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 ก คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร 

ค าน า 

 คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิ เวศศาลายา                   
ในพระสังฆราชูปถัมภ์ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ในสถานศึกษา ส าหรับการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน และผู้ที่เกี่ยวข้อง              
ทุกฝ่าย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจ                    
สู่สถานศึกษา  ของส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

 กลุ่มบริหารวิชาการได้จัดท ากรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติม            
ให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูป 

การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติ              
จะบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้ เกี่ยวข้องทุกฝ่าย                      
มีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติ งานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ คู่มือฉบับนี้ ได้บรรจุ เนื้อหาสาระ                            
เพียงขอบข่ายงานตามกรอบงานที่บรรลุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน               
การปฏิบัติงาน และคณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและสถานศึกษา                 
ทุกประการ  

 ขอขอบคุณผู้บริหารสถานศึกษา คณะครูและผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ  
และขอบคุณคณะท างานกลุ่มบริหารงาวิชาการทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเท              
อย่างดียิ่ง 

 

        
          คณะผู้จัดท า 
               กลุ่มบริหารวิชาการ  
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งานวิจัยการศึกษา 
นางสาวอุษา  ภิรมย์รักษ ์

 

งานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
นายฉัตรชัย  คะชา 

งานวัดผล ประเมินผล 
และเทียบโอนผลการเรียน 

นางจีรวรรณ  วรยศ 
 

งานจัดการเรียนการสอน 
นางสาวพัสตราภรณ์  บญัชรมาศพรรณ 

งานหลักสูตรสถานศึกษา 
นางสาวปทัมา  โสภติชาติ 

 

งานทะเบียน 
นางสาวนฤมล  ศิริธานันท ์
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นางสาวพัตราภรณ์ บัญชรมาศพรรณ 

งานนิเทศการศึกษา 
นางสาวพรรณธภิา  เซีย่งฉิน 

 

งานส่งเสริมวิชาการ 
และงานบริการวิชาการแก่ชุมชน 
     นางสาวนฤมล ศิริธานันท์ 

งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ 
นางจีรวรรณ  วรยศ 

นางจีรวรรณ  วรยศ 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

 

นางสาวจุฑารัตน์  สายอรุณ 
 

ปฏิบัติหน้าทีร่องผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

งานประกันคุณภาพ 
ภายในสถานศึกษา 

นางสาวสุทธญา  นิศากร 
 

งานวางแผนด้านวิชาการ 
นางสาวจุฑารตัน์  สายอรุณ 

งานรับนักเรียน 
นางสาวขวญัชนก  จักรแก้ว 

 

งานจัดอัตราก าลังสอน  
นางคมกริช น้อยจินดา 

งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
นางปุณยานุช  ใจงาม 

งานสื่อนวัตกรรม  
และเทคโนโลยีการเรียนการสอน 

นางสาวเพ็ญศร ี  สรรพคง 
 

งานบริการวิชาการ 
นางสาวเพ็ญศร ี  สรรพคง 

 

งานความร่วมมือทางวิชาการ  
นางสาวขวญัชนก  จักรแก้ว 

งานแนะแนว 
นางทรัพย์ ถวิล 
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นางสุรัสวด ีเภารัศม ี

งานส่ือเทคโนโลยี 
เพื่อการศึกษา 

นางสาวโชษติา มะลิทอง 

งานคัดเลือกแบบเรียน 
นายวีระพงษ์  วชิัย 

ว่าที่ร้อยตรีพิษณุพล  แตงอ่อน 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
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งานแหล่งเรียนรู้อื่นๆ 
นายฉัตรชัย คะชา 

 

งานห้องสมุด 
นางปุณยานุช  ใจงาม 



 
1 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการ  นางสาวจุฑารัตน์  สายอรุณ      

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการ  นางจีรวรรณ  วรยศ 
 

1. งานวางแผนด้านวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบ 

  1) นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ   ประธานกรรมการ 
 2) นางจีรวรรณ  วรยศ    รองประธานกรรมการ 

3) นางสุรัสวดี  เภารัศมี    กรรมการ 
 4) นางสาวนฤมล ศิริธานันท์ กรรมการ 

5) นางสาวปัทมา  โสภิตชาติ   กรรมการ 
6) นางสาวพัสตราภรณ์ บัญชรมาศพรรณ   กรรมการ 

 7) นายคมกริช น้อยจินดา กรรมการ 
 8) นางสาวโชษิตา มะลิทอง กรรมการ 
 9) นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน กรรมการ 
 10) นางสาวอุษา ภิรมย์รักษ์ กรรมการ  
  11) นางสาวขวัญชนก จักรแก้ว กรรมการ 
 12) นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง กรรมการและเลขานุการ 

 ขอบข่ายหน้าที่ 
1) ประชุมวางแผนทั้งระยะสั้นและระยะยาวให้สอดคล้องกับงบประมาณตามแผนพัฒนา

โรงเรียน 
2) วางแผนและก าหนดนโยบาย บริหารจัดการทางวิชาการของโรงเรียนเพ่ือน านโยบาย 

แผนปฏิบัติงานไปปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
3) จัดท าแผนปฏิบัติการ/คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการและจัดท าปฏิทินวิชาการ 
4) ด าเนินการเกี่ยวกับหน้าที่รับผิดชอบของฝ่ายวิชาการ มอบหมายงาน จัดท าโครงสร้างการ 

บริหารงานวิชาการ 
5) ประสานกับผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อวางแผนการด าเนินโครงการ/กิจกรรมทางวิชาการ 
6) ประสานงานในการปฏิบัติหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกให้เกิดประสิทธิภาพ

สูงสุด 
7) ส่งเสริมและสนับสนุนในการพัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพในการจัดการเรียนการสอน 
8) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลในการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

และมีการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของครูผู้สอนที่ชัดเจน 
9) สรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 
10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 



 
2 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

1.1 งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัต ิ
ผู้รับผิดชอบ 

  1) นางจีรวรรณ  วรยศ    ประธานกรรมการ 
2) นางสาวนฤมล  ศิริธานันท์   รองประธานกรรมการ 

  3) นางสุรัสวดี  เภารัศมี    กรรมการ 
4) นายคมกริช  น้อยจินดา   กรรมการ 

 5) นางสาวอุษา ภิรมย์รักษ์ กรรมการและเลขานุการ 
 ขอบข่ายหน้าที่ 

1) จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
2) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษา 
 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
 3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

 

2. งานแนะแนว 
 ผู้รับผิดชอบ 
             1) นางทรัพย์ ถวิล ประธานกรรมการ 
  2) นายทรรศรัล เผ่าพันธ์ รองประธานกรรมการ 
  3) นายวรเทพ กว้างสวาสดิ์ กรรมการ 
   4) นางสาวดวงใจ ไชยคุณ กรรมการ 
  5) นางสาวสุพรรษา แสงพงษ์ กรรมการและเลขานุการ 
  ขอบข่ายหน้าที่ 
    1) บริการรวบรวมข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ด าเนินการจัดบริการรวบรวมข้อมูล และศึกษา 
        และศึกษานักเรียนรายบุคคลเป็นบริการจ าเป็นพื้นฐาน เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างถูกต้อง   
       โดยด าเนินการจัดท าระเบียนสะสมของนักเรียนรายบุคคล 
   2) บริการสนเทศ ด าเนินการจัดห้อบงแนะแนวที่เหมาะสมเป็นสัดส่วนเพ่ือให้เหมาะสมกับการ  
       เป็นสถานที่ให้ค าปรึกษาแนะแนวแก่นักเรียน จัดบริการให้ความรู้แก่นักเรียนในหลายรูปแบบ  
       เพ่ือช่วยให้นักเรียนปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ต่างๆ ได้ รู้จักตัดสินใจและวางแผนอนาคต  
       อย่างชาญฉลาด ได้แก่ การปฐมนิเทศ การเชิญวิทยากร การจัดป้ายนิเทศ การจัดสื่อการ  
       เรียนรู้ การจัดหาเอกสารไว้บริการในห้องแนะแนว และงานแนะแนวสัญจรส่งเสริมการศึกษา 
    3) บริการให้ค าปรึกษานักเรียนทั้งรายบุคคล และรายกลุ่ม ด าเนินการช่วยแนะน านักเรียนที่มี 
       ปัญหาครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ และสังคม ศึกษาและหาแนวทางช่วยเหลือให้นักเรียน 
       แก้ปัญหาของตนเองได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม จัดตั้งชุมนุมเพ่ือนที่ปรึกษา และห้องให้ 
       ค าปรึกษา 
   4) บริการจัดวางตัวบุคคล บริการช่วยเหลือส่งเสริมและพัฒนานักเรียนในด้านต่างๆ ได้แก่  
       งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา งานทุนการศึกษา การวางแผนเลือกวิชาที่เรียน การจัดสรร 
       โควตานักเรียนระบบโควตาพิเศษ/การรับตรง จากสถาบันการศึกษาต่างๆ และส่งเสริม 
       ศักยภาพในด้านต่างๆ ให้เต็มตามศักยภาพของแต่ละคน 



 
3 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

   5) บริการติดตามผล ปฏิบัติหน้าที่ติดตามผลนักเรียนที่มาใช้บริการ  ติดตามผลนักเรียนที่ 
         จบการศึกษา และการประเมินผลการปฏิบัติงานแนะแนว 
   6)  การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนกิจกรรมแนะแนว ปฏิบัติหน้าที่จัดกิจกรรมแนะแนวตาม 
       หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุงบ พ.ศ. 2560) โดยมี 
       ขอบข่ายการจัดกิจกรรม 3 ด้าน คือ การแนะแนวการศึกษา การแนะแนวอาชีพ และการ 
       แนะแนวส่วนตัวและสังคม 
   7) งานประสานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ปฏิบัติหน้าที่ประสาน ช่วยเหลือ การรู้จักนักเรียน 
       เป็นรายบุคคล การคัดกรองและจัดกลุ่มนักเรียน การส่งเสริม/พัฒนานักเรียน และแก้ไข 
      นักเรียนกลุ่มเสี่ยง/มีปัญหารับขการส่งต่อ 
   8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 

3. งานส่งเสริมวิชาการและงานบริการวิชาการแก่ชุมชน 
ผู้รับผิดชอบ 

             1) นางสาวนฤมล ศิริธานันท์ ประธานกรรมการ 
                    2) นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง รองประธานกรรมการ 
                    3) นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน กรรมการ 
 4) นางสาวอุษา ภิรมย์รักษ์ กรรมการ 
 5) นายคมกริช น้อยจินดา กรรมการ 
  6) นางสาวพัสตราภรณ์ บัญชรมาศพรรณ กรรมการ 
  7) นางสุรัสวดี เภารัศมี ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 
 8) นางสาวขวัญชนก จักรแก้ว กรรมการและเลขานุการ 
  ขอบข่ายหน้าที่ 
   1) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
       เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 
    2) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
    3) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและเลือกสรร 
       ภูมิปัญญา วิทยาการต่างๆ  
    4) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มี 
       การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
    5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 



 
4 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

3.1 งานส่งเสริมชุมชนทางวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบ 

             1) นางสุรัสวดี เภารัศมี ประธานกรรมการ 
                    2) นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน รองประธานกรรมการ 
                    3) นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง กรรมการ 
 4) นายคมกริช น้อยจินดา กรรมการ 
 5) นางสาวขวัญชนก จักรแก้ว กรรมการและเลขานุการ 
  ขอบข่ายหน้าที่ 

1) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันอื่น 

2) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จัก

เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ 
4) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มี

การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 
2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

 

3.2 งานความร่วมมือทางวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบ 

             1) นางสาวขวัญชนก จักรแก้ว ประธานกรรมการ 
                    2) นางสาวอุษา ภิรมย์รักษ์ รองประธานกรรมการ 
                    3) นางสาวนฤมล ศิริธานันท์  กรรมการ 
 4) นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง กรรมการ 
 5) นางสาวพัสตราภรณ์ บัญชรมาศพรรณ กรรมการและเลขานุการ 
 ขอบข่ายหน้าที่ 

1) ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชนและ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณ
ใกล้เคียงภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2) สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและ 
ต่างประเทศ  

  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 
2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 



 
5 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

3.3 งานบริการวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบ 

             1) นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง ประธานกรรมการ 
                    2) นางสาวนฤมล ศิริธานันท์  รองประธานกรรมการ 
                    3) นางสาวขวัญชนก จักรแก้ว กรรมการ 
 4) นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน กรรมการ 
 5) นางสาวอุษา ภิรมย์รักษ์ กรรมการและเลขานุการ 
 ขอบข่ายหน้าที่ 

1) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ
สถาบันสังคมอ่ืนในเรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา 

3) ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร-
เอกชน องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัด
การศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กร-
วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน 

5) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบัน
สังคมอ่ืน ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

6) ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 
2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

 

4. งานหลักสูตรสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 

  1) นางสาวปัทมา  โสภิตชาติ   ประธานกรรมการ 
2) นางจีรวรรณ  วรยศ    รองประธานกรรมการ 

  3) นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ   กรรมการ 
4) นางชนชญา  สังข์พญา   กรรมการ 

  5) นางสาวฐิติรัตน์   จันทร์อ าพร   กรรมการ 
  6) นางปทิตตา  อากาศฤกษ์   กรรมการ 
  7) นายสุรมิตร  ศรีเสนพิลา   กรรมการ 



 
6 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

  8) นายเอกราช  อยู่ฤกษ์    กรรมการ 
  9) นางจิรฐา  ธรรมรักษ์   กรรมการ 
  10) นายฉัตรชัย  คะชา    กรรมการ 
 11) นายสิทธิเทพ  เลี้ยงรักษา   กรรมการ 
 12) นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง    กรรมการ 
 13) นางสาวอุษา  ภิรมย์รักษ์   กรรมการและเลขานุการ 

 ขอบข่ายหน้าที่ 
  1) ด าเนินการจัดท าหลักสูตรตามองค์ประกอบของหลักสูตรโรงเรียน และกระบวนการพัฒนา 
       หลักสูตร ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน คณะกรรมการ 
       บริหารหลักสูตร และงานวิชาการ 
  2) ร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้  และน าไปใช้ในการจัด 
       การเรียนการสอน 
  3) ก ากับ และติดตามประเมินผลหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 

4) ส่งเสริมให้ครูน าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตร 
5) จัดท าโครงสร้างการเรียนตามแผนการเรียนของนักเรียน 
6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 

4.1 งานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
ผู้รับผิดชอบ 

  1) นายฉัตรชัย  คะชา    ประธานกรรมการ 
  2) นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ   รองประธานกรรมการ 
   3) นางจีรวรรณ  วรยศ    กรรมการ 
   4) นางสาวปัทมา  โสภิตชาต ิ   กรรมการ 
   5) นางสาวพัสตราภรณ์ บัญชรมาศพรรณ   กรรมการ 
  6) นายมนัส  พังจุนันท์   กรรมการ 
  7) นางสาวสุพรรณณี สกุลพฤทธิ์   กรรมการ 

8) นางณิชรัตน์  ทองธรรมชาติ   กรรมการและเลขานุการ 
 ขอบข่ายหน้าที่ 

  1) วิเคราะห์ส ารวจสภาพท้องถิ่น เพื่อจัดท าหลักสูตรท้องถิ่น 
   2) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชน เพ่ือน ามาเป็นข้อมูลจัดท า 
       สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
  3) น าภูมิปัญญาชาวบ้าน อาชีพในท้องถิ่น ก าหนดในหลักสูตรท้องถิ่น 
  4) จัดท าหลักสูตรท้องถิ่นให้สอดคล้องกับสภาพสังคมในท้องถิ่น 
  5) น าหลักสูตรท้องถิ่นไปใช้ในการสอน 
  6) ประเมินผลหลักสูตรท้องถิ่นเพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา 
   7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 

5. งานจัดการเรียนการสอน 
       ผู้รับผิดชอบ 
  1) นางสาวพัสตราภรณ์ บัญชรมาศพรรณ   ประธานกรรมการ 

2) นางสาวปัทมา  โสภิตชาติ   รองประธานกรรมการ 
3) นางจีรวรรณ  วรยศ    กรรมการ 
4) นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง    กรรมการ 
5) นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ   กรรมการ 

  6) นางชนชญา  สังข์พญา   กรรมการ 
  7) นางปทิตตา  อากาศฤกษ์   กรรมการ 
  8) นางสาวฐิติรัตน์   จันทร์อ าพร   กรรมการ 
  9) นายเอกราช  อยู่ฤกษ์    กรรมการ 
  10) นายสุรมิตร  ศรีเสนพิลา   กรรมการ 
  11) นางจิรฐา  ธรรมรักษ์   กรรมการ 
  12) นายฉัตรชัย  คะชา    กรรมการ 
 13) นายสิทธิเทพ  เลี้ยงรักษา   กรรมการ 
 14) นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน    กรรมการและเลขานุการ 

 ขอบข่ายหน้าที่ 
   1) เป็นกรรมการวิชาการ กรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียน  
    2) วางแผนบริหารงานภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
    3) ช่วยกลุ่มบริหารวิชาการจัดการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน 
    4) จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ มอบหมายงานพิเศษของ 
        กลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ 
    5) ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร 
    6) ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคน จัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาที่รับผิดชอบ    
       1 รายวิชา/1 ภาคเรียน 
    7) วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ ตามมาตรฐานการเรียนรู้ตัวชี้วัด และผลการเรียนรู้   
       ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดตาม ดูแล การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาการเรียนการ  
       สอนใหสอดคล้องกับหลักการและจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
    8) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรม  
       วิชาการ การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้า 
       ด้วยตนเอง เป็นการส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
   9) จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอน และจดัรวบรวมเป็นสถิต ิ
   10) จัดหาและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอน 
    11) ติดตาม ดูแลการสอบแก้ไขผลการเรียน และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ไขผลการเรียนเมื่อ  
        นักเรียนติด 0, ร, มส, มผ ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
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    12) ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล  
        การเรียน ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐาน 
          การเรียนรู้ตัวชี้วัด หรือผลการเรียนรู้ ติดตาม ดูแลตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบ    
        รายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตาม ดูแลการวัดผลระหว่างภาค  
           การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา 
     13) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการนิเทศ ติดตาม และ 
        รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหารสถานศึกษา 
   14) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 

5.1 งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
       ผู้รับผิดชอบ 
  1) นางสาวพัสตราภรณ์ บัญชรมาศพรรณ   ประธานกรรมการ 

2) นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ   กรรมการ 
  3) นางชนชญา  สังข์พญา   กรรมการ 
  4) นางปทิตตา  อากาศฤกษ์   กรรมการ 
  5) นางสาวฐิติรัตน์   จันทร์อ าพร   กรรมการ 
  6) นายเอกราช  อยู่ฤกษ์    กรรมการ 
  7) นายสุรมิตร  ศรีเสนพิลา   กรรมการ 
  8) นางจิรฐา  ธรรมรักษ์   กรรมการ 
  9) นายฉัตรชัย  คะชา    กรรมการ 
  10) นางทรัพย์  ถวิล    กรรมการ 
 11) นายสิทธิเทพ  เลี้ยงรักษา   กรรมการ 
 12) นายคมกริช  น้อยจินดา   กรรมการและเลขานุการ 

 ขอบข่ายหน้าที่ 
1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 

ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
2) ฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพ่ือป้องกัน

และแก้ไขปัญหา 
3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้   คิดเป็น  ท าเป็น

รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง

ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  สื่อการเรียน และอ านวย

ความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็น
ส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการ
เรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
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6) จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา  ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

7) ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่เหมาะสม    
  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 

5.2 งานจัดอัตราก าลังสอน 
      ผู้รับผิดชอบ 
  1) นายคมกริช  น้อยจินดา   ประธานกรรมการ 
     2) นางสาวพัสตราภรณ์ บัญชรมาศพรรณ     รองประธานกรรมการ 

3) นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ   กรรมการ 
4) นางชนชญา  สังข์พญา   กรรมการ 

  5) นางสาวฐิติรัตน์   จันทร์อ าพร   กรรมการ 
  6) นางปทิตตา  อากาศฤกษ์   กรรมการ 
  7) นายสุรมิตร  ศรีเสนพิลา   กรรมการ 
  8) นายเอกราช  อยู่ฤกษ์    กรรมการ 
  9) นางจิรฐา  ธรรมรักษ์   กรรมการ 
  10) นายฉัตรชัย  คะชา    กรรมการ 
  11) นางทรัพย์  ถวิล    กรรมการ 

12) นางจีรวรรณ  วรยศ    กรรมการ 
 13) นางสุรัสวด ี  เภารัศม ี กรรมการ 
                14) นางสาวขวัญชนก  จักรแก้ว กรรมการและเลขานุการ 
 

   ขอบข่ายหน้าที่ 
  1) ประสานงานกับงานพัฒนาหลักสูตรในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ 
       หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และวิสัยทัศน์ พันธกิจ  
       เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 

     2) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตราก าลังเพ่ือน ามาจัดตารางเรียนสอน 
   3) ดูแลการจัดตารางเรีนตารางสอนทุกภาคเรียน รวบรวมตารางสอนของครู ตารางการใช้ 
       ห้องเรียนและตารางเรียนของนักเรียนให้มีความเหมาะสม 
    4) จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวิชาเพ่ิมเติมตามความถนัดและความสนใจ 
    5) ประเมินผลและสรุปผลการปฎิบัติงานเพื่อปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น 
    6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
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6. งานนิเทศการศึกษา 
       ผู้รับผิดชอบ 
  1) นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน    ประธานกรรมการ 

2) นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ   รองประธานกรรมการ 
3) นางชนชญา  สังข์พญา   กรรมการ 

  4) นางสาวฐิติรัตน์   จันทร์อ าพร   กรรมการ 
  5) นางปทิตตา  อากาศฤกษ์   กรรมการ 
  6) นายสุรมิตร  ศรีเสนพิลา   กรรมการ 
  7) นายเอกราช  อยู่ฤกษ์    กรรมการ 
  8) นางจิรฐา  ธรรมรักษ์   กรรมการ 
  9) นายฉัตรชัย  คะชา    กรรมการ 
 10) นายสิทธิเทพ  เลี้ยงรักษา   กรรมการ 
 11) นางสาวขวัญชนก จักรแก้ว    กรรมการและเลขานุการ 

 ขอบข่ายหน้าที่ 
  1) ส่งเสริมและพัฒนาครูในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียน 
    2) ส่งเสริมการจัดเนื้อหาสาระ และกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน  
       ทั้งด้านความรู้ ทักษะ/กระบวนการ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
   3) จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา และความต้องการที่จ าเป็น เพ่ือจัด 
       โครงการนิเทศภายในโรงเรียน และภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    4) ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม 
   5) ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ 
    6) ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน 
   7) ส่งเสริมและแนะน าให้จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทาง 
       วิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และ 
       บันทึกการสอน 
    8) นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
    9) จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ  
       ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน 
       ร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
    10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 

7. งานวิจัยการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวอุษา  ภิรมย์รักษ์   ประธานกรรมการ 
2) นางจีรวรรณ  วรยศ    รองประธานกรรมการ 



 
11 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

3) นางสาวปัทมา  โสภิตชาติ   กรรมการ 
4) นางสาวพัสตราภรณ์ บัญชรมาศพรรณ   กรรมการ 

  5) นางสาวขวัญชนก จักรแก้ว    กรรมการ 
6) นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน    กรรมการและเลขานุการ 

 ขอบข่ายหน้าที่ 
   1) ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ในการวิจัยและสนับสนุนให้ครูผู้สอนทุกคนน าความรู้ไปด าเนินการวิจัย 
   2) น าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
    3) มีการประเมินผลงานวิจัยที่น าไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้ 
    4) ส่งเสริมให้มีการเผยแพร่ผลงานวิจัยทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
    5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 

8. งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
        ผู้รับผิดชอบ 
 1) นางสาวสุทธญา นิศากร ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ รองประธานกรรมการ 
  3) นางจีรวรรณ วรยศ กรรมการ 
  4) นางสาวนฤมล ศิริธานันท์ กรรมการ 
   5) นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง กรรมการ 
  6) นางชนชญา  สังข์พญา กรรมการ 
  7) นางสาวฐิติรัตน์     จันทร์อ าพร  กรรมการ 
  8) นางปทิตตา   อากาศฤกษ์  กรรมการ 
  9) นายสุรมิตร   ศรีเสนพิลา  กรรมการ 
  10) นายเอกราช   อยู่ฤกษ์   กรรมการ 
  11) นางจิรฐา   ธรรมรักษ ์  กรรมการ 
  12) นายฉัตรชัย   คะชา   กรรมการ 
 13) นายสิทธิเทพ   เลี้ยงรักษา  กรรมการ 
 14) นายรพีพัทร แผ้วผา กรรมการ 
 15) นายพิชิต   ส่ าประเสริฐ กรรมการ 
 16) นางสาววาสนา     พวงแก้ว กรรมการ 
 17) นางสาววีราวรรณ     โฆษิตสุคต กรรมการ 

18) นายสิปป์แสง  สุขผล กรรมการและเลขานุการ 
     ขอบข่ายหน้าที่ 

1) ประชุมเพ่ือตรวจสอบคุณภาพการศึกษาทุกงาน/กลุ่มสาระ 
2) วางแผนการประกันคุณภาพ ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
3) จัดท ารายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) 
4) จัดส่งรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) ให้ต้นสังกัด 
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5) เตรียมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก 
   ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 2542 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2545 หมวด 6 
 

9. งานสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการเรียนการสอน 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง    ประธานกรรมการ 
2) นายวีระพงษ์  วิชัย    รองประธานกรรมการ 

  3) นางสาวดวงใจ  ไชยคุณ    กรรมการ 
4) นายศักดิ์ณรงค์ กาสินธุ์พิลา   กรรมการ 
5) นางสาวโชษิตา  มะลิทอง    กรรมการและเลขานุการ 

 ขอบข่ายหน้าที่ 
    1) ส่งเสริมให้ครู และบุคลากรทางการศึกษาจัดท าสื่อนวัตกรรม 
    2) จัดระบบงานศูนย์คอมพิวเตอร์ให้มีประสิทธิภาพ 
    3) จัดฝึกอบรมการใช้งานคอมพิวเตอร์ โปรแกรม และอินเทอร์ เน็ตให้กับครู บุคลากรทางการศึกษา   
       และบุคคลภายนอก 
    4) จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรมต่างๆ พร้อมกับให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการใช้งานคอมพิวเตอร์ 
       และอินเทอร์เน็ต 
    5) บริการค้นหาข้อมูลและทรัพยากรต่างๆ บนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 
    6) ดูแล บ ารุงรักษา ระบบคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่างๆ ของโรงเรียน 
    7) พัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของโรงเรียน เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนอินเทอร์เน็ต 
   8) ติดตั้งโปรแกรมส าหรับใช้งานกับระบบคอมพิวเตอร์ ให้กับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนและ 
       ห้องปฏิบัติการ 
    9) ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
    10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 

9.1 งานคัดเลือกแบบเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นายวีระพงษ์  วิชัย    ประธานกรรมการ 
2) นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง    รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ   กรรมการ 
4) นางชนชญา  สังข์พญา   กรรมการ 

  5) นางสาวฐิติรัตน์   จันทร์อ าพร   กรรมการ 
  6) นางปทิตตา  อากาศฤกษ์   กรรมการ 
  7) นายสุรมิตร  ศรีเสนพิลา   กรรมการ 
  8) นายเอกราช  อยู่ฤกษ์    กรรมการ 
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  9) นางจิรฐา  ธรรมรักษ์   กรรมการ 
  10) นายฉัตรชัย  คะชา    กรรมการ 
 11) นายสิทธิเทพ  เลี้ยงรักษา   กรรมการ 
  12) นางพัชรพร  เผดิม    กรรมการและเลขานุการ 
  ขอบข่ายหน้าที่ 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ 
       หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน    
    2) ตรวจรับหนังสือแบบเรียน และตรวจนับจ านวน และพิจารณาคุณภาพ หนังสือแบบเรียน  
       เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
    3) คัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
    4) ประเมินผลการใช้หนังสือแบบเรียนทุกปี 
    5) ประสานงานส านักพิมพ์ หรือหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือด าเนินการในการจัดซื้อหนังสือแบบเรียน       
   ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 

9.2  งานสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการเรียนการสอน 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวโชษิตา  มะลิทอง    ประธานกรรมการ 
2) นายวีระพงษ์  วิชัย    รองประธานกรรมการ 

  3) นางสาวดวงใจ  ไชยคุณ    กรรมการ 
4) นางสาวประภาพร ทยาเลิศบวร   กรรมการ 
5) นางสว่างจิตต์  หิรัญสัจจาเลิศ   กรรมการ 
6) นายศักดิ์ณรงค์ กาสินธุ์พิลา   กรรมการ 
7) นางสาวอุษา  ภิรมย์รักษ์   กรรมการ 
8) นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน    กรรมการ 
9) นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดท าสื่อเพ่ือการศึกษาโดยการออกแบบระบบการ

เรียนการสอน 
2) ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอนออกแบบกลยุทธ์การสอนและคุณลักษณะของผู้เรียน 
3) ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอนพัฒนาเทคโนโลยีด้านสื่อสิ่งพิมพ์ โสตทัศน์ เทคโนโลยี

คอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีบูรณาการ 
4) ส่งเสริมและพัฒนาอบรมครู  ให้มีความรู้ ความสามารถในการ  พัฒนาสื่อเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษา 
5) ส่งเสริมให้ครูน าสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาไปใช้ส าหรับตนเองและในสถานศึกษา และ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์สื่อเทคโนโลยี 
6) นิเทศติดตาม และประเมินผลการพัฒนาสื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือน าผลมาปรับปรุง

และพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ ๒๕๔๒ หมวด ๙ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มาตรา 

๖๓ – ๖๙ (แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕) 
2) กรอบนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศระยะ ๒๕๕๔-๒๕๖๓ พ.ศ.ของประเทศไทย 
3) แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 

 

10. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน  
 ผู้รับผิดชอบ 

 1) นางจีรวรรณ วรยศ ประธานกรรมการ   
 2) นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง รองประธานกรรมการ 
 3) นางสุรัสวดี เภารัศมี กรรมการ 
  4) นางสาวนฤมล ศิริธานันท์ กรรมการ 
 5) นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน กรรมการ 
 6) นางสาวขวัญชนก จักรแก้ว กรรมการ  
  7) นางสาววีราวรรณ โฆษิตสุคต กรรมการ 
 8) นายคมกริช น้อยจินดา กรรมการ 
 9) นายวรเทพ กว้างสวาสดิ์ กรรมการ 
  10) นางภัสสร ทิมาศาสตร์ กรรมการ 
 11) นางสาวอุษา ภิรมย์รักษ์ กรรมการและเลขานุการ 
  ขอบข่ายหน้าที่ 

1) ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตร
สถานศึกษา 

2) จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล 
3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียน และอนุมัติผลการเรียน 
4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่าน

เกณฑ์การประเมิน 
5) ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน

การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ และแผนการจัดการเรียนรู้  
6) พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
7) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ

อ้างอิง ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 

  3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ.2548 
  4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติของผู้สอบ พ.ศ.2548 
  5) เอกสารแนวด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับ  
              อุดมศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญา ส านักทดสอบการศึกษา สพฐ.  พ.ศ.2546 
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10.1 งานทะเบียน 
ผู้รับผิดชอบ 

             1)  นางสาวนฤมล ศิริธานันท์  ประธานกรรมการ 
                    2)  นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง  รองประธานกรรมการ 
                    3)  นางจีรวรรณ วรยศ  กรรมการ 
  4) นางสุรัสวดี เภารัศมี กรรมการ 
 5) นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน กรรมการ 
 6) นางสาวขวัญชนก จักรแก้ว กรรมการ 
  7) นางสาวอุษา ภิรมย์รักษ์ กรรมการและเลขานุการ 
   ขอบข่ายหน้าที่ 
   1) จัดท าแผนปฏิบัติการเรียน และโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินงาน และประเมินผล 
       การด าเนินงานทะเบียน 
   2) ท าทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ 
       ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
    3) จัดท าแบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
    4) ออกเลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
   5) รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และด าเนินการ  
       เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
    6) ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผล 
       การเรียน การจบหลักสูตร แลการลงทะเบียนวิชาเรียน 
   7) งานรับนักเรียน 
     7.1 ประสานการด าเนินงานแบ่งเขตพ้ืนที่บริการร่วมกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    7.2 ประสานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
     7.3 ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทราบข้อมูล และ 
         รายละเอียดการรับนักเรียน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 ของปีการศึกษานั้นๆ 
    7.4 ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับ 
         นโยบายการรับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 
     7.5 จัดท าคู่มือการรับนักเรียน พร้อมใบสมัครเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและ 
         ผู้ปกครองที่สนใจ 
    8) รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน 
   9) ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืน  ๆตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
   10) ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
    11) จัดท า ปพ.1 ส าหรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษตอนปลาย และ 
        ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
    12) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  
        สถานประกอบการ และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
   13) ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทาง 
        โรงเรียนเพ่ือด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 
    14) ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
   15) จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 
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   16) จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ 2  
        หรือ ฉบับต่อๆไป ทั้งที่เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) 
   17) จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
    18) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี 
        ประสิทธิภาพ 
    19) เสนอข้อมูลสารสนเทศส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
    20) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 

10.2 งานรับนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 

             1) นางสาวขวัญชนก จักรแก้ว    ประธานกรรมการ 
                    2) นางสาวเพ็ญศรี สรรพคง    รองประธานกรรมการ 

3) นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ   กรรมการ 
 4) นางจีรวรรณ  วรยศ    กรรมการ 

5) นางสุรัสวดี  เภารัศมี    กรรมการ 
 6) นางสาวปัทมา โสภิตชาติ กรรมการ 

7) นางสาวพัสตราภรณ์ บัญชรมาศพรรณ   กรรมการ 
8) นายคมกริช  น้อยจินดา   กรรมการ 

 9) นางสาวโชษิตา มะลิทอง กรรมการ 
 10) นางสาวพรรณธิภา เซี่ยงฉิน กรรมการ 
 11) นางสาวอุษา ภิรมย์รักษ์  ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 
  12) นางสาวนฤมล ศิริธานันท์  กรรมการและเลขานุการ 
   ขอบข่ายหน้าที่ 

1) ประสานการด าเนินงานแบ่งเขตพ้ืนที่บริการร่วมกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2) ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  
3) ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทราบข้อมูล และรายละเอียดการ

รับนักเรียน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 ของปีการศึกษานั้น ๆ  
4) ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการ

รับนักเรียน จากหน่วยงานต้นสังกัด  
5) จดัท าเอกสารการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักเรียน และ

ผู้ปกครองที่สนใจ  
6)  ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพ่ือประชาสัมพันธ์                

การรับนักเรียน  
7)  ร่วมเป็นคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  
8)  ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่

ก าหนด  



 
17 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

9)  จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม  
10) รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 
11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 

3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

 

11. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 ผู้รับผิดชอบ 

1) นางปุณยานุช ใจงาม ประธานกรรมการ 
2) นายฉัตรชัย คะชา รองประธานกรรมการ 
3) นายพิชิต ส่ าประเสริฐ กรรมการ 
4) นางสาวเนตรนภา ดิษเจริญ กรรมการ 
5) นางสาวสุดารัตน์ พูตา กรรมการ 
6) นางสาวประภาพร ทยาเลิศบวร กรรมการ 
7)  นางสาวเกศกนก วิชัย กรรมการ 
8) นายศิลชัย ถาวร กรรมการและเลขานุการ 

 ขอบข่ายหน้าที่ 
1) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียง                

เพ่ือสนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
2) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น  พัฒนา

ห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์            
ห้องพยาบาล   ห้องศูนย์วิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนงัสือ  เป็นต้น 

3) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน                    
ของสถานศึกษาของตนเอง            

4) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ 
และ   นิเทศ  ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

5) ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 
 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 

11.1 งานแหล่งเรียนรู้อื่นๆ 
  ผู้รับผิดชอบ 

1) นายฉัตรชัย คะชา                                     ประธานกรรมการ 
2) นายพิชิต ส่ าประเสริฐ                              รองประธานกรรมการ 
3) นางสาวจุฑารัตน์ สายอรุณ    กรรมการ 



 
18 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

4) นางชนชญา สังข์พญา    กรรมการ 
5) นางสาวฐิติรัตน์   จันทร์อ าพร   กรรมการ   
6) นางปทิตตา อากาศฤกษ์   กรรมการ 
7) นายสุรมิตร ศรีเสนพิลา   กรรมการ 
8) นายเอกราช อยู่ฤกษ์    กรรมการ 
9) นางจิรฐา ธรรมรักษ์    กรรมการ 
10) นายฉัตรชัย คะชา    กรรมการ 
11) นางทรัพย์ ถวิล    กรรมการ 
12) นายศิลชัย ถาวร กรรมการและเลขานุการ 

            ขอบข่ายหน้าที่ 
1) ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ   โดยให้ทุกคน

ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
2) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้

ชัดเจน 
3) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารง
ชีวิตประจ าวัน 

5) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม   ท าหน้าที่ครูแนะแนว    
ครูที่ปรึกษา  ครูประจ าชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 

6) ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนอย่างเป็นระบบ 

7) ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
8) ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้าน ศาสน

สถาน  ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9) เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 

11.2 งานห้องสมุด 
 ผู้รับผิดชอบ 

 1) นางปุณยานุช ใจงาม ประธานกรรมการ 
2) นางสาวประภาพร ทยาเลิศบวร รองประธานกรรมการ 
3) นายดวงอนุชา บัวงาม กรรมการ 
4) นางชนชญา สังข์พญา กรรมการ 
5) นางสาวเกศกนก วิชัย กรรมการและเลขานุการ 

 ขอบข่ายหน้าที่ 
1)  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานห้องสมุด 
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    2) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาศักยภาพของงานห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 
    3) วางแผนจัดท างบประมาณประจ าปี ปรับปรุงห้องสมุดให้มีความทันสมัย สะอาด สวยงามจัด 
       บรรยากาศในห้องสมุดให้เหมาะสม 
    4) จัดท าบัญชีทะเบียนหนังสือ ควบคุมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ให้มีการลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ์  
       และครุภัณฑ์งานห้องสมุดอย่างเป็นระบบ 
    5) ปฐมนิเทศนักเรียนเข้าใหม่ เรื่องการใช้ห้องสมุด แนะน าหนังสือใหม่ในห้องสมุด 
    6) จัดซื้อหนังสือใหม่ให้สอดคล้องกับหลักสูตร และความสนใจ 
    7) จัดหมวดหมู่หนังสือ ท าบัตรรายการและจัดท าดรรชนีวารสาร 
    8) บริการให้ยืม-คืนหนังสือ และบริการตอบค าถามเกี่ยวกับข่าวสาร 
    9) ร่วมมือกับครูประจ าวิชาในการน านักเรียนใช้ห้องสมุดเป็นกลุ่มหรือเป็นชั้นเรียน 
    10) รวบรวมสิ่งพิมพ์รัฐบาล เพ่ือให้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    11) ควบคุมดูแลการใช้วัสดุอุปกรณ์ในห้องสมุด และการมาใช้บริการของนักเรียน 
    12) จัดให้บริการด้านสารนิเทศ สื่อ เทคโนโลยี การสืบค้นทางอินเตอร์เน็ต 
    13) ซ่อมแซม บ ารุงรักษา หนังสือที่ช ารุด 
    14) จัดท าสถิติข้อมูล เกี่ยวกับการใช้บริการห้องสมุด 
    15) ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุป และประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
    16) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
  2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  3) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
   4) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
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งานวางแผนด้านวชิาการ 
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1. ชื่อเรื่อง : งานวางแผนด้านวิชาการ 
 

2. แนวทางการปฏิบัติ 
2.1 ประชุมวางแผนทั้งระยะสั้นและระยะยาวให้สอดคล้องกับงบประมาณตามแผนพัฒนาโรงเรียน 

2.2 วางแผนและก าหนดนโยบาย บริหารจัดการทางวิชาการของโรงเรียนเพ่ือน านโยบาย แผนปฏิบัติงานไป
ปฏิบัติให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
2.3  จัดท าแผนปฏิบัติการ/คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการและจัดท าปฎิทินวิชาการ 
2.4  ด าเนินการเกี่ยวกับหน้าที่รับผิดชอบของฝ่ายวิชาการ มอบหมายงาน จัดท าโครงสร้างการ บริหารงาน
วิชาการ 
2.5  ประสานกับผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อวางแผนการด าเนินโครงการ/กิจกรรมทางวิชาการ 
2.6  ประสานงานในการปฏิบัติหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
2.7  ส่งเสริมและสนับสนุนในการพัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพในการจัดการเรียนการสอน 
2.8  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลในการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
และมีการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของครูผู้สอนที่ชัดเจน 
2.9 สรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 
2.10 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ 
     3.1  ประชุมคณะท างาน 

     3.2  วางแผนและก าหนดนโยบายการบริหารจัดการทางวิชาการ ตามนโยบายของผู้บริหารสถานศึกษา 

     3.3  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายงาน ของแต่ละงาน 

     3.4  ดูแล ควบคุม ติดตามการจัดการเรียนการสอน 

     3.5  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลในการด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของครูผู้สอน 

     3.6  สรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 

 
4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

- 
5.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
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งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติด้านวิชาการ  
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งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติด้านวิชาการ 

ศึกษา วิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติด้านวิชาการ 

จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติด้านวิชาการ 

ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติ 

น าระเบียบและแนวปฏิบัติไปสู่การปฏิบัติ 

ประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติ 

1. ชื่อเรื่อง : งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติด้านวิชาการ 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
2.1  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพ่ือให้ผู้ที่

เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
2.2  จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
2.3  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 
2.4  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
2.5  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา

และน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 

3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 

 

 



 
24 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานแนะแนว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
25 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

1. ชื่อเรื่อง : งานแนะแนว 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

      2.1  ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา  ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ  โดยให้ทุกคนใน    
      สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
      2.2  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
      2.3  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
      2.4  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 
      ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
      2.5  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนว              
      ครูที่ปรึกษา  ครูประจ าชั้น  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
      2.6  ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน       
      อย่างเป็นระบบ 
      2.7   ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
      2.8  ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน      
      ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
      2.9  เชื่อมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

      - 

4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
26 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส่งเสริมวิชาการและงานบริการวชิาการแก่ชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 
27 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

1. ชื่อเรื่อง : งานส่งเสริมวิชาการและงานบริการวิชาการแก่ชุมชน   
2. การปฏิบัติงาน 

 2.1  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง  ส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอ่ืน
ในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานการศึกษา 
 2.2  ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษารวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุน ด้าน
วิชาการของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 2.3  สร้างความรู้ความเข้าใจ และเตรียมความพร้อมให้กับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน   องค์กรชุมชน  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 
 2.4  ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษา ของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
 2.5  จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 2.6  ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร
วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา และใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด และได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 
 2.7  มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน    องค์กรเอกชน  
องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   
2.8  มีการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
- 
 
4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- 
 
 

 

 

 

 



 
28 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส่งเสริมชุมชนทางวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 
29 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

1. ชื่อเรื่อง : งานส่งเสริมชุมชนทางวิชาการ 

2.  การปฏิบัติงาน 
 2.1  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

2.2  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ 
เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่าง ๆ 
2.3  พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 
ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    -  
4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
30 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานความร่วมมือทางวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
31 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

1. ชื่อเรื่อง : งานความร่วมมือทางวิชาการ 
2.  การปฏิบัติงาน 
 2.1  ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพ่ือเสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 2.2  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐ 
และเอกชน  เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน 
และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
 2.3  จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  การประชุม 
ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน     
 2.4  ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชนและ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล้เคียงภายในเขต พ้ืนที่
การศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.5  สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและ 
ต่างประเทศ  
 2.6  ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา และ
ที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษาและด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริม
ความสัมพันธ์และความร่วมมือกับชุมชนอย่างต่อเนื่อง 
 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    -  

4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
32 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
33 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

1. ชื่อเรื่อง : งานบริการวิชาการ 
2.  การปฏิบัติงาน 
 2.1  ศึกษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 

 2.2  จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพ          
และคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 

 2.3  ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ            
 ในที่อ่ืน ๆ 

 2.4  จัดบริการด้านต่าง ๆ ให้ประชาชนเข้ามาใช้ประโยชน์โดยเป็นแหล่งศึกษาหาความรู้ในด้านวิชาการ 
เช่น ห้องสมุด  หอประชุม 
 2.5  จัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน    องค์กรเอกชน  องค์กร
วิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   
 2.6  ให้ความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็นส าหรับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  
องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

 2.7  พัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   -  
 
4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
34 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
35 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

1.  ชื่อเรื่อง : งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ร่วมกันวิเคราะห์บริบทของสถานศึกษา                
และชุมชน 
 2.2 ศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 2.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตร และโครงสร้างการเรียนตามแผนการเรียนของนักเรียน 
 2.4 ด าเนินการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา ให้ครบตามองค์ประกอบของหลักสูตร โดยในรายวิชา
พ้ืนฐานก าหนดสาระการเรียนรู้ มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 ส่วนรายวชิาเพ่ิมเติมก าหนดผลการเรียนรู้ตามรายวิชา 
 2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2.6 จัดท ารูปเล่มหลักสูตรสถานศึกษา และรูปเล่มหลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้ง 8 กลุ่มสาระ 
 2.7 เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2.8 มอบรูปเล่มหลักสูตรแก่กลุ่มสาระการเรียนรู้ และเผยแพร่หลักสูตรสถานศึกษาบนเว็บไซด์          
ของโรงเรียน 
 2.9 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 2.10 นิเทศการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
 2.11 ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
 2.12 น าผลการประเมินหลักสูตรไปปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
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3.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
- แบบฟอร์มหลักสูตร 
- แบบประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 

 

ไม่อนุมัติ 

นิเทศการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 

ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 

น าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนา 

เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

มอบรูปเล่มหลักสูตรแก่กลุ่มสาระการเรียนรู้ และเผยแพร่บนเว็บไซด์ 

 

น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

อนุมัติ 

วิเคราะห์บริบทของสถานศึกษาและชุมชน 

ศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

จัดท าโครงสร้างหลักสูตร และโครงสร้างการเรียนตามแผนการเรียนของนักเรียน
เรียน

จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดท ารูปเล่ม 
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งานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
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1.  ชื่อเรื่อง : งานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
 
2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.1  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว้ 
2.2  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความส าคัญ 
2.3  ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพ่ือน ามาเป็นข้อมูล 

        จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
2.4  จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐานหรือ 
รายวิชาเพ่ิมเติม จัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์ 
และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 
2.5  ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 

3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

      - 

4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

   - 
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งานจัดการเรียนการสอน 
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1. ชื่อเรื่อง : งานจัดการเรียนการสอน 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1 ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน
ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
 2.2 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม 
ตารางสอนให้ถูกต้องทั้งการเรียนและการสอน 
 2.3 ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ  
 2.4 ศึกษาโครงสร้างหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหลักสูตรสถานศึกษา พร้อมจัดให้
มีวิเคราะห์หลักสูตร 
 2.5 จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 2.6 จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้โดยเน้นกระบวนการ อ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน 
 2.7 จัดการเรียนการสอนตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
 2.8 มีการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
 2.9 ดูแล ก ากับ ติดตามการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครูในแต่ละรายวิชา 
 2.10 ตรวจบันทึกการเข้าสอนของคุณครู 
 2.11 ดูแล ก ากับติดตามกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน แนะแนว กิจกรรมนักเรียน ชมรม ลูกเสือ ยุวกาชาด 
 

3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
- 
 

4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
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งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
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1. ชื่อเรื่อง : งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1 จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้แบบบูรณาการโดย 

 วิเคราะห์หลักสูตรและเนื้อหาสาระ 
 มาตรฐานการเรียนรู้ 
 ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 
 ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญและจัดเตรียมสื่อการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับ

ผู้เรียน 
 2.2 จัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสม โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรม                
ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ตลอดจนผู้ที่มีความสามารถพิเศษและผู้ที่มีความบกพร่อง
หรือด้อยโอกาส โดยฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์การประยุกต์ใช้ความรู้           
เ พ่ือป้องกันแก้ ไขปัญหาในชีวิตประจ าวัน  การเรียนรู้ จากประสบการณ์จริ งและการปฏิบัติจริ ง                       
สร้างสถานการณ์ตัวอย่าง  
 2.3 ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน 
 2.4 ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ สอดคล้องกับ
เนื้อหาสาระกิจกรรม 
 2.5 จัดบรรยากาศ สิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
 2.6 น าภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นเข้ามามี            
ส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
  2.7 จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ โดยเป็นการนิเทศที่ร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันของบุคลากร
ภายในสถานศึกษา 
 2.8 ส่งเสริมให้ใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ (การวิจัยในชั้นเรียน) 
 2.9 ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา วิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง            
เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 2.10 จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ได้แก่ 
  2.10.1 จัดกิจกรรมแนะแนว โดย 

 จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
 จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ แบบบันทึก และจัดท าสื่อ 
 ให้ค าปรึกษาการแก้ไขข้อบกพร่องและพัฒนาตนเอง 
 ให้ค าปรึกษาการศึกษาต่อและแนะน าอาชีพ 

  2.10.2 จัดกิจกรรมนักเรียน โดย 
 สนับสนุนเกื้อกูลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ เช่น โครงงาน 
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 ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ ความสามารถ ความต้องการของผู้เรียน เช่น 
ชมรมทางวิชาการ 

 ส่งเสริมการท าประโยชน์ต่อสังคม เช่น กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด 
 ส่งเสริมการฝึกท างานที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 
 จัดกิจกรรมการเรียนรู้และจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
 จัดท าแผนการจัดกิจกรรม แบบบันทึก รายงานผล 

 
 

3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
- 
 

4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 
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การจัดอัตราก าลังสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
45 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

1. ชื่อเรื่อง : งานจัดอัตราก าลังสอน 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1 ประสานงานกับงานพัฒนาหลักสูตรในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 และวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะ                     
อันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
 2.2 ประสานฝ่ายสถานที่ในการจัดห้องเรียนให้เหมาะสมกับจ านวนนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
 2.3 ประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และจัดประชุมภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้                   
เพ่ือจัดอัตราก าลังในแต่ละภาคการศึกษา เพ่ือส่งฝ่ายบริหารวิชาการพิจารณา 
 2.2 เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการเพ่ืออนุมัติ 
 2.3 ตรวจสอบรายวิชาและรหัสวิชาให้ตรงกับหลักสูตรของสถานศึกษา 
 2.4 ด าเนินการจัดตารางสอนโดยโปรแกรมจัดตารางสอน รวบรวมตารางสอนของครู ตารางการใช้
ห้องเรียน และตารางเรียนของนักเรียนให้มีความเหมาะสม 
 2.5 ตรวจสอบความถูกต้อง  
 2.6 เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการเพ่ืออนุมัติ 
 2.7 พิมพ์ตารางสอนมอบหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้ครูผู้สอนตรวจสอบและแจ้ง                  
ฝ่ายจัดตารางสอนเมื่อมีการแก้ไข 
 2.8 พิมพ์ตารางสอนให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น  
 2.9 จัดท ารูปเล่มตารางสอนของครูและนักเรียนมอบแต่ละฝ่ายงาน 
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3.   Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     4.1 แบบฟอร์มอัตราก าลังโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  4.2 แผนผังห้องเรียนโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  4.3 แบบฟอร์มตารางสอนโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
  4.4 แบบฟอร์มตารางเรียนโรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 

4.5 แบบฟอร์มตารางการใช้ห้องเรียนโรงเรยีนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ 
 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

งานจัดการเรียนการสอน 

ประสานงานกับงานหลักสูตร
สถานศึกษา 

ประสานหัวหน้ากลุ่มสาระ 
การเรียนรู้จัดอัตราก าลัง 

 

ประสานกับฝ่ายสถานที่ 
ในการจัดห้องเรียน 

 

เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

ตรวจสอบอัตราก าลังกับหลักสูตร
ของสถานศึกษา 

ด าเนินการจัดตารางสอน 

เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

ครูผู้สอนตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดท ารูปเล่มมอบแต่ละฝ่ายงาน 

แจกตารางสอนให้กับครู 
และแจกตารางเรียนให้นักเรยีน 

 

แก้ไข 
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งานนิเทศการศึกษา 
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1. ชื่อเรื่อง : งานนิเทศการศึกษา 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1 ประชุมคณะครูผู้เกี่ยวข้องเพ่ือชี้แจงและวางแผนการด าเนินงานการนิเทศการศึกษา 
 2.2 แจ้งครูทุกคนให้จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ (ขณะที่ครูด าเนินการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้               
ฝ่ายงานนิเทศการศึกษาได้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้                
ของครูแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ขึ้นเพ่ือประเมินคุณภาพ) จากนั้นเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
หัวหน้างานนิเทศการศึกษา รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ และผู้อ านวยการสถานศึกษา                      
เพ่ือประเมินคุณภาพของแผนการจัดการเรียนรู้  
 2.3 น าแผนการจัดการเรียนรู้ที่ผ่านการตรวจสอบคุณภาพไปใช้ในจัดการเรียนการสอน                              
และแผนการจัดการเรียนรู้ที่ไม่ผ่านการตรวจสอบคุณภาพให้ครูน าไปปรับปรุงและพัฒนาใหม่ 
 2.4 วางแผนจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ 
 2.5 นิเทศและประเมินคุณภาพการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยการสังเกตการสอน                         
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 2.6 สรุปและรายงานผลการจัดการเรียนการสอน การนิเทศการสอน ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมชี้แจงงานนิเทศการศึกษา 

ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ 

เสนอ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
หัวหน้างานนิเทศการศึกษา 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 

แผนการจัดการเรียนรู้ขาดคุณภาพ 

(ให้ครูปรับปรุงและพัฒนาใหม่) 
แผนการจัดการเรียนรู้มีคุณภาพ 

(ให้ครูน าไปใช้จัดการเรียนการสอนได้) 

วางแผนจัดกจิกรรมการเรียนการ
สอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ 

 

รายงานผลการจัดการเรียนการสอน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประเมินคุณภาพ 

การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้
ของครูแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

นิเทศและประเมินคุณภาพ 
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

โดยการสังเกตการสอน 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
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4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

1. บันทึกข้อความการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ (นท.01) 
2. แบบบันทึกผลการนิเทศการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ (นท.02) 
3. แบบบันทึกผลการนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนด้วยการสังเกตการสอน (นท.03)                             
     - ตารางสรุปผลการนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน/การตรวจเยี่ยมห้องเรียน (นท.03-1) 
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งานวิจัยการศึกษา  
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1. ชื่อเรื่อง : งานวิจัยการศึกษา 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1 ให้ครูผู้สอนทุกท่านสังเกตปัญหาในเรื่องการเรียนการสอน 
 2.2 ให้ครูผู้สอนทุกท่านก าหนดแนวทางพัฒนาการเรียนการสอนเพ่ือจัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
 2.3 ให้ครูผู้สอนทุกท่านจัดท าวิจัยในชั้นเรียน  
 2.4 น าผลการวิจัยมาพัฒนาหรือแก้ปัญหาการเรียนการสอน 
 2.5 มีการประเมินผลงานวิจัยในชั้นเรียน 

 2.6 ให้ครูผู้สอนทุกท่านเผยแพร่ผลงานวิจัยในชั้นเรียน 
 2.7 รวบรวมชื่องานวิจัยในชั้นเรียนของครูผู้สอนทุกท่าน โดยจัดพิมพ์ไว้เป็นกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 

3.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

งานวิจัยการศึกษา 

ให้ครูผู้สอนทุกท่านสังเกตปัญหา 
ในเรื่องการเรียนการสอน 

ให้ครูผู้สอนทุกท่านก าหนด
แนวทางพัฒนาการเรียนการสอน 

ให้ครูผู้สอนทุกท่านจัดท าวิจัยในชั้นเรียน 

น าผลการวิจัยมาพัฒนาหรือแก้ปัญหา 
การเรียนการสอน 

มีการประเมินผลงานวิจัยในชั้นเรียน 

ให้ครูผู้สอนทุกท่านเผยแพร่ผลงาน 
วิจัยในชั้นเรียน 

รวบรวมชื่องานวิจัยในชั้นเรียน 
ของครูผู้สอนทุกท่าน 
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4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มงานวิจัยในชั้นเรียน 5 บท มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

บทที่ 1 บทน า 
- ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
- วัตถุประสงค์การวิจัย 
- ค าถามการวิจัย 
- ของเขตของการวิจัย   

1) กลุ่มเป้าหมาย 
2) ตัวแปรที่ศึกษา 
3) เนื้อหาที่ใช้ 
4) ระยะเวลา 
o ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

     บทที่ 2 เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
     บทที่ 3 วิธีด าเนินการวิจยั 

- การสร้างและหาคุณภาพเครื่องมือ 
- การเก็บรวบรวมข้อมูล 
- การวิเคราะห์ข้อมูล 

    บทที่ 4 ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
    บทที่ 5 สรุปผลการวิจัย อภิปรายผลและข้อเสนอแนะ 
    บรรณานุกรม 
    ภาคผนวก 
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งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
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1.  ชื่อเรื่อง : งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
 

2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนให้เป็นไปตามระบบงานประกันคุณภาพ 
      การศึกษา โดยเป็นการบริหารงานปกติของสถานศึกษา 
2.2 ประสานงานกับคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาของทุกฝ่าย ทุกมาตรฐานที่รับผิดชอบ 
2.3 รวบรวมผลการด าเนินงานและประเมินแต่ละมาตรฐาน สรุปรายงาน 
2.4 จัดท ารายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) รายงานผู้ที่เก่ียวข้อง 
2.5 น าผลการประเมินตนเองมาประชุมเพ่ือหาข้อควรปรับปรุงและวางแผนการพัฒนา 

 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

- 

4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
      - 
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งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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1. ชื่อเรื่อง :  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
2. แนวทางการปฏิบัติ 

  2.1 ศึกษา วิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน                  
และการบริหารงานวิชาการ 
 2.2 ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
 2.3 จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
 2.4 ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี                   
เพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัวและองค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 
 2.5 การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 คณะกรรมการตามค าสั่งประชุมความพร้อมในการผลิตสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
 3.2 ด าเนินการศึกษาข้อมูลแบบเรียนและออกแบบสื่อนวัตกรรม 
 3.3 ผลิตสื่อนวัตกรรมเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน 
 3.4 พัฒนาครูในการผลิตสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี   
 3.5 น าสื่อนวัตกรรมไปใช้กับผู้เรียน 
 3.6 พัฒนาสื่อการสอนโดยใช้เทคโนโลยี 
 3.7 ติดตามการใช้งานผลิตสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
 3.8 ประเมิลผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
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4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1)  แบบลงทะเบียนสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีการศึกษา โรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศ
ศาลายา ในพระสังฆราชูปถัมภ์ (ศค.03) 

 

 

มีความพร้อม 

พบข้อผิดพลาด 

1) คณะกรรมการตามค าสั่งประชุมความพร้อมในการผลิตสื่อ

นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 

2) ด าเนินการศึกษาข้อมูลแบบเรียนและออกแบบสื่อนวัตกรรม 

5) น าสื่อนวัตกรรมไปใช้

กับผู้เรียน 

4) พัฒนาครูในการผลิตสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

3) ผลิตสื่อนวัตกรรมเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน 

6) พัฒนาสื่อการสอนโดยใช้เทคโนโลยี 

7) ติดตามการใช้งานผลิตสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 

8) ประเมิลผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
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งานการคัดเลือกแบบเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
60 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

1. ชื่อเรื่อง : งานการคัดเลือกแบบเรียน 
2. แนวทางปฏิบัติ 

  2.1 งานวิชาการศึกษาแนวทางการด าเนินงานโครงการการเข้าถึงบริการทางการศึกษา              
และการเรียนรู้อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
  2.2 ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ 
หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน    
  2.3 ประสานหัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มสาระประชุม แจ้งเตรียมความพร้อมในการคัดเลือก 
หนังสือเรียน 
  2.4 หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มประสานครูผู้สอนทุกคนในการพิจารณาคัดเลือกหนังสือรายวิชา
พ้ืนฐานและรายวิชาเพ่ิมเติม จากฐานข้อมูลบัญชีก าหนดสื่อการเรียนรู้ส าหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา  
ตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด (ฉบับปรับปรุง 2560)ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 
  2.5 หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มรายงานการประชุมการคัดเลือกหนังสือ และเขียนแบบฟอร์ม
รายการหนังสือลงในแบบฟอร์มส ารวจ 
  2.6 หัวหน้ากลุ่มสาระน าส่งงานวิชาการ 
  2.7 งานวิชาการรวบรวมรายชื่อหนังสือส่งต่อกลุ่มบริหารงบประมาณ งานพัสดุด าเนินการจัดซื้อ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารงานพัสดุ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 (1) (ง) หรือ มาตรา 56 (2) (ข) 
แล้วแต่กรณี 
  2.8 งานงบประมาณจัดประชุมคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือ คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย           
และคณะกรรมการสถานศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  2.9 ตรวจรับหนังสือแบบเรียน และตรวจนับจ านวน และพิจารณาคุณภาพหนังสือแบบเรียน  
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
  2.10 ประเมินผลการใช้หนังสือแบบเรียนทุกปี 

 
3. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

3.1 งานวิชาการแจ้งหหัวหน้ากลุ่มสาระ 
3.2 หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มสาระประชุมครูในกลุ่มสาระในการคัดเลือกหนังสือเรียน 
3.3 หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มสาระจัดท ารายงานการประชุมคัดเลือกหนังสือส่งกลุ่มงานวิชาการ 
3.4 งานวิชาการรวบรวมรายชื่อหนังสือส่งต่อกลุ่มบริหารงบประมาณ งานพัสดุด าเนินการจัดซื้อ 
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4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- แบบลงรายการคัดเลือกหนังสือของแต่ละกลุ่มสาระ 

 

 

1) กลุ่มงานวิชาการศึกษาแนวทางการด าเนินงานโครงการ 

การเข้าถึงบริการทางการศึกษา 

2) ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ ที่มีคุณภาพ

สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 

3) ประสานหัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มสาระประชุม  
แจ้งเตรียมความพร้อมในการคัดเลือกหนังสือเรียน 

 

4) หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มประสานครูผู้สอนทุกคนในการพิจารณาคัดเลือก

หนังสือรายวิชาพ้ืนฐานและรายวิชาเพ่ิมเติม 

5) หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่มรายงานการประชุม 

การคัดเลือกหนังสือ และเขียนแบบฟอร์มรายการหนังสือ 

ในแบบฟอร์มส ารวจ 

7) งานวิชาการรวบรวมรายชื่อหนังสือส่งต่อกลุ่มบริหารงบประมาณ  
งานพัสดุด าเนินการจัดซื้อพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารงานพัสดุ พ.ศ. 2560 

6) หัวหน้ากลุ่มสาระน าส่งงานวิชาการ 
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งานสื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
63 คู่มือการปฏิบตัิงานการบริหารวิชาการ 

1. ชื่อเรื่อง :  งานสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

2. แนวทางการปฏิบัติ 

  2.1 ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การเลือก การใช้ และการประเมินคุณภาพสื่อ  
นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือใช้จัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการของสถานศึกษา
ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2.2 จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลาย เพ่ือใช้ในการเรียนการสอนและการพัฒนางาน 
ด้านวิชาการ 
 2.3 เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทางวิชาการ จากคณะกรรมการของ 
สถานศึกษาคณะกรรมการของ สพท. และหรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยด าเนินการคัดเลือกในรูปของ
คณะกรรมการและประเมินการใช้สื่ออย่างสม่ าเสมอ 
 2.4 ผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งประเมินคุณภาพสื่อฯ เพื่อเลือกใช้ประกอบ          
การเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2.5 มีส่วนร่วมในการพัฒนาศูนย์สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี เพื่อการศึกษาในสถานศึกษา 
 2.6 ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และแลกเปลี่ยนการใช้สื่อนวัตกรรมและ 
เทคโนโลยี เพื่อการศึกษาท่ีทันสมัย ส าหรับใช้จัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการกับสถานศึกษา  
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยงานและสถาบันอ่ืน ๆ 
 2.7 ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพื่อการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 2.8 เผยแพร่สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพื่อการศึกษาที่ครูผลิตและพัฒนาให้เพ่ือนครู
สถาบันการศึกษา ทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอนและการพัฒนา
วิชาชีพครูอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.9 วางแผน จัด ควบคุมดูแล แก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาในการใช้เทคโนโลยีระบบเครือข่ายภายใน
โรงเรียน ทั้งการใช้อินเตอร์เน็ต อินทราเน็ต วิทยุ โทรทัศน์ 
 2.10 พัฒนาครู นักเรียน และบุคลากรเพ่ือให้มีความรู้ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีต่าง ๆ ทั้งส่วนที่
เป็นฮาร์ดแวร์ และซอฟแวร์ 
 2.11 สนับสนุนฮาร์ดแวร์ และซอฟแวร์ต่อการบริหารงานและการจัดการเรียนการสอน 
 2.12 พัฒนาระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน ทั้งการใช้อินเตอร์เน็ต อินทราเน็ต วิทยุ โทรทัศน์ ทั้งส่วน 
ที่เป็นฮาร์ดแวร์ และซอฟแวร์ 
 2.13. เป็นผู้จัดการระบบเครือข่าย และเว็บมาสเตอร์ของโรงเรียน 
 2.14 ประสานร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา การใช้สื่อนวัตกรรม และ เทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน
การสอน และ พัฒนางานวิชาการกับบุคลากรภายในสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบันอื่น 
 2.15 ประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
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3. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 3.1  วางแผน จัด ควบคุมดูแล แก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาในการใช้เทคโนโลยีระบบเครือข่าย        
ภายในโรงเรียน 

3.2 ด าเนินการศึกษาข้อมูลและออกแบบสื่อนวัตกรรมเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
3.3 ผลิตสื่อนวัตกรรมเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน 
3.4 พัฒนาครูในการผลิตสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี   
3.5 ครูน าสื่อนวัตกรรมไปใช้กับผู้เรียน 
3.6 พัฒนาสื่อการสอนโดยใช้เทคโนโลยีที่หลากหลาย 
3.7 ติดตามการใช้งานผลิตสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
3.8 ประเมิลผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 

 
4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   -  
 
5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    - 
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งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน  
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1. ช่ือเรื่อง : งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 ศึกษาวิเคราะห์งานและแผนงานด้านการวัดและประเมินผลการศึกษา 

2.2 จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติก าหนดหลักเกณฑ์การด าเนินงานด้านการวัดผลและแจ้งให้ครูผู้สอนทราบ
ทั่วกัน (แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551)  

2.3 จัดพิมพ์ปฏิทินการปฏิบัติงานของงานวัดและประเมินผลการศึกษา 

2.4 แจกแบบบันทึกผลการเรียนประจ ารายวิชา (ปพ.5) ให้แก่ครูผู้สอนตามรายวิชาที่สอนในแต่ละภาค
เรียน 

2.5 ก าหนดช่วงเวลาในการท าข้อทดสอบ/ตารางสอบ/และส่งแบบทดสอบ บรรจุข้อสอบ  
2.6 ด าเนินการส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 ให้ครูผู้สอนวิชานั้น ๆ ด าเนินการสอน

เพ่ิมเติมเพ่ือเสนอรายชื่อต่อผู้บริหารพิจารณา 

2.7 ครูผู้สอนบันทึกคะแนนในสมุด ปพ.5 และบันทึกคะแนนในโปรแกรมงานวัดผล  
2.8 รวบรวมสมุด ปพ.5 เพ่ือเสนอหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้างานวัดผล รองผู้อ านวยการ           

กลุ่มบริหารวิชาการ และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 

2.9 รวบรวมผลการเรียนที่ได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน 

2.10 ประกาศผลการเรียนให้นักเรียนรับทราบ 

2.11 ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแก้ตัวของนักเรียนในแต่ละภาคเรียน  
2.12 จัดท าหลักฐานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  
2.13 รวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียน 

2.14 รายงานข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรายภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 

2.15 จัดเก็บหลักฐานการวัดผลประเมินผลการเรียนและท าลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียน
และเอกสารเกี่ยวกับงานวัดผลตามระเบียบ 
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งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

ศึกษาวิเคราะห์งานและแผนงานด้านการวัดผลฯ 

จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติด้านการวัดผล 

จัดพิมพ์ปฏิทินงานวัดผล 

แจกสมุด ปพ.5 

ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบ 

ครูผู้สอนบันทึกคะแนนในสมุด ปพ.5 และโปรแกรม 

รวบรวมสมุด ปพ.5 เพ่ือขออนุมัติผลการเรียน 

รวบรวมผลการเรียนส่งงานทะเบียน 

ประกาศผลการเรียน 

ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแก้ตัว 

รวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับการวัดและประเมินผล 

รายงานข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 

เก็บเอกสารหลักฐาน และท าลายเอกสาร 

3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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4.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

เอกสารงานวัดและประเมินผล (FORM) 
 

ที ่ เรื่อง 
เอกสาร 

ครู นักเรียน 
ล าดับที่ รายการ ล าดับที่ รายการ 

1. การสอบ วผ. T01-1 แบบส ารวจเวลาสอบ วผ. S01 แบบขอเลื่อนสอบ   
วผ. T01-2 แบบส่งข้อสอบและรับข้อสอบ   
วผ. T01-3 รูปแบบข้อสอบ   

2. การให้ มส วผ. T02 แบบส ารวจรายชื่อนักเรยีนที่มี
เวลาเรียนไม่ถึง 80% และ 
60%  ของเวลาเรียนทั้งหมด 

วผ. S02 แบบขอมีสิทธิ์สอบ   

3. สรุปผลการเรยีน วผ. T03-1 สรุปผลการเรยีนรายวิชา (ครู)   
วผ. T03-2 สรุปผลการเรยีนหมวดวิชา  

(กลุ่มสาระการเรยีนรู้) 
  

4. การสอบแก้ตัว วผ.T04-1 บันทึกข้อความ  
รายงานผลการสอบแก้ตัว 

วผ. P04-1 บันทึกข้อตกลง เรียนซ้ า 

วผ. T04-2 แบบรายงานนักเรยีนที่ม ี
ผลการเรยีนไมผ่่านเกณฑ ์
(รายบุคคล) 

วผ. P04-2 บันทึกข้อตกลง แก้ผลการเรยีน  
(วิชาการกับผู้ปกครอง) 

วผ. T04-3 แบบรายงานนักเรยีนที่ม ี
ผลการเรยีนไมผ่่านเกณฑ ์

วผ. P04-3 บันทึกข้อตกลง แก้ผลการเรยีน 
(ครูกับผู้ปกครอง) 

5. การเรยีนซ้ า วผ. T05 แบบประเมินผลรายวิชา 
เรียนซ้ า (ส าหรับครู) 

วผ. S05-1 แบบค าร้องขอลงทะเบียนเรียนซ้ า   

  วผ. S05-2 แบบบันทึกการเรยีนซ้ า  
(ส าหรับนักเรียน)   
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งานทะเบียน  
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1. ช่ือเรื่อง : งานทะเบียน   
2. การปฏิบัติงาน 
 2.1  ด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติย่อของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน เมื่อมีนักเรียนขอ
ลาออก ระหว่างปี หรือจบการศึกษาให้ด าเนินการจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน              
อยู่เสมอ  
 2.2  จัดท าสถิตินักเรียนที่มาเรียนรายเดือน สถิติการศึกษา สถิติการรับ การจ าหน่ายนักเรียนติดตาม
นักเรียนที่ขาดเรียนนาน เก็บหลักฐานการติดตามและด าเนินการจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนครบถ้วน
ถูกต้องตามระเบียบ  
 2.3  ด าเนินงานเกี่ยวกับรับค าร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ชื่อ ชื่อสกุล              
วัน เดือน ปีเกิด หรืออ่ืนๆ และด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งที่มีการแก้ไข                
ให้น าเสนอผู้อ านวยการลงนาม  
 2.4  จัดท าและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1ต , รบ.1บ-ป , ปพ.1 : ต , ปพ.1 : ป)           
ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออกใบระเบียนแสดงผลการเรียน ให้นักเรียนที่ก าลังศึกษา นักเรียนที่จบการศึกษา
หรือนักเรียนที่ประสงค์ขอลาออกโดยด าเนินตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประเมินผล              
การเรียน จัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้เรียบร้อย 
 2.5  ออกจดหมายลงทะเบียนแจ้งให้ผู้ปกครองทราบ และเชิญในกรณีที่ตรวจพบว่าผลการเรียน             
มีปัญหาไม่ได้แก้ไข จะท าให้นักเรียนไม่สามารถจบหลักสูตรได้ และประสานงานติดตามฝ่ายวัดผลและประเมินผล
การเรียนเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ  
 2.6  จัดท าแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตร ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วัน                
หลังวันอนุมัติผลการเรียนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา และเก็บไว้ที่โรงเรียน  
 2.7  ด าเนินการพิมพ์ใบประกาศนียบัตร หรือ ปพ.2 จัดท าทะเบียนควบคุมการออกประกาศนียบัตร 
หรือ ปพ.3 ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร  
 2.8  ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.7 เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน 
เอกสารแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษ และเอกสารรับรองอ่ืนๆ ที่นักเรียนยื่นค าร้องขอ 
 2.9  ด าเนินการออกใบรับรองผลการเรียน (รบ.1-ต, ป) , (ปพ.1-ต,ป) ฉบับที่ 2 ให้แก่ผู้ส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายในกรณีท่ีสูญหาย โดยด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ
และแนวปฏิบัติ  
 2.10 ด าเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอ่ืนๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนที่จบ
การศึกษาไปแล้ว และต้องด าเนินการตรวจสอบหลักฐานคุณวุฒินักเรียนใหม่ที่เข้าเรียน ให้ความร่วมมือ การตอบ
หนังสือสอบถามท่ีมีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ  
 2.11 ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้องต่างๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน
การเปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน ระเบียบแสดงผลการเรียนต่างๆ ในประกาศนียบัตรแบบรายงานผลการเรียนของ     
ผู้ที่จบหลักสูตร แบบ ปพ. ต่างๆ และดูแลรักษา พัสดุครุภัณฑ์ ฯลฯ ให้เป็นระเบียบ เพ่ือสะดวกรวดเร็วในการ
ด าเนินงานและไม่สูญหาย  
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 2.12 ด าเนินการพิมพ์ใบรับรองผลการเรียน ส าหรับนักเรียนที่ก าลังศึกษาอยู่และยังไม่จบหลักสูตร
 - จดัเก็บรูปถ่ายเพ่ือท าใบ ปพ.1 : ต, ปพ.1 : ป 
 2.13  ด าเนินการจัดท าแนวปฏิบัติในการขอเอกสารทางการศึกษา 
      1)  การขอเอกสารทางการศึกษาของนักเรียนปัจจุบัน 
          -  นักเรียนเขียนค าร้องด้วยตัวบรรจงและชัดเจนแล้วยื่นแบบค าร้องที่งานทะเบียนห้อง
    วิชาการ 

-  แนบรูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว ถ่ายรูปหน้าตรง ไม่สวมเครื่องประดับ ตาม    
   จ านวน 

    เอกสารที่ต้องการ 
 -  รับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว 3  วันท าการ (ไม่นับวันหยุดราชการ) 

 2)  การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา (การขอเอกสาร ปพ.1 , รบ.1 , ใบ    
        ประกาศนียบัตร ในกรณีช ารุด / สูญหาย) 

  -  เขียนค าร้องให้ถูกต้องครบถ้วน  
  -  ยื่นเอกสารส าเนาบัตรประจ าตัว / เอกสารการเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
  -  ยื่นใบบันทึกแจ้งความจากสถานีต ารวจ (กรณีสูญหาย) 
  -  แนบเอกสารเดิม (กรณีช ารุด หรือข้อมูลผิดพลาด) 
  -  แนบรูปถ่ายหน้าตรงชุดสุภาพสีขาว จ านวน 2 แผ่น  
                               * รบ.1 รูปขนาด 2 นิ้ว * ปพ.1 รูป ขนาด 1.5 นิ้ว (จบ 2549 - ปัจจุบัน) 
   -  รับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว 3 วันท าการ (กรณีสืบค้นไม่พบจะแจ้งให้ทราบ) 
 3)  การขอย้ายสถานศึกษา 
  -  ผู้ปกครองเขียนค าร้องขอย้ายสถานศึกษา 
  -  เอกสารการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง 

  -  นักเรียนน าแบบฟอร์มใบรับรองผลการเรียนและคะแนนระหว่างเรียนขอคะแนน     
           และเวลาเรียนกับครูผู้สอน (กรณีย้ายระหว่างภาค) 

  -  ติดต่อห้องงบประมาณ 
  -  ยื่นเอกสารพร้อมรูปถ่ายในเครื่องแบบนักเรียนปัจจุบัน ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 4 รูป 
  -  ติดต่อรับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว 3 วันท าการหรือตามที่ทางโรงเรียน             
                               นัดหมาย 
  -  นักเรียนที่มีผลการเรียนไม่ผ่านไม่สามารถย้ายได้ต้องแก้ไขผลการเรียนให้เรียบร้อย 
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3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 3.1  งานทะเบียน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียน 

จัดท าทะเบียนประวัติของนักเรียนลงสมุดทะเบียน 

จัดท าสถิติการมาเรียนของนักเรียนเพื่อเป็นข้อมูลใน
การจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียน 

ด าเนินการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน กรณีต่าง ๆ 
เช่น นักเรียนเปลี่ยนชื่อ  

จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษาต่าง ๆ 

และการตรวจสอบวุฒิ (กรณีท่ียังศึกษาอยู่หรือจบการศึกษาไปแล้ว) 

จัดท าเอกสารการจบของนักเรียน , แบบรายงานการการจบหลักสูตร
และประกาศนียบัตร 
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3.2 การขอเอกสารทางการศึกษาของนักเรียนปัจจุบัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนค าร้องให้ถูกต้องครบถ้วน  

แนบรูปถ่ายชุดนักเรียนที่เรียบร้อยจ านวนตาม
เอกสารที่นักเรียนขอ 

ยื่นค าร้องที่งานทะเบียนห้องวิชาการ 

ตรวจสอบค าร้องว่ามีการแก้ไขใด ๆ หรือไม่ (ถ้าถูกต้องสามารถ
มารับเอกสารได้หลังจากยื่นค าร้องแล้ว 3 วันท าการ 

ถ้ามีการแก้ไขให้แก้ไขใบค าร้องให้ถูกพร้อมยื่นใหม่ 

รับเอกสารได้หลังจากยื่นค าร้องแล้ว 3 วันท าการ 
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3.3 การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนค าร้องให้ถูกต้องครบถ้วน  

ยื่นเอกสารส าเนาบัตรประจ าตัว / เอกสารการเปลี่ยน
ชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

ยื่นใบบันทึกแจ้งความจากสถานีต ารวจ  
(กรณีสูญหาย) 

แนบเอกสารเดิม (กรณีช ารุด หรือข้อมูลผิดพลาด) 

แนบรูปถ่ายหน้าตรงชุดสุภาพสีขาว จ านวน 2 รูป 

รับเอกสารได้หลังจากยื่นค าร้องแล้ว 3 วันท าการ 
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3.2 การขอย้ายสถานศึกษา 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปกครองเขียนค าร้องขอย้ายสถานศึกษา  

เอกสารการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง 

นักเรียนน าแบบฟอร์มใบรับรองผลการเรียน 
และคะแนนระหว่างเรียนขอคะแนนและเวลาเรียนกับครูผู้สอน 

(กรณีย้ายระหว่างภาค) 

ติดต่อห้องงบประมาณ 

ยื่นเอกสารพร้อมรูปถ่าย (ท าการนัดหมาย
กับงานทะเบียนในการมารับเอกสาร) 

ติดต่อรับเอกสาร 
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4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบฟอร์มงานทะเบียน 

รหัส แบบฟอร์มค าร้อง 
ทบ.1 แบบค าร้องขอหลักฐานแสดงผลการเรียน  

    -  ใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
    -  ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.7) 

ทบ.2 แบบค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักเรียน 
ทบ.3 แบบค าร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1,รบ.1) กรณีสูญหาย 
ทบ.4 แบบค าร้องขอย้ายสถานศึกษา (ใบลาออก) 
ทบ.5 แบบค าร้องขอเปลี่ยน / แก้ไขชื่อ – สกุล 
ทบ.6 แบบค าร้องขอใบระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (transcript) 
ทบ.7 แบบค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักเรียนฉบับภาษาอังกฤษ 
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งานรับนักเรียน 
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1. ชื่อเรื่อง : งานรับนักเรียน 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    2.1 จัดประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับนักเรียน      
    ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 ของปีการศึกษานั้น ๆ 
    2.2 ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2.3 จัดท าเอกสารการรับนักเรียน พร้อมใบสมัครเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ 
    2.4 น าเรื่องการรับนักเรียนเข้าที่ประชุม ให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพื่อขออนุมัติ                 
    การรับนักเรียน 
    2.5 ส่งเรื่อง การรับนักเรียนของสถานศึกษาเพ่ือขออนุมัติ จากเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    2.6 ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
    2.7 รายงานผลการรับนักเรียนไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
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3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

    4.1  เอกสารการรับสมัคร 
    4.2  ปฏิทินการรับสมัคร 
    4.3  บัญชีการรับสมัคร 
    4.4  โปรแกรมรับสมัครนักเรียน (freshy) 
    4.5  ใบสมัคร 
    4.6  ใบมอบตัว 
 
 

งานรับนักเรียน 

ประชุมคณะกรรมการ 

รับนักเรียนของโรงเรียน 

ก าหนดแผนการรับนักเรียน 

ท าเอกสารรับนักเรียน 

น าเรื่องเข้าที่ประชุม               
คณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือขออนุมัติ 

ส่งเรื่องการรับนักเรียนเพื่อขออนุมัติ  
จากเขตพ้ืนที่ 

ด ำเนินกำรรับนกัเรียนตำมแผน 

รายงานผลการรับนักเรียน            
ไปยังเขตพ้ืนที ่
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งานพัฒนาแหล่งเรยีนรู้  
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1.  ชื่อเรื่อง : งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียง  
      เพ่ือสนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
       2.2  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   
      พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล  เป็นต้น 

       2.3  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน                          
      ของสถานศึกษาของตนเอง            
       2.4  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้                  
      และนิเทศ  ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

       2.5  ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 

 
3.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

- 

4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
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งานแหลง่เรียนรู้อื่นๆ 
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1. ชื่อเรื่อง : งานแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.1  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 2.2  จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร หน่วยงาน 
 2.3  จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ให้มีความหลากหลาย และเพียงพอต่อจ านวนผู้เรียน                
และบุคลาการในสถานศึกษา เพื่อสนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง 
 2.4  จัดท าระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน                  
เช่น พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ จัดให้มีการจัดป้ายนิเทศในชั้นเรียน มีห้องปฏิบัติการพิเศษต่าง ๆ       
ให้นักเรียนได้ใช้บริการ เช่น ห้องวิทยาศาสตร์ ห้องศูนย์ภาษา ห้องศิลปะ ห้องดนตรีไทย ห้องดนตรีสากล             
ห้องนาฏศิลป์ ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล เป็นต้น 
 2.5  ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้            
และนิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 2.6  ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
ประเมิน/สรุปผล การใช้แหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
  
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

      - 

4. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- แบบบันทึกการลงชื่อเข้าใช้แหล่งเรียนรู้ต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  
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งานห้องสมุด 
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1. ช่ือเรื่อง : งานห้องสมุด 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1  จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 2.2  จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลา                  
และหลากหลาย 
 2.3  จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกที่เพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
 2.4  ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
 2.5  จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้                
และความบันเทิง 
 2.6  จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์               
และเข้ามาใช้บริการ 
 2.7  จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 2.8  จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
 2.9  ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
 2.10 ด าเนินงานบริการห้องสมุด ดังนี้ 
  1)  บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่าง ๆ            
มาไว้เพ่ือให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ              
และความสนใจของผู้ใช้มากท่ีสุด  
  2)  บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบ          
การยืมของห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับ           
ตามอัตราที่ห้องสมุดก าหนด 
  3) บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนก าหนด         
ให้นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการ
จ านวนมาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 
  4)  บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการ
อะไรบ้างให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือ
การใช้ห้องสมุด เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากร
สารสนเทศ มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 
  5)  บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
จะช่วยให้ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งค าถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด                
และค าถามที่ต้องค้นหาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ในห้องสมุด 
  6)  บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัย
รักการอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน           
ผู้ที่ไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
  7)  บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียน             
ที ่เข้าเรียนใหม่ในชั้นปีแรก เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท 
และบริการต่าง ๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่  
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  8)  บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ 
สามารถค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
  9)  บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียน
การสอน ในรายวิชาต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการ          
แก่ผู้ใช้ 
  10) บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ ในสาขาวิชา
ต่าง ๆ โดยการถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้
ในการศึกษาค้นคว้า 
  11) บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก          
ซึ่งท าให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
  12)  บริการอ่ืนๆ ที่ห้องสมุด อาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ(ห้องสมุดเสียง) สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นต้น 

 
3. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   -  
 
4. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
    - 
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