
 



 

 

ค ำน ำ 

 

                  คู่มือการบริหารงานวิชาการ เป็นเอกสารที่เขียนจากการบริหารงานวิชาการ จากสภาพที่เป็นจริง ของฝ่าย
วิชาการโรงเรียนวัดสิริมงคล  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในการน าหลักการ
บริหารมาสู่การปฏิบัติที่เป็นจริง   ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู่ชุมชนและ
ท้องถิ่น   จากการที่โรงเรียนได้รับการสนับสนุนจากผู้ปกครองและครูโรงเรียนวัดสิริมงคลในการน าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์
มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอนและการบริการจัดการ    อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียน
และทางราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ โดยเฉพาะการน าผลความส าเร็จต่างๆในการบริหารงานวิชาการสู่โลกกว้างทางการศึกษาในการสร้างเครือข่าย
อินเตอร์เน็ตและอินทราเน็ตทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน (Internet    Intranet) และเครือข่ายบริการด้านวิชาการ 

         หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบริหารงานวิชาการนี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการบริหารงาน การ
พัฒนางานวิชาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2545 สืบไป 

 

 

 

 

 

                                                                                          กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือปฏิบัติงำนฝ่ำยวิชำกำร 

แนวคิดหลักในกำรบริหำรวิชำกำร 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้ 
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนไดเ้สียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเขม้แข็งในการบริหารจัดการ 
สามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนา 
คุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 

สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกัน 

คุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ 

ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 

ขอบข่ำยภำรกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

 

งำนในฝ่ำยวิชำกำร 
1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
3. การวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  
4. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
5. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  



 
 
 
6. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้  
7. การนิเทศการศึกษา 
8. การแนะแนวการศึกษา  
9. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
10. การส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน  
11. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอิน  
12. การส่งเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บริหารโรงเรียนมอบหมาย1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 

 

งำนเลขำนุกำรวิชำกำร 
1. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 
3. จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามล าดับ 
4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานฝ่ายวิชาการ 
5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 
6. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนหลักสูตรและกำรสอน 

1. หลักสูตรสถำนศึกษำ 
1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ 

กระทรวงศึกษาธิการข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้า 

หมายคุณลักษณะที่พึงประสงค์  โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ 

วิสัยทัศน์เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์  โดยพยายามบรูณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน
และระหว่างกลุม่สาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
1.5 เสนอแตง่ตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
1.6 จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
1.8 ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบ 

อัธยาศัยรวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน 
  
 
 



 
 
 
 

2. กำรจัดตำรำงสอน/จัดครูเข้ำสอน/จัดสอนแทน 
2.1 ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสาน 

กับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตราก าลัง 
2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจรวมกับกลุ่มงานแนะแนว  

และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้หอ้ง และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตามตารางสอนให้ 

ถูกต้องทั้งการเรียนและการสอน 
2.4 ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 

 
งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 

พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
1.3 ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง 

ต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
1.4 จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับแผนงาน 

โรงเรียน 
1.5 ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการ 

เรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน 
คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

1.6 ก ากับติดตามให้ครูเขา้สอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทน 
เมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 

1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1  
ครั้ง เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา 
ศึกษาดูงาน 

1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และรวมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียน 

การสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1.10 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 
1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้ 

อย่างมีประสิทธิภาพ 



 
 
 

1.13 ส่งเสริมใหมี้การจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
1.14) จัดระบบขอ้มูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.15 ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.16 จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี

การศึกษา 
2. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
2.1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 

สถานศึกษา 
2.2 จัดท าคูม่ือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2.3 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ 
2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด 
2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย 

ที่เก่ียวข้อง 
 

งำนทะเบียน 
1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนนักเรียน   
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
4. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
5. แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 

5.1 การลาออก/การย้ายสถานศึกษา 
5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
5.1.2 ขอแบบค ารอ้งใบลาออก/ค าร้องขอย้ายสถานศึกษา  และกรอกรายละเอียด 
5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก/การย้ายสถานศึกษา 
5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ   
        นักเรียนไมเ่ป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์ 

5.2 การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1 
5.2.1 รับค ารอ้งที่ฝ่ายทะเบียน 
5.2.2 ยื่นค ารอ้งขอหลักฐาน 
5.2.3 ถา้เป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี    
        2547) ใช้รูปถา่ยขนาด 4x5 ซม. จ านวน 2 รูป   ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ ปี 2547)     
        ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวม  
        เสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก) 
- ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง  



 
 
 
- ถ้าเป็นการขอใบรับรองนักเรียนที่ก าลังเรียนในโรงเรียนต้องใหผู้้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบา้น  
  มายื่นค ารอ้งดว้ยตนเอง  ใช้รูปถา่ยขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน 1 รูป 

งำนวัดผล 
1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ ละภาคเรียนลงใน

โปรแกรม schoolmis 
3. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องตา่งๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวัดผล 
4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
5.จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปจัจุบันอยู่เสมอออก ให้ระเบียน

แสดงผลการเรียนให้แกน่ักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
6. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ.1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่ วัน

อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแก 

ผู้ส าเร็จการศึกษา 
8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน

ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอ 

เพ่ิมวิชาเรียน 
11. การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่ก าหนด 
12. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปจัจุบัน มีการจัดเก็บอย่าง       

เป็นระบบสะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
13. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80

การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

14. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานกับเลขานุการการฝ่ายวิชาการในการ
ออกค าสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณก์ารสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ 

15. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ้ า 
16. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

 
 



 
 
 
งำนศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

1. ส ารวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนร่วมกันได้ 
2. ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่  สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 
4. จัดท าเอกสารเผยแพร แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถิ่นให้แก่  ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองค์กรหนว่ยงาน 
5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิ

ปัญญาท้องถิ่น 
7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

 
งำนห้องสมุด 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งคน้คว้าหาความรู้ไดต้ลอดเวลาและหลากหลาย 
3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการคน้คว้าหาความรู้และความบันเทิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และเข้ามาใช้บริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมใหน้ักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
9. ให้บริการใช้หอ้งสมุดแก นักเรียน ครู และบุคคลภายนอกงานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดท าข้ึนเพ่ือ

อ านวยความสะดวกแก่ ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การคน้คว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้
ไดร้ับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความต้องการมากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิด
ความรู้สึกที่ดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการความส าคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด 
เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญที่ท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและ
ชุมชน มาใช้หอ้งสมุดมากข้ึนงานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดท าข้ึน เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิด
การเรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอา่นเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ตลอดจนน าความรู้ไปประยุกตใ์ช้ให้
เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ าวันไดเ้ป็นอย่างดี 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
วัตถุประสงค์ของกำรให้บริกำรห้องสมุด 

1. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน 
2. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้หอ้งสมุด 
3. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า 
4. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าสิ่งที่ได้จากการอ่านไป

ปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนตอ้งการ 
ประเภทของงำนบริกำรห้องสมุด 

งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่ กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ส าหรับห้องสมุด 
โรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี้ 

1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพ่ือให้บริการ และ
จัดเตรียมสถานที่ให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพ่ือตอบสนองความต้องการ และความสนใจของผู้ใช้มากที่สุด 

2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ 
หอ้งสมุดแต่ละแห่ง เพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่ห้องสมุด
ก าหนด 

3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนก าหนดให้นักเรียนอ่าน 
ประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจ านวนอยู่  แตม่ีผู้ใช้ต้องการจ านวนมาก โดยแยกไว้ 
ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 

4. บริการแนะน าการใช้หอ้งสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้างให้กับ 
ผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่ นักเรียนที่เขา้เรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่ จะจัดท าคู ่มือการใช้

หอ้งสมุด เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทใน
การใช้หอ้งสมุด  บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 

5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์  หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะช่วยให้ 
และบริการตอบค าถามแก่ นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งค าถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้หอ้งสมุด และค าถามที่ต้องคน้หาค าตอบจาก
ทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 

6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการอ่าน 
และใช้เวลาว่างใหเ้ป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้หอ้งสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยากอ่านหนังสือ 
หรือเลือกหนังสืออ่านไมเ่หมาะสมกับความต้องการของตน 

7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่ ในชั้นปี
แรก เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้หอ้งสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการต่างๆ ของห้องสมุด 
ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากหอ้งสมุดได้อย่างเต็มที่ 

8. บริการสืบคน้ฐานขอ้มูล เป็นบริการสืบคน้ฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถคน้หาหนังสือดว้ย
ตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน ใน 



 
 
 

รายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ ประจ าเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้ 
10. บริการขา่วสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้หอ้งสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ โดยการถา่ย

ส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก ผู้ใช้ในการศึกษาค้นคว้า 
11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบคน้ข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งท าให้ผู้ใช้สามารถ

เขา้ถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
12. บริการอ่ืนๆ ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ 

บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น 
12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการคน้คว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น สื่อมัลติมีเดีย ซีดีรอม 

ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น 
12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านทีห่้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่างๆของโรงเรียน เพื่อส่งเสริมการ

เรียนรู้ เช่น ใตบ้ันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการใหบ้ริการอย่างไม เป็นทางการ ง่ายๆ และตกแต่งดว้ย
ธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้นๆ 

12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัดหนังสือและ
สิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุดบริการจักรยานยนต์
รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แกเ่ด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ข่าวสาร และทัน
ต่อเหตุการณ์ 
 

งำนแนะแนว 
1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่ก าหนดในขอบข่ายของการบริการแนะ

แนว 
2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเกี่ยวกับกองทุน 

อ่ืนๆ เพื่อการศึกษา 
3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั้ง

นักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้งด าเนินการ 

เกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่างๆ ตลอดจนปีการศึกษาและน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร เมื่อสิ้นภาค

เรียน/ปี 
7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 

7.1 การบริการแนะแนว 
7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอข้อมูลของผู้เรียน 
7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดย 

ครอบคลุมดา้นการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
7.1.3 งานให้ค าปรึกษา อบรมทักษะการใหค้ าปรึกษาเบื้องต้นแก ่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียนทั้งรายบุคคลและ 



 
 
 

เป็นกลุ่ม 
7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study) และจัดกลุ่มปรึกษา 

ปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิค
ทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพ่ือตอบสนองความถนัดความต้องการ และ
ความสนใจของผู้เรียน 

7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 

7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
7.2.2 กจิกรรมคาบแนะแนว 
7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
 

งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 

พ.ศ.2553 ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ 
สถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องมีการด าเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มต้นตั้งแต่   

1) ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
2) จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
4) ด าเนินงานตามแผน 
5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
6) ประเมินคุณภาพภายใน 

          7) จัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน ในความรับผิดชอบของงาน 

ประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนวัดสิริมงคล มีขอบขา่ย ภาระงานดังนี้ 
1. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย  
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ 

1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อก าหนด 
มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
2.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือด าเนินการจัดท าสารสนเทศ 
2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติ 

การประจ าปีการศึกษา 
3. ด าเนินการตามแผน 
 



 
 
 

3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
การศึกษา 
4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 

4.1 ประชุมคณะท างานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 

5. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
5.2 จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน    

หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ ทางเว็บไซต์โรงเรียน http://www.watsirimongkol.ac.th 
6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 

6.1 น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ 
โรงเรียน 

6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 
 

งำนวิจัยและพัฒนำกำรศึกษำ   มีขอบข่ายงานดังนี้ 
1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความกา้วหน้าทาง 
วิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน 

1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้ 
1.3 จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

2. งานเผยแพร่ งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
2.1 ส่งเสริมการเผยแพร ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม 
2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 
2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอก 

โรงเรียน 
2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับ 

โรงเรียนสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน 
3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
4. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
งำนนิเทศและบริกำรทำงกำรศึกษำ 

การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพ่ือให้ไดม้าซึ่งสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการ
เรียนของผู้เรียน 

1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ  งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี 2 ประเภท คือ 
1.1 งานหลัก ได้แก่  

1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
– การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 
– การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนทอ้งถิ่น 
– การจัดแผนการเรียนการสอน 
– การจัดท าโครงการสอน 
– การจัดตารางสอน 
– การจัดครผูู้สอน 
– การจัดชั้นเรียน  
– การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 
- การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก  
– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
– การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
– การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณก์ารสอน ฯลฯ 

1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก  
– การสร้างข้อทดสอบ 
– การวัดและประเมินผล 
– งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 

1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก  งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ 
ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผูบ้ริหารมีความมุง่หวังที่จะให้ไดผ้ลงานของบุคลากรภายใต้การ
ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จ าเป็นจะตอ้งพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงานที่มี
คุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 

2. วิธีด าเนินการ 
ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ 
ขั้นที่ 3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ          



 
 
 

 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิชำกำร 

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกันเป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 
1.2 ถา้นักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการติดตาม 

โดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งใหฝ้่ายกิจการนักเรียนทราบ เพ่ือ
ด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง 
แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ให้    ปฏิบัติดังนี้ 

- ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้     
ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป 

1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไมพ่บทั้งผู้ปกครองและนักเรียนให้   
งานทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้ 

   1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้ 
1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งขอ้มูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้    

ตอบรับให้ท าหนังสือแจง้ผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่รับทราบ 
  1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้ 

           1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งขอ้มูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ไดต้อบรับให้     

ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ไดร้ับค าตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน งานทะเบียนนักเรียน 
ขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนาน 
แล้วแจ้งใหค้รูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียนออก 
แล้ว 

2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้ 
2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ี 

สอน 
2.2 เมื่อพบว่ามนีักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 
      2.2.1 ถา้เป็นครูประจ าวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่ 

ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
      2.2.2 ถา้ครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเปน็ 

เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 



 
 
 
 

3. นักเรียนแขวนลอย   
ความหมายของค า“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 

“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆที่โรงเรียนจัดท า 
ขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ 
ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้ ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายชื่อ
นักเรียนแขวนลอย 

3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเปน็เวลา 5 วันท าการ โดยไม ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้นเพื่อติดตามนักเรียนและด าเนินการสืบหาข้อมูล 

เบื้องต้น 
3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอขอ้มูล 
3.1.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียนและคณะกรรมการติดตามนักเรียนครั้งที่ 1 

3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเปน็เวลา 10 วันท าการโดยไม่ทราบสาเหตุให้ปฏิบัติดังนี้ 
3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน 
3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอขอ้มูล 
3.2.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือขออนุมัติ 

ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

บทบำทหน้ำที่ 
  3.3 ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 

          3.3.1 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้า 
ระดับ / ฝ่ายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน 

3.3.2 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้า 
ระดับ/ฝ่ายปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 

3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี้ 1. ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ      
2. เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน  
3. เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนายทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 
แขวนลอย  

 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล 
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดตามท่ีเห็นสมควร 

 3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้ 
3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา 



 
 
 
3.6.2 จัดทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 
กำรยกเลิกรำยช่ือนักเรียนแขวนลอย 

3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียนตามปกติให้ 
ปฏิบัติดังนี้ 

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 ขอ้มูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
ฐานขอ้มูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปกีารศึกษา สามารถแบ่งออกได้ 

สองกลุ่ม ดังนี้ 
3.8.1 ขอ้มลูนักเรียนที่ยังไม สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่เรียนครบ 
หลักสูตร แต่ไมจ่บหลักสูตรได้ตามก าหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ไดล้าออก 
3.8.2 ขอ้มูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ) ที่โรงเรียนจัดท าขึ้น 

ตอนต้นปกีารศึกษา 
3.8.3 ในระหว่างปกีารศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปกีารศึกษา แบง่ออกได้ 3 กลุม่ ดังนี้ 
3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม ่ ระหว่างปกีารศึกษา 
3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปกีารศึกษา 
3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3.8.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่ จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจากข้อมูล 

จ านวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ที่โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปกีารศึกษา บวกเพ่ิมด้วยจ านวนนักเรียนที่
เขา้ใหม ่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา และลบออกด้วยจ านวน
นักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
      4. แนวปฏิบัติในกำรแก) “0” 

ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม เกิน 2 ครั้ง และก่อนแกต้ัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่ายวิชาการ 

ก่อน 
4.2 การด าเนินการสอบแกต้ัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 

ต้องด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม ่สามารถด าเนินการใหแ้ล้วเสร็จตาม 
ก าหนดให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

4.3 ครูผู้สอนตอ้งจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 



 
 
 
4.5 ถา้นักเรียนไมม่าสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิสอบแก้ 

ตัวได้ 2 ครั้ง ถา้นักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไมผ่่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อมทั้ง 

กวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา 
4.7 การใหน้ักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้ 

4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงคใ์ดหรือตัวชี้วัดใด 
4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน 
4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแกตั้ว”ไม่ไดห้มายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบที่เป็น 

ข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A 
ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 

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

ปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 
4.8.2 แจ้งใหน้ักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ไดร้ับทราบ 
4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” 
4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นค ารอ้งขอแก้ “0” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้คร ู

ประจ าวิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
4.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแกต้ัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เทา่นั้น ระดับผลการ 
เรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม ่หมดทั้งรายวิชา 
5. แนวปฏิบัติในกำรแก) “ร” ในการแก& “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

5.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่รับผิดชอบต้อง
ด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงานฝ่าย
วิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเปน็ 2 กรณีคือ 
5.2.1 ไดร้ะดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรอืเกิดอุบัติเหตุ ไม่  

สามารถมาเขา้สอบได้ 
5.2.2 ไดร้ะดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่ เหตุสุดวิสัย เช่น ม ี

เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น 
5.3 การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ไมม่า 

ด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ในกรณีท่ีเป็น 
รายวิชาเพ่ิมเติม 



 
 
 

5.4 ถา้หากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไมส่ามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้เนื่องจากเหตุ 
สุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแตถ้่าพ้นก าหนดแล้ว 
นักเรียนยังไม่ มาด าเนินการแก ้“ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหมห่มดทั้งรายวิชา 

5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน 
5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งใหน้ักเรียนรับทราบ 
5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “ ร ” 
5.5.3 นักเรียนที่ติด“ร”มายื่นค ารอ้งขอแก้“ร”ที่ฝ่ายวิชาการและฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชา 

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

6. แนวปฏิบัติในกำรแก้ “ มส. ” 
ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่  2 กรณีคือ 

6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม ่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ าใหม ่หมด 
6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ ถึง 80 % แต่ไม่ น้อยกว่า 60 % 

6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค ารอ้งขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 
6.1.2.2 ครูผู้สอนตอ้งจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดย  
          อาจใช้ชั่วโมงว่าง / วนัหยุด 
6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้“มส.”ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0–1 
6.1.2.4 ถ้านักเรียนไมม่าแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้อง  
          เรียนซ้ า 
6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ไดใ้ห้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 
          สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนด    
          นี้แล้วให้นักเรียนผู้นัน้เรียนซ้ าหรือใหเ้ปลี่ยนรายวิชาใหม่ไดใ้นกรณีท่ีเป็นรายวิชา  
           เพ่ิมเติม 

6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
6.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 
6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้   
       “มส.” 
6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค ารอ้งขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการ  
        แจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการ    
 



 
 
  
        แก้ “มส.” ของนักเรียน ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่าย   
วิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

 
7. แนวปฏิบัติในกำรเรียนซ  ำ   ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

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

รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไมส่ามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด  
ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตาม 
หน่วยกิต  การเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีก าหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้ท าจะ
มากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

7.4 ส าหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าไดด้ังนี้ 
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     
       “เรียนซ้ า” 
7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค ารอ้งขอ “เรียนซ้ า” ที่ฝ่ายวิชาการ 
7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งใหค้รูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียนตาม   
        แนวปฏิบัต ิ
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 ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ 

ไดใ้ห้หัวหน้ากลุม่สาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
8.3 หัวหน้ากลุม่สาระ หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
8.4 หัวหน้ากลุม่สาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน สงฝ่ายวิชาการ 



 
 
 

หมำยเหตุ 
เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชั่วโมงสอน หรือ จัดเตรียม 

เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระเพ่ือให้ผู้
ที่ท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 

9. แนวปฏิบัติกำรส่งแผนกำรจัดกำรเรียนรู ้ 
ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว 

ปฏิบัติดังนี้ 
9.1 ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วดั เพื่อ 

ก าหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถว้น ใน
การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบริหารวิชาการก าหนดให้
องคป์ระกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ 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 
8. การวัดและการประเมินผล 
9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 

หมำยเหตุ  อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม 
9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า 

สถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งทีห่ัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้จัดกิจกรรม 

2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอยา่งน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบและรายงานฝ่าย
บริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 

9.4 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น โดยแจ้ง 
ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อมเสริมและหาวิธี
ช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วย 
การเรียนรู้ถัดไป 
 
 



 
 
 

10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอนในการเข้าใช้หอ้งเรียนของครูซึ่งเป็น
หอ้งเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน 
โดยมีขอ้ปฏิบัติดังนี้ 

10.1 ให้คุณครูเขา้ห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ตรงเวลาและ 
สอนให้เต็มเวลาที่ก าหนด 

10.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้หอ้งเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบห้อง  
นั้นๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้หอ้งใหเ้รียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 

10.3 ให้คุณครูเขา้สอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบหมาย 
ให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระท า เนื่องจากเป็นละทิ้ง/
ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียน 
ไดมี้ส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลายเน้นที ่
พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

10.5 กอ่นหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนไดจ้ัดโต๊ะ-เกา้อ้ีให้อยู่ ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้ 
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ ส ารวจความเรียบร้อยกอ่นออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม ตลอดจน
โสตทัศนูปกรณ์ตา่ง ๆ ให้เรียบร้อย 

10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
หมำยเหตุ  หากหอ้งเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้ 

บริการให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้หอ้งเรียนกอ่นคาบนั้นจะต้องรับผิดชอบ
เพราะเปน็หน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง  ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ไห้
กรณีห้องขา้งเคียงไมม่ีครูเขา้สอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้องอ่ืน ให้ครูที่ได้รับ
ความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานให้ผู้อ านวยการทราบต่อไป 

11. เอกสำร ปพ. 5 
11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดท า ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ที่ฝ่าย 

วิชาการ 
11.2 การบันทึกรายการต่างๆ 

11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้นๆ ส่วน 
ม. 2,ม.3  ใหใ้ช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่ผ่านมา) 

11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 ส่วน ม. 2,ม.3 ให้ใช้ผลการ 
ประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 

11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่ วันจันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบทุกช่อง 
ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่ เลข 1,2,3 ตามล าดับ ถ้าเป็นคาบคู่  ให้ใส่  1-2,3-4,....) 

11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย  ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่  (ข)  

ขาดเรียน   (ล) ลา 



 
 
 
11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจ านวนคาบเต็ม 
11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควรก าหนด 
สัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจ 

ใช้สัดส่วน  80:20 ตามความเหมาะสม 
 

หมำยเหตุ  หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่า 
เป็นการประเมินเพ่ือพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพ่ือสรุปผล 
(summative) 

11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาคให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน 
ส าหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไมเ่กินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึก 
ดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ที่ครูก าหนด) 
บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่ สอบแกต้ัวเพ่ือปรับคะแนน 

หมำยเหตุ  ส าหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิดทับ 
ลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรชั้นเรียนที่ได้ก าหนดไว้ 

11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ เพ่ือน ามาปดิทับลง 
ใน ปพ. 5 

11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
สอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

11.2.10 ค าอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 
12. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 

12.1 ใช้รูปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการก าหนด 
12.2 ครูประจ าวิชาออกข้อโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน    

70:30 หรือตามสัดส่วนที่ตกลงกัน 
12.3 น าข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาค 

อย่างน้อยร้อยละ 10ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ขอ้สอบ 40 ข้อ มีขอ้สอบ O-Net 4-5 ขอ้เป็นต้น 
12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจ า  ความเขา้ใจ  การน าไปใช้  วิเคราะห์ 

สังเคราะห์  การประเมินค่า 
12.5 ส่งขอ้สอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถว้นตามจ านวนผู้เขา้สอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทัน 

ตามก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ  

ซึ่งหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 



     
 
 
 13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
     13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
13.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน2 
13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 

13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
(ครูผู้สอน) 

13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
 เอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่  ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน  
คิดวิเคราะห์  เขียน  

ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
โรงเรียนจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพื่อใช้ประโยชน์ในด้าน 
ต่างๆ ต่อไปนี้ 

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อ่ืน 

ใดที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 

เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและรับรองวุฒิ 
การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น
ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได ้ดังนี้ 

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ 

อ่ืนใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
3. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วง 
ชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู้บริหาร
โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาที่ส าคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐาน 



 
 
 
แสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จาก 
กระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา 
- เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ 

การศึกษาแต่ ละคนตลอดไป 
4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 

โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนก าหนดเป็นคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงชั้น เพื่อให้ผู้เรียนน าไปใช้แสดง 
หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่ กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการพัฒนา คุณลักษณะอันพึง 
ประสงค ์(ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี ้

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืนใดที่ 

ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 
5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน  
ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใช้เป็นขอ้มูลส าหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละ
รายวิชาเอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
  - ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 

- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ 
ประเมินผลการเรียน 

6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ  

ของผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งข้อมูลด้านอ่ืนๆ ของผู้เรียนทั้งที่
บ้านและโรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใช้ส าหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการ
เรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล น าไปใช้
ประโยชน์ ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน 

7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน 

ของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเม่ือจบการศึกษาไปแล้ว 
ใบรับรองผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 



 
 
 
- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒขิองผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืน 

ใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
- เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบรับรองยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็นผู้เรียนหรือการได้รับการรับรองจาก 

โรงเรียน 
8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็นรายบุคคล โดยจะ 

บันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 12 ปี ระเบียน 
สะสม น าไปใช้ประโยชน2ดังนี้ 

- ใช้เป็นขอ้มูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นขอ้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู) (ปพ.9) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น พร้อมด้วย 

รายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด สาระการเรียนรู้ ค าอธิบายรายวิชา และผลการประเมินผลการเรียน
ของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง ส าหรับการวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์
ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นขอ้มูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
 

**************************************** 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



แผนผังกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 
 
 
 
 
 
 

นำงกฤษณำ  เกลียววงศ์ 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 

นำงพิศมัย แหลมทอง 
หัวหน้ำกลุ่มงำน 

 

นำงสำวสุมำลี รักสมบัติ 
เลขำนุกำร 

นำงวันเพ็ญ  ชรำรัตน์ 
ผู้ช่วย 

นำงสำวสลักจิต มนไธสง 
ผู้ช่วย 

งำนบริหำรวิชำกำร 
 

นำงสำวขนิษฐำ  สลบุพล 

ผู้ช่วย 

- การพัฒนา
หลักสูตร 

- การวิจัยเพื่อ
พัฒนา 

- การประกัน
คุณภาพภายใน 

- งานอ่ืนๆที่
ได้รับมอบหมาย 

 

- การวัดและ
ประเมินผล 

- การพัฒนา
แหล่งเรียนรู้ 
- งานแนะแนว 

- งานอ่ืนๆที่
ได้รับมอบหมาย 

 

- การประสาน
ความร่วมมือในการ
พัฒนาวิชาการกับ
สถานศึกษาอ่ืน 

- งานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

- การพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ 
- การนิเทศ
การศึกษา 

- งานแนะแนว 

- งานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

- การส่งเสริม
ความรู้ทาง
วิชาการแก่ชุมชน 

- งานอ่ืนๆที่
ได้รับมอบหมาย 

 

นำงมำลัย  เป็นนวล 
ผู้ช่วย 

- การพัฒนาสื่อ 

- การส่งเสริมและ
สนับสนุนงานวิชาการ
แก่บุคคล องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบัน
อ่ืน 

- งานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค ำร้องขอแก้รำยวิชำที่ได้ผลกำรเรียน เปน็ o/ร/มส. 
 
 
 
เรื่อง     ขอแก้รายวิชาที่ได้ผลการเรียน  o/ร/มส. 
กราบเรียน     ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดสิริมงคล 

 ด้วยข้าพเจ้า.......................................... นามสกุล.............................. เลขประจ าตัว................ ชั้น........... 
ขอสอบแก้   o  ร  มส . ในรายวิชา ...................................................  ภ าคการศึกษาที่ ......... ..... 
ปีการศึกษา............................. (เฉพาะ มส. จ านวน............ คาบ) โดยข้าพเจ้าจะมาสอบหรือท างานตามที่ครปูระจ าวิชา ชื่อ
......................................................................... มอบหมายให้อย่างมีคุณภาพและจะมาติดตามผลการประเมินจากครปูระจ า
วิชาด้วยตนเองตามก าหนด วัน เวลาที่นัดหมาย หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติตามข้อก าหนดต้องมาเรียนซ้ าในวิชานั้นๆ ซึ่งนักเรียน
จะต้องจบช่วงชั้นช้ากว่าคนอ่ืนๆ และข้าพเจ้าขอรับผลการประเมินดังกล่าวข้างต้น 
 จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
ความเห็น...................................................................   ลงชื่อ..................................................
 (................................................................)    (..........................................................)                 
ครูที่ปรึกษา              นักเรียน   
๑. ครูประจ ำวิชำ 
        สั่งงาน............................................................... 
.......................................................................................... 
........................ก าหนดส่ง.................................................. 
 นัดสอนเสริมวันท่ี............./............../............. 
 นัดสอบวันท่ี............./............../............ 
 

                       ลงช่ือ.................................................. 
                        (.........................................................) 

๒. งำนวัดผลประเมินผล 
     ความเห็น............................................................. 
     ............................................................................... 
     ............................................................................... 
     ............................................................................... 
     ............................................................................... 
 
                   ลงช่ือ.................................................... 
                             (นางสาวสุมาลี  รักสมบตัิ) 

๓. ครูประจ ำวิชำ    ส่งผลการประเมิน 
     รหัสวิชา.......................ช่ือวิชา............................... 
     นักเรียนได้คะแนน...................................... คะแนน 
     ระดับผลการเรียน.................................................. 
     คุณลักษณะอันพึงประสงค์....................................... 
     
                        ลงช่ือ.................................................. 
                           (.....................................................) 

๔. ผู้อ ำนวยกำร 
        อนุมัติ 
         ไม่อนุมัต ิ
     มอบหมาย............................................................ 
.................................................................................... 
 
                    ลงช่ือ................................................ 
                        (นางกฤษณา  เกลียววงศ์) 

 
หมำยเหตุ :     เมื่อครูประจ ำวิชำออกเกรดแล้วนักเรียนต้องน ำแบบค ำร้องฉบับนี  ส่งคืนที่ฝ่ำยวัดผลประเมินเพื่อ

รวบรวมเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรอนุมัติ  ถ้ำแบบค ำร้องฉบับนี ไม่น ำส่งให้ผู้อ ำนวยกำรอนุมัติผลกำรเรียน
จะถือว่ำนักเรียนไม่ได้แก้ 0,ร,มส เสร็จสิ นแล้ว 

โรงเรียนวัดสิริมงคล 

วันที่............ เดือน........................ พ.ศ. ........... 



           แบบ พฐ.19 
ค ำร้องขอย้ำยนักเรียน 

 

                   เขียนที…่..................................…………………………... 

               วันที่…....…เดือน……......……..พ.ศ……....…… 

เรื่อง  ขอย้ายนักเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียน................................ 

  ด้วยข้าพเจ้า……….…............…................……………..…….…อยู่บ้านเลขท่ี…......…..หมู่ที่…......…… 
ต าบล…........................……อ าเภอ…….........……........……….จงัหวัด…………..........……………….……มีความประสงค์ขอย้าย
นักเรียนในปกครองของข้าพเจ้า  ซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี้  ไปเข้าเรียนที่……………..............……………… 
ต าบล………..............…………….อ าเภอ……..............…………จังหวัด………………................………………….ดังนี้ 

  1.(ด.ช./ด.ญ)………......................…..........…..เกิดวันที่……………เดือน….............…….พ.ศ…...……......                        
เลขประจ าตัวประชาชน………………….............………………….นักเรียนชั้น…......................……………… 
  2.(ด.ช./ด.ญ)…………….……...........................เกิดวันที่…………….……เดือน…………….พ.ศ……..……..เลข
ประจ าตัวประชาชน…………………………………………........นักเรียนชั้น………………...............……… 
  ทั้งนี้  เนื่องจาก………………………………...........…………………………………………….และการย้ายไปเข้าเรียนใน
โรงเรียนดังกล่าว  นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่ที่…….................ต าบล…….............………  
อ าเภอ………............……..จังหวัด……………...........…………. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

     

                                               ขอแสดงความนับถือ 

 
        ลงชื่อ……………..….............………………… 

               (……………..............………………….) 

           ผู้ปกครอง 

 

 


