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ค ำน ำ 
 เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม จัดทำขึ้นเพื่อให้ครูและบุคลากร                  
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามขอบข่ายและหน้าที่ที่รับผิดชอบ ในโครงสร้างการบริหารงานวิชาการ 
กล่าวคือ โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม มีอำนาจหน้าที่ในการบริหารและการจัดการศึกษา ในทุกด้านและ
ดำเนินการ ได้อย่างอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว รวมถึงผู้บริหารสถานศึกษา ในฐานะผู้แทนสถานศึกษาที่เป็นนิติ
บุคคล รวมทั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู้ที่เกี่ยวข้อง จะต้องเข้าใจอำนาจหน้าที่ใ นการ
บริหารจัดการและมีส่วนร่วมในการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา อันจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ 
 ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนร่วมและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ที่ให้คำปรึกษา ข้อคิดที่เป็นประโยชน์ต่อคณะทำงาน
ในการจัดทำเอกสารเล่มนี้จนสำเร็จ และหวังว่าเอกสารนี้จะแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามคำสั่งโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม ที่ระบุไว้ตามโครงสร้างสถานศึกษา และช่วย
ส่งเสริมให้โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม จังหวัดสุราษฎร์ธานี สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา               
สุราษฎร์ธานี ชุมพร สามารถบริหารและจัดการศึกษาได้อย่างเหมาะสม คล่องตัว สมบูรณ์ เรียบร้อย มีคุณภาพ 
มีประสิทธิภาพ สมเจตนารมณ์ของการปฏิรูปการศึกษาและความมุ ่งหวังของชุมชนท้องถิ ่น สังคมและ
ประเทศชาติต่อไป 
 
 
        กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
       ผู้อำนวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
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ทิศทางการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ (Vision)   

ค ำนิยำมประเด็นส ำคัญของวิสัยทัศน์ 
องค์กรคุณภำพสู่สำกล  หมำยถึง    
1. พัฒนาผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21  

มีคุณธรรม จริยธรรม ผู้เรียนมีความปลอดภัยจากยาเสพติดและอบายมุข  
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาสมรรถนะให้มีทักษะ 

ทางภาษา เทคโนโลยีดิจิทัล และนวัตกรรม สู่ครูมืออาชีพ 
3. บริหารจัดการศึกษาโดยใช้ระบบคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล เทคโนโลยีดิจิทัลและเครือข่าย

ความร่วมมือ เพื่อส่งเสริมการจัดการศึกษาให้เป็นสถานศึกษาพื้นที่นวัตกรรม เป็นสถานศึกษาปลอดภัย  
จากภัยคุกคามรูปแบบใหม่ทุกรูปแบบ  

บนพื้นฐานความเป็นไทย หมายถึง   
1.  น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระบรมราโชบายด้านการศึกษา มาบูรณาการ

ในการบริหารจัดการศึกษา  
2. ส่งเสริมการจัดการศึกษาโดยใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น ในการพัฒนาผู้เรียนให้เกิด

การเรียนรู้สู่ทักษะอาชีพและการมีงานทำ 
 

พันธกิจ (Mision) 
1. จัดการศึกษาให้ผู้เรียนทุกคนได้รับโอกาสในการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ  
2. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามหลักสูตร มีสมรรถนะและศักยภาพในการ

แข่งขัน สู่ความเป็นเลิศ และมีคุณลักษณะผู้เรียนในศตวรรษที่ 21  
3. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผู ้เรียนให้มีทักษะชีวิต ทักษะอาชีพ และมีงานทำที่สอดคล้องกับ

ท้องถิ่นโดยการบูรณาการกับผู้ประกอบการในชุนชน 
4. จัดการศึกษาเพื่อปลูกฝังให้ผู้เรียนเป็นคนดี คนเก่ง มีคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย  

ตรงตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
5. จัดการศึกษาเพื่อปลูปฝังผู้เรียนให้มีความรักในสถาบันหลักของชาติ ยึดมั่นในการปกครอง  

ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติที่ถูกต้องต่อบ้านเมือง   
6. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีภูมิคุ้มกันจากภัยคุกคามรูปแบบใหม่ทุกรูปแบบ ปลอด

จากยาเสพติดและอบายมุข สามารถอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

“โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม เป็นองค์กรคุณภาพสู่สากล บนพื้นฐานความเป็นไทย” 
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7. ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพ่ือการพัฒนาท่ีย่ังยืน ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ทรัพยากร ธรรมชาติ
และส่ิงแวดล้อม ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ประเพณีวัฒนธรรมไทย มีความภาคภูมิใจในความเป็นไทย   

8. ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ที่หลากหลาย โดยบูรณาการแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
9. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระ

บรมราโชบายด้านการศึกษา มาบูรณาการในการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการ เพ่ือให้เกิดเป็นวิถีชีวิตพอเพียง
กับครู และนักเรียนอย่างย่ังยืน 

10.   ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีสมรรถนะตาม
มาตรฐานวิชาชีพ มีจรรยาบรรณและจิตวิญญาณความเป็นครู ทำงานร่วมกันอย่างมีความสุข 

11.   ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาให้มีทักษะด้านภาษา 
เทคโนโลยีดิจิทัล ทักษะการส่ือสาร สามารถสร้างสรรค์นวัตกรรม สู่ความเป็นครูมืออาชีพ 

12.   ปรับปรุงและพัฒนาการบริหารการจัดการศึกษาด้วยระบบคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล                  
โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล และภาคีเครือข่าย  

13.   พัฒนาการบริหารจัดการศึกษาตามเกณฑ์คุณภาพโรงเรียนพื้นที่นวัตกรรม 
14.   พัฒนาปรับปรุงสถานศึกษาเป็นพ้ืนที่ปลอดภัย  
 

เป้าหมาย (Goal) 

1. นักเรียนทุกคน ท้ังผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา ผู้พิการ  และกลุ่มเส่ียงท่ีจะออกจากระบบการศึกษา 
เด็กตกหล่น และเด็กออกกลางคัน ได้รับโอกาสในการศึกษา  ข้ันพ้ืนฐานอย่างท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ ได้รับ
การดูแลช่วยเหลือให้จบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามระยะเวลาท่ีหลักสูตรกำหนด และปลอด 0 ร มส และ มผ. 

2. นักเรียนทุกคนจบการศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาขั้นพื้นฐานตามระยะเวลาที่หลักสูตร
กำหนด สามารถศึกษาต่อ และหรือประกอบอาชีพตามศักยภาพ  

       3. สถานศึกษาจัดให้มีระบบแนะแนวเพ่ือให้นักเรียนได้ค้นพบแนวทางการเรียน และเป้าหมายชีวิตท่ีตนเอง
ชอบสามารถปรับเปล่ียน ได้ตลอดระยะเวลาการเรียน 

     4. นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีความรู้ คู่คุณธรรม มีทักษะการเรียนรู้ ทักษะ
อาชีพ ทักษะชีวิต และคุณลักษณะนักเรียนในศตวรรษที่ 21 (3R8C)  

     5. นักเรียนที่มีความสามารถพิเศษได้รับการส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ และมี
ศักยภาพในการแข่งขัน 
  6. โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษาที ่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง และหลักสูตรท้องถิ ่น 
ที่ส่งเสริมด้านวิชาการ อาชีพ เพื่อตอบสนองความต้องการของนักเรียนและผู้ประกอบการในชุมชน  

     7. นักเรียนเป็นคนดี มีคุณธรรมจริยธรรม มีความภาคภูมิใจในความเป็นไทย และมีคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 

     8. นักเรียนมีความรักในสถาบันหลักของชาติ ยึดมั่นการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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     9. นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถป้องกันตนเองให้พ้นจากภัยคุกคามทุกรูปแบบใหม่  
ทุกรูปแบบ ปลอดยาเสพติดและอบายมุข อยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

     10. ครูผู้สอนมีการจัดกระบวนการเรียนรู้ด้านสิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
เพ่ือให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ นำสู่การปฏิบัติ และมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
วัฒนธรรมประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

     11.. ครูมีการจัดการเรียนรู ้ที ่หลากหลาย บูรณาการกับแหล่งเรียนรู ้และภูมิปัญญาท้องถิ ่น             
เพ่ือตอบสนองความต้องการรายบุคคล และพัฒนาทักษะอาชีพ 

      12. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีการน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และพระบรมราโชบาย
ด้านการศึกษา มาบูรณาการในการจัดการเรียนการสอน เพ่ือให้นักเรียนเกิดความรู้ ความเข้าใจ เกิดทักษะและสามารถ
นำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันได้ 
               13. โรงเรียนพัฒนาต่อยอดเป็นศูนย์การเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษาท่ียั่งยืน 

     14. ผู ้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ  
มีจรรยาบรรณและจิตวิญญาณความเป็นครู ทำงานร่วมกันอย่างมีความสุข 

     15. ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาให้มีทักษะทางด้านภาษา ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
ทักษะการส่ือสาร สามารถสร้างสรรค์นวัตกรรม สู่ความเป็นครูมืออาชีพ 

     16. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการศึกษาที ่มีประสิทธิภาพโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล  และเครือข่าย            
ความร่วมมือท้ังองค์กรภาครัฐและเอกชนเป็นกลไกในการขับเคล่ือนกรพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

     17. โรงเรียนมีการบริหารจัดการตามกรอบคุณภาพของโรงเรียนพ้ืนท่ีนวัตกรรม 
    18. โรงเรียนมีสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ บรรยากาศ อาคารสถานที ่สวยงาม สะอาด ร่มรื ่น                 

เป็นระเบียบเรียบร้อย มีความปลอดภัยเอื้อต่อการการจัดเรียนการรู้ และการปฏิบัติการงาน 
 

         กลยทุธ์ (Strategy)  

กลยุทธ์ที่ 1  จัดการศึกษาเพ่ือให้ผู้เรียนทุกคนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างทั่วถึงและเท่าเทียม  

กลยุทธืที่ 2  พัฒนาศักยภาพผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา มีความรู้ คู่คุณธรรม สอดคล้องกับ

การเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21 

กลยุทธ์ที่ 3  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  บนพื้นฐาน

ความเป็นไทย 

กลยุทธ์ที่ 4  ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาศักยภาพให้เป็นบุคคลแห่งการ

เรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 

กลยุทธ์ที่ 5  จัดการศึกษาเพื่อบรรลุเป้าหมายการพัฒนาที่ยังยืน ดำรงชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ให้ผู้เรียน 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับความปลอดภัย 

กลยุทธ์ที่ 6  พัฒนาระบบบริหจัดการด้วยระบบคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและเครือข่ายความร่วมมือ   
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แนวทางการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล นวัตกรรมและเครือข่ายความร่วมมือ 

ด้วยรูปแบบการบริหารสถานศึกษาอย่างมีส่วนร่วมสู่ความส าเร็จ SUCCESS Model 

 
 

S: System Approach มีการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบ 
U: Unity มีการท างานด้วยความกลมเกลยีว เป็นหน่ึงเดียว  

ด้วยความสามัคค ี
C: Care & Share  มีความเข้าใจ ใส่ใจและแบ่งปัน 
C: Check Up  มีการตรวจสอบ ทบทวน ผลงาน 
E: E-Teacher  มีการใช้เทคโนโลยีระดบัสูงในการท างาน 
S: Supervision  มีการนิเทศติดตามอย่างเป็นระบบ 
S: Sustainable      ปฏิบัติงานจนเป็นวัฒนธรรมองค์กรทีม่ีความยั่งยืน 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

แนวคิด แนวทางการบริหาร 
การบริหารงานวิชาการ เปนงานหลักของสถานศึกษา มีความส าคัญอย างยิ่งตอการจัดการศึกษาใหบรรลุ                 

เปาหมายตามที่ก าหนดไว เป็นงานที่ต้องพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะในศตวรรษที่ 21  แนวคิดในการปรับระบบบริหาร
จัดการของสถานศึกษาดานการบริหารวิชาการ คือ   เพ่ือให้เป็นบุคคลที่มีคุณภาพที่ดีในอนาคต  การบริหารเป็นการบริหาร
ที่ให้ความส าคัญกับผู้เรียนและกระบวนการจัดการศึกษาอย่างชัดเจน  บทบาทส าคัญของสถานศึกษาต้องยึดหลักการจัดการ
เรียนการสอน  ต้องจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เหมาะสมกับความสนใจ  ความถนัดของผู้เรียน มุ่งเน้นการประเมินที่หลากหลาย
เหมาะสมกับระดับและรูปแบบการจัดการศึกษา  รวมถึงการประสานความรวมมือ ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา และของบุคคล ครอบครัว องคกรหนวยงาน และสถาบันอ่ืน ๆ อยางกวางขวาง  อีกทั้งการมีส่วนร่วมจากผู้มี
ส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการจัดการ สามารถพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งการจัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  ดังนั้นโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม  ได้วางแผนก าหนดขอบข่าย
ภาระกิจของโครงสร้างบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ เป็น 12 งาน โดยครอบคลุมหลักการบริหารโรงเรียนโครงการ
พัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล และมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560)  
การบริหารงานไปไปตามโครงสร้าง กลุ่มบริหารวิชาการ รายละเอียดตามแผนภาพ 
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ขอบข่ายงานและหน้าท่ีตามโครงสร้างการบรหิารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ / รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ / หัวหน้างาน 

ขอบข่ายงาน/บทบาทหน้าที่ 
1.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  เพื่อช่วย

บริหารกิจการของโรงเรียนการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
     -  ร่วมบริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคตของ
โรงเรียน 
     -  ร่วมวางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
     -  ร่วมส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน 
     -  ร่วมจัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     -  ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     -  ร่วมส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     -  ร่วมประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการวิชาการ
แก่ชุมชน  

   -  ร่วมรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานตามวิทยฐานะ คือ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงาน                  
ในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยแสดงให้เห็นว่ามีความคิดริเริ่มและบุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เป็นผู้
มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบด้วย 

 2. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา    
    -  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให ผูที่เกี่ยวของทุกฝายรับรูและ

ถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน    
   -  ร่วมน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ   
   -  ร่วมตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการ ของสถานศึกษา และ

น าไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
3.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ กรณีท่ีผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารวิชาการไปราชการหรือลา หรือตามท่ีมอบหมาย 
 4.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานส านักงาน/แผนงาน/สารสนเทศ 
1.1 งานธุรการ/เลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารวิชาการ ตามระบบที่ก าหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง 

รวดเร็ว ประหยัด และคุมคา    
2) ก ากับ  นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และ น าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
3) จัดเตรียมวาระการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการและวาระงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
4) บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการและงานประชุมที่เก่ียวข้อง 
5) จัดท ารายงานการประชุม เสนอต่อผู้บริหารตามล าดับ 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 งานแผนงานโครงการกลุ่มบริหารวิชาการ 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ประสานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารวิชาการ 
2) ติดตาม ตรวจสอบ สรุปการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนงานโครงการกลุ่มบริหารวิชาการ 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) วางแผน  นิเทศ  ก ากับติดตามและด าเนินการงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ  
2) รวบรวม วิเคราะหต สังเคราะหตข้อมูลด้านวิชาการ ตาม กลุ่มงาน/งาน ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
3) จัดท าเอกสารสารสนเทศท่ีถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) บริการสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศต่อผู้

ที่เก่ียวข้อง 
6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.4 งานจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานสถานศึกษา 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดรูปแบบปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/งานต่างๆ 
3) เสนอร่างปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
4) จัดท าต้นฉบับปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
5) เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานหลักสูตรและจัดการเรียนรู้ 
2.1 งานจัดท าหลักสูตรและปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1)  ศึกษาวิเคราะหตเอกสารหลักสูตรแกนกลาง  วิเคราะหตสภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือ

ก าหนดวิสัยทัศนต ภารกิจ เป้าหมาย  คุณลักษณะที่พึงประสงคต โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) พัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น   โดย 
   - วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว หรือจัดท ากรอบสาระการเรียนรู 

ทองถิ่นเพ่ิมเติมตามบริบทของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
  -  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเนนหรือประเด็นทีส่ถานศึกษา ใหความส าคัญ 
  -  ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือน ามาเปนขอมูล จัดท าสาระการเรียนรูท

องถิ่นของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งขึ้น    
  -  จัดท าสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐาน หรือรายวิชาเพ่ิมเติม จัดท า

ค าอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพ่ือจัดประสบการณ และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนใหแก 
ผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

3) จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง โดย      
-  จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใชเองใหทันกับการเปลี่ยนแปลง ทางดานเศรษฐกิจและสังคม และ 

เปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน      
- จัดท าหลักสูตรที่มุงเนนพัฒนาผูเรียนใหเปนมนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ สติปญญา มีความรู คุณธรรม

จริยธรรม และสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข      
- จัดใหมีวิชาตาง ๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของกระทรวงศึกษาธิการ                 
- เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงหรือลึกซึ้งมากขึ้น ส าหรับกลุ่มเป้าหมาย เฉพาะใหครอบคลุมการศึกษา

ที่สงเสริมความเปนเลิศ การศึกษาส าหรับผูบกพรอง พิการ และการศึกษาทางเลือก   
-   จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ มีการบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระเดียวกันและต่างกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ โดยสอดแทรกค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  สะเต็มศึกษา  การ
เรียนแบบทางไกล (DLIT) และการจัดการเรียนการสอนแบบสื่อสารสองทาง 

-  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรมาตรฐานสากล โดยจัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตร ขึ้นใชเองใหทัน
กับการเปลี่ยนแปลง ทางดานเศรษฐกิจและสังคม และเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน       

-  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น ของสถานศึกษาโดย
วิเคราะหตจากกรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าให้  ค านึงถึงความตองการ ของผูเรียน                
ผูปกครอง ชุมชน สังคม และมุงสูความเปนสากล   

4) เสนอหลักสูตรสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
5) บริการเอกสารหลักสูตรแก่ครูผู้สอนและผู้ที่เก่ียวข้อง 
6) ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7) วิจัยและพัฒนา ปรับปรุงหลักสูตร 
8) เสนอร่างปรับปรุงหลักสูตรต่อผู้บริหาร 
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9) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.2 งานประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1)  ก ากับ นิเทศ ติดตามการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร  และการพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
2)  รวบรวมข้อมูลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
3)  ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร วิเคราะหตปัญหา อุปสรรค 
4)  รายงานผลการใช้หลักสูตรต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
5)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

2.3 งานจัดท าตารางสอนและจัดกลุ่มการเรียน 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) วางแผน แต่งตั้งคณะกรรมการและก าหนดแนวปฏิบัติของการจัดตารางสอน/ตารางเรียน ประจ าภาคเรียน  

ค านึงถึงประโยชนตสูงสุดของนักเรียน  
2)  ส ารวจ ข้อมูลครูผู้สอนประจ าวิชา ตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
3)  จัดกลุ่มการเรียนอย่างหลากหลาย ตอบสนองความต้องการของนักเรียน และตามศักยภาพของนักเรียน 
4. ด าเนินการจัดท าตารางสอน /ตารางเรียน ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ ตารางสอน  ตารางเรียน ต่อผู้บริหาร

ตามล าดับ 
5)  บริการเอกสารตารางสอน ตารางเรียน แก่ครูและนักเรียน เพ่ือน าไปใช้  
6)  ติดตามผลการใช้ /ปรับปรุงแก้ปัญหา ถ้ามีปัญหาและอุปสรรค 
7)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. งานทะเบียนนักเรียน/GPA/DMC 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
3.1 งานทะเบียนนักเรียน/GPA : ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

 1)  ศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและด าเนินการตาม
รายละเอียดต่อไปนี้ 

2)  จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
        3)  จัดท าทะเบียนนักเรียน ทั้งรูปแบบบันทึกเป็นเอกสาร และ บันทึกลงโปรแกรมคอมพิวเตอรต เช่น 

-  ออกเลขประจ าตัวนักเรียนเข้าใหม่ 
-  ลงประวัตินักเรียนเข้าใหม่ในสมุดทะเบียนนักเรียน 
-  ด าเนินการกรณี นักเรียนย้ายเข้า – ย้ายออก   
-  ด าเนินการเปลี่ยนชื่อ – สกุลนักเรียน 

       4)  จัดท าและออกหลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียน (นักเรียนปัจจุบัน/จบหลักสูตร)  เช่น 
-  ออกใบรับรองผลการเรียน /ออกระเบียนแสดงผลการเรียน 

       -  ส ารวจนักเรียนที่ไม่จบหลักสูตร /รายงานการจบหลักสูตร /จ าหน่ายนักเรียน 
-  ออกประกาศนียบัตรและรายงานผล 
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        -  จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน 
         -  รายงานผลการเรียนรายบุคคล  รายภาคหรือรายปี 
       -  ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาตามที่สถาบันการศึกษาอ่ืนให้ตรวจสอบ 
           -  จัดท ารายงานผลการจบหลักสูตรเสนอหน่วยงานต้นสังกัด 

       5)  จัดท าเอกสารการเรียนให้เป็นระบบ/ถูกต้องตามระเบียบฯ 
     - จัดท าข้อมูลผลการเรียนเฉลี่ย GPAX , GPA  
     - จัดท าและการรายงานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  
     - การประมวลผลค่า GPAX & GPA  จัดท าผลการเรียนเฉลี่ยสะสมตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  ของนักเรียนที่จบ
การศึกษา โดยมีการจัดท าผลการเรียนแยกเป็น 5 ภาคเรียน, 6 ภาคเรียน  นักเรียนที่จบพร้อมรุ่น นักเรียนจบไม่
พร้อมรุ่น , ภาคฤดูร้อน 
     -  รายงาน GPA 5 ภาคเรียน  6 ภาคเรียน (จบพร้อมรุ่น) , จบไม่พร้อมรุ่น , ภาคฤดูร้อน 

       6)  พิจารณาในการเทียบโอนประสบการณตผลการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
7) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณตและผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนสถานประกอบการ ตาม

แนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
        8)  ส่งเสริมการน าเทคโนโลยีมาใช้ในงานทะเบียนอย่างทั่วถึง 

9) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.2 งานจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
 1) ศึกษาระบบหรือโปรแกรมการใช้งานการจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : 

DMC)  
 2) ด าเนินการจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC)  
  -  การกรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
  -  ปรับปรุงข้อมูลของผู้ใช้งานตัวเอง 
  -  ปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 
  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  กรณี ซ้ าชั้น  จบการศึกษา แก้ไขเมื่อท าการจบการศึกษาต่อที่อ่ืน / 

ไม่ศึกษาต่อ ผิดคน   
  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  กรณี เลื่อนชั้น  แก้ไขเม่ือการเลื่อนชั้นหรือซ้ าชั้นผิดคน  
  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  ย้ายเข้า เพ่ิมนักเรียน แก้ไขเมื่อท าการย้ายเข้าหรือเพ่ิมนักเรียน              

ผิดคน 
  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  ย้ายออก การแก้ไขเม่ือท าการย้ายออกผิดคน 
  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  ออกกลางคัน / จ าหน่าย แก้ไขเม่ือท าการจ าหน่ายผิดคน 
  -  จัดท าข้อมูล จัดห้องเรียน  จ านวนนักเรียนแยกห้อง 

     3) จัดท าข้อมูลสารสนเทศของด าเนินการจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : 
DMC)  

4) จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลกรณีเข้าใหม่ (ทุกวันที่ 10 มิถุนายน) 
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            5) น าส่งข้อมูลตามปฏิทินการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารจัดการ 
            6) ปรับปรุงข้อมูลระยะสอง (ภายใน 10 พฤศจิกายน) 
            7) ปรับปรุงข้อมูลระยะสาม (ภายใน 30 เมษายน ของปีถัดไป) 
   8) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษาและผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
4. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอน 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
วัดผลและประเมินผลการเรียน 
1) ก าหนดระเบียบการวัดและและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา ให สอดคลองกับนโยบาย

ระดับประเทศ    
2) จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา    
3) วัดผล ประเมิน ผล เทียบโอนประสบการณ ผลการเรียนและอนุมัติ ผลการเรียน    
4) จัดใหมีการประเมินผลการเรียนรูและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีท่ีผูเรียนไมผานเกณฑการประเมิน    
5) พัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผลใหไดมาตรฐาน เทียบเคียงระดับสากล    
6) จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน  เพ่ือใชในการอางอิง ตรวจสอบ 

และใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7) เสนอเอกสาร หลักฐานการการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาต่อผูบริหารสถานศึกษาเพ่ืออนุมัติการประเมินผล

การเรียน รายภาค/รายป และตัดสิน ผลการเรียน    
8) การเทียบโอนผลการเรียนโดยแตงตั้งคณะกรรมการด าเนินการ  เพ่ือก าหนดหลักเกณฑและวิธีการ และเสนอ

คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พรอมทั้งใหผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
9) ด าเนินการให้นักเรียนเลือกรายวิชาเพ่ิมเติมให้สอดคล้องตามหลักสูตรสถานศึกษา 
10) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ย้ายนักเรียนและเทียบโอนผลการเรียน  
1) ด าเนินการให้ค าแนะน าให้บริการ แก่นักเรียน ผู้ปกครองที่มาติดต่อ ย้ายเข้า-ย้ายออก ตามแนวปฏิบัติ ของสถานศึกษา 
2) ประสานผู้เกี่ยวข้องหรือคณะกรรมการ เสนอเอกสารประกอบ เพ่ือด าเนินการพิจารณานักเรียนย้ายเข้าและย้ายออก 
3) ด าเนินการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณตและผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ และอ่ืน ๆ ตาม

แนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด ประสานผู้ที่เก่ียวข้องหากมีการเรียนเพิ่มเติมตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
4) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี/แหล่งเรียนรู้ 

5.1 งานพัฒนา นวัตกรรม สื่อ เทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดใหมีการรวมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนา สื่อการเรียนรูและเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษาของสถานศึกษา     
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2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา พรอมทั้งใหมี
การจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการ เพื่อเปนแหลงเรียนรู ของสถานศึกษา    

3) พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ใหขอเท็จจริง เพื่อสรางองคความรู ใหม ๆ ใหเกิดข้ึน และรวบรวม
แหลงสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่สงเสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ    

4)  พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนหองสมุด IT เพ่ือเปนแหลงสืบคน    
5)  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช และพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา 
6) รายงานผลการพัฒนาและใช้สื่อ นวัตกรรมเพ่ือการเรียนรู้ ต่อผู้บริหาร 
7) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

     5.2 แหล่งเรียนรู้ในสถานศึกษาและห้องปฏิบัติการเรียนรู้ 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) วางแผนพัฒนาห้องปฏิบัติการกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา 
2) พัฒนาห้องปฏิบัติการกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา 
3) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับห้องปฏิบัติการกลุ่มสาระการเรียนรู้/ห้องปฏิบัติการอ่ืนๆ 
4) ประสานเรื่องจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑตที่เก่ียวข้อง 
5) ดูแลรักษา ประสานผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือซ่อมบ ารุงห้องสมุด 
6) ให้บริการ บันทึกการใช้ห้องปฏิบัติการและรายงานผลการด าเนินงาน  
7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. งานนิเทศภายในและวิจัยการศึกษา 
6.1 งานนิเทศภายใน 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวา เปนกระบวนการท างานรวมกันที่

ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแตละบุคคล ใหมีคุณภาพ การนิเทศเปนสวนหนึ่งของ
กระบวนการบริหาร เพ่ือใหทุกคนเกิดความเชื่อมั่นวาไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และเกิดประโยชน สูงสุดตอผูเรียนและตัว
ครูเอง 

2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเนื่องเปนระบบและกระบวนการ     
3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
5) ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
6) การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณตจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอ่ืน หรือ

เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) ก ากับดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณต 
8) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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6.2 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) ก าหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรูและ กระบวนการท างานของ               

ผูเรียน ครู และผูเกี่ยวของกับการศึกษา    
2) พัฒนาครูและผูเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัย เปนส าคัญ ในการเรียนรูที่         

ซับซอนขึ้นท าใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปญหา  การผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการ
และการเรียนรูในปญหาที่ตนสนใจ    

3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย   
4) รวบรวมและเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง สนับสนุนใหครูน าผลการวิจัย

มาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา งานวิจัยพัฒนาครู และรวบรวมผลงานวิจัยใน            
ชั้นเรียน  

5)  รายผลการพัฒนาครูด้านต่าง ๆ เช่น การพัฒนาด้าน PLC 
6)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
7. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
7.1 ก าหนดมาตรฐานการศึกษา 
1)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่สอดคลองตามมาตรฐาน การศึกษาชาติ เอกลักษณของสถานศึกษา 

และมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศใช พรอมทั้งก าหนดคาเปาหมายความส าเร็จของแตละ
มาตรฐานและตัวบงชี้ และประกาศ ใหผูที่เก่ียวของไดรับทราบ    

2)  จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา (แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสถานศึกษา) ที่มุงเนนคุณภาพ
ตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ที่ผานการวิเคราะห สภาพปญหา ความตองการจ าเปนของสถานศึกษา และระบุ
วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค ความส าเร็จ ของการพัฒนา วิธีการด าเนินงานที่มีหลักวิชาและผลการวิจัยรองรับ 
งบประมาณ และทรัพยากร รวมทั้ง แหลงวิทยาการจากภายนอกที่ใหการสนับสนุนอยางชัดเจน โดยมีบุคลากรของ
สถานศึกษาและผูเรียน เปนผูรับผิดชอบและจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปเพ่ือรองรับและด าเนินการ ทั้งนี้โดยการมีสวนร
วม ของผูปกครองและชุมชนโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3) จัดระบบบริหารงานที่มีโครงสรางที่ชัดเจนและเอ้ือตอการพัฒนาระบบ การประกันคุณภาพภายใน และจัดท าระบบ
สารสนเทศที่มีฐานขอมูลสารสนเทศที่เปนปจจุบันอยางครบถวน ถูกตอง และเพียงพอ และสามารถเขาถึงไดอยางสะดวก 
รวดเร็ว และปลอดภัย    

4) ผูรับผิดชอบและผูที่เกี่ยวของทุกฝ่ายด าเนินการตามแผนปฏิบัติการสูการปฏิบัติอยางมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสูงสุด  

7.2 ตรวจสอบ ทบทวนและประเมินคุณภาพการศึกษา 
1) จัดระบบบริหารงานที่มีโครงสรางที่ชัดเจนและเอ้ือตอการพัฒนาระบบ การประกันคุณภาพภายใน และจัดท าระบบ

สารสนเทศที่มีฐานขอมูลสารสนเทศที่เปนปจจุบันอยางครบถวน ถูกตอง และเพียงพอ และสามารถเขาถึงไดอยางสะดวก 
รวดเร็ว และปลอดภัย    
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2) ก าหนดผูรับผิดชอบและผูที่เกี่ยวของทุกฝายด าเนินการตามแผนปฏิบัติการสูการปฏิบัติ อยางมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

3)  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม  สถานศึกษาตองสรางระบบการท างานที่ 
เขมแข็งเนนการมีสวนรวมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รจูักกันวาวงจร P-D-C-A 

4)) จัดใหมีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา เพ่ือทราบความกาวหนา ของการปฏิบัติตามแผนพัฒนาการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา และรายงานผลพรอมขอเสนอแนะการเรงรัด  การพัฒนาคุณภาพ 

5)  จัดใหมีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  โดยมีคณะกรรมการที่ประกอบดวย  
ผูทรงคุณวุฒิที่ไดรับการขึ้นทะเบียนจากหนวยงานตนสังกัดอยางนอย ๑ คน โดยใชวิธีการและเครื่องมือที่หลากหลาย และ
พรอมรับการประเมินคุณภาพภายในจากหนวยงานตนสังกัด ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่
ก าหนดเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

7.3 รายงานผลคุณภาพการศึกษา (SAR) 
1)  จัดท ารายงานประจ าป (SAR) เพ่ือสะทอนคุณภาพผูเรียนและการบริหารจัดการศึกษาของผูรับผิดชอบและผูที่

เกี่ยวของทุกฝายที่น าไปสูเปาหมายที่สถานศึกษาก าหนดไวในรอบป เสนอตอหนวยงานตนสังกัด หนวยงานที่เกี่ยวของ และ
เผยแพรตอสาธารณชน โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2) สงเสริมใหครูและบุคลากรของสถานศึกษามีความรู ความเขาใจ และน าไปปฏิบัติ ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
อยางตอเนื่องจนเปนวัฒนธรรมองคกร และน าผลการประเมินคุณภาพ ทั้งภายในและภายนอกไปใช ในการวางแผน
พัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
     7.4 งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
8. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมลูกเสือ 
- จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
--จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมชุมนุม 
--จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมแนะแนว 
- จัดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชนต 

 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรม ของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียน  โดย

ค านึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล    
2) จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใหผูเรียนไดฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ และการประ

ยุกตความรูมาใชเพ่ือปองกันและแกไขปญหา     
3) จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกปฏิบัติ คิดเปน ท าเปน  รักการอาน และมี

ความสนใจใฝรอูยางตอเนื่อง    
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4)  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การเรียนการสอนที่สงเสริมความเปนเลิศตามศักยภาพของผูเรียน   โดยผสมผสาน สาระ
ความรูดานตาง ๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรม คานิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะอันพึง     
ประสงคไวในทุกวิชา   

5) สงเสริม สนับสนุนใหผูสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดลอม สื่อการเรียน การสอน และ
อ านวยความสะดวกเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู ทั้งนี้ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการตาง ๆ               

6) จัดการเรียนรูกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใหเกิดข้ึนไดทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความรวมมือ กับผูปกครองและ
ชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ    

7) ศึกษาคนควาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่กาวหนา  เพื่อเปนผูน าการ
จัดกระบวนการเรียนรู เพ่ือเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน 

8) ร่วมวางแผน ด าเนินการ ติดตามตรวจสอบ ตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  ดังต่อไปนี้ 
   -  ก าหนดคณะอนุกรรมการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   -  ก าหนดกรอบอัตราก าลังครู มอบหมายงานสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตร ในกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ 
    -  ร่วมจัดท าตารางสอนกับกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 

         -  จัดครูเข้าสอนแทน/แก้ปัญการการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
         -  วางแผนเรื่องงบประมาณ จัดท าแผนงาน โครงการ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
         -  จัดกิจกรรมตามโครงการ ตามแผนปฏิบัติการ หรือกิจกรรมที่มอบหมายเป็นกรณีพิเศษ 
           -  ร่วมจัดท า ให้ข้อคิดเห็นในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา และแนวทางพัฒนากระบวนการเรียนรู้กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

- รวบรวมข้อมูลและรายงานสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง เช่น  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ผลงานนักเรียน  ผลงานครู  
เสนอต่อผู้บริหาร  กิจกรรมที่เป็นเลิศ เป็นต้น 

- รายงานข้อมูลสารสนเทศต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
9)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
9. งานรับนักเรียน/ส ามะโนประชากร 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
ส ามะโนประชากร 

1) ประสานกับชุมชนและทองถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผูเรียนที่จะเขารับ บริการทางการศึกษา
ของสถานศึกษา    

2) เสนอส ามะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ    
3) จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผูเรียน    
4) เสนอขอมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผูเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

รับนักเรียนห้องเรียนปกติ(ท่ัวไป) 
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1)  ก าหนดแผนการรับนักเรียนห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) ของสถานศึกษาอยางอิสระตามความสนใจและ 
ศักยภาพของผูเรียน ตามความพรอมของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      

2)  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนห้องเรียนปกติ(ท่ัวไป)  ที่ก าหนดโดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนโครงการห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ก าหนดเฉพาะสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

3)  ท าประกาศการรับนักเรียนโครงการห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) 
            4)  ด าเนินการรับสมัครนักเรียนโครงการห้องเรียนปกติ(ท่ัวไป)และประกาศผลการสอบคัดเลือก 
           5)  ด าเนินการรับรายงานตัวนักเรียนห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) 
           6)  รายงานข้อมูลการรับนักเรียนห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) 
  7)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
10. งานแนะแนว 

ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
10.1 จัดการเรียนการสอนกิจกรรมแนะแนว  : ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป นองค ประกอบส าคัญ โดยให ทุกคน                        
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือผูเรียน    

2) จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ กิจกรรมแนะแนว ในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ระดับชั้นมัธยมศึกษาปี
ที่ 6  ตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3) ประเมินผลการจัดการเรียนรู้กิจกรรมแนะนวตามหลักสูตรสถานศึกษา    
4)  ประสานกับกลุ่มวิชาการในด้านการเรียน  การคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาต่อ 
5)  ประสานกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือส่งเสริม  ป้องกัน  แก้ไขปัญหาด้านการเรียนและ

พฤติกรรมนักเรียน 
6) สงเสริมใหครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือผูเรียน    
7) ส งเสริมและพัฒนาให ครูได รับความรู เ พ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว และดูแล                     

ชวยเหลือผูเรียนเพ่ือใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยงสูการด ารงชีวิตประจ าวัน    
8)  ดูแล นิเทศ ก ากับ ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแล ชวยเหลือผู เรียน                       

อยางเปนระบบ    
9)  สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครอง และชุมชน    
10)  ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน  บาน ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว     
11) ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
12) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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10.2 บริการแนะแนว  : ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1) จัดกิจกรรมบริการแนะแนว 5 บริการ  คือ 
    - บริการศึกษาข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล ( Individual Inventory Service )   เป็นบริการที่ช่วยให้

ครูรู้จักและเข้าใจนักเรียนมากขึ้นด้วยความตระหนักถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล โดยใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ใน
การศึกษาข้อมูลของนักเรียนทุกด้าน ทั้งด้านส่วนตัว ครอบครัว สุขภาพ การเรียน สังคม ความสามารถ ความถนั ด ความ
สนใจ บุคลิกภาพ ฯลฯ และมีการศึกษาและรวบรวมไว้อย่างเป็นระบบ     

- บริการสนเทศ ( Information Service )    เป็นการจัดบริการข่าวสารข้อมูลด้านการศึกษาด้าน
อาชีพ  ด้านส่วนตัวและสังคมแก่นักเรียน   เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ และการวางแผนการศึกษาต่อและอาชีพ 
ตลอดจนการด าเนินชีวิตของนักเรียน  โดยจัดน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่างๆ เช่น ป้ายนิเทศ  สื่ออิเลคทรอนิกสต  การจัด
นิทรรศการ การเชิญวิทยากร การศึกษาดูงาน เป็นต้น 

     - บริการให้การปรึกษา ( Counseling Service ) เป็นการจัดกระบวนการที่มีหลักการ ขั้นตอน และ
จุดมุ่งหมายในการปรึกษาที่ชัดเจนตามหลักการปรึกษาเชิงจิตวิทยา  ช่วยให้นักเรียนรู้จัก เข้าใจ ยอมรับตนเองและปัญหาที่
ก าลังเผชิญ  ได้เรียนรู้และค้นหาเหตุแห่งปัญหา หาทางจัดการกับปัญหาและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของตนเอง   อีกทั้งจัด
การศึกษารายกรณี และประสานการจัดประชุมปรึกษารายกรณี เพ่ือการช่วยเหลือนักเรียนอย่างสมบูรณต 
  - บริการจัดวางตัวบุคคล  (Placement Service ) เป็นบริการที่จัดเพ่ือให้นักเรียนได้รับประสบการณต 
ได้รับการช่วยเหลือ หรือได้รับการฝึกฝนตามแต่กรณี   โดยจัดความช่วยเหลือนักเรียนในรูปแบบวิธีการที่หลากหลาย 
ครอบคลุมทั้งด้านการศึกษา  ด้านอาชีพ  ด้านส่วนตัวและสังคม  เช่น  ช่วยเหลือนักเรียนในการเลือกเรียนแผนการเรียนที่
เหมาะสม   ได้ร่วมกิจกรรมที่ตอบสนองต่อความถนัด ความสามารถและความสนใจ  การช่วยเหลือนักเรียนในเรื่องการ
ท างานพิเศษ การจัดหาทุนการศึกษาและทุนอาหารกลางวัน  เป็นต้น 

- บริการติดตามผล  ( Follow-up Service  ) เป็นบริการที่มีระบบ  ขั้นตอน ในการติดตามประเมินผล
คุณภาพการให้บริการ การจัดกิจกรรมแนะแนว และการจัดงาน โครงการต่างๆ ของงานแนะแนวเพ่ือน าผลที่ได้ไปแก้ไข 
ปรับปรุง และพัฒนาการวางแผนงานแนะแนวให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

2) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
10.3 จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศเพื่อการแนะแนว : ขอบข่ายงานและหน้าที่ 

1) รวบรวม วิเคราะหต สังเคราะหตข้อมูลงานแนะแนว 
2) จัดท าเอกสารสารสนเทศ งานแนะแนวที่ถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
3) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปี

การศึกษา 
4) บริการสารสนเทศงานแนะแนว จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่

ข้อมูลสารสนเทศต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
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11. งานห้องสมุด 
ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
1)  พัฒนาหองสมุดใหเปนแหลงการเรียนรูและเอ้ือต่อการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา หรือผู้ขอรับการ

บริการ 
2) ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ใช้แหล่งการเรียนรู้ห้องสมุดในการจัดกระบวนการเรียนรู้   
3) จัดกิจกรรม โครงการส่งเสริมการอ่านให้กับนักเรียน 
4) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับงานห้องสมุด ประสานเรื่องจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑตที่เก่ียวข้อง  
5) ดูแลรักษา ประสานผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือซ่อมบ ารุงห้องสมุด 
6)  ให้บริการ และรายงานผลการด าเนินงาน  
7)  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
12. งานตามนโยบายและจุดเน้น 

    ขอบข่ายงานและหน้าที่ 
  ศูนย์งานศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญของเศรษฐกิจพอเพียง ด้านการศึกษา ( ศรร.) 

 1)  ด าเนินการขับเคลื่อน ศูนยต ศรร. ตามนโยบายและจุดเน้นของสถานศึกษาพอเพียง  ตามหลักปรัชญา                 
ของเศรษฐกิจพอเพียง  4  ด้าน ดังนี้  ด้านการบริหารจัดการ   ด้านหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน   ด้านการจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ด้านพัฒนาบุคลากรของสถานศึกษา 

 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 โรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
 1)  ด าเนินการขับเคลื่อน เพ่ือพัฒนาคุณภาพโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล ตามนโยบายและจุดเน้นของสพฐ. และ

ต้นสังกัด  
 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 การจัดการเรียนการสอนในสถานการณ์โควิด-19 
 1)  ด าเนินการจัดการเรียนรู้ตามสถานการณตป้องกันโรคติดต่อ โควิด -19 เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาตาม

นโยบายและจุดเน้นของสพฐ. และต้นสังกัด  
 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 การสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ (PLC) 
 1)  ด าเนินการกิจกรรมชุมชนแห่งกานเรียนรู้  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามนโยบายและจุดเน้นของสพฐ. และ

ต้นสังกัด  
 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการรับสมัครนกัเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวเบญญาภา  พุ่มทอง นายพิชิตพล  ผดุงพล และนางสาววรรณนิสา  ช านาญ 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครเรียนที่กลุ่มบริหารวิชาการ 

พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูลและเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย (10 นาที) 

รับสมัคร ตามวัน เวลา ที่ทางราชการกำหนด 

(เวลา 08.30 – 16.30 น.) 

 
สอบคัดเลือก (1 ชั่วโมง) 

ประกาศผลสอบ (1 วัน) 

รายงานตัว (10 นาที) 

มอบตัว (20 นาที) 

สิ้นสุดการรับสมัครเรียน 

ตรวจหลักฐาน (5 นาที) 

 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน/ 

ส่งเอกสารเพ่ิม 

ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวเบญญาภา  พุ่มทอง  โทร. 093-685-9337 

นายพิชิตพล  ผดุงพล   โทร. 096-783-9771  

นางสาววรรณนิสา  ชำนาญ โทร. 087-264-7063 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอย้ายเข้าเรียน 
ผู้รับผิดชอบ นายพิชิตพล  ผดุงพล  

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์ขอย้ายเข้าเรียนที่งานทะเบียนวัดผล 

พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูลและเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย (10 นาที) 

ยื่นคำร้องขอย้าย ที่งานทะเบียนวัดผล 

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง (15 นาท)ี 

(เวลา 08.30 – 16.30 น.) 

 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนวัดผลดำเนินการตามคำร้อง (1 วัน) 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) เพ่ือลงนามอนุมัติการขอย้ายออก (1 วัน) 

รับเอกสารตามคำร้อง (5 นาที) 

สิ้นสุดการขอย้ายเข้า 

ตรวจหลักฐาน (5 นาที) 

 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน/ 

ส่งเอกสารเพ่ิม 

ผู้รับผิดชอบ 

นายพิชิตพล  ผดุงพล   โทร. 096-783-9771  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอย้ายเข้าออก 
ผู้รับผิดชอบ นายพิชิตพล  ผดุงพล  

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์ขอออกเข้าเรียนที่งานทะเบียนวัดผล 

พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูลและเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย (10 นาที) 

ยื่นคำร้องขอย้าย ที่งานทะเบียนวัดผล 

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง (15 นาท)ี 

(เวลา 08.30 – 16.30 น.) 

 เจ้าหน้าที่งานทะเบียนวัดผลดำเนินการตามคำร้อง (1 วัน) 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) เพ่ือลงนามอนุมัติการขอย้ายออก (1 วัน) 

มอบหนังสือส่งตัวให้ผู้ปกครองนักเรียน (5 นาที) 

สิ้นสุดการขอย้ายออก 

ตรวจหลักฐาน (5 นาที) 

 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน/ 

ส่งเอกสารเพ่ิม 

ผู้รับผิดชอบ 

นายพิชิตพล  ผดุงพล   โทร. 096-783-9771  



คณะผู้จัดท ำ 
 

ที่ปรึกษำ 
 1. นางกัญจนา  สมชาติ   ผู้อำนวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 2. นางสาวกริชนาฏ  สมพงษ์  รองผู้อำนวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 
คณะผู้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 1. นางสาวเบญญาภา  พุ่มทอง 
 2. นายพิชิตพล  ผดุงพล 
 3. นางสาววรรณนิสา  ชำนาญ 
 4. นางสาวพิณพิศา  เทพราช 
 
ออกแบบปก 
 นางสาวเบญญาภา  พุ่มทอง 
 




