
งานการจัดการเรียนรู้ 
เรื่อง การจัดการเรียนรู้ 
ค าอธิบาย การจัดการเรียนการสอนที่สอดคล้องกับหลักการของหลักสูตร 
หน่วยงาน กลุ่มบริหารวิชาการ ส่วนงานการจัดการเรียนรู้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ค าอธิบายขั้นตอน 
การปฏิบัติ 

WORKFLOW 
หมาย
เหตุ 

1. การจัดท าพัฒนา
หลักสูตร 
2. วิเคราะห์
หลักสูตร/ค าอธิบาย 
3. วิเคราะห์ผู้เรียน
รายบุคคล 
4. ออกแบบ/จัดท า
แผนการจัดการ
เรียนรู้/การวัดผล
ประเมินผล 
5. จัดกิจกรรมการ
เรียนรู้/ผลวัดการ
เรียน 
6. นิเทศภายใน/
แลกเปลี่ยนรู้ 
7. วิจัยพัฒนาการ
เรียนการสอน 
8. รายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อ
ผู้อ านวยการ  

 

 

 
 
 
 
 
 



งานการจัดการเรียนรู้ 
เรื่อง การจัดการเรียนรู้ 
ค าอธิบาย การจัดการเรียนการสอนที่สอดคล้องกับหลักการของหลักสูตร 
หน่วยงาน กลุ่มบริหารวิชาการ ส่วนงานการจัดการเรียนรู้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ล าดับที่ วิธีปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา/

ระยะเวลาด าเนินงาน 
ข้อควรระวัง 

1 การจัดท าพัฒนาหลักสูตร 60 วัน ก าหนดส่งแผนการ
จัดการเรียนรู้ทุกวันที่ 
15 และ วันที่ 30 
ของเดือน 

2 วิเคราะห์หลักสูตร/ค าอธิบาย  
3 วิเคราะห์ผู้เรียนรายบุคคล 15 วัน 
4 ออกแบบ/จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้/ 15 วัน 
 การวัดผลประเมินผล  
5 จัดกิจกรรมการเรียนรู้/ผลวัดการเรียน  
6 นิเทศภายใน/แลกเปลี่ยนรู้ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
7 วิจัยพัฒนาการเรียนการสอน ภาคเรียนละ 1 เรื่อง 
8 รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ ภายใน 7 วัน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 
 
 
 
 



งานทะเบียน 
เรื่อง การขอหลักฐานการศึกษา (ปพ.1,ปพ.7) 
ค าอธิบาย เป็นการให้บริการเอกสารด้านการเรียน แก่นักเรียน ผู้ปกครอง 
หน่วยงาน กลุ่มบริหารวิชาการ ส่วนงาน งานทะเบียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ค าอธิบายขั้นตอน 
การปฏิบัติ 

WORKFLOW หมายเหตุ 

1. ขอรับค าร้องที่งาน
ทะเบียน 
2. เขียนค าร้องขอ
หลักฐานที่งานทะเบียน 
พร้อมแนบรูปถ่ายหน้า
ตรง สวมเสื้อเชิ้ตสีขาว 
ขนาด 1 นิ้วหรือ 2 นิ้ว 
จ านวน 1 รูป(รูปถ่ายไม่
เกิน 6 เดือน) 
3. ส่งแบบค าร้องกับ
เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
4. งานทะเบียน
ด าเนินการน าเสนอผ่าน
รองผู้อ านวยการ 
5. น าเสนอผู้อ านวยการ
ลงนาม 
6. นัดหมายการรับ
เอกสารภายใน 3 วัน 
 

 
 

 

 
 
 



งานทะเบียน 
เรื่อง การขอหลักฐานการศึกษา (ปพ.1,ปพ.7) 
ค าอธิบาย เป็นการให้บริการเอกสารด้านการเรียน แก่นักเรียน ผู้ปกครอง 
หน่วยงาน กลุ่มบริหารวิชาการ ส่วนงาน งานทะเบียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ล าดับที่ วิธีปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา/

ระยะเวลาด าเนินงาน 
ข้อควรระวัง 

1 ขอรับค าร้องที่งานทะเบียน 1 วัน  
2 เขียนค าร้องขอหลักฐานที่งานทะเบียน พร้อมแนบ  1 วัน 
 รูปถ่ายหน้าตรงสวมเสื้อเชิ้ตสีขาว ขนาด 1 นิ้ว  
 หรือ 2 นิ้ว จ านวน 1 รูป (รูปถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)  
3 ส่งแบบค าร้องกับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน 1 วัน 
4 งานทะเบียนด าเนินการน าเสนอผ่านรอง 1 วัน 
 ผู้อ านวยการ  
5 น าเสนอผู้อ านวยการลงนาม 1 วัน 
6 นัดหมายการรับเอกสารภายใน 3 วัน 3 วัน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 

 

 
 
 
 
 



งานวัดประเมินผลการเรียน 
เรื่อง การวัดผลประเมินผลการเรียน 
ค าอธิบาย เป็นการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ของนักเรียนทุกคนในโรงเรียน 
หน่วยงาน กลุ่มบริหารวิชาการ ส่วนงาน งานวัดผลประเมินผล 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ค าอธิบายขั้นตอน 
การปฏิบัติ 

WORKFLOW 
หมาย
เหตุ 

1.ประชุมคณะกรรมการวัดผล/ส ารวจ
สภาพปัญหาปัจจุบัน 
2. จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ
ประจ าปี 
3. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มปฏิทิน 
ระเบียนปฏิบัติ 
4. ส ารวจรายวิชาที่เปิดสอน 
5. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ เพ่ือ
ชี้แจงแนวปฏิบัติก าหนดการส่ง
ข้อสอบ/การท าข้อสอบ 
6. ส่งข้อสอบ/ท าข้อสอบตามวันที่
ก าหนด 
7. ด าเนินการสอบกลางภาค/ปลาย
ภาคตามตาราง 
8. ครูประจ าวิชาด าเนินการ
ตรวจข้อสอบ 
9. ส่งคะแนนตามวันเวลาที่ก าหนด 
10. ประกาศผลการสอบ 
11. ด าเนินการแก้ไขผลการเรียน 
12. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติผลการ
เรียน 
ข้อควรระวัง 
นร.ต้องมีผลการเรียนผ่านทุกรายวิชา 

 
 

 

 
 
 
 



งานวัดประเมินผลการเรียน 
เรื่อง การวัดผลประเมินผลการเรียน 
ค าอธิบาย เป็นการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ของนักเรียนทุกคนในโรงเรียน 
หน่วยงาน กลุ่มบริหารวิชาการ ส่วนงาน งานวัดผลประเมินผล 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ล าดับที่ วิธีปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา/

ระยะเวลาด าเนินงาน 
ข้อควรระวัง 

1 ประชุมคณะกรรมการวัดผล/ส ารวจสภาพปัญหา 7 วัน นักเรียนต้องมีผลการ
เรียนผ่านเกณฑ์ของ 
โรงเรียนทุกรายวิชา 

 ปัจจุบัน  
2 จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการประจ าปี 15วัน 
3 จัดท าเอกสารแบบฟอร์มปฏิทิน ระเบียนปฏิบัติ 15วัน 
4 ส ารวจรายวิชาที่เปิดสอน 7 วัน 
5 ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ เพ่ือชี้แจงแนวปฏิบัติ 15วัน 
 ก าหนดการส่งข้อสอบ/การท าข้อสอบ  
6 ส่งข้อสอบ/ท าข้อสอบตามวันที่ก าหนด 15วัน 
7 ด าเนินการสอบกลางภาค/ปลายภาคตามตาราง กลางภาค/ปลายภาค 5 วัน 
8 ครูประจ าวิชาด าเนินการตรวจข้อสอบ 7 วัน 
9 ส่งคะแนนตามวันเวลาที่ก าหนด 3วัน 
10 ประกาศผลการสอบ  
11 ด าเนินการแก้ไขผลการเรียน 3วัน 
12 เสนอผู้อ านวยการอนุมัติผลการเรีย ภายใน 3 วัน 
   
   
   
   
   

 

 

 
 
 
 



 
งานวัดประเมินผลการเรียน 
เรื่อง การแก้ไขผลการเรียน 
ค าอธิบาย เป็นการแก้ไขผลการเรียน “0” “ร” “มส” “มผ” ของนักเรียนทุคนในโรงเรียน 
หน่วยงาน กลุ่มบริหารวิชาการ ส่วนงาน งานวัดผลประเมินผล 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ค าอธิบายขั้นตอน 
การปฏิบัติ 

WORKFLOW 
หมาย
เหตุ 

1.จัดท าบัญชีรายชื่อ
นักเรียนและรายวิชาที่มีผล
การเรียน 0,ร,มส และ มผ 
แจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
2. ก าหนดแนวปฏิบัติ/วัน
สอบ 
3. นักเรียนลงทะเบียนขอ
แกไขผลการเรียน 
4. ด าเนินการให้นักเรียน
แก้ไขผลการเรียนกับครู
ประจ าวิชา 
5. เสนอผลการแก้ไขผลการ
เรียนให้หัวหน้ากลุ่มสารฯ
ลงนามในใบทะเบียน 
6. วัดผลกลุ่มสาระแก้ไขผล
การเรียนในแบบรายชื่อ 
7. งานวัดผลแก้ไขผลการ
เรียนในโปรแกรมวัดผลของ
โรงเรียน 
8. รายงานการด าเนินการ
ให้ผู้อ านวยการ 
 

 
 

 

 
 
 



งานวัดประเมินผลการเรียน 
เรื่อง การแก้ไขผลการเรียน 
ค าอธิบาย เป็นการแก้ไขผลการเรียน “0” “ร” “มส” “มผ” ของนักเรียนทุคนในโรงเรียน 
หน่วยงาน กลุ่มบริหารวิชาการ ส่วนงาน งานวัดผลประเมินผล 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ล าดับที่ วิธีปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา/

ระยะเวลาด าเนินงาน 
ข้อควรระวัง 

1 จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนและรายวิชาที่มีผลการ 7 วัน นร. ต้องมีผลการ
เรียกผ่านเกณฑ์ของ
โรงเรียนทุกรายวิชา 

 เรียน 0,ร,มส และ มผ แจ้งฝ่ายที่เก่ียวข้อง  
2 ก าหนดแนวปฏิบัติ/วันสอบ 15 วัน 
3 นักเรียนลงทะเบียนขอแกไขผลการเรียน 1 วัน 
4 ด าเนินการให้นักเรียนแก้ไขผลการเรียนกับครู 3 วัน 
 ประจ าวิชา  
5 เสนอผลการแก้ไขผลการเรียนให้หัวหน้ากลุ่มสารฯ 5 วัน 
 ลงนามในใบทะเบียน  
6 วัดผลกลุ่มสาระแก้ไขผลการเรียนในแบบรายชื่อ 3 วัน 
7 งานวัดผลแก้ไขผลการเรียนในโปรแกรมวัดผลของ 7 วัน 
 โรงเรียน  
8 รายงานการด าเนินการให้ผู้อ านวยการ 3 วัน 
   
   
   
   
   
   
   

 
 
 

 
 
 
 



 
งานนิเทศการศึกษา 
เรื่อง การนิเทศภายใน 
ค าอธิบาย เป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้บริหารกับครูและระหว่างครูกับครูเก่ียวกับจัดการ

เรียนการสอน 
หน่วยงาน กลุ่มบริหารวิชาการ ส่วนงานงานนิเทศการสอน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ค าอธิบายขั้นตอน 
การปฏิบัติ 

WORKFLOW 
หมาย
เหตุ 

1.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 
2. วิเคราะห์สภาพปัญหา
และความต้อองการ 
3. วางแผนการนิเทศ/
ก าหนดวัตถุประสงค์การ
นิเทศ 
4. ด าเนินการนิเทศ 
5. ก ากับ ติดตามการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการ
เรียนการสอน 
6.ครูไม่เปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมจัดให้ความรู้ 
อบรม และพัฒนา 
7. รายงานผลเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

 

 

 
 



งานนิเทศการศึกษา 
เรื่อง การนิเทศภายใน 
ค าอธิบาย เป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้บริหารกับครูและระหว่างครูกับครูเก่ียวกับจัดการ

เรียนการสอน 
หน่วยงาน กลุ่มบริหารวิชาการ ส่วนงาน งานนิเทศการสอน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

ล าดับที่ วิธีปฏิบัติ 
ก าหนดเวลา/

ระยะเวลาด าเนินงาน 
ข้อควรระวัง 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 7 วัน  
2 วิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้อองการ 15 วัน 
3 วางแผนการนิเทศ/ก าหนดวัตถุประสงค์การนิเทศ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
4 ด าเนินการนิเทศ  
5 ก ากับ ติดตามการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการเรียน  
 การสอน  
6 ครูไม่เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมจัดให้ความรู้ อบรม ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 และพัฒนา  
7 รายงานผลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 7 วัน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 


