหนดปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการและสถานศึกษา 
  6. จัดเตรียมใบลงทะเบียนวิชาเรียนให้พร้อมและเพียงพอและตรวจสอบรายวชิาที่ลงทะเบียนวิชาเรียน 
  7. รว่มกับนายทะเบียนรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู้แต่ละคน ในแต่ละภาค
เรียน/แต่ละปีการศึกษา 
  8. จัดทำผลการเรียนรายภาค/รายปี และจัดทำผลการเรียนเฉลี่ยรวม(GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA) 
  9. จัดทำเอกสารรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA) แจ้งให้นักเรียน
ผู้ปกครองทราบ 
 10. กรอกข้อมูล OBEC และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
  11. ประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา ในการนำส่งข้อมูล GPAX, GPA และ OBEC 
  12. ประสานความรว่มมือกับครูประจำชั้นในการจัดทำข้อมูลประวัต ิความประพฤติ ผลการเรียนและตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลในแบบ ปพ.6 ให้ผู้ปกครองนักเรียนในแต่ละภาคเรียน 
  13. ประสานงานความรว่มมือกับครูแนะแนว / ครูปกครอง / ครูประจำชั้น ติดตามแก้ไขนักเรียนที่มีปัญหา ผล
การเรียนไม่ผ่านเกณฑก์ารประเมินหรือมีปัญหา จะไม่จบหลักสูตรในแต่ละช่วงชั้น 
  14. จดัตารางสอบ จัดกรรมการคุมสอบ และระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ รวมทั้งรักษาความปลอดภัย
ของข้อสอบ / แบบทดสอบ ทุกรายวิชา ทุกระดบัชั้น 
  15. ดูแลรับผิดชอบในการจดัทำข้อสอบ และการเก็บรักษาให้ปลอดภัย 
  16. ดำเนินการตดิตามผลและสรุปผลการเรียนของนักเรียนที่จะจบหลักสูตร ช่วงชั้นที ่3 – 4 
  17. การดำเนินการจดัเก็บ หลักฐานการวดัและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลักฐานการเก็บคะแนน แบบ
อนุมัติผล หลักบานการวดัผลต่างๆ อย่างเป็นระบบเป็นระเบียบเรียบร้อยค้นหาได้ง่ายเป็นปัจจุบันและทันต่อการใช้งาน 
  18. จดัทำสาระเครื่องมอืและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุ่มสาระการเรียนรูต้า่งๆ 
  19. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนทีร่้องขอ ประมวลผลการตดัสินผลการเทียบโอน 
  20. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

5. งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. วางแผนทำโครงการพัฒนาห้องสมุดและทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  2. จัดระบบงานห้องสมุดให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพในการใหบ้ริการ 
  3. จัดทำสถิติผู้เข้าใช้บรกิารและการให้บริการ 
  4. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรูต้่างๆ  ในการจดัเตรียมสื่อ วัสดุ ตำรา หนังสือ เพื่อประกอบการศึกษาค้นควา้ 
  5. มีส่วนรว่มในการจดัหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ ์สำหรับให้บริการแก่นักเรียน บุคลากรใน
โรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 
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 6. ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทตา่งๆ ให้บริการยืม – คืนหนังสือ  
ซ่อมบำรุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยีที่ทันสมยัและมีประสิทธิภาพ 
  7. มีส่วนรว่มในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 
  8. มีส่วนรว่มในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที่สามารถสร้างองค์ความรู้และพัฒนาคณุภาพ
การศกึษาที่มีคุณภาพ 
  9. มีส่วนรว่มกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอา่นและการเรียนรู ้
เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กจิกรรมรักการอา่น เป็นต้น 
  10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 
  11. สำรวจแหล่งการเรยีนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพฒันาคุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษาทั้งในและนอกเขตพื้นที่
การศกึษาที่โรงเรียนสังกดั 
  12. จดัทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากร องค์กรหน่วยงาน สถานศึกษาอื่นๆ ที่จัด
การศกึษาบริเวณใกล้เคียง 
  13. มีส่วนร่วมในการจัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
  14. ประสานความรว่มมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล องค์กร หน่วยงานที่จัดการศึกษา โดยส่งเสริมการ
ใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรูร้่วมกัน 
 15. มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา โรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  16. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

6. งานแนะแนว  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. วางแผนการทำกิจกรรมแนะแนวตามแนวทาง ที่กำหนดสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของหลักสูตรการศกึษา 
ขั้นพื้นฐาน 
  2. ประสานงานกับครทูีป่รึกษาในการแนะแนวนักเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการแนะแนว 
  3. จัดบรกิารแนะแนวนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคม มีความสนใจในการ
เล่าเรียน มีสติปัญญาดีและสามารถเลือกศึกษาตอ่ด้านวิชาการ และวชิาชพีและความสนใจได้อย่างเหมาะสม 
  4. จัดบรกิารแนะแนวโดยการแนะนำนักเรียนใหรู้้จักตนเองและเข้าใจผู้อืน่สามารถแก้ปัญหาและปรับตัวเข้ากับ
สังคมได้เป็นอย่างดี 
  5. รว่มมือกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในการให้คำปรกึษาและแก้ไขปัญหานักเรียน 
  6. เชิญวิทยากร ผู้มีความรู้และเชี่ยวชาญ มีความสามารถและมีประสบการณ์มาบรรยายแนะแนวทางการศึกษา
ให้นักเรียน 
  7. วางแผนการดำเนินงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียนในการออก
แนะแนวการศึกษาต่อระดับมัธยมศึกษา ของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
  8. ประสารงานและร่วมมือกับสถานศึกษาต่างๆเพื่อจักแนะแนวการศึกษาต่อ ให้กับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 
3 และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
  9. จัดนิทรรศการ จัดบอร์ด ให้การประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อทั้งดา้นวิชาการและด้านอาชีพ 
  10. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ชุมชนและท้องถิ่น จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและส่งเสริมให้กับนักเรียน 
ที่มีผลการเรียนในระดับดี ความประพฤติเรียบรอ้ยแต่ยากจนและช่วยทำกิจกรรมของโรงเรียนเป็นอย่างดี 
  11. จดัตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาของนักเรียน 
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 12. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการกู้ยืมเงิน เพื่อการศกึษาของนักเรียนและเก็บหลักฐานและข้อมูล
ของนักเรียนให้เป็นประจำ 
  13. จดังานปัจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ให้กับนักเรียนที่จบการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที ่3 และ
มัธยมศึกษาปีที่ 6 
  14. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ส่งเสริมให้ครูศกึษา วเิคราะห์ วิจัย และสามารถนำกระบวนการวิจัยไปประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนาคณุภาพการ
เรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนางานที่ได้รับผิดชอบ 
  2. จัดอบรม เชิญวิทยากรมาเสริมสรา้งประสบการณ์ ความรู้แกค่ณะครูเพือ่ให้สามารถทำวิจัยในชัน้ เรียนได้ 
  3. จัดให้บริการเอกสาร สื่อ ตำราที่เกี่ยวข้องกับการวจิัยในชั้นเรียนเพื่อใหค้รูได้ศึกษาค้นควา้เพิ่มเตมิ 
  4. ให้คำปรึกษา แนะแนว หรือแนะนำครใูห้สามารถแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียนอย่างเป็นระบบและต่อเน่ืองด้วย
กระบวนการวิจัย 
  5. รวบรวม เผยแพร่ ประชาสัมพันธ ์ข้อมูลข่าวสารงานวิจัยของครู ให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนได้รับทราบ
อย่างทั่วถึง 
  6. สนับสนุนให้ครูที่ทำงานวิจัยได้นำผลงานเข้าสู่วิชาการและพัฒนาเป็นผลงานวิชาการต่อไปได้ 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อ และนวัตกรรมเพื่อการเรียนการสอน 
  2. จัดอบรมส่งเสริม และสนับสนุน ให้ครูผลิต พฒันาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
  3. จัดหาสื่อ และนวัตกรรมเพื่อใช้ในการจัดการเรยีนการสอน 
  4. ประสานความรว่มมือในการผลติ จดัหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวตักรรมเพื่อกี่จัดการเรียนการสอนและพัฒนา
งานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กร หน่วยงานและสถาบันต่างๆ 
  5. ควบคุมดูแลการใช้ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และ e – learning ในการจดัการเรียนการสอน 
  6. พัฒนาระบบสารสนเทศและจัดทำเอกสารสารสนเทศทุกปีการศกึษา 
  7. กรอกข้อมูลโปรแกรม SMIS ให้เป็นปัจจุบันและทันกำหนดเวลาส่ง 
  8. การประเมินผลการพฒันาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  9. การสรุป รายงานผล และการนำผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

9. งานนิเทศการศึกษา  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
  2. ดำเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
  3. ประเมินผลการจดัระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
  4. ตดิตาม ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษาเพือ่พัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวชิาการและการเรียนการ
สอนของสถานศึกษา 
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 5. การแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษา หรือ 
เครือข่ายการนิเทศการศกึษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
  6. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  7. จัดให้มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ชี้แจงเรื่องใหม่ๆ รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ๆ ที่ครูต้องการ
พัฒนาด้านการจัดการเรยีนการสอน เช่น 
      – สาธติการสอน โดยครใูนโรงเรียน หรือจากโรงเรียนอื่นๆ ที่เชิญมา 
    – การสัมมนาเสนอแผนการสอน แผนงาน โครงงาน ประจำภาคเรียนหรือประจำปีของหมวดฝ่ายงาน 
     – การสัมมนาเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานประจำภาคเรยีน หรือประจำปี 
     – การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใดๆของคร ูหรือบุคลากรอื่นๆในโรงเรียน 
  8. จัดให้มีการศึกษาดูงาน ดูนิทรรศการผลงานของครู 
  9. จัดให้มีการสังเกตการสอนในห้องเรียน (การวางแผนการสอนที่พบวา่มปีัญหาแล้วทดลองสอนตามแผน และ
สังเกตการสอนร่วมกัน) 
  10. จดัให้มีการเย่ียมชั้นเรียน เยี่ยมกลุ่มสาระฯ เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันในองค์กร 
  11. จดัให้มี การให้คำปรึกษาแนะนำ การจัดกจิกรรมการเรียนการสอน แก่คณะครู 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

10. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. เป็นคณะกรรมการบรหิารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
  2. กำหนดโครงสรา้งการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  3. กำหนดแนวทางในการจัดการเรียนรู้ การจัดกจิกรรม พร้อมแนวทางการวดัผลและประเมินผลการเรียนรู้ของ
แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน 
  4. สนับสนุนการจดัการเรียนรู้ การจัดกจิกรรมพฒันาผู้เรียน การวัดและการประเมินผลและการตัดสินผลการ
เรียนตามแนวทางทีก่ำหนด 
   5. พิจารณาจดัครุเข้าสอนในรายวิชาตา่งๆและเป็นคณะกรรมการจัดทำตารางสอน ตารางเรียนรายภาค/รายปี 
   6. นิเทศ กำกับ ตดิตาม ดูแลการจัดการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของ
หลักสูตรและระเบียบของสถานศึกษาว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
  7. สนับสนุนให้ครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลิตสื่อ /จดัหา และเลือกใช้สื่อที่เหมาะสมทันสมยั และมี
ประสิทธิภาพประกอบการจดัการเรียนรู้ 
  8. จัดให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู ้สอนซ่อมเสรมิ ให้แก่นักเรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือตอ้งการได้รับ
การพัฒนาการเรียนรู้เป็นกรณีพิเศษ 
  9. รว่มกับกลุ่มบริหาร พฒันาบุคลากรโดยการจัดส่งครูในกลุ่มสาระการเรยีนรู้เข้ากับการอบรม ประชุม สัมมนา 
หรือศึกษาดูงาน เพื่อเพิ่มพูนประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ พัฒนาความก้าวหน้าในวิชาชพีครตูามศักยภาพโดยการจดัทำ
ผลงานทางวิชาการ หรือศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
  11. ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุม่สาระการเรียนรู ้และรายงานสรุปทุกภาคเรียน / ทุกสิ้นปี 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  1. เป็นคณะกรรมการบรหิารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
  2. ช่วยกลุ่มงานวิชาการในการวิเคราะห์แผนการเรียน และหาทางส่งเสรมิให้นักเรียนได้เรียนตามแผนการเรียน 
  3. ควบคุมดูแลตดิตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง 
  4. จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ จดัตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน 
  5. ตดิตามให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุงแก้ไขและ
รายงานการใช้ 
  6. ช่วยวางแผนงานวิชาการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่างๆ 
  7. จัดทำแผนปฏิบัติการ กำหนดงบประมาณรายจ่าย กำหนดงาน/ โครงการ สรุปรายงานงาน/โครงการ กำกับ
ติดตามให้มีการปฏิบัติตามแผน จัดทำปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  8. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
  9. วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์ผลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรูท้ี่รับผดิชอบ 
  10. จดัให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  11. ตดิตามดูแลการเข้าสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูขาด 
  12. จดัให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน 
  13. ดูแลและดำเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการประเมินผล 
  14. จดัให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา 
  15. จดัให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
  16. ตดิตามดูแลการแกป้ัญหานักเรียนสอบไม่ผ่าน การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล 
และตามกำหนดเวลาที่โรงเรียนกำหนด 
  17. สรุปงาน และรายงานผลการดำเนินงานในรอบ 1 ปี 

11. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมชุมนุม 
ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว 
  3. กำหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ที่ปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  4. นิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจดักิจกรรมชุมนุม ลกูเสือ และยุวกาชาด 
  5. จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสตูร ทั้งการจัดการเรียนรูแ้ละการจัดบรกิารตา่งๆ อย่างครบถ้วน 
  6. การจดัและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียน 
  7. การปรับปรุงผลการเรยีนของนักเรียนที่ต่ำกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  8. ประสานการดำเนินงานกับกลุ่มสาระ 
  9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. งานการศึกษาพิเศษ  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. แต่งตั้งคณะกรรมการการรับผิดชอบในงานการศึกษาพิเศษ 
  2. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
  3. จัดทำโครงการจดัอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดทำแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
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  4. สำรวจเดก็ที่คาดวา่น่าจะมีความผิดปกต ิหรือมีปัญหา 
  5. ประชุมชี้แจงผู้ปกครองเด็กที่อาจมีความผดิปกติหรือมีปัญหา และประชาสัมพันธ์ถึงความจำเป็นที่จะต้อง
พัฒนาเด็กที่มีความผิดปกต ิ
  6. ดำเนินการคัดแยกคดักรองเบ้ืองต้นตามแบบคัดแยกคัดกรองของสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
  7. ส่งต่อนักเรียนเพื่อใหน้ักจิตวิทยา หรือแพทย์วนิิจฉัยความบกพรอ่งหรือปัญหาดังกล่าว 
  8. ดำเนินการจดัทำแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
  9. จัดทำแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IEP) 
  10. การประเมินความกา้วหน้า และพัฒนาการของผู้เรียน 
  11. ปรับปรุงแผนการศกึษาเฉพาะบุคคล 
  12. จดักระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กที่มคีวามต้องการจำเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม 
  13. การสร้างบรรยากาศและการยอมรับซ่ึงกันและกัน ระหว่างผู้ปกครองและนักเรียน กับนักเรียนที่มีความ
ต้องการพิเศษ 
  14. จดัทำแผ่นพับประชาสัมพันธ์ให้เห็นความจำเป็นความสำคัญ และให้โอกาสกับเด็กที่มีความบกพร่องผิดปกติ
เพื่อจะได้เข้ารับการพัฒนาตนเองให้ได้เต็มศักยภาพเหมือนกับบุคคลทั่วๆไป (โดยเฉพาะครูผู้สอนที่มีเด็กที่มีความต้องการ
จำเป็นพิเศษเรียนร่วมอยู่ในชั้นเรียน) 
  15. การนำเด็กที่มีความต้องการจำเป็นพิเศษเข้าร่วมกิจกรรมต่างกับศูนย์การจดัการศึกษาพิเศษจงัหวัดและ
หน่วยงานอื่น ๆ 
  16. ประสานความรว่มมือระหว่างสำนักงานบรหิารงานการศึกษาพิเศษ 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

13. งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. สำรวจข้อมูล ICT ของสถานศึกษา รวมถึงวางแผนและกำหนดนโยบายการนำ ICT มาใช้ในการบริหารและ
พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
  2. ให้ความรู ้และสนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและ ICT มาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศกึษา 
  3. ดูแลและซ่อมบำรุงระบบคอมพิวเตอร์ ระบบอินเตอร์เน็ต รวมถึงอุปกรณ์ ICT ของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้อยู่เสมอ 
  4. ส่งเสริมสนับสนุนด้านการใช้ ICT ให้แก่ทุกกลุม่บริหารงาน ดังนี้ 
     – สำรวจปัญหาความต้องการจำเป็นด้านการใช้ ICT 
      – จดัระบบส่งเสริมสนับสนุนและอำนวยความสะดวกทางดา้น ICT ให้แกทุ่กกลุ่มงาน 
     – ซ่อม บำรุงสื่อวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีของทุกกลุ่มงาน 
     – ตดิตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานตา่งๆ ทางดา้นใช้ ICT 
     – นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและอำนวยความสะดวกดา้นการใช้ICT ให้มี
ความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
  5. ดูแลและจัดการเว็บไซต์ของสถานศึกษา รวมถึงอัพเดตข่าวสารหน้าเวบ็ไซต์ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
  6. ดูและและบำรุงรักษาระบบกล้อวงวงจรปิดของโรงเรียนให้ใช้งานได้เป็นปกติ 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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14. งาน OBEC และ GPA หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. จัดหาวัสด ุอุปกรณ ์เอกสาร ระเบียบ คู่มือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน OBEC และ GPA 
  2. วางแผนการดำเนินงาน OBEC และ GPA 
  3. ดำเนินการกรอกข้อมลูนักเรียน ลงทะเบียนนักเรียน ข้อมูลผลการเรียนในโปรแกรม รวมทั้งรายงาน  
แบบคำร้องต่าง ๆ อาท ิค้นหาข้อมูลสารสนเทศนักเรียน ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียนแยกเป็นรายวิชา ผลการเรียนเฉลี่ยรวม(GPAX) ผลการเรียนเฉลี่ยกลุ่มสาระ (GPA) 
  4. ตรวจสอบผลการจบการศกึษา ออกหลักฐานทางการศึกษา กรณีนักเรยีนย้ายสถานศึกษา จบการศึกษา การ
รับรองการเป็นนักเรียน 
  5. รายงานผลการจบการศึกษาต่อหน่วยงานตา่งๆ ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  6. จัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอกับความต้องการของสถาบันศึกษาและเขตพื้นที่การศกึษา โดยวางแผนเก็บข้อมูล
ตลอดจนกำหนดรายการข้อมูลสารสนเทศที่จัดเกบ็ให้ชัดเจน 
  7. จัดทำหลักฐานข้อมูลกลาง โดยวางแผนจดัเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของ
ส่วนกลางให้ชดัเจนให้เป็นไปตามกำหนดเวลา และเงื่อนไขโดยมีการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบันสะดวกแก่การ
เรียกใช้ข้อมูล 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

ขั้นตอนการติดต่อดำเนนิการขอเอกสารคำร้องต่าง ๆ 

การลาออก 

ท่ี รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการให้บริการ 
1 การยื่นเรื่องขอคำร้อง 1 วัน 
 

2 
- เตรียมหลักฐานการเรียน (ปพ.1) 
- ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
- เอกสารอื่นๆ 

 
1 วัน 

3 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 1 วัน 
รวม ระยะเวลา 3 วัน 

 

การยา้ยออก 

ท่ี รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการให้บริการ 
1 การยื่นเรื่องขอคำร้อง 1 วัน 
 

2 
- เตรียมหลักฐานการเรียน (ปพ.1) 
- ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
- เอกสารอื่นๆ 

 
1 วัน 

3 ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 1 วัน 
รวม ระยะเวลา 3 วัน 
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ย้ายเข้า 

ท่ี รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการให้บริการ 
1 - การพิจารณาเอกสารยืน่เรื่องคำร้องขอ 

- ตรวจสอบคุณสมบัตรตามเอกสารของผู้เรียน 
- จดัทำหนังสือและเสนอผู้อำนวยการพจิารณา 

 
1 วัน 

2 ดำเนินการมอบตวั 1 วัน 
รวม ระยะเวลา 2 วัน 

 

 

การเทียบโอนผลการเรยีน 

ท่ี รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการให้บริการ 
1 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคำร้องและเอกสาร

ประกอบคำร้อง 
 

1 วัน 
 

2 
คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอนผลการเรียน  

2 วัน 
3 เสนอผู้อำนวยการพิจารณา 1 วัน 

รวม ระยะเวลา 4 วัน 
 

การขอเอกสารทางการศึกษา 

ท่ี รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลาในการให้บริการ 
1 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคำขอและเอกสาร

ประกอบคำขอ 
1วัน 

2 สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามทีร่้องขอ 1 วัน 
3 จัดทำผลการเรียนและเอกสารทางการศึกษา 1 วัน 
4 เสนอผู้อำนวยการพิจารณา 1 วัน 

รวม ระยะเวลา 4 วัน 
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ระยะเวลา 7วัน 

ระยะเวลา 7วัน 
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ระยะเวลา 5 นาท ี
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กฎหมายหลกัที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานวิชาการ 

ได้แก่ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม ซึ่งเป็นรากฐานสำคญัของการจัดการศึกษา 
กำหนดแนวทางเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู ้และการวัดผลประเมินผล นอกจากนี้ยังมี 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ซึ่งเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลและโครงสร้างการบรหิารในกระทรวงศกึษาธกิาร รวมถึง ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ต่างๆ ที่กำหนดกรอบการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในด้านวิชาการโดยเฉพาะ.  

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องโดยตรง: 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

เป็นกรอบหลักในการจัดการศกึษา กำหนดให้การบริหารงานวิชาการเป็นหัวใจสำคัญของการจดัการศึกษา เพื่อให้
สถานศึกษาสามารถบริหารจดัการได้อยา่งอิสระ คล่องตัว และมีประสิทธภิาพ.  

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

กำหนดโครงสร้างและอำนาจหน้าที่ในการบริหารราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งส่งผลต่อการกำกับดูแลและ
สนับสนุนงานวิชาการในภาพรวม.  

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

เกี่ยวข้องกับบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานด้านวิชาการโดยตรง ทั้งในด้านการพัฒนาวิทยฐานะ การประเมิน 
และการบริหารงานบุคคล.  

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศกึษาขัน้พื้นฐาน พ.ศ. 2544 

กำหนดแนวทางการปฏิบัติงานและการบริหารจดัการด้านหลักสตูรและงานวิชาการในสถานศึกษา.  

กฎหมายและระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง: 

แผนการศึกษาแห่งชาติ และมาตรฐานการศึกษาของชาติ: 

เป็นกรอบแนวทางเชิงนโยบายและมาตรฐานทีส่ถานศึกษาต้องนำไปปฏิบัติ.  

กฎกระทรวง กฎ ก.ค.ศ. และระเบียบอื่นๆ ของกระทรวงศึกษาธิการ: 

กำหนดรายละเอียดการปฏิบัติงาน การประเมิน และการบริหารจัดการดา้นต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ.  

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540: 

เกี่ยวข้องกับการบริหารจดัการข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษา.  
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พระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560: 

มีผลต่อการจัดหาพัสดุเพือ่สนับสนุนงานวิชาการ.  

พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562: 

เกี่ยวข้องกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินงานวิชาการ. 
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