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ค ำน ำ 

เอกสารคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2564) ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดย 
มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในงานบริหารวิชาการและใช้ในการพัฒนางานใน
สถานศึกษา ให้มีความสอดคล้องกับมาตรฐานการการศึกษาของโรงเรียนบ้านวังใหม่ เพ่ือให้เกิดคุณภาพ
และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เอกสารฉบับนี้ได้รวบรวมแนวทางในการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
วางแผนงานวิชาการ การบริหารงานวิชาการการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ การพัฒนาและส่งเสริมทางด้าน
วิชาการ งานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน การแนะแนวการศึกษา และงาน
โรงเรียนมาตรฐานสากล ซึ่งแสดง ให้เห็นรายละเอียดและกระบวนการในการด าเนินงานเพ่ือให้มีความ
ชัดเจน เข้าใจง่าย และเป็นประโยชน์ในการ สนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการและบุคลากร   
ในสถานศึกษาต่อไป 
 

งานบริหารงานวิชาการ 
                                                                                                  โรงเรยีนบ้านวังใหม่ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนวิชำกำร 

แนวคิดหลักในกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
การบริหารงานวิชาการ เป็นหัวใจของสถานศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นงานที่จะต้องพัฒน 

ผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะในศตวรรษที่ 21 เพ่ือให้เป็นบุคคลที่มีคุณภาพชีวิตที่ดีในอนาคต การ
บริหารงานวิชาการเป็นการบริหารที่ให้ความส าคัญกับผู้เรียนและกระบวนการจัดการศึกษาอย่าง
ชัดเจน บทบาทส าคัญของสถานศึกษาต้องยึดหลักตอบสนอง ต่อผู้เรียนโดยยึดหลักว่า ผู้เรียนทุกคน มี
ความรู้ความสามารถและพัฒนาตนเองได้ และให้ถือว่าผู้เรียนส าคัญท่ีสุด การจัดการเรียนการสอน 
ต้องจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เหมาะสมกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน มุ่งเน้นประเมินพัฒนาการ
ของผู้เรียน คุณลักษณะที่พึงประสงค์การเข้าร่วมกิจกรรม การวัดและประเมินผลผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย 
เหมาะสมกับระดับและรูปแบบการจัดการศึกษาการจะบริหารงานวิชาการให้ประสบความส าเร็จและ
มีประสิทธิภาพต้องตระหนักถึงผู้เรียนเป็นส าคัญ งานบริหารวิชาการจะต้องมีมาตรฐานการปฏิบัติงาน
เป็นกรอบในการด าเนินการอย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระคล่องตัวรวดเร็ว และสอดคล้องกับความ

ต้องการของนักเรียนสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพ

สอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ
จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่
สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่นโดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
และ ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ำยภำรกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนาระงาน 
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ภำระงำน 

1. กำรวำงแผนงำนวิชำกำร 
   1.1 การวางแผนงานวิชาการ 

1. รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการเกี่ยวกับงานวิชาการให้เป็นระบบ
สะดวกในการน าไปใช้และเป็นปัจจุบันก าหนดผู้รับผิดชอบในการน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานวิชาการไปใช้น าระเบียบและแนวปฏิบัติขึ้นใช้ในโรงเรียนอย่างเป็นระบบ จัดท าเป็นเอกสารคู่มือ
คร ู/ คู่มือนักเรียน / คู่มือผู้ปกครองขึ้นใช้ในโรงเรียนเผยแพร่ให้ครูนักเรียน ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

2. จัดท าและมีแผนงานวิชาการที่มีคุณภาพตามบริบทของโรงเรียน มีคณะกรรมการวิชาการ
รับผิดชอบปฏิบัติตามแผนอย่างครบถ้วนทุกงาน มีการด าเนินการตามแผนงานวิชาการอย่างเป็น
ขั้นตอนที่ก าหนด มีการก ากับ ติดตามประเมินผล และการปฏิบัติงานตามแผนงานวิชาการเป็นระยะ 
ๆ อย่างต่อเนื่อง มีการสรุปวิเคราะห์การด าเนินงานน าไปปรับปรุงพัฒนางานวิชาการ และเผยแพร่แก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

3. ก าหนดโครงสร้างการบริหารงาน และขอบข่ายงานวิชาการไว้อย่างชัดเจน มีการจัดท า
แผนภูมิการบริหารงานวิชาการ แสดงไว้ให้ครู ผู้ปกครอง นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง มี
การจัดท าพัฒนางานตามโครงสร้างการบริหารงานวิชาการอย่างครบถ้วนมีการมอบหมายผู้รับผิดชอบ
ตามโครงสร้างการบริหารงานวิชาการมีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

4. ส ารวจความต้องการจ าเป็นและวิเคราะห์สมรรถนะครูรายบุคคล มีการน ามาก าหนดเป็น
แผนหรือโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี ด าเนินการตามแผนหรือโครงการที่ก าหนดไว้ มีการ
ประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการตามแผนหรือโครงการ น าผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลใน
การพัฒนาครูอย่างต่อเนื่อง 

5. มีแผนพัฒนาครูใหม่ โดยจ าแนกครูบรรจุ ครูย้าย และครูอัตราจ้าง มีการจัดครูพ่ีเลี้ยงเป็น
โค้ชให้ค าแนะน า/ปรึกษา มีการจัดท าแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) มีการก ากับ ติดตาม และ
ประเมินผลการพัฒนาครูใหม่ มีการจัดการแสดงผลงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของครูใหม่ 

6. ประเมินผลการด าเนินงานวิชาการจากหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน มีการประเมินผลใน
รูปแบบของคณะกรรมการประเมินผลระดับโรงเรียน มีการวิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงาน
วิชาการ มีการน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานวิชาการ มีการเผยแพร่ผล
การด าเนินงานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

2. กำรบริหำรงำนวิชำกำร 
   2.1 งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และ
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ท้องถิ่น 
2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนด 

วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมายคุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ี

สอดคล้องกับวิสัยทัศน์เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้ง
ในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

4. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้
เหมาะสม 

5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
6. จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
7. มีการก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
8. น าผลการประเมินการใช้หลักสูตรไปวิเคราะห์ วางแผนพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มี

คุณภาพยิ่งขึ้น 
9. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
10. ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การ

เรียนแบบอัธยาศัยรวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในการ
ด าเนินงาน 
   2.2 งำนจัดกลุ่มกำรเรียนและกำรปรับพื้นฐำนกำรเรียน 

1. มีการจัดกลุ่มการเรียนอย่างหลากหลาย ตอบสนองความต้องการของนักเรียน 
2. มีการจัดกลุ่มเรียน โดยวิเคราะห์ตามศักยภาพผู้เรียน 
3. จัดให้ในแต่ละกลุ่มเรียนมีวิชาเพ่ิมเติมตามความสนใจของนักเรียนอย่างหลากหลาย 
4. มีรายวิชาเพ่ิมเติมที่มีความทันสมัย สอดคล้องกับทักษะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 
5. มีการประเมินและน าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนา 

   2.3 งำนจัดตำรำงสอน/ตำรำงเรียน และจัดครูเข้ำสอน 
1. มีการตั้งคณะกรรมการ และแนวปฏิบัติของการจัดตารางสอน / ตารางเรียน 
2. ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 

ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
3. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงาน

แนะแนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
4. จัดตารางสอนนักเรียน คร ูตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม

ตารางสอนให้ ถูกต้อง 
ทั้งการเรียนและการสอน โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดของนักเรียน 

5. มีการสอบถามความพึงพอใจของนักเรียนต่อตารางเรียนและการจัดครูเข้าสอน 
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6. มีการน าผลการประเมินความพึงพอใจของนักเรียนต่อการจัดตารางเรียน และการจัดครู
เข้าสอนมาปรับปรุง/ พัฒนา 
   2.4 งำนจัดครูสอนแทน 

1. มีแนวปฏิบัติการจัดครูเข้าสอนแทน มีการจัดครูเข้าสอนแทนโดยค านึงถึงความรู้
ความสามารถและความถนัด 

2. มีการก ากับ ติดตาม การจัดครูเข้าสอนแทนอย่างสม่ าเสมอ 
3. มีการสรุปรายงาน และประเมินผลการจัดสอนแทนจากกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4. มีการน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการจัดครูเข้าสอนแทน 

   2.5 กำรสร้ำงชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำกำร 
1. มีการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
2. มีการก าหนดเป้าหมายร่วมกัน 
3. มีกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนร้สู่การปฏิบัติ 
4. มีการน าผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
5. มีการน าผลไปพัฒนาต่อยอดเป็นวิธีการปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

   2.6 งำนนิเทศภำยใน 
   การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่

ได้รับมอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพ่ือให้
ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 

1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี 
2 ประเภท คือ 

   1.1 งานหลัก ได้แก่ 
1.1 .1 หลักสูตรสถานศึกษา 

– การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 
– การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 
– การจัดแผนการเรียนการสอน 
– การจัดท าโครงการสอน 
– การจัดตารางสอน 
– การจัดครูผู้สอน 
– การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 
– การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 
- การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก ่
– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 



5 
 

– การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
– การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
– การสร้างข้อทดสอบ 
– การวัดและประเมินผล 
– งานทะเบียนงานวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 

      1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและ
การเงิน และความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้
ผลงานของบุคลากรภายใต้การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จ าเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มี
ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงานที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 

2. วิธีด าเนินการ 
       ขั้นที่ 1 การแต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศภายใน จ าแนกตามกลุ่มงานอย่างครบถ้วน 
       ขั้นที่ 2 การวางแผนและก าหนดปฏิทินการนิเทศภายในไว้อย่างชัดเจน 
       ขั้นที่ 3 การให้ความรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ 
       ขั้นที่ 4 การปฏิบัติตามแผน และปฏิทินการนิเทศภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
       ขั้นที่ 5 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
       ขั้นที่ 6 การก ากับ ติดตามกระบวนการนิเทศภายในเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง 
       ขั้นที่ 7 การประเมินผลและสรุปการนิเทศภายใน น ามาปรับปรุง /พัฒนาคุณภาพ 

การจัดการเรียนรู้ของครู 
   2.7 งำนนวัตกรรมและเทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนนิงำนทำงวิชำกำร    

1. มีการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาพัฒนางานในระดับกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2. มีการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงานวิชาการ

อ่ืนๆ 
3. มีการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการด าเนินงานทางวิชาการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. มีการก ากับ ติดตามการใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีในการด าเนินงานทางวิชาการ 
5. มีการพัฒนาการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานทางวิชาการให้มีความ

ทันยุคสมัย 
   2.8 งำนบริหำรจัดกำรทดสอบระดับชำติ 

1. มีการวิเคราะห์มาตรฐาน/ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ของสาระการเรียนรู้ที่เชื่อมโยงกับ
แบบทดสอบและผลการทดสอบระดับชาติ 

2. มีการวางแผนพัฒนา ก าหนดเป้าหมายความส าเร็จของการพัฒนานักเรียนเพื่อการทดสอบ
ระดับชาติ 

3. มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบ ด าเนินงาน ตามแผนพัฒนาอย่างมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้อง



6 
 

ทุกฝ่าย 
4. มีการก ากับติดตาม และประเมินผล เป็นระยะอย่างต่อเนื่อง 
5. มีการน าผลการประเมินมาปรับปรุง และพัฒนาเพ่ือเพ่ิมระดับของผลการทดสอบ

ระดับชาติ 

3. กำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
   3.1 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1. จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย 

วิสัยทัศน์พันธะกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
3. มีการวิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ในระดับชั้นเรียน และวิเคราะห์ผู้เรียน 

มีการจัดท าแผนการจัดการ เรียนรู้ที่เน้นกระบวนการคิด และกระบวนการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับ
ผู้เรียนมีการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ในการจัดการเรียนรู้ มีการประเมินคุณภาพของผู้เรียนตาม
เป้าหมายของหลักสูตรมีการด าเนินการปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้ รายวิชาอย่างต่อเนื่อง 

4. ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตร
อย่างต่อเนื่องรวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 

5. จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับ
แผนงานโรงเรียน 

6. ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรชั้นเรียน แผนการ
จัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบ
ปลายภาค การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ 

7. ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอน
แทนเมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 

8. มีการจัดกระบวนการเรียนรู้ด้วยเทคนิควิธีการที่หลากหลาย สอดคล้องกับมาตรฐาน 
ตัวชี้วัด คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะหลักตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และผลการเรียนรู้ มีการจัดกระบวนการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาทักษะชีวิต และการท างาน มีการจัด
กระบวนการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาทักษะ ด้านสารสนเทศ และเทคโนโลยี ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ มีการใช้รูปแบบนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้แนวใหม่ในศต วรรษที่ 21 และมีการ
กระบวนการวิจัยมาปรับปรุง/พัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

9. จดัให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนล 
1 ครั้ง เพ่ือปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดย
การประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 

10. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนา
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ผู้เรียน 
11. ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการ

การเรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
12. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
13. ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการ

สอน 
14. จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
15. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและ

สาธิต 
16. จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
17. ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ 
18. จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้น

ภาคเรียน/ปี 
   3.2 งานจัดสอนซ่อมเสริม/กิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ 

1. มีการส ารวจข้อมูลการจัดสอนซ่อมเสริม 
2. มีแนวปฏิบัติการจัดสอนซ่อมเสริม 
3. มีการด าเนินการสอนตามแนวปฏิบัติการสอนซ่อมเสริม 
4. มีการน าผลการสอนซ่อมเสริมมาวิเคราะห์และรายงาน 
5. มีการน าผลการวิเคราะห์มาใช้ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการสอนซ่อมเสริม 

   3.3 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1. ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย

ของ สถานศึกษา 
2. จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกบการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
3. มีการจัดกลุ่มกิจกรรมนักเรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียน 
4. มีการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดยเน้นการปฏิบัติที่แสดงออกซ่ึงศักยภาพของตนเอง 
5. มีการจัดให้นักเรียนได้แสดงผลงานจากการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
6. ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
7. ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด

ประสิทธิผลสูงสุด 
8. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาการจัด
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กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้นและสรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
9. มีการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ได้ตามบริบทของโรงเรียน มีแผนการจัดกิจกรรม

ส่งเสริมการเรียนรู้ครอบคลุม ทุกกลุ่ม /งาน นักเรียนยังมีส่วนร่วมในการคิดวางแผนปฏิบัติ และ
นักเรียนส่วนใหญ่เข้าร่วมจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ มีการประเมินผลการจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม 
การเรียนรู้และนักเรียนส่วนใหญ่มีความพึงพอใจในระดับดี มีการน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและ
พัฒนาการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องหมายเหตุ กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ หมายถึง 
กิจกรรมที่จัดเสริมประสบการณ์การเรียนรู้แบบบูรณาการ ที่นอกเหนือจากกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตาม
หลักสูตร เช่น การจัดกิจกรรมตามวัฒนธรรมประเพณี กิจกรรมค่าย กิจกรรม 
วันส าคัญต่าง ๆ ฯลฯ 
   3.4 งานสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา และแหล่งเรียนรู้ 

1. มีการจัดหา จัดท า และพัฒนาสื่ออุปกรณ์การจัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับสาระการเรียนรู้ 
มีการจัดท าบัญชีสื่อ และอุปกรณ์การเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการน าสื่อการจัดการเรียนรู้ไป
ใช้ในการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการบ ารุงรักษา เก็บสื่อและอุปกรณ์การเรียนรู้ไว้
อย่างเป็นระบบ มีการประเมินผลกระบวนการจัดหา จัดท าสื่อพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 

2. ส่งเสริมให้ครูใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ มีการจัดท า จัดหาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ได้อย่างเหมาะสม น านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ไปใช้
พัฒนาการเรียนรู้ มีการประเมินผลการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ มีการน าผลการ
ประเมินไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาการใช้นวัตกรรม เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ และมีการเผยแพร่
แก่ผู้เกี่ยวข้อง 

3. มีการจัดหา รวบรวมข้อมูลและจัดท าบัญชีแหล่งเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการใช้
แหล่งเรียนรู้ในการจัดการเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการจัดให้นักเรียนไปฝึกประสบการณ์
การเรียนรู้ ณ สถานประกอบการ มีการก ากับ ติดตาม การใช้แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ มีการ
รายงานผลการใช้แหล่งเรียนรู้ เพ่ือน ามาปรับปรุง / พัฒนา 

4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล
องค์กร หน่วยงาน 

5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการ

เรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
9. มีการน านวัตกรรมและเทคโนโลยียุคใหม่มาพัฒนางานในระดับกลุ่มบริหารงานวิชาการ มี

การน านวัตกรรมและเทคโนโลยียุคใหม่มาใช้ในระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงานวิชาการอ่ืน ๆ 
มีการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการด าเนินงานทางวิชาการได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีการก ากับ 
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ติดตามการใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีในการด าเนินงานทางวิชาการ มีการพัฒนาการน านวัตกรรม
และเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานทางวิชาการให้มีความทันยุคสมัย 

10. มีการส ารวจและวิเคราะห์ข้อมูลการจัดบรรยากาศทางวิชาการของโรงเรียนในปัจจุบัน มี
การก าหนดแนวทางในการพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการในทุกกลุ่ม / งานที่เก่ียวข้อง มีการจัด
บรรยากาศการเรียนรู้ ทั้งในห้องเรียนและนอกห้องเรียน มีการก ากับ ติดตาม ประเมินผลการจัด
บรรยากาศทางวิชาการ มีการน าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการ
อย่างต่อเนื่อง 

3.4.1 งานห้องสมุด 
   1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของ

โรงเรียน 
   2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลา

และหลากหลาย 
   3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกที่เพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
   4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
   5. จัดหา ซ้ือ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหา

ความรู้และความบันเทิง 
   6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็น

ประโยชน์ และเข้ามาใช้บริการ 
   7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
   8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาค

เรียน/ปี 
   9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
3.4.2 งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดท าข้ึนเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้าน

การอ่านการค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศ
อย่างรวดเร็ว และตรงตามความต้องการมากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ท าให้
ผู้ใช้เกิดความรู้สึกที่ดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการความส าคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการ
เป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุด
โรงเรียน มีส่วนส าคัญท่ีท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น 
งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดท าข้ึน เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการ
เรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ตลอดจนน าความรู้
ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี 

วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 
   1. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน 
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   2. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
   3. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า 
   4. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด 

สามารถน าสิ่งที่ได้จากการอ่านไปปฏิบัติเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ 
   ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
   งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ

ห้องสมุด ส าหรับห้องสมุด โรงเรียนโดยทั่วไปมีดังนี้ 
   1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ 

สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพ่ืให้ บริการและจัดเตรียมสถานที่ให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพ่ือ
ตอบสนองความต้องการและความสนใจของผู้ใช้มากที่สุด 

   2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตาม
ระเบียบการยืมของห้องสมุดแต่ละแห่ง เพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก าหนด 
ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่ห้องสมุด ก าหนด 

   3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่
ครูผู้สอนก าหนดให้นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมี
จ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจ านวนมาก 
โดยแยก ไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือท่ัวไป 

   4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุด
จัดบริการอะไรบ้าง ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุด
ส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุดเพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด 
ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของ
ห้องสมุด เป็นต้น 

   5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือ
เจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะช่วยให้ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งค าถามทั่วไป
เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และค าถามที่ต้องค้นหาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 

  6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการ
อ่าน พัฒนานิสัยรักการอ่านและใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้
ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยากอ่าน หนังสือหรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความ
ต้องการของตน 

   7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่
นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่ในชั้นปีแรก เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากร
สารสนเทศแต่ละประเภท และบริการต่างๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้
อย่างเต็มที่ 
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   8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วย
ให้ผู้ใช้ สามารถค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วข้ึน 
4. กำรพัฒนำและส่งเสริมทำงด้ำนวิชำกำร 
   4.1 งานส่งเสริมการวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 

1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
   1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็น

ความก้าวหน้าทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน 
   1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้แก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนรู้ของ

นักเรียน 
   1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
   1.4 มีการสรุปผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ คุณภาพผู้เรียนที่เป็นผลจาก

กระบวนการวิจัย 
2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1 ส่งเสริมการเผยแ พร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัยผลการวิจัยและพัฒนาสังคม 
   2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
   2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัยและประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและ

ภายนอก 
   2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดบับุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และ

ระดับโรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน 
3. ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ 
   3.1 มีการสร้างความรู้ความเข้าใจกับบุคลากร 
   3.2 มีการสร้างวิสัยทัศน์ และเป้าหมายร่วม 
   3.3 มีกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้สู่การปฏิบัติ 
   3.4 มีการน าผลการพัฒนาไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
   3.5 มีการน าผลไปพัฒนาต่อยอดเป็นวิธีการปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) 
4. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอ

ผู้บริหารโรงเรียน 
5. อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งำนวัดผลประเมินผลกำรเรียนและงำนทะเบียนนักเรียน งำนวัดผล ประเมินผลกำรเรียน 
   1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็น
ระบบ 
   2. ก าหนดแนวปฏิบัติและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนเป็น
ลายลักษณ์อักษร 
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   3. ด าเนินการตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่ก าหนด ผลการปฏิบัติยังถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบว่า
ด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
   4. การน าผลการประเมินมาปรับปรุงการเรียนการสอน 
   5. มีผู้รับผิดชอบในการจัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผล
และประเมินผลการเรียน มีเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลอย่างครบถ้วน 
ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ มีการจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบและสะดวกในการใช้ มีการปรับปรุงให้
เหมาะสม ทันสมัยและสะดวกในการใช้ มีการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินการเกี่ยวกับการวัดผล
และประเมินผล 
   6. มีหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนของนักเรียน มีหลักฐานการวัดผลและประเมินผล
อย่างถูกต้องครบถ้วน มีการรายงานผลการเรียนตามระเบียบวัดผลและประเมินผลการเรียน มีการ
จัดเก็บรักษาหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนอย่างเรียบร้อยและปลอดภัย มีการน า
เทคโนโลยีมาใช้ในงานอย่างเหมาะสม 
   7. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
   8. จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ1) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออก
ให้ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
   9. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร (ปพ1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วัน
นับแต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
   10. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่าย
ประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 
   11. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการ
เรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
   12. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิ
ของนักเรียน 
   13. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 
การถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน 
   14. การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทิน
ที่ก าหนด 
   15. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
   16. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่
ครบร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับ
การประเมินผลปลายภาคเรียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   17. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการใน
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การออกค าสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และ
ด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
   18. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ า 
   19. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน
, สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   20. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   21. มีการสร้างเครื่องมือในการวัดผลที่เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้รายวิชา มีการสร้างเครื่องมือ
ในการวัดผลที่เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้รายวิชาครบทุกรายวิชาที่เปิดสอน มีการวิเคราะห์
ข้อสอบและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการตรวจสอบคุณภาพ
เครื่องมือของการวัดผลการเรียนครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีคลังข้อสอบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   22. มีการวิเคราะห์มาตรฐาน / ตัวชี้วัด / ผลการเรียนรู้ ของสาระการเรียนรู้ โดยเชื่อมโยงกับ
แบบทดสอบระดับชาติ มีการวางแผนพัฒนา ก าหนดเป้าหมายความส าเร็จของ การพัฒนานักเรียน
เพ่ือการทดสอบระดับชาติ มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบ ด าเนินงานตามแผนพัฒนา อย่างมีส่วนร่วม
ของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย มีการก ากับ ติดตาม และประเมินผล เป็นระยะอย่างสม่ าเสมอ มีการน าผลการ
ประเมินมาปรับปรุง / พัฒนาเพ่ือเพ่ิมระดับของผลการทดสอบระดับชาติ 
   23. มีการก าหนดแนวทางปฏิบัติ และมีการชี้แจงสร้างความเข้าใจในการด าเนินการของการ
ประเมินผลการ เรียนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ การคิดวิเคราะห์ อ่าน เขียน สมรรถนะส าคัญของ
ผู้เรียน มีเครื่องมือการประเมินที่มี คุณภาพและครอบคลุมทุกรายการ มีการด าเนินการประเมินผล
ตามแนวทางที่ก าหนด 
   งานทะเบียน 

1. จัดหาวัสด ุอุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่าง
เป็นระบบ 

2. มีทะเบียนนักเรียนหรือหลักฐานงานทะเบียนนักเรียน มีข้อความครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน 
ทันสมัย และเป็นปัจจุบัน มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบที่มีจิตบริการและให้บริการได้ทันตามก าหนดเวลา มี
การจัดเก็บรักษาที่ดีและปลอดภัย มีการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานอย่างเหมาะสม 

3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
4. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
5. แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 

6. กำรแนะแนวกำรศึกษำ 
   1. มีการจัดท าโครงสร้างการบริหาร มีแผนภูม ิมีขอบข่ายงาน และมีการก าหนดผู้รับผิดชอบ มี
สถานที่ สื่อ อุปกรณ์ เทคโนโลยีที่ทันสมัย 
   2. มีคู่มือการปฏิบัติงานแนะแนวที่มีคุณภาพ และยังมีเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับงานแนะแนวทั้ง
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ภายในและภายนอกโรงเรียน 
   3. มีการด าเนินการแนะแนวทั้งด้านการศึกษาต่อ การอาชีพ สังคมและส่วนตัว อย่างเป็นระบบและ
มีคุณภาพ 
   4. มีการก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน 
   5. มีการน าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนางานแนะแนวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   6. มีการก าหนดขอบข่ายงานทั้ง 5 บริการของงานแนะแนว และก าหนดผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์
อักษร 
   7. มีการก าหนดแนวทางการด าเนินงานที่ครอบคลุมการให้บริการของงานแนะแนว และมีคู่มือการ
จัดกิจกรรมแนะแนวที่เน้นการจัดประสบการณ์ตรงกับนักเรียน 
   8. มีการด าเนินการตามแนวทางท่ีก าหนดอย่างเป็นระบบ และครอบคลุมนักเรียนทุกกลุ่ม ทุก
ระดับชั้น 
   9. มีการส ารวจความพึงพอใจ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลของงานแนะแนว 
   10. มีการน าผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนา การให้บริการแนะแนว 
   11. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการ
เกี่ยวกับกองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา 
   12. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพรวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบ
อาชีพอิสระภายนอก 
   13. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
   14. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสาร
เผยแพร่เมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี 
   15. การจัดกิจกรรมแนะแนว 

การบริการแนะแนวงานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และ
น าเสนอข้อมูลของผู้เรียนงานสารสนเทศโดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้
ด้วยตนเอง โดย ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิตและสังคม งานให้ค าปรึกษา อบรมทักษะการให้
ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียนทั้งรายบุคคลและเป็นกลุ่มงานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา 
ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study)และจัดกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่ง
ต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทาง
จิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพ่ือตอบสนองความถนัดความ 
ต้องการและความสนใจของผู้เรียน งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะ
แนวการจัดกิจกรรมแนะแนว กิจกรรมโฮมรูม 

7. งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
   1. รวบรวมและจัดท าเอกสารเกี่ยวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 
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   2. ส่งเสริมการพัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพเป็นพลโลก (World Citizen): เป็นเลิศวิชาการ, สื่อสาร
สองภาษา, 
ล้ า หน้าทางความคิด , ผลิตงานอย่างสร้างสรรค์ , ร่วมกันรับผิดชอบสังคมโลก 
   3. ส่งเสริมการยกระดับการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล (World Class Standard) 
   4. สนับสนุนการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ (Quality System Management) 
   5. ประสานงานกับงานหลักสูตรในการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล 
   6. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และ
คอมพิวเตอร์ ในการจัดการเรียนการสอนโดยใช้ภาษาอังกฤษเป็นสื่อ 
   7. ประสานงานกับทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดการเรียนการสอนแบบบันได 5 ขั้น 
   8. ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนรายวิชาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง IS1 , IS2 , IS3ให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
   9. ส่งเสริมการเผยแพร่ผลงานของนักเรียนด้านโครงงานในรายวิชาต่าง ๆ และผลงานในรายวิชา
การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
   10. ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนภาษาต่างประเทศที่สอง 
   11. สนับสนุนการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ 
   12. สรุปผลการด าเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
   13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิชำกำร 
   1. กำรปฏิบัติกำรติดตำมนักเรียนขำดเรียน/ขำดเรียนนำน 
ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่
ปรึกษา 

1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษา
ด าเนินการติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้ว
แจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพ่ือด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณา
หาทางแก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

   - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและ
ผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ 
พร้อมกับรายงานการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป 

   - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้
ถูกต้อง 

1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและ
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นักเรียน ให้งานทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้ 
   1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้ 
      1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
      1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้

ตอบรับให้ทหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
รับทราบ 

      1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้ 
        1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
        1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้

ตอบรับให้ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งที่ 2ภายใน 
10 วัน งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายชื่อออก
จากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

        1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่าย
นักเรียนออกแล้ว 
   2. แนวทำงกำรปฏิบัติเรื่องกำรขำดเรียนและขำดเรียนนำนของนักเรียน มีดังนี้ 

2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและ
ทุกชั่วโมงท่ีสอน 

2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติ
ดังนี้ 

   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆ
ให้ครูที่ปรึกษา รับทราบและครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3 
,1.4 แล้วแต่กรณี 

   2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน
เป็นเวลานานให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2 ,1.3 ,1.4 
   3. นักเรียนแขวนลอย 

ควำมหมำยของค ำ “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษา
ของโรงเรียน “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้น 
ต่าง ๆ ที่โรงเรียนจัดท าข้ึนตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียน
นานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มี ตัวตนมิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อ
ออกจากทะเบียนนักเรียนได้ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบ

หาข้อมูลเบื้องต้น 
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   3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และ
น าเสนอข้อมูล 

   3.1.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการ
ติดตามนักเรียนครั้งที่ 1 

3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้นเพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและ

ติดตามนักเรียน 
   3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และ

น าเสนอข้อมูล 
   3.2.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือ

ขออนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
   3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
   3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

บทบาทหน้าที่ 
   3.3 อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 

3.3.1 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
หัวหน้า ระดับ/ฝ่ายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน 

3.3.2 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันท าการ และเสนอชื่อนักเรียน
ต่อหัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 
   3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี้ 

3.4.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ 
3.4.2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันท าการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 

แขวนลอยและติดตามนักเรียน 
3.4.3เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย 

ทะเบียนเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
   3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 

3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล 
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดตามท่ี

เห็นสมควร 
   3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้ 

3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา 
3.6.2 จัดทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
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   3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียน
ตามปกติ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
3.7.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.7.4 อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

   3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียนฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจาก
ทะเบียนนักเรียนในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 

3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได เช่น นักเรียนที่
เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 

3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ ) ที่โรงเรียน
จัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 

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 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจาก

ข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ที่โรงเรียนจัดท าข้ึนตอนต้นปีการศึกษา 
บวกเพ่ิมด้วยจ านวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออก
กลางคันระหว่างปีการศึกษา และลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียน
แขวนลอย 
   4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0 ” 
     ในการแก้ “0 ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้
ตัวที่ฝ่ายวิชาการก่อน 

4.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0 ” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอต้องด าเนินการแก้ “0 ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่า
บกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
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4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0 ” ตามเดิม 
และมีสิทธิสอบแก้ 
ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 

4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุก
รายวิชา พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0 ” ตามก าหนดเวลา 

4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้ 
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0 ” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
   4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน 
   4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย

ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่
ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 

4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0 ” ของนักเรียน 
   4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0 ” และก าหนดวัน 

เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0 ” ได้รับทราบ 
   4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ

แก้ “0 ” 
   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0 ” มายื่นค าร้องขอแก้ “0 ” ทีฝ่่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้

ครูประจ าวิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   4.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
   4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
   4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” 

เท่านั้น ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมด
ทั้งรายวิชา 
   5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 
      ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

5.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่า
บกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
   5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย 
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หรือเกิดอุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
   5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่

เหตุสุดวิสัย เช่น มีเจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายให้
ท าเป็นต้น 

5.3 การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการ
เรียน “ ร ” ไมม่าด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าทั้ง
รายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 

5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตาม
ก าหนดเวลาได้เนื่องจาก เหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร 
” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ถ้าพ้นก าหนด แล้วนักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้
นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา 

5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน 
   5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียน

รับทราบ 
   5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ

แก้ “ ร ” 
   5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้ง

ให้ครูประจ าวิชารับทราบ 
   5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน 
   5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
   5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

   6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ” 
      ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ 
   6.1.1นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบต้องเรียนซ้ าใหม่

หมด 
   6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80% แต่ไม่น้อยกว่า 60% 
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 
   6.1.2.2ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดย

อาจใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยุด 
   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1 
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้อง

เรียนซ้ า 
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   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
สถานศึกษาท่ีจะ ขยายเวลามาแก้ “มส.”ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้น
เรียนซ้ าหรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 

6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
   6.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
   6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 
   6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ

แก้ “มส.” 
   6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่าย

วิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ 
“มส.” ของนักเรียน ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการ
รับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
   7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 
      ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 
7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ใน

รายวิชาที่รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม ก าหนดให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่า
บกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น 
และครบตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีก าหนด จะ
สอนหรือมอบหมายงานให้ท า จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็น
รายบุคคล 

7.4 ส าหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้ 
   7.4.1 ชั่วโมงว่าง 
   7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
   7.4.3 วันหยุดราชการ 
   7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 
7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ 
7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน 
   7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ 
   7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ 
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“เรียนซ้ า” 
   7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ที่ฝ่ายวิชาการ 
   7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน 

ตามแนวฏิบัติ 
   7.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการ

รับทราบ 
   7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

   8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติ

ราชการได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัด
ไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 

8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ

หมายเหตุ 
   เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชั่วโมงสอน หรือ 
จัดเตรียม เอกสาร เช่นใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้ว
มอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระเพ่ือให้ผู้ที่ท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
   9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้  ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัด
กิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

9.1ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพ่ือ
ก าหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการ
ประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึด
รูปแบบที่ฝ่ายบริหารวิชาการก าหนดให้องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 

1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
2. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
4. สาระการเรียนรู้ 
   4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
   4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
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8. การวัดและการประเมินผล 
9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 

หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม 
   9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและ

หัวหน้า สถานศึกษาเพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
   9.3การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อน

น าไปใช้จัด กิจกรรม 2 สัปดาห์โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่า
บกพร่องต่อหน้าที่ 

   9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึก
หลังสอนทุกครั้งที่ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

   9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้
เสร็จสิ้น โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่าน
เกณฑ์ให้ท าการซ่อนเสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การ
ประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 

10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 

   10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัด
ให้ ให้ตรงเวลาและสอนให้เต็มเวลาที่ก าหนด 

   10.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่
รับผิดชอบห้อง นั้น  ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด 
ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 

   10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา 
ฯลฯ ให้มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็น
สิ่งไม่ควรกระท า เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

   10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
กระตุ้นให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการ
วัดและประเมินผลที่หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

   10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บ
สิ่งของเข้าท่ีให้เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจาก
ห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

   10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
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หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้ 
บริการ 
ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้น
จะต้อง รับผิดชอบเพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตาม
ตารางสอนที่ฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและ
นักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้องอ่ืนให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหาร
วิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานให้ผู้อ านวยการทราบต่อไป 

11. เอกสาร ปพ. 5 
   11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดท า ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับ

ได้ที่ฝ่ายวิชาการ 
   11.2 การบันทึกรายการต่างๆ 
12. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลาย

ภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
   12.1 ใช้รูปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการก าหนด 
   12.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 

70:30 หรือตามสัดส่วนที่ตกลงกัน 
   12.3  ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจ า (1 ) ความเข้าใจ (2 ) การน าไปใช้ (3 ) 

วิเคราะห์ (4 ) สังเคราะห์ (5 )การประเมินค่า (6 ) 
13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียนการวัดและประเมินผลการเรียนที่จะต้อง

รายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อ
หน้าที่ราชการ มีดังนี้ 

   13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
   13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
      13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
      13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 
      13.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ 
      13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
   13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน      

คิดวิเคราะห์และเขียน (ครูผู้สอน) 

เอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
   1. ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1 ) 
      เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการ
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ประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผล
การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็น
รายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆต่อไปนี้ 

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิ

ประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมี พึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
   2. หลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำ (ประกำศนียบัตร) (ปพ.2 ) 
      เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและ
รับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิ
แห่งประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิ

ประโยชน์ อ่ืนใดที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
   3. แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3 ) 
       เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่
ละช่วงชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับ
เดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู้บริหารโรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น 
เป็นเอกสารทางการศึกษาที่ส าคัญท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของ
ผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบ
รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา 
- เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
   4. แบบบันทึกกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน (ปพ.5 ) 
       เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึน เพ่ือให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ
ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณา
ตัดสินผลการเรียนแต่ละ รายวิชาเอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้
ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและ
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กระบวนการวัดและ ประเมินผลการเรียน 
 

   5. เอกสำรรำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนรำยบุคคล (ปพ.6 ) 
      เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้าน
ต่างๆ ของผู้เรียน แต่ละคนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งข้อมูล
ด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้งที่บ้านและ โรงเรียนโดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใช้ส าหรับสื่อสารให้
ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง 
แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล น าไปใช้ ประโยชน์ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับ
ทราบ 

- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ 

ของผู้เรียน 
   6. ใบรับรองผลกำรศึกษำ (ปพ.7 ) 
       เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึน เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการ
เรียนของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีท่ีผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและ
เมื่อจบการศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒขิองผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าท างาน หรือ

เมื่อมีกรณีอ่ืนใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
- เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการ

ได้รับการรับรองจากโรงเรียน 
   7. ระเบียนสะสม (ปพ.8 ) 
       เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็น
รายบุคคลโดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 12 ปี ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 


