
คู่มืือปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารวิชาการ

โรงเรียนเมืองหลังสวน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. แต่งตัง้คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ  
 3. ดำเนินการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
 4. ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 
 5. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
 6. ใช้หลักสูตร 
 7. วิจัย ติดตามผลการใช้หลักสูตร 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ  1 สัปดาห์ 
3 ดำเนินการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 2 สัปดาห์ 
4 ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 1 สัปดาห์ 
5 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 1 วัน 
6 ใช้หลักสูตร 1 ปี 
7 วิจัย ติดตามผลการใช้หลักสูตร 1 ปี 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานรับนักเรียน 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ และคณะทำงานรับนักเรียนของสถานศึกษา 
 2. ศึกษานโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
เกี่ยวกับการรับนักเรียนประจำปี 
 3. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา (ระดับชั้น จำนวนที่รับ เกณฑ์การรับ วัน เวลา 
สถานที่) 
 4. ประชาสัมพันธ์แนวทางการรับนักเรียนให้ผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 5. ดำเนินการรับสมัครนักเรียนตามแผนและเกณฑ์ที่กำหนด 
 6. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และคุณสมบัติของผู้สมัครให้ถูกต้องตามเกณฑ์ 
 7. ประกาศผลการคัดเลือก รายงานตัว มอบตัวนักเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด  
 8. จัดทำทะเบียนรับนักเรียนและจัดแฟ้มประวัตินักเรียน 
 9. ประเมินผล และรายงานผลการรับนักเรียนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา/ต้นสังกัดตามระยะเวลาที่
กำหนด 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ และคณะทำงาน 1 วัน 
2 ศึกษานโยบาย แนวปฏิบัติ 2 วัน 
3 กำหนดแผนการรับนักเรียน 1 สัปดาห์ 
4 ประชาสัมพันธ์แนวทางการรับนักเรียน 1 สัปดาห์ 
5 รับสมัครและคัดเลือกนักเรียน 1-2 สัปดาห์ (ตามกำหนดเขต) 
6 ตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติ 2-3 วัน 
7 ประกาศผล รายงานตัว และมอบตัว 3-5 วัน 
8 จัดทำทะเบียน และแฟ้มประวัติ 3 วัน 
9 ประเมิน และรายงานผล 1 สัปดาห์ 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1) พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. แต่งต้ังคณะกรรมการและคณะดำเนินงาน งานวัดและประเมินผล 
 2. ศึกษาหลักสูตรและตัวชี้วัดที่เก่ียวข้องกับงานวัดและประเมินผลพร้อมทั้งกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
 3. วางแผนการดำเนินการงานวัดและประเมินผลในแต่ละภาคเรียน  
 4. ร่วมวางแผนและจัดทำค่าเป้าหมายในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
(Memorandum of Understanding : MOU) ให้เป็นไปตามรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา 
 5. กำหนดระเบียบการวัดและประเมินของสถานศึกษา 
 6. ติดตามและตรวจสอบการบันทึกคะแนนระหว่างเรียน กลางภาคและปลายภาคของครูผู้สอนใน
ระบบ ปพ.5 ออนไลน์ 
 7. จัดทำตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค และปฏิทินการสอบแก้ตัว  
 8. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกระดับชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริม กรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่าน
เกณฑ์การประเมิน 
 9. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดผลประเมินผล 
 10. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล เพ่ือใช้ในการอ้างอิงตรวจสอบและใช้ประโยชน์ใน
การพัฒนาการเรียนการสอน 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการและคณะดำเนินงาน งานวัดและ
ประเมินผล 

1 สัปดาห์ 

2 ศึกษาหลักสูตรและตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้องกับงานวัดและ
ประเมินผลพร้อมทั้งกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 

3 สัปดาห์ 

3 วางแผนการดำเนินการงานวัดและประเมินผลในแต่ละ
ภาคเรียน  

1 สัปดาห์ 

4 ร่วมวางแผนและจัดทำค่าเป้าหมายในบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
(Memorandum of Understanding : MOU) ให้เป็นไป
ตามรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา 

1 สัปดาห์ 

5 กำหนดระเบียบการวัดและประเมินของสถานศึกษา 3 สัปดาห์ 
 
 



ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
6 ติดตามและตรวจสอบการบันทึกคะแนนระหว่างเรียน 

กลางภาคและปลายภาคของครูผู้สอนในระบบ ปพ.5 
ออนไลน์ 

ตลอดปีการศึกษา 

7 จัดทำตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค และปฏิทิน
การสอบแก้ตัว  

1 เดือน 

8 จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกระดับชั้น และจัดให้มี
การซ่อมเสริม กรณีที่มีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

1 เดือน 

9 จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดผลประเมินผล ตลอดปีการศึกษา 
10 จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล เพ่ือใช้ใน

การอ้างอิงตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการ
เรียนการสอน 

ตลอดปีการศึกษา 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  มาตรา 24, 26, 28 เกี่ยวข้องกับการจัดกระบวนการเรียนรู้และการวัดประเมินผลเพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  มาตรา 48 เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เรียนเพื่อการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานสำนักงานวิชาการและสารสนเทศ              

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
1. ส่งเสริม สนับสนุน และอำนวยความสะดวกในการบริหารงานปฏิบัติงานราชการ 
2. จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3. ลงทะเบียน ทำทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการ และเสนอเรื่องให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
4. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
5. สรุป รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 ให้ความช่วยเหลือในการดำเนินงานราชการ เช่น การจัดเตรียม
ข้อมูล เอกสาร สถานที่ หรืออุปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการ
ทำงานของครูและผู้บริหารในกลุ่มงานวิชาการให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ตลอดปีการศึกษา 
 

2 จัดทำและเตรียมเอกสารราชการ เช่น ใบคำร้อง แบบฟอร์มขอ
อนุญาต ใบรายงานผล ฯลฯ เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางการ
บริหารงานวิชาการ และเพ่ือบริการให้ใช้งานได้สะดวก รวดเร็ว 

ตลอดปีการศึกษา 

3 บันทึกข้อมูลหนังสือราชการเข้า-ออก จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ 
พร้อมทั้งเสนอหนังสือท่ีเกี่ยวข้องให้ถึงมือผู้รับผิดชอบอย่างถูกต้อง
และทันเวลา 

ตลอดปีการศึกษา 

4 จัดเตรียมการประชุม จดบันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการ
ประชุมให้ครบถ้วน ถูกต้อง เพ่ือนำไปใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงหรือ
แนวทางปฏิบัติงาน 

ตลอดปีการศึกษา 

5 รวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงานตามแผนกลุ่มงานวิชาการ และ
จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานเพื่อนำเสนอผู้อำนวยการ
ประกอบการตัดสินใจหรือใช้ในรายงานประจำปี 

ตลอดปีการศึกษา 

6 ดำเนินงานหรือช่วยเหลืองานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บริหารหรือหัวหน้ากลุ่ม
งานมอบหมายเพ่ิมเติม เพ่ือให้การบริหารจัดการในโรงเรียนเป็นไป
อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

ตลอดปีการศึกษา 

 



4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2553 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
 งานทะเบียน 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. การขอเอกสารทางการศึกษา ใหดำเนินการดังตอไปนี้ 

1.1 ผู้ปกครองหรือนักเรียน เขียนใบคำรองด้วยตนเอง สามารถติดตอไดท้ี่เจาหนาที่ทะเบียน 
1.2 จัดเตรียมรูปถ่ายปัจจุบัน (ถ่ายมาแลวไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว ใชฉบับละ 1 รูป 
1.3 รับเอกสารได้หลังสงใบคำรองไม่เกิน 5 วัน 

2. การลาออก / ขอย้ายสถานศึกษา ใหดำเนินการดังตอไปนี้ 
2.1 ผู้ปกครองเขียนคำรองขอลานักเรียนออก / ขอย้ายสถานศึกษา และใบคำรองขอ

ระเบียน แสดงผลการเรียน (ปพ.1) ในกรณีตองการที่มีผลการเรียน 
2.2 ผู้ปกครองตรวจสอบการค้างชำระเงินกับงานการเงินของโรงเรียน 
2.3 ยื่นใบตอบรับจากโรงเรียนที่ย้ายไปเรียนตอ 
2.4 เตรียมรูปถ่ายนักเรียนปจจุบัน(ถ่ายยมาแลวไมเ่กิน 6 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้วจำนวน 2 รูป 
2.5 รับเอกสารได้หลังสงใบคำรองไม่เกิน 5 วัน 

3. การขอแกไขหลักฐานต่าง ๆ ใหดำเนินการดังตอไปนี้ 
นักเรียนที่ประสงคจะขอเปลี่ยน ชื่อ – สกุล เปลี่ยนยศบิดา มารดา เปลี่ยนที่อยู่ ตองส่งหลักฐาน

ต่าง ๆ ได้ที่หองทะเบียน โดยตองแจงแก้ไขประวัติกอนจบการศึกษาเทานั้น 
4. การขอเปลี่ยนแผนการเรียน ใหดำเนินการดังตอไปนี้ 

4.1 นักเรียนเขียนใบคำรองขอเปลี่ยนแผนการเรียน 
4.2 ผู้ปกครองลงชื่อในคำรองและสงคำรองที่งานทะเบียน โดยแนบเอกสารระเบียนแสดงผล

การเรียน (ปพ.1) เทอมทีผ่่านมา 
4.3 ย้ายแผนการเรียนเมื่อได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการโรงเรียน 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 การขอเอกสารทางการศึกษา 5 วัน ทำการ 
2 การลาออก / ขอย้ายสถานศึกษา 5 วัน ทำการ 
3 การขอแกไขหลักฐานต่าง ๆ 2 วัน ทำการ 
4 การขอเปลี่ยนแผนการเรียน 5 วัน ทำการ 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนกัเรียน พ.ศ. 2535 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาพ้ืนฐาน 


