
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ จัดท าขึ้นเพื่อประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามขอบข่ายของกลุ่มงาน 17 งาน และเป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานเป็นไปตามมาตรฐานขอบข่ายของงานวิชาการ 
เอกสารเล่มนี้ คงจะมีประโยชน์ส าหรับคณะครู และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการต่อไป 

กลุ่มบริหารงานวชิาการ  
โรงเรียนศรีวชิัยวิทยา จังหวัดนครปฐม 
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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สมาคมผู้ปกครอง ครู และศิษย์เก่า 

หน้า 1 



คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 

 
นางบุศรินทร์  อุ่นเรือง 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานวิชาการ 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน  
2) เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการโรงเรียน  
3) วางแผนการบริหารงานวิชาการ การจัดโครงสร้างการบริหารงานวิชาการและงานบริหารงานกลุ่มสาระ

การเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
4) บริหารงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการอย่างเป็นระบบตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา  
5) ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในฝ่ายบริหารวิชาการ และควบคุมให้การปฏิบัติงานของส านักงานบริหารวิชาการ

งานจัดการเรียนรู้ โครงการพิเศษต่าง ๆ ฝ่ายแผนงานและบริหารทั่วไป บริหารจัดการในสายงานตามบทบาท และ
หน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

6) ด าเนินการประชุมคณะกรรมการวิชาการตามปฏิทินทุกสัปดาห์ เพื่อแจ้งข่าวสาร เหตุการณ์ และร่วมหา
แนวทางแก้ปัญหา และร่วมตัดสินใจในงานวิชาการของโรงเรียน  

7) ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
8) ก ากับ ดูแลการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ รวมทั้งการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 

และคู่มือกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2551 และหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551  

9) ส่งเสริมพัฒนาครูผู้สอนและพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ที่ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ  
10) การส่งเสริมพัฒนาความรู้ความสามารถและศักยภาพด้านต่าง ๆ ของนักเรียนให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2551  
11) นิเทศการจัดการเรียนรู้ จัดให้มีระบบการนิเทศภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการจัดให้มีระบบควบคุม ติดตาม 

ดูแล การด าเนินงานด้านการจัดการเรียนรู้  
12) ก ากับดูแลการจัดตารางการเรียนรู้การจัดครูเข้าสอนตามโครงสร้างของหลักสูตรทุกรายวิชาทุกกลุ่มสาระ

การเรียนรู้อย่างเหมาะสม จัดครูเข้าสอนในชั้นต่าง ๆ ให้ตรงตามแผนการเรียนและเป้าหมายของหลักสูตร 
13) ก ากับดูแลการวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษาด าเนินการศึกษา วิจัย การบริหารและพัฒนาคุณภาพการศึกษา

พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน เผยแพร่ผลงานการวิจัย และเอกสารทางวิชาการ 
14) ก ากับ ดูแลประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาและจัดวางระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของกลุ่ม

บริหารงานวิชาการ 
15) ก ากับ ดูแลการลงทะเบียนวิชาเรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร 
16) ก ากับ ดูแลการด าเนินการให้มีการจัดท าเอกสารทางการศึกษาให้บริการ และด าเนินการออกหลักฐาน

เอกสารทางการศึกษาประกอบการจัดการเรียนรู้ตามแนวทางของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน งานวัดผลและประเมินผล 
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17) ก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ของนักเรียน โดยรู้ว่างานวัดผลวางระบบ
การพัฒนาผู้เรียน และการแก้ไขผลการเรียนรู้ในกรณีที่นักเรียนมีผลการเรียนรู้ต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 

18) ก ากับ ดูแลการจัดให้บริการด้านเทคโนโลยีสื่อการเรียนการสอน สนับสนุนให้มีการน าเทคโนโลยีมาใช้
ในการเรียนการสอน ส่งเสริมให้มีและใช้แหล่งเรียนรู้รวมทั้งการพิจารณาคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา  

19) ก ากับ ดูแลการพัฒนาห้องสมุดของโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัยสามารถให้บริการแก่นักเรียน 
ครูและชุมชน  

20) สนับสนุนให้มีการพัฒนาห้องสมุดของกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระฯ เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัยสามารถ
ให้บริการแก่ครูและนักเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

21) ก ากับ ดูแลพัฒนาและส่งเสริมระบบการแนะแนว อาชีพ และการศึกษาต่อให้เชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและกระบวนการเรียนรู้โดยครูประจ าชั้น ให้นักเรียนทุกคน ทุกระดับชั้น  

22) ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นและองค์กรต่าง ๆ ในชุมชนในการจัดกิจกรรมทางวิชาการ  
23) สนับสนุนและส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น สถานศึกษาอื่น และองค์กรต่าง ๆ ในชุมชนมีส่วนร่วม

ในกิจกรรมทางวิชาการ  
24) ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน / โครงการของกลุ่มบริหารงานวิชาการตามแผนปฏิบัติการ

ของโรงเรียน  
25) ประสานงานกับส านักงานและสารสนเทศ รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปการปฏิบัติงานของ

กลุ่มบริหารงานวิชาการ เพื่อจัดท าระบบสารสนเทศกลุ่ม  
26) ประเมินผลกระทบและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
27) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  
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นายปิยะ  รอดบ าเรอ 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1) ปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ  
2) เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
3) ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารงานวิชาการ เพื่อให้งานของกลุ่มบริหารงานวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
4) วางแผน (Plan) ร่วมกันก าหนดนโยบายวางแผนงานจัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน วางแผนการ

บริหารงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการให้เป็นไปตามจุดเน้น วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน นิเทศติดตาม
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการให้เป็นไปตามระเบียบ นโยบายและมาตรฐานคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียนและติดตามประเมินผลงาน  

5) ปฏิบัติงาน (Do) ร่วมกับครูที่รับผิดชอบในงานต่าง ๆ  
6) การก ากับ ติดตาม นิเทศ (Check) โดยการนิเทศติดตามงานพัฒนาการจัดการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม

การเรียนรู้ของแต่ละกลุ่มสาระ การจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนา การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ของครูผู้สอนให้เป็นไปตาม
ปฏิทินที่ก าหนด  

7) จัดท ารายงานผลการนิเทศ (Action) ติดตามการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
8) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

 
นางบุศรินทร์  อุ่นเรือง 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานวิชาการ 

 
นายปยิะ  รอดบ าเรอ 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวชิาการ 

                                               
         นางสุนันทา  แย้มจั่น          นส.ขวัญตา  พันธุ์บา้นแหลม            นางปิยะวรรณ  แสงงาม            นางศิริลักษณ์  แสงจันทร ์                     นส.จิรารัตน์  โสนุช  นางรวีวรรณ  มนต์ประเสริฐ 
หัวหนา้การพัฒนาสาระหลกัสูตรท้องถิ่น          หวัหนา้วางแผนงานดา้นวิชาการ   หวัหน้างานจัดท าระเบียบและแนวปฏบิัติฯ   หัวหนา้งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้              หวัหน้างานวัดผล ประเมินผลฯ       หัวหนา้งานพัฒนาและส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ 
         หัวหน้างานวจิัยเพือ่พัฒนาคุณภาพฯ 

                                               
              นายสิรภพ  รอดพันธุ ์    นส.ศิริมา  ถนอมนุ่ม     นางพชรรัชต์  พลเดช                นายประวิทย ์ ต้องจิตต์เจรญิ  นางจุไรรัตน์  โกศลทองกี ่     นส.สุภาวด ี ปรกแกว้ 
            หวัหน้านิเทศการศึกษา      หัวหน้าแนะแนว       หัวหน้างานพัฒนาระบบประกันคุณภาพฯ   หวัหนา้งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งฯ   หวัหน้าประสานความร่วมมือทางวิชาการ   หัวหนา้งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนฯ 

                               
    นส.โสภิดา  ชีพรับสุข    นส.สินีนาฎ  มีศรี   นส.ปูริดา  จั่นแก้ว  นส.จิราภรณ์ สุขนิพิฐพงษ์ 
       หัวหน้างานพัฒนาและใช้สือ่เทคโนโลยีฯ    หัวหน้างานจัดการเรียนการสอนฯ   หัวหน้างานส่งเสริม สนับสนุนงานวิชาการฯ    เจ้าหน้าที่สนับสนุน 
             หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
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บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1) เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการด าเนินงานของกลุ่มงาน  
2) ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการพัฒนางาน

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
3) วางแผน (Plan) ร่วมกันก าหนดนโยบายวางแผนงานจัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน วางแผนการ

บริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตามจุดเน้น วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน นิเทศติดตาม
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการให้เป็นไปตามระเบียบ นโยบายและมาตรฐานคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียนและติดตามประเมินผลงาน  

4) ปฏิบัติงาน (Do) ร่วมกับครูที่รับผิดชอบในงานต่าง ๆ  
5) การก ากับ ติดตาม นิเทศ (Check) โดยการนิเทศติดตามงานพัฒนาการจัดการเรียนการสอน การจัดกิจกรรม

การเรียนรู้ของแต่ละกลุ่มสาระ การจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนา การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครูผู้สอนให้เป็นไปตาม
ปฏิทินที่ก าหนด  

6) จัดท ารายงานผลการนิเทศ (Action) ติดตามการด าเนินงาน  
7) เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝ่ายตลอดจนเสริมสร้าง

ความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มงาน
ให้ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  

8) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
1. กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น  

 
นางสุนันทา  แย้มจั่น 

หัวหนา้งานฯ 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา แนวการจัดสัดส่วน

สาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และสภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น  

2. จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับ
การพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล และการแนะแนวให้สอดคล้องและเป็นไปตาม
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

3. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู ้การวัดและ
ประเมินผล และการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมาย และแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 

4. ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ และชุมชน เพื่อให้การใช้หลักสูตรเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ และมีคุณภาพ  

5. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้เกี่ยวข้อง และน าข้อมูล
ป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ มาพิจารณาเพื่อปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

6. ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
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7. ติดตามผลการเรียนของนักเรียนเป็นรายบุคคล ระดับชั้น และช่วงชั้น ระดับวิชา กลุ่มวิชา ในแต่ละปีการศึกษา 
เพื่อปรับปรุงแก้ไข และพัฒนาการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

8. ตรวจสอบทบทวน ประเมินมาตรฐาน การปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับสถานศึกษา
ในรอบปีที่ผ่านมา แล้วใช้ผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรปีการศึกษา
ต่อไป 

9. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา โดยเน้นผลการพัฒนาคุณภาพนักเรียน
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือสถานศึกษา สาธารณชน และ
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
2. กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 

 
นางสาวขวัญตา พันธุ์บ้านแหลม 

หัวหน้างานฯ 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณ พัสดุ ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
2. จัดท าทะเบียนรับ - ส่งเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบ จ่ายเอกสารตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม เก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานและจัดพิมพ์ค าสั่งของกลุ่มงาน  
3. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม และเสนอรายงาน  
4. จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารงานวิชาการ และ รับ – ส่งหนังสือราชการ  
5. ดูแลการจัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มงานให้เป็นระบบ 
6. ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  
7. ให้บริการข่าวสารด้านวิชาการแก่ครู นักเรียนและบุคคลทั่วไป  
8. จัดท าข้อมลูสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานวิชาการให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวกแก่การรายงานต่อผู้บริหาร

และหน่วยงานต่าง ๆ รวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลทางวิชาการ  
9. รับผิดชอบงานโยบายและแผนของกลุ่มงาน 
10. รับผิดชอบงานควบคุมภายในของกลุ่มงาน 
11. รับผิดชอบงานประกันคุณภาพของกลุ่มงาน 
12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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3. กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 

 
นางสาวสินีนาฎ  มีศร ี

หัวหน้างานฯ 

3.1. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

            
นางกนกรัตน์  กลัดสมบูรณ ์       นางชวรรษวรรณ  เดชา         นายกัมปนาท  ศรีคัทนาม    นส.นภาพร  พลอยบ้านแพ้ว 
หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์    หัวหน้ากลุ่มสาระฯวิทยาศาสตร์ฯ        หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษาฯ 

            
นางจุไรรัตน์  โกศลทองกี ่         นส.สุภาวดี  ปรกแก้ว            นายกิติศักดิ์  สิมะกุล       นางรวีวรรณ  มนต์ประเสริฐ 
หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ       หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษาฯ        หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม เพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน  
2. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้และด าเนินงานให้เป็นไปตามแบบแผน 
3. ด าเนินการวิเคราะห์หลักสูตรและจัดท าหลักสูตรสาระการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
4. จัดอัตราก าลังของครูปฏิบัติงานสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
5. ประสานงานกับครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ในรายวิชาที่สอน 

โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญหรือตามนโยบายของสถานศึกษา 
6. ดูแลและประสานงานจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ในรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตาม

หลักการของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 
7. ประสานงานจัดท าและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 
8. ดูแลและด าเนินการถ้าท าให้การวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผล

และประเมินผลทางการศึกษา 
9. ประสานงานการจัดท าข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ

วัดผลและประเมินผลการศึกษา และการด าเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของข้อสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย
การวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 

10. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง  ๆโดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกัน
แบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพือ่น เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอื่น ๆ ตามความเหมาะสม  

11. ติดตามดูแลด าเนินการสอบแก้ตัวและจัดสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัว เมื่อนักเรียนติด 0 ร มส. มผ. ให้เป็นไป
ตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษาและแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  

หน้า 8 



12. ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมตามหลักสูตรและเสริมหลักสูตรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา
เพื่อส่งเสริมการเรียนการสอนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

13. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ลา หรือไปราชการ  
14. ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีความเชี่ยวชาญและช านาญในการสอน 
15. พัฒนาศูนย์สื่อ ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เอื้อต่อการเรียนรู้และบริการแก่นักเรียน 

รวบรวมข้อมูลความต้องการในด้านวัสดุ สื่อการเรียนการสอน รวมทั้งแบบเรียนหนังสืออ้างอิงให้แก่ฝ่ายที่เกี่ยวข้องร่วมกับ
ครูและครูพิเศษส าหรับการใช้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ในกรณีที่ต้องมีการจัดซื้อให้ประสานงานกับงานจัดซื้อ หากเป็นการ
เบิกวัสดุเพื่อจัดท าอุปกรณ์ให้ประสานงานกับงานพัสดุ  

16. เตรียมครูและนักเรียนเพื่อการแข่งขันภายนอก จัดกิจกรรมวิชาการที่หลากหลายเพื่อส่งเสริมและพัฒนา
ศักยภาพของนักเรียน ก าหนดเป้าหมายผลการแข่งขันของกลุ่มสาระฯ และด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 

17. จัดท าสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
18. ด าเนินงานจัดระบบ 5 ส ในพื้นที่รับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
19. ประเมินผลงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
20. ติดตามประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
21. เผยแพร่ผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 
22. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจะท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและ

ปฏิทินปฏิบัติงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
23. ด าเนินงานจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 
24. ประสานงานในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และดูแลการด าเนินการจัดกิจกรรมให้

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรสถานศึกษา 
25. ประสานงานหัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมลูกเสือ กิจกรรมยุวกาชาด กิจกรรม

นักศึกษาวิชาทหารในการด าเนินกิจกรรมและดูแลนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
26. ให้ค าปรึกษาในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
27. ดูแลและประสานในการวัดผลประเมินผลรายงานผลการเรียน การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร 
28. ติดตามประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
29. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3.2. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  

 
นางอมรรัตน์  วิเวก 
ประธานกรรมการ 

        
 นส.ศิริมา  ถนอมนุ่ม      นายสมศักดิ์  ศักดิ์เสงี่ยม        นางอภิรดี  มณีประเสริฐ 
          หัวหน้ากิจกรรมแนะแนว      หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ        หัวหน้ากิจกรรมยุวกาชาด 

        
 นายสรไกร  ค ากองแก้ว       นส.ภิญญดา  สิงห์อุดม          นส.สุปรานี  เจริญวยั 
           หัวหน้านักศึกษาวิชาทหาร        หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม          หัวหน้าเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. วางแผนก าหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา 
2. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของโรงเรียน โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มี

ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน  
3. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย

ตามความถนัดและสนใจของผู้เรียน 
4. จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกปฏิบัติให้ท าได้ ท าเป็น แก้ปัญหาได้ รักการอ่าน

และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
5. วางแผนการเข้าค่ายพักแรมลูกเสือและยุวกาชาด 
6. ด าเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา (สพท.) ก าหนดและประสานงานกับหน่วยงานองค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง  
7. จัดเก็บระบบข้อมูล สารสนเทศ พัสดุ– ครุภัณฑ์ และเอกสารให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน สามารถน าไปใช้

ได้ทันที 
8. รายงานผลการประเมินการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของนักเรียน เพื่อขออนุมัติผลการเข้าร่วมกิจกรรม 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
9. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนโดยผ่าน

ตามล าดับข้ัน ทุกภาคเรียน 
10. รายงานผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่/ผู้ช่วยงาน เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
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3.3. งำนพัฒนำคุณธรรม จริยธรรม  

 
นส.ชโลทร  แสงส่องฟ้า 

ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. วางแผนการด าเนินงาน และจัดท าโครงการที่เกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  
2. จัดให้มีกิจกรรมสวดมนต์ประจ าสัปดาห์ กิจกรรมท าบุญตักบาตร กิจกรรมฟังเทศน์ ฟังธรรม กิจกรรมเรียน

และสอบธรรมศึกษา กิจกรรมหมู่บ้านรักษาศีล 5 และกจิกรรมบริจาคโลหิต ตามความเหมาะสม 
3. สนับสนุนและส่งเสริมให้นักเรียนมีโอกาสใกล้ชิดกับสถาบันศาสนาในโอกาสต่าง ๆ 
4. ประสานงานกับครู บุคลากร ผู้ปกครองในการด าเนินงานโครงการโรงเรียนคุณธรรม และโครงงานคุณธรรม

นักเรียน 
5. ให้ค าปรึกษา ก ากับ ติดตามการด าเนินงานโครงการโรงเรียนคุณธรรมของนักเรียน เพื่อให้เกิดผลกับนักเรียน

อย่างแท้จริง 
6. จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้การด าเนินโครงงานคุณธรรมของนักเรียน ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนตาม

ความเหมาะสม 
7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้โรงเรียนทราบ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.4. งำนโรงเรียนคุณธรรม  

 
นายภัสร์จริกิตติ์  ดวงจันทร ์

ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. วางแผน ก าหนดแนวทาง และส่งเสริมการด าเนินกิจกรรมงานโรงเรียนคุณธรรม 
2. ประสานความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมและโครงงานงานคุณธรรมทัง้ระดับผู้บริหาร คณะครูและนักเรียน  
3. ด าเนินงานตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขต

พื้นที่การศึกษา และมูลนิธิยุวพัฒน์ 
4. จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ เอกสารให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน เพื่อพร้อมส าหรับการศึกษาดูงานหรือรับการ

ประเมินจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
5. จัดกิจกรรมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการด าเนินงานโรงเรียนคุณธรรมเป็นประจ าอย่างต่อเน่ืองทุกปี 
6. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

โดยผ่านตามล าดับข้ันอย่างต่อเน่ือง 
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7. รายงานผลการด าเนินงานโรงเรียนคุณธรรมทั้งผู้บริหาร คณะครู และนักเรียน 
8. ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมต่อต้านทุจริตแก่หน่วยงานต่าง ๆ ตามนโยบายของทางราชการ 
9. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้โรงเรียนทราบ 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.5. งำนส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพนักเรียนสู่ควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร  

 
นายสุเมธกฤต  น าลาภสขุพิพัฒน์ 

ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. วางแผนการด าเนินงานและจัดท าโครงการที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียนสู่ความเป็นเลิศ

ทางวิชาการ 
2. ประสานความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ

ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ด าเนินการจัดท าค าสั่งโรงเรียนและใบขออนุญาตผู้ปกครองในการฝึกซ้อมและพานักเรียนเข้าร่วมการแข่งขัน

ตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 
4. จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศและติดตามกิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ

ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5. จัดกิจกรรมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการด าเนินงานกิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียนสู่ความเป็น

เลิศทางวิชาการอย่างต่อเน่ืองทุกปี 
6. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานให้โรงเรียนทราบ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. งำนพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 

 
นางสาวสินีนาฎ  มีศร ี

หัวหน้างานฯ 

4.1. งำนพัฒนำหลักสูตร  

 
นส.สินีนาฏ  มีศร ี
ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) สาระแกนกลางของ

กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น  
2. วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มและประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมายคุณลักษณะ

อันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้อง

กับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

4. วางแผนการด าเนินงานการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรท้องถิ่น และติดตามผลการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตรท้องถิ่น 

5. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นและจัดกิจกรรมการเรียนการสอนสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นให้แก่ผูเ้รียน 
6. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
7. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
8. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตราก าลังเพื่อน ามาจัดตารางสอนจากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
9. ประสานงานความร่วมมือพัฒนางานจัดตารางสอนให้มีประสิทธิภาพ ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียนและ

รวบรวมตารางสอนครู ตารางการใช้ห้องเรียน และตารางเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม 
10. ประสานงานในการน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน จัดท าแบบบันทึกการเรียน 

การสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรอย่างเหมาะสม 
11. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
12. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับชุมชนและส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ้ข้อมูล 

ข่าวสาร และรู้จักเลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่าง ๆ 
13. สรุปและรายงานผลการใช้หลักสูตร  
14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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4.2. งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 

 
นส.สินีนาฏ  มีศร ี
ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
2. จัดท าข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโรงเรียนมาตรฐานสากล 
3. เป็นแกนน าในการเตรียมความพร้อมรับการประเมินโรงเรียนมาตรฐานสากล 
4. วางแผนจัดท าหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล 
5. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการจัดการเรียนรู้แบบมาตรฐานสากล 
6. ติดตามรวบรวมข้อมูลการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพโรงเรียนมาตรฐานสากลในการพัฒนาผู้เรียน 

ผู้บริหาร ครู และสถานศึกษา 
7. ประสานงานให้การด าเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
8. ประเมินความพึงพอใจของนักเรียน ครู และบุคลากรในการจัดการเรียนรู้แบบมาตรฐานสากล 
9. รายงานสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนและผู้เกี่ยวข้องทราบเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
5. งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 

 
นางศิริลักษณ ์ แสงจันทร์ 

หัวหน้างาน 

5.1. งำนระบบเทคโนโลยีกำรบริหำรและกำรเรียนกำรสอน  

 
นายชาตรี  เอี่ยมละออ 

ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม พัฒนาระบบเทคโนโลยีการบริหารและการเรียนการสอน 
2. วางแผนด าเนินงานระบบเทคโนโลยีการบริหารและการเรียนการสอน 
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3. ด าเนินงานวางระบบเทคโนโลยีการบริหารและการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 
4. รายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้อ านวยการศกึษาเมื่อสิ้นภาคเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 

5.2. งำนกำรสร้ำงชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ (PLC)  

 
นส.พนิดา  เชื้อจีนด ี
ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม ชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
2. วางแผนการด าเนินกิจกรรมการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
3. ก าหนดแนวทางในการด าเนินงานกิจกิจกรรมการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
4. พัฒนาบุคลากรครูในการจัดกิจกรรมการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
5. จัดท าบันทึกกิจกรรมการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
6. นิเทศติดตามการด าเนินงานกิจกรรมการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
7. รายงานการร่วมกิจกรรม PLC รายบุคคล เสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียน 
8. งานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

5.3. งำนอนุรักษ์พลังงำนและสิ่งแวดล้อม  

 
นางศิริลักษณ ์ แสงจันทร์ 

ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. วางแผนด าเนินโครงการเกี่ยวกับการอนุรักษพ์ลังงานและสิ่งแวดล้อม 
2. ประชาสัมพันธ์และด าเนินโครงการเกี่ยวกับการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
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5.4. งำนศูนย์เศรษฐกิจพอเพียง  

 
นส.นภาพร  พลอยบ้านแพ้ว 

ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผน โครงการ ร่วมกับงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. วางแผนก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรมงานศูนย์เศรษฐกิจพอเพียงโดยส่งเสริมให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม 

ในกิจกรรม 
3. ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์กับสถานศึกษาเครือข่าย/หน่วยงานภายนอก  
4. ด าเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา (สพท.) ก าหนดและประสานงานกับหน่วยงาน องค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกปฏิบัติให้ท าได้ ท าเป็นแก้ปัญหาได้ และ

เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
6. จัดกิจกรรมที่ส าคัญตามบทบาทหน้าที่ของศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ด้าน

การศึกษา 
7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
8. รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนโดยผ่านตามล าดับข้ัน ทุกภาคเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

5.5. งำนศูนย์นักธุรกิจน้อยมีคุณธรรม น ำสู่เศรษฐกิจสร้ำงสรรค์  

 
นส.สมพร  นิสยันต ์
ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรมงานศูนย์นักธุรกิจน้อยมีคุณธรรม น าสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
2. วางแผนก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรมงานศูนย์นักธุรกิจน้อยมีคุณธรรม น าสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์โดยส่งเสริม

ให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกิจกรรม 
3. ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ศูนย์นักธุรกิจน้อยมีคุณธรรม น าสู่เศรษฐกิจ

สร้างสรรค์ 
4. ด าเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา (สพท.) ก าหนดและประสานงานกับหน่วยงาน องค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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5. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกปฏิบัติให้ท าได้ ท าเป็นแก้ปัญหาได้ และเกิดการ
ใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 

6. จัดกิจกรรมที่ส าคัญตามนโยบายของโครงการงานศูนย์นักธุรกิจน้อยมีคุณธรรม น าสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
8. รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนโดยผ่านตามล าดับข้ัน ทุกภาคเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

5.6. งำนบูรณำกำรเพื่อกำรเรียนรู้  

 
นส.วรญา  อังกรูจติกรุณา 

ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผน/โครงการ/กิจกรรม งานบูรณาการเพื่อการเรียนรู้ 
2. วางแผนก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรมงานบูรณาการเพื่อการเรียนรู้ โดยส่งเสริมให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมใน

กิจกรรม 
3. ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์งานบูรณาการเพื่อการเรียนรู้ 
4. ด าเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา (สพท.) ก าหนดและประสานงานกับหน่วยงานองค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกปฏิบัติให้ท าได้  ท าเป็น แก้ปัญหาได้และ

เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
6. จัดกิจกรรมที่ส าคัญตามนโยบายของโครงการงานบูรณาการเพื่อการเรียนรู้ 
7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
8. รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาโดยผ่านตามล าดับข้ัน ทุกภาคเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  
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6. กำรวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน  

 
นส.จิรารัตน์  โสนุช 

หัวหน้างาน 

6.1. งำนวดัผลและประเมินผล 

 
นส.จิรารัตน์  โสนุช 
ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  
2. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
3. ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
4. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
5. ประสานงานจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผล

และประเมินผลทางการศึกษา  
6. ด าเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการ

เรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา 
7. จัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาคเรียน และตารางการสอบแก้ตัว พร้อมทั้งออกค าสั่งเกี่ยวกับการสอบ

กลางภาคและปลายภาคเรียน จัดเตรียมและเก็บรักษาข้อสอบ กระดาษค าตอบ พร้อมทั้งพัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการสอบ 
8. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีปัญหาเกี่ยวกับผลการเรียน เช่น นักเรียนที่มีผลการเรียน 0 , ร, มส, มผ รับค าร้อง

ของนักเรียนที่มีปัญหา น าเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อพิจารณา ประกาศให้นักเรียนทราบพร้อมทั้งแจ้งครูที่
ปรึกษา และครูประจ าวิชาติดตามแก้ไข 

9. ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อนักเรียนที่
ไม่มีสิทธิสอบ พรอ้มท้ังแจ้งให้ครท่ีูปรึกษา ผู้ปกครอง และผู้เกี่ยวข้องทราบ 

10. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบหรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ รับใบค าร้องขอสอบแก้ตัว
รวบรวมแบบขออนุมัติผลสอบแก้ตัวเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา ส่งผลสอบแก้ตัวให้นายทะเบียน 

11. ด าเนินการใช้คอมพิวเตอร์ช่วยในการเก็บข้อมูลระเบียนสะสมของนักเรียน เก็บข้อมูลโดยใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูป BookMark-51 เก็บข้อมูลระดับผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียนเข้าคอมพิวเตอร์ ใช้คอมพิวเตอร์ใน
การติดตามผู้มีปัญหา แก้ไขระดับผลการเรียน 

12. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
13. จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน 
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14. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน จัดให้มีการตรวจทานสรุปผลการเรียน การกรอกแบบฟอร์ม
ผลการเรียนในแบบฟอร์มต่าง ๆ  ให้ถูกต้อง ให้ครูประจ าชั้นรับไปกรอกลงในสมุดรายงาน (ปพ.5) เพื่อแจ้งผลการเรียน
ให้นักเรียนและผู้ปกครองทราบและบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.6) 

15. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการวัดและประเมินผลการเรียน เช่น แบบทดสอบ หลักฐานการเก็บคะแนน 
ตรวจสอบ ปพ.4 ต/ป., ปพ.5 ต/ป ก่อนเสนออนุมัติผลการเรียนตามระเบียบฯ ตามเวลาที่ก าหนด มีการตรวจสอบ
ติดตามดูแลให้เป็นปัจจุบันทุกภาคเรียน 

16. ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว 
17. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ 
18. ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบ ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบโดยใช้

โปรแกรม B-Index โดยใช้เทคนิค 27% 
19. จัดท าข้อมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อ

เป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา 
20. จัดท าปฏิทินงานวัดผลประเมินผลการเรียน 
21. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์

การประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์ และเขียนสื่อความ การประเมินกิจกรรมสาธารณประโยชน์ของนักเรียน 
22. จัดท าหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรียนส่งหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
23. จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น ตามแนวทางที่หน่วยงานต้นสังกัด

ก าหนด 
24. จัดท า จัดซื้อ และจัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล 
25. ปรับปรุงแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพพร้อมให้บริการแก่ครู นักเรียน 
26. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
27. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.2. งำนทะเบียนนักเรียน 

 
นส.สุพัตรา  มั่นคง 
ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 
2. จัดเตรียมเอกสารใบมอบตัวและใบลงทะเบียน และด าเนินการรับมอบตัวนักเรียน 
3. ออกเลขประจ าตัวนักเรียนที่เข้าใหม่ 
4. จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนและการจ าหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
5. จัดท าทะเบียนรายชื่อนักเรียนตามชั้นเรียน ส าหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
6. จดัท าทะเบียนนักเรียนที่แขวนลอย 
7. จัดท าแบบฟอร์มและใบค าร้องในการด าเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน 
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8. จัดรวบรวมสมุดรายงานผลการเรียน เพื่อน าเสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม 
9. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  
10. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพื่อรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อกลุ่มบริหาร 
11. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานทะเบียน 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.3. งำนเอกสำรกำรเรียน GPA 

 
นางจิตรกานต ์ สว่างศร ี

ประธานกรรมการ 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัติลงโปรแกรม Student 
2. จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตรของนักเรียนที่

จบการศึกษา (ปพ. 2) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
3. จัดท าข้อมูลผลการเรียนเฉลี่ยและตรวจสอบค่า GPAX, GPA , PR ของนักเรียน 
4. จัดท าและรายงานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
5. รายงาน GPA 5 ภาคเรียน 6 ภาคเรียน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
7. กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

 
นส.ขวัญตา  พันธุ์บ้านแหลม 

หัวหน้างาน 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหาร การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
2. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม พัฒนางานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
3. จัดให้ความรู้แก่บุคลากรครูในเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน 
4. ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5. ประสานความร่วมมือบุคลากรครูในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัยหรือ

พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น
ผ่านทางเว็บไซต์และงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน รวมทั้งในรูปแบบอื่น ๆ ที่เหมะสม 

6. รายงานและสรุปผลการท าวิจัยของบุคลากรครู เพื่อหาแนวทางในการส่งเสริมและสนับสนุนการท าวิจัย 
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7. รายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียน 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

8. กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มแีหล่งเรียนรู ้

 
นางรวีวรรณ  มนต์ประเสริฐ 

หัวหน้างาน 

8.1. งำนห้องสมดุและแหล่งเรียนรู ้

 
นางรวีวรรณ  มนต์ประเสริฐ 

ประธานกรรมการ 
บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงานโครงการงบประมาณประจ าปี เพื่อเสนอขออนุมัติ  
2. งานบริหารห้องสมุด จัดหาทรัพยากรสารสนเทศทั้งทรัพยากรตีพิมพ์และทรัพยากรไม่ตีพิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

ตลอดจนสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ของครู นักเรียน ตลอดจนบุคลากรทางการศึกษา 
ให้สอดคล้องกับหลักสูตรและเพียงพอต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ 

3. งานเทคนิคของห้องสมุด จัดเตรียมสิ่งพิมพ์ เช่น การประทับตรา ลงทะเบียน วิเคราะห์เลขหมู่ จัดการข้อมูล
สมาชิก บันทึกลงในฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ พิมพ์บาร์โคด ดูแลรักษา ซ่อมแซมหนังสือ ตลอดจนวัสดุครุภัณฑ์ ให้อยู่ใน
สภาพดีพร้อมให้บริการ และจ าหน่ายหนังสือเก่าและช ารุด 

4. งานบริการของห้องสมุด บริการยืม-คืนหนังสือ บริการหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ บริการหนังสือทั่วไป บริการ
วารสาร นิตยสาร หนังสือพิมพ์ บริการสืบค้นข้อมูลหนังสือด้วยคอมพิวเตอร์ บริการตอบค าถามและช่วยค้นคว้า 
บริการอินเตอร์เน็ต เป็นต้น 

5. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการใช้แหล่งเรียนรู้อย่างต่อเน่ือง 
6. จัดบรรยากาศของห้องสมุดให้เอื้อต่อการเรียนรู้ สะอาด สวยงาม และปลอดภัย 
7. รวบรวมทะเบียนแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน และแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นอย่างเป็นระบบ 
8. งานพัสดุ ครุภัณฑ์ของห้องสมุด 
9. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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8.2. งำนพิพิธภัณฑ์โรงเรียน  

 
นส.อิสราภรณ์  เกียรติคงนนท์ 

ประธานกรรมการ 
บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนโครงการ / กิจกรรม ร่วมกับงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. พัฒนาแหล่งรวบรวมสื่อและจัดเก็บสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอนให้มีบรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมและประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนใช้พิพิธภัณฑ์โรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ 
4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อการจัดการ

เรียนการสอน 
5. รวบรวมข้อมูลการเข้าใช้เป็นสถิติเพื่อปรับปรุงและพัฒนา  
6. รายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

8.3. งำนศูนย์พัฒนำวิชำกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย จังหวัดนครปฐม  

 
นางกนกรัตน ์ กลดัสมบูรณ ์

ประธานกรรมการ 
บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรมงานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย จังหวัดนครปฐม 
2. วางแผนก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรมงานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย จังหวัดนครปฐม 

โดยส่งเสริมให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกิจกรรม 
3. ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

จังหวัดนครปฐม 
4. ด าเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา (สพท.) ก าหนดและประสานงานกับหน่วยงาน องค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกปฏิบัติให้ท าได้ ท าเป็นแก้ปัญหาได้ และ

เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
6. จัดกิจกรรมที่ส าคัญตามนโยบายของโครงการงานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย จังหวัด

นครปฐม 
7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
8. รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนโดยผ่านตามล าดับข้ัน ทุกภาคเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  
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8.4. งำนศูนย์อำเซียนศึกษำ 

 
นส.ภิญญดา  สิงห์อุดม 

ประธานกรรมการ 
บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. แผน/โครงการ กิจกรรมงานศูนย์อาเซียนศึกษา 
2. วางแผนก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรมงานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย จังหวัดนครปฐม 

โดยส่งเสริมให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกิจกรรม 
3. ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์งานศูนย์อาเซียนศึกษา โดยส่งเสริมให้นักเรียน

ได้มีส่วนร่วมในกิจกรรม 
4. ด าเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา (สพท.) ก าหนดและประสานงานกับหน่วยงานองค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกปฏิบัติให้ท าได้  ท าเป็น แก้ปัญหาได้ และ

เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
6. จัดกิจกรรมที่ส าคัญตามนโยบายของโครงการงานศูนย์อาเซียนศึกษา 
7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
8. รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาโดยผ่านตามล าดับข้ัน ทุกภาคเรียน  
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

8.5. งำนศูนย์ห้องเรียนสีเขียว  

 
นางศิริลักษณ ์ แสงจันทร์ 

ประธานกรรมการ 
บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผน/โครงการ/กิจกรรม งานศูนย์ห้องเรียนสีเขียว 
2. วางแผนก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรมงานศูนย์ห้องเรียนสีเขียว โดยส่งเสริมให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมใน

กิจกรรม 
3. ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการงานศูนย์ห้องเรียนสีเขียว 
4. ด าเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา (สพท.) ก าหนดและประสานงานกับหน่วยงานองค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง  
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกปฏิบัติให้ท าได้ท าเป็นแก้ปัญหาได้และเกิด

การใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
6. จัดกิจกรรมที่ส าคัญตามนโยบายของโครงการงานศูนย์ห้องเรียนสีเขียว 
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7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
8. รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาโดยผ่านตามล าดับข้ัน ทุกภาคเรียน  
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

8.6. งำนศูนย์ภำษำจีน  

 
นายประวิทย์  ต้องจติต์เจริญ 

ประธานกรรมการ 
บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผน/โครงการ/กิจกรรม งานศูนย์ภาษาจีน 
2. วางแผนก าหนดแนวทางการจัดกิจกรรมงานศูนย์ภาษาจีน โดยส่งเสริมใหน้ักเรียนได้มีส่วนร่วมในกิจกรรม 
3. ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์งานศูนย์ภาษาจีน 
4. ด าเนินงานตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) ส านักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา (สพท.) ก าหนดและประสานงานกับหน่วยงานองค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกปฏิบัติให้ท าได้ท าเป็นแก้ปัญหาได้และเกิด

การใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
6. จัดกิจกรรมที่ส าคัญตามนโยบายของโครงการงานศูนย์ภาษาจีน 
7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
8. รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาโดยผ่านตามล าดับข้ัน ทุกภาคเรียน  
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

 
9. กำรนิเทศกำรศึกษำ 

 
นายสิรภพ  รอดพันธุ ์

หัวหน้างาน 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผน/โครงการ นิเทศภายในโรงเรียน 
2. จัดระบบการนิเทศและการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศการศึกษา 
4. ประสานงานการนิเทศการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 
5. ด าเนินการนิเทศและการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 
6. ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
7. ประสานงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร 
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8. เตรียมรับการนิเทศจากเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานภายนอก 
9. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การนิเทศภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอื่นหรือเครือข่ายการนิเทศ

การศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
10. รายงานสรุปผลการนิเทศรายภาคเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
10. กำรแนะแนว 

 
นส.ศิริมา  ถนอมนุ่ม 

หัวหน้างาน 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน

และกระบวนการเรียนการสอน  
2. ด าเนินการแนะแนวการศึกษาโดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
3. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
4. ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับสถานศึกษาหรือ

เครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
5. ให้ค าปรึกษาและด าเนินการช่วยเหลือนักเรียนในด้านการเรียนด้านการจัดหาทุนการศึกษาทุนปัจจัยพื้นฐาน

และการกู้ยืมเงินกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
6. ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียน และเลือกแนวทางการศึกษาต่อ 
7. จัดเก็บข้อมูลสถิติผลการศึกษาต่อของนักเรียนที่จบการศึกษา 
8. พิจารณานักเรียนในการใหทุนการศึกษาและประสานการด าเนินงานมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียนตามความ

เหมาะสมและจัดหารายได้ในช่วงปิดภาค เรียนให้แก่นักเรียนที่ขัดสน 
9. แนะแนวการศึกษาให้กับนักเรียนโรงเรียนใกล้เคียง /โรงเรียนในเขตพื้นที่บริการเข้าศึกษาต่อในระดับชั้น

มัธยมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
10. ติดตามประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานแนะแนว 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
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11. กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 

 
นางพชรรัชต ์ พลเดช 

หัวหน้างาน 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม ร่วมกับงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. ให้ค าแนะน า ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมการจัดท าวิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในโรงเรียนและงานวิจัยเพื่อ

พัฒนานโยบายและแผน 
3. ก ากับ ติดตาม วางแผนการบริหารงานการศึกษาการจัดระบบการบริหารและการพัฒนาองค์กร 
4. อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาของ สถานศึกษา 
5. ส่งเสริม ก ากับ ติดตาม การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาและระบบการประเมินมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
6. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และควบคุมการจัดท าข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
7. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรการศึกษาชาติ สพฐ. และ สพม. 
8. จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียนที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา 
9. ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวนคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจริงจัง ด้วยการสนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชน 

เข้ามามีส่วนร่วม 
10. ด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน สถานศึกษา ตามมาตรฐานที่ก าหนด เพื่อรับรองการประเมิน

คุณภาพภายนอก 
11. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษา ประจ าปี (SAR) 
12. เสนอรายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปีที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานต่อ

หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
13. สนับสนุนการด าเนินงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา (การพัฒนาระบบ ประกันคุณภาพ

ภายใน) 
14. จัดท าแนวทางของขอบข้างานก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงานตามแนวทางมาตรฐาน

การปฏิบัติงานแต่ละฝ่ายของสถานศึกษา 
15. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานภายในสถานศึกษา 
16. ก ากับติดตามการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาตาม

แนวของส านักบริหารงานการมัธยมศึกษาตอนปลาย ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2552  
17. ปรับปรุงและพัฒนาสรุปรายงานผลทั้งมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ของสถานศึกษา (มาตรฐานการศึกษาและการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน) 
18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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12. กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 

 
นายประวิทย์  ต้องจติต์เจริญ 

หัวหน้างาน 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. ด าเนินการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้กับชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันทางสังคมอื่น 
2. ส่งเสริมสนับสนุนให้ชุมชนสามารถเลือกภูมิปัญญาและวิทยาการต่าง ๆ  เพื่อพัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพ

ปัญหาและความต้องการโดยร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันทางสังคมอื่น 
3. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 
4. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิคทักษะทางวิชาการเพื่อพัฒนาทักษะวิชาชีพและคุณภาพชีวิตของ

ประชาชนในชุมชนท้องถิ่น 
5. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษาและที่จัด

โดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
13. กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 

 
นางจุไรรตัน์  โกศลทองกี่ 

หัวหน้างาน 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. ประสานความร่วมมือวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อพัฒนาศักยภาพของผู้เรียนทุกด้าน รวมทั้ง

สืบสานจารีต ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรภาครัฐและเอกชน 

เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
3. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพื่อส่งเสริมการพัฒนาทางวิชาการและวัฒนธรรม การสร้างความสัมพันธ์อันดี

กับศิษย์เก่า การประชุมผู้ปกครองผู้เรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรมกับสถานบันการศึกษาอื่น ๆ 
เป็นต้น 

4. ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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14. กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนสถำนประกอบกำรและ
สถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 

 
นส.ปูริดา  จั่นแก้ว 

หัวหน้างาน 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. ศึกษา ส ารวจความต้องการ และสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
2. จัดท าแผนโครงการ/กิจกรรม ร่วมกับงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน 
4. จัดให้มีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้ ทักษะทางวิชาการ และทักษะวิชาชีพ เพื่อคุณภาพชีวิตของ

ประชาชนในชุมชน/ท้องถ่ิน ผ่านทางเว็บไซต์โรงเรียนและกลุ่มไลน์ต่าง ๆ 
5. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น มีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษาและที่จัดโดย

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา โดยการจัดท าสื่อในรูปแบบต่าง ๆที่เข้าถึงได้ง่าย 
6. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่นผ่านช่องทางการ

สื่อสารในรูปแบบที่หลากหลายและสอดคล้อง เหมาะสม กับสถานการณ์ปัจจุบัน 
7. รายงานสรุปผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียน 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
15. กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 

 
นางปิยะวรรณ  แสงงาม 

หัวหน้างาน 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือ

ปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
2. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
3. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และ

น าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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16. กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 

 
นส.สุภาวด ี ปรกแกว้ 

หัวหน้างาน 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. ศึกษาวิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง  ๆที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 

เพื่อเป็นหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบแบบฝึกหัด ใบงานและใบความรู้ เพื่อใช้

ประกอบการเรียนการสอน 
3. พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด 

ใบงาน และใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
17. กำรพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 

 
นส.โสภิดา  ชีพรับสุข 

หัวหน้างาน 

บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนโครงการ/กิจกรรม ร่วมกับงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. ส่งเสริมให้ครูผลิตพัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
3. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 
4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหาพัฒนาและการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อการจัดการเรียน

การสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 
5. จัดท าแบบบันทึก/ แบบประเมินความพึงพอใจ ในการผลิตและใช้สื่อ/นวัตกรรม 
6. จัดให้ความรู้พัฒนาบุคลากรครูในการผลิตและพัฒนาสื่อรวมทั้งนวัตกรรมในรูปแบบต่าง ๆ ให้มีความทันสมัย

เหมาะสมกับสถานการณ์ 
7. นิเทศ ติดตาม การผลิตและใช้สื่อนวัตกรรมการจัดการเรียนการสอน 
8. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้รวบรวมรายงานการใช้สื่อและนวัตกรรม 
9. สรุปและรายงานผลการใช้และพัฒนาสื่อ/นวัตกรรมรายบุคคล 
10. รายงานสรุปผลการด าเนินงาน เสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาทุกสิ้นภาคเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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แนวทำงกำรด ำเนินงำนระบบกำรประกันคุณภำพภำยในของสถำนศึกษำ 

หลักกำรและเหตุผล 
การประเมินภายใน (Internal Evaluation) เป็นกระบวนการประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงานที่กระท า

โดยบุคลากรในหน่วยงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้ได้ข้อมูลมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานให้
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ซึ่งการประเมินภายในนี้ถือเป็นกระบวนการตรวจสอบการท างานของตนเอง (Self 
evaluation) 

สถานศึกษาควรก าหนดให้ประเมินภายในเป็นกิจกรรมหนึ่งที่ต้องปฏิบัติอย่างต่อเนื่องของสถานศึกษาและ
ถ้าโรงเรียนจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานแล้ว ดังนั้น ในการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาจึงต้องมีการด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของงานประกันคุณภาพของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
วัตถุประสงค์ของกำรประเมินคุณภำพภำยในสถำนศึกษำตำมกฎกระทรวง 

๑. เพื่อตรวจสอบคุณภาพ และผลการด าเนินงานของงานประกันคุณภาพภายในของโรงเรียนตามมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๒. เพื่อน าผลการประเมินมาจัดท าข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนและน ามาใช้
ในการตัดสินใจวางแผนพัฒนา และปรับปรุงคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

๓. เพื่อรายงานผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน 
๔. เพื่อเตรียมความพร้อมในการรับการประเมินจากองค์กรภายนอก เพื่อน าไปสู่การรับรองคุณภาพการศึกษา 

ขอบเขตของกำรประเมินคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
๑.  การประเมินครั้งนี้เพือ่ศึกษาความคิดเห็นผู้ร่วมประเมินแบ่งออกเป็น ๔ ด้านคือ 

๑.๑ ดา้นบริบท 
๑.๒ ดา้นปัจจัยน าเข้า 
๑.๓ ดา้นกระบวนการ 
๑.๔ ดา้นผลลัพธ ์

๒.  ประชากรและกลุ่มตวัอย่าง 
๒.๑ ประชากร ประชากรที่ใช้ในการประเมิน ไดแ้ก่ ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
๒.๒ กลุ่มตัวอย่าง กลุ่มตวัอย่างที่ใช้ในการประเมินได้แก่ ครู คณะกรรมการสถานศึกษา นักเรียน และ

ผู้ปกครอง  
วัตถุประสงค์ของโครงกำร (ควรสอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำทุกประเด็น) 

๑.  เพื่อประเมินคุณภาพการศกึษาตามเกณฑ์ สมศ. 
2.  เพื่อด าเนินการตามแผนพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
3.  เพื่อพัฒนาและจัดระบบติดตาม ตรวจสอบให้มีประสิทธิภาพ 
4.  เพื่อน าผลการประเมินคุณภาพทั้งภายในและภายนอกมาใชใ้นการวางแผนการพัฒนาคณุภาพการศกึษา

อย่างต่อเน่ือง 
5.  เพื่อจดัท ารายงานประจ าปีเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

วิธีกำรด ำเนินงำน 
ในขั้นตอนการประเมินเพื่อตรวจสอบและทบทวนคุณภาพ (การประเมินตนเองของสถานศึกษา) เนื่องด้วย

กฎกระทรวงศึกษาธิการที่ว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๖ และ ๒๕๖๑ ที่ก าหนดให้สถานศึกษาจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพจากสถานศึกษา
เพื่อการพัฒนาความรู้ความสามารถและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามมาตรฐานการศึกษาที่ก าหนดให้หลักสูตร



การศึกษาขั้นพื้นฐานอย่างเต็มศักยภาพ และให้ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาเป็นส่วนหนึ่งของ
การบริหารการศึกษาซึ่งเป็นกระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ือง ประกอบด้วย ๘ ขั้นตอน ดังนี้ 

๑.  การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
๒.  การพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
๓.  การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๔.  การด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๕.  การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา 
๖.  การประเมินคุณภาพการศึกษา 
๗.  การรายงานคุณภาพการศึกษา 
๘.  การผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

ขั้นตอนที่ ๑  การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ โรงเรียนด าเนินงานดังต่อไปน้ี 
๑) จัดโครงสร้างการบริหาร โรงเรียนจะต้องมีโครงสร้างการบริหารที่ชัดเจน ตามความเหมาะสมของ  

แต่ละโรงเรียน 
๒) แต่งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
๓) จัดระบบสารสนเทศที่มีข้อมูลอย่างเพียงพอต่อการด าเนินงานข้อมูลต่าง ๆ จะได้จากการปฏิบัติงาน

ตั้งแต่ขั้นตอนที่ ๕ การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา ขั้นตอนที่ ๖ การประกันคุณภาพการศึกษา 
ขั้นตอนที่ ๗ การรายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปีการศึกษาที่ผ่านมา 

ขั้นตอนที่ ๒  การพัฒนามาตรฐานการศึกษา โรงเรียนควรก าหนดมาตรฐานการศึกษาระดับสถานศึกษาใน
หลักสูตรของสถานศึกษา ซึ่งเป็นข้อก าหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะคุณภาพที่พึงประสงค์และมาตรฐานที่ต้องการให้
เกิดขึ้นในโรงเรียน เพื่อใช้เป็นหลักในการเทียบเคียงส าหรับการส่งเสริมและก ากับดูแลการตรวจสอบการประเมินผล และ
การประกันคุณภาพการศึกษา 

ขั้นตอนที่ ๓  การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
โดยค านึงถึงหลักและครอบคลุมในเรื่องต่อไปนี้ 

๑) เป็นแผนที่ใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพ ปัญหา และความจ าเป็นอย่างเป็นอย่างเป็นระบบ และมี
แผนปฏิบัติการประจ าปีรองรับ 

๒) ก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย และสภาพความส าเร็จของการพัฒนาไว้อย่างต่อเน่ืองชัดเจน และ
เป็นรูปธรรม 

๓) ก าหนดวิธีด าเนินงานที่มีข้อมูลเชิงประจักษ์ที่อ้างอิงได้ ให้ครอบคลุมการพัฒนาด้านการจัดประสบการณ์
การเรียนรู้  กระบวนการเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้การวัดและประเมินผล การพัฒนาบุคลากร และการบริหาร
จัดการเพื่อน าไปสู่เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๔) ก าหนดแหล่งวิทยากรภายนอกที่ให้การสนับสนุนทางวิชาการ 
๕) ก าหนดบทบาทหน้าที่ให้บุคลากรของสถานศึกษาทุกคนรวมทั้งผู้รับผิดชอบและด าเนินงานตามที่ก าหนดไว้

อย่างมีประสิทธิภาพ 
๖) ก าหนดบทบาทหน้าที่และแนวทางให้บิดามารดา ผู้ปกครองและบุคลากรในชุมชนเข้ามามี่ส่วนร่วมใน

การด าเนินงาน  
๗) ก าหนดการใช้งบประมาณและทรัพยากรอย่างมีคุณภาพ 

ขั้นตอนที่ ๔  การด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา โรงเรียนส ารวจโครงการในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี กิจกรรมที่โรงเรียนปฏิบัติแต่ไม่ได้ระบุไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าป ีและกิจกรรมที่ครูในโรงเรียนได้ปฏิบัติเพือ่
พัฒนาคุณภาพนักเรียนที่รับผิดชอบ และตรวจสอบว่าโครงการกิจกรรมที่ปฏิบัติในปีการศึกษาที่ผ่านมาใครเป็น
ผู้รับผิดชอบ และได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วหรือไม่ ผู้บริหารโรงเรียนติดตามการด าเนินงานทุกระยะและพิจารณา



ว่าสอดคล้องกับมาตรฐานใดและตัวบ่งชี้อะไรบ้าง (โครงการ หรือกิจกรรม ๑ เรื่อง อาจสอดคล้องได้หลายมาตรฐานและ
หลายตัวบ่งชี้) 

ขั้นตอนที่ ๕  การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาในการตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษาให้ใช้วิธีการอย่างหลากหลายและเหมาะสม โดยให้ด าเนินการอย่างต่อเนื่อง เพื่อน าผลไปใช้ใน
การปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาในขั้นตอนนี้ คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา แต่งตั้งให้ท าหน้าที่
ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

ขั้นตอนที่ ๖  การประเมินคุณภาพการศึกษา โรงเรียนก าหนดเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและคุณลักษณะที่
ส าคัญในระดับที่โรงเรียนพอใจไว้ เพื่อสะดวกในการรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนถึงเป้าหมายที่โรงเรียนก าหนด
ไว้หรือไม่โรงเรียนจัดท าคู่มือและปฏิทินการวัดผลของโรงเรียนให้เป็นระบบ  

ขั้นตอนที่ ๗  การรายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปีจัดท ารายงานคุณภาพจัดการศึกษาประจ าปี โดยระบุ
ความส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดในแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา พร้อมหลักฐานข้อมูลและผล
การประเมินผลสัมฤทธิ์ เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและเปิดเผยต่อสาธารณชน 

ขั้นตอนที่ ๘  การผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา น าข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่ ๗ 
ข้อมูลที่ได้เพื่อน าไปใช้ในการวางแผนจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ในรอบปีการศึกษาต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ระเบียบโรงเรียนศรีวิชัยวิทยำ 

ว่าดว้ยการประเมินผลการเรียนตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 
ระดับมัธยมศึกษาตอนตน้และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

 
โดยที่กระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  

ตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ 293/2551 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม พ.ศ. 2551 และก าหนดให้สถานศึกษาใน
ฐานะผู้รับผิดชอบจัดการศึกษาจะต้องจัดท าหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียนของ
สถานศึกษา เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายถือปฏิบัติร่วมกันและเป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี ้

ข้อ  1  ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบโรงเรียนศรีวิชัยวิทยา  ว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช 2551 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย” 

ข้อ  2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 - 6 ปีการศึกษา 2564 เป็นต้นไป 
ข้อ  3  บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือค าสั่งอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้ง

กับระเบียบน้ี  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ  4  ให้ใช้ระเบียบนี้ควบคู่กับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช 2551 
ข้อ  5  ให้หัวหน้าสถานศึกษารักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

หมวดที่  1 
หลักกำรในกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 

ข้อ  6  ให้สถานศึกษามีหน้าที่วัดและประเมินผล  ตัดสิน  และอนุมัติผลการเรียนทุกระดับชั้น โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาในเรื่องของเกณฑแ์ละแนวด าเนินการประเมินผลการเรียน 

ข้อ 7  การวัดและประเมินผลการเรียนต้องสอดคล้องและครอบคลุมมาตรฐานตวัชี้วดัและตัวชีว้ัดที่ก าหนดใน
หลักสูตร 

ข้อ  8  การวดัและประเมินผลการเรียนต้องประกอบด้วย  การวดัและประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนาผู้เรียน  
ปรับปรุงการเรียนการสอนและวัดผลประเมินผลเพื่อตัดสินผลการเรียน 

ข้อ  9  การวดัและประเมินผลเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการจัดการเรียนการสอน  ต้องด าเนินการด้วยวธิีที่
หลากหลายเหมาะสมกับสิ่งที่ต้องการวดั ธรรมชาติของวิชา และธรรมชาตขิองผู้เรียน 

ข้อ  10  จัดให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนในด้านตา่ง ๆ ดังนี้ 
10.1  วัดและประเมินผลการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
10.2 วดัและประเมินความสามารถของผู้เรียนในการอา่น คิดวิเคราะห์ และเขียนสื่อความ ในแต่ละ

ระดับชั้น 
10.3  วัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคข์องผู้เรียนในแต่ละระดับชั้น 
10.4  วัดและประเมินผลการร่วมกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนที่ก าหนดตามหลักสูตร 

ข้อ  11  การวดัและประเมินผลต้องมีหลักฐานชัดเจน  ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบได้ 
ข้อ  12  ให้มีการเทียบโอนผลการเรียนระหวา่งสถานศึกษาและการศกึษาในรูปแบบต่าง ๆ  



หมวดที่ 2 
วิธีกำรวัดและประเมินผลกำรเรียน 

ข้อ  13  การวัดและประเมินผลการเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
13.1  ให้มีการวัดและประเมินผลเป็นรายวิชา  โดยแจ้งให้ผู้เรียนทราบเกี่ยวกับมาตรฐานการเรียนรู้  

ตัวชี้วัด  ผลการเรียนรู้  วิธีการจัดการเรียนรู้  และวิธีการวัดผลประเมินผล  ก่อนท าการสอน 
13.2  ให้มีวัดและประเมินผลก่อนเรียนทุกรายวิชา 
13.3  การวัดและประเมินผลต้องครอบคลุมทั้งด้านความรู้ ทักษะกระบวนการ คุณธรรมจริยธรรม

และค่านิยมอันพึงประสงค์ 
13.4 การวัดและประเมินผลต้องใช้วิธีการที่หลากหลาย เป็นการวัดและประเมินผลตามสภาพจริง 

เน้นการปฏิบัติ ด าเนินการอย่างต่อเน่ืองควบคู่ไปในกิจกรรมการเรียนรู้ของผู้เรียน 
13.5  ให้มีการวัดและประเมินผลภาคเรียน  โดยให้ด าเนินการใน  3  ส่วนดังต่อไปนี้ 

13.5.1  ให้มีการวัดและประเมินผลระหว่างเรียนเป็นระยะ  เพื่อประเมินพัฒนาการของผู้เรียน  
และเพื่อเก็บคะแนนตามตัวชี้วัด  ถ้าพบว่าผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ของตัวชี้วัดใด  ให้ผู้สอนวินิจฉัยข้อบกพร่องของการ
เรียนรู้ แล้วสอนซ่อมเสริมจนนักเรียนผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด  ส าหรับตัวชี้วัดข้อใดที่มีการเก็บคะแนนหลังจากการซ่อมเสริม
จนผ่านเกณฑ์แล้วให้ได้คะแนนไม่เกินครึ่งหนึ่งของคะแนนเต็มในข้อนั้น  ทั้งนี้จะเก็บคะแนนตัวชี้วัดข้อใด  มีเกณฑ์  
และวิธีการเก็บคะแนนอย่างไร  ให้เป็นไปตามแบบแผนการวัดและประเมินผลของแต่ละรายวิชาที่จัดท าไว้ 

13.5.2  ให้สถานศึกษาจัดให้มีการสอบกลางภาคส าหรับระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นและ
ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

13.6 ให้มีการวัดและประเมินผลปลายภาคเรียน เพื่อตรวจสอบผลการเรียนโดยวัดให้ครอบคลุม
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ 

13.7 การตัดสินผลการเรียน ให้น าคะแนนระหว่างภาคเรียนรวมกับคะแนนปลายภาคเรียนตามอัตราส่วน
ที่ก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

13.8  ให้ใช้ตวัเลขแสดงระดับผลการเรียนในแตล่ะรายวิชา  ดังนี ้
4  หมายถึง   ผลการเรียน  ดีเยี่ยม   (80- 100 คะแนน) 
3.5 หมายถึง   ผลการเรียน  ดีมาก  (75-79 คะแนน) 
3  หมายถึง   ผลการเรียน  ดี  (70-74 คะแนน) 
2.5 หมายถึง   ผลการเรียน  ค่อนข้างดี (65-69 คะแนน) 
2  หมายถึง   ผลการเรียน  ปานกลาง (60-64 คะแนน) 
1.5 หมายถึง   ผลการเรียน  พอใช ้  (55-59 คะแนน) 
1  หมายถึง   ผลการเรียน  ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ า (50-54 คะแนน) 
0    หมายถึง   ผลการเรียน  ต่ ากว่าเกณฑ ์ (0-49 คะแนน) 
ให้ใช้อักษรแสดงผลการเรียนที่มีเงื่อนไขในแต่ละรายวิชา ดังนี ้
มส    หมายถึง   ไม่มีสิทธิ์เข้ารบัการประเมินผลปลายภาคเรียน 
ร       หมายถึง   ยังไม่ไดต้ัดสินผลการเรียน 

ข้อ  14  การวัดผลและประเมินผลการอ่าน  คิด  วิเคราะห์  และเขียน  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
14.1  ให้ผู้สอนทุกรายวิชาเป็นผู้ประเมิน  ตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนด 
14.2 ให้มีการประเมินเป็นระยะเพื่อพัฒนาปรับปรุงผู้เรียนและประเมินเมื่อสิ้นภาคเรียน  เพื่อพิจารณา

การผ่านเกณฑ์ 
14.3  ให้ใช้อักษรแสดงผลการประเมินเป็น 4 ระดับ  ดังนี้ 



0 (มผ) หมายถึง    ไม่ผ่าน 
1 (ผ) หมายถึง   ผ่าน 
2 (ผ) หมายถึง   ดี 
3  (ผ) หมายถึง   ดีเยี่ยม 

ข้อ  15  การวัดและประเมินการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
15.1 ให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็นผู้วัดและประเมินผล ตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนด 
15.2 ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนตามจุดประสงค์ของกิจกรรมอยา่งตอ่เนื่องเพื่อพัฒนาปรับปรุง

ผู้เรียน และประเมินเมื่อสิ้นภาคเรียนเพื่อพิจารณาการผ่านเกณฑ์ 
15.3  ให้ใช้อักษรแสดงผลการประเมินดังนี้ 

ผ     หมายถึง   ผา่นเกณฑ์การประเมิน 
มผ   หมายถึง   ควรปรบัปรุง 

ข้อ  16  การวดัและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
16.1  ให้ผู้สอนทุกรายวชิาเป็นผู้ประเมิน  ตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนด 
16.2 ให้มีการประเมินเป็นระยะเพื่อพัฒนาปรับปรุงผู้เรียน และประเมินเมื่อสิ้นภาคเรียน เพื่อ

พิจารณาการผา่นเกณฑ์ 
16.3  ให้ใช้อักษรแสดงผลการประเมินเป็น 4 ระดับ ดังนี้ 

0 (มผ) หมายถึง   ไม่ผ่าน 
1 (ผ) หมายถึง   ผ่าน 
2 (ผ) หมายถึง   ด ี
3 (ผ) หมายถึง   ดีเยี่ยม 

หมวด  3 
เกณฑ์กำรวัดและประเมินผลกำรเรียน 

ข้อ  17  การตัดสินผลการเรียน  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
17.1 พิจารณาตัดสินผลการเรียนเป็นรายวิชา และส าหรับมัธยมศึกษาตอนปลายพิจารณาตัดสิน

ว่าผู้เรียนได้หน่วยกิตเฉพาะผู้ที่ได้ระดับผลการเรียน 1 ถึง 4 เท่านั้น 
17.2 วัดผลปลายภาคเรียนเฉพาะผู้ที่มีเวลาเรียนตลอดภาคเรียน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลา

เรียนทั้งหมดในรายวิชานั้น ยกเว้นในกรณีที่มีเวลาเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 และมีเหตุจ าเป็น ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าสถานศึกษาในการพิจารณาอนุญาต 

17.3 ผู้เรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 ของเวลาเรียนในรายวิชานั้น และไม่ได้รับอนุญาตให้เข้า
วัดผลปลายภาคเรียน ให้ได้ผลการเรียน “มส” 

17.4 ผู้เรียนที่ไม่ได้รับการวัดผลปลายภาคเรียน ให้ได้ผลการเรียน “ร” 
17.5 ผู้เรียนที่ทุจริตในการสอบหรือทุจริตในงานที่ได้รับมอบหมายให้ท าในรายวิชาใดครั้งใดก็ตาม 

ให้ได้คะแนน 0 ในครั้งนั้น 
17.6 การประเมินผลการร่วมกิจกรรม พิจารณาจากเวลาที่ร่วมกิจกรรมครบร้อยละ 80 ของเวลา

ทั้งหมด และผ่านเกณฑ์ประเมินให้ได้ผลการเรียน “ผ” ถ้าเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 และ / หรือ   ไม่ผา่นเกณฑ์
การประเมินให้ได้ผลการเรียน “มผ” 

17.7 การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนสื่อความ ประเมินโดยเกณฑ์ที่โรงเรียนก าหนด 
ถ้าผ่านเกณฑ์ให้ผลการประเมิน “ผ” ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินให้ได้ผลการประเมิน “มผ” 



17.8 การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ประเมินโดยเกณฑ์ที่โรงเรียนก าหนด ถ้าผ่านเกณฑ์
ให้ผลการประเมิน “ผ” ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินให้ได้ ผลการประเมิน “มผ” 

ข้อ  18  การเปลี่ยนระดับผลการเรียน  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
18.1 การเปลี่ยนระดับผลการเรียน “0” ให้สถานศึกษาจัดสอนซ่อมเสริมในมาตรฐานและตัวชี้วัด

ที่ผู้เรียนไม่ผ่าน แล้วจึงจัดสอบแก้ตัวและให้สอบแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ทั้งนี้ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปี
การศึกษานั้น ถ้าผู้เรียนยังไม่มาด าเนินการติดต่อขอแก้ตัวตามระยะเวลาที่ทางโรงเรียนก าหนด หรือยังด าเนินการ
ไม่เรียบร้อยโดยมีเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาขยายเวลาออกไปได้แต่ไม่เกิน 1 ภาคเรียน 

18.2 การเปลี่ยนผลการเรียน “ร” แยกเป็น 2 กรณีดังนี้ 
18.2.1 กรณีได้ผลการเรียน “ร” ให้ผู้เรียนให้ด าเนินการแก้ไข โดยเข้าสอบหรือส่งงานที่ติด

ค้างเรียบร้อยแล้ว หรือแก้ปัญหาเสร็จสิ้นแล้ว ให้ได้ระดับผลการเรียนตามปกติ (ตั้งแต่ 0 - 4) 
18.2.2 กรณีได้ผลการเรียน “ร” และผู้เรียนไม่ด าเนินการแก้ไข “ร” ให้ผู้สอนน าข้อมูลที่มี

อยู่ตัดสินผลการเรียน ยกเว้นมีเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษาที่จะขยายเวลา การแก้ “ร” ออกไปอีก
ไม่เกิน 1 ภาคเรียน ทั้งนี้ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วหากผลการเรียน
เป็น “0” ให้ด าเนินการแก้ไขตามหลักเกณฑ์ 

18.3 การเปลี่ยนผลการเรียน “มส” แยกเป็น 2 กรณี  ดังนี ้
18.3.1 กรณีผู้เรียนได้ผลการเรียน “มส” เพราะมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 ของเวลาเรียน

ทั้งหมดแต่มีเวลาเรียนไมน่้อยกว่ารอ้ยละ 60 ของเวลาเรียนทั้งหมด ให้สถานศึกษาจัดให้ผู้เรียนเรยีนเพิ่มเติม โดย
ใช้ชั่วโมงสอนซ่อมเสริม หรือเวลาว่าง หรือวันหยุด หรือมอบหมายงานใหศ้ึกษาดว้ยตนเอง จนมีเวลาเรียนครบ
ตามที่ก าหนดไว้ส าหรับรายวิชานั้น แล้วจึงให้วดัผลปลายภาคเรียนเป็นกรณีพิเศษ ผลการสอบแก้ “มส” ให้ได้
ระดับผลการเรียนไม่เกิน “1” หากได้ผลการเรียน “0” ให้ด าเนินการแก ้“0” ตามระเบียบนี้ 

การแก ้“มส” ในกรณีนี้  ให้ด าเนินการไม่เกิน  2 ครั้ง  ทั้งนี้ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้น
ภายในปีการศกึษานั้น  โดยต้องด าเนินการครั้งที่ 1 ให้เสร็จสิ้นภายใน 1 เดือนหลังจากเปิดภาคเรยีน  ถ้าผู้เรียนยัง
ไม่มาด าเนินการติดต่อขอแก้ “มส” ตามระยะเวลาที่โรงเรียนก าหนด  หรือยงัด าเนินการไม่เรียบร้อยโดยมีเหตุสุดวิสัย
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาขยายเวลาออกไปได้แต่ไม่เกินอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้เรียนซ้ า  
หรือเปลี่ยนรายวิชาเรียนใหม่ได้ในกรณีที่เป็นวิชาเพิ่ม  ในกรณีที่เปลี่ยนรายวิชาเรียนใหม่ให้หมายเหตุในหลักฐาน
แสดงผลการเรียนด้วยวา่เรียนแทนรายวิชาใด 

18.3.2 กรณีผู้เรียนได้ผลการเรียน “มส” เพราะมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 60 ของเวลา
เรียนทั้งหมด  ถ้าเป็นรายวิชาพื้นฐานให้เรียนซ้ าในรายวิชานั้น  ถ้าเป็นรายวิชาเพิ่มให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
สถานศึกษาให้เรียนซ้ าในรายวิชานั้นหรือเปลี่ยนรายวิชาเรียนใหม่แล้วแต่กรณี  ในกรณีที่เปลี่ยนรายวิชาเรียนใหม่
ให้หมายเหตุในหลักฐานแสดงผลการเรียนด้วยว่าเรียนแทนรายวิชาใด 

18.4 การเรียนซ้ าให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะก าหนดช่วงเวลาในการเรียนซ้ าให้
เหมาะสม และต้องประเมินผลการเรียนตามที่ระเบียบนี้ก าหนดไว้ การเรียนซ้ าจะได้ระดับผลการเรียนตามข้อ 13.8  

18.5 การเปลี่ยนผลการเรียน “มผ” เป็น “ผ” ให้ผู้เรียนท ากิจกรรมในส่วนที่ยังขาดอยู่ให้ครบ 
แล้วจึงประเมินผลว่าผ่านเกณฑ์หรือไม่ โดยให้ผลการประเมินได้ไม่เกิน “ผ” ระยะเวลาในการแก้ “มผ” ให้ด าเนินการ
ได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ทั้งนี้ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าผู้เรียนยังไม่มาด าเนินการติดต่อขอแก้ตัว
ตามระยะเวลาที่โรงเรียนก าหนด หรือยังด าเนินการไม่เรียบร้อยโดยมีเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษา
ขยายเวลาออกไปได้ไม่เกินอีก 1 ภาคเรียน 

ข้อ  19  การเลื่อนชั้นเมื่อสิ้นปีการศึกษา  ผู้เรียนจะได้เลื่อนชั้นเมื่อมีคุณสมบัติตามเกณฑ์  ดังนี้ 
19.1  รายวิชาพื้นฐานและรายวิชาเพิ่มเติม  ได้รับการตัดสินผลการเรียนผ่านตามเกณฑ์ที่สถานศึกษา

ก าหนด 



19.2  ผู้เรียนต้องได้รับการประเมินและมีผลการประเมินผ่านตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนดใน
การอ่าน  คิดวิเคราะห์ และเขียน  คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

19.3  ระดับผลการเรียนเฉลี่ยในปีการศึกษานั้นควรได้ไม่ต่ ากว่า  1.00   
ข้อ  20  การเรียนซ้ าชั้น  การเรียนซ้ าชั้นมี  2  ลักษณะ  คือ 

20.1  ผู้เรียนมีระดับผลการเรียนเฉลี่ยในปีการศึกษานั้นต่ ากว่า  1.00  และมีแนวโน้มว่าจะเป็น
ปัญหาต่อการเรียนในระดับชั้นที่สูงขึ้น 

20.2  ผู้เรียนที่มีผลการเรียน 0, ร, และ มส. เกินครึ่งหนึ่งของรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนในปีการศึกษา
นั้น 

ข้อ  21  การอนุมัติการจบหลักสูตร 
21.1 ผู้เรียนที่จะได้รับการพิจารณาอนุมัติ ให้จบหลักสูตรการศึกษาภาคบังคับตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
21.1.1 ผู้เรียนเรียนรายวิชาพื้นฐานและเพิ่มเติม โดยเป็นรายวิชาพื้นฐาน 66 หน่วยกิต 

และรายวิชาเพิ่มเติมตามที่สถานศึกษาก าหนด 
21.1.2 ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิตตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิต โดยเปน็รายวิชาพื้นฐาน 

66 หน่วยกิต และรายวิชาเพิ่มเติมไม่น้อยกว่า 11 หน่วยกิต 
21.1.3  ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน  คิดวิเคราะห์  และเขียนในระดับผ่านเกณฑ์การ

ประเมินตามที่สถานศึกษาก าหนด 
21.1.4  ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ในระดับผ่านเกณฑ์ประเมินตามที่

สถานศึกษาก าหนด 
21.1.5  ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  และมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมิน

ตามที่สถานศึกษาก าหนด 
21.2  ผู้เรียนที่จะได้รับการพิจารณาอนุมัติให้จบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช 2551  ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
21.2.1 ผู้เรียนเรียนรายวิชาพื้นฐานและเพิ่มเติม โดยเป็นรายวิชาพื้นฐาน 41 หน่วยกิต 

และรายวิชาเพิ่มเติมตามที่สถานศึกษาก าหนด 
21.2.2  ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิตตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิต  โดยเป็นรายวิชา

พื้นฐาน 41 หน่วยกิต  และรายวิชาเพิ่มเติมไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต 
21.2.3  ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน  คิดวิเคราะห์  และเขียนในระดับผ่านเกณฑ์การ

ประเมินตามที่สถานศึกษาก าหนด 
21.2.4  ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ในระดับผ่านเกณฑ์การประเมิน

ตามที่สถานศึกษาก าหนด 
21.2.5  ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมิน

ตามที่สถานศึกษาก าหนด 
21.3  ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการเรียนและการจบหลักสูตร 

หมวด 4 
กำรเทียบโอนผลกำรเรียน 

ข้อ 22 การเทียบโอนผลการเรียน เป็นการน าผลการเรียนซึ่งเป็นความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ของผู้เรียนที่
เกิดจากการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย มาประเมินเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา



ตามหลักสูตรของสถานศึกษา  แนวด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการเทียบโอนผล
การเรียน  ดังนี้ 

22.1 การเทียบโอนผลการเรียนให้ด าเนินการในรูปของคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน จ านวน
ไม่น้อยกว่า 3 คน แต่ไม่เกิน 5 คน  

22.2 ผู้ขอเทียบโอนต้องขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียนของโรงเรียน จึงด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน
ในต้นภาคเรียนแรกที่ขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน 

22.3 จ านวนรายวิชาที่จะรับเทียบโอนและอายุของผลการเรียนที่จะน ามาเทียบโอนให้อยู่ในดุลพินิจ
ของคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน ทั้งนี้เมื่อเทียบโอนแล้ว ผู้ขอเทียบโอนต้องมีเวลาเรียนอยู่ในสถานศึกษาที่
รับเทียบโอนอย่างน้อย 1 ภาคเรียน 

22.4 การเทียบโอนผลการเรียนให้น ารายวิชาที่มีเนื้อหาสอดคล้องกันไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 มาเทียบโอน
ผลการเรียนได้ และพิจารณาให้ระดับผลการเรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรที่รับเทียบโอน 

22.5 กรณีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ให้พิจารณาจากเอกสารหลักฐาน โดยให้
มีการประเมินด้วยเครื่องมือที่หลากหลาย และให้ระดับผลการเรียนตามเกณฑ์การประเมินผลการเรียนของหลักสูตรที่
รับเทียบโอน 

หมวด 5 
เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ 

ข้อ 23  ให้สถานศึกษาจัดให้มีเอกสารการประเมินผลการเรียนต่าง ๆ ดังนี้ 
23.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) (ปพ.1) 
23.2 ใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
23.3 แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
23.4 แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
23.5 แบบแสดงผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน (ปพ.5) 
23.6 แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6)  
23.7 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
23.8 ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
23.9 สมุดบันทึกผลการเรียน (ปพ.9) 

ข้อ 24  ในการประเมินผลการเรียน ให้ใช้ควบคู่กับค าอธิบายระเบียบโรงเรียนศรีวิชัยวิทยา ว่าด้วยการประเมินผล
การเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและระดับชั้น
มัธยมศึกษาตอนปลาย  ประกอบระเบียบการประเมินผลการเรียนด้วย 

หมวด 6 
บทเฉพำะกำล 

ข้อ  25  ในกรณีที่กระทรวงศึกษาธิการมีประกาศ หรือระเบียบเพิ่มเติมเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล  หรือ
เกี่ยวกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ให้สถานศึกษาด าเนินการตามประกาศหรือระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 

ข้อ  26  เกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลในเรื่องใด หรือมีปัญหาในเรื่องใดที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบ
การประเมินผลการเรียน ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช 2551 ทั้งนี้จนกว่าจะได้ปรับปรุงแก้ไข
ระเบียบนี้ 

 
 



 
 
 
 


