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๑. งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษา/แผนงานงบประมาณวิชาการ 
 

 
 

รูปที่ 1 แนวทางการปฏิบัติงานงานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษา/แผนงานงบประมาณวิชาการ 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ
แต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. กำหนดนโยบาย ขอบเขต
ของงานให ้บรรล ุตามว ัตุ
ประสงค ์

1 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัต ิการศ ึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัต ิการศ ึกษา
แห่งชาติ(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาค
บังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
5. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร
ไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ มาตราที่
เก่ียวขอ้งกบัการศกึษา 

2. เ ส น อ แ น ว ท า ง ก า ร
ดำเนินงาน 

1 วัน ไม่มี 

3. ดำเนินงานตามที่วางไว้ 1 วัน ไม่มี 
4. น ิ เ ท ศ  ก ำ ก ั บ  ต ิ ด ต า ม 

ช่วยเหลือ 
1 วัน ไม่มี 

5. วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน 1 วัน ไม่มี 
6. รายงานผลการดำเนินงาน 1 วัน ไม่มี 

สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 121 อาคาร 1 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 2 แนวทางการปฏิบัติงานงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติแต่ละ

ขั้นตอน 

  ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษานโยบายการทำหล ักส ูตร
สถานศึกษา 

3 วัน ไม่มี 1. พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษา
แห่งชาติ(ฉบับที ่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาค
บังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
5. รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย 
พุทธศกัราช ๒๕๕๐ มาตราที่เก่ียวขอ้ง
กบัการศกึษา 

 

2. กำหนดขอบเขตให้ครอบคลุมตาม
น โ ย บ า ย ก า ร ท ำ ห ล ั ก ส ู ต ร
สถานศึกษา 

2 วัน ไม่มี 

3. จัดทำหลักสูตรให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

15 วัน ไม่มี 

4. เสนอคณะกรรมการสถานศึกษา 1 วัน ไม่มี 
5. การนำหลักสูตรไปใช้จัดการเรียน

การสอนให้กับนักเรียน 
1 ปีการศึกษา ไม่มี 

6. วัดและประเมินผลการใช้หลักสูตร
สถานศึกษา 

2 วัน ไม่มี 

7. สรุปผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 2 วัน ไม่มี 
8. จ ัด เก ็บข ้อม ูลสารสนเทศและ

ปรับปรุงในทุกๆปีการศึกษา 
2 วัน ไม่มี 

สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 121 อาคาร 1 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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๓. งานสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  

 
 

รูปที่ 3 แนวทางการปฏิบัติงานสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ

แต่ละขั้นตอน 
ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ร ับนโยบายการบร ิหารการ
จัดการเรียนรู้ฯ 

1 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบ ุคลากรทางการศ ึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
5. รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัร
ไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ มาตราที่
เก่ียวขอ้งกบัการศกึษา 

 

2. ป ร ะ ช ุ ม ว า ง แ ผ น ก า ร
ดำเนินงานในด้านต่างๆ 

1 วัน ไม่มี 

3. ส่งเสริมงานฯ 
- ศูนย์การจัดการเรียนรู้ฯ 
- ส่งเสริมและพัฒนาสื่อฯ 
- พัฒนาแหล่งเรียนรู้ฯ 

1 ปีการศึกษา ไม่มี 

4. การนิเทศติดตามภายในกลุ่ม
สาระฯ 

7 วัน ไม่มี 

5. แก้ไข ปรับปรุง พัฒนา 2 วัน ไม่มี 
6. ว ิ เ ค ร า ะห ์  ส ร ุ ป ผล  ก า ร

ดำเนินงาน 
1 วัน ไม่มี 

7. รายงานผลการดำเนินงานฯ 1 วัน ไม่มี 
สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 121 อาคาร 1 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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3.2  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 4 แนวทางการปฏิบัติงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ

แต่ละขั้นตอน 
ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. รับนโยบายการบริหารการจัดการ
เรียนรู้ฯ 

1 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห ่งชาต ิ (ฉบ ับท ี ่  ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
5 .  รั ฐ ธ ร ร ม นู ญ แ ห่ ง
ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
๒๕๕๐ มาตราที่ เ ก่ียวข้องกับ
การศกึษา 

2. ประชุมวางแผนการดำเนินงานใน
ด้านต่างๆ 

1 วัน ไม่มี 

3. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนฯ 
- กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- กิจกรรมนักเรียน 
- กิจกรรมเพื่อสังคมฯ 

1 ปีการศึกษา ไม่มี 

4. ประเมินผลการดำเนินงาน 1 วัน ไม่มี 
5. แก้ไข ปรับปรุง พัฒนา 2 วัน ไม่มี 
6. วิเคราะห์ สรุปผล การดำเนินงาน 1 วัน ไม่มี 
7. รายงานผลการดำเนินงานฯ 1 วัน ไม่มี 

สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 121 อาคาร 1 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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๔. งานพัฒนาบุคลากรและนิเทศการศึกษา 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 5 แนวทางการปฏิบัติงานพัฒนาบุคลากรและนิเทศการศึกษา 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ
แต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาข้อมูลนิเทศตามเกณฑ์ฯ 1 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห ่งชาต ิ (ฉบ ับท ี ่  ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
5 .  รั ฐ ธ ร ร ม นู ญ แ ห่ ง
ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 
๒๕๕๐ มาตราที่ เ ก่ียวข้องกับ
การศกึษา 

2. ป ร ะ ช ุ ม ว า ง แ ผ น ก า ร
ดำเนินงานในด้านต่างๆ 

1 วัน ไม่มี 

3. ส ร ้ า ง ค ว าม เข ้ า ใจ ใ ห ้ กั บ
ครูผู้สอน 

1 ปีการศึกษา ไม่มี 

4. สร ้างเคร ื ่องมอที ่ ใช ้ในการ
นิเทศฯ 

2 วัน ไม่มี 

5. ดำเนินการนิเทศฯ 7 วัน ไม่มี 
6. สรุปผลการนิเทศฯ 1 วัน ไม่มี 
7. รายงานผลการนิเทศฯ 1 วัน ไม่มี 

 
สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 121 อาคาร 1 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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๕. งานทะเบียนและเทียบโอน 
  

 
 

รูปที่ 6 แนวทางการปฏิบัติงานทะเบียนและเทียบโอน 
 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติแต่ละขั้นตอน 
ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. นักเรียนหรือผู ้ปกครองยื ่นคำ
ร้องที่ต้องการเอกสาร 
- ปพ.1 – ปพ.7 
- ข้อมูลผลการเรียน 
- ข้อมูลนักเรียน 

1 วัน ไม่มี 1. พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษา
แห่งชาติ(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครูและ
บ ุคลากรทางการศ ึกษา พ.ศ .
๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาค
บังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
5. รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย 
พุทธศกัราช ๒๕๕๐ มาตราที่เก่ียวขอ้ง
กบัการศกึษา 

 

2. งานทะเบียนตรวจสอบข้อมูล
และหลักฐาน 

1 วัน ไม่มี 

3. แก้ไขข้อมูลหรือเอกสาร กรณีที่
เอกสารไม่ถูกต้อง 

1 วัน ไม่มี 

4. เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ออกเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้องลงนาม 

1 วัน ไม่มี 

5. ผู้ขอเอกสารรับเอกสาร 1 วัน ไม่มี 
6. จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ 1 วัน  

สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 124 อาคาร 1 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 
 
 
 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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๖. งานวัดผลประเมินผล 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 7 แนวทางการปฏิบัติงานวัดผลประเมินผล 
 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ

แต่ละขั้นตอน 
ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. กำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ 1 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห ่งชาต ิ (ฉบ ับท ี ่  ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
5 .  แนวป ฏิบั ติ ก า ร วั ด แ ล ะ
ประ เมิ นผลการ เ รี ยน รู ้  ต าม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้
พืน้ฐาน พุทธศกัราช 2551 (พิมพ์
ครัง้ที่ 4) พ.ศ. 2557 

2. จ ั ดท ำแผน / โ ค ร ง ก า ร ก า ร
ปฏิบัติงาน 

1 วัน ไม่มี 

3. ประเมินผลรายวิชาฯ 1 วัน ไม่มี 
4. ตัดสินผลการเรียนของนักเรียน

และบันทึกผลการเรียน 
1 วัน ไม่มี 

5. อนุมัติผลการเรียนของนักเรียน
ฯ ครั้งที่ 1 

1 วัน ไม่มี 

6. ซ่อมเสริม/พัฒนาผลการเรียน 1 วัน ไม่มี 
7. อนุมัติผลการเรียนของนักเรียน

ฯ ครั้งที่ 2 
1 วัน ไม่มี 

8. สรุปผลการเรียนของนักเรียน 1 วัน ไม่มี 

สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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๗. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

รูปที่ 8 แนวทางการปฏิบัติงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติแต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. รับนโยบายการจัดกิจกรรมแหล่งเรียนรู้ 

• ก ำหนดนโยบำย 
• จดัตั้งคณะกรรมกำรส ำรวจแหล่ง

เรียนรู้ 
• จดัท ำแผนกำรด ำเนินงำน 
• สร้ำงควำมเขำ้ใจแก่บุคลำกรและ

ชุมชน 

1 วัน ไม่มี 1 .  พระร าชบ ัญญ ั ติ
การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 
๒๕๔๒ ๙ 
2 .  พระร าชบ ัญญ ั ติ
การศึกษาแห่งชาติ(ฉบับ
ที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษา
สภาคร ูและบ ุคลากร
ทางการศ ึ กษา  พ .ศ .
๒๕๔๖ ๑๖ 
4 .  พระร าชบ ัญญ ั ติ
การศ ึกษาภาคบ ังคับ 
พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติแต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2. ประชุมวางแผนการดำเนินงาน 

• แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
• สร้ำงและพฒันำแหล่งเรียนรู้ 
• ผูเ้รียนและผูส้นใจใชแ้หล่งเรียนรู้

อยำ่งเหมำะสม 

1 วัน ไม่มี  

3. นิเทศ ติดตามการดำเนินงาน 2 วัน ไม่มี 
4. ตัดส ินผลการเร ียนของนักเร ียนและ

บันทึกผล 
1 วัน ไม่มี 

5. วิเคราะห์ผลการดำเนินงาน 1 วัน ไม่มี 
6. รายงานผลการดำเนินงาน 1 วัน ไม่มี 

สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 

๘. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 9 แนวทางการปฏิบัติงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ
แต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. เขียนแผนการดำเนินงานฯ 2 วัน ไม่มี 1 .  พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
การศ ึกษาแห ่ งชาต ิพ.ศ. 
๒๕๔๒ ๙ 
2 .  พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
การศึกษาแห่งชาติ(ฉบับที่ 
๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภา
คร ูและบ ุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4 .  พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
๒๕๔๕ 
 

2. เสนอผู้บริหารทราบและอนุมัติ 1 วัน ไม่มี 

3. ดำเนินการตามแผนที่วางไว้ 1 วัน ไม่มี 
4. กำหนดกลุ่มนักเรียนเป้าหมาย 1 วัน ไม่มี 
5. จัดทำเครื่องมือวิจัย 2 วัน ไม่มี 
6. นำเครื่องมือทำการทดสอบกับ

นักเรียนกลุ่มเป้าหมาย 
1 ปีการศึกษา ไม่มี 

7. วิเคราะห์ผลการทดสอบ 1 วัน ไม่มี 
8. สรุปผล/รายงานผลการทดสอบ 1 วัน ไม่มี 

สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 
 

9. งานพัฒนาการเรียนการสอน 
  

 
 

รูปที่ 10 แนวทางการปฏิบัติงานพัฒนาการเรียนการสอน 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ 
แต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. กำหนดนโยบายการจ ัดการ
เรียนการสอนตามนโยบายฯ 

1 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห ่งชาต ิ (ฉบ ับท ี ่  ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

2. จ ั ด ก ร ะ บ ว น ก า ร ใ ห ้ มี
ประส ิทธ ิภาพสอดคล ้องกับ
หลักสูตรสถานศึกษา 

1 วัน ไม่มี 

3. ดำเนินการจัดการเรียนการสอน
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ตาม
แผนที่วางไว้ 

1 ปีการศึกษา ไม่มี 

4. วัดและประเมินผลการจัดการ
เรียนการสอน 

2 วัน ไม่มี 

5. วิเคราะห์จุดบกพร่องฯ 2 วัน ไม่มี 
6. สร ุปผลการจ ัดการเร ียนการ

สอนฯ 
2 วัน ไม่มี 

7. รายงานผลการจัดการเรียนการ
สอน 

1 วัน ไม่มี 

สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 
 

10. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 11 แนวทางการปฏิบัติงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติแต่ละ
ขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ศ ึ กษา เ อกส า รแ น ว คิ ด 
หลักการพัฒนาสื่อฯ 

2 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห ่งชาต ิ (ฉบ ับท ี ่  ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

2. วางแผนสร้างสื่อนวัตกรรม
ฯ 

2 วัน ไม่มี 

3. พัฒนาสื่อนวัตกรรมฯ 1 วัน ไม่มี 

4. ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ห า
ป ร ะ ส ิ ท ธ ิ ภ า พ ข อ ง สื่ อ
นวัตกรรม 

1 วัน ไม่มี 

5. สรุปผล รายงานผลและการ
นำไปวางแผนพัฒนาฯ 

2 วัน ไม่มี 

สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 

11. งานแนะแนว 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   รูปที่ 12 แนวทางการปฏิบัติงานแนะแนว 
 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ

ปฏิบัติแต่ละ
ขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. กำหนดขอบข่ายของงาน 2 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห ่งชาต ิ (ฉบ ับท ี ่  ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

2. การบริการงานแนะแนว 
- การบริการข้อมูลนักเรียน

รายบุคคล 
- การบริการสารสนเทศ 
- การบริการจัดวางตัวบุคคล 
- การบริการให้คำปรึกษา 
- การบริการติดตามผล 

ตลอดปีการศึกษา ไม่มี 

3. การจัดกิจกรรมงานแนะแนว 
- ด้านการศึกษา 
- ด้านอาชีพ 
- ด้านส่วนตัว สังคม 

ตลอดปีการศึกษา ไม่มี 

4. ง า น ป ร ะ ส า น ร ะ บ บ ด ู แ ล
ช่วยเหลือนักเรียน 
- ป ร ะ ส า น   ช ่ ว ย เ ห ลื อ

นักเรียนฯ 
- ประสาน ช ่วยเหล ือคัด

กรองกลุ่มนักเรียน 
- ประสาน ช่วยเหลือส่งเสริม 

ฯ 
- ประสานช่วยเหลือนักเรียน

กลุ่มเสี่ยงฯ 

ตลอดปีการศึกษา ไม่มี 

5. สร ุปผล รายงานผลและการ
นำไปวางแผนพัฒนาฯ 

1 วัน ไม่มี 

 
สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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๑2. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   รูปที่ 13 แนวทางการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ

แต่ละขั้นตอน 
ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. กำหนดนโยบายการศึกษา 2 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบ ุคลากรทางการศ ึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

2. จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 3 วัน ไม่มี 

3. ดำเนินการตามแผนพัฒนาฯ 1 ปีการศึกษา ไม่มี 

4. ตรวจสอบและประเมินคุณภาพฯ 3 วัน ไม่มี 
5. ปรับปรุง/พัฒนาฯ 3 วัน ไม่มี 
6. จัดทำ Best Praction  3 วัน ไม่มี 
7.  จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 3 วัน ไม่มี 

 
สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 
 
 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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13. งานสารสนเทศวิชาการ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   รูปที่ 14 แนวทางการปฏิบัติงานสารสนเทศวิชาการ 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติแต่ละ

ขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. รับข้อมูลจากบุคลากรหรือ
ข่าวสารต่างๆ 

1 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห ่งชาต ิ (ฉบ ับท ี ่  ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2. เก็บรวบรวมที่เก่ียวข้อง 1 วัน ไม่มี 

3. ดำเนินการจัดทำข้อมูล 1 วัน ไม่มี 

4. ตรวจสอบผลงาน 1 วัน ไม่มี 
5. ปรับปรุง/พัฒนาฯ 1 วัน ไม่มี 
6. ปรับปรุง/พัฒนา  1 วัน ไม่มี 
7.  ส่งมอบงาน 1 วัน ไม่มี 
8. จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ 1 วัน ไม่มี 

 
สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 

 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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14.  งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   รูปที่ 15 แนวทางการปฏิบัติงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

 
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ

แต่ละขั้นตอน 
ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. สร้างจิตสำนึกในการอนุร ักษ์
พันธุ์พืชฯ 

1 ปีการศึกษา ไม่มี 1. พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบ ัญญ ัต ิการศ ึกษา
แห่งชาติ(ฉบับที ่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาค
บังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2. ดำเนินการจัดการเร ียนเรียน
ต า ม อ ง ค ์ ป ร ะ ก อ บ  5 
องค์ประกอบ 

1 ปีการศึกษา ไม่มี 

3. องค์ประกอบที ่ ๑ การจัดทำ
ป้ายชื่อพรรณไม้ 

1 ปีการศึกษา ไม่มี 

4. องค์ประกอบที่ ๒ การรวบรวม
พรรณไม้เข้าปลูกในโรงเรียน 

1 ปีการศึกษา ไม่มี 

5. องค์ประกอบที ่ ๓ การศึกษา
ข้อมูลด้านต่าง ๆ 

1 ปีการศึกษา ไม่มี 

6. องค์ประกอบที่ ๔ การรายงาน
ผลการเรียนรู้ 

1 ปีการศึกษา ไม่มี 

7.  องค์ประกอบที่ ๕ การนำไปใช้
ประโยชน์ทางการศึกษา 

1 ปีการศึกษา ไม่มี 

8. รายงานผลการจัดการเรียนรู้ 1 วัน ไม่มี 
สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 
 
 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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15. งานพัฒนาและส่งเสริมการเรียนรู้ทางด้านวิชาการ 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 16 แนวทางการปฏิบัติงานพัฒนาและส่งเสริมการเรียนรู้ทางด้านวิชาการ 
 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ
แต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาแนวคิดหลักการแข่งขัน 2 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห ่งชาต ิ (ฉบ ับท ี ่  ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2. ว า ง แ ผ น แ ล ะ จ ั ด ส ร ร
งบประมาณ 

1 วัน ไม่มี 

3. พัฒนาครูและนักเรียนที ่เข้า
ร่วมแข่งขัน 

1 วัน ไม่มี 

4. เข้าแข่งขันและประเมินผล 2 วัน ไม่มี 
5. สรุปผลการดำเนินการเข้ารว่ม

แข่งขัน 
1 วัน ไม่มี 

 
สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 
 
 
 
 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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16. งานเศรษฐกิจพอเพียง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 17 แนวทางการปฏิบัติงานเศรษฐกิจพอเพียง 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ
แต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาข้อมูล 1 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบ ุคลากรทางการศ ึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2. วางแผนการดำเนินงาน 2 วัน ไม่มี 

3. อบรมเพ่ือสร้างความเข้าใจให้กับครู
และบุคลากรทางการศึกษาฯ 

1 วัน ไม่มี 

4. จัดทำแผนการเรียนรู้ฯ 5 วัน ไม่มี 
5. จัดการเรียนรู้โดยบูรณการกับหลัก

เศรษฐกิจพอเพียง 
ตลอดปีการศึกษา ไม่มี 

6. จัดทำเอกสารขอรับการประเมินฯ 5 วัน ไม่มี 
7. รับการนิเทศ ติดตามผล ฯ 1 วัน ไม่มี 
8. รับการประเมินจาก ศธจ. 1 วัน ไม่มี 
9. รายงานผลการดำเนินงานฯ 1 วัน ไม่มี 

สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

    
 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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17. งานโรงเรียนสุจริต 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 18 แนวทางการปฏิบัติงานโรงเรียนสุจริต 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติแต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. กำหนดขอบเขตของงานฯ 1 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ(ฉบับที ่  ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภา
คร ูและบ ุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2. ทำคำสั ่งคณะกรรมการ
ดำเนินงานฯ 

1 วัน ไม่มี 

3. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ 1 ปีการศึกษา ไม่มี 

4. สรุปผลการดำเนินงาน 1 วัน ไม่มี 
5. ร าย ง ายผล ไปย ั ง  สพ

ม.สฎชพ 
1 วัน ไม่มี 

6. ขอร ั บ ก า รป ร ะ เ ม ิ น ฯ 
ภายใน 

1 วัน ไม่มี 

7. ขอร ั บ ก า รป ร ะ เ ม ิ น ฯ 
ภายนอก 

1 วัน ไม่มี 

8. ได้รับในรับรองจาก สพฐ 1 วัน ไม่มี 
9. เก็บข้อมูลสารสนเทศ 1 วัน ไม่มี 

 
สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 
 
 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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18. งานโรงเรียนคุณภาพประจำอำเภอ 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 19 แนวทางการปฏิบัติงานโรงเรียนคุณภาพประจำอำเภอ 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ
แต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. รับนโยบายจาก สพฐ 1 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห ่งชาต ิ (ฉบ ับท ี ่  ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2. ประชุมเพื ่อกำหนดขอบเขต
ของการดำเนินงาน 

1 วัน ไม่มี 

3. ท ำ ค ำ ส ั ่ ง ค ณ ะก ร ร ม ก า ร
ดำเนินงานโรงเรียนสุจริต 

1 วัน ไม่มี 

4. ทบทวนรายช ื ่ อ โร ง เร ี ยน
คุณภาพ และโรงเรียน 
เครือข่าย 

1 วัน ไม่มี 

5. วิเคราะห์อัตรากำลังนักเรียน 
ครู ผู้บริหาร โรงเรียนเครือข่าย 

1 วัน ไม่มี 

6. จัดทำแผนขับเคลื่อน 2 วัน ไม่มี 
7. ผลการขับเคลื่อนฯ 1 วัน ไม่มี 
8. รายงานผลการดำเนินงานฯ 1 วัน ไม่มี 

สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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๑9. งานห้องเรียนพิเศษ 
 19.1  งานห้องเรียนพิเศษ MEP 
   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 20 แนวทางการปฏิบัติงานห้องเรียนพิเศษ MEP 

  
ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ

แต่ละขั้นตอน 
ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจความต ้องการจาก
นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

1 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ(ฉบับที ่ ๓) พ.ศ. 
๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภา
คร ูและบ ุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2. เตรียมความพร้อมตามเกณฑ์
การขอเปิดห้องเรียนพิเศษ 
(MEP) 

2 วัน ไม่มี 

3. จัดทำข้อมูลตามเกณฑ์การขอ
เปิดห้องเรียนพิเศษ (MEP) 

2 วัน ไม่มี 

4. ส่งข ้อมูลขอเปิดห้องเร ียน
พิเศษ (MEP) ไป สพฐ 

1 วัน ไม่มี 

5. โรงเรียนกำหนดผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

1 วัน ไม่มี 

6. เขียนแผนการดำเนินโครงการ 2 วัน ไม่มี 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ
แต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

7. จัดการเรียนรู ้ตามแผนการ
ดำเนินงานที่วางไว้ 

1 ปีการศึกษา ไม่มี  

8. ว ิ เคราะห ์ผล สร ุปผลการ
ดำเน ินโครงการห้องเร ียน
พิเศษ (MEP) 

2 วัน  

9. ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ด ำ เ นิ น
โครงการห ้องเร ียนพ ิ เศษ 
(MEP) 

1 วัน  

 
สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 

 

19.2  งานห้องเรียนพิเศษ GIFTED 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 21 แนวทางการปฏิบัติงานห้องเรียนพิเศษ GIFTED 
 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ
แต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจความต้องการจากนักเรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน 

1 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ
พ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาคร ูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 
๑๖ 
4. พระราชบัญญัต ิการศ ึกษาภาค
บังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2. เตรียมความพร้อมตามเกณฑ์การ
ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ  

2 วัน ไม่มี 

3. จัดทำข้อมูลตามเกณฑ์การขอเปิด
ห้องเรียนพิเศษ  

2 วัน ไม่มี 

4. ส่งข้อมูลขอเปิดห้องเรียนพิเศษไป 
สพม 

1 วัน ไม่มี 

5. โรง เร ี ยนกำหนดผ ู ้ ร ั บผ ิดชอบ
โครงการ 

1 วัน ไม่มี 

6. เขียนแผนการดำเนินโครงการ 2 วัน ไม่มี 
7. จ ั ด ก า ร เร ี ย น ร ู ้ ต า ม แผ น ก า ร

ดำเนินงานที่วางไว้ 
1 ปีการศึกษา ไม่มี 

8. วิเคราะห์ผล สรุปผลการดำเนิน
โครงการห้องเรียนพิเศษ  

2 วัน ไม่มี 

9. รายงานผลการดำเน ินโครงการ
ห้องเรียนพิเศษ  

1 วัน ไม่มี 

 
สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 

19.3  งานห้องเรียนพิเศษ SMT 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        รูปที่ 22 แนวทางการปฏิบัติงานห้องเรียนพิเศษ SMT 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติแต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียบม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. สำรวจความต ้องการจาก
นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

1 วัน ไม่มี 1 .  พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
การศ ึกษาแห ่ งชาต ิพ.ศ. 
๒๕๔๒ ๙ 
2 .  พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
การศึกษาแห่งชาติ(ฉบับที่ 
๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภา
คร ูและบ ุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4 .  พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
๒๕๔๕ 

2. เตรียมความพร้อมตามเกณฑ์
การขอเปิดห้องเรียนพิเศษ  

2 วัน ไม่มี 

3. จัดทำข้อมูลตามเกณฑ์การ
ขอเปิดห้องเรียนพิเศษ  

2 วัน ไม่มี 

4. ส่งข้อมูลขอเปิดห้องเร ียน
พิเศษไป สพม 

1 วัน ไม่มี 

5. โรงเรียนกำหนดผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

1 วัน ไม่มี 

6. เ ข ี ย น แ ผ น ก า ร ด ำ เ นิ น
โครงการ 

2 วัน ไม่มี 

7. จัดการเรียนรู ้ตามแผนการ
ดำเนินงานที่วางไว้ 

1 ปีการศึกษา ไม่มี 

8. ว ิ เคราะห ์ผล สร ุปผลการ
ดำเน ินโครงการห้องเร ียน
พิเศษ  

2 วัน ไม่มี 

9. ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ด ำ เ นิ น
โครงการห้องเรียนพิเศษ  

1 วัน ไม่มี 

 
สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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20. งานการจัดการศึกษานักเรียนเรียนรวม 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 23 แนวทางการปฏิบัติงานการจัดการศึกษานักเรียนเรียนรวม 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติแต่ละ

ขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. วางแผนการดำเนินงาน 2 วัน ไม่มี 1 .  พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
การศ ึกษาแห ่งชาต ิพ.ศ. 
๒๕๔๒ ๙ 
2 .  พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
การศึกษาแห่งชาติ(ฉบับที่ 
๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภา
คร ูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4 .  พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
๒๕๔๕ 

2. เตรียมแบบคัดกรองนักเรียน  2 วัน ไม่มี 

3. คัดกรองรายบุคลด  2 วัน ไม่มี 

4. สร ุปผล ประเมินผลความ
บกพร่อง 

2 วัน ไม่มี 

5. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ 5 วัน ไม่มี 
6. จ ั ด ก า ร เ ร ี ย น ก า ร ส อ น

รายบุคคล 
1 ปีการศึกษา ไม่มี 

7. ประเมินการจัดการเรียนรู้ 2 วัน ไม่มี 
8. สรุปผลและรายงานผล  2 วัน ไม่มี 

สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 

 
 
 

https://www.shorturl.asia/HqJa5
https://www.shorturl.asia/blAYy
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21. งานรับนักเรียน 
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 24 แนวทางการปฏิบัตงิานรับนักเรียน 

 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ
แต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ร ับข ้อม ูลร ับน ักเร ียนตาม
นโยบายของ สพฐ. 

1 วัน ไม่มี 1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 
2. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๑๕ 
3. กฎหมายการศึกษาสภาครู
และบ ุคลากรทางการศ ึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๖ ๑๖ 
4. พระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

2. กำหนดผู้รับผิดชอบ  2 วัน ไม่มี 

3. เสนอแนวปฏิบัติ แผนการรับ
นักเรียนกับคณะกรรมการรับ
นักเรียนระดับโรงเรียน 

1 วัน ไม่มี 

4. ประชุมกลั่นกรองแนวปฏิบัติ 
แผนการรับนักเรียนฯ 

1 วัน ไม่มี 

 

 

 

ก าหนดผูร้บัผิดชอบ 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติ
แต่ละขั้นตอน 

ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5. คณะกรรมการรับนักเร ียน
ระดับโรงเรียนพิจารณาฯ 

1 วัน ตามประกาศ รร.  

6. เสนอรายชื ่อคณะกรรมการ
รับนักเรียนไป สพม. 

1 วัน ไม่มี 

7. ดำเนินการรับนักเรียนระดับ
โรงเรียน 

7 วัน ไม่มี 

8. สรุปผลและรายงานผล  1 วัน ไม่มี 
 

สถานที่ดำเนินงาน : ห้อง 421 อาคาร 4 โรงเรียนเวียงสระ 
เว็บไซตก์ลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/HqJa5   
เฟสบุ๊คกลุ่มบริหารงานวิชาการ: https://shorturl.asia/blAYy 
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แบบฟอร์มเอกสาร 
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พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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