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1 คู่มือบริหารงานวิชาการ 

คำนำ 

 คู่มือบริหารวิชาการ ปีการศึกษา 2567 จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ บุคลากรใน
สถานศึกษา และเป็นการกำหนดบทบาทหน้าที่ของงานในตำแหน่ง และหน้าที่นั้น ๆ เพ่ือให้มี ความชัดเจนมาก
ยิ่งขึ้น ซึ่งในเนื้อหาของคู่มือนี้ประกอบไปด้วย วัตถุประสงค์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ เอกลักษณ์และ
คำขวัญของสถานศึกษา ขอบข่ายและภารกิจ 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือบริหารวิชาการ ปีการศึกษา 2567 ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ การ
ดำเนินงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป  

 

         โรงเรียนโพนงามพิทยานุกูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2 คู่มือบริหารงานวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  

  การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที ่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติ  
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็น
หัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้  ความ
เข้าใจ ให้ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการ ปรับปรุงแก้ไข
อย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้  มากที่สุด ด้วย
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความ ต้องการของผู้เรียน 
โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็น ปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษา
มีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและ  กระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล 
ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมี
ประสิทธิภาพ 

 

 วัตถุประสงค์  

 1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

 2. เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกัน 
คุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง จากการประเมินหน่วยงาน ภายนอก  

 3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ 
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและ ประสิทธิภาพ  

 4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน ๆ อย่างกว้างขวาง  

  



 

3 คู่มือบริหารงานวิชาการ 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
 มีคุณธรรม  นำความรู้  สู่ชุมชน บนพื้นฐานความพอเพียงอย่างยั่งยืน ตามหลักวิถีพุทธ    
           
 พันธกิจ (Missions)  
 

 ๑.พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้สอดคล้องกับความต้องการท้องถิ่นตามศักยภาพของผู้เรียนบนพื้นฐานตาม
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และทักษะในศตวรรษท่ี ๒๑ 
 

๒.จัดการศึกษาให้ได้ตามมาตรฐานการศึกษาโดยมุ่งเน้นให้ผู้เรียนเป็นพลเมืองดีของสังคมโลกและมี
ความสุขตามหลักวิถีพุทธ ส่งเสริมศักยภาพด้านกีฬาต้านยาเสพติด และดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 

 

๓.ส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานวิชาชีพ 
 

๔.สร้างเครือข่ายโดยเน้นการมีส่วนร่วมทุกภาคส่วนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการบริหารจัดการศึกษา
อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 

 

๕.บริหารจัดการสถานศึกษาตามหลักธรรมาภิบาลเพื่อให้โรงเรียนมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

เป้าประสงค์ (Goal) 
 

๑.จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  สอดคล้องกับความต้องการท้องถิ่น ตาม
ศักยภาพของผู้เรียน  บนพ้ืนฐานตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  และทักษะในศตวรรษท่ี ๒๑ 

 

๒.จัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ค่านิยมที่ดีและมีความเป็นไทย  เป็นพลเมืองดีของ
สังคมโลก ตามหลักวิถีพุทธ ส่งเสริมศักยภาพด้านกีฬาต้านยาเสพติด และดำรงชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน  

 

๓.ครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้มีคุณภาพและจรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา 
 

๔.มีเครือข่ายในการระดมทรัพยากรเพื่อการบริหารจัดการอย่างเพียงพอ มีประสิทธิภาพและประสทิธิผล  
โดยการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 

 

๕.การบริหารจัดการสถานศึกษาประสบผลสำเร็จตามหลักธรรมภิบาล อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

 
อัตลักษณ์ของโรงเรียน  
 

นักเรียนเป็นผู้มีสัมมาคารวะ (กายอ่อนน้อม วาจาอ่อนหวาน จิตใจอ่อนโยน) 
 



 

4 คู่มือบริหารงานวิชาการ 

เอกลักษณ์ของโรงเรียนคือ  
 

 โรงเรียนโพนงามพิทยานุกูลเป็น โรงเรียนวิถีพุทธ 
 
คำขวัญโรงเรียน  
 

เรียนดี กีฬาเด่น เน้นคุณธรรม นำชุมชน 
 

 

  



 

5 คู่มือบริหารงานวิชาการ 

ขอบข่ายและภารกิจด้านบริหารวิชาการ  

 1. หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล กำกับ ติดตาม 
กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม การบริหาร
วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร องค์กร การ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ บริหารจัดการ
และดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ ให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่ เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงาน
เพ่ือให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ  

 2. หัวหน้าวิชาการสายช้ัน ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้ากลุม่การบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้า กลุ่ม
การบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืน ๆ ที่หัวหน้า กลุ่ม
บริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
  1. การพัฒนาหรือการดำเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น หน้าที่
รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
  1) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว้  
  2) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่ม 
เครือข่ายสถานศึกษาให้ความสำคัญ  
  3) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำ 
สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
   4) จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชา 
เพ่ิมเติมจัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และกิจกรรม การ
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง  
  5) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 2. การวางแผนงานด้านวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับ งาน
วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ การ
เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและ เทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาและ การส่งเสริมชุมชนให้
มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
 2) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 
 



 

6 คู่มือบริหารงานวิชาการ 

3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1) จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่าย สถานศึกษา  
 2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ บูรณาการ เรียนรู้
กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพ่ือคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักปรัชญา เศรษฐกิจ
พอเพียง  
 3) ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้  
 4) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  
 5) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 6) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและ มี
ความสามารถพิเศษ  
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 
  1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน เศรษฐกิจ
และสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 
  1.2 จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มี
ความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  
  1.3 จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ 
กระทรวงศึกษาธิการ  
  1.4 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากข้ึน  
  1.5 เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของ ผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 
 2) สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืน ๆ ให้ เหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาและ
เครือข่ายสถานศึกษา 
 3) คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา  
 4) นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษารับทราบ  
 5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน โดย
คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล  
   2) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มา ใช้
เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา  
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  3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รัก
การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
  4) จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา  
  5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวย 
ความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ 
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการ 
ประเภทต่าง ๆ  
  6) จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดา และ
บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  
6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1) กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดย สอดคล้องกับ
นโยบายระดับประเทศ  
 2) จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของ สถานศึกษา  
 3) วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
 4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่าน เกณฑ์การ
ประเมิน  
 5) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
 6) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ใน การอ้างอิง 
ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน  
 7) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสิน ผลการเรียน
การผ่านช่วงชั้นและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
 8) การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการ ดำเนินการเพ่ือ
กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน  
7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1) กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของ นักเรียน ครู 
และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา  
 2) พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัย เป็นสำคัญใน
การเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหา การผสมผสาน
ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 
  3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
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 4) รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง สนับสนุนให้ครู
นำผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพ่ือ สนับสนุนการ
แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้  
 2) จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุด
หมวดวิชา ห้องสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ๗ ห้องคอมพิวเตอร์ 
อินเตอร์เน็ต ศูนย์วิชาการ ศูนย์วิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวน
ธรรมะ เป็นต้น  
 3) จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของ สถานศึกษาของ
ตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุด สถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 
 4) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการ เรียนรู้และนิเทศ 
กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 9. การนิเทศการศึกษา หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1) สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น กระบวนการ
ทำงานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มี คุณภาพ การนิเทศ
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่า ได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง  
 2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ  
 3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต พ้ืนที่
การศึกษา  
10. การแนะแนวการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1) กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน 
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  2) จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 3) สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 4) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล ช่วยเหลือ
นักเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยง สู่การดำรงชีวิตประจำวัน  
 5) คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะ แนวครูที่
ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
 6) ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ นักเรียนอย่างเป็น
ระบบ 
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  7) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
  8) ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 
ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว  
 9) เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1) กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน  
 2) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและ การสร้าง
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
 3) จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) ๘ 
 4) ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง สร้างระบบ
การทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รู้จักกันว่า
วงจร PDCA  
 5) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ สนับสนุนให้ครู 
ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  
 6) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพ่ือรองรับการ ประเมินคุณภาพ
ภายนอก  
 7) จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ เห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน  
12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน  
 2) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
 3) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จัก เลือกสรรภูมิ
ปัญญาและวิทยาการต่าง ๆ  
 4) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้ มีการ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน  
13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น มีหน้าที่ รับผิดชอบ
ปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น  
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 2) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง ภาครัฐและ
เอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น  
 3) ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ ในที่อ่ืน ๆ  
 4) จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น  
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ และ
สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1) ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนใน เรื่องเก่ียวกับสิทธิ
ในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  2) จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและ สถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วม
จัดการศึกษา  
 3) ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน 
องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนร่วมกันจัดการศึกษาและ ใช้ทรัพยากรร่วมกัน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน ๙  
 4) ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบ
การณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน  
 5) ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความ ช่วยเหลือทางด้าน
วิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น  
 6) ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
  1) ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
 2) จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องทุกฝ่าย
รับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
  3) ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข ปรับปรุง 
  4) นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
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 5) ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ สถานศึกษาและ
นำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป  
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1) ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง กลับหลักสูตร
สถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
 2) จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพ่ือ
ใช้ประกอบการเรียนการสอน  
 3) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบ
งาน ใบความรู้เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน  
17. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1) จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา  
 2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษา 
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา  
 3) พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี ทางการศึกษาที่
ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา ของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ  
 4) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน  
 5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนา สื่อและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา  
18. การรับนักเรียน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1) ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และ เสนอข้อตกลงให้
เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ  
 2) กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 3) ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด  
 4) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา ในการเข้า
เรียน  
 5) ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
19. การจัดทำสำมะโนนักเรยีน มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
 1) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ ทาง
การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  
 2) จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ
จากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
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20. การทัศนศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1) วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  
 2) ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด ๑ 
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ชื่องาน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนโพนงามพิทยานุกูล 
 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

10 นาที ผู้รับบริการเขียนคำร้องของใบแทน
เอกสารทางการศึกษา 

ผู้รับบริการ 

2  
 
 
 

1 ช่ัวโมง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ 
คำขอและเอกสารประกอบคำขอ 

งานทะเบียน 

3  
 
 

 

2 วัน สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่
ร้องขอ 

งานทะเบียน 

4  
 
 
 
 

1 วัน จัดทำใบแทนเอกสารทางการศึกษา/
แจ้งผลการสืบค้น และเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรยีนลงนาม 

งานทะเบียน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 2535 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนคำร้อง 

ตรวจสอบ 

เอกสาร  

พิจารณา 

อนุญาต  

ลงนามอนุญาต  

https://procurement.pttplc.com/webfiles/web/PDF/LawsAndRegulations/Procurement_Act.pdf


ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน 

พ.ศ.2535 
 

  ดว้ยกระทรวงศึกษาธิการเห็นสมควรปรับปรุงขอ้บงัคบัของกระทรวงธรรมการ วา่ดว้ยทะเบียน
นกัเรียน  พ.ศ.2480  ใหเ้หมาะสมยิง่ข้ึน  กระทรวงศึกษาธิการจึงวางระเบียบไวด้งัต่อไปน้ี 
  ขอ้  1  ระเบียบน้ีเรียกวา่  “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยทะเบียนนกัเรียน  พ.ศ. 2535” 
  ขอ้  2  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่ปีการศึกษา  2535  เป็นตน้ไป 
  ขอ้  3  ใหย้กเลิก 
             3.1  ขอ้บงัคบัของกระทรวงธรรมการวา่ดว้ยทะเบียนนกัเรียน  พ.ศ. 2480 

           3.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยทะเบียนนกัเรียน  (ฉบบัท่ี  2)  พ.ศ 2522  
           3.3  ค  าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ท่ี 353/2505  เร่ืองแกไ้ขเพิ่มเติมขอ้บงัคบั 

วา่ดว้ยทะเบียนนกัเรียน  ลงวนัท่ี  6  สิงหาคม  พ.ศ.2505  
บรรดาระเบียบ  ขอ้บงัคบั  ประกาศ  และค าสั่งอ่ืนใดท่ีก าหนดไวแ้ลว้ในระเบียบน้ีหรือ 

ท่ีขดัแยง้กบัระเบียบน้ี  ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
  ขอ้  4  ในระเบียบน้ี 

 “สถานศึกษา”  หมายความวา่  โรงเรียน  วทิยาลยั  หรือสถานศึกษาท่ีเรียกช่ือ 
อยา่งอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั 
  “นกัเรียน”  หมายความวา่  บุคคลซ่ึงก าลงัรับการศึกษาระดบัก่อนประถมศึกษา  ประถมศึกษา  
หรือมธัยมศึกษา 
  “นกัศึกษา”  หมายความวา่  บุคคลซ่ึงก าลงัรับการศึกษาระดบัท่ีสูงกวา่ระดบัมธัยมศึกษา 

ขอ้  5  สถานศึกษา  ตอ้งใชท้ะเบียนนกัเรียนตามแนบทา้ยระเบียบน้ี 
ขอ้  6  ใหส้ถานศึกษาใชท้ะเบียนนกัเรียนเล่มเดียวกนัในการลงทะเบียนทั้งนกัเรียนท่ีมี 

อายนุอกและในเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียน 
  ข้อ  7  ให้สถานศึกษาใช้ทะเบียนนักเรียน  ตามระเบียบนีก้ับนักศึกษาด้วย 

  ขอ้  8  สถานศึกษาตอ้งรักษาทะเบียนน้ีไวเ้ป็นอยา่งดีไม่ใหสู้ญหาย  หรือเสียหาย 
  ขอ้  9  สถานศึกษาตอ้งเขียนช่ือสถานศึกษาและรายการต่าง ๆ  ท่ีหนา้ปกทะเบียนใหส้มบูรณ์  
ไม่ยอ่  ไม่ตดั  และในใบหนา้ตอ้งลงวนัท่ี  เดือน  ปี  ท่ีเร่ิมใชท้ะเบียนนกัเรียนเล่มน้ีเป็นตวัอกัษร 
  ทะเบียนนกัเรียนตอ้งใหห้วัหนา้หน่วยงานเจา้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึงลงช่ือก ากบั  
สถานศึกษาเอกชนท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลางใหผู้อ้  านวยการกองทะเบียนลงช่ือก ากบั  ท่ีตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาคให้
ศึกษาธิการอ าเภอลงช่ือก ากบั 



ขอ้  10  ทะเบียนนกัเรียนตอ้งใหมี้เลขเป็นล าดบัไปทุกหนา้  หา้มแทรกหนา้หรือ 
ฉีกหนา้ออกเป็นอนัขาด  และหา้มเวน้ท่ีวา่งไว ้
  ขอ้  11  การลงทะเบียนนกัเรียน  ตามปกติตอ้งลงดว้ยปากกาหมึกซึมสีด า  หา้มการขดูลบ
เพิ่มเติม  ถา้เขียนผดิพลาดหรือตก  จ  าเป็นตอ้งแกไ้ข  ก็ให้ขีดฆ่าดว้ยปากกาหมึกซึมสีแดงโดยประณีต  แลว้เขียน
ใหม่ดว้ยปากกาหมึกซึมสีแดง  การแกไ้ขใหห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูแ้กไ้ข  แลว้ลงนาม  วนั  เดือน  ปี  ยอ่ก ากบั
ไวด้ว้ยทุกแห่ง  กบัใหล้งบนัทึกแสดงเหตุผลท่ีแกไ้วใ้นสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ย 
  การลงทะเบียนนกัเรียนลงแลว้ใหเ้ป็นแลว้ไป  จะคดัลอกข้ึนหนา้ใหม่ไม่ไดน้อกจากไดรั้บ
อนุญาตจากหวัหนา้หน่วยงานเจา้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึง  สถานศึกษาเอกชนท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลาง  
ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูอ้  านวยการกองทะเบียน  ท่ีตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาคตอ้งไดรั้บอนุญาตจากศึกษาธิการอ าเภอ 
  ขอ้  12  สถานศึกษารับเด็กเขา้เรียนวนัใด  ตอ้งลงทะเบียนวนันั้น   
  ข้อ  13  การลงทะเบียนแก้ไขวนั  เดือน  ปีเกดิในทะเบียนนักเรียน  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   13.1  การลงวนั  เดือน  ปีเกิดในทะเบียนนกัเรียน  กรณีการรับนกัเรียนและนกัศึกษาท่ี
ยงัไม่เคยเขา้เรียนในสถานศึกษามาก่อน  ใหส้ถานศึกษาเรียกเอกสารประกอบการลงทะเบียนตามล าดบั
ความส าคญัคือ  สูติบตัรจริง  หรือส าเนาสูติบตัร  หรือส าเนาทะเบียนคนเกิด  ถา้ไม่มีสูติบตัรตวัจริง  หรือส าเนา
สูติบตัร  หรือส าเนาทะเบียนคนเกิดใหเ้รียกส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัท่ีเจา้บา้นยดึถือไว ้      

การลงวนั  เดือน  ปีเกิดในทะเบียนนกัเรียน  กรณีการรับนกัเรียนและนกัศึกษาท่ีเคย 
เขา้เรียนในสถานศึกษามาแลว้  ใหเ้รียกส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัท่ีเจา้บา้นยดึถือไวม้าตรวจสอบ  วนั  เดือน  ปี
เกิด  กบัหลกัฐานแสดงวุฒิจากสถานศึกษาเดิม  ถา้หลกัฐาน  วนั  เดือน  ปีเกิดไม่ตรงกนั  ใหเ้รียกสูติบตัรตวัจริง
หรือส าเนาสูติบตัร  หรือส าเนาทะเบียนคนเกิด  ถา้ไม่อาจเรียกสูติบตัรตวัจริงหรือส าเนาสูติบตัร  หรือส าเนา
ทะเบียนคนเกิดได ้ ใหล้งหลกัฐานวนั  เดือน  ปีเกิดในทะเบียนนกัเรียนตามส าเนาทะเบียนบา้น  ฉบบัท่ีเจา้บา้น
ยดึถือไว ้

13.2 การแก ้วนั  เดือน  ปีเกิด  ในทะเบียนนกัเรียน  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษา  
ปัจจุบนัท่ีไม่ตรงกบัความเป็นจริง  ซ่ึงมิใช่ความผิดพลาดของสถานศึกษา  ใหผู้ข้อแกน้ าหลกัฐานซ่ึงทางราชการ
ออกใหม้าแสดงตามล าดบัความส าคญั  ดงัน้ี 
            13.2.1  สูติบตัรหรือทะเบียนคนเกิด 
            13.2.2  ถา้เอกสารหลกัฐานตามขอ้  13.2.1  สูญหายหรือถูกท าลาย  ก็ใหส่้ง
เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีทางราชการอออกให ้ เช่น  ส าเนาทะเบียนบา้น  ทะเบียนคนต่างดา้ว  บตัรประจ าตวัประชาชน  
เป็นตน้ 
            13.2.3  ในกรณีท่ีปรากฏวา่เอกสารหลกัฐานตามขอ้  13.2.2  ท่ีทางราชการออก
ใหน้ั้น  วนั  เดือน  ปีเกิดไม่ตรงกนั  ใหพ้ิจารณาขอ้เทจ็จริงเป็นราย ๆ  ไป 

 
 



กรณีการแก ้วนั  เดือน  ปีเกิด  ตามขอ้  13.2  ถา้เป็นนกัเรียนท่ีอยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียนตาม 
กฎหมายวา่ดว้ยประถมศึกษา  ใหห้วัหนา้หน่วยงานเจา้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึงเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  
สถานศึกษาเอกชนท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลางใหผู้อ้  านวยการกองทะเบียน  เป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต    ท่ีตั้งอยูใ่นส่วน
ภูมิภาคใหศึ้กษาธิการอ าเภอเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  ส่วนนกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีไม่อยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียน
ตามกฎหมายวา่ดว้ยประถมศึกษา  ใหห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูพ้ิจารณาแกไ้ขได ้ กบัใหล้งบนัทึกแสดงเหตุผลท่ี
แกไ้ขไวใ้นสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ย 

13.3  การแก ้วนั  เดือน  ปีเกิด  ในทะเบียนนกัเรียนซ่ึงเป็นความผดิพลาดของ 
สถานศึกษา  เช่น  การเขียนผิดพลาด  สะดกการันตผ์ดิ  เป็นตน้  ใหห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูแ้กไ้ขกบัใหล้ง
บนัทึกแสดงเหตุผลท่ีแกไ้ขไวใ้นสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ย 

ถา้การแก ้วนั  เดือน  ปีเกิด  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษาเป็นกรณีท่ีจะตอ้งจดัท า 
ทะเบียนเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานท่ีจงัหวดั  หรือท่ีกรมเจา้สังกดั  เช่น  นกัเรียนทุนต่าง ๆ  เป็นตน้  เม่ือผูมี้อ  านาจได้
สั่งใหแ้กแ้ลว้ใหร้ายงานผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือกรมเจา้สังกดัทราบดว้ย 

ขอ้  14  การแกช่ื้อตวั  ช่ือสกุล  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษา  หรือบิดามารดาในทะเบียน 
นกัเรียน  ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

14.1  ในกรณีขอเปล่ียนช่ือตวั  ช่ือสกุล  ใหผู้ข้อแกน้ าหลกัฐานการอนุญาตให้ 
เปล่ียนช่ือตวั  ช่ือสกุล  ซ่ึงทางราชการไดอ้อกใหม้าแสดง 
   14.2  ในกรณีท่ีช่ือตวั  ช่ือสกุล  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษาปัจจุบนัไม่ตรงกบัความเป็น
จริง  ซ่ึงไม่ใช่ความผดิพลาดของสถานศึกษา  ใหผู้ข้อแกน้ าหลกัฐานซ่ึงทางราชการออกใหม้าแสดงตามล าดบั
ความส าคญัเช่นเดียวกบัท่ีก าหนดในขอ้  13.2 
  กรณีตามขอ้  14.1  และขอ้  14.2  ถา้เป็นนกัเรียนท่ีอยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียนตามกฎหมายวา่
ดว้ยประถมศึกษา  ใหห้วัหนา้หน่วยงานตน้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึงเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  
สถานศึกษาเอกชนท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลางใหผู้อ้  านวยการกองทะเบียน  เป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  ท่ีตั้งอยูใ่นส่วน
ภูมิภาคใหศึ้กษาธิการอ าเภอเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  ส่วนนกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีไม่อยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียน
ตามกฎหมายวา่ดว้ยประถมศึกษา  ใหห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูพ้ิจารณาแกไ้ขได ้ กบัใหล้งบนัทึกแสดงเหตุผลท่ี
แกไ้ขไวใ้นสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ย 
   14.3  ในกรณีท่ีช่ือตวั  ช่ือสกุล  เกิดผดิพลาดจากโรงเรียนเอง  เช่น  การเขียนผิดพลาด  
สะดกการันตผ์ดิ  เป็นตน้  ให้หวัหนา้สถานศึกษาเป็นผูแ้กไ้ข  กบัใหล้งบนัทึกแสดงเหตุผลท่ีแกไ้ขไวใ้นสมุด
หมายเหตุรายวนัดว้ย 
   ถา้การแกช่ื้อตวั  ช่ือสกุล  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษา  หรือของบิดามารดาเป็นกรณีท่ี
จะตอ้งจดัท าทะเบียนเก็บไวเ้ป็นหลกับานท่ีจงัหวดั  หรือท่ีกรมเจา้สังกดั  เช่น  นกัเรียนทุนต่าง ๆ เป็นตน้  เม่ือผูมี้
อ  านาจไดส้ั่งใหแ้กแ้ลว้  ไดร้ายงานผูว้า่ราชการจงัหวดั  หรือกรมเจา้สังกดัทราบดว้ย 



  ขอ้  15  นกัเรียนคนใดเป็นเด็กท่ีอยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียนตามกฎหมายวา่ดว้ยการ
ประถมศึกษา  จะจ าหน่ายนกัเรียนออกจากทะเบียนดว้ยประการใด ๆ  ไม่ได ้ เวน้แต่ไดรั้บค าสั่งจากหวัหนา้
หน่วยงานเจา้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึง  ส่วนสถานศึกษาประเภทอ่ืนใหเ้ป็นไปตามระเบียบการของ
กรมเจา้สังกดั 

กรณีการยา้ยนกัเรียนในอีกสถานศึกษาในต่างอ าเภอ  หรือกรณียา้ยนกัเรียนระหวา่งเรียนในเขต 
อ าเภอเดียวกนั  การจ าหน่ายนกัเรียนออกจากทะเบียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการส่ง
เด็กเขา้เรียนในโรงเรียนประถมศึกษา 

หากเป็นสถานศึกษาเอกชน  สถานศึกษาจะจ าหน่ายนกัเรียนท่ีอยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียนตาม 
กฎหมายวา่ดว้ยประถมศึกษา  ดว้ยประการใด ๆ  ไม่ได ้ เวน้แต่ไดรั้บค าสั่งจากผูอ้  านวยการกองทะเบียนส าหรับ
สถานศึกษาท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลาง  หรือศึกษาธิการอ าเภอส าหรับสถานศึกษาท่ีตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาค 

ขอ้  16  การลงรายงานต่าง ๆ  ในทะเบียนนกัเรียนใหป้ฏิบติัตามค าอธิบายการใช ้
ทะเบียนนกัเรียนทา้ยระเบียบน้ี  และใหถื้อวา่ค าอธิบายการใชท้ะเบียนนกัเรียนเป็นส่วนหน่ึงของระเบียบน้ีดว้ย 

ขอ้  17  ส าหรับสถานศึกษาท่ีมีกฎหมายก าหนดในเร่ืองน้ีไวแ้ลว้  ใหถื้อปฏิบติัตาม 
กฎหมายนั้น 

ข้อ  18  ให้ปลดักระทรวงศึกษาธิการรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

 ประกาศ  ณ  วันที ่ 16  เมษายน  2535 
 
 

ก่อ  สวสัดิ์พาณชิย์ 

(นายก่อ  สวสัด์ิพาณิชย)์ 
รัฐมนตรีวา่การกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค าอธิบายการใช้ทะเบียนนักเรียน 

  เลขประจ าตวั  ใหเ้ขียนจ านวนเลขตามล าดบัเขา้เรียนก่อนหลงั  ถา้นกัเรียนและนกัศึกษาท่ี
ออกไปแลว้มาเขา้เรียนใหม่ใหใ้ชเ้ลขประจ าตวัเดิม  แต่ให้เขียนดว้ยปากกาหมึกซึมสีแดง  เพื่อสังเกตไดง่้าย
และให่มีหมายเหตุไวว้า่คราวก่อนอยูห่นา้และเล่มท่ีเท่าใดกบัใหห้มายเหตุท่ีเขียนไวค้ราวก่อนวา่  มาเขา้ใหม่หนา้
และเล่มท่ีเท่าใดเช่นกนั 
  ช่ือนักเรียนและนักศึกษา  ให้เขียนช่ือตวัและสกุลของนกัเรียนและนกัศึกษาใหช้ดัเจน  และ
เขียนตวัสะกดการันตใ์หถู้กตอ้งตามหลกัภาษาไทย  โดยใชค้  าน าหนา้นามดงัน้ี 
   ก.  นกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีมีอายตุ  ่ากวา่  15  ปีบริบูรณ์  ถา้เป็นชายใหใ้ชว้า่   
“เด็กชาย”  ถา้เป็นหญิงใหใ้ชว้า่  “เด็กหญิง” 
   ข.  นกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีมีอายตุั้งแต่  15  ปีบริบูรณ์ข้ึนไป  ถา้เป็นชายใหใ้ชว้า่  
“นาย”  ถา้เป็นหญิงใหใ้ชว้า่  “นางสาว” 
   ค.  นกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีมีฐานนัดรศกัด์ิ  เช่น  พระองคเ์จา้  หม่อมเจา้   
หม่อมราชวงศ ์ หรือหม่อมหลวง  ใหใ้ชค้  าน าหนา้นามตามฐานนัดรศกัด์ินั้น ๆ 
  ถา้ผูใ้ดท่ีมีช่ือสกุลยาวจะเขียนบรรทดัเดียวไม่พอ  ก็ใหเ้ขียนในบรรทดัใตช่ื้อลงไปเพราะมีท่ี
เขียนไดถึ้ง  3  บรรทดั  แต่ตอ้งแยกวรรคใหอ่้านเขา้ใจง่าย 
  วนั  เดือน  ปีเกิด  ใหเ้ขียนเป็นตวัหนงัสือ  และมีเอกสารประกอบการลงทะเบียน  ไดแ้ก่       
สูติบตัร  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น  เป็นตน้ 
  สถานท่ีเกิด  ใหเ้ขียนสถานท่ีท่ีนกัเรียนและนกัศึกษาเกิด  และเขียนช่ือต าบล  อ าเภอ  จงัหวดั  
ตามทะเบียนของเจา้พนกังานทอ้งท่ี 
  ช่ือบิดา  ใหล้งช่ือตวัและช่ือสกุลใหช้ดัเจน  ถา้มียศหรือฐานนัดรศกัด์ิใหเ้ขียนเตม็ทั้งสองอยา่ง
กบัใหเ้ขียนช่ือเดิมและช่ือสกุลวงเล็บไวข้า้งทา้ยดว้ย  ถา้เป็นภิกษุสงฆใ์หใ้ชค้  าวา่ “พระ..........”  ไวห้นา้ช่ือ  ถา้ถึง
แก่กรรมแลว้  ให้เขียนเส้นใตช่ื้อบิดาดว้ยปากกาหมึกซึมสีด าเขียนตวัหนงัสือใหถู้กตอ้งและเม่ือไดเ้ล่ือนยศก็ให้
แกท้ะเบียนตามความเป็นจริง  ในช่องน้ีใหเ้ขียนไดถึ้ง  3  บรรทดั  แต่ถา้ไม่พอใหล้งในช่องหมายเหตุ 

อาชีพของบิดา  เขียนให้ชัดเจน  เช่น    
(ก)  รับราชการต าแหน่งอะไร  กรมใด  กระทรวงใด  หรือเป็นพนกังาน 

รัฐวสิาหกิจใด  ต าแหน่งใด 
   (ข)  รับจา้งท าการอะไร 
   (ค)  ท าการกสิกรรม  หรือหตัถกรรม  หรือเกษตรกรรม  หรือการคา้ขายชนิดใด
  ถา้มีการเปล่ียนแปลงหลกัฐานดว้ยประการใด ๆ  ในระหวา่งท่ีนกัเรียนและนกัศึกษา 
ยงัเล่าเรียนอยู ่ หรือออกไปแลว้กลบัเขา้มาเรียนใหม่แกใ้ห้ตรงกบัความจริง 



ช่ือมารดา  ให้เขียนเช่นเดียวกบัช่ือของบิดาโดยอนุโลม 

อาชีพของมารดา  ให้เขียนเช่นเดียวกบัอาชีพของบิดาโดยอนุโลม 

สถานศึกษาเดิม  เขียนช่ือสถานศึกษาเดิม  ถ้ายงัมิได้เคยเข้าเรียนในทีใ่ดเลยให้เขียนว่า 
ยงัมิได้เรียนในทีใ่ด ๆ ถ้าออกไปแล้วและมิได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืน  เม่ือกลบัเข้ามาใหม่ให้เขียนว่าเดิมอยู่

สถานศึกษานี้ 
  เหตุทีย้่าย  แสดงเหตุท่ียา้ยมาจากสถานศึกษาอ่ืน ๆ ใหช้ดัเจน  เช่น 
   ก.  ยา้ยท่ีอยู ่
   ข.  เรียนจบชั้นสูงสุดของสถานศึกษา 
   ค.  สมคัรเรียนต่อท่ีอ่ืน 
  ถา้มิไดเ้ขา้เรียนในท่ีใด ๆ  มาก่อนเลย  ใหเ้ขียนวา่เขา้เรียนใหม่ถา้ออกไปแลว้  และ 
มิไดไ้ปเขา้เรียนในสถานศึกษาอ่ืน  เม่ือกลบัมาเขา้ใหม่ให้เขียนวา่มาเขา้เรียนคร้ังท่ี  2  หรือท่ี  3  ตาม 
ความเป็นจริง 
  วนัเข้าเรียน  วนัเขียนเป็นตวัเลข  เดือนเขียนเตม็เป็นตวัหนงัสือ  พ.ศ.เขียนเป็นตวัเลข   
ถา้ออกไปแลว้ภายหลงักลบัเขา้มาเรียนใหม่  ก็ให้เขียนวนั  เดือน  ปี  วนัเขา้เรียนใหม่ตามความเป็นจริง 
  ทีอ่ยู่ปัจจุบัน  เขียนท่ีอยูใ่นปัจจุบนัในชดัเจน  เช่น  ให้เขียนบา้นเลขท่ี  หมู่ท่ีดว้ยถา้ยา้ย 
ท่ีอยูเ่ม่ือใดตอ้งแกท้ะเบียนนกัเรียนใหต้รงกบัความเป็นจริง 
  ความรู้เดิม  ใหเ้ขียนความรู้ชั้นสูงท่ีสอบไล่ไดม้าแลว้  และก าลงัเรียนอยูช่ั้นใด 
  วนัจ าหน่าย  ให้เขียนเช่นเดียวกนักบัวนัเขา้เรียนโดยอนุโลม 
  เหตุทีจ่ าหน่าย  ใหแ้สดงเหตุท่ีออกจากโรงเรียนใหช้ดัเจน  เช่น 
   (ก)  ยา้ยท่ีอยู ่
   (ข)  สมคัรเรียนต่อท่ีอ่ืน 
   (ค)  ไดรั้บการยกเวน้ตามพระราชบญัญติัประถมศึกษา 
   (ง)  เรียนจบชั้นสูงสุดของสถานศึกษา 
   (จ)  ถึงแก่กรรม 
   (ฉ)  ป่วยเร่ืองรัง 
   (ช)  คดัช่ือออกดว้ยเหตุต่าง ๆ  เช่น  ขาดเรียนนาน  คา้งค่าเล่าเรียนมาก  ฝ่าฝืนระเบียบ
ขอ้บงัคบั  หรือมีความผดิร้ายแรงอยา่งอ่ืน ๆ  เป็นตน้ 
  ความรู้ความประพฤติ  ใหเ้ขียนความรู้ของนกัเรียนในเวลาท่ีจ าหน่ายวา่สอบไล่ไดช้ั้นใด  เรียน
อยูช่ั้นใด  และมีความประพฤติอยา่งไรดว้ย  ในช่องใดท่ียงัไม่ไดค้วามแน่นอน  ให้เขียนไวด้ว้ย 
ดินสอด าก่อน  เม่ือไดค้วามแน่นอนแลว้ใหเ้ขียนดว้ยปากกาหมึกซึมสีด า 

…………………………………….. 
 


