
คูมือการปฏิบัติงาน
ประจําป 2567

ฝายบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



 
 

คำนำ 
 คูมือการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ จัดทำขึ้นเพื่อประกอบการปฏิบัติหนาที่ใหครบถวนสมบูรณ 
ตามขอบขายของกลุมงาน เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามมาตรฐาน ขอบขายของงานกลุมบริหารวิชาการ 
ประกอบดวย งานบริหารสำนักงานกลุมบริหารวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู 
งานกลุ มสาระการเรียนรู  งานทะเบียน งานวัดผลและประเมินผล งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา            
งานประกันคุณภาพการศึกษา งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 เอกสารเลมนี้คงจะมีประโยชนสำหรับคณะครู และผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานกลุมบริหารวิชาการ
ตอไป 
 
 
          กลุมบริหารวิชาการ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง หนา 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 1 
วัตถุประสงค 1 
ขอบขายภารกิจ 1 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ 

2 

งานในกลุมบริหารงานวิชาการ ๒ 
งานบริหารสำนักงานกลุมบริหารวิชาการ ๓ 
งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู ๓ 
งานกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ๔ 
งานทะเบียน ๕ 
งานวัดผลและประเมินผล ๖ 
งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา ๗ 
งานสื่อเทคโนโลย ี ๗ 
งานประกันคุณภาพการศึกษา ๘ 
งานนิเทศและบริการทางการศึกษา ๙ 
การติดตองานทะเบียน ๑๐ 
เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒๕๕๑ 
กฎหมายการบริหารงานวิชาการ 

๑๗ 
๑๘ 



1 
 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารวิชาการ 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 งานวิชาการเปนภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับ2) พ.ศ.2545 มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากที่สุดดวยเจตนารมณที่ จะ
ให สถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ คลองตัวรวดเร็ว สอดคลองกับความตองการของผูเรียน สถานศึกษา ชุมชน 
ทองถิ่น และ การมีสวนรวมจากผูที่มีสวนไดเสียทุกกลุมบริหาร ซึ่งจะเปนปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความ
เขมแข็ง ในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล 
รวมท้ังวัด ปจจัย เก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ทองถ่ินไดอยางมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพื่อใหการบริหารงานดานวิชาการมีอิสระ คลองตัว รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการของ 
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน 
 2. เพื่อใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับระบบ 
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหนวยงานภายนอก  
 3. เพื่อใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนองตอ
ความ 
ตองการของผูเรียน ชุมชน และ ทองถ่ิน โดยยึดผูเรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของบุคคล 
ครอบครัว องคกร หนวยงาน และ สถาบันอ่ืน ๆ อยางกวางขวาง 
 
ขอบขายภารกิจ 
 1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู 
 2. การจัดทำทะเบียนและการวัดผล-ประเมินผล 
 3. การบริหารกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 4. การสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
 5. การสงเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 6. การพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู 
 7. การสรางเครือขายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบผูชวยผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ 
 1. เปนประธานกลุมบริหารวิชาการ 
 2. วางแผนการดำเนินงานดานการจัดการเรียนรู  และการพัฒนาสงเสริมการเรียนรู ใหเปนไปตาม 
วิสัยทัศน พันธกิจ และเปาประสงคของสถานศึกษา 
 3. บริหารงานใหเปนไปตามนโยบาย แผนงาน โครงการของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สำนักงานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
 4. จัดทำปฏิทินงานของกลุมบริหารวิชาการเพื่อเปนเครื่องมือในการติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
ตามแผนท่ีวางไว 
 5. จัดทำคูมือการบริหารกลุมวิชาการเพ่ือเปนแนวทางในการบริหารงานแบบยึดโรงเรียนเปนฐาน 
 6. ชวยแกไขปญหา พัฒนางาน และสรางขวัญกำลังใจแกบุคลากรเพ่ือใหงานเปนไปตามเปาหมาย 
 7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
งานในกลุมบริหารวิชาการ 
 1. งานบริหารสำนักงานกลุมบริหารวิชาการ 
 2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู 
 3. งานทะเบียน 
 4. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 5. งานกลุมสาระการเรียนรู 
 6. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 7. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 8. งานแนะแนว 
 9. งานหองสมุด 
 10. งานวัดผลและประเมินผล 
 11. งานโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
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งานบริหารสำนักงานกลุมบริหารวิชาการ 
๑. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟมเอกสารหนังสือรับ-สงของกลุมบริหารวิชาการ กลุมสาระการเรียนรู 
๒. ประสานงาน แจงหนังสือเวียนตาง ๆ ใหผูเก่ียวของทราบ 
๓. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุมบริหารวิชาการเสนอผูเก่ียวของทราบตามลำดับ 
๔. รับผิดชอบการเบิก-จายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑประจำปของสำนักงานกลุมบริหารวิชาการ 
๕. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุมบริหารวิชาการ 
๖. อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู 
๑. ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรการศึกษาขั ้นพนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) สาระ 
แกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปญหา และความตองการของสังคม ชุมชน 
และ ทองถ่ิน 
๒. วิเคราะหสภาพแวดลอม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื ่อกำหนดวิสัยทัศน ภารกิจ เปาหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงคโดยมีสวนรวมของทุกลุมบริหารในโรงเรียน และชุมชน 
๓. จัดทำโครงสรางหลักสูตรและสาระตาง ๆ ที่กำหนดใหมีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคลองกับวิสัยทัศน 
เปาหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค โดยบูรณาการเนื้อหาสาระท่ังในกลุมสาระการเรียนรูเดียวกันและระหวาง
กลุม สาระการเรียนรูตามความเหมาะสม 
๔. นำหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใชหลักสูตรใหเหมาะสม 
๕. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
๖. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใชหลักสูตร 
๗. ตรวจสอบเก่ียวกับการโอน/ยาย หลักสูตรระหวางโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน 
๘. สำรวจความตองการของผูรับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบอัธยาศัย 
รวมท้ังกำหนดแนวทางการใชหลักสูตร เสนอแนะกลุมงาน งาน ท่ีเก่ียวของในการดำเนินงาน 
๙. การจัดตารางสอน/จัดครูเขาสอน 

๙.๑ สำรวจความรู ความสามารถของครู และความสอดคลองของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสาน
กับกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตรากำลัง 

๙.๒ วิเคราะหโครงสรางหลักสูตร สำรวจความตองการ ความถนัดความสนใจรวมกับกลุมงานแนะแนว 
และ เสนอแนะตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาใหนักเรียนลงทะเบียน 

๙.๓ จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใชหอง และติดตาม ควบคุมใหการดำเนินการตามตารางสอนให 
ถูกตอง ท้ังการเรียนและการสอน 

๙.๔ กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
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งานกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
๑. งานกลุมสาระการเรียนรู 

๑.๑ จัดทำรายวิชาตามโครงสรางหลักสูตร 
๑.๒ จัดครูผูสอบตานสารพ้ืนฐานและสาระเพ่ิมใหครบทุกคนในกลุมสาระการะการเธี 
๑.๓ บริหารกลุมสาระการเรียนรูใหเปนไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน พัน

ระกิจ และเปาหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
๑.๔ ควบคุม ดูแล กำกับการใชหลักสูตรของกลุมสาระการเรียนรู ประเมินผลการใชหลักสูตรอยางตอเนื่อง 
รวมท้ังเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเม่ือพบขอบกพรอง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 
๑.๕ จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการท่ีสอดคลองกับแผนงานโรงเรียน 
๑.๖ ควบคุม ดูแล กำกับใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการเรียนรู

และ สอนตามแผนการจัดการเรียนรู การตรวจสมุด ปพ.๕ ขอสอบกลางภาค ขอสอบปลายภาค การประเมินการ
อาน คิดวิเคราะหและเขียน 
สมรรถนะของผูเรยีนและคุณลักษณะอันพึงประสงค 

๑.๗ กำกับติดตามใหครูเขาสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซอมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเม่ือ 
ครูใน กลุมสาระฯ ลา หรือไปราชการ 

๑.๘ จัดใหมีการนิเทศงานวิชาการในกลุมสาระการเรียนรู ประชุมครูในกลุมสาระฯอยางนอยเดือนละ ๑ 
ครั้ง เพ่ือปรับปรุงแกปญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นชั้นเรียน 

๑.๙ สงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรในกลุมสาระ พัฒนาและแกปญหาในการเรียนการสอน โดยใหมีผลงาน 
วิชาการปรากฏอยางนอย ๑ อยาง / คน / ป (พัฒนาตนเองอยางนอย ๒๐ ชั่วโมง/ป) 

๑.๑๐ จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และรวมกับงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
๑.๑๑ ประสานงานระหวางกลุมสาระการเรียนรู และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ในการบูรณาการการเรียน

การสอน ระหวางกลุมสาระ และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
๑.๑๒ ประสานงานใหมีการจัดหา ผลิต และใชสื่อการเรียนการสอน ปรับซอมสื่อการเรียนการสอน 
๑.๑๓ สงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการ และแกปญหาของนักเรียนในวิชาท่ีกลุมสาระรับผิดชอบ 
๑.๑๔ จัดระบบขอมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุมสาระการเรียนรู 
๑.๑๕ กำกับดูแลกิจกรรมชุมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยูในความรับผิดชอบของกลุมสาระการเรียนรู 
๑.๑๖ จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุมสาระการเรียนรู เสนอตอโรงเรียนเม่ือสิ้นภาคเรียน/ป 
๑.๑๗ ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
๒.๑ จัดทำโครงการ กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ

นโยบาย ของสถานศึกษา 
๒.๒ จัดทำคูมือ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
๒.๓ กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของครูและนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย

และมี ประสิทธิภาพ 
๒.๔ ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกกลุมบริหารใหเกิด 
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ประสิทธิผลสูงสุด 
๒.๕ ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอตอโรงเรียนและกลุม 

บริหารท่ีเก่ียวของ 
 
งานทะเบียน 
๑. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานทะเบียน 
๒. ดำเนินการลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจำหนายนักเรียน 
๓. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.๑ ) ใหถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอออกใหระเบียน 
แสดงผลการเรียนใหแกนักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงคจะลาออก 
๔. จัดทำรายงานผลการเรียนของผูเรยีนที่จบหลักสูตร (ปพ.๑) ใหเสร็จสิ้นเรียบรอยภายใน ๓๐ วันนับแตวัน อนุติ
ผลการเรียนสงหนวยงานเจาของสังกัด ใหถูกตองตามระเบียบ 
๕. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแกผูสำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจายประกาศนียบัตรแก
ผูสำเร็จการศึกษา 
๖. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเปนนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน 
ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ท่ีนักเรียนรองขอ 
๗. ใหความรวมมือกับสถานศึกษาอ่ืนท่ีขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคณวุฒิของนักเรียน 
๘. จัดทำและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ใหเปนปจจบัน 
๙. ควบคุมดูแลงาน GPA 
๑๐. ประสานกับงานวัดผลประเมินผลในการติดตามนักเรียนท่ีมีปญหาไมจบหลักสูตร 
๑๑. ควบคุมการลงผลการเรียนในระบบ 565 ทุกรายวิชาใหถูกตอง 
๑๒. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียน 

๑. การลาออก 
๑.๑ ผูปกครองนักเรียนมาติดตอโดยตรงท่ีงานทะเบียน 
๑.๒ ขอแบบคำรองใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
๑.๓ ผูปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 
๑.๔ เตรียมรูปถายขนาด ๑.๕ นิ้ว ๒ รูป เพ่ือจัดทำเอกสาร (รูปถายเปนรูปปปจจุบัน เครื่องแบบ

นักเรียน ไมเปนรูปท่ีอัดดวยระบบโพลารอยด) 
๒. การขอรับหลักฐาน รบ.๑/ปพ.ด 

๒.๑ รับคำรองท่ีหองทะเบียน กลุมบริหารวิชาการ 
๒.๒ ยื่นคำรองขอหลักฐาน 
๒.๓ ถาเปนการขอ รบ.๑-ต, รบ.๑-ป, ปพ.๑ ฉบับที่ ๒ รบ.๑-ต, รบ.๑-ป (จบการศึกษากอนป 
๒๕๔๗) ใชรูปถายขนาด ๔x๕ ชม. จำนวน ๒ รูป ปพ.๑ (จบการศึกษาตั้งแตป ๒๕๔๗) ใชรูปถาย
ขนาด ๓x๔ ชม. จำนวน ๒ รูป (รูปถายทั้ง ๒ ขนาด เปนรูปหนาตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไมสวม
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แวนตาดำ ไมสวมหมวก)  
- ถาเปนการขอแทนฉบับที่หาย ใหแจงความและนำหลักฐานแจงความมาแสดง ถาเปนการขอ
ใบรับรอง 
- นักเรียนท่ีกำลังเรียนในโรงเรียนตองใหผูปกครองท่ีมีชื่อในทะเบียนบานมายื่นคำรองดวยตนเอง 
- ใชรูปถายขนาด ๓๙๔ ชม.แตงเครื่องแบบนักเรียน จำนวน ๑ รูป 

 
งานวัดผลและประเมินผล 
๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คูมือ เก่ียวกับงานวัดผลและจัดเก็บเปนแฟมอยางเปนระบบ 
๒. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาตาง ๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไวในแตละภาคเรียนลง 
ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
๓. จัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานวัดผล 
๔. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวของตามระเบียบสำนักนายกรัฐนหรื 
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผอนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอ 
เพ่ิมวิชา 
๖. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานดานวัดผลประเมินผลใหเปนไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีกำหนด 
๗. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนใหถูกตองเปนปจจุบัน มีการจัดเก็บอยางเปน 
ระบบ สะดวกแกการสืบคนและใหบริการ 
๘. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไมถึง รอยละ ๘๐ ประกาศรายชื่อผูที่มีเวลาเรียนไมครบรอยละ ๘๐ 
การผอนผันใหเขาประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผูไมมีสิทธิเขารับการประเมินผลปลายภาค
เรียน แจงผูเก่ียวของทราบ 
๙. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุมบริหารวิชาการในการ
ออก คำสั่งการสอบตาง ๆ จัดเตรียมอุปกรณการสอบ เก็บรักษาขอสอบไว ภาคเรียน และดำเนินการจำหนายให
ถูกตอง ตามระเบียบ 
๑๐. ดำเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไมผานรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
๑๑. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู, คุณลักษณะฯ, การอาน คิดวิเคราะหและเขียน, สมรรถนะ 
กิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
๑๒. แจงแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวัดผลใหผูเก่ียวของทราบ 
๑๓. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา มีขอบขายงานดังนี้ 
๑. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.๑ สงเสริมและสนับสนุนการจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเนนการวิจัยที่เปนความกาวหนาทางวิชาการ
และ การพัฒนาองคกรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน 

๑.๒ สงเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช 
๑.๓ จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน 

๒. งานเผยแพรงานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
๒.๑ สงเสริมการเผยแพรความรูเก่ียวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม 
๒.๒ ประสานงานการวิจัยกับหนวยงานตางๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 
๒.๓ เปนแหลงกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี ่ยนเรียบรูทั ้งในโรงเรียนและภายนอก

โรงเรียน 
๒.๔ รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนใหเปนระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุมสาระการเรียนรูและระดับโรงเรยีน 

สอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาท่ีวาดวยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน 
๓. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผูบริหารโรงเรียน 
๔. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานส่ือเทคโนโลยี 
๑. สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุมสาระ รวบรวมเปนระบบ เพ่ือใชสื่อการสอนรวมกันได 
๒. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุมสาระ 
๓. สำรวจแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่นที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษา 
๔. จัดทำเอกสารเผยแพรแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ิน.ใหแกครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองคกร หนวยงาน 
๕. จัดตั้งและพัฒนาแหลงการเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินรวมท้ังพัฒนาใหเกิดองคความรู 
๖. สงเสริมสนับสนุนใหครูใชแหลงเรียนรูทั ้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรูใหครอบคลุมภูมิ 
ปญญาทองถ่ิน 
๗. รวมกับกลุมบริหาร/งาน/กลุมสาระ ในการสรางและพัฒนาแหลงเรียนรูภายในโรงเรียน 
๘. ประเมิน/สรุปผล การใชสื่อและแหลงเรียนรูของครูจากนักเรียน ผูปกครอง ชุมชน 
๙. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานประกันคุณภาพการศึกษา 
ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงวาดวยระบบ หลักเกณฑ และวิธีการประกับคุณภาพ 

การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ ที่กำหนดใหสถานศึกษาตองพัฒนาระบบการประกัน
คนภาพ ภายในของสถานศึกษาดวย การมีสวนรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ และตองมีการดำเนินงาน ๘ ประการ 
โดยเริ่มตน ตั้งแต ๑) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา ๒) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุงคุณภาพตาพ
ตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ๓) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ ๔) ดําเนินงานตามแผน ๕) ติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ๖) ประเมินคุณภาพภายใน ๗ ) จัดทำรายงานประจำปเสนอบุคคลและหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ จนถึง ๘) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่องจนเปนวัฒนธรรรมขององคกรที่ยั่งยืน ในความ
รับผิดชอบของงานประกัน คุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบขาย ภาระงานดังนี้ 
๑. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

๑.๑ จัดใหม ีประกาศแตงตั ้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ ่งประกอบดวย 
คณะกรรมการ สถานศึกษา ครู และบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือขายผูปกครอง ชุมชน องคกร
ภาครัฐ 

๑.๒ นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาเปนตนแบบ เพ่ือกำหนด
มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผูมีสวนรวมตามประกาศขอ ๑.๑ 
๒. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

๒.๑ กำหนดผูรับผิดขอบมาตรฐานและตัวบงชี้เพ่ือดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 
๒.๒ รวมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ

ประจำป การศึกษา 
๓. ดำเนินการตามแผน 

๓.๑ รวมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำป 
การศึกษา 
๔. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 

๔.๑ ประชุมคณะทำงานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภาพภายใน 
๔.๒ แตงตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 

๕. การจัดทำรายงานประจำปเสนอบุคคลและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๕.๑ ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผูมีสวนเก่ียวของ 
๕.๒ จัดทำรายงานเสนอตอผูบริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาชั้นพื้นฐาน หนวยงานตนสังกัด

และ เผยแพรทางเว็บไซตโรงเรียน http://khaopanom.ac.th/ 
๖. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่องจนเปนวัฒนธรรมขององคกรท่ียั่งยืน 

๖.๑ นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะหสภาพปญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของโรง
โรงเรียน 

๖.๒ ทบทวนคุณภาพตามตัวบงชี้และมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแกไข 
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งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเปนกระบวนการทำงางานของผูบริหารสถานศึกษา (หรือผู ที ่ไดรับ

มอบหมาย) ใน การพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อใหไดมาซึ่งสัมฤทธิ์ผล
สูงสุดในการเรียนของ ผูเรียน 
๑. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผูบริหารจะตองรับผิดชอบมี ๒ ประเภท คือ  

๑.๑ งานหลัก ไดแก 
๑.๑.๑ หลักสูตรสถานศึกษา 
- การปรับปรุงหลักสูตรใหสอดคลองกับสภาพของทองถ่ิน 
- การสรางหลักสูตรเพ่ือสนองความตองการของผูเรียนทองถ่ิน 
- การจดัแผนการเรียนการสอน 
- การจัดทำโครงการสอน 
- การจัดตารางสอน 
- การจัดครูผูสอน 
- การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเขาแผนการเรียน) 
- การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 
- การผลิตสื่อและอุปกรณการสอน ฯลฯ  
๑.๑.๒ การเรียนการสอน ไดแก 
- การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
- การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
- การพัฒนาเทคนิคในการใชสื่อและอุปกรณการสอน ฯลฯ  
๑.๑.๓ การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ไดแก 
- การสรางขอทดสอบ 
- การวัดและประเมินผล  
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การติดตองานทะเบียน 
๑. เวลาติดตองานทะเบียน  
 

 สำหรับนักเรียน 
 เวลาพักระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน เวลา ๑๑.๐๐ - ๑๑.๕๐ น. 
 เวลาพักระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย เวลา ๑๑.๕๐-๑๒.๔๐ น. 
 ชวงเวลาเย็นหลังเลิกเรียน - ๑๖.๓๐ น. 
 

 สำหรับผูปกครองและบุคคลท่ัวไป 
 เวลาราชการ ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ยกเวน วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ 
 

การแตงกาย 
เครื่องแบบนักเรียน สำหรับผูปกครองและบุคคลท่ัวไป แตงกายชุดสุภาพ 

 
๒. การขอเอกสารทางการศึกษา 
 

 แนวปฏิบัติในการขอเอกสารทางการศึกษา 
  นักเรียนปจจุบัน 
  ๑. แตงเครื่องแบบนักเรียนเม่ือมาติดตอกับงานทะเบียนทุกครั้ง 
  ๒. นักเรียนตองเขียนคำรองดวยตนเอง 
  ๓. กรอกขอมูลดวยตัวบรรจงใหครบถวนและชัดเจน 
  ๔. เอกสารท่ีตองติดรูป ใชรูปถายสี ขนาด ๓x๔ เซนติเมตร (ไมรวมกรอบ) หรือขนาด ๑.๕ นิ้ว 
ถายไวไมเกิน ๖ เดือน ซ่ึงตองเปนรูปถายของชั้นเรียนปจจุบัน แตงกายถูกตองตามระเบียบของโรงเรียนและตองไม
เปนรูปถายโพลารอยด รูปถายสติ๊กเกอรหรือภาพสแกน เขียนชื่อ-นามสกุล หลังรูปถายทุกใบและตองไดรับการ
ตรวจสอบและรับรองความถูกตองจากงานกิจการนักเรียน 
  ๕. รับเอกสารหลังจากยื่นคำรองแลว ๓-๕ วันทำการ ไมนับวันหยุดราชการ 
  ๖. นักเรียนทุกคนควรวางแผนขอเอกสารทุกประเภทไวลวงหนา โดยเฉพาะชวงปดภาคเรียน 
มิฉะนั้นจะไมไดรับความสะดวกเทาท่ีควร 
หมายเหตุ: ภาคเรียนท่ี ๑ ขอเอกสารภายใน วันท่ี ๓๐ ตุลาคม 
    ภาคเรียนท่ี ๒ ขอเอกสารภายใน วันท่ี ๓๑ มีนาคม 
  

  ผูปกครองและบุคคลท่ัวไป 
  ๑. แตงกายสุภาพ 
  ๒. เขียนคำรองขอเอกสารท่ีงานทะเบียน 
  ๓. ถาตองการขอเอกสารการจบการศึกษา ใหปฏิบัติดังตอไปนี้ 
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  ศิษยเกาท่ีใชใบ ปพ.๑ เอกสารหลักฐานท่ีตองเตรียม 
  ๑) รูปถายขนาดขนาด ๓x๔ เซนติเมตร (ไมรวมกรอบ) หรือขนาด ๑.๕ นิ้ว ถายไวไมเกิน ๖ 
เดือน ใสเสื้อเชิ้ตสีขาว ไมติดเครื่องหมายใด ๆ 
  ๒) ใบแจงความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นใหกับงานทะเบียนพรอมกับเขียนคำรอง 
  ๓) รับเอกสารหลังจากยื่นคำรองแลว ๓-๕ วันทำการ ไมนับวันหยุดราชการ 
 

๓. แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน 
๑. นักเรียนปจจุบันแตงเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนทุกครั้งท่ีมาติดตอกับงานทะเบียน

ศิษยเกาแตงกายสุภาพเรียบรอย 
๒. ถามารับหลักฐานดวยคนเองไมไดควรใหบิดา มารดา หรือผูปกครองมารับแทน 
๓. ผูมารับเอกสารแทนตองแสดงบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้ง 
๔. เอกสารท่ีไดรับเปนฉบับจริง ควรนำไปถายเอกสาร เพ่ือใชในคราวจำเปนและเก็บฉบับจริงไวอยาใหสูญ

หาย 
๕. สามารถรับเอกสารไดหลังจากวันท่ียื่นคำรองแลว ๓-๕ วันทำการ ไมนับวันหยุดราชการ  
 

ระหวางปดภาคเรียน 
๑. นักเรียนปจจุบันตองแตเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งท่ีมาติดตองานทะเบียน 
๒. นักเรียนชั้น ม.๓ และ ม.๖ ตองแตงเครื่องแบบนักเรียนเม่ือมาติดตองานทะเบียนจนถึงวันท่ี ๑๕ 

พฤษภาคม หลังจากนั้นแตงกายชุดสุภาพ 
 

๔. ระเบียบวาดวยการเปล่ียนแปลงหลักฐาน 
นักเรียนคนใดมีความประสงคขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักฐานในทะเบียนนักเรียน ไดแก ชื่อของตนเอง 

บิดาหรือมารดา ใหปฏิบัติดังนี้ 
๑. ยื่นทำรองของเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักฐานท่ีงานทะเบียน โดยแบบหลักฐานดังตอไปนี้ 

๑.๑ ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
๑.๒ สำเนาทะเบียนบานท่ีเจาหนาท่ีทะเบียนราษฎรไดแกไขขอมูลชื่อ/ซ่ือสกุลเรียบรอยพรอม 

รับรองสำเนาถูกตอง 
๒. เม่ือยื่นคำรองแลวเจาหนาท่ีจะทำการตรวจสอบหลักฐานท้ังหมด หากถูกตองจึงจะถือวาการยื่นคำ 

รองนั้นเสร็จสมบูรณ 
๓. ในกรณีเปนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๓ และ ๖ ใหดำเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลใหเสร็จสิ้นภายใน

ภาคเรียนที่ ๑ เพื่อใหขอมูลจากทางโรงเรียนที่สงไปยังสำนักงานทดลอบการศึกษาแหงชาติ (สทศ.) เพื่อใชในการ
สอบ O-NET เปนขอมูลท่ีถูกตองตามความเปนจริง 
 

๓. การเทียบโอนผลการเรียน 
๑. ถานักเรียนเรียนซ้ำชั้นเดิม นักเรียนสามารถใชคะแนน Formative  และ Summative 

เดิมไดและสามารถกลับเขาเรียนหลังการสอบ Summative เสร็จสิ้นแลวได ถาจะสอบใหมนักเรียนตองยกเลิก 
คะแนน Formative  และ Summative เกาท้ังหมด 

๒. ถานักเรียนโอนผลการเรียน : ปการศึกษา เชน นักเรียนไปขณะท่ีเรียนชั้น ม.๕ และกลับมาป 
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การศึกษาตอไปนักเรียนสามารถเลื่อนชั้นเรียนขึ้น ม.๖ ได แตนักเรียนจะตองมีโบรายงานผลการเรียน หรือ 
Transcipt จากตางประเทศมาแสดงตอนายทะเบียน จึงจะไดรับการพิจารณาเทียบโอนทั้งนี้ควรเปนรายวิชาท่ี
สอดคลองกับแผนการเรียนของนักเรียนดวย 
 

๕. การขอพักการเรียน 
๑. เมื่อนักเรียนไมสามารถมาเรียนตามปกติได เชน ปวยเรื้อรังหรือประสบอุบัติเหตุ ใหผูปกครองยื่นคำ

รองของหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เชน ใบรับรองแพทย ฯลฯ มาติดตอที่งานทะเบียนเพื่อขอเขาพบ
ผูอำนวยการโรงเรียนเพ่ือชี้แจงสาเหตุในการขอพักการเรียน 

๒. เมื่อไดรับการพิจารณาอนุญาตจากผูอำนวยการโรงเรียนแลว ผูปกครองนักเรียนยื่นคำรองพรอมแนบ
สำเนาบัตรประชาชน 

๓. เจาหนาท่ีงานทะเบียนบันทึกลาเหตุการพักการเรียนลงในระบบ SGS 
 

๗. การลาออกหรือยายโรงเรียน 
๑. ผูปกครอง (ซ่ึงเปนผูมอบตัวนักเรียน) และนักเรียน ตองมายื่นคำรองขอลาออกหรือยายโรงเรียนเปน

ลายลกัษณอักษรพรอมรูปถายขนาด ๓ X ๔ เชนติเมตร (ไมรวมกรอบ) หรือขนาด ๑.๕ นิ้ว ถายไวไมเกิน ๖ เดือน 
ซ่ึงตองเปนรูปถายของชั้นเรียนปจจุบัน แตงกายถูกตองตามระเบียบของโรงเรียน และตองไมเปนรูปถายโพลารอยด 
รูปถายสติ๊กเกอรหรือภาพสแกน จำนวน ๑ รูป 

๒. กรอกแบบฟอรมคำรองขอลาออกหรือขอยายโรงเรียน และยื่นเอกสารท่ีเก่ียวของท่ีงานทะเบียนเพ่ือให
งานทะเบียนไดจัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวของ ไดแก ชื่อโรงเรียน ที่อยู รหัสไปรษณียของ โรงเรียน
ปลายทางท่ีนักเรียนกำลังจะยายไป 

๓. เม่ือเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว ทางโรงเรียนจะติดตอใหผูปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ีทาน 
จะไดรับประกอบดวย 

- ปพ.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน 
- หนังสือสงตัว 
- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณียายโรงเรียนระหวางภาคเรียน) 
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ข้ันตอนงานทะเบียน โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา 
งาน/เรื่อง ข้ันตอน/วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1. การออกเอกสารทางการศึกษา ๑. นักเรียนยื่นคำรอง หากเปนเอกสารที่มีรูปถายตองแนบรูปถาย
ขนาด ๑.๕ นิ้ว (เอกสาร ๑ ฉบับ ใชรูปถาย ๑ รูป) 

๕ นาที 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของขอมูล หากพบวา ขอมูล
ไมครบ หรือไมถูกตองสงกลับคืนนักเรียนเพ่ือแกไข 

๕ นาที 

๓. นายทะเบียนออกเอกสารทางการศึกษา 
๓-๕ วัน ๔. นายทะเบียนลงนาม 

๕. ผูอำนวยการโรงเรียน/ผูไดรับมอบหมายลงนาม 
๖. นักเรียนลงชื่อเพ่ือเปนหลักฐานการรับเอกสาร ๕ นาที 
๗. จัดเก็บใบคำรองและสำเนาหลักฐานเขาแฟม ๕ นาที 

๒. การแจงเปลี ่ยนแปลงขอมูล
นักเรียน 

๑. น ักเร ียนย ื ่นคำร องพร อมแนบสำเนาเอกสารหล ักฐาน
ประกอบการขอเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ  

๕ นาที 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและเอกสาร
ประกอบ หากพบวาขอมูลไมครบ หรือไมถูกตองสงกลับคืนนักเรียน
เพ่ือแกไข 

๕ นาที 

๓. นายทะเบียนทำการแกไขขอมูลนักเรียนลงในระบบ SGS ๑๐ นาที 
๔. จัดเก็บใบคำรองและสำเนาหลักฐานเขาแฟม ๕ นาที 

๓. การลาออก/ศึกษาตอสถานศึกษา
อ่ืน 

๑. ผูปกครองนักเรียนยื่นคำรองพรอมแนบสำเนาบัตรประชาชน 
และรูปถายนักเรียน ขนาด ๑.๕ นิ้ว 

๕ นาที 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและเอกสาร
ประกอบ หากพบวาผูปกครองที่มาทำการติดตอ ไมใชผูปกครองซ่ึง
เปนผู มอบตัวนักเรียน แจงใหนักเรียนทราบและใหนักเรียนมา
ดำเนินการใหถูกตอง 

๕ นาที 

๓. ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณา 

๓-๕ วัน 
๔. เจาที่งานทะเบียนออกเอกสารทางการศึกษา และหนังสือสงตัว
นักเรียน 
๕. ผูอำนวยการโรงเรียน/ผูท่ีไดรับมอบหมายลงนาปม 
๖. นักเรียนลงชื่อเพ่ือเปนหลักฐานการรับเอกสาร ๕ นาที 
๗. จัดเก็บใบคำรองและสำเนาหลักฐานเขาแฟม ๕ นาที 

๔. การขอพักการเรียน ๑. ผูปกครองและนักเรียนเขาพบผูอำนวยการโรงเรียน และฝาย
วิชาการ เพ่ือชี้แจงสาเหตุในการขอพักการเรียน ๑๐ นาที 
๒. ผูปกครองนักเรยีนยื่นคำรองพรอมแนบสำเนาบัตรประชาชน 
๓. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและเอกสาร
ประกอบ หากพบวาผูปกครองที่มาทำการติดตอ ไมใชผูปกครองซ่ึง

๕ นาที 
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งาน/เรื่อง ข้ันตอน/วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
เปนผู มอบตัวนักเรียน แจงใหนักเรียนทราบและใหนักเรียนมา
ดำเนินการใหถูกตอง 
๔. นายทะเบียนบันทึกสาเหตุการพักการเรียนลงในระบบ SGS ๕ นาที 
๕. ผูอำนวยการโรงเรียน/ผูท่ีไดรับมอบหมายลงนาม ๓-๕ วัน 
๖. จัดเก็บใบคำรองและสำเนาหลักฐานเขาแฟม ๕ นาที 

๕. การตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา ๑. สถาบันตาง ๆ สงหนังสือเขาเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิทางการ
ศึกษา พรอมแนบเอกสารหลักฐานการตรวจสอบวุฒิ (ปพ.๑) และ
ใบรายชื่อบุคคลท่ีขอตรวจสอบ 

***ข้ึนอยูกับ 
ระยะเวลาของขนสง*** 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบหนังสือและเอกสาร หากเอกสารไม
ถูกตองหรือไมครบติดตอกลับสถาบันนั้น ๆ 

๕ นาที 

๓. นายทะเบียนตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาและออกเอกสาร 
๓-๕ วัน ๔. นายทะเบียนลงนาม 

๕. ผูอำนวยการโรงเรียน/ผูท่ีไดรับมอบหมายลงนาม 
๖. นายทะเบียนจัดสงหนังสือทางไปรษณียใหกับสถาบันตามที่ยื่น
คำขอ 

๑-๕ วันทำการ 

๗. จัดเก็บใบคำรองและสำเนาหลักฐานเขาแฟม ๑๐ นาที 
๖. การบันทึกขอมูล/ประวัตินักเรียน
ในระบบ SGS 

๑. นักเรียนชั้น ม.๑ และ ม.๔ ที่ยายเขา กรอกขอมูลลงในใบมอบ
ตัว 

๑๐ นาที 

๒. เจาหนาที่งานทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของเอกสารมอบ
ตัว หากไมถูกตองสงคืนนักเรียนเพ่ือแกไข 

๕ นาที 

๓. เจาหนาที่บันทึกขอมูล/ประวัตินักเรียนในระบบ SGS และสมุด
นักเรียนยายเขา 

๑๐ นาที 

๕. เจาหนาที่งานทะเบียน จัดนักเรียนเขาระดับชั้น/หองเรียน/
เรียงลำดับชายหญิง/เรียงลำดับเลขท่ี 

๕ นาที 

๖. จัดเก็บใบมอบตัวนักเรียนเรียงลำดับชั้น/หอง/ลำดับเลขท่ี ๒๐ นาที 
๗. การเทียบโอนรายวิชาเรียน ๑. นักเรียนยื่นระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ฉบับจริง ๕ นาที 

๒. เจาหนาที่งานทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของเอกสารมอบ
ตัว หากไมถูกตองสงคืนนักเรียนเพ่ือแกไข 

๕ นาที 

๓. เจาหนาท่ีงานทะเบียนเทียบโอนวิชาเรียนลงในระบบ SGS ๑๕ นาที 
๔. แจงผลการเทียบโอนวิชาเรียนที่ไมสามารถเทียบโอนไดใหกับ
ฝายวิชาการทราบ 

๕ นาที 

๕. กรอกผลการเรียนในวิชาท่ีสามารถเทียบโอนไดบงใน SGS ๑๕ นาที 
๖. จัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียนเขาแฟมนักเรียนยายเขา/ยาย
ออกแผนการเรียน 

๕ นาที 
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งาน/เรื่อง ข้ันตอน/วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
๘. การลงทะเบียนเรียน ๑. งานวิชาการสงหนังสือคำสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบงานสอนใหกับ

งานทะเบียน 
๓-๕ วัน 

๒. ครูที ่ปร ึกษาชี ้แจงการลงทะเบียนเร ียนในแบบฟอรมการ
ลงทะเบียนวิชาเพ่ิมเติม กิจกรรมบังคับ และกิจกรรมชุมนุม 

๕ นาที 

๓. นักเรียนกรอกขอมูลรายวิชาเพิ ่มเติม กิจกรรมบังคับและ
กิจกรรมชุมนุม โดยครูท่ีปรึกษาตรวจทานและนำสงงานทะเบียน 

๑๐ นาที 

๔. เจ าหนาท ี ่นายทะเบ ียนตรวจสอบการกรอกขอม ูลลงใน
แบบฟอรมการลงทะเบียนวิชาเพิ่มเติม กิจกรรมบังคับและกิจกรรม
ชุมนุม หากพบวาไมถูกตองสงคืนครูท่ีปรึกษาเพ่ือใหนักเรียนแกไข 

๕ นาที 

๕. นายทะเบียนลงทะเบียนเรียนใหกับนักเรียนในระบบ SGS ๒ ชั่วโมง 
๖. จัดเก็บแบบฟอรมการลงทะเบียนวิชาเพิ่มเติม กิจกรรมบังคับ
และกิจกรรมชุมนุมเขาแฟม 

๑๐ นาที 

๙. การออก Transcript ๑. นักเรียน/บุคคลภายนอกยื ่นคำรอง พรอมแนบรูปถายขนาด 
๑.๕/๒ นิ้ว ตามปการศึกษาที่จบดวย (เอกสาร ๑ ฉบับใชรูปถาย ๑ 
รูป) 

๕ นาที 

๒. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของขอมูลและเอกสาร
ประกอบ หากพบวาขอมูลไมครบ หรือไมถ ูกตองสงกลับคืน
นักเรียน/บุคคลภายนอกเพ่ือแกไข 

๕ นาที 

๓. นายทะเบียนออกเอกสารทางการศึกษา 
๓-๕ วัน ๔. นายทะเบียนลงนาม 

๕. ผูอำนวยการโรงเรียน/ผูท่ีไดรับมอบหมายลงนาม 
๖. นักเรียน/บุคคลภายนอกลงชื่อเพ่ือเปนหลักฐานการรับเอกสาร ๕ นาที 
๗. จัดเก็บใบคำรองและสำเนาหลักฐานเขาแฟม ๕ นาที 

๑๐. การออกประกาศนียบัตร (สำเร็จ
การศึกษา) ปพ.๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. นายทะเบียนตรวจสอบรายชื่อผูสำเร็จการศึกษา ๕ นาที 
๒. นายทะเบียนจัดพิมพ ปพ.๒ ออกจากระบบ SGS 

๓-๕ วัน 

๓. นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หากผิดพลาด
ใหจัดพิมพใหม 
๔. นายทะเบียนผูรับผิดชอบการออกใบประกาศนียบัตรลงลายมือ
ในใบประกาศนียบัตร ไดแก ๑) ผูเขียน/ผูพิมพ ๒) ผูทาน ๓) ผูตรวจ 
๕. นายทะเบียนลงนาม 
๖. ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 
๗. นักเรียนลงลายมือชื่อรับ ๕ นาที 
๘. จัดเก็บหลักฐาน ๕ นาที 
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งาน/เรื่อง ข้ันตอน/วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
๑๑. การรายงานผูสำเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตร ปพ.๓ 

๑. นายทะเบียนจัดพิมพ ปพ.๓ จำนวน ๓ ชุด เก็บไวที่โรงเรียน ๑ 
ชุด นำสงสพม.สุราษฎรธานี ชุมพร จำนวน ๒ ชุด 

๑๐ นาที 

๒.  นายทะเบียนผูรับผิดชอบการออกใบประกาศนียบัตรลงลายมือ
ในใบประกาศนียบัตร ไดแก ๑) ผูเขียน/ผูพิมพ ๒) ผูทาน ๓) ผูตรวจ 

๓-๕ วัน 
๓. นายทะเบียนลงนาม 
๔. นายทะเบียนจัดพิมพหนังสือนำสงบัญชีหลักฐานการศึกษา   
(ปพ.๓) 
๕. ผูอำนวยการโรงเรยีนลงนาม 
๖. เจ าหนาที ่งานทะเบียนบรรจุหนังส ือนำสงบัญชีหลักฐาน
การศึกษาพรอม ปพ.๓ ใสซองนำสง สพม.สุราษฎรธานี ชุมพร 

๕ นาที 

๗. จัดเก็บเอกสาร (ปพ.๓) เขาแฟม ๕ นาที 
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เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒๕๕๑ 

๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
เปนเอกสารสำหรับเปนบันทึกขอมูลผลการเรียนของผูเรียนตานหลักลูกรมกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน

พุทธศักราช ๒๕๕๑ ไดแก ผลการเรียนตามกลุมสาระการเรียนรู ผลการประเมินการอาน คิด วิเคราะหและเขียน 
ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคและผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน สถานศึกษาจะตองจัดทำและ
ออกเอกสารนี้ใหผูเรียนเปนรายบุคคลเม่ือผูเรียนจบการศึกษาแตละระดับหรือเม่ือผูเรียนออกจากสถานศึกษา เพ่ือ
ใชแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาเพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือขอรับสิทธิ ประโยชนอ่ืนใดท่ีพึงมีพึงไดตามวุฒิการศึกษานั้น 
 

๒. ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) 
เปนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาท่ีมอบไดแกผูจบการศึกษาภาคบังคับและผูสำเร็จการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เพื่อประกาศและรับรองวุฒิการศึกษาของผูสำเร็จ
การศึกษาตามวุฒิแหงประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใชประโยชน 

- ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน อื่นใดท่ี
พึงมีพึงไดตามวุฒิการศึกษาแหงประกาศนียบัตรนั้น 

- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน 
 

๓. แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
เปนเอกสารสำหรับอนุมัติการจบหลักสูตรของผูเรียนในแตละรุนการศึกษา โดยบันทึกรายชื่อและขอมูล

ทางการศึกษาของผูจบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓) และผูจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษา
ปท่ี ๖) แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) จัดทำข้ึนเพ่ือ 

- ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติการจบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของผูเรียน 
- แสดงรายชื่อผูจบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ไดรับการรับรองวุฒิจาก

กระทรวงศึกษาธกิาร 
- เปนหลักฐานในการตรวจสอบและรับรองวุฒิหรือผลการศึกษาของผูสำเร็จการศึกษาตาม

หลักสูตรการศึกษานั้น ๆ 
 
หมายเหตุ: รายละเอียดของเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด สามารถดูรายละเอียดไดจาก QR Code ดานลางนี้  

 
(https://education.sesao19.go.th/datas/file/1637034228.pdf) 
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กฎหมายการบริหารงานวิชาการ 
 

ลำดับท่ี QR Code ช่ือกฎหมายระเบียบ 
๑ 

 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ 

๒ 

 

ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรูแกนกลางกลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

๓ 

 

ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรูแกนกลางกลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 

๔ 

 

ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรูแกนกลางกลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร 

๕ 

 

ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรูแกนกลางกลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม 

๖ 

 

ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรูแกนกลางกลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 

๗ 

 

ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรูแกนกลางกลุมสาระการเรียนรู สุขศึกษาและพลศึกษา 
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ลำดับท่ี QR Code ช่ือกฎหมายระเบียบ 
๘ 

 
 

ตัวชี ้วัดและสาระการเรียนรู แกนกลางกลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและ
เทคโนโลยี 

๙ 

 

ตัวชี้วัดและสาระการเรียนรูแกนกลางกลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 

๑๐ 

 

แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

๑๑ 

 

แนวทางการจ ัดการเร ียนร ู   ตามหลักส ูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

๑๒ 

 

คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ ๒๙๓/๒๕๕๑ เรื ่องใหใชหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ 

๑๓ 

 

กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื ่อนไขในการจัดระบบงานและ
กิจกรรมในการแนะแนว ใหคำปรึกษาและฝกอบรมแกนักเรียน นักศึกษา และ
ผูปกครอง พ.ศ.๒๕๔๘ 

๑๔ 

 

แนวทางในการจัดทำกรอบหลักสูตรระดับทองถิ ่น ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
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ลำดับท่ี QR Code ช่ือกฎหมายระเบียบ 
๑๕ 

 

แนวทางการตรวจสอบองคประกอบหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

๑๖ 

 

หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๑๐/ว๘๑๐ เรื่อง 
ชี้แจงแนวปฏิบัติท่ีสอดคลองกับนโยบายการจัดการเรียนการสอนประวัติศาสตร ลง
วันท่ี ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๕๒ 

๑๗ 

 

การจัดสาระการเรียนรูพระพุทธศาสนา กลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๔๔ 

๑๘ 

 

บัญชีท่ี ๑ สื่อการเรียนรูท่ีไดรับอนุญาตจากกระทรวงศึกษาธิการ 

การบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
๑๙ 

 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงาน๒
วิชาการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๔๔ 

การประเมินผลการเรียน 
๒๐ 

 

แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
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ลำดับท่ี QR Code ช่ือกฎหมายระเบียบ 
๒๑ 

 

แนวทางการพัฒนา การวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

๒๒ 

 

คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. ๖๑๙/๒๕๕๒ เรื ่อง แนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนในระยะตอเนื ่องระหวางหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๔๔ และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
๒๕๕๑ 

๒๓ 

 

หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ ๐๔๐๑๐/๐๙๐๘ เรื่อง 
แนวปฏิบัติตามคำสั่งและระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เกี่ยวกับการสั่งซื้อและการ
ใชเอกสารหลักฐานสำคัญทางการศึกษา ลงวันท่ี ๔ มีนาคม ๒๕๕๗ 

๒๔ 

 

การจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ฉบับภาษาอังกฤษ (Transcript) 

๒๕ 

 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยใบสุทธิของสถานศึกษา และหนังสือรับรอง
ความรูของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 

๒๖ 

 

ชุดฝกอบรมการวัดและประเมินผลการเรียนรู หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

ประกันคุณภาพการศึกษา 
๒๗ 

 

กฎกระทรวงวาดวยระบบ หลักเกณฑ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๕๓ 
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ลำดับท่ี QR Code ช่ือกฎหมายระเบียบ 
๒๘ 

 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องใหใชมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อการ
ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 

๒๙ 

 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องใหใชมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย เพื ่อการ
ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 

๓๐ 

 

มาตรฐานการศึกษาของชาต ิ

๓๑ 

 

แนวทางการเขียนรายงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปของสถานศึกษา 

๓๒ 

 

กฎกระทรวง กำหนดจำนวน หลักเกณฑ และวิธีการไดมาของคณะกรรมการ
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.
๒๕๔๘ 

การตรวจ ติดตาม ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
๓๓ 

 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตรวจ ติดตาม ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 

 


