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คาํนํา 
 

คู่มอืการบรหิารงานวชิาการเป็นเอกสารที8จดัทําขึ?น โดยมวีตัถุประสงค์เพื8อเสรมิสร้างความรู้        
ความเขา้ใจแก่ครแูละบุคลากรในโรงเรยีนชยับาดาลพทิยาคม ในการปฏบิตัหิน้าที8ใหบ้รกิารและการจดั
การศกึษาแก่นักเรยีนและผูเ้กี8ยวขอ้งทุกฝ่าย โดยมกีารจดัทําใหส้อดคลอ้งกบัโครงสรา้งการบรหิารงาน
ของโรงเรยีน จดักรอบงานใหค้รอบคลุมกบัภาระงานที8ปฏบิตั ิซึ8งคู่มอืฉบบันี?ไดบ้รรจุเนื?อหาสาระตาม
ขอบขา่ยงานที8บรรจุไวใ้นโครงสรา้งการบรหิารงาน วธิกีารและขั ?นตอนในการปฏบิตังิานที8เป็นมาตรฐาน
การปฏบิตังิาน ระยะเวลาในการดาํเนินการในแต่ละขั ?นตอน รวมถงึกฎหมายที8เกี8ยวขอ้ง โดยไดร้วบรวม
ไว้ตามลําดบั เพื8อเป็นแนวทางการบรหิารและปฏบิตังิานของกลุ่มบรหิารวชิาการโรงเรยีนชยับาดาล
พิทยาคม ซึ8งแนวทางในการปฏิบัติงานนี? เป็นการพรรณนางานและกําหนดบทบาทหน้าที8ในการ
ปฏบิตังิานดา้นวชิาการของบุคลากร       เป็นการนําหลกัการบรหิารสูก่ารปฏบิตั ิโดยมเีป้าหมายในการ
พฒันางานวชิาการในสถานศกึษา 

 

คูม่อืการบรหิารงานวชิาการนี?จะเป็นประโยชน์และแนวทางในการบรหิารวชิาการใหเ้กดิ
ประสทิธภิาพตามเจตนารมณ์ของพระราชบญัญตักิารศกึษาแหง่ชาต ิพ.ศ.๒๕๔๒ และแกไ้ขเพิ8มเตมิ 
(ฉบบัที8 ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ (ฉบบัที8 ๓) พ.ศ.๒๕๕๓ และฉบบัที8 ๔ พ.ศ.๒๕๖๒ รวมทั ?งบรรลุวตัถุประสงค์
ตามวสิยัทศัน์ พนัธกจิ เป้าประสงคข์องโรงเรยีนต่อไป 

 
 
       กลุม่บรหิารงานวชิาการ 
              โรงเรยีนชยับาดาลพทิยาคม 
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สารบัญ 

 หน$า 

งานพัฒนาหลักสูตรและกลุ3มสาระการเรียนรู$ ๒ 

งานจัดกระบวนการเรียนรู$ ๔ 

งานวัดและประเมินผลการเรียน ๕ 

งานทะเบียนนักเรียน รับนักเรียนและ DMC  ๗ 

งานนิเทศ วิจัยและพัฒนาส่ือนวัตกรรม ๑๒ 

งานประกันคุณภาพการศึกษา ๑๕ 

งานห$องสมุดและแหล3งเรียนรู$  ๑๙ 

งานกิจกรรมพัฒนาผู$เรียน ๒๒ 

- กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี ๒๒ 

- กิจกรรมชุมนุม/กิจกรรมทัศนศึกษา ๒๕ 

- กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  ๒๘ 

- กิจกรรมแนะแนว ๒๙ 

- กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชนX ๓๒ 

งานโรงเรียนมาตรฐานสากล     ๓๔ 

งานนักเรียนเรียนรวม    ๓๖ 

งานสารสนเทศกลุ3มบริหารวิชาการ    ๓๘ 
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๑. งานพัฒนาหลักสูตรและกลุ4มสาระการเรียนรู9 ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๑.๑ วางแผนการดำเนินการ จัดระบบงาน และกระบวนการ

ทำงานของงานพัฒนาหลักสูตร   

 

๑-๓ วัน 

    ๑.๒ จัดทำกิจกรรม/โครงการ กำหนดตัวชี ้ว ัดสำคัญของ

กิจกรรม/โครงการ และจัดทำข$อมูลสารสนเทศของงานพัฒนา

หลักสูตรสถานศึกษา            

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๑.๓ ศึกษา วิเคราะหXเอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน

พื้นฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ และฉบับปรับปรุงพุทธศักราช  ข$อมูล

สารสนเทศเกี ่ยวกับสภาพปeญหาและความต$องการของสังคม 

ชุมชนและท$องถ่ินโดยการมีส3วนร3วมของทุกฝgายท่ีเก่ียวข$อง 

ไม3เกิน ๑๕ วัน 

    ๑.๔ ประสานงานและจัดทำโครงสร$างของหลักสูตรสถานศึกษา

ให $สอดคล$องก ับหล ักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน

พุทธศักราช ๒๕๕๑ และฉบับปรับปรุงพุทธศักราช ๒๕๖๐ รวมถึง

วิสัยทัศนX ภารกิจ เปiาหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงคX ของ

สถานศึกษา 

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๑.๕ ประสานงานและดำเนินการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา

ร3วมกับกลุ3มสาระการเรียนรู$ การจัดรายวิชาตามหลักสูตร  เพื่อจัด

อัตรากำลัง การนำหลักสูตรไปใช$ในการเรียนการสอน จัดทำแบบ

บันทึกและบริหารจัดการการใช$หลักสูตรอย3างเหมาะสม 

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๑.๖ จัดทำเอกสาร ส่ิงพิมพX หลักสูตรเพ่ือการเรียนการสอนตาม

หลักสูตรให$เปjนไปอย3างมีประสิทธิภาพ   

๓๐ วัน 

    ๑.๗ ติดตามและประเมินผลการใช$หลักสูตรและปรับปรุงและ

พัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

ไม3เกิน ๑๕ วัน 

    ๑.๘ จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตามศักยภาพของผู$เรียน เพื่อให$

ผู$เรียนบรรลุจุดหมายของหลักสูตรสถานศึกษา  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๑.๙ ประชาสัมพันธXหลักสูตรสถานศึกษา และการจัดการเรียน

การสอน 

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

ขอบข4ายงานกลุ4มบริหารวิชาการ 
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๑. งานพัฒนาหลักสูตรและกลุ4มสาระการเรียนรู9 ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

    ๑.๑๐ วัดและประเมินผลความสำเร็จการดำเนินงานตาม

ตัวชี้วัดที่สำคัญรายงานผลการดำเนินการตามกิจกรรมของงาน

พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตามแผนปฏิบัติการ 

ไม3เกิน ๑๕ วัน 

    ๑.๑๑ วิเคราะหXสรุปเปรียบเทียบผลการดำเนินงานปรับปรุง

พัฒนางานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อให$เกิดประสิทธิภาพ

และส3งผลต3อการพัฒนานักเรียนสูงสุด 

ไม3เกิน ๑๕ วัน 

    ๑.๑๒ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได$รับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานพัฒนาหลักสูตรและกลุ3มสาระการเรียนรู$ เปjนภารกิจที ่อยู3

ภายใต$หมวด ๔ แนวการจัดการศึกษา ของพระราชบัญญัติ

การศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก9ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๕ โดยมาตรา ๒๓ กำหนดให$การพัฒนาหลักสูตรต$องยึดหลัก

มาตรฐานการศึกษา มีความยืดหยุ3น เหมาะสมกับผู $เรียน และ

สามารถปรับใช$ตามบริบทของพื้นที ่ เพื ่อให$เกิดการเรียนรู $ที ่มี

คุณภาพและครอบคลุมทุกด$าน ทั้งทางวิชาการ คุณธรรม และการ

ดำรงชีวิตในสังคม มาตรา ๒๗ ให$คณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐานกำหนดหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยยึด

หลักเพื ่อความเปjนไทย ความเปjนพลเมืองที ่ด ีของชาติ การ

ดำรงชีวิต และการประกอบอาชีพ ตลอดจนเพ่ือการศึกษาต3อ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ. ๒๕๔๒ แก9ไขเพ่ิมเติม  

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 

มาตรา ๓๗ ของพระราชบัญญัติพระราชบัญญัติการศึกษา

แห4งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒แก9ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

กำหนดให$การบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให$ยึดเขต

พื ้นที ่การศึกษาเปjนฐานโดยพิจารณาตามจำนวนสถานศึกษา 

จำนวนนักเรียน สภาพทางภูมิศาสตรX สังคม เศรษฐกิจ และบริบท

อ่ืนท่ีเหมาะสม 
พระราชบัญญัติพระราชบัญญัติ

การศึกษาแห4งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒

แก9ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓)  

พ.ศ. ๒๕๕๓  
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๒. งานจัดกระบวนการเรียนรู9   ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๒.๑ สำรวจรายวิชาท่ีเปoดสอนของแต3ละภาคเรียนให$ครบตาม

จำนวนท่ีโครงสร$างของหลักสูตรกำหนด 

 

ไม)เกิน ๗ วัน 

    ๒.๒ จัดให$นักเรียนได$เลือกเรียนรายวิชาเพ่ิมเติม ให$ครบจำนวนท่ี

โครงสร$างของหลักสูตร 

ไม)เกิน ๓๐ วัน 

    ๒.๓ จัดตารางสอน/ตารางเรียน/ตารางการใช$ห$องเรียนให$

เหมาะสม และสอดคล$องกับโครงสร$างของหลักสูตร 

ไม)เกิน ๓๐ วัน 

    ๒.๔ จัดพิมพXตารางสอน/ตารางเรียน  ไม)เกิน ๕ วัน 

    ๒.๕ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได$รับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

การจัดกระบวนการเรียนรู$ อยู 3ภายใต$ หมวดที ่ ๔ แนวการจัด

การศึกษา มาตรา ๒๔ ถึง มาตรา ๒๖ ได$กำหนดหลักเกณฑXในการ

จัดกระบวนการเรียนรู$ให$มุ3งเน$นผู$เรียนเปjนสำคัญ ส3งเสริมให$ผู$เรียน

สามารถพัฒนาตนเองได$เต็มศักยภาพ โดยเน$นการเรียนรู $จาก

ประสบการณXจริง ความแตกต3างระหว3างบุคคล การมีส3วนร3วมของ

ครอบครัวและชุมชน ตลอดจนการใช$แหล3งเรียนรู$ที่หลากหลาย ท้ัง

ในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยของพระราชบัญญัติ

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ แก9ไขเพิ่มเติม  

(ฉบับท่ี ๒)   พ.ศ. ๒๕๔๕  

พระราชบัญญัติพระราชบัญญัติ

การศึกษาแห4งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ 

แก9ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒)    

พ.ศ. ๒๕๔๕ 

การจัดกระบวนการเรียนรู$ อยู3ภายใต$ หมวด ๖ การบริหารและการ

จัดการศึกษา มาตรา ๓๗ อยู3ใน ได$บัญญัติให$สถานศึกษามีอิสระใน

การบริหารและการจัดการศึกษา โดยมีคณะกรรมการสถานศึกษา

เปjนผู $กำหนดนโยบาย ควบคุม กำกับดูแลการดำเนินงานของ

สถานศึกษา รวมถึงการส3งเสริมการมีส3วนร3วมจากทุกภาคส3วนท่ี

เก ี ่ยวข $อง อ ันเป jนกลไกสน ับสน ุนให $การจ ัดการศ ึกษาเกิด

ประส ิ ท ธ ิ ภ าพและ เ กิ ดประ โยชน X ส ู ง ส ุ ด แก 3 ผ ู $ เ ร ี ยนของ          

พระราชบัญญัติพระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ 

แก9ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

พระราชบัญญัติพระราชบัญญัติ

การศึกษาแห4งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ 

แก9ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓)  

พ.ศ. ๒๕๕๓ 



หน#า | ๕ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

๓. งานวัดและประเมินผลการเรียน ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๓.๑ วางแผนการดำเนินการ จัดระบบงาน และกระบวนการ

ทำงานของงานวัดและประเมินผลการเรียน 

 

๕ - ๗ วัน 

    ๓.๒ จัดทำโครงการ/กิจกรรม กำหนดตัวชี้วัดสำคัญของโครงการ/

กิจกรรมของงานวัดและประเมินผล 

๓๐ วัน 

    ๓.๓ จัดซื้อวัสดุอุปกรณXที่เกี่ยวข$องกับงานวัดผล เพื่อให$พร$อมต3อ

การใช$งานอย3างต3อเน่ือง 

ไม3เกิน ๑๐ วัน 

    ๓.๔ กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติ สร$างระบบงาน ประสานและ

ติดตามงานท่ีเก่ียวข$องกับงานวัดผล ประเมินผลร3วมกับกลุ3มสาระ 

ไม3เกิน ๗ วัน 

    ๓.๕ จัดทำกระบวนงานในการวัดผลและประเมินผลสัมฤทธ์ิ

ทางการเรียนรู$ในแต3ละภาคเรียน เช3น การจัดสอบ การติดตาม

นักเรียน 0,  ร, มส หรือ มผ ประสานและติดตามร3วมกับผู$ปกครอง        

๑๐๐ วัน / ๑ ภาคเรียน 

    ๓.๖ จัดเก็บสารสนเทศงานวัดผล ประเมินผล เพ่ือเปjนข$อมูลทาง

สถิติด$านผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน รับรองต3อการประเมินท้ังภายนอก

และภายใน รวมถึงเปjนฐานข$อมูลประกอบการทำผลงานของครูและ

ผู$บริหารโรงเรียน 

๑๕ วัน 

    ๓.๗ ตรวจสอบ และสรุป ข$อมูลผลการเรียนของผู$เรียนเปjน

รายบุคคลแต3ละปkการศึกษา  

๓๐ วัน 

    ๓.๘ อบรมให$บุคลากรสามารถกรอกข$อมูลในระบบสารสนเทศท้ัง

ฮารXดแวรXและซอฟตXแวรX  

๑–๓ วัน 

    ๓.๙ จัดเก็บข$อมูล นักเรียนรายบุคคลให$เปjนปeจจุบัน และสำรอง

ข$อมูลเม่ือมีเหตุฉุกเฉินเกิดข้ึน  

๓๐ วัน 

    ๓.๑๐ สรุปผลการเรียนแต3ละระดับช้ัน แจ$งนักเรียนและผู$ปกครอง

ทราบ  

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๓.๑๑ วัดและประเมินผลความสำเร็จการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด/

จัดทำเล3มรายงานสรุปผลสัมฤทธ์ิของนักเรียนทุกระดับช้ัน การ

ดำเนินการตามกิจกรรมของงานวัดและประเมินผลการเรียน ตาม

แผนปฏิบัติการประจำปkงบประมาณ  

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๑.๑๒ วิเคราะหX สรุป เปรียบเทียบผลการดำเนินงาน ปรับปรุง 

พัฒนางานวัดและประเมินผลการเรียน เพ่ือให$เกิดประสิทธิภาพ และ

ส3งผลต3อการพัฒนานักเรียนสูงสุด (ไม3เกิน ๓๐ วัน) 

ไม3เกิน ๓๐ วัน 
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คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. งานวัดและประเมินผลการเรียน ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

    ๑.๑๓ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได$รับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก9ไขเพิ่มเติม 

(ฉบ ับท ี ่  ๒) พ.ศ.  ๒๕๔๕ หมวด ๔ แนวการจ ัดการศ ึกษา  

มาตรา ๒๖ ได$กำหนดหลักการเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการ

เรียนรู $ของผู $เรียน โดยให$สถานศึกษาดำเนินการประเมินผลอย3าง

ต3อเนื ่องและหลากหลายรูปแบบ ทั ้งนี ้ การประเมินต$องสะท$อน

พัฒนาการ ความก$าวหน$า และศักยภาพของผู$เรียนอย3างรอบด$าน โดย

ครอบคลุมทั้งด$านความรู$ ทักษะ กระบวนการคิด และคุณลักษณะอัน

พึงประสงคX พร$อมทั้งนำผลการประเมินมาใช$ปรับปรุงการจัดการเรียน

การสอนให$มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

พระราชบัญญัติการศึกษา

แห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก9ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๒  

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก9ไขเพิ่มเติม

(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๔ แนวการจัดการศึกษา มาตรา 
๓๑ กระทรวงมีหน$าที่ส3งเสริมและกำกับดูแลการศึกษาทุกระดับและ

ทุกประเภท รวมท้ังการกำหนดนโยบาย แผน และมาตรฐานการศึกษา 

ดำเน ินการสน ับสน ุนทร ัพยากร เพ ื ่อการศ ึกษา และส 3งเสริม

ประสานงานด$านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และกีฬา เพื ่อรองรับ

การศึกษา ทั้งนี้ ให$รวมถึงการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ

จัดการศึกษา รวมทั้งการปฏิบัติราชการตามบทบัญญัติแห3งกฎหมายท่ี

กำหนดให$เปjนอำนาจหน$าท่ีของกระทรวงหรือหน3วยราชการในสังกัด 

พระราชบัญญัติการ 

ศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
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คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

๔. งานทะเบียนนักเรียน รับนักเรียนและ DMC   ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๔.๑ วางแผนการดำเนินการ จัดทำระบบงาน และกระบวนการ

ทำงานของงานทะเบียน โครงสร$างงานทะเบียน  

 

มี.ค. – เม.ย. ๒๕๖๘ 

    ๔.๒ จัดกิจกรรมโครงการ กำหนดตัวช้ีวัดสำคัญ ของกิจกรรม/

โครงการ และจัดทำข$อมูลสารสนเทศของงานทะเบียน   

พ.ค. ๒๕๖๘ 

    ๔.๓ ศึกษาระเบียบว3าด$วยการจัดทำทะเบียน พ.ค. ๒๕๖๘ 

    ๔.๔ จัดพิมพXตารางสอน/ตารางเรียน  พ.ค. ๒๕๘ 

    ๔.๕ ดำเนินการรับนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปkท่ี ๑ และปkท่ี ๔ 

เปjนไปตามข้ันตอนกระบวนการและกำหนดการ ในแต3ละปkการศึกษา 

ให$เปjนไปตามเปiาหมายตามกำหนด ได$แก3 การประชาสัมพันธX 

จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ-อุปกรณX จัดบุคลากรสำหรับการต$อนรับ

นักเรียน รับสมัคร ออกข$อสอบ คัดเลือก จัดสอบ ประกาศผลรายงาน

ตัวและมอบตัว รายงานผลการรับสมัครต3อเขตพ้ืนท่ีตามลำดับ  

มี.ค. – เม.ย. ๒๕๖๘ 

    ๔.๖ รวบรวมหลักฐานสำมะโนผู$เรียนและจัดเก็บอย3างเปjนระบบ   

    ๔.๗ จัดซ้ือเอกสารหลักฐานการศึกษา ปพ. ๑, ๒, ๓ และสมุด

ทะเบียน  

ก.ย. – ต.ค. ๒๕๖๘ 

    ๔.๘ จัดทำเอกสารของงานทะเบียน จัดเตรียมโปรแกรมของงาน

ทะเบียน จัดทำเอกสาร ส3งตามท่ีกระทรวงกำหนด  

ก.ย. – ธ.ค. ๒๕๖๘ 

    ๔.๙ ตรวจสอบรายช่ือนักเรียนท่ีสำเร็จการศึกษา แจ$งจบ และพิมพX

เอกสารการจบให$นักเรียนในแต3ละปkการศึกษา  

ก.ย. – ต.ค. ๒๕๖๘ 

    ๔.๑๐ ลงทะเบียนรายวิชาในแต3ละภาคเรียน ประมวลผลการเรียน 

และรายงานความคืบหน$าต3อผู$บริหารโรงเรียน ครู นักเรียน และ

ผู$ปกครอง  

ก.ย. – ต.ค. ๒๕๖๘ 

    ๔.๑๑ เทียบโอนผลการเรียนรู$ตามรายวิชา ติดตามผลการเรียนรู$

ของนักเรียนท่ีย$ายเข$าใหม3ในแต3ละภาคเรียน และประสานงานกับครูท่ี

เก่ียวข$อง  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๔.๑๒ ตรวจสอบ และสรุป ข$อมูลผลการเรียนของผู$เรียนเปjน

รายบุคคลแต3ละปkการศึกษา และเม่ือจบการศึกษา เพ่ือเสนอรายช่ือผู$

มีคุณสมบัติครบถ$วน ให$ผู$บริหารสถานศึกษาให$ความเห็นชอบ และ

ตัดสิน อนุมัติผลการเล่ือนช้ันและการจบการศึกษาแต3ละระดับ  

ก.ย. – ต.ค. ๒๕๖๘ 
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๔. งานทะเบียนนักเรียน รับนักเรียนและ DMC   ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

    ๔.๑๓ ประสานงานกับหน3วยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือการ

จัดทำและส3งต3อข$อมูล GPA          

ก.ย. – ต.ค. ๒๕๖๘ 

    ๔.๑๔ ตรวจสอบคุณวุฒิของผู$เรียน (สำหรับนักเรียน ม.๓ และ ม.

๖ ท่ีจบหลักสูตร)  

ก.ย. – ต.ค. ๒๕๖๘ 

    ๔.๑๕ ตรวจสอบ ประสานข$อมูลกับหน3วยงานภายนอกเก่ียวกับ

นักเรียนตามเกณฑXและจัดทำแบบ บค. ตาม พ.ร.บ.การศึกษาภาค

บังคับ  

ก.ย. – ต.ค. ๒๕๖๘ 

    ๔.๑๖ วัดและประเมินผลความสำเร็จการดำเนินงาน ตามตัวช้ีวัด 

รายงานการดำเนินการตามกิจกรรมของงานทะเบียนตามแผนปฏิบัติ

การประจำปkงบประมาณ  

ก.ย. – ต.ค. ๒๕๖๘ 

    ๔.๑๗ วิเคราะหX สรุป เปรียบเทียบ ผลการดำเนินงาน ปรับปรุง 

พัฒนา งานทะเบียนเพ่ือให$เกิดประสิทธิภาพและส3งผลต3อการพัฒนา

ผู$เรียนสูงสุด  

ก.ย. – ต.ค. ๒๕๖๘ 

    ๔.๑๘ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได$รับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานทะเบียนนักเรียนและการรับนักเรียน เปjนภารกิจสำคัญท่ี

สนับสนุนการจัดการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ 

พ.ศ. ๒๕๔๕ ได$กำหนดให$เด็กซ่ึงมีอายุครบ เจ็ดป̀บริบูรณb ต$องเข$ารับ

การศึกษาในระบบการศึกษาภาคบังคับ และให$การศึกษาภาคบังคับ

ส้ินสุดเม่ือเด็กมีอายุ สิบหกป̀บริบูรณb หรือสำเร็จการศึกษาในระดับ

ข้ันพ้ืนฐาน 

 

พระราชบัญญัติการศึกษาภาค

บังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑbและวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข9ารับ

การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕ กล3าวถึง การอาศัยอำนาจตาม

ความในมาตรา ๑๕) และมาตรา ๗๔ แห3งพระราชบัญญัติการศึกษา

แห3งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ รัฐมนตรีว3าการ กระทรวงศึกษาธิการออก

กฎกระทรวงไว$ ดังต3อไปน้ี การนับอายุ เด็กเพ่ือเข$ารับการศึกษาภาค

บังคับในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให$นับตามปkปฏิทิน หากเด็กอายุ ครบ

เจ็ดปkบริบูรณXในปkใด ให$นับว3าเด็กมีอายุย3างเข$าปkท่ีเจ็ดในปkน้ัน 

 

กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑb

และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข9ารับ

การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕ 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว4าด9วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

กล4าวถึงการกำหนดหลักเกณฑb แนวทาง และข้ันตอนในการจัดทำ

ทะเบียนนักเรียนให$เปjนระบบระเบียบ ถูกต$อง ครบถ$วน และสามารถ

ตรวจสอบได$ โดยครอบคลุมถึงการลงทะเบียนนักเรียน การเก็บรักษา

หลักฐาน การแก$ไขข$อมูล ตลอดจนการดำเนินการอ่ืนใดท่ีเก่ียวข$องกับ

ทะเบียนนักเรียนในสถานศึกษา 
ระเบียกระทรวงศึกษาธิการ  

ว4าด9วยทะเบียนนักเรียน  

พ.ศ. ๒๕๓๕ 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว4าด9วยหลักฐานในการรับนักเรียน

นักศึกษาเข9าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ กล3าวถึงแนวทางการ

รับนักเรียนหรือนักศึกษาเข$าสถานศึกษาที่ไม3เคยเข$าเรียนมาก3อน 

ประกอบด$วยการเรียกหลักฐานอย3างมีลำดับความสำคัญ ตั้งแต3สูติ

บัตร เอกสารราชการ ไปจนถึงการจัดทำบันทึกแจ$งประวัติบุคคล 

กำหนดให$คืนต$นฉบับแก3ผู$ปกครอง ยกเว$นบันทึกแจ$งประวัติที่เก็บไว$

เปjนหลักฐาน และให$บันทึกหมายเหตุในทะเบียนกรณีขาดเอกสาร

หลักฐาน พร$อมทั้งกำหนดอำนาจให$ปลัดกระทรวงศึกษาธิการวินิจฉัย

ข$อสงสัย เพ่ือคุ$มครองสิทธิการศึกษาและรักษาความถูกต$องของข$อมูล

ทางทะเบียนอย3างมีประสิทธิภาพ 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว4า

ด9วยหลักฐานในการรับนักเรียน

นักศึกษาเข9าเรียนในสถานศึกษา 

พ.ศ.๒๕๔๘ 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร ื ่อง การส4งเด ็กเข9าเร ียนใน

สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ กล3าวถึงการส3งเด็กเข$าเรียนในระบบ

การศึกษาภาคบังคับจะเปjนไปอย3างเปjนระบบ มีหลักความรับผิดชอบ

ร3วมกันระหว3างภาครัฐและผู$ปกครอง โดยอาศัยกลไกประกาศข$อมูล

ล3วงหน$า การกำหนดหน$าที่ชัดเจน และกลไกตรวจสอบที่มีพนักงาน

เจ$าหน$าที่เปjนผู$ดูแล เพื่อให$เด็กมีโอกาสได$รับการศึกษาอย3างยุติธรรม

ท่ัวถึงและครบตามสิทธิทางการศึกษา 

 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เร่ือง การส4งเด็กเข9าเรียนใน

สถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 



หน#า | ๑๐ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง หลักเกณฑbและวิธีการปฏิบัติ

สําหรับผู9ท่ีมิใช4ผู9ปกครองซ่ึงมีเด็กท่ีอยู4ในเกณฑbการศึกษาภาคบังคับ

อาศัยอยู4พ.ศ. ๒๕๔๖ กล4าวถึง วิธีปฏิบัติให$บุคคลท่ี ไม3ใช3ผู$ปกครอง

ตามทะเบียนบ$าน แต3มีเด็กอาศัยอยู3ด$วย (เช3น ญาติ, ผู$ให$ท่ีพักอาศัย) 

สามารถดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาของเด็กได$ เช3น การสมัครเข$า

เรียน ขอผ3อนผันวัยเข$าเรียน 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

เร่ือง หลักเกณฑbและวิธีการ

ปฏิบัติสําหรับผู9ท่ีมิใช4ผู9ปกครอง

ซ่ึงมีเด็กท่ีอยู4ในเกณฑbการศึกษา

ภาคบังคับอาศัยอยู4พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑbและวิธีการผ4อนผัน

ให9เด็กเข9าเรียนก4อนหรือหลังอายุตามเกณฑbการศึกษาภาคบังคับ 

พ.ศ.๒๕๔๖ กล3าวถึง หลักเกณฑXและทางเลือกในการจัดการศึกษา

ภาคบังคับให$แก3บุตรหลาน ในกรณีที่ไม3สามารถเข$าเรียนตามอายุ

เกณฑXได$อย3างตรงเวลา ทั้งในกรณีประสงคXที่จะให$เข$าเรียนก3อนหรือ

หลังอายุที่กฎหมายกำหนด แต3ต$องมีหลักฐานรองรับและผ3านการ

พิจารณาจากคณะกรรมการ เพื ่อประกันคุณภาพการศึกษาและ

มาตรฐานระดับชาติ โดยคำนึงถึงสภาพความพร$อมของเด็กและบริบท

จริงของครอบครัว 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  

เร่ือง หลักเกณฑbและวิธีการผ4อน

ผันให9เด็กเข9าเรียนก4อนหรือหลัง

อายุตามเกณฑbการศึกษาภาค

บังคับ พ.ศ.๒๕๔๖ 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การรับนักเรียน นักศึกษาท่ีไม4มี

หลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม4มีสัญชาติ ลงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม พ.ศ. 

๒๕๖๒ กล3าวถึงการส3งเสริมและรับรองสิทธิของเด็กและเยาวชนท่ีไม3มี

หลักฐานทะเบียนราษฎรหรือสัญชาติไทย ให$สามารถเข$าถึงการศึกษา

ภาคบังคับและการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได$อย3างเท3าเทียมกัน สถานศึกษา

จึงได$รับอนุญาตให$รับนักเรียนกลุ3มดังกล3าวเข$าเรียนได$โดยไม3ปoดก้ัน

ตามหลักเกณฑXท่ีกำหนดไว$ 

  

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เร่ือง การรับนักเรียน นักศึกษาท่ี

ไม4มีหลักฐานทะเบียนราษฎร

หรือไม4มีสัญชาติ  

ลงวันท่ี ๓๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ 



หน#า | ๑๑ 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

แนวทางการดําเนินงานรับนักเรียน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๖ กล3าวถึงแนวทางปฏิบัติสำหรับ

สถานศึกษาสังกัด สพฐ. ในการรับนักเรียน ประกอบด$วยข้ันตอน

เฉพาะ เพ่ือให$การจัดการศึกษาภาคบังคับเปjนไปอย3างเปjนระบบและ

ท่ัวถึง โดยกำหนดรายละเอียดไว$ในหลายประเด็น ดังน้ี: 

๑. การวางแผนการรับนักเรียน 

๒. การส3งเด็กเข$าเรียน 

๓. การผ3อนผันอายุเข$าเรียน 

๔. การย$ายนักเรียน 

๕. การติดตามเด็กเข$าเรียน 

๖. การจำหน3ายนักเรียน 

 

แนวทางการดําเนินงานรับ

นักเรียน สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๖ 

 



หน#า | ๑๒ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

๕. งานนิเทศ วิจัยและพัฒนาส่ือนวัตกรรม   ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๕.๑ วางแผนการดำเนินการ จัดทำระบบงาน และกระบวนการ

ทำงาน ของงานการนิเทศการสอน โครงสร$างงานการนิเทศการ

สอน 

 

ไม3เกิน ๗ วัน 

    ๕.๒ จัดกิจกรรมโครงการ กำหนดตัวช้ีวัดสำคัญ ของกิจกรรม/

โครงการ และจัดทำข$อมูลสารสนเทศของงานการนิเทศการสอน 

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๕.๓ ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบ การปฏิบัติงานการนิเทศการ

สอน วางแผนการพัฒนาการนิเทศการสอน 

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๕.๔ ประสานงานกับกลุ3มสาระการเรียนรู$ในการวางแผนการ

นิเทศ กำหนดปฏิทิน ผู$นิเทศ หรือคณะผู$นิเทศ โดยมีผู$บริหารหรือ

ผู$ที่ได$รับมอบหมายเปjนผู$นิเทศ ผู$ทรงคุณวุฒิ จัดการนิเทศครูผู$ช3วย

ในแต3ละกลุ3มสาระการเรียนรู$  

๓-๕ วัน 

    ๕.๕ ประสานงานกับผู$เข$ารับการนิเทศ เพื่อรับทราบกฎเกณฑX 

ระเบียบ กฎหมาย และเอกสารที่เกี่ยวข$องรวมถึงข$อตกลงในการ

เข$ารับการนิเทศ  

๓-๕ วัน 

    ๕.๖ จัดให$มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู$ ชี ้แจงเรื ่องใหม3ๆ 

รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให$ความรู$ใหม3 ๆ ที่ครูต$องการพัฒนาด$าน

การจัดการเรียนการสอนจัด ให$มีการสังเกตการสอนในห$องเรียน 

การเย่ียมช้ันเรียน      

เย่ียมกลุ3มสาระการเรียนรู$เพ่ือแลกเปล่ียนเรียนรู$กันในภายโรงเรียน  

๑-๓ วัน 

    ๕.๗ บันทึกผลการนิเทศ รวมทั้งปeญหา และอุปสรรค เพื่อใช$

เปjนแนวทางในการปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนคร้ังต3อไป  

๑-๗ วัน 

    ๕.๘ จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานวิจัยเพื ่อพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา  

๑๕ วัน 

    ๕.๙ จัดทำแผนงานโครงการสนับสนุนและส3งเสริมให$ครู

วิเคราะหXวิจัยพัฒนาคุณภาพการเรียนรู $ในแต3ละกลุ3มสาระการ

เรียนรู$  

๓๐ วัน 

    ๕.๑๐ ส3งเสริมสนับสนุนการจัดทำและรวบรวมผลงานการวิจัย

ในช้ันเรียน เพ่ือพัฒนาการเรียนรู$ อย3างต3อเน่ือง  

๑๕ วัน 



หน#า | ๑๓ 
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๕. งานนิเทศ วิจัยและพัฒนาส่ือนวัตกรรม   ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

    ๕.๑๑ รวบรวมข$อมูลเกี ่ยวกับการพัฒนาบุคลากรทางด$าน

วิชาการ และการวิจัยพัฒนาการเรียนรู$และจัดทำสารสนเทศอย3าง

เปjนระบบ  

๓๐ วัน     

    ๕.๑๒ ผลิต/จัดหา บำรุงรักษานวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา เพ่ือให$บริการแก3ครู นักเรียนและชุมชน  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๕.๑๓ เผยแพร3ความรู$และส3งเสริม สนับสนุนการผลิต การใช$ 

การบำรุงรักษานวัตกรรม สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาให$แก3

บุคลากร  

๑-๓ วัน 

    ๕.๑๔ รวบรวมข$อมูลนวัตกรรม สื่อ อุปกรณX จัดทำทะเบียน

และสารสนเทศ เพ่ือการให$บริการอย3างเปjนระบบ  

๑๕ วัน 

    ๕.๑๕ วัดผล ประเมินผลความสำเร็จของการดำเนินงานตาม

ตัวชี้วัด รายงานผลการดำเนินงานตามกิจกรรมของงานนิเทศตาม

แผนปฏิบัติการปkงบประมาณ  

๓-๕ วัน) 

    ๕.๑๖ วิเคราะหXสรุปเปรียบเทียบผลการดำเนินงาน ปรับปรุง 

พัฒนางานการนิเทศการสอน เพ่ือให$เกิดประสิทธิภาพส3งผลต3อการ

พัฒนาผู$เรียนสูงสุด  

๓-๕ วัน 

    ๕.๑๗ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได$รับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานนิเทศ วิจัยและพัฒนาส่ือนวัตกรรม เปjนภารกิจท่ีอยู3ภายใต$

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก9ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ เก่ียวข$องหมวดท่ี ๕ การ

บริหารและการจัดการศึกษา มาตรา ๓๙ – ๔๑ ว3าด$วยการ

กระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาแก3เขตพ้ืนท่ี

การศึกษาและสถานศึกษา โดยเปoดโอกาสให$หน3วยงานต3าง ๆ 

พัฒนานวัตกรรมทางการบริหารและการจัดการ ซ่ึงรวมถึงการ

ดำเนินงานนิเทศภายในและพัฒนากระบวนการเรียนรู$ให$มี

ประสิทธิภาพ หมวดท่ี ๖ มาตรฐานและการประกันคุณภาพ

การศึกษา มาตรา ๔๘ – ๔๙ กำหนดให$สถานศึกษาจัดให$มีระบบ

ประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอกอย3าง

สม่ำเสมอ โดยการนิเทศ การวิจัย และการพัฒนานวัตกรรม ถือ

 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก9ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

เปjนกลไกสำคัญในการติดตาม ตรวจสอบ และพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาอย3างต3อเน่ือง หมวดท่ี ๙ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

มาตรา ๖๓ – ๖๔ ระบุให$รัฐและหน3วยงานท่ีเก่ียวข$องส3งเสริม 

สนับสนุน และพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ตลอดจนเปoดโอกาส

ให$ภาคเอกชนเข$ามามีส3วนร3วมในการพัฒนาและใช$เทคโนโลยีใน

การจัดการเรียนการสอน ซ่ึงครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาส่ือ 

นวัตกรรม และกระบวนการเรียนรู$รูปแบบใหม3 
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๖. งานประกันคุณภาพการศึกษา ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๖.๑ ส3งเสริมสนับสนุนให$บุคลากรในสถานศึกษาได$

ม ีความร ู $ความเข $าใจในหล ักการ จ ุดหมายและ

หลักเกณฑXของการประกันคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษา  

 

๑-๓ วัน 

    ๖.๒ วางแผนดำเนินงานด$านการประกันคุณภาพ

และมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา เพื่อนำไปสู3

การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย3าง

ต3อเนื ่องและรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายในและภายนอก 

๑-๓ วัน 

    ๖.๓ ประสานงานกับฝgายต3าง ๆ กลุ 3มสาระการ

เรียนรู$และงานต3าง ๆ ในสถานศึกษา และองคXกรและ

หน3วยงานภายนอก ในการดำเนินงานตามระบบการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

๑-๓ วัน 

    ๖.๔ ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐาน

และประเมินคุณภาพการศึกษา (องคXการมหาชน)               

ในการดำเนินงาน ตามระบบการประกันคุณภาพ

ภายนอกของสถานศึกษา 

๑-๓ วัน 

    ๖.๕ จัดให$มีประกาศแต3งตั้งกรรมการพัฒนาระบบ

ประก ันค ุณภาพการศ ึ กษา  ซ ึ ่ งประกอบด $ วย 

คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน 

กรรมการนักเรียน เครือข3ายผู$ปกครอง ชุมชน องคXกร

ภาครัฐ 

๑-๓ วัน 

    ๖ .๖ นำมาตรฐานการศ ึกษาของสำน ักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาเปjนต$นแบบเพ่ือ

กำหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู$มีส3วน

ร3วมตามประกาศ  

๑-๓ วัน 

    ๖.๗ กำหนดผู$รับผิดชอบมาตรฐานการศึกษาเพ่ือ

ดำเนินการจัดทำสารสนเทศและประสานงานกับฝgาย

ต3าง ๆ และผู$รับผิดชอบในการกำหนดค3าเปiาหมายของ

สถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา       

๑-๓ วัน 
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๖. งานประกันคุณภาพการศึกษา ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

    ๖.๘ ร3วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือ

วางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติ

การประจำป kการศ ึกษาและกำก ับต ิดตามการ

ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปkการศึกษา         

๑๕ วัน 

    ๖.๙ การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและ

การประเมินคุณภาพภายใน  

ก.ย. – ต.ค. ๒๕๖๘      

    ๖.๑๐ แต3งตั ้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน 

และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน  

๓๐ วัน 

    ๖.๑๑ การจัดทำรายงานประจำปkเสนอบุคคลและ

หน3วยงานท่ีเก่ียวข$อง 

๓๐ วัน 

    ๖.๑๒ ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมิน

คุณภาพภายในจากผู$มีส3วนเก่ียวข$อง 

๑-๓ วัน 

    ๖.๑๓ จัดทำรายงานเสนอต3อผู $บริหารโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หน3วยงานต$น

สังกัดและเผยแพร3ทางเว็บไซตXโรงเรียน 

๓๐ วัน 

    ๖.๑๔  นำผลการประเม ินค ุณภาพภายในมา

วิเคราะหXสภาพปeญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปk

ของโรงเรียน 

๓-๕ วัน 

    ๖.๑๕ ทบทวนคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา

เพื่อปรับปรุงแก$ไข และมีการพัฒนาคุณภาพการศึกษา

อย3างต3อเนื่อง  จนเปjนวัฒนธรรมขององคXกรที่ยั่งยืน 

ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษา

ของโรงเรียน  

๓-๕ วัน 

    ๖.๑๖ จัดทำข$อมูลสารสนเทศนักเรียนรายบุคคล ๗ วัน 

    ๖.๑๗ จัดทำข$อมูล  On  web  Data Center ๗ วัน 

    ๖.๑๘ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
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กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานประกันคุณภาพการศึกษา เปjนภารกิจที่อยู3ภายใต$

หมวด ๖ มาตรฐานและการประก ันค ุณภาพ

การศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยมาตรา ๔๗ ให$มีระบบการประกัน

คุณภาพการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาทุกระดับประกอบด$วย ระบบการประกัน

ค ุณภาพภายใน และระบบการประก ันค ุณภาพ

ภายนอกระบบ หลักเกณฑX และวิธีการประกันคุณภาพ

การศึกษา ให$เปjนไปตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๒  

มาตรา ๕๑ แก9ไขเพิ ่มเต ิมโดยพระราชบัญญัติ

การศึกษาแห4งชาติ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ ในกรณี

ที่ผลการประเมินภายนอกของสถานศึกษาใดไม3ได$ตาม

มาตรฐานที่กำหนดให$สำนักงานรับรองมาตรฐานและ

ประเมินคุณภาพการศึกษา จัดทำข$อเสนอแนะ การ

ปร ับปร ุงแก $ ไขต 3อหน 3วยงานต $นส ังก ัด เพ ื ่อให$

สถานศึกษาปรับปรุงแก$ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด 

หากมิได$ดำเนินการดังกล3าว ให$สำนักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษารายงานต3อ

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา หรือคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

เพ่ือดำเนินการให$มีการปรับปรุงแก$ไข 

 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ. ๒๕๔๒ แก9ไขเพ่ิมเติม  

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕  

กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๖๑ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕ วรรคหน่ึง 

แห3งพระราชบัญญัติการศึกษาแห3งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

ซึ่งแก$ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแห3งชาติ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และมาตรา ๔๗ วรรคสอง 

แห3งพระราชบัญญัติการศึกษาแห3งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

รัฐมนตรีว3าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวง

ไว$ 

กฎกระทรวงการประกันคุณภาพ

การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑  
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กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง ให$ใช$มาตรฐาน

การศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน

และระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานศูนยXการศึกษาพิเศษ 

ลงวันที่ ๖ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยที่มีประกาศใช$

กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๖๑ นโยบายการปฏิรูปการศึกษาในทศวรรษที่สอง

ที ่กำหนดเปiาหมายและยุทธศาสตรXในการพัฒนา

คุณภาพคนไทยและการศึกษาไทยในอนาคต ประกอบ

กับมีนโยบายให$ปฏิรูประบบการประเมินและการ

ประกันคุณภาพทั้งภายในและภายนอกของทุกระดับ

ก3อนจะมีการประเมินคุณภาพในรอบต3อไป จำเปjนต$อง

ปรับปรุงมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานให$สอดคล$อง

กัน จึงให$ยกเลิกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง ให$

ใช$มาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัย เพื่อการประกัน

คุณภาพภายในของสถานศึกษา 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง 

ให9ใช9มาตรฐานการศึกษา ระดับ

ปฐมวัย ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

และระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานศูนยb

การศึกษาพิเศษ ลงวันท่ี ๖ สิงหาคม                

พ.ศ. ๒๕๖๑  

ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เร ื ่อง แนวปฏิบัต ิการดําเนินงานประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๑ โดย

ที ่ม ีประกาศใช$กฎกระทรวง การประกันคุณภาพ

การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันที ่ ๒๐ กุมภาพันธX 

๒๕๖๑ ได$กำหนดระบบ หลักเกณฑX และวิธ ีการ

ประกันคุณภาพการศึกษาอันส3งผลให$การดำเนินงาน

การประกันคุณภาพการศึกษาทั้งหน3วยงานต$นสังกัด

หรือหน3วยงานก ากับดูแล และหน3วยงานภายนอกท่ี

สะท$อนสภาพการด าเน ินงานที ่แท $จร ิงและเกิด

ประสิทธิภาพ และก าหนดแนวทางในการขับเคลื่อน

การประกันคุณภาพการศึกษาสอดคล$องกับหลักการ

ประกันคุณภาพการศึกษา และมีกลไกปฏิบัติท่ีเอื้อต3อ

การด าเนินงานตามมาตรฐานการศึกษาแต3ละระดับให$

เกิดประสิทธิภาพในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ประกาศสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง แนว

ปฏิบัติการดําเนินงานประกัน

คุณภาพการศึกษาระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๖๑  



หน#า | ๑๙ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

๗. งานห9องสมุดและแหล4งเรียนรู9    ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๗.๑ จัดทำระบบงานห$องสมุดและการสืบค$น  

 

๑-๗ วัน 

    ๗.๒ จัดทำกระบวนงานของระบบงานห$องสมุดและ

การสืบค$น  

๑-๗ วัน 

    ๗.๓ จัดทำตัวชี้วัดที่สำคัญที่แสดงความสำเร็จในแต3

ละกระบวนงาน  

๑-๓ วัน 

    ๗.๔ ดำเนินการงานห$องสมุดและการสืบค$นเปjนไป

ตามกระบวนงานท่ีกำหนด  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๗.๕ จัดทำทะเบียนแหล3งเรียนรู $ทั ้งภายในและ

ภายนอก  

๓๐ วัน 

    ๗.๖ ปรับปรุงพัฒนางานห$องสมุดและการสืบค$น  ๓๐ วัน 

    ๗.๗ วัดและประเมินผลความสำเร็จตามตัวชี้วัดท่ี

สำคัญในแต3ละกระบวนการและระบบงานห$องสมุด

และการสืบค$น 

๑-๗ วัน 

    ๗.๘ วิเคราะหXสรุปเปรียบเทียบผลการดำเนินงาน

และรายงานผลการประเมินต3อหน3วยงานที่เกี่ยวข$อง

และผู$รับบริการ  

๕-๗ วัน 

    ๗.๙ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได$รับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

ประกาศสมาคมห$องสมุดแห3งประเทศไทย ในพระ

ราชูปถัมภXสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรม

ราชกุมารี เร่ือง มาตรฐานห$องสมุดสีเขียว พ.ศ. ๒๕๕๘ 

มาตรฐานห9องสมุดสีเขียว พ.ศ. ๒๕๕๘ จัดทําขึ้นเพ่ือ

ส3งเสริมให$ห$องสมุดเพิ ่มบทบาทในการเปjนหน3วย

บร ิการความร ู $ เ ร ื ่ องการอน ุร ักษ Xพล ั งงานและ

สิ่งแวดล$อม โดยมีแนวทางการดําเนินงานอย3างถูกต$อง

ตามหลักวิชาและมาตราฐานสอดคล$องกับนโยบายการ

อนุรักษXพลังงานและสิ ่งแวดล$อมของชาติ สมาคม

ห$องสมุดแห3งประเทศไทย ในพระราชูปถัมภX สมเด็จ

พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี จึงกําหนด

มาตรฐานห$องสมุดสีเขียวไว$ 

 

ประกาศสมาคมห9องสมุดแห4ง

ประเทศไทย ในพระราชูปถัมภb

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยาม

บรมราชกุมารี เร่ือง มาตรฐาน

ห9องสมุดสีเขียว พ.ศ. ๒๕๕๘ 



หน#า | ๒๐ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

ประกาศสมาคมห9องสมุดแห4งประเทศไทย ในพระ

ราชูปถัมภbสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยามบรม

ราชกุมารี เรื ่องมาตรฐานห9องสมุด พ.ศ. ๒๕๔๙ 

มาตรฐานห9องสมุด พ.ศ.๒๕๔๙ จัดทำขึ ้นเพื ่อให$

สอดคล$องก ับหล ักการจ ัดการศ ึกษาเพ ื ่อพ ัฒนา

สังคมไทยให$เปjนสังคมแห3งความรู$และการเรียนรู$ ตาม

พระราชบัญญัติการศึกษาแห3งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ี

แก$ไขเพิ ่มเติม (ฉบับท่ี ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๕ เพื ่อการ

ตอบสนองการเรียนรู$ด$วยตนเอง ความก$าวหน$าทาง

เทคโนโลยี ความต$องการของบุคคลและสังคม เพ่ือ

ส3งเสริมคุณภาพและพัฒนาห$องสมุดให$เปjนสังคมแห3ง

การเรียนรู$ตลอดชีวิต มีเกณฑXและแนวทางการบริหาร

จัดการห$องสมุดสู3มาตรฐานสากล สมาคมห$องสมุดแห3ง

ประเทศไทยในพระราช ูปถ ัมภXสมเด ็จพระเทพ

ร ัตนราชส ุดาฯสยามบรมราชก ุมาร ี  จ ึ งกำหนด

มาตรฐานห$องสมุดไว$ 

ประกาศสมาคมห9องสมุดแห4ง

ประเทศไทย ในพระราชูปถัมภb

สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯสยาม

บรมราชกุมารี เร่ืองมาตรฐาน

ห9องสมุด พ.ศ. ๒๕๔๙ 

งานห$องสมุดและแหล3งเรียนรู$ เปjนภารกิจที่อยู3ภายใต$

พระราชบ ัญญัต ิล ิขส ิทธ ิ ์  พ.ศ. ๒๕๓๗ หมวด            

๑ ล ิขส ิท ธ์ิ  มาตรา ๖ งานอ ันม ีล ิ ขส ิทธ ิ ์ ตาม

พระราชบัญญัติ ได $แก3  งานสร $างสรรค Xประเภท

วรรณกรรม นาฏกรรม ศ ิลปกรรม ดนตร ีกรรม 

โสตทัศนวัสดุ ภาพยนตรX สิ่งบันทึกเสียง งานแพร3เสียง

แพร3ภาพ หรืองานอื ่นใดในแผนกวรรณคดี แผนก

วิทยาศาสตรX หรือแผนกศิลปะ ของผู$สร$างสรรคXไม3ว3า

งานดังกล3าวจะแสดงออกโดยวิธีหรือรูปแบบอย3างใด

การคุ$มครองลิขสิทธิ์ไม3คลุมถึงความคิด หรือขั้นตอน 

กรรมว ิธ ีหร ือระบบ หร ือว ิธ ี ใช $หร ือทำงานหรือ

แนวความคิด หลักการ การค$นพบ หรือทฤษฎีทาง

วิทยาศาสตรX หรือคณิตศาสตรX 

 

 

 

พระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ. ๒๕๓๗ 



หน#า | ๒๑ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานห$องสมุดและแหล3งเรียนรู$ เปjนภารกิจที่อยู3ภายใต$

คู4มืองานลิขสิทธิ์ที่เปoนธรรมสำหรับบรรณารักษbและ

ห9องสมุด อ9างอิงถึง มาตรา ๓๔ ระบุเกี่ยวกับ การทำ

สำเนาเพื่อใช$ในห$องสมุดหรือแหล3งการศึกษา การทำ

สำเนางานโดยห$องสมุด สถานศึกษาหรือสถาบันที่ไม3

แสวงหากำไร โดยมีวัตถุประสงคXเพื ่อการเก็บรักษา 

เรียนการสอน หรือการวิจัย ไม3ถือเปjนการละเมิด

ลิขสิทธ์ิ มาตรา ๓๒ วรรคหนึ่ง การกระทำใด ๆ แก3

งานอันมีลิขสิทธิ์ ซึ่งได$กระทำโดยสุจริต โดยไม3ขัดกับ

การใช $ประโยชนXปกติของงาน และไม3ก 3อให $เกิด

ผลกระทบต3อผลประโยชนXอันชอบธรรมของเจ$าของ

ลิขสิทธิ ์เกินสมควร จะไม3ถือเปjนการละเมิดลิขสิทธ์ิ 

แห3งพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ โดยมาตรา

เหล3านี้ระบุถึงข$อยกเว$นการละเมิดลิขสิทธิ์สำหรับการ

ใช$งานในห$องสมุดหรือเพ่ือประโยชนXทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู4มืองานลิขสิทธ์ิท่ีเปoนธรรมสำหรับ

บรรณารักษbและห9องสมุด 



หน#า | ๒๒ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

๘. งานกิจกรรมพัฒนาผู9เรียน    ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

๘.๑ กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี  

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๘.๑.๑ ประช ุม/วางแผนการดำเน ินงานด$าน

กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี จัดทำระเบียบแนวปฏิบัติ

เก่ียวกับการดำเนินงานของกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี 

และจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน (พ.ค. ๒๕๖๘)          

 

ไม3เกิน ๑๕ วัน 

    ๘.๑.๒ กำหนดตัวชี ้ว ัดการดำเนินงานกิจกรรม

ลูกเสือ-เนตรนารี และจัดทำข$อมูลสารสนเทศ เพ่ือ

ส3งเสริมกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี (พ.ค. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๑๕ วัน 

    ๘.๑.๓ ส3งเสริมให$ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู$

ตามสาระและหน3วยการเรียนรู $โดยเน$นผู $เรียนเปjน

สำคัญและพัฒนาครูผู$สอน   ให$มีความเชี่ยวชาญและ

ชำนาญในด$านการสอน การวัดผลและประเมินผล 

(มิ.ย. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๘.๑.๔ ส3งเสริมให$ครูจัดกระบวนการเรียนรู$โดยจัด

เนื้อหาสาระและกิจกรรมให$สอดคล$องกับความสนใจ

ความถนัดของผู$เรียน  ฝ�กทักษะกระบวนการคิดการ

จัดการการเผชิญสถานการณXการประยุกตXใช$ความรู$ 

เพ่ือปiองกันและแก$ปeญหาการเรียนรู$ จากประสบการณX

จริงและการปฏิบัติ (มิ.ย. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๘.๑.๕ ส3งเสริม พัฒนาด$านคุณธรรม ค3านิยมที่ดี

งาม และคุณลักษณะที่พึงประสงคXที่สอดคล$องกับงาน

กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี (มิ.ย. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๘.๑.๖ ส3งเสริมการจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล$อม

แหล3งเรียนรู$ให$เอื้อต3อการจัดกระบวนการเรียนรู$ตาม

ความเหมาะสม (มิ.ย. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๘.๑.๗ ส3งเสร ิมให$ม ีการพัฒนาครูเพื ่อพัฒนา

กระบวนการเรียนรู$ตามความเหมาะสม (มิ.ย. ๒๕๖๘)          

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๘.๑.๘ ดำเนินการประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน

กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี (มี.ค. ๒๕๖๘)                

ไม3เกิน ๑๕ วัน 



หน#า | ๒๓ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

 

 

๘. งานกิจกรรมพัฒนาผู9เรียน    ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

๘.๑ กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี  

    ๘.๑.๙ พัฒนาผู $ เร ียนให$เป jนไปตามหลักสูตร

สถานศึกษาให$เกิดประสิทธิภาพและส3งผลต3อการ

พัฒนาผู$เรียนสูงสุด  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๘.๑.๑๐ ส3งเสริมการจัดกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี 

ให$เปjนไปตามหลักสูตร  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๘.๑.๑๑ สรุปผลและประเมินผลความสำเร็จการ

ดำเนินงานตามตัวชี ้ว ัดที ่สำคัญ รายงาน ผลการ

ดำเนินงาน (มี.ค. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๑๕ วัน 

    ๘.๑.๑๒ วิเคราะหX สร ุป เปรียบเทียบผลการ

ดำเนินงาน ปรับปรุง พัฒนางาน ของกิจกรรมลูกเสือ –                   

เนตรนารี เพื่อให$เกิดประสิทธิภาพและส3งผลต3อการ

พัฒนานักเรียนสูงสุด (มี.ค. ๒๕๖๘)             

ไม3เกิน ๑๕ วัน 

    ๘.๑.๑๓ ปฏิบัติงานให$เปjนไปตามนโยบายของ

โรงเรียน  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๘.๑.๑๔ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได$รับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานกิจกรรมพัฒนาผู$เรียน  เปjนภารกิจที่อยู3ภายใต$

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ 

โดยเฉพาะใน หมวด ๔ แนวการจัดการศึกษา ซ่ึง

กำหนดให$สถานศึกษาจัดกิจกรรมเพื ่อส3งเสริมให$

นักเรียนมีการพัฒนาอย3างรอบด$าน ทั้งด$านร3างกาย 

จิตใจ สติปeญญา คุณธรรม จริยธรรม และทักษะการ

ดำรงชีวิต โดยเน$นผู$เรียนเปjนสำคัญและส3งเสริมการ

เรียนรู$ตลอดชีวิต และการจัดกิจกรรมพัฒนาผู$เรียน 

อาจอยู3ในรูปแบบต3าง ๆ เช3น กิจกรรมลูกเสือ เนตร

นารี ยุวกาชาด กิจกรรมชมรม กิจกรรมเพื่อสังคมและ

สาธารณประโยชนX หรือกิจกรรมอื ่น ๆ ที ่ส 3งเสริม

พัฒนาการของผู$เรียน  

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๒  



หน#า | ๒๔ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานกิจกรรมพัฒนาผู$เรียน  เปjนภารกิจที่อยู3ภายใต$

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และ

ที่แก9ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ โดยเฉพาะ

ใน หมวดที ่  ๔ แนวการจัดการศึกษา มาตราท่ี

เกี ่ยวข$องกับการพัฒนาผู $เรียนอย3างชัดเจน ได$แก3 

มาตรา ๒๓ การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานให$สถานศึกษา

จัดเนื้อหาสาระการเรียนรู$ให$นักเรียนเกิดการพัฒนา

อย3างรอบด$าน ทั ้งด$านร3างกาย จิตใจ สติปeญญา 

ความรู$ และคุณธรรม รวมทั้งทักษะในการดำรงชีวิต

และการประกอบอาชีพ โดยจัดกิจกรรมพัฒนาผู$เรียน

ควบคู3กับวิชาการ มาตรา ๒๔ (๒) การจัดการเรียนรู$

ให$สามารถเรียนรู $และสามารถนำความรู $ไปใช$เพ่ือ

ป iองก ันและแก $ไขป eญหาโดยเน $นการฝ �กท ักษะ

กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณX 

และการประยุกตXใช$ความรู$เพ่ือปiองกันและแก$ปeญหา 

มาตรา ๒๖ สถานศึกษาทุกแห3งต$องส3งเสริมให$นักเรียน

มีคุณลักษณะที่พึงประสงคXและมีพัฒนาการตามวัย 

โดยต$องดำเนินกิจกรรมพัฒนาผู$เรียนควบคู3ไปกับการ

เรียนวิชาการ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก9ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕  



หน#า | ๒๕ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

    ๘.๒ กิจกรรมชุมนุม/กิจกรรมทัศนศึกษา ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๘.๒.๑ ประชุม/วางแผนการดำเนินงานด$านงาน

กิจกรรมชุมนุม/กิจกรรมทัศนศึกษา จัดทำระเบียบ

แนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการดำเนินงานของงานกิจกรรม

ช ุมน ุม/ก ิจกรรมท ัศนศ ึกษา และจ ัดทำปฏ ิ ทิน

ปฏิบัติงาน (มี.ค. ๒๕๖๘)  

 

ไม3เกิน ๗ วัน 

    ๘.๒.๒ กำหนดตัวชี ้ว ัดการดำเนินงานกิจกรรม

ชุมนุม และจัดทำข$อมูลสารสนเทศ เพื ่อส3งเสริม

กิจกรรมชุมนุม (พ.ค. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๗ วัน 

    ๘.๒.๓ ส3งเสริมและพัฒนาครูผู $สอนให$มีความ

เชี่ยวชาญ และชำนาญในด$านการสอน โดยเน$นผู$เรียน

เปjนสำคัญ (มิ.ย. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๘.๒.๔ ส3งเสริมให$ครูจัดกระบวนการเรียนรู$ โดยจัด

เนื้อหาสาระ และกิจกรรมให$สอดคล$องกับความสนใจ                    

ความถนัดของผู$เรียนฝ�กทักษะกระบวนการคิดการ

จัดการการเผชิญสถานการณXการประยุกตXใช$ความรู$ 

เพ่ือปiองกันและแก$ปeญหา การเรียนรู$จากประสบการณX

จริงและการปฏิบัติ (มิ.ย. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๘.๒.๕ ส3งเสริมมีคุณธรรม ค3านิยมที่ดีงาม และ

คุณลักษณะที่พึงประสงคXที่สอดคล$องกับงานกิจกรรม

ชุมนุม (มิ.ย. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๘.๒.๖ ส3งเสริมการจัดบรรยากาศ และสิ่งแวดล$อม

แหล3งเรียนรู$ ให$เอื้อต3อการจัดกระบวนการเรียนรู$ตาม

ความเหมาะสม (มิ.ย. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๘.๒.๗ ส3งเสร ิมให$ม ีการพัฒนาครูเพื ่อพัฒนา

กระบวนการเรียนรู$ตามความเหมาะสม (มิ.ย. ๒๕๖๘)           

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๘.๒.๘ ดำเนินการประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน

ของกิจกรรมชุมนุม (มี.ค. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๘.๒.๙ การพัฒนาผู$เรียนให$เปjนไปตามหลักสูตร

สถานศึกษาให$เกิดประสิทธิภาพและส3งผลต3อการ

พัฒนาผู$เรียนสูงสุด  

ตลอดปkการศึกษา 



หน#า | ๒๖ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

 

    ๘.๒ กิจกรรมชุมนุม/กิจกรรมทัศนศึกษา ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

    ๘.๒.๑๐ ส3งเสริมการจัดกิจกรรมชุมนุมให$เปjนไป

ตามหลักสูตร  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๘.๒.๑๑ จัดกิจกรรมทัศนศึกษาให$แก3นักเรียนปkละ 

๑ คร้ัง (ม.ค. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๘.๒.๑๒ สรุปผลและประเมินผลความสำเร็จการ

ดำเนินงานตามตัวช ี ้ว ัดท ี ่สำค ัญ รายงานผลการ

ดำเนินงาน (มี.ค. ๒๕๖๘)  

ไม3เกิน ๑๕ วัน 

    ๘.๒.๑๓ วิเคราะหX สร ุป เปรียบเทียบผลการ

ดำเนินงาน ปรับปรุง พัฒนางาน ของกิจกรรมชุมนุม/

กิจกรรมทัศนศึกษา เพื่อให$เกิดประสิทธิภาพและส3งผล

ต3อการพัฒนานักเรียนสูงสุด (มี.ค. ๒๕๖๘)           

ไม3เกิน ๓๐ วัน 

    ๘.๒.๑๔ ปฏิบัติงานให$เปjนไปตามนโยบายของ

โรงเรียน  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๘.๒.๑๕ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได$รับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

กิจกรรมชุมนุม/กิจกรรมทัศนศึกษา เปjนกิจกรรมที่มุ3ง

พัฒนาผู$เรียนให$เกิดการเรียนรู$จากประสบการณXตรง 

ฝ�กทักษะชีวิต การทำงานร3วมกับผู$อ่ืน การคิดวิเคราะหX 

และส3งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงคX ซึ่งสอดคล$อง

กับ พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

หมวด ๔ แนวการจ ัดการศ ึกษา มาตรา ๒๔ 

กำหนดให$การจัดการศึกษาต$องยึดหลักการเรียนรู$โดย

เน$นผู$เรียนเปjนสำคัญ พัฒนาผู$เรียนให$สมบูรณXทั้งด$าน

ร3างกาย จิตใจ สติปeญญา และสังคม ผ3านกระบวนการ

เรียนรู $ที ่หลากหลาย รวมถึงกิจกรรมเสริมหลักสูตร

มาตรา ๒๘ ส3งเสริมให$สถานศึกษาจัดกิจกรรมพัฒนา

ผู$เรียนควบคู3กับการเรียนรู$ตามหลักสูตร เพื่อให$ผู$เรียน

ได$พ ัฒนาเต็มศักยภาพทั ้งด $านว ิชาการและด$าน

บุคลิกภาพ 

 

 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห3งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๒ 



หน#า | ๒๗ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

กิจกรรมชุมนุมและกิจกรรมทัศนศึกษา เปjนส3วนหน่ึง

ของกิจกรรมพัฒนาผู$เรียนที่มุ3งส3งเสริมการเรียนรู$จาก

ประสบการณXตรง พ ัฒนาท ักษะช ีว ิต ค ุณธรรม 

จริยธรรม และความรับผิดชอบของผู$เรียนอย3างสมดุล 

โดยเปjนภารกิจท่ีอยู3ภายใต$ พระราชบัญญัติการศึกษา

แห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก9ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 

๒ ) พ.ศ. ๒๕๔๕ สอดคล$องกับ หมวด ๔ แนวการจัด

การศึกษา มาตรา ๒๔ กำหนดให$การจัดการศึกษายึด

ผู $เรียนเปjนสำคัญ และจัดกิจกรรมหลากหลายเพ่ือ

พ ัฒนาศ ักยภาพอย 3างรอบด $าน มาตรา ๒๘ ให$

สถานศึกษามีอิสระในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู$เรียน

ควบคู3กับหลักสูตร เพ่ือการพัฒนาอย3างเต็มศักยภาพ 

 

 

 

 

 

 

แก$ไเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕      



หน#า | ๒๘ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

    ๘.๓ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๘.๓.๑ ประช ุม/วางแผนการดำเน ินงานด$าน

กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร จัดทำระเบียบแนวปฏิบัติ

เกี ่ยวกับการดำเนินงานของกิจกรรมนักศึกษาวิชา

ทหารและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน  

 

เม.ย. ๒๕๖๘ 

    ๘.๓.๒ ประสานงานข$อมูลข3าวสารระหว3างหน3วย

ฝ�กกับ นักเรียน ครู ผู$บริหารและผู$ปกครอง  

พ.ค. ๒๕๖๘ 

    ๘.๓.๓ กำกับ ติดตาม ตรวจสอบการเดินทางและ

เข$าเรียนของนักศึกษาวิชาทหารแต3ละช้ันปk  

มิ.ย. ๒๕๖๘ 

    ๘ .๓ .๔ ส 3 ง เสร ิมค ุณธรรม ค 3 าน ิยมท ี ่ ด ี ง าม 

คุณลักษณะที ่พึงประสงคX และสนับสนุนกิจกรรม

ภายในและภายนอกของโรงเรียน  

ก.ค. ๒๕๖๘ 

    ๘.๓.๕ สรุปผลและประเมินผลความสำเร็จการ

ดำเนินงาน กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  

ม.ค. ๒๕๖๘ 

    ๘.๓.๖ ว ิ เคราะห X  สร ุป เปร ียบเท ียบผลการ

ดำเนินงาน ปรับปรุง พัฒนางาน ของกิจกรรมนักศึกษา

วิชา ทหารเพื่อให$เกิดประสิทธิภาพและส3งผลต3อการ

พัฒนานักเรียนสูงสุด  

ก.พ. ๒๕๖๘ 

    ๘.๓.๗ ปฏิบัต ิงานให$เป jนไปตามนโยบายของ

โรงเรียน  

มี.ค. ๒๕๖๘ 

    ๘.๓.๘ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได$รับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

พระราชระเบียบหน4วยบัญชาการรักษาดินแดนว4า

ด9วย การปกครองบังคับบัญชา การฝsกและการสอบ

นักศึกษาวิชาทหาร พ.ศ.๒๕๖๑ กำหนดหลักเกณฑX

เกี ่ยวกับการบริหารจัดการ การควบคุมดูแล การ

ฝ�กอบรม และการสอบของนักศึกษาวิชาทหาร ให$

เปjนไปตามมาตรฐานเดียวกันทั ่วประเทศโดยมุ3ง

ส 3 ง เสร ิมระเบ ียบว ิน ั ย  ความร ับผ ิดชอบ และ

คุณลักษณะอันพึงประสงคXของนักเรียนที่เข$ารับการฝ�ก

ในสถานศึกษา ภายใต$การกำกับของหน3วยบัญชาการ

รักษาดินแดน กระทรวงกลาโหม 

 

 

 

 

 

พระราชระเบียบหน4วย 

บัญชาการรักษาดินแดนว4าด9วย การ

ปกครองบังคับบัญชา การฝsกและ

การสอบนักศึกษาวิชาทหาร พ.ศ.

๒๕๖๑ 



หน#า | ๒๙ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

    ๘.๔ กิจกรรมแนะแนว ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๘.๔.๑ ประช ุม/วางแผนการดำเน ินงานด$าน

กิจกรรมแนะแนว จัดทำระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

การดำเนินงานของกิจกรรมแนะแนว และจัดทำปฏิทิน

ปฏิบัติงาน  

 

เม.ย. – พ.ค. 

    ๘.๔.๒ กำหนดตัวชี้วัดการดำเนินกิจกรรมแนะแนว 

และจัดทำข$อมูลสารสนเทศ เพื ่อส3งเสริมกิจกรรม   

แนะแนว  

เม.ย. – พ.ค. 

    ๘.๔.๓ จัดบริหารการแนะแนวแก3นักเรียนทุกคน

ได$แก3 การรวบรวมข$อมูลนักเรียนเปjนรายบุคคล การ

ให$คำปรึกษา การบริหาร การสนเทศ การบริการจัด

วางตัวบุคคล และติดตามผล เพื่อบริการผู$เกี่ยวข$อง 

และผู$มีส3วนได$ส3วนเสีย  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๘.๔.๔ จัดกิจกรรมแนะแนวในชั่วโมงเรียน และ

แผนการจัดการเรียนรู$กิจกรรมแนะแนวทุกระดับช้ัน  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๘.๔.๕ แนะแนวการศึกษาต3อในโรงเรียนระดับช้ัน

ประถมศ ึกษา และสร ุปรายงานการศ ึกษา ช้ัน

มัธยมศึกษาปkท่ี ๑  

พ.ย. – เม.ย. 

    ๘.๔.๖ เชิญวิทยากรจากสถาบันการศึกษาต3าง ๆ 

มาบรรยายเพ ื ่อให $ข $อม ูลข 3าวสารและแนวทาง                                                     

ในการศึกษาต3อแก3นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปkที่ ๓ และ

ช้ันมัธยมศึกษาปkท่ี ๖  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๘.๔.๗ โควตาศึกษาต3อ สอบตรง ประกอบไปด$วย 

การประชาส ัมพ ันธ X  ตรวจสอบข $อม ูล ค ัดเล ือก 

ประสานงานกับมหาวิทยาลัย การสร$างเครือข3ายแนะ

แนวการศึกษาต3อ  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๘.๔.๘ จัดรวบรวมข$อมูลสถิติผลการศึกษาต3อของ

นักเรียนท่ีจบการศึกษา  

มี.ค. – พ.ค. 

    ๘.๔.๙ รายงานผลการศึกษาต3อของนักเรียนเพ่ือ

เปjนการประชาสัมพันธXสถานศึกษา  

มี.ค. – พ.ค. 

 

 

 



หน#า | ๓๐ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

    ๘.๔ กิจกรรมแนะแนว ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

    ๘.๔.๑๐ ดำเน ินงานกองท ุนเง ินก ู $ ให $ย ืมเ พ่ือ

การศึกษาประกอบไปด$วย คัดเลือก บันทึกข$อมูล 

ตรวจสอบสัญญา จัดส3งสัญญากู$ยืม และรายงานการ

พ$นสภาพนักเรียน ต3อกองทุนเงินให$กู$ยืมเพ่ือการศึกษา  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๘.๔.๑๑ ดำเนินงานเกี ่ยวกับทุนการศึกษาของ

โรงเรียนประกอบไปด$วย จัดหาทุนเพื ่อพิจารณา

ค ัด เล ือกน ัก เร ี ยนเข $ าร ับท ุน และจ ัดพ ิ ธ ีมอบ

ทุนการศึกษา  

พ.ค. – มิ.ย. 

    ๘.๔ .๑๒ จัดทำระเบียนสะสมของนักเร ียนทุก

ระดับช้ัน 

 

    ๘.๔.๑๓ ติดตามผล ประเมินผลสรุป และรายงาน

ผลการดำเนินงานแนะแนวการศึกษา เพื ่อปรับปรุง

พัฒนางานให$ดีข้ึน  

เม.ย. – พ.ค. 

    ๘.๔.๑๔ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได$รับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานกิจกรรมพัฒนาผู $เรียน กิจกรรมแนะแนว เปjน

ภารกิจที่จัดขึ้นเพื่อส3งเสริมและพัฒนาศักยภาพของ

ผู$เรียนทั้งด$านร3างกาย อารมณX สังคม สติปeญญา และ

คุณธรรม จริยธรรม โดยอยู3ภายใต$ พระราชบัญญัติ

การศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ สอดคล$องกับ หมวด

ที่ ๔ แนวการจัดการศึกษา ตาม มาตรา ๒๔ (๒) ท่ี

กำหนดให$จัดกระบวนการเรียนรู $โดยคำนึงถึงความ

แตกต3างระหว3างบุคคล และ มาตรา ๒๕ ที่บัญญัติให$

สถานศึกษาทุกแห3งจัดกิจกรรมพัฒนาผู $เรียนอย3าง

เหมาะสมกับวัย ความสามารถ และความสนใจของ

ผู$เรียน รวมถึงการให$คำปรึกษาแนะนำอย3างเปjนระบ 

 

 

 

 

 

 

 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๒ 

  



หน#า | ๓๑ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานกิจกรรมพัฒนาผู $เรียน เรื ่อง กิจกรรมแนะแนว 

เปjนภารกิจที ่ดำเนินการภายใต$ พระราชบัญญัติ

การศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก9ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ โดยมีบทบัญญัติรองรับใน 

หมวดที ่ ๔ แนวการจัดการศึกษา สอดคล$องกับ 

มาตรา ๒๔ (๒) ที่กำหนดให$จัดกระบวนการเรียนรู$

โดยคำน ึงถ ึงความแตกต 3างระหว 3างบ ุคคล และ        

มาตรา ๒๕ ซึ ่งบัญญัติให$สถานศึกษาทุกแห3งจัด

กิจกรรมพัฒนาผู$เรียนควบคู3กับการเรียนการสอน เพ่ือ

ส3งเสริมพัฒนาการของผู $เรียนทั ้งในด$านสติปeญญา 

ร3างกาย อารมณX สังคม และคุณธรรมจริยธรรม พร$อม

จัดให$มีระบบการแนะแนวและการให$คำปรึกษาอย3าง

เปjนระบบและต3อเน่ือง 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก9ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 



หน#า | ๓๒ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

    ๘.๕ กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชนb ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๘.๕.๑ ประชุม/วางแผนการดำเนินกิจกรรมเพ่ือ

สังคมและสาธารณประโยชนX  โดยกำหนดวัตถุประสงคX

ขอบข3าย  แนวการจัดกิจกรรม  เงื ่อนไข และการ

ประเมินกิจกรรม รวมท้ังจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน  

 

มี.ค. – เม.ย. ๒๕๖๘ 

    ๘.๕.๒ จัดทำคำสั่งมอบหมายให$ครูที่ปรึกษา เปjน

ผู $ดูแลนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมที ่ส3งเสริมให$ผู $เรียน 

บำเพ็ญตนให$เปjนประโยชนXต3อครอบครัว ชุมชน สังคม 

และประเทศชาติ ในลักษณะอาสาสมัคร เพื่อช3วยขัด

เกลาจิตใจของผู$เรียนให$มีความเมตตากรุณา มีความ

เสียสละ และมีจิตสาธารณะ เพื่อช3วยสร$างสรรคXสังคม

ให$อยู3ร3วมกันอย3างมีความสุข  

พ.ค. ๒๕๖๘ 

    ๘.๕.๓ กำกับ ติดตาม  ประเมินผล  สรุปรายงาน

กิจกรรมเพื ่อส ังคมและสาธารณประโยชนX ท ุกปk

การศึกษา 

ก.ย. – ต.ค. ๒๕๖๘ 

    ๘.๕.๔ จัดทำเล3มจิตอาสาให$นักเรียนระดับช้ัน     

ม.๑ - ม.๖ 

พ.ค. ๒๕๖๘ 

    ๘.๕.๕ จัดทำใบรับรองจิตอาสา กรณีที ่นักเรียน

ระดับชั้น ม.๖ ต$องนำไปใช$เพื่อประกอบการกู$ยืมเงิน                 

เพื่อการศึกษา (กยศ.) โดยให$ผู$อำนวยการสถานศึกษา

หรือรองผู$อำนวยการสถานศึกษาเปjนผู$ลงลายมือชื่อใน

การรับรอง  

ก.พ – มี.ค. ๒๕๖๘ 

    ๘.๕.๖ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได$รับมอบหมาย  
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คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานกิจกรรมพัฒนาผู$เรียน เรื่องกิจกรรมเพื่อสังคมและ

สาธารณประโยชนX เปjนภารกิจที ่ดำเนินการภายใต$ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒

สอดคล$องกับ หมวดที่ ๔ แนวการจัดการศึกษา ตาม 

มาตรา ๒๕ ซึ ่งบัญญัติให$สถานศึกษาทุกแห3งจัด

กิจกรรมพัฒนาผู$เรียนควบคู3กับการจัดการเรียนการ

สอน เพื ่อส 3งเสร ิมให$ผ ู $ เร ียนมีค ุณลักษณะอันพึง

ประสงคX มีจิตสาธารณะ และสามารถดำรงตนอยู3ใน

สังคมได$อย3างมีความสุข โดยกิจกรรมเพื่อสังคมและ

สาธารณประโยชนXเปjนหนึ่งในกิจกรรมสำคัญที่พัฒนา

ผู$เรียนให$มีความรับผิดชอบต3อส3วนรวม เสริมสร$าง

ท ักษะช ีว ิตและการทำงานร3วมก ับผ ู $อ ื ่นอย 3างมี

ประสิทธิภาพ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๒  

งานกิจกรรมพัฒนาผู$เรียน เรื่องกิจกรรมเพื่อสังคมและ

สาธารณประโยชน X  เป jนภารก ิ จท ี ่ อย ู 3 ภายใต$  

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

และที่แก9ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ โดยมี

บทบัญญัติที ่เกี ่ยวข$องใน หมวดที ่ ๔ แนวการจัด

การศึกษา ตาม มาตรา ๒๕ ซึ่งบัญญัติให$สถานศึกษา

ทุกแห3งจัดกิจกรรมพัฒนาผู$เรียนควบคู3กับการเรียน

การสอน เพื่อส3งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงคXของ

ผู $เรียน ได$แก3 ความมีวินัย ความรับผิดชอบ ความ

เสียสละ จิตอาสา และจิตสำนึกต3อส3วนรวม โดย

กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชนXเปjนกิจกรรม

สำคัญท่ีช3วยพัฒนาผู$เรียนให$เติบโตอย3างมีคุณภาพและ

สามารถอยู3ร3วมกับผู$อ่ืนในสังคมได$อย3างมีความสุข 

 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก9ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
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คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

๙. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล    ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๙.๑ รวบรวมและจัดทำเอกสารเกี่ยวกับโรงเรียน

มาตรฐานสากล  

 

มี.ค. – เม.ย. 

    ๙.๒ ประสานงานกับงานพัฒนาหลักสูตรในการ

พัฒนาหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล  

มี.ค. – เม.ย. 

    ๙.๓ ส3งเสริมการจัดการเรียนการสอนรายวิชา

การศึกษาค$นคว$าด$วยตนเอง IS๑, IS๒, IS๓ ให$เปjนไป

อย3างมีประสิทธิภาพ  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๙.๔ ส3งเสริมการเผยแพร3ผลงานของนักเรียนด$าน

โครงงานในรายวิชาต3าง ๆ และผลงานด$านการศึกษา

ค$นคว$าด$วยตนเอง  

ส้ินปkการศึกษา 

    ๙.๕ ส3งเสริมการจัดการเรียนการสอน ๒ ภาษา 

และภาษาจีน  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๙.๖ สน ับสน ุนการบร ิหารจ ัดการด $วยระบบ

คุณภาพ  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๙.๗ สรุปผลการดำเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากล  ก.ย. – ต.ค. 

    ๙.๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีได$รับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานโรงเรียนมาตรฐานสากล เปjนภารกิจที่สอดคล$อง

กับ พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

โดยมีบทบัญญัติที่เกี่ยวข$องใน หมวดที่ ๑ บททั่วไป 

มาตรา ๖ และ มาตรา ๗ ซึ ่งให$ความสำคัญกับการ

พัฒนาผู$เรียนให$มีคุณภาพระดับสากล หมวดท่ี ๒ สิทธิ

และหน9าที่ทางการศึกษา มาตรา ๑๐ ที่กำหนดให$รัฐ

ส3งเสริมการจัดการศึกษาที่มีคุณภาพ และ หมวดที่ ๔ 

แนวการจัดการศึกษา มาตรา ๒๔ และ ๒๕ ซ่ึงมุ3งเน$น

ให$สถานศึกษาจัดการเรียนรู$ที่พัฒนาทักษะของผู$เรียน

ท้ังด$านวิชาการ เทคโนโลยี ภาษา และคุณธรรม เพ่ือให$

สามารถดำรงชีวิตอยู3ในสังคมโลกได$อย3างมีศักด์ิศรีและ

แข3งขันได$ในระดับสากล 

 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๒  



หน#า | ๓๕ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานโรงเรียนมาตรฐานสากล เปjนภารกิจที่สอดคล$อง

กับ พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

และที่แก9ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ โดยมี

บทบัญญัติที่เกี่ยวข$องใน หมวดที่ ๑ บททั่วไป มาตรา 

๖  และ มาตรา ๗ ซึ่งกำหนดให$การจัดการศึกษามุ3ง

พัฒนาผู$เรียนให$มีศักยภาพและสามารถดำรงชีวิตใน

สังคมโลกได$ และ หมวดที่ ๔ แนวการจัดการศึกษา 

มาตรา ๒๔ (๔) และ มาตรา ๒๕ ที่มุ3งเน$นการพัฒนา

ทักษะผู$เรียนในด$านการคิดวิเคราะหX การใช$เทคโนโลยี 

การเรียนรู $ด$วยตนเอง และการจัดกิจกรรมพัฒนา

ศักยภาพอย3างรอบด$านทั ้งนี ้  เพื ่อให$สถานศึกษา

ส า ม า ร ถ ย ก ร ะ ด ั บ ค ุ ณ ภ า พ ก า ร ศ ึ ก ษ า เ ข $ า สู3

มาตรฐานสากลได$อย3างเปjนระบบและย่ังยืน 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก9ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 



หน#า | ๓๖ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

๑๐. งานนักเรียนเรียนรวม    ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๑๐.๑ ดูแลและช3วยเหลือนักเรียนเรียนรวม  

๑ ปkการศึกษา 

    ๑๐.๒ คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพร3องทางการ

เรียนรู$  

ก.ค. – ต.ค. ๒๕๖๘ 

    ๑๐.๓ สนับสนุนจัดหาสิ่งอำนวยความสะดวกให$กับ

นักเรียนเรียนรวม  

ส.ค. – ต.ค. ๒๕๖๘ 

    ๑๐.๔ จัดบันทึกข$อมูลนักเรียนเรียนรวมลงในระบบ

สารสนเทศการศึกษาพิเศษฯ (SET)                   

ก.ค. - ส.ค. ๒๕๖๘ 

    ๑๐.๕ ติดต3อประสานงานกับผู$ปกครองที่มีความ

บกพร3องด$านต3าง ๆ  

ก.ค. - ส.ค. ๒๕๖๘ 

    ๑๐.๖ จัดกิจกรรมสอนเสริมให$กับนักเรียนท่ีมีความ

บกพร3องทางการเรียนรู$  

๑ ปkการศึกษา 

    ๑๐.๗ สรุปผลการดำเนินงานนักเรียนเรียนรวม  ต.ค. – ธ.ค. ๒๕๖๘ 

    ๑๐.๘ ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีได$รับมอบหมาย  ๑ ปkการศึกษา 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานนักเร ียนเร ียนรวม เป jนภารก ิจท ี ่อย ู 3ภายใต$

พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๑ โดยมีบทบัญญัติที่เกี่ยวข$องใน หมวดท่ี 

๑ บททั่วไป มาตรา ๔ ที่กำหนดให$คนพิการมีสิทธิ

และโอกาสได$รับการศึกษาโดยเสมอภาค หมวดที่ ๒ 

มาตรา ๕ ที่ให$สิทธิแก3คนพิการในการเรียนแบบเรียน

รวม และ หมวดท่ี ๓ มาตรา ๑๓ (๓) และมาตรา ๑๔ 

ซึ่งกำหนดให$หน3วยงานของรัฐและเอกชนมีหน$าที่จัด

และส3งเสริมการศึกษาสำหรับคนพิการในรูปแบบเรียน

ร3วมตามความจำเปjนเฉพาะของแต3ละบุคคล เพ่ือ

ส 3งเสร ิมให$ผ ู $ เร ียนที ่ม ีความต$องการพิเศษได$ รับ

การศึกษาที ่เหมาะสมและพัฒนาศักยภาพได$อย3าง

เต็มท่ี 

พระราชบัญญัติการจัดการศึกษา

สําหรับคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๑  

  

 

 

 



หน#า | ๓๗ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

 

 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานนักเร ียนเร ียนรวม เป jนภารก ิจท ี ่อย ู 3ภายใต$ 

พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ 

พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แก9ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 

๒๕๕๖ โดยมีบทบัญญัติสำคัญใน หมวดที ่ ๑ บท

ทั ่วไป มาตรา ๔ ที่รับรองสิทธิในการศึกษาแก3คน

พิการอย3างเสมอภาค หมวดที่ ๒ สิทธิและหน9าที่ใน

การศ ึกษา มาตรา ๕ ท ี ่ร ับรองส ิทธ ิการเร ียนรู$

แบบเรียนรวม หมวดที่ ๓ การจัดการศึกษาสำหรับ

คนพิการ มาตรา ๑๓ (๓) และมาตรา ๑๔  ท่ี

กำหนดให$หน3วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนมีหน$าที่จัด

และส3งเสริมการศึกษารูปแบบเรียนร3วม พร$อมทั้งจัด

สิ ่งอำนวยความสะดวกและบริการสนับสนุนเพื่อให$

ผู$เรียนได$รับการศึกษาที่เหมาะสมและมีคุณภาพอย3าง

ท่ัวถึง 

พระราชบัญญัติการจัดการศึกษา

สําหรับคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๑ และ 

พระราชบัญญัติการจัดการศึกษา

สําหรับคนพิการ (ฉบับท่ี ๒)       

พ.ศ. ๒๕๕๖ 



หน#า | ๓๘ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

๑๑. งานสารสนเทศกลุ4มบริหารวิชาการ    ระยะเวลาท่ีใช9ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

    ๑๑.๑ จัดทำแผนงาน/ติดตามงานในโครงการใน

กลุ3มบริหารวิชาการ ดูแลวัสดุ ครุภัณฑXของกลุ3มบริหาร

วิชาการ  

๓-๕ วัน 

    ๑๑.๒ ร ับผ ิดชอบงานสารบรรณกลุ 3มบร ิหาร

วิชาการ  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๑๑.๓ เก็บรวบรวมข$อมูล เอกสารของงานกลุ3ม

บริหารวิชาการ  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๑๑.๔ รับผิดชอบ ดูแล ให$บริการเอกสารของกลุ3ม

บริหารวิชาการ  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๑๑.๕ ควบคุม ดูแล บำรุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑXของ

กลุ3มบริหารวิชาการ  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๑๑.๖ ดูแลการจัดแบบฟอรXมต3าง ๆ ของกลุ3ม

บริหารวิชาการ ประสานงานกับกลุ3ม งานต3าง ๆ ของ

โรงเรียน  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๑๑.๘ จัดเก็บข$อมูล และจัดทำเอกสารดำเนินงาน

ของกล ุ 3 มบร ิ หารว ิ ช าการ  เพ ื ่ อ เ ผยแพร 3 และ

ประชาสัมพันธX  

ตลอดปkการศึกษา 

    ๑๑.๘ สรุปและประเมินผลการดำเนินงานโครงการ 

/งานของกลุ3มบริหารวิชาการ  รายงานให$กลุ3มบริหาร

วิชาการ เพ่ือนำเสนอผู$อำนวยการโรงเรียน  

ต.ค. – ธ.ค. ๒๕๖๘ 

    ๑๑.๙ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได$รับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน#า | ๓๙ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

 

 

 

 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวข9อง 

งานสารสนเทศกลุ3มบริหารวิชาการ เปjนภารกิจที่อยู3

ภายใต$ พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. 

๒๕๔๒ โดยมีบทบัญญัติที่เกี่ยวข$องใน หมวดที่ ๓ การ

บริหารการศึกษา มาตรา ๒๑ ที่กำหนดให$ใช$ข$อมูล

สารสนเทศเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการศึกษาอย3าง

มีประสิทธิภาพ หมวดที่ ๔ แนวการจัดการศึกษา 

มาตรา ๒๕ ที ่ส 3งเสร ิมให $สถานศ ึกษาจ ัดระบบ

สนับสนุนเพ่ือพัฒนาผู$เรียนอย3างครบถ$วน 

และ หมวดที ่ ๕ การประกันคุณภาพการศึกษา 

มาตรา ๓๓ ที่ระบุให$มีการประเมินคุณภาพการศึกษา

โดยอาศัยข$อมูลสารสนเทศ เพื่อการพัฒนาต3อเนื่อง

อย3างย่ังยืน 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๒  

งานสารสนเทศกลุ3มบริหารวิชาการ เปjนภารกิจที่อยู3

ภายใต$ พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ พ.ศ. 

๒๕๔๒ และที่แก9ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

โดยบทบัญญัติที ่เกี ่ยวข$องได$แก3 หมวดที ่ ๓ การ

บริหารการศึกษา มาตรา ๒๑ ที่กำหนดให$ใช$ข$อมูล

สารสนเทศในการวางแผนและบริหารการศึกษาอย3างมี

ประสิทธิภาพ หมวดที ่ ๔ แนวการจัดการศึกษา 

มาตรา ๒๕ ที ่ส3งเสริมให$สถานศึกษาจัดระบบและ

กิจกรรมสนับสนุนผู$เรียนโดยใช$ข$อมูลสารสนเทศ และ 

หมวดที่ ๕ การประกันคุณภาพการศึกษา มาตรา 

๓๓ ที ่บัญญัติให$การประเมินคุณภาพการศึกษามี

พื ้นฐานจากข$อมูลสารสนเทศเพื ่อการพัฒนาอย3าง

ย่ังยืน 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห4งชาติ 

พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก9ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 



หน#า | ๔๐ 

 

คู)มือการปฏิบัติงาน กลุ)มบริหารวิชาการ โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม สพม.ลพบุรี   

 


