
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

โรงเรียนทุ่งคาพิทยาคาร จังหวัดชุมพร 
สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



การบริหารงานวิชาการ  
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  

 
การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สาคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความสาคัญที่สุด เป็นหัวใจของการ
จัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความ
สาคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กาหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น 
ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอานาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้
สถานศึกษาดาเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน 
ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสาคัญทาให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง
ในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้ง
ปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  

 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื ่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก  

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสาคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ  

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
 
1. การพัฒนาหรือการดาเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

บทบาทและหน้าที่  
1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้  
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกาหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความสาคัญ  
3. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนามาเป็นข้อมูลจัดทำสาระการ

เรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนาไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์ และจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง  

5. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
 
2. การวางแผนงานด้านวิชาการ  

บทบาทและหน้าที่  
1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกากับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ 

ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ การเทียบโอนผล
การเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ สื่อ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มีความ
เข้มแข็งทางวิชาการ ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  

บทบาทและหน้าที่  
1. จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

สำคัญ พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
3. ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้  
4. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ มี

ความสามารถพิเศษ 
 
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  

บทบาทและหน้าที ่
1. จัดทำหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลง

ทางด้านเศรษฐกิจและสังคม จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื ่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ  



2. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษาที่
ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง  

3. เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

บทบาทและหน้าที่  
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย คำนึงถึงความ

แตกต่างระหว่างบุคคล  
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ ป้องกัน แก้ไขปัญหา  
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทาได้ คิดเป็น ทำเป็นรักการอ่าน

และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง

คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา  
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอานวยความสะดวก

เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ  

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  

7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 
 ผู้รับผิดชอบงาน : นายชาญณรงค์ หนูบำรุง 
 

วัตถุประสงค์ 
• การวัดผลและประเมินผล: 

o ตรวจสอบและประเมินความก้าวหน้าของผู้เรียน:  เพื ่อทราบพัฒนาการด้านความรู ้ ทักษะ
กระบวนการ และคุณลักษณะที่พึงประสงค์จากการเรียนรู้และการร่วมกิจกรรมต่างๆ 

o ปรับปรุงการเรียนการสอน: เพ่ือให้ครูนำผลการประเมินไปปรับปรุงการจัดกิจกรรมการเรียนการ
สอนให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

o ตัดสินผลการเรียน: เพื่อประเมินสรุปผลการเรียนรู้เมื่อสิ้นสุดหน่วยการเรียนหรือรายวิชา ตัดสิน
ระดับผลการเรียน รับรองความรู้ความสามารถ หรือการเลื่อนชั้น/จบหลักสูตร 

o ส่งเสริมการวัดและประเมินผลที่หลากหลาย: เพื่อให้ครูและสถานศึกษามีความรู้ความเข้าใจและ
ใช้วิธีการวัดผลที่หลากหลาย ครอบคลุมทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

• การเทียบโอนผลการเรียน 
o ให้ผู้เรียนนำความรู้และประสบการณ์มาใช้: เพื่อให้ผู้เรียนที่มีความรู้และประสบการณ์จากการ

ประกอบอาชีพ การทำงาน หรือการเรียนรู้นอกระบบ สามารถนำมาขอรับการประเมินและเทียบ
โอนเข้าสู่ระบบการศึกษาได้ 

o เพ่ิมความก้าวหน้าและลดความซ้ำซ้อน: เพ่ือลดระยะเวลาการเรียน การเดินทาง และค่าใช้จ่ายที่
ไม่จำเป็น ทำให้ผู้เรียนสามารถเพ่ิมวุฒิการศึกษาและความก้าวหน้าในสายอาชีพได้เร็วขึ้น 

o ส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู ้ตลอดชีว ิต:  เป็นการยอมรับผลการเรียนรู ้และประสบการณ์ที่
หลากหลายของผู้เรียน ทำให้เกิดแรงจูงใจในการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

o สร้างระบบที่ได้มาตรฐาน: เพื่อให้สถานศึกษามีแนวปฏิบัติที่เป็นระบบ ชัดเจน โปร่งใส และเป็น
มาตรฐานเดียวกันในการเทียบโอนผลการเรียน  

 
วิธีขั้นตอนการดำเนินงาน  
สถานศึกษาต้องจัดให้มีการวัดผลและประเมินผลให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ และ

หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานตามลาดับขั้นตอน ดังนี้  
1. การกำหนดระเบียบวัดและประเมินผล  

1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำระเบียบวัดผลและประเมินผลการเรียน ของสถานศึกษาโดยการ
มีส่วนร่วมของ ทุกฝ่าย  

1.2 พิจารณายกร่างระเบียบประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  
1.3 ประชาพิจารณ์โดยผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ  
1.5 ประกาศใช้ระเบียบ  
1.6 ปรับปรุงพัฒนาแก้ไขให้เหมาะสมสอดคล้องกับเหตุการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 

2. การประเมินผลการเรียนรู้ 
2.1 การประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่มสาระ  



2.1.1 ดำเนินการประเมินผลก่อนเรียนเพื่อตรวจสอบและปรับปรุงพื้นฐานของผู้เรียน  
2.1.2 ประเมินผลระหว่างเรียนและหลังการเรียนปลายปี และปลายภาคเพื่อนำผลไป

ตัดสินผลการเรียน  
2.1.3 เลือกตามวิธีการประเมินเครื่องมือการประเมินอย่างหลากหลายเน้นการประเมิน

ตามสภาพจริง ครอบคลุมสาระและประเมินผลกับธรรมชาติของผู้เรียน  
2.1.4 ซ่อมเสริมปรับปรุงแก้ไขผลการเรียนของผู ้เรียนเกณฑ์ประเมินให้พัฒนาเต็ม

ความสามารถ  
2.1.5 การตัดสินผลการเรียนตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด  
2.1.6 จัดการเรียนซ่อมเสริมและเรียนซ้ำรายวิชาที่ไม่ผ่านการตัดสินผลการเรียนและให้

ชุมชนพิจารณาให้ผู้เรียนมีผลการเรียนทุกวิชามีระดับผลการเรียนเฉลี่ยไม่ถึง “1” ให้เรียนซ้ำชั้น  
2.1.7 ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสินผลการเรียน  

2.2 การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
   2.2.1 ครูผู ้ควบคุมกิจกรรมเป็นผู้ประเมินและตัดสินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็นราย
กิจกรรม  
   2.2.2 ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนใน 2 ด้าน คือ การผ่านจุดประสงค์ของกิจกรรม
และการมีส่วนร่วมในกิจกรรมโดยพิจารณาจากจำนวนเวลาที่เข้าร่วมกิจกรรม  
   2.2.3 ตัดสินผลการปฎิบัติกิจกรรมเป็น 2 ระดับคือ ผ่านและไม่ผ่านโดยผู้ได้รับการ
ตัดสินให้ผ่านจะต้องผ่านเกณฑ์การประเมินทั้ง 2 ด้าน  
   2.2.4 ประเมินและตัดสินกิจกรรมการผ่านระดับชั้นตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากาหนด  

2.2.5 ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินตัดสินการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน  
  2.3 การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
   2.3.1 แต่งตั ้งคณะกรรมการพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
สถานศึกษาจากผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  

2.3.2 กำหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
2.3.3 กำหนดแนวการดำเนินการประเมินเป็นรายคุณลักษณะ โดยประเมินทั ้งใน

ห้องเรียนและนอกห้องเรียน  
2.3.4 ดำเนินการประเมินและสรุปผลเป็นรายปี/รายภาค  
2.3.5 แจ้งผลการประเมินให้ผู้เรียนทราบและปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง  
2.3.6 ประเมินผ่านระดับชั้นตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด  
2.3.7 ผู้บริหารเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ

ผู้เรียน  
  2.4 การประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน  
   2.4.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรสร้างเกณฑ์มาตรฐานและแนวทางการประเมิน 
(จัดทำประกาศ)  
   2.4.2 ประกาศเกณฑ์มาตรฐานและแนวทางและวิธีการประเมิน  
   2.4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินและตัดสินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน  
   2.4.4 ดำเนินการประเมินรายปี/รายภาค และประเมินผ่านระดับชั้น  



2.4.5 ผู้บริหารอนุมัติผลการประเมิน (และตัดสินการประเมินคิดวิเคราะห์เขียน)  
2.5 การประเมินคุณภาพระดับชาติ  

2.5.1 เตรียมตัวผู้เรียนให้มีความพร้อมที่จะรับการประเมิน  
2.5.2 สร้างความตระหนัก ความเข้าใจและความสาคัญแก่ครูและผู้เรียน  
2.5.3 เตรียมบุคลากรสถานที่และอานวยความสะดวกในการรับการประเมิน  
2.5.4 นำผลการประเมินมาพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  

3. การพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผล  
  3.1 จัดอบรมพัฒนาการจัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผลเพ่ือให้ครูมีความรู้ และความเข้าใจ  
  3.2 จัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผลให้สอดคล้องมาตรฐานการเรียนรู้ สาระการเรียนรู้ 
กิจกรรมการเรียนรู้และตามสภาพผู้เรียน  
  3.3 นำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการสร้างเครื่องมือและใช้เป็นเครื่องมือวัดผลและประเมินผล  

3.4 พัฒนาปรับปรุงเครื่องมือและประเมินผลให้มีคุณภาพและมาตรฐาน 
 
4.1 ประสานการจัดการวัดผลและประเมินผลระดับสถานศึกษา  
- แต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนจัดทามาตรฐาน กรอบและเกณฑ์การประเมินเพ่ือ

การเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา  
- จัดทำแผนการวัดผลและประเมินผลสร้างเครื่องมือแบบฟอร์มต่าง ๆ ในการดำเนินการเทียบ

โอน  
- จัดและดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐาน  
- ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน  
4.2 เทียบโอนผลการเรียนจากการย้ายท่ีเรียนจากสถานประกอบการจากพื้นฐานการประกอบ

อาชีพ  
- พิจารณาหลักฐานการศึกษาแสดงถึงความรู้ความสามารถของผู้เรียน  
- พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์ตรงจากปฏิบัติจริงโดยการทดสอบ  
- พิจารณาจากความสามารถและการปฏิบัติได้จริงโดยการประเมินด้วยวิธีการที่หลากหลายจัด

ทาทะเบียนขอเทียบโอนระเบียนผลการเรียนและออกหลักฐานการเรียน/ การเทียบโอน  
5. การตัดสินและอนุมัติผลการเรียนผ่านระดับชั้น  

5.1 นายทะเบียนของสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนที่มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามหลักเกณฑก์ารจบระดับชั้นของสถานศึกษา  

5.2 จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนที่จบระดับชั้นพร้อมตรวจทานความถูกต้องไม่มีข้อผิดพลาดใดๆ
ทั้งสิ้น  

5.3 เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการเพ่ือให้ความเห็นชอบ  
5.4 ผู้บริหารสถานศึกษาออกคาสั่งแต่งตั้งผู้จัดทาเอกสารรายงานผู้สาเร็จการศึกษา (ปพ. 3) 

ประกอบด้วย ผู้เขียน ผู้ทาน ผู้ตรวจ และมีนายทะเบียนเป็นหัวหน้า  
5.5 ผู้บริหารอนุมัติผลการเรียนโดยลงนามในเอกสารรายงานผู้สาเร็จการศึกษา  
5.6 จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 





 
 
 
 





 
 
 
 
 
 



 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ

จัดการศึกษา 
๓. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๔. พระราชบัญญัติ มาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๕. พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และ (ฉบับที่ 

๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๖. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๗. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



7. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
บทบาทและหน้าที่  
1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุนการ

แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุดให้

เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล ห้องศูนย์วิชาการ สวน
สุขภาพ สวนหนังสือ เป็นต้น  

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของสถานศึกษาของตนเอง  
4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการ เรียนรู้ และ 

นิเทศ กากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  
5. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 

 
8. การนิเทศการศึกษา  

บทบาทและหน้าที่  
1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น กระบวนการ

ทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการนิเทศ
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง  

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ  
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื ่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสานักงานเขต พื ้นที่

การศึกษา 
 
9. การแนะแนว  

บทบาทและหน้าที่  
1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสาคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา

ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ  
2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน  
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื ่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล ช่วยเหลือ

นักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดารงชีวิตประจำวัน 
 5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนว ครูที่
ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  

6. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ นักเรียนอย่างเป็น
ระบบ  

7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน

ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  
9. เชื่อมโยงระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



10. งานการจัดการเรียนรู้ 
 ผู้รับผิดชอบ : นางประทุมวรรณ อิศเรนทร์ 

วัตถุประสงค์ 
1.  เพ่ือจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน โดยคำนึงถึงถึง

ถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
2. เพื่อฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ

ป้องกัน และแก้ไขปัญหา 
3. เพ่ือจัดกิจกรรมให้ผู้เรียน ได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้คิดได้ คิดเป็น ทำเป็นรักการ 

อ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้ง ปลูกฝัง 

คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
5. เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้ครสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความสะดวก 

เพื่อให้เกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัย เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการจัดการ เรียนรู้
ทั้งนี้ครและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกัน จากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6. การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดา 
ผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมาย ดังกล่าว 
หน้าที่หลักของครูในการจัดกิจกรรมการเรียบรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ดังนั้นจึงควรทำความ เข้าใจในประเด็นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ความหมาย ความสำคัญ หลักการ กระบวนการจัดกิจกรรม การเรียนรู้ บทบาทของครู เทคนิคและ
วิธีการจัดการเรียนรู้รูปแบบการจัดการเรียนรู้ 

 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 ศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา 
3.2 วิเคราะห์ผู้เรียน เพ่ือนำผลการศึกษาวิเคราะห์ มาดำเนินการจัดการเรียนรู้ให้เข้ากับบริบทสถานศึกษา 

และสอดคล้องกับผู้เรียน 
3.3 จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ และดำเนินการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ พร้อมทั้งประเมินผลการ เรียนรู้ 

โดย มีการนิเทศการสอนควบคู่ไปด้วย 
3.4 พัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ และวิจัยในชั้นเรียน เพื่อพัฒนาผลสัมฤทธิ์ สรุป รายงานผลระบบ

การเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระยะเวลาในการปฏิบัติงานของแต่ละขั้นตอน 

 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11. งานทะเบียน 
 ผู้รับผิดชอบ : นางกมลวรรณ กุลเจริญ 
 
 งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการศึกษา 
การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา งานทะเบียนเป็นงานที่
ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานที่ทาให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถดาเนินการลุล่วงไปได้ด้วยดี 
ในสถานศึกษาหลายแห่งจัดงานฝ่ายทะเบียนเป็นงานด้านบริการการศึกษา แต่ก็มีหลายแห่งที่ถือว่าเป็นงานของ
ฝ่ายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานตั้งแต่การเริ่มรับสมัครผู้ที่จะเข้าศึกษาในสถานศึกษา จนสาเร็จการศึกษา 
งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการทางานที่ต่อเนื่องและสอดคล้องกับงานวิชาการ 
 
 วัตถุประสงค์ 
 หน้าที ่และความรับผิดชอบของหัวหน้าฝ่ายทะเบียน บุคลากรที ่เกี ่ยวข้องกับงานฝ่ายทะเบียนใน
สถานศึกษานั้น สถานศึกษาบางแห่งมีเจ้าหน้าที่เฉพาะที่จะปฏิบัติงานในด้านนี้ หัวหน้างานทะเบียนมีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน  
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียนนักศึกษา การตรวจหลักฐานต่าง ๆ  
3. ดำเนินการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน  
4. ดำเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลัง การขอพักการเรียน และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ  
5. ประสานกับเจ้าหน้าที่การเงิน อาจารย์ ที่ปรึกษา ครูผู้สอนและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
6. ทำบัตรประจาตัวนักเรียนนักศึกษา  
7. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนนักศึกษาที่มีสิทธิ์สอบ ที่ต้องการสอบแก้ตัว สอบซ่อมเสริม สอบปรับพ้ืนฐาน 

การพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา เพ่ือรายงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ  
8. รับผลการประเมิน ผลการเรียนประจำภาคเรียนซึ่งผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบแล้วบันทึกลง

ในทะเบียนแสดงผลการเรียน  
9. ให้บริการเกี่ยวกับการออกเอกสารหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกระเบียบแสดงผลการเรียน 

ใบรับรองผลการเรียน  
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการออกประกาศนียบัตร  
11. รับและดำเนินการเกี่ยวกับคาร้องต่าง ๆ ของนักเรียนนักศึกษาที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น การ

ลาออก การพักการเรียน การโอนย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อ – สกุล วันเดือนปีเกิด  
12. ส่งแผนสำรวจและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนรวมทั้งรายงานการเรียนของผู้สาเร็จ

การศึกษา  
13. จัดระเบียบและระบบการจัดเก็บรักษาเอกสารและหลักฐาน การลงทะเบียนและเอกสารอื่น ๆ ตาม

ความจาเป็นที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
14. พิจารณาเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อทาลายเอกสารของงานทะเบียนที่เห็นว่าหมดความจาเป็นที่

จะต้องเก็บเป็นหลักฐานแล้ว  
15. ดูแล บารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  
16. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามลาดับขั้น 



ขอบเขตและลักษณะทะเบียน  
งานของฝ่ายทะเบียนในสถานศึกษาเป็นงานที่อยู่ในงานบริหารด้านวิชาการแก่นักเรียนนักศึกษา ในด้าน

การจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร งานฝ่ายทะเบียนจะมีขอบเขตตั้งแต่การประชาสัมพันธ์ การรับ
สมัครนักเรียน นักศึกษา และอำนวยความสะดวกในระหว่างศึกษาอยู่ ตลอดจนสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร โดย
เหตุนี้งานทะเบียนจึงครอบคลุมงาน ต่อไปนี้  

1. การดำเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียนนักศึกษา การตรวจสอบหลักฐานการรับสมัคร  
2. การดำเนินการเกี่ยวกับการข้ึนทะเบียนนักเรียน การลงทะเบียน การเพ่ิมและลดวิชาเรียน  
3. การจัดทาหลักฐานของนักเรียนนักศึกษา เช่น ทะเบียนประวัติ บัตรประจาตัว  
4. ตรวจสอบเกี่ยวกับการเรียนการสอนของนักเรียนนักศึกษา  
5. รับผลทะเบียนและบันทึกผลการเรียน  
6. การใหบ้ริการเกี่ยวกับการออกหลักฐานในการเรียน  
7. การรับคำร้องของนักเรียนนักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวกับงานทะเบียน เช่น การลาออก การพักการเรียน 

การโอนย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน ตลอดจนการขอเปลี่ยนหรือแก้ไขชื่อสกุล และวันเดือนปีเกิด  
สรุปงานฝ่ายทะเบียน เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการและการบริการการศึกษา โดยมีขอบเขตงาน

ตั้งแต่การรับนักเรียนนักศึกษา การทาประวัตินักเรียนนักศึกษา การลงทะเบียนเรียน การจัดทาเอกสารหลักฐาน
การเรียน การออกเอกสารหลักฐานการเรียน การเทียบโอนผลการเรียน การตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิทางการ
เรียน การจัดทำรายงานผลการเรียน เพ่ือให้บริการแก่ผู้ที่กำลังศึกษาและสำเร็จการศึกษาไปแล้ว 
 

 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒  
๒. ระเบียบการวัดและประเมินผลการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 



 
 


