
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                              คำนำ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2 5 64 ) ฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดย 
มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในงานบริหารวิชาการและใช้ในการพัฒนางานในสถานศึกษา ให้ มี 
ความสอดคล้องกับมาตรฐานการการศึกษาของโรงเรียนปทุมพิทยาคม เพื่อให้เกิดคุณภาพและประสิทธิภาพในการ 
ปฏิบัติงาน เอกสารฉบับนี้ได้รวบรวมแนวทางในการดำเนินงานเกี่ยวกับการวางแผนงานวิชาการ  การบริหารงานวิชาการ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ  งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียน 
นักเรียน การแนะแนวการศึกษา และงานโรงเรียนมาตรฐานสากล ซึ่งแสดง ให้เห็นรายละเอียดและกระบวนการในการ 
ดำเนินงานเพื่อให้มีความชัดเจน เข้าใจง่าย และเป็นประโยชน์ในการ สนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมการและ 
บุคลากรในสถานศึกษาต่อไป 

 
งานบริหารงานวิชาการ 

 โรงเรียนปทุมพิทยาคม 
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                                           คูม่ือการปฏบิตัิงานบริหารงานวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ 
การบริหารงานวิชาการ เป็นหัวใจของสถานศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นงานที่จะต้องพัฒน 

ผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อให้เป็นบุคคลที่มีคุณภาพชีวิตที่ดีในอนาคต การบริหารงานวิชาการเป็นการ 
บริหารที่ให้ความสำคัญกับผู้เรียนและกระบวนการจัดการศึกษาอย่างชัดเจน  บทบาทสำคัญของสถานศึกษาต้องยึดหลัก 
ตอบสนอง ต่อผู้เรียนโดยยึดหลักว่า ผู้เรียนทุกคน มีความรู้ความสามารถและพัฒนาตนเองได้ และให้ถือว่าผู้เรียนสำคัญ 
ท่ีสุด การจัดการเรียนการสอน ต้องจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เหมาะสมกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน  มุ่งเน้นประเมิน 
พัฒนาการของผู้เรียน คุณลักษณะที่พึงประสงค์การเข้าร่วมกิจกรรม การวัดและประเมินผลผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
เหมาะสมกับระดับและรูปแบบการจัดการศึกษา การจะบริหารงานวิชาการให้ประสบความสำเร็จและมีประสิทธิภาพต้อง  
ตระหนักถึงผู้เรียนเป็นสำคัญ งานบริหารวิชาการจะต้องมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นกรอบในการดำเนินการอย่างชัดเจน  
และเป็นรูปธรรม 

วัตถุประสงค์ 
1 . เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 

สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
2 . เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกัน 

คุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
3 . เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู ้ที ่สนองต่อความ  

ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 
4 . เพื ่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา  และ ของบุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 

1 . การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

2 . การจัดทําทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 

3 . การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

4 . การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

5 . การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6 . การพัฒนาห้องสมดและแหล่งเรียนรู้ 

7 . การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  
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1 . การวางแผนงานวิชาการ 

1 .1 การวางแผนงานวิชาการ 

1 . รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการเกี่ยวกับงานวิชาการให้เป็นระบบสะดวกในการนำไปใช้  

และเป็นปัจจุบันกำหนดผู้รับผิดชอบในการนำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการไปใช้นำระเบียบและแนวปฏิบัติ  

ขึ้นใช้ในโรงเรียนอย่างเป็นระบบ จัดทำเป็นเอกสารคู่มือครู / คู่มือนักเรียน / คู่มือผู้ปกครองขึ้นใช้ในโรงเรียนเผยแพร่ให้ครู 

นักเรียน ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

2 . จัดทำและมีแผนงานวิชาการที่มีคุณภาพตามบริบทของโรงเรียน มีคณะกรรมการวิชาการรับผิดชอบปฏิบัติ 

ตามแผนอย่างครบถ้วนทุกงาน มีการดำเนินการตามแผนงานวิชาการอย่างเป็นขั้นตอนที่กำหนด มีการกำกับ ติดตาม 

ประเมินผล และการปฏิบัติงานตามแผนงานวิชาการเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง มีการสรุปวิเคราะห์การดำเนินงานนำไป 

ปรับปรุงพัฒนางานวิชาการ และเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้อง 

3 . กำหนดโครงสร้างการบริหารงาน และขอบข่ายงานวิชาการไว้อย่างชัดเจน มีการจัดทำแผนภูมิการ 

บริหารงานวิชาการ แสดงไว้ให้ครู ผู้ปกครอง นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง มีการจัดทำพัฒนางานตาม 

โครงสร้างการบริหารงานวิชาการอย่างครบถ้วนมีการมอบหมายผู้รับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานวิชาการมีการ  

ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

4 . สำรวจความต้องการจำเป็นและวิเคราะห์สมรรถนะครูรายบุคคล มีการนำมากำหนดเป็นแผนหรือโครงการ 

ในแผนปฏิบัติการประจำปี ดำเนินการตามแผนหรือโครงการที่กำหนดไว้ มีการประเมินผล สรุปรายงานผลการ 

ดำเนินการตามแผนหรือโครงการ นำผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาครูอย่างต่อเนื่อง  

5 . มีแผนพัฒนาครูใหม่ โดยจำแนกครูบรรจุ ครูย้าย และครูอัตราจ้าง มีการจัดครูพี่เลี้ยงเป็นโค้ชให้คำแนะนำ / 

ปรึกษา มีการจัดทำแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) มีการกำกับ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาครูใหม่ มีการจัดการ 

แสดงผลงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของครูใหม่ 

6 . ประเมินผลการดำเนินงานวิชาการจากหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน  มีการประเมินผลในรูปแบบของ 

คณะกรรมการประเมินผลระดับโรงเรียน มีการวิเคราะห์ผลการประเมินการดำเนินงานวิชาการ มีการนำผลการวิเคราะห์ 

ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานวิชาการ มีการเผยแพร่ผลการดำเนินงานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
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2 . การบริหารงานวิชาการ 

2 .1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

1 . ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2 551 สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ 

ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

2 . วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 

คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

3 . จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  

เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและ  

ระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

4 . นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 

5 . เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

6 . จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 

7 . มีการกำกับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  

8 . นำผลการประเมินการใช้หลักสูตรไปวิเคราะห์ วางแผนพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 

9 . ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 

1 0 . สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน  การเรียนแบบอัธยาศัย 

รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 

2 .2 งานจัดกลุ่มการเรียนและการปรับพื้นฐานการเรียน 

1 . มีการจัดกลุ่มการเรียนอย่างหลากหลาย ตอบสนองความต้องการของนักเรียน 

2 . มีการจัดกลุ่มเรียน โดยวิเคราะห์ตามศักยภาพผู้เรียน 

3 . จัดให้ในแต่ละกลุ่มเรียนมีวิชาเพิ่มเติมตามความสนใจของนักเรียนอย่างหลากหลาย  

4 . มีรายวิชาเพิ่มเติมที่มีความทันสมัย สอดคล้องกับทักษะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 2 1 

5 . มีการประเมินและนำผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนา  

2 .3 งานจัดตารางสอน/ตารางเรียน และจัดครูเข้าสอน 

1 . มีการตั้งคณะกรรมการ และแนวปฏิบัติของการจัดตารางสอน / ตารางเรียน 

2 . สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน  ประสานกับกลุ่ม 

บริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง 
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3 . วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว 
และ 

เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน  

4 . จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตามตารางสอนให้ ถูกต้อง 

ทั้งการเรียนและการสอน โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของนักเรียน 

5 . มีการสอบถามความพึงพอใจของนักเรียนต่อตารางเรียนและการจัดครูเข้าสอน  

6 . มีการนำผลการประเมินความพึงพอใจของนักเรียนต่อการจัดตารางเรียน  และการจัดครูเข้าสอนมาปรับปรุง 

/ พัฒนา 

2 .4 งานจัดครูสอนแทน 

1 . มีแนวปฏิบัติการจัดครูเข้าสอนแทน มีการจัดครูเข้าสอนแทนโดยคำนึงถึงความรู้ความสามารถและความถนัด  

2 . มีการกำกับ ติดตาม การจัดครูเข้าสอนแทนอย่างสม่ำเสมอ 

3 . มีการสรุปรายงาน และประเมินผลการจัดสอนแทนจากกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

4 . มีการนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการจัดครูเข้าสอนแทน  

2 .5 การสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ 

1 . มีการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  

2 . มีการกำหนดเป้าหมายร่วมกัน 

3 . มีกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนร้สู่การปฏิบัติ 

4 . มีการนำผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน  

5 . มีการนำผลไปพัฒนาต่อยอดเป็นวิธีการปฏิบัติที่เป็นเลิศ  

2 .6 งานนิเทศภายใน 

การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา  (หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) ใน 

การพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียนของ  

ผู้เรียน 

1 . ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 

งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี  2 ประเภท คือ 

1 .1 งานหลัก ได้แก่ 

1 .1 .1 หลักสูตรสถานศึกษา 

– การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 

– การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น  

 
คู่มือปฏิบัติงานบริหารงานวิชาการ โรงเรียนปทุมพิทยาคม | 5 



 

– การจัดแผนการเรียนการสอน 

– การจัดทำโครงการสอน 

– การจัดตารางสอน 

– การจัดครูผู้สอน 

– การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 

– การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 

- การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1 .1 .2 การเรียนการสอน ได้แก่ 

– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 

– การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

– การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1 .1 .3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 

– การสร้างข้อทดสอบ 

– การวัดและประเมินผล 

– งานทะเบียนงานวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 

1 .2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ 

ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้การ  

ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงาน 

ที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 

2 . วิธีดำเนินการ 

ขั้นที่ 1 การแต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศภายใน จำแนกตามกลุ่มงานอย่างครบถ้วน 

ขั้นที่ 2 การวางแผนและกำหนดปฏิทินการนิเทศภายในไว้อย่างชัดเจน  

ขั้นที่ 3 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 

ขั้นที่ 4 การปฏิบัติตามแผน และปฏิทินการนิเทศภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขั้นที่ 5 การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 

ขั้นที่ 6 การกำกับ ติดตามกระบวนการนิเทศภายในเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง 

ขั้นที่ 7 การประเมินผลและสรุปการนิเทศภายใน นำมาปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพ 

การจัดการเรียนรู้ของครู 
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      2 .7 งานนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการ 

1 . มีการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาพัฒนางานในระดับกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

2 . มีการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงานวิชาการอื่นๆ  

3 . มีการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการดำเนินงานทางวิชาการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4 . มีการกำกับ ติดตามการใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีในการดำเนินงานทางวิชาการ 

5 . มีการพัฒนาการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการให้มีความทันยุคสมัย  

2 .8 งานบริหารจัดการทดสอบระดับชาติ 

1 .มีการวิเคราะห์มาตรฐาน/ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ของสาระการเรียนรู้ที่เชื่อมโยงกับแบบทดสอบและ  

ผลการทดสอบระดับชาติ 

2 . มีการวางแผนพัฒนา กำหนดเป้าหมายความสำเร็จของการพัฒนานักเรียนเพื่อการทดสอบระดับชาติ  

3 . มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบ ดำเนินงาน ตามแผนพัฒนาอย่างมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

4 . มีการกำกับติดตาม และประเมินผล เป็นระยะอย่างต่อเนื่อง 

5 . มีการนำผลการประเมินมาปรับปรุง และพัฒนาเพื่อเพิ่มระดับของผลการทดสอบระดับชาติ 

3 . การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

3 .1 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1 . จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2 . บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 

พันธะกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 

3 . มีการวิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ในระดับชั้นเรียน และวิเคราะห์ผู้เรียน 

มีการจัดทำแผนการจัดการ เรียนรู้ที่เน้นกระบวนการคิด และกระบวนการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียน 

มีการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ในการจัดการเรียนรู้ มีการประเมินคุณภาพของผู้เรียนตามเป้าหมายของหลักสูตร  

มีการดำเนินการปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้ รายวิชาอย่างต่อเนื่อง 

5 . ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 

รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 

5 . จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน  

6 . ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน  แผนการจัดการเรียนรู้และ 

สอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน คิด 

วิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
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    7 . กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม 
สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูในกลุ่ม 

สาระลาหรือไปราชการ 

8 . มีการจัดกระบวนการเรียนรู้ด้วยเทคนิควิธีการที่หลากหลาย สอดคล้องกับมาตรฐาน ตัวชี้วัด คุณลักษณะอัน 

พึงประสงค์ และสมรรถนะหลักตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและผลการเรียนรู้  มีการจัดกระบวนการ 

เรียนรู้เพื่อพัฒนาทักษะชีวิต และการทำงาน มีการจัดกระบวนการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาทักษะ ด้านสารสนเทศ และ 

เทคโนโลยี ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ มีการใช้รูปแบบนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้แนวใหม่ในศต วรรษที่ 21 

และมีการกระบวนการวิจัยมาปรับปรุง/พัฒนากระบวนการเรียนรู้  

9 . จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อ 

ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 

1 0 . จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

1 1 . ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียนการสอน 

ระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1 2 . จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 

1 3 . ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 

1 4 . จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 

1 5 . ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 

1 6 . จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1 7 . กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้  

1 8 . จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี 

3 .2 งานจัดสอนซ่อมเสริม/กิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ 

1 . มีการสำรวจข้อมูลการจัดสอนซ่อมเสริม 

2 . มีแนวปฏิบัติการจัดสอนซ่อมเสริม 

3 . มีการดำเนินการสอนตามแนวปฏิบัติการสอนซ่อมเสริม  

4 . มีการนำผลการสอนซ่อมเสริมมาวิเคราะห์และรายงาน 

5 . มีการนำผลการวิเคราะห์มาใช้ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการสอนซ่อมเสริม  
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3 .3 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1 . กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา  และนโยบายของ สถานศึกษา 

2 . จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกบการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

3 . มีการจัดกลุ่มกิจกรรมนักเรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียน 

4 . มีการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดยเน้นการปฏิบัติที่แสดงออกซึ่งศักยภาพของตนเอง  

5 . มีการจัดให้นักเรียนได้แสดงผลงานจากการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

6 . กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี  

ประสิทธิภาพ 

7 . ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด  

8 . ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน เพื่อปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนา 

ผู้เรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้นและสรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  

9 . มีการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ได้ตามบริบทของโรงเรียน  มีแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 

ครอบคลุม ทุกกลุ่ม /งาน นักเรียนยังมีส่วนร่วมในการคิดวางแผนปฏิบัติ และนักเรียนส่วนใหญ่เข้าร่วมจัดกิจกรรม 

ส่งเสริมการเรียนรู้ มีการประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม การเรียนรู้และนักเรียนส่วนใหญ่มีความพึงพอใจใน 

ระดับดี มีการนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 

หมายเหตุ กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเสริมประสบการณ์การเรียนรู้แบบบูรณาการ ท่ี 

นอกเหนือจากกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร เช่น การจัดกิจกรรมตามวัฒนธรรมประเพณี กิจกรรมค่าย กิจกรรม 

วันสำคัญต่าง ๆ ฯลฯ 

3 .4 งานสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา และแหล่งเรียนรู้ 

1 . มีการจัดหา จัดทำ และพัฒนาสื่ออุปกรณ์การจัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับสาระการเรียนรู้  มีการจัดทำบัญชี 

สื่อ และอุปกรณ์การเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการนำสื่อการจัดการเรียนรู้ไปใช้ในการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ  

การเรียนรู้ มีการบำรุงรักษา เก็บสื่อและอุปกรณ์การเรียนรู้ไว้อย่างเป็นระบบ มีการประเมินผลกระบวนการจัดหา จัดทำ 

สื่อพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 

2 . ส่งเสริมให้ครูใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้  มีการจัดทำ จัดหาสื่อนวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ได้อย่างเหมาะสม นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ไปใช้พัฒนาการเรียนรู้  มีการ 

ประเมินผลการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ มีการนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาการใช้  

นวัตกรรม เทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ และมีการเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้อง 
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     3 . มีการจัดหา รวบรวมข้อมูลและจัดทำบัญชีแหล่งเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  มีการใช้แหล่งเรียนรู้ใน 

การจัดการเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการจัดให้นักเรียนไปฝึกประสบการณ์การเรียนรู้ ณ สถานประกอบการ  มี 

การกำกับ ติดตาม การใช้แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ มีการรายงานผลการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อนำมาปรับปรุง / พัฒนา 

4 . จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น  บุคคลองค์กร หน่วยงาน 

5 . จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้  

6 . ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุม  

ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

7 . ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 

8 . ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

9 . มีการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยียุคใหม่มาพัฒนางานในระดับกลุ่มบริหารงานวิชาการ  มีการนำนวัตกรรม 

และเทคโนโลยียุคใหม่มาใช้ในระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงานวิชาการอื่น  ๆ มีการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

ในการดำเนินงานทางวิชาการได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีการกำกับ ติดตามการใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีในการ 

ดำเนินงานทางวิชาการ มีการพัฒนาการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการให้มีความทันยุค  

สมัย 

1 0 . มีการสำรวจและวิเคราะห์ข้อมูลการจัดบรรยากาศทางวิชาการของโรงเรียนในปัจจุบัน  มีการกำหนด 

แนวทางในการพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการในทุกกลุ่ม / งานที่เกี่ยวข้อง มีการจัดบรรยากาศการเรียนรู้ ท้ังใน 

ห้องเรียนและนอกห้องเรียน มีการกำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดบรรยากาศทางวิชาการ มีการนำผลการประเมินไป 

ใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการอย่างต่อเนื่อง 
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3 .4 .1 งานห้องสมุด 

1 . จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  

2 . จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย  

3 . จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกที่เพียงพอกับจำนวนสมาชิก  

4 . ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 

5 . จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความบันเทิง  

6 . จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และเข้ามาใช้บริการ 

7 . จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน  

8 . จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 

9 . ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

3 .4 .2 งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน  การ 

ค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตาม 

ความต้องการมากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกที่ดีและประทับใจเมื่อเข้าใช 

บริการ 

ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุก 

ระดับ สำหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนสำคัญที่ทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น 

งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดทำขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จักศึกษา 

ค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ใน 

ชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี 

วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 

1 . เพื่อส่งเสริมการอ่าน 

2 . เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 

3 . เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า  

4 . เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำสิ่งที่ได้จากการ อ่านไปปฏิบัติ 

เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ 

 
 
 
 

 
คู่มือปฏิบัติงานบริหารงานวิชาการ โรงเรียนปทุมพิทยาคม | 11 



 

ประเภทของงานบริการห้องสมุด 

งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สำหรับห้องสมุด โรงเรียนโดยทั่วไป 

มีดังนี้ 

1 . บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพื่ให้ บริการ 

และจัดเตรียมสถานที่ให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ 

และความสนใจของผู้ใช้มากที่สุด 

2 . บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ 

ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินกำหนด 

ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่ห้องสมุด กำหนด 

3 . บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนกำหนดให้นักเรียน 

อ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจำนวนน้อย  แต่มีผู้ใช้ต้องการจำนวนมาก 

โดยแยก ไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 

4 . บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง ให้กับผู้ใช้ 

เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้ห้องสมุด 

เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้ 

ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 

5 . บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะช่วยให้ 

คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งคำถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และคำถามที่ต้องค้นหา 

คำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 

6 . บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสำคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการอ่าน 

และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน  ผู้ที่ไม่อยากอ่าน หนังสือ 

หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน  

7 . บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่ใน  

ชั้นปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการต่างๆ ของ 

ห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่  

8 . บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถค้นหา 

หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
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4 . การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ 

4 .1 งานส่งเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 

1 . งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

1 .1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทาง 

วิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  

1 .2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้แก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนรู้ของนักเรียน  

1 .3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

1 .4 มีการสรุปผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ คุณภาพผู้เรียนที่เป็นผลจากกระบวนการวิจัย 

2 . งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

2 .1 ส่งเสริมการเผยแ พร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัยผลการวิจัยและพัฒนาสังคม  

2 .2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

2 .3 เป็นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอก  

2 .4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับ 

โรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน  

3 . ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ 

3 .1 มีการสร้างความรู้ความเข้าใจกับบุคลากร 

3 .2 มีการสร้างวิสัยทัศน์ และเป้าหมายร่วม 

3 .3 มีกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้สู่การปฏิบัติ 

3 .4 มีการนำผลการพัฒนาไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน  

3 .5 มีการนำผลไปพัฒนาต่อยอดเป็นวิธีการปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) 

4 . ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน  

5 . อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5 . งานวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน งานวัดผล ประเมินผลการเรียน 

1 . จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 

2 . กำหนดแนวปฏิบัติและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนเป็นลายลักษณ์  

อักษร 

3 . ดำเนินการตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่กำหนด ผลการปฏิบัติยังถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วยการ 

วัดผลและประเมินผลการเรียน 

4 . การนำผลการประเมินมาปรับปรุงการเรียนการสอน 

5 . มีผู้รับผิดชอบในการจัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผลและประเมินผล 

การเรียน มีเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลอย่างครบถ้วน  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ มี 

การจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบและสะดวกในการใช้ มีการปรับปรุงให้เหมาะสม ทันสมัยและสะดวกในการใช้ มีการนำ 

เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินการเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล  

6 . มีหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนของนักเรียน มีหลักฐานการวัดผลและประเมินผลอย่างถูกต้อง 

ครบถ้วน มีการรายงานผลการเรียนตามระเบียบวัดผลและประเมินผลการเรียน มีการจัดเก็บรักษาหลักฐานการวัดผล 

และประเมินผลการเรียนอย่างเรียบร้อยและปลอดภัย มีการนำเทคโนโลยีมาใช้ในงานอย่างเหมาะสม 

7 . เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  

8 . จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ระเบียน 

แสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก  

9 . จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร (ปพ1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 3 0 วันนับแต่วัน 

อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

1 0 . ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบัตร 

แก่ผู้สำเร็จการศึกษา 

1 1 . ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน 

ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 

1 2 . ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน  

1 3 . ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน 

การ ขอเพิ่มวิชาเรียน 
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14 . การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่กำหนด  

1 5 . ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  มีการจัดเก็บอย่างเป็น 

ระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 

1 6 . ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 8 0 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 8 0 

การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน  

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

1 7 . ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออกคำสั่ง  

การสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้องตาม 

ระเบียบ 

1 8 . ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา  และการลงทะเบียนเรียนซ้ำ 

1 9 . จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2 0 . แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

2 1 . มีการสร้างเครื่องมือในการวัดผลที่เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้รายวิชา  มีการสร้างเครื่องมือในการ 

วัดผลที่เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้รายวิชาครบทุกรายวิชาที่เปิดสอน  มีการวิเคราะห์ข้อสอบและปรับปรุงเครื่องมือ 

ในการวัดผลครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือของการวัดผลการเรียนครบทุกกลุ่มสาระการ  

เรียนรู้ มีคลังข้อสอบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2 2 . มีการวิเคราะห์มาตรฐาน / ตัวชี้วัด / ผลการเรียนรู้ ของสาระการเรียนรู้ โดยเชื่อมโยงกับแบบทดสอบ 

ระดับชาติ มีการวางแผนพัฒนา กำหนดเป้าหมายความสำเร็จของ การพัฒนานักเรียนเพื่อการทดสอบระดับชาติ  มีการ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ ดำเนินงานตามแผนพัฒนา อย่างมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย มีการกำกับ ติดตาม และ 

ประเมินผล เป็นระยะอย่างสม่ำเสมอ มีการนำผลการประเมินมาปรับปรุง / พัฒนาเพื่อเพิ่มระดับของผลการทดสอบ 

ระดับชาติ 

2 3 . มีการกำหนดแนวทางปฏิบัติ และมีการชี้แจงสร้างความเข้าใจในการดำเนินการของการประเมินผลการ  เรียน 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ การคิดวิเคราะห์ อ่าน เขียน สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน มีเครื่องมือการประเมินที่มี คุณภาพ 

และครอบคลุมทุกรายการ มีการดำเนินการประเมินผลตามแนวทางที่กำหนด 
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งานทะเบียน 

1 . จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ  

2 . มีทะเบียนนักเรียนหรือหลักฐานงานทะเบียนนักเรียน มีข้อความครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน ทันสมัย และเป็น 

ปัจจุบัน มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบที่มีจิตบริการและให้บริการได้ทันตามกำหนดเวลา  มีการจัดเก็บรักษาที่ดีและปลอดภัย มี 

การนำเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานอย่างเหมาะสม 

3 . เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  

4 . จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

5 . แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

6 . การแนะแนวการศึกษา 

1 . มีการจัดทำโครงสร้างการบริหาร มีแผนภูมิ มีขอบข่ายงาน และมีการกำหนดผู้รับผิดชอบ มีสถานที่ สื่อ 

อุปกรณ์ เทคโนโลยีที่ทันสมัย 

2 . มีคู่มือการปฏิบัติงานแนะแนวที่มีคุณภาพ และยังมีเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับงานแนะแนวทั้งภายในและ  

ภายนอกโรงเรียน 

3 . มีการดำเนินการแนะแนวทั้งด้านการศึกษาต่อ การอาชีพ สังคมและส่วนตัว อย่างเป็นระบบและมีคุณภาพ 

4 . มีการกำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน 

5 . มีการนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนางานแนะแนวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

6 . มีการกำหนดขอบข่ายงานทั้ง 5 บริการของงานแนะแนว และกำหนดผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 

7 . มีการกำหนดแนวทางการดำเนินงานที่ครอบคลุมการให้บริการของงานแนะแนว  และมีคู่มือการจัดกิจกรรม 

แนะแนวที่เน้นการจัดประสบการณ์ตรงกับนักเรียน 

8 . มีการดำเนินการตามแนวทางที่กำหนดอย่างเป็นระบบ และครอบคลุมนัก2เรียนทุกกลุ่ม ทุกระดับชั้น 

9 . มีการสำรวจความพึงพอใจ กำกับ ติดตาม และประเมินผลของงานแนะแนว 

1 0 . มีการนำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนา การให้บริการแนะแนว 

1 1 . ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และดำเนินการเกี่ยวกับ 

กองทุนอื่นๆ เพื่อการศึกษา 

1 2 . ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  

รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก  

1 3 . จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
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1 4 . จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และนำเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้น 

ภาคเรียน/ปี 

1 5 . การจัดกิจกรรมแนะแนว 

1 7 .1 การบริการแนะแนว 

งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอข้อมูลของผู้เรียนงานสารสนเทศ 

โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง  โดย ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต 

และสังคม งานให้คำปรึกษา อบรมทักษะการให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คำปรึกษาผู้เรียนทั้งรายบุคคลและเป็น  

กลุ่มงานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study) และจัดกลุ่มปรึกษา 

ปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วย 

เทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนัดความ ต้องการ 

และความสนใจของผู้เรียน งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 

การจัดกิจกรรมแนะแนว กิจกรรมโฮมรูม 

7 . งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 

1 . รวบรวมและจัดทำเอกสารเกี่ยวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล  

2 . ส่งเสริมการพัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพเป็นพลโลก (World Citizen): เป็นเลิศวิชาการ, สื่อสารสองภาษา, 

ล้ำ หน้าทางความคิด , ผลิตงานอย่างสร้างสรรค์ , ร่วมกันรับผิดชอบสังคมโลก  

3 . ส่งเสริมการยกระดับการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล (World Class Standard) 

4 . สนับสนุนการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ (Quality System Management) 

5 . ประสานงานกับงานหลักสูตรในการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล  

6 . ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และคอมพิวเตอร์ ในการ 

จัดการเรียนการสอนโดยใช้ภาษาอังกฤษเป็นสื่อ 

7 . ประสานงานกับทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดการเรียนการสอนแบบบันได  5 ขั้น 

8 . ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนรายวิชาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง  IS1 , IS2 , IS3 ให้เป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพ 

9 . ส่งเสริมการเผยแพร่ผลงานของนักเรียนด้านโครงงานในรายวิชาต่าง  ๆ และผลงานในรายวิชาการศึกษาค้นคว้า 

ด้วยตนเอง 

1 0 . ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนภาษาต่างประเทศที่สอง 

1 1 . สนับสนุนการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ 

1 2 . สรุปผลการดำเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 

1 3 . ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 

1 . การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 

ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

1 .1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 

1 .2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการติดตามโดย 

สอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพื่อ 

ดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

1 .3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข  หาก 

ไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

- ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบ 

ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการดำเนินงานให้ 

ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

- ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 

1 .4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน  ให้งาน 

ทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้ 

1 .4 .1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้ 

1 .4 .1 .1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  

1 .4 .1 .2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน  ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ทำ 

หนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นที่รับทราบ 

1 .4 .2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้ 

1 .4 .2 .1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  

1 .4 .2 .2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน  ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ 

ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 1 0 วัน งานทะเบียนนักเรียน 

ขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนาน  

แล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

1 .4 .2 .3 งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่ายนักเรียนออกแล้ว  
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2 . แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้ 

2 .1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงที่สอน  

2 .2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  

2 .2 .1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่ปรึกษา  รับทราบ 

และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ  1 .2 ,1 .3 ,1 .4 แล้วแต่กรณี 

2 .2 .2 ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน  

ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1 .2 ,1 .3 ,1 .4 

3 . นักเรียนแขวนลอย 

ความหมายของคำ 

“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 

“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆที่โรงเรียน 

จัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มี ตัวตน 

มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้  

ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3 .1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

3 .1 .1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาข้อมูล 

เบื้องต้น 
 

3 .1 .2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 

3 .1 .3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตามนักเรียน 

ครั้งที่ 1 

3 .2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 1 0 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

3 .2 .1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน  

3 .2 .2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 

3 .2 .3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพื่อขออนุมัติ 

ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 

3 .2 .4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 

3 .2 .5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
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บทบาทหน้าที่ 

ข้อ 3 .3 อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 

3 .3 .1 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้า ระดับ / 

ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน 

3 .3 .2 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 1 0 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้า 

ระดับ/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 

ข้อ 3 .4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี้ 

3 .4 .1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ 

3 .4 .2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 1 0 วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย 

และติดตามนักเรียน 

3 .4 .3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพื่อ 

ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

ข้อ 3 .5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 

3 .5 .1 ตรวจสอบข้อมูล 

3 .5 .2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  หรือสั่งการอื่นใดตามที่เห็นสมควร 

ข้อ 3 .6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้ 

3 .6 .1 รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา 

3 .6 .2 จัดทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3 .7 กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกติ ให้ 

ปฏิบัติดังนี้ 

3 .7 .1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3 .7 .2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  

3 .7 .3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 

3 .7 .4 อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3 .7 .5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
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3 .8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียนฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน  มาจากทะเบียนนักเรียน 

ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 

3 .8 .1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่เรียนครบ 

หลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 

3 .8 .2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ ) ที่โรงเรียนจัดทำขึ้น 

ตอนต้นปีการศึกษา 

3 .8 .3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่ม ดังนี้ 

3 .8 .3 .1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 

3 .8 .3 .2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 

3 .8 .3 .3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3 .8 .4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน  ต้องพิจารณาจากข้อมูล 

จำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา บวกเพิ่มด้วยจำนวน 

นักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา  และลบออก 

ด้วยจำนวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

4 . แนวปฏิบัติในการแก้ “0 ” 

ในการแก้ “0 ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

4 .1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่าย  

วิชาการก่อน 

4 .2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0 ” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 

ต้องดำเนินการแก้ “0 ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงาน 

ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

4 .3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  

4 .4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ  

4 .5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน  “0 ” ตามเดิม และมีสิทธิสอบแก้ 

ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 

4 .6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา  พร้อมทั้ง 

กวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0 ” ตามกำหนดเวลา 
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4 .7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้ 

4 .7 .1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0 ” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 

4 .7 .2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  

4 .7 .3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบที่เป็น  

ข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด  เช่น ในส่วน 

K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 

4 .8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0 ” ของนักเรียน 

4 .8 .1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0 ” และกำหนดวัน เวลา สอบแก้ตัว 

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 

4 .8 .2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0 ” ได้รับทราบ 

4 .8 .3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “0 ” 

4 .8 .4 นักเรียนที่ติด “0 ” มายื่นคำร้องขอแก้ “0 ” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชา 

รับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 

4 .8 .5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  

4 .8 .6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  

4 .8 .7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

4 .9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น ระดับผลการ 

เรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา 

5 . แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 

ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

5 .1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 

ต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงาน 

ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

5 .2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 

5 .2 .1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอุบัติเหตุ 

ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 

5 .2 .2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มี 

เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานที่ได้รับมอบหมายให้ทำเป็นต้น 
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5 .3 การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ไม่มา 

ดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ ในกรณีที่  

เป็นรายวิชาเพิ่มเติม 

5 .4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลาได้เนื่องจาก  เหตุสุดวิสัย 

ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก  1 ภาคเรียนแต่ถ้าพ้นกำหนด แล้ว 

นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา 

5 .5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน 

5 .5 .1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ 

5 .5 .2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “ ร ” 

5 .5 .3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำ 

วิชารับทราบ 

5 .5 .4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน 

5 .5 .5 ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 

5 .5 .6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
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6 . แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ” 

ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

6 .1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ 

6 .1 .1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 6 0 % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ำใหม่หมด 

6 .1 .2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 8 0 % แต่ไม่น้อยกว่า 6 0 % 

6 .1 .2 .1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 

6 .1 .2 .2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น  ๆ โดยอาจใช 

ชั่วโมงว่าง / วันหยุด 

6 .1 .2 .3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1 

6 .1 .2 .4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ  

6 .1 .2 .5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะ ขยายเวลามาแก้ “มส.” 

ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่  

ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพิ่มเติม 

6 .2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 

6 .2 .1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 

6 .2 .2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 

6 .2 .3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.”  

6 .2 .4 นักเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู 

ประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.”  ของนักเรียน ครูประจำวิชา 

นำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและ 

ครูที่ปรึกษารับทราบ 
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7 . แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 

ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

7 .1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ  

7 .2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาที่ 

รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม กำหนด 

ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

7 .3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น  และครบตาม 

หน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงที่กำหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้ทำ จะ 

มากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  

7 .4 สำหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 

7 .4 .1 ชั่วโมงว่าง 

7 .4 .2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 

7 .4 .3 วันหยุดราชการ 

7 .4 .4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 

7 .5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  

7 .6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  

7 .7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 

7 .7 .1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 

7 .7 .2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ  “เรียนซ้ำ” 

7 .7 .3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ที่ฝ่ายวิชาการ 

7 .7 .4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน ตามแนวฏิบัติ 

7 .7 .5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 

7 .7 .6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
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8 . แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 

8 .1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้ 

หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 

8 .2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง  

8 .3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์  

8 .4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน  ส่งฝ่ายวิชาการ 

หมายเหตุ 

เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรือ จัดเตรียม เอกสาร เช่น 

ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระ 

เพื่อให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 

9 . แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 

ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

9 .1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด  เพื่อกำหนดขอบข่าย 

สาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดทำ 

แผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบริหารวิชาการกำหนดให้ 

องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 

1 . รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้  

2 . สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 

3 . ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 

4 . สาระการเรียนรู้ 

4 .1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 

4 .2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 

5 . สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 

6 . คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 

7 . กิจกรรมการเรียนรู้ 

8 . การวัดและการประเมินผล 

9 . สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 

หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม  
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9 .2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า สถานศึกษา 

เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน  

9 .3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด กิจกรรม 2 สัปดาห์ 

โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบ 

และรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 

9 .4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง 

ที่ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

9 .5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น  โดยแจ้ง 

ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริมและหาวิธี  

ช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอนใน 

หน่วยการเรียนรู้ถัดไป 

10 . แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน  

ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ  

ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 

1 0 .1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลาและ  

สอนให้เต็มเวลาที่กำหนด 

1 0 .2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบห้อง นั้น ๆ 

ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 

1 0 .3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบหมายให้ 

มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทำ  เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ 

ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

1 0 .4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียนได้มี 

ส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย  มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลายเน้นที่ 

พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

1 0 .5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้เรียบร้อย 

และเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม ตลอดจน 

โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

1 0 .6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
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หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้ บริการ 

ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที  และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้อง รับผิดชอบ 

เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหารวิชาการ  

จัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง  รบกวนการเรียนของห้อง อื่น 

ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป  

11 . เอกสาร ปพ. 5 

11 .1 ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ที่ฝ่ายวิชาการ 

1 1 .2 การบันทึกรายการต่างๆ 

12 . การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 

ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 

1 2 .1 ใช้รูปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการกำหนด 

1 2 .2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 7 0 :3 0 หรือตาม 

สัดส่วนที่ตกลงกัน 

1 2 .3 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจำ(1 ) ความเข้าใจ(2 ) การนำไปใช้(3 ) วิเคราะห์(4 ) สังเคราะห์(5 ) 

การประเมินค่า(6 ) 

13 . การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 

การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ  ซึ่งหาก 

ล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 

1 3 .1 การส่งสมุด ปพ. 5 

1 3 .2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

1 3 .2 .1 กิจกรรมชุมนุม 

1 3 .2 .2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 

1 3 .2 .3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 

1 3 .2 .4 กิจกรรมแนะแนว 

1 3 .3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

(ครูผู้สอน) 
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เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

1 . ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1 ) 

เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้น  

พื้นฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน 

ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียน 

จะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ 

ต่อไปนี้ 

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน  

- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร  

- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดที่พึงมี 

พึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 

2 . หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2 ) 

เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ 

การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น 

ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 

- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ อื่นใด 

ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 

3 . แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3 ) 

เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงชั้น  โดย 

บันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู้บริหาร 

โรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น  เป็นเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็น 

หลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการ 

ศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  

- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
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4 . แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5 ) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน  ตาม 

แผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละ รายวิชา 

เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน  

- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ  ประเมินผลการเรียน 

5 . เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6 ) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ  ของผู้เรียน แต่ละคน 

ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  รวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้งที่บ้านและ โรงเรียน 

โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สำหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียน  

และพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้ ประโยชน์ 

ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 

- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน  

- เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน 

6 . ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7 ) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของผู้เรียน  

เป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว  ใบรับรอง 

ผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน  

- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดที่ 

ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 

- เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรับรองจาก 

โรงเรียน 
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7 . ระเบียนสะสม (ปพ.8 ) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ  เป็นรายบุคคล โดย 

จะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  1 2 ปี 

ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน  

- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 

- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง  

- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 
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