
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คำนำ 

งานวิชาการเป็นงานหลักของสถานศึกษา ตามที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอํานาจให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ให้สถานศึกษา ดําเนินการ

อย่างอิสระ คล่องตัว รวดเร็วสอดคล้องกับผู้เรียน ชุมชน ซึ่งเป็นปัจจัยสําคัญให้สถานศึกษามีความเข็มแข็งในการบริหาร

จัดการ พัฒนาหลักสูตร การเรียนการสอน ได้อย่างเต็มที่ รวดเร็ว 

โรงเรียนตูมพิทยานุสรณ์ จึงได้จัดทําขอบข่ายงานวิชาการข้ึน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ครูได้ทราบ

ภารกิจ ขอบเขตงานวิชาการ สามารถดําเนินงานให้เป็นไปด้วยความรวดเร็ว ครอบคลุมตามขอบข่ายงานและมี

ประสิทธิภาพในการปฏิงานวิชาการต่อไป 
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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 

และตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กำหนดให้จัดการศึกษาให้ทั่วถึง 
และมีคุณภาพได้มาตรฐานสร้างสังคมเป็นแกนหลักในการเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมแก่ประชาชนบนพื้นฐาน 
วัฒนธรรมไทยและจุดเน้นสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานได้กำหนดให้ยกระดับคุณภาพ 
ผู้เรียนทุกคนให้มีการพัฒนาการเหมาะสมกับวัยมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนดีขึ้น มีคุณธรรมและสำนึกความเป็นไทย 
ยกระดับคุณภาพครูโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานเพิ่มโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่มีคุณภาพมากขึ้นและพัฒนากลไก 
บริหารจัดการใหม่ที่มุ่งเน้นประสิทธิภาพการจัดการศึกษา 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้
สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  
ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ
บริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งวัดปัจจัย 
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารหลักสูตร 
2. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
3. งานวัดผลและประเมินผลการจัดการศึกษา 
4. งานทะเบียน 
5. งานกิจกรรมชุมนุมวิชาการ 
6. งานเอกสารและพัสดุกลุ่ม 
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7. งานนิเทศภายใน 
8. งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพวิชาการ  
9. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
10.  งานแนะแนว 
11. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
12. งานสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

งานสำนักงานกลุ่มบริหารหลักสูตร 

1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะ
ที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระและระหว่างกลุ่มสาระตาม
ความเหมาะสม 

4. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
5. นิเทศการใช้หลักสูตร 
6. ติดตามปละประเมินผลการใช้หลักสูตร 

7. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
8. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
9. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน 

ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา
การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง การส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การ
ผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ท่ีสอดคล้อง
กับเนื้อหาสาระกิจกรรม  ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการ
เรียนรู้และการนำภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น มามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 

10. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบ
กัลยาณมิตร  

11. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ
สถานศึกษา 

2. ส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีความรู้ความสามารถในการทำการวิจัยในชั้นเรียนเพื่อการพัฒนาผู้เรียนการสอน

ให้มีคุณภาพ อย่างน้อย  1 คน  ต่อ  1  เรื่อง 
3. ทำการวิจัยเพื่อให้ได้ข้อมูลที่จะนำมาใช้ปรับปรุงพัฒนากลุ่มบริหารงานวิชาการให้มีคุณภาพยิ่งข้ึน 
4. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัย หรือพัฒนา

คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 
5. งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย   

งานวัดผลประเมินผล  

1. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
2. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการวัดผล และประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา 

สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียน  การสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง จาก

กระบวนการ การปฏิบัติ และผลงาน 
4. ควบคุมดูแลติดตามงานด้านการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอนของครูให้เป็นไปตามระเบียบการ

ว่าด้วยการวัดผลของกระทรวงศึกษาธิการ 
5. ดำเนินการเผยแพร่ความรู้ ระเบียบ แนวปฏิบัติ หรือกฎกระทรวงต่าง ๆ สำหรับครูในโรงเรียน 
6. ดำเนินการและดูแลการทดสอบเพื่อวัดผลการเรียนรู้ของผู้เรียน ตลอดจนการจัดทำตารางสอบ การ

จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เสนอแต่งตั้งกรรมการดำเนินการสอบ ประกาศผลการสอบ 
7. จัดดำเนินการสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งการลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
8. ประเมินผลการปฏิบัติงาน เก็บสถิติข้อมูลของครูเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล พร้อมนำเสนอหัวหน้า

สถานศึกษาในช่วงเวลาที่ตามปฏิทินวิชาการ 
9. ประสานกับกลุ่มสาระในการวิเคราะห์ข้อสอบ เพ่ือนำผลการวิเคราะห์ไปพัฒนาหรือปรับปรุงการเรียนการ

สอนในรายวิชาที่รับผิดชอบต่อไป 
10. ติดตามนักเรียนที่ไม่เคยมาเรียน หลบเรียน เก็บหลักฐานการติดตามดำเนินการและแจ้งให้ผู้    ปกครอง

ทราบ 
11. ให้ความรู้และคำแนะนำด้านการวัดผลประเมินผลแก่ครู และนักเรียน ตลอดจนผู้ปกครอง 
12. เป็นกรรมการตรวจและประเมินผลการส่งสมุด ปพ.5 ต-ป, ปพ. 6 ต-ป และเสนอผู้บริหาร 
13. จัดทำตารางเรียน ตารางสอนสำหรับนักเรียนและครูผู้สอน 
14. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ 

และอ่ืน ๆ  ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
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15. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
16. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานทะเบียนนักเรียน 
1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่เข้ารับบริการทาง การศึกษาใน
เขตบริการของสถานศึกษา 
2. จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียน เพ่ือให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. เสนอข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
5. งานอ่ืน  ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

งานกิจกรรมชุมนุมวิชาการ               
1.  ดำเนินการสรรหาและจัดตั้งชุมนุมทางวิชาการที่จะให้นักเรียนเลือกเรียนในวันอังคาร 
2. จัดทำเอกสารการวัดผลและประเมินผลการเข้าร่วมกิจกรรมชุมนุมให้กับครูที่ปรึกษาชุมนุมให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

3. ดูแลควบคุมและประเมินผลการร่วมกิจกรรมของนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

4. สรุปข้อมูลการปฏิบัติงาน และการเข้าร่วมกิจกรรมของนักเรียนเพ่ือนำเสนอหัวหน้าสถานศึกษา  
เดือนละ 1 ครั้ง 

5. งานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานนิเทศภายใน 
1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
2. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
3. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ และการ

เรียนการสอนของสถานศึกษา 
5. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา กับสถานศึกษา

อ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  งานเอกสารและพัสดุกลุ่ม               
1.  เสนอซื้อวัสดุกลุ่มบริหารงานวิชาการ โดยผ่านงานพัสดุโรงเรียนให้จัดหาเพ่ือใช้ในกลุ่มและ     

         ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
2. ติดตามการใช้จ่ายเงินตามโครงการของกลุ่มและรายงานหัวหน้ากลุ่มฯ 
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3. รับผิดชอบดูแลการให้บริการอัดสำเนาทุกประเภทพร้อมทั้งให้มีการจดบันทึกสถิติการใช้เครื่องอัดสำเนาทุก
ครั้ง 

4. จัดทำทะเบียนหนังสือ เอกสารประกอบการสอน วารสาร คู่มือครู แผนการสอนต่าง ๆ พร้อมนำมอบส่วน / 
งานที่เก่ียวข้อง 

5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพวิชาการ 
1. ดำเนินการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือเข้าสู่เกณฑ์มาตรฐาน 
2. จัดทำเอกสารใหม่ ๆ ทางด้านวิชาการเผยแพร่สำหรับบุคลากรและชุมชน 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูในการจัดทำผลงานทางวิชาการ เช่น การจัดอบรม หรือสัมมนา หรือการศึกษาดู

งานอย่างต่อเนื่องสม่ำเสมอ 
4. เผยแพร่เกียรติประวัติของบุคลากรที่มีความก้าวหน้าทางวิชาการต่อชุมชนให้เป็นปัจจุบัน  
5. จัดทำทะเบียนบุคลากรในโรงเรียน ที่ได้รับเกียรติบัตรหรือสร้างชื่อเสียงให้โรงเรียนแล้วนำเสนอต่อหัวหน้า

สถานศึกษาให้รับทราบเป็นปัจจุบัน 
6. วางแผนดำเนินการ กำกับ นิเทศ ติดตาม การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมการวัดผล

ประเมินผลตามสภาพจริง (เยี่ยมชั้นเรียน)  ของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระแบบกัลยาณมิตรนิเทศอย่างต่อเนื่อง
และเป็นระบบ โดยรายงานผลต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

7. จัดให้มีการประกวดผลงานทางวิชาการดีเด่นประจำปีการศึกษา 
8. จัดระบบการนิเทศภายในสถานศึกษา กับสถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
9. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น               

1. จัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่ใช้เป็นประโยชน์ต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2. สนับสนุนและส่งเสริมให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้เกิดประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
3. ประสานงานกับชุมชนเพ่ือพัฒนาแหล่งเรียนรู้ในชุมชนเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา 
4. งานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานแนะแนวศึกษาต่อ               
1. ดำเนินงานแนะแนวการเข้าเรียนต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1  ปีที ่ 4  ของสถานศึกษา 
2. จัดคำสั่ง โครงการ ตลอดจน จัดทำเอกสารการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ เช่น ใบสมัคร หนังสือขออนุญาตเข้า

แนะแนวตามโรงเรียนต่าง ๆ  พร้อมทั้งสรุปผลการดำเนินงานตามโครงการ 
3. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 
4. ดำเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
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5. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
6. ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษา กับสถานศึกษา 

หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติและเหมาะสมกับความ

ต้องการของท้องถิ่น 
2. ควบคุมการจัดการเรียนการสอน การจัดสภาพแวดล้อมหรือบรรยากาศทางวิชาการให้เหมาะสมกและ

ส่งเสริมกระบวนการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญรวมถึงการจัดกิจกรรมส่งเสริมวิชาการ 
3. นิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระวิชาให้เป็นไปตามหลักสูตรและ

มาตรฐานการเรียนรู้ 
4. จัดทำโครงการและแผนปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่มสาระวิชาที่รับผิดชอบ รวมทั้งประเมินผลการดำเนินการ

ตามแผนปฏิบัติการ 
5. นิเทศติดตามและประเมินผลการวัดผลประเมินผลผู้เรียนในแต่ละรายวิชาในกลุ่มสาระให้เป็นไปตามระเบียบ

ว่าด้วยการวัดผลประเมินผล 
6. นิเทศติดตามการจัดทำเอกสารธุรการวิชาการของครูในกลุ่มสาระวิชาที่รับมอบหมายและรวบรวมส่งกลุ่ม

บริหารงานวิชาการตามปฏิทินกำหนด 

งานสื่อนวัตกรรม และ เทคโนโลยี 
1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอนและการบริหารงาน

วิชาการ 
 2.   ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
    3.  จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
    4.  ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียน 
การสอน และพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่น 
    5.  ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
    6.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวชิาการ 
 

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูประจำชั้น 
 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูประจำชั้นดำเนินการติดตาม
โดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง คร–ูอาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพ่ือ
ดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 1.3 ในกรณีที่ครูประจำชั้นไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข 
หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
 1.4 ในกรณีที่ครูประจำชั้น/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้งาน
ทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้  
  1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้  
     1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
     1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้
ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพ้ืนที่รับทราบ  
  1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้ 
      1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
      1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ 
ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาด
เรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
      1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่ายนักเรียนออกแล้ว  
 2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี ้ 
  2.1 ครูประจำชั้น / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ี
สอน  
  2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูประจำ
ชั้นรับทราบ และครูประจำชั้นต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
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   2.2.2 ถ้าครูประจำชั้นสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น
เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
 
 3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของคำ 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่โรงเรียน
จัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ  ไม่มี
ตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา  5  วันทำการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.1.1 ครูประจำชั้นบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น  เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาข้อมูล       
เบื้องต้น 
  3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
  3.1.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตามนักเรียน
ครั้งที่  1 
 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.2.1 ครูประจำชั้นรายงานหัวหน้าระดับชั้น  เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตาม
นักเรียน 
  3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
  3.2.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา  เพ่ือขออนุมัติ
ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
  3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.3 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียนตามปกติ  ให้
ปฏิบัติดังนี้  

3.3.1 ครูประจำชั้นรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3.3.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
3.3.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 
3.3.4 อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.3.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.4 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออก

ได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
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 3.4.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่เรียนครบ
หลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด   นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
 3.4.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ )  ที่โรงเรียนจัดทำข้ึน
ตอนต้นปีการศึกษา 
 3.4.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา  แบ่งออกได้  3  กลุ่ม ดังนี้ 
 3.4.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
 3.4.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
 3.4.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.4.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน   ต้องพิจารณาจากข้อมูล 
จำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพ่ิมด้วยจำนวน
นักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา  และลบ
ออกด้วยจำนวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
  ในการแก ้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่าย
วิชาการก่อน  
  4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด 
ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิสอบ
แก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
  4.6 ครูประจำชั้นเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อม
ทั้งกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา  
  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้  
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
   4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
   4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบที่
เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน 
K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
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   4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบแก้ตัว
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
   4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูประจำชั้นรับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” 
   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำร้องขอแก ้“0” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชา
รับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
   4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
   4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูประจำชั้นรับทราบ  
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   ระดับผล
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา 

 5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก ้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ
ต้องดำเนินการแก ้“ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงาน
ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรอืเกิดอุบัติเหตุ 
ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น 
มี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานที่ได้รับมอบหมายให้ทำเป็นต้น 
 5.3 การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ไม่
มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ ใน
กรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ถ้า
พ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา  
 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
  5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
  5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูประจำชั้นรับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “ ร ”  
  5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำ
วิชารับทราบ  
  5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
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  5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูประจำชั้นรับทราบ  

 6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก ้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ำใหม่หมด 
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
   6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใช้
ชั่วโมงว่าง / วันหยุด 
   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1  
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ 
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได ้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่
จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือให้เปลี่ยน
รายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
  6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูประจำชั้นรับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” 
  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้
ครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครูประจำ
วิชา 
นำผลการแก ้“มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียน
และครูที่ปรึกษารับทราบ 

 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
 7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้ทำ 
จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
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 7.4 สำหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้  
  7.4.1 ชั่วโมงว่าง  
  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
  7.4.3 วันหยุดราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  
  7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  
  7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูประจำชั้นรับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ “เรียน
ซ้ำ”  
  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ที่ฝ่ายวิชาการ  
  7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน ตาม
แนวฏิบัติ  
  7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

 8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้
หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
  8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
  8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้า
กลุ่มสาระเพ่ือให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
 


