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แนวคิดหลักในกำรบริหำรวิชำกำร 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ 
ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  
ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ
บริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งการจัดปัจจัย 
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 

สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

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

วิสัยทัศน์   
 โรงเรียนบ่อเกลือ เป็นโรงเรียนที่พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้คู่คุณธรรม มีทักษะอาชีพ  ด าเนินชีวิตตามหลัก 

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สืบสานงานพระราชด าริฯ ก้าวสู่พลโลกในศตวรรษท่ี 21 
 

พันธกิจ 
1) พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ คู่คุณธรรม มีมาตรฐานตามมาตรฐานการศึกษา ส่งเสริมศักยภาพตาม 

ความถนัดของผู้เรียน 
2) พัฒนาครูและบุคลากร ให้มีความรู้ความสามารถ ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ 
3) พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ สถานศึกษาเป็นที่ยอมรับของชุมชนและสังคม 

 4) พัฒนาแหล่งเรียนรู้ สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศที่เอ้ือและอ านวยต่อการเรียนการสอน 
เป้ำประสงค์ 

 1) ผู้เรียนเป็นคนดี มีความรู้  มีทักษะอาชีพ มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง สืบสานงานพระราชด าริฯ ก้าวสู่พลโลกในศตวรรษท่ี 21 
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 2) ผู้บริหาร ครูและบุคลากรเป็นผู้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพ และเป็นครูมืออาชีพ 
 3) โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ มีการบริการที่รวดเร็ว ทันต่อการใช้งาน โปร่งใสและสามารถ
ตรวจสอบได้ทุกเม่ือ 
 4) โรงเรียนมีหลักสูตร แหล่งเรียนรู้ สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ ทันต่ อการ
เปลี่ยนแปลงของสังคมโลก และเป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน 
 5) โรงเรียน ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชน ร่วมมือกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
โรงเรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

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

อัตลักษณ์ 
  “โรงเรียนวิถีพอเพียงตามแนวทางพระราชด าริ” 
 

เอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ 
“ต้นกล้า พอเพียง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

โครงสร้างการบริหารงานวิชาการ

วิชาการ 
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ขอบข่ำยภำรกิจ 

 1. งำนบริหำรงำนวิชำกำร  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1.1 วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน 
  1.2 ร่วมก าหนดทิศทางจัดท านโยบาย และจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
  1.3 ส ารวจความต้องการจ าเป็นของกลุ่มงานวิชาการ 
  1.4 จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวก ในการบริหารด้านวิชาการ 
  1.5 จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานทุกด้าน 
  1.6 ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุน และอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้านต่างๆ 
  1.7 น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้การสนับสนุน และอ านวยความสะดวกด้านต่างๆ ให้มีความ
ยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
  1.8 รับ – ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  1.9 ลงทะเบียนและท าทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 
  1.10  จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  1.11 บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  1.12 สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  1.13 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและ
ความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
  2. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสนับสนุนให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้จัดท าหลักสูตรของทุกกลุ่มสาระ โดยให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  3. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน การจัดกระบวนการ
เรียนรู้ การวัดการประเมินผล ตลอดจนแนะแนวให้สอดคล้อและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  4. รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุ่มสาระต่างๆ เพ่ือใช้ในการประเมินและปรับปรุง 
  5. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด
ของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและไขปัญหา 
การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหา
สาระกิจกรรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
  6. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร และส่งเสริมให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ปรับปรุง 
และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
  7. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  8. ส่งเสริมให้ครูจัดท าผลงานวิชาการ เพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
  9. จัดให้มีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระ 
  10. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกัน
แบบกัลยาณมิตร 
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 11. ประสานงานความร่วมมือกับกลุ่มสาระในวงการแผน มอบหมายและก าหนดครูผู้สอนในรายวิชาต่าง ๆ  
ตรงตามวุฒิการศึกษาและความรู้ความสามารถ 
  12. จัดท าเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางสอนประจ าชั้น และตารางสอนซ่อมเสริมของ
นักเรียนทุกชั้น 
  13. ติดตาม ดูแลการสอน การสอนซ่อมเสริมทั้งตามตารางและนอกตารางสอน 
  14. ประสานงานการจัดรายวิชาเพ่ิมเติมและวางแผนจัดระบบการเลือกวิชาเพ่ิมเติมของนักเรียนช่วงชั้นที่ 3 
  15. จัดให้ครูเข้าสอนตรงและเต็มเวลารวมทั้งจัดครูเข้าสอนแทนในกรณีท่ีครูประจ าวิชาไม่อยู่ ไปราชการ 
หรือลากิจ ลาป่วย 
  16. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการส่งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข้า ร่วมการ
ประกวดแข่งขันในกิจกรรมต่างๆกับหน่วยงานภายนอก 
  17. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม เช่น ส่งครูเข้าร่วมการอบรม/
ประชุมสัมมนาต่างๆ 
  18. จัดหา/จัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารวิชาการโดยประสานกับงานพัสดุโรงเรียน 
  19. อ านวยความสะดวกและให้บริการวัสดุอุปกรณ์ส านักงานแก่ครูที่มาใช้บริการงานวิชาการ 
  20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. งำนทะเบียนและกำรเทียบโอนผลกำรเรียน  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. ร่วมกับครูวัดผลรวบรวมตรวจสอบ และบันทึกประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคน 
  2. ตรวจสอบสรุปข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคนเมื่อจบช่วงชั้น เพื่อเสนอรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
และเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติการจบช่วงชั้น 
  3. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาต่างๆ 
  4. จัดท าฐานข้อมูลและเครื่องมือ จัดเตรียมเอกสาร ใบสมัครนักเรียน และอ านวยความสะดวกในการรับสมัคร
นักเรียนใหม่ 
  5. จัดท าเอกสารรับรองผลการเรียน หลักฐานการมอบตัวนักเรียนและผู้ปกครองอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
  6. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบตัวตรวจหลักฐานการรับมอบตัว 
  7. ก าหนดให้เลขประจ าตัวนักเรียน พิมพ์รายชื่อนักเรียนใหม่พร้อมทั้งแยกห้องเรียนอย่างเหมาะสมและเป็นปัจจุบัน 
  8. ควบคุมการจัดท าทะเบียนของนักเรียน ด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน มีระบบการเก็บรักษาท่ีดีและปลอดภัย  
มีระบบการให้บริการที่ดี 
  9. จัดพิมพ์ใบรับรอง พิมพ์ประกาศนียบัตร แบบพิมพ์อ่ืนที่ใช้ในงานทะเบียน 
  10. จัดท าสถิตินักเรียนเข้า-ออกระหว่างปี สถิติการรับและการจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  11. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆที่ใช้ในงานทะเบียนอย่างครบถ้วน และเพียงพอ เช่น แบบค าร้องขอ
เปลี่ยนชื่อ แบบค าร้องขอ ปพ.1,4,6,9 แบบค าร้องขอลาออกและอ่ืน ๆ 
  12. ด าเนินการเก่ียวกับรับค าร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ชื่อ วันเดือนปีเกิด ชื่อบิดา
มารดา การผ่อนผันการเรียน หยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน การขอถอนวิชาเรียนและการขอเพ่ิม
รายวิชาเรียน 
  13. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการของนักเรียนที่จบหลักสูตร ไปแล้วตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ขอความร่วมมือ 
  14. จัดท าสถิติและรายงานข้อมูลนักเรียนที่จบหลักสูตรในแต่ละปีการศึกษา 
  15. ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. งำนวัดผลและประเมินผล  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและและเมินผลการเรียนด้านต่างๆ แก่ครูและบุคลากรทาง
การศึกษา เช่น พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
  2. ให้ค าปรึกษา ติดตาม ก ากับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักวิชาและแนวทางท่ี
สถานศึกษาก าหนดไว้ 
  3. ตรวจสอบ กลั่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดประเมินผลของสถานศึกษา 
  4. จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติ ก าหนดหลักเกณฑ์การด าเนินการวัดผลและประกาศให้ทราบทั่วกัน 
  5. วางแผน ประสานงานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการและสถานศึกษา 
  6. จัดเตรียมใบลงทะเบียนวิชาเรียนให้พร้อมและเพียงพอและตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียนวิชาเรียน 
  7. ร่วมกับนายทะเบียนรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู้แต่ละคน ในแต่ละภาค
เรียน/แต่ละปีการศึกษา 
  8. จัดท าผลการเรียนรายภาค/รายปี และจัดท าผลการเรียนเฉลี่ยรวม(GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA) 
  9. จัดท าเอกสารรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA) แจ้งให้นักเรียน
ผู้ปกครองทราบ 
 10. กรอกข้อมูล OBEC และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
  11. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการน าส่งข้อมูล GPAX, GPA และ OBEC 
  12. ประสานความร่วมมือกับครูประจ าชั้นในการจัดท าข้อมูลประวัติ ความประพฤติ ผลการเรียนและตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลในแบบ ปพ.6 ให้ผู้ปกครองนักเรียนในแต่ละภาคเรียน 
  13. ประสานงานความร่วมมือกับครูแนะแนว / ครูปกครอง / ครูประจ าชั้น ติดตามแก้ไขนักเรียนที่มีปัญหา ผล
การเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือมีปัญหา จะไม่จบหลักสูตรในแต่ละช่วงชั้น 
  14. จัดตารางสอบ จัดกรรมการคุมสอบ และระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ รวมทั้งรักษาความปลอดภัย
ของข้อสอบ / แบบทดสอบ ทุกรายวิชา ทุกระดับชั้น 
  15. ดูแลรับผิดชอบในการจัดท าข้อสอบ และการเก็บรักษาให้ปลอดภัย 
  16. ด าเนินการติดตามผลและสรุปผลการเรียนของนักเรียนที่จะจบหลักสูตร ช่วงชั้นที่ 3 – 4 
  17. การด าเนินการจัดเก็บ หลักฐานการวัดและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลักฐานการเก็บคะแนน แบบ
อนุมัติผล หลักบานการวัดผลต่างๆ อย่างเป็นระบบเป็นระเบียบเรียบร้อยค้นหาได้ง่ายเป็นปัจจุบันและทันต่อการใช้งาน 
  18. จัดท าสาระเครื่องมือและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
  19. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนที่ร้องขอ ประมวลผลการตัดสินผลการเทียบโอน 
  20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งำนห้องสมุดและพัฒนำแหล่งเรียนรู้  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. วางแผนท าโครงการพัฒนาห้องสมุดและท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  2. จัดระบบงานห้องสมุดให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 
  3. จัดท าสถิติผู้เข้าใช้บริการและการให้บริการ 
  4. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรยีนรู้ต่างๆ  ในการจัดเตรยีมสื่อ วสัดุ ต ารา หนังสือ เพ่ือประกอบการศึกษาค้นคว้า 
  5. มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับให้บริการแก่นักเรียน บุคลากรใน
โรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 
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 6. ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่างๆ ให้บริการยืม – คืนหนังสือ  
ซ่อมบ ารุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
  7. มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 
  8. มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที่สามารถสร้างองค์ความรู้และพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
  9. มีส่วนร่วมกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอ่านและการเรียนรู้ 
เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 
  10. สรุปรายงานผลการปฏิบตัิงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 
  11. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษาท้ังในและนอกเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีโรงเรียนสังกัด 
  12. จัดท าเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากร องค์กรหน่วยงาน สถานศึกษาอ่ืนๆ ที่จัด
การศึกษาบริเวณใกล้เคียง 
  13. มีส่วนร่วมในการจัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
  14. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอ่ืน บุคคล องค์กร หน่วยงานที่จัดการศึกษา โดยส่งเสริมการ
ใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
 15. มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. งำนแนะแนว  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. วางแผนการท ากิจกรรมแนะแนวตามแนวทาง ที่ก าหนดสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของหลักสูตรการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
  2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการแนะแนวนักเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการแนะแนว 
  3. จัดบริการแนะแนวนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคม มีความสนใจในการ
เล่าเรียน มีสติปัญญาดีและสามารถเลือกศึกษาต่อด้านวิชาการ และวิชาชีพและความสนใจได้อย่างเหมาะสม 
  4. จัดบริการแนะแนวโดยการแนะน านักเรียนให้รู้จักตนเองและเข้าใจผู้อื่นสามารถแก้ปัญหาและปรับตัวเข้ากับ
สังคมได้เป็นอย่างดี 
  5. ร่วมมือกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในการให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหานักเรียน 
  6. เชิญวิทยากร ผู้มีความรู้และเชี่ยวชาญ มีความสามารถและมีประสบการณ์มาบรรยายแนะแนวทางการศึกษา
ให้นักเรียน 
  7. วางแผนการด าเนินงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียนในการออก
แนะแนวการศึกษาต่อระดับมัธยมศึกษา ของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
  8. ประสารงานและร่วมมือกับสถานศึกษาต่างๆเพ่ือจักแนะแนวการศึกษาต่อ ให้กับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 
3 และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
  9. จัดนิทรรศการ จัดบอร์ด ให้การประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อทั้งด้านวิชาการและด้านอาชีพ 
  10. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ชุมชนและท้องถิ่น จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและส่งเสริมให้กับนักเรียน 
ที่มีผลการเรียนในระดับดี ความประพฤติเรียบร้อยแต่ยากจนและช่วยท ากิจกรรมของโรงเรียนเป็นอย่างดี 
  11. จัดตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาของนักเรียน 
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 12. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการกู้ยืมเงิน เพ่ือการศึกษาของนักเรียนและเก็บหลักฐานและข้อมูล
ของนักเรียนให้เป็นประจ า 
  13. จัดงานปัจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ให้กับนักเรียนที่จบการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ
มัธยมศึกษาปีที่ 6 
  14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และสามารถน ากระบวนการวิจัยไปประยุกต์ใช้เพ่ือพัฒนาคุณภาพการ
เรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนางานที่ได้รับผิดชอบ 
  2. จัดอบรม เชิญวิทยากรมาเสริมสร้างประสบการณ์ ความรู้แก่คณะครูเพ่ือให้สามารถท าวิจัยในชั้น เรียนได้ 
  3. จัดให้บริการเอกสาร สื่อ ต าราที่เก่ียวข้องกับการวิจัยในชั้นเรียนเพื่อให้ครูได้ศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติม 
  4. ให้ค าปรึกษา แนะแนว หรือแนะน าครูให้สามารถแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่องด้วย
กระบวนการวิจัย 
  5. รวบรวม เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารงานวิจัยของครู ให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนได้รับทราบ
อย่างทั่วถึง 
  6. สนับสนุนให้ครูที่ท างานวิจัยได้น าผลงานเข้าสู่วิชาการและพัฒนาเป็นผลงานวิชาการต่อไปได้ 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. ศึกษาวิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อ และนวัตกรรมเพ่ือการเรียนการสอน 
  2. จัดอบรมส่งเสริม และสนับสนุน ให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
  3. จัดหาสื่อ และนวัตกรรมเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
  4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรมเพ่ือกี่จัดการเรียนการสอนและพัฒนา
งานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กร หน่วยงานและสถาบันต่างๆ 
  5. ควบคุมดูแลการใช้ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และ e – learning ในการจัดการเรียนการสอน 
  6. พัฒนาระบบสารสนเทศและจัดท าเอกสารสารสนเทศทุกปีการศึกษา 
  7. กรอกข้อมูลโปรแกรม SMIS ให้เป็นปัจจุบันและทันก าหนดเวลาส่ง 
  8. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  9. การสรุป รายงานผล และการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

9. งำนนิเทศกำรศึกษำ  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
  2. ด าเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
  3. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
  4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและการเรียนการ
สอนของสถานศึกษา 
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 5. การแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษา หรือ 
เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  6. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  7. จัดให้มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ชี้แจงเรื่องใหม่ๆ รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ๆ ที่ครูต้องการ
พัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน เช่น 
      – สาธิตการสอน โดยครูในโรงเรียน หรือจากโรงเรียนอื่นๆ ที่เชิญมา 
    – การสัมมนาเสนอแผนการสอน แผนงาน โครงงาน ประจ าภาคเรียนหรือประจ าปีของหมวดฝ่ายงาน 
     – การสัมมนาเสนอผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายงานประจ าภาคเรียน หรือประจ าปี 
     – การสัมมนาสรุปผลการเรียนการสอน หรือผลงานใดๆของครู หรือบุคลากรอ่ืนๆในโรงเรียน 
  8. จัดให้มีการศึกษาดูงาน ดูนิทรรศการผลงานของครู 
  9. จัดให้มีการสังเกตการสอนในห้องเรียน (การวางแผนการสอนที่พบว่ามีปัญหาแล้วทดลองสอนตามแผน และ
สังเกตการสอนร่วมกัน) 
  10. จัดให้มีการเยี่ยมชั้นเรียน เยี่ยมกลุ่มสาระฯ เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันในองค์กร 
  11. จัดให้มี การให้ค าปรึกษาแนะน า การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน แก่คณะครู 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

10. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
  2. ก าหนดโครงสร้างการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  3. ก าหนดแนวทางในการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรม พร้อมแนวทางการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ของ
แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  4. สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การวัดและการประเมินผลและการตัดสินผลการ
เรียนตามแนวทางที่ก าหนด 
   5. พิจารณาจัดครุเข้าสอนในรายวิชาต่างๆและเป็นคณะกรรมการจัดท าตารางสอน ตารางเรียนรายภาค/รายปี 
   6. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของ
หลักสูตรและระเบียบของสถานศึกษาว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
  7. สนับสนุนให้ครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลิตสื่อ /จัดหา และเลือกใช้สื่อที่เหมาะสมทันสมัย และมี
ประสิทธิภาพประกอบการจัดการเรียนรู้ 
  8. จัดให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ สอนซ่อมเสริม ให้แก่นักเรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือต้องการได้รับ
การพัฒนาการเรียนรู้เป็นกรณีพิเศษ 
  9. ร่วมกับกลุ่มบริหาร พัฒนาบุคลากรโดยการจัดส่งครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เข้ากับการอบรม ประชุม สัมมนา 
หรือศึกษาดูงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10. สนับสนุนส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ พัฒนาความก้าวหน้าในวิชาชีพครูตามศักยภาพโดยการจัดท า
ผลงานทางวิชาการ หรือศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
  11. ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และรายงานสรุปทุกภาคเรียน / ทุกสิ้นปี 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา 
  2. ช่วยกลุ่มงานวิชาการในการวิเคราะห์แผนการเรียน และหาทางส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนตามแผนการเรียน 
  3. ควบคุมดูแลติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง 
  4. จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ จัดตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน 
  5. ติดตามให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุงแก้ไขและ
รายงานการใช้ 
  6. ช่วยวางแผนงานวิชาการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่างๆ 
  7. จัดท าแผนปฏิบัติการ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย ก าหนดงาน/ โครงการ สรุปรายงานงาน/โครงการ ก ากับ
ติดตามให้มีการปฏิบัติตามแผน จัดท าปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  8. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
  9. วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์ผลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
  10. จัดให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  11. ติดตามดูแลการเข้าสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูขาด 
  12. จัดให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน 
  13. ดูแลและด าเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการประเมินผล 
  14. จัดให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา 
  15. จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
  16. ติดตามดูแลการแก้ปัญหานักเรียนสอบไม่ผ่าน การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล 
และตามก าหนดเวลาที่โรงเรียนก าหนด 
  17. สรุปงาน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบ 1 ปี 

11. กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมชุมนุม 
ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว 
  3. ก าหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ที่ปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และยุวกาชาด 
  5. จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ทั้งการจัดการเรียนรู้และการจัดบริการต่างๆ อย่างครบถ้วน 
  6. การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียน 
  7. การปรับปรุงผลการเรียนของนักเรียนที่ต่ ากว่าเกณฑ์ข้ันต่ าของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  8. ประสานการด าเนินงานกับกลุ่มสาระ 
  9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12. งำนกำรศึกษำพิเศษ  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. แต่งตั้งคณะกรรมการการรับผิดชอบในงานการศึกษาพิเศษ 
  2. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
  3. จัดท าโครงการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 



11 
 

คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบรหิารวิชาการโรงเรียนบ่อเกลือ 

 

 
  4. ส ารวจเด็กที่คาดว่าน่าจะมีความผิดปกติ หรือมีปัญหา 
  5. ประชุมชี้แจงผู้ปกครองเด็กท่ีอาจมีความผิดปกติหรือมีปัญหา และประชาสัมพันธ์ถึงความจ าเป็นที่จะต้อง
พัฒนาเด็กที่มีความผิดปกติ 
  6. ด าเนินการคัดแยกคัดกรองเบื้องต้นตามแบบคัดแยกคัดกรองของส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
  7. ส่งต่อนักเรียนเพื่อให้นักจิตวิทยา หรือแพทย์วินิจฉัยความบกพร่องหรือปัญหาดังกล่าว 
  8. ด าเนินการจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
  9. จัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IEP) 
  10. การประเมินความก้าวหน้า และพัฒนาการของผู้เรียน 
  11. ปรับปรุงแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล 
  12. จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมแซมเสริม 
  13. การสร้างบรรยากาศและการยอมรับซึ่งกันและกัน ระหว่างผู้ปกครองและนักเรียน กับนักเรียนที่มีความ
ต้องการพิเศษ 
  14. จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์ให้เห็นความจ าเป็นความส าคัญ และให้โอกาสกับเด็กท่ีมีความบกพร่องผิดปกติ
เพ่ือจะได้เข้ารับการพัฒนาตนเองให้ได้เต็มศักยภาพเหมือนกับบุคคลทั่วๆไป (โดยเฉพาะครูผู้สอนที่มีเด็กท่ีมีความต้องการ
จ าเป็นพิเศษเรียนร่วมอยู่ในชั้นเรียน) 
  15. การน าเด็กที่มีความต้องการจ าเป็นพิเศษเข้าร่วมกิจกรรมต่างกับศูนย์การจัดการศึกษาพิเศษจังหวัดและ
หน่วยงานอื่น ๆ 
  16. ประสานความร่วมมือระหว่างส านักงานบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
  17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

13. งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ (ICT) หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. ส ารวจข้อมูล ICT ของสถานศึกษา รวมถึงวางแผนและก าหนดนโยบายการน า ICT มาใช้ในการบริหารและ
พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
  2. ให้ความรู้ และสนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและ ICT มาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
  3. ดูแลและซ่อมบ ารุงระบบคอมพิวเตอร์ ระบบอินเตอร์เน็ต รวมถึงอุปกรณ์ ICT ของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพและสามารถใช้งานได้อยู่เสมอ 
  4. ส่งเสริมสนับสนุนด้านการใช้ ICT ให้แก่ทุกกลุ่มบริหารงาน ดังนี้ 
     – ส ารวจปัญหาความต้องการจ าเป็นด้านการใช้ ICT 
      – จัดระบบส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวกทางด้าน ICT ให้แก่ทุกกลุ่มงาน 
     – ซ่อม บ ารุงสื่อวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีของทุกกลุ่มงาน 
     – ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานต่างๆ ทางด้านใช้ ICT 
     – น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้การสนับสนุนและอ านวยความสะดวกด้านการใช้ICT ให้มี
ความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
  5. ดูแลและจัดการเว็บไซต์ของสถานศึกษา รวมถึงอัพเดตข่าวสารหน้าเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
  6. ดูและและบ ารุงรักษาระบบกล้อวงวงจรปิดของโรงเรียนให้ใช้งานได้เป็นปกติ 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



12 
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14. งำน OBEC และ GPA หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงาน OBEC และ GPA 
  2. วางแผนการด าเนินงาน OBEC และ GPA 
  3. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนนักเรียน ข้อมูลผลการเรียนในโปรแกรม รวมทั้งรายงาน  
แบบค าร้องต่าง ๆ อาทิ ค้นหาข้อมูลสารสนเทศนักเรียน ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลสัมฤทธิ์
ทางการเรียนแยกเป็นรายวิชา ผลการเรียนเฉลี่ยรวม(GPAX) ผลการเรียนเฉลี่ยกลุ่มสาระ (GPA) 
  4. ตรวจสอบผลการจบการศึกษา ออกหลักฐานทางการศึกษา กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา จบการศึกษา การ
รับรองการเป็นนักเรียน 
  5. รายงานผลการจบการศึกษาต่อหน่วยงานต่างๆ ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  6. จัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอกับความต้องการของสถาบันศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยวางแผนเก็บข้อมูล
ตลอดจนก าหนดรายการข้อมูลสารสนเทศท่ีจัดเก็บให้ชัดเจน 
  7. จัดท าหลักฐานข้อมูลกลาง โดยวางแผนจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของ
ส่วนกลางให้ชัดเจนให้เป็นไปตามก าหนดเวลา และเงื่อนไขโดยมีการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นปัจจุบันสะดวกแก่การ
เรียกใช้ข้อมูล 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนกำรติดต่อด ำเนินกำรขอเอกสำรค ำร้องต่ำง ๆ 

กำรลำออก 

ที ่ รำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำในกำรให้บริกำร 
1 การยื่นเรื่องขอค าร้อง 1 วัน 
 

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

 
1 วัน 

3 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 1 วัน 
รวม ระยะเวลำ 3 วัน 

 

กำรย้ำยออก 

ที ่ รำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำในกำรให้บริกำร 
1 การยื่นเรื่องขอค าร้อง 1 วัน 
 

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

 
1 วัน 

3 ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 1 วัน 
รวม ระยะเวลำ 3 วัน 
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ย้ำยเข้ำ 

ที ่ รำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำในกำรให้บริกำร 
1 - การพิจารณาเอกสารยื่นเรื่องค าร้องขอ 

- ตรวจสอบคุณสมบัตรตามเอกสารของผู้เรียน 
- จัดท าหนังสือและเสนอผู้อ านวยการพิจารณา 

 
1 วัน 

2 ด าเนินการมอบตัว 1 วัน 
รวม ระยะเวลำ 2 วัน 

 

 

กำรเทียบโอนผลกำรเรียน 

ที ่ รำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำในกำรให้บริกำร 
1 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าร้องและเอกสาร

ประกอบค าร้อง 
 

1 วัน 
 

2 
คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอนผลการเรียน  

2 วัน 
3 เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 1 วัน 

รวม ระยะเวลำ 4 วัน 
 

กำรขอเอกสำรทำงกำรศึกษำ 

ที ่ รำยละเอียดขั้นตอนกำรด ำเนินกำร ระยะเวลำในกำรให้บริกำร 
1 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอและเอกสาร

ประกอบค าขอ 
1วัน 

2 สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามท่ีร้องขอ 1 วัน 
3 จัดท าผลการเรียนและเอกสารทางการศึกษา 1 วัน 
4 เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 1 วัน 

รวม ระยะเวลา 4 วัน 
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