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โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวทิยา อำเภอโพทะเล จังหวัดพิจติร 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  



 

ก 

คำนำ 

คู่มือการบริหารงานฝา่ยบริหารงานวชิาการ โรงเรียนพิบลูธรรมเวทวิทยาฉบบันี้ จดัทำขึน้เพื่อเสริมสร้าง ความ
เข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบตัิหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่าย โดยจัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจาย อำนาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. 
ฝ่ายบริหารงานวชิาการได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่ฝา่ยปฏบิัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพ
ของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกนัคุณภาพ
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธกิารโดยมุ่งหวังว่าภาระงานทีป่ฏบิัติจะบรรลุตามวัตถปุระสงค์ เป้าหมาย และวิสัยทัศน์ที่
กำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝา่ยบริหารงานวิชาการ 

คูม่ือฉบับนี้ไดบ้รรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบงาน ที่บรรจุไว้
ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธปีฏิบัติงาน เปน็มาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทำงานยินดนี้อมรับ ข้อเสนอแนะ ที่เป็น
ประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 

ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจดัทำ ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานใน ฝา่ยบริหารงาน
วิชาการทุกทา่น ที่ไดป้ฏิบัติหนา้ที่ร่วมกันอย่างมุ่งมัน่ อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 

 
 

  คณะผู้จัดทำ 
ฝ่ายบริหารงานวชิาการ 
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แผนผังการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 

            นายปุณยวีร์  ยอดทอง 
         ผู้อำนวยการโรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 
 
              นายมานพ  บุญยิ่ง 
        ผู้ชว่ยผู้อำนวยการโรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 
 
         นางดาวเรือง  จันทร์เชื้อ 
              หัวหน้างานฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

       งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู้(นางดาวเรือง จันทร์เชื้อ) 
 

งานวัดผลและประเมินผล (นางสาวรุจิดา ทะนุ)  
 

งานทะเบียนนักเรียน (นางดาวเรือง จันทร์เชื้อ)  
 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน (นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา)  
 

      งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด (นายพิพัฒพงศ์ เสือกลิ่น)  
 

งานนิเทศการศึกษา (นายไกรสร กระดังงา) 
 

    งานวิจัย สื่อ และนวัตกรรมทางการศึกษา (นายมานพ บุญยิ่ง) 
 

งานแนะแนวทางการศึกษา (นางสาวรุจิดา ทะนุ) 
 

      งานเอกสารและสิ่งพิมพ์ทางการศึกษา (นายไกรสร  กระดังงา) 
 

งานส่งเสริมการศึกษา (นายมานพ บุญยิ่ง)  
 

งานภารกิจ/โครงการพิเศษ (นายไกรสร กระดังงา)  
 

 
 
 
 
 



 

แนวคิด / วัตถุประสงค์ / ขอบข่ายภารกิจ / พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2551 และแก้ไข เพิ่มเติม 
พ.ศ.2560 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่ จะให้สถานศึกษา
ดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และ การ
มีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามี ความเข้มแข็งในการบริหารจัดการ
สามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เก้ือหนุนการพัฒนา
คุณภาพนักเรียน ชุมซน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ ของ

นักเรียน สถานศึกษา ชุมซน ทอ้งถิ่น 
2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ ระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน หน่วยงานภายนอก 
3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสตูร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปจัจัยหนนุการเรียนรู้ที่สนอง ต่อ

ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเปน็สำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 
4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาชองสถานศึกษา และ ของบุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอ่ืนๆ อย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. งานพฒันาหลักสูตรและการเรียนรู้ 
2. งานวัดผลและประเมนิผล 
3. งานทะเบียนนักเรียน  
4. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
5. งานพฒันาแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด  
6. งานนิเทศการศึกษา  
7. งานวิจยั สื่อ และนวัตกรรมทางการศึกษา 
8. งานแนะแนวทางการศึกษา  
9. งานเอกสารและสิ่งพิมพท์างการศึกษา  
10. งานส่งเสริมการศึกษา  
11. งานภารกิจ/โครงการพิเศษ  

 
 
 



 

พันธกิจ / ภาระหน้าที่ 
1. สร้างพลังขับเคลื่อนให้คุณภาพการจัดการศึกษา มีระบบการบริหารจัดการที่ดี  
2. พัฒนาหลักสูตร และกระบวนการจัดการเรียนการสอนเชงิบรูณาการ ส่งเสริมความมีคุณธรรม จริยธรรม 

และค่านยิมที่พึงประสงค ์
3. เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรทุกระดับให้เป็นครูมืออาชีพ 
4. เสริมสร้างทักษะนักเรียนดา้นศิลปะ ดนตรี กีฬา และวชิาชพี 
5. เพิ่มสมรรถนะของสถานศึกษาในการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
6. พัฒนาสิง่แวดล้อมให้มีคุณภาพที่เอ้ืออำนวยต่อการจัดการเรียนการสอน 
7. ระดมสรรพกำลังสร้างภาคีเครือข่ายอุปถัมภ์ที่เข้มแข็ง 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ    
มีหน้าที ่ 1. วางแผนนิเทศและอำนวยความสะดวกแก่ระบบงานวิชาการด้านต่างๆให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

2. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการในกรณีท่ีรองผู้อำนวยการโรงเรียน

กลุ่มบริหารวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่หรือมีภารกิจทางวิชาการอ่ืนๆ 

3. ให้ความร่วมมือประสานงานให้ความช่วยเหลือและเป็นที่ปรึกษางานด้านวิชาการให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้ด้วยความเรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

4. ให้ความร่วมมือกับรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการในการประสานประโยชน์และ

ปรับปรุงระบบงานวิชาการการแก้ปัญหาให้แก่ครูและบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการให้สามารถ

ดำเนินงานอย่างราบรื่น 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนครูในการพัฒนาศักยภาพสู่ความเป็นครูมืออาชีพ 

6. สร้างขวัญและกำลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนสามารถปฏิบัติงานได้

อย่างมีความสุข 

7. ร่วมพัฒนาปรับปรุงสำนักงานวิชาการให้สวยงามสะอาดเหมาะสมเป็นแหล่งบริการทางด้าน

วิชาการแก่ครูและผู้มาติดต่อราชการ 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู้  

2.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
มีหน้าที ่ 1. จัดทำแผนงาน โครงการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

2. ศึกษา วิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ข้อมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น  



 

3. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ
เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย  

4. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่กำหนดไว้ในหลักสูตรสถานศึกษา
และส่งเสริมการบูรณาการเนื้อหาสาระในกลุ่มการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการ
เรียนรู้       ตามความเหมาะสม  

5. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้หลักสูตรตามความเหมาะสม 
6. นิเทศติดตามและประเมินการใช้หลักสูตร 
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
มีหน้าที ่ 1. จัดทำโครงสร้างการบริหารของกลุ่มสาระการเรียนรู้  

2. จัดทำแผนงาน และโครงการปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระ  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้และสื่อนวัตกรรมตามสาระและหน่วยการ

เรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  
4. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความ

ถนัดของผู้เรียน การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรมค่านิยม ที่ดีงาม
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม รวมทั้งการนำภูมิปัญญา
ท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดกิจการเรียนการสอน  

5. จัดให้มีการนิเทศการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศแบบกัลยาณมิตร  
6. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  
7. วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้  
8. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดเรียนรู้  
9. จัดหา ใช้ และบำรุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์ในการเรียนการสอน  
10. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.3 งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
มีหน้าที ่ 1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  

2. ช่วยกลุ่มงานวิชาการในการวิเคราะห์แผนการเรียน และส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนตามแผนการเรียน 
3. ควบคุมดูแลติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง  
4. จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ จัดตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน  
5. ติดตามให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุง

แก้ไขและรายงานการใช้  



 

6. ช่วยวางแผนงานวิชาการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่างๆ  
7. จัดทำแผนปฏิบัติการ กำหนดงบประมาณรายจ่าย กำหนดงาน/โครงการ สรุปรายงาน                   

งาน/โครงการ กำกับติดตามให้มีการปฏิบัติตามแผน จัดทำปฏิทินงานของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้  

8. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ  
9. วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์ผลการเรียนรู ้ในกลุ ่มสาระการเรียนรู ้ที่

รับผิดชอบ 
10. จัดให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
11. ติดตามดูแลการเข้าสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูขาด  
12. จัดให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน  
13. ดูแลและดำเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการประเมินผล  
14. จัดให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา  
15. จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
16. ติดตามดูแลการแก้ปัญหานักเรียนสอบไม่ผ่าน การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบการ

วัดผลประเมินผลและตามกำหนดเวลาที่โรงเรียนกำหนด  
17. สรุปงาน และรายงานผลการดำเนินงานในรอบ 1 ปี 
18. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานวัดผลและประเมินผล  
3.1 งานวัดและประเมินผล 

มีหน้าที ่ 1. จัดทำแผนงาน และโครงการที่เก่ียวข้องกับการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนการเรียนรู้  
2. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  
3. ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน

การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้และการจัดกิจกรรมการ
เรียนรู้  

4. ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตาม
สภาพจริงจากกระบวนการการปฏิบัติการและผลงาน  

5. จัดให้มีข้อมูลสารสนเทศด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน  
6. ดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำข้อมูล Data on web ของโรงเรียน  
7. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
8. ดำเนินงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษาของโรงเรียน  
9. ดำเนินการรับคำร้อง การสอบแก้ตัวและนำผลการสอบแก้ตัวเสนอผู้บริหาร  
10. รวบรวมข้อมูล สถิติงานวัดผลให้เป็นปัจจุบันเพ่ือเป็นประโยชน์ในการพัฒนางานวัด 
     และ ประเมินผล  



 

11. ดำเนินการสำรวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบ 60% ,80% เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
     สั่งการ 
12. ดำเนินการให้มีระบบการวัดและประเมินผลที่รัดกุม เหมาะสม ยุติธรรม  
13. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

3.2 งานเทียบโอนผลการเรียน  
มีหน้าที ่ 1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพื่อกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ การเทียบโอนผลการเรียน 

2. เทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ
และอ่ืน ๆ ตามแนวที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3.3 งาน GPA 

มีหน้าที ่ 1. เป็นกรรมการจัดทำ GPAX และ GPA ของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2. ประสานงานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 ในการนำส่งข้อมูล GPAX, GPA  
3. ประสานงานก ับศ ูนย ์  GPAX, GPA ของสำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการกรณีมีปัญหาและเขตพื้นที่ไม่สามารถให้ความช่วยเหลือหรือให้ความกระจ่าง
ได้  

4. จัดทำแผนปฏิบัติงานการจัดทำผลการเรียนเฉลี่ย (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ  
    (GPA) 
5. งานการจัดทำผลการเรียนเฉลี่ยรวม (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA)  
6. ตรวจทานความถูกต้องของค่า GPAX, GPA และแก้ไขให้ถูกต้องพบข้อผิดพลาด  
7. จัดทำเอกสารรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA) แจ้งให้

นักเรียน ผู้ปกครองทราบ เพ่ือเตรียมพร้อม  
8. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้ผู ้ปกครองนักเรียนหรือบุคคลทั่วไปได้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับ 

GPAX, GPA ของนักเรียน/โรงเรียน  
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานทะเบียนนักเรียน  

4.1 งานรับนักเรียน 
มีหน้าที ่ 1. วิเคราะห์แผนงานและนโยบายการรับนักเรียนประจำปี โดยประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

2. วางแผนและกำหนดแนวปฏิบัติในการดำเนินงานตามนโยบายของราชการโดยเคร่งครัด  

3. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน  



 

4. แต่งตั้งคณะทำงานและกำกับ นิเทศ ติดตามการดำเนินงานของคณะทำงานชุดต่าง ๆ อย่างเป็น

ระบบ  

5. จัดทำข้อมลูและเครื่องมืออำนวยความสะดวกในการดำเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ  

6. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนของโรงเรียนและของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กำหนด  

7. จัดทำแบบฟอร์มใบสมัคร จำหน่ายใบสมัคร ใบมอบตัว และจัดพิมพ์รายชื่อนักเรียนที่มาสมัครเข้า

เรียน  

8. รับมอบตัวนักเรียนและลงทะเบียนนักเรียนใหม่  

9. จัดทำสถิติจำนวนนักเรียนที่เข้าเรียนของแต่ละปีการศึกษา และสถิตินักเรียนเข้าออกระหว่างปี  

10. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้า

เรียน  

11. ดำเนินการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นโดยเคร่งครัด ประเมินผล

และรายงานผลการรับนักเรียนเข้าเรียนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.2 งานจำหน่ายนักเรียน 

มีหน้าที่ 1. จัดทำแผนปฏิบัติงานของทะเบียน - วัดผล ร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง  

2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา  

3. ร่วมกับงานวัดผลในการรวบรวม ตรวจสอบ และบันทึกประมวลข้อมูลการประเมินผลการเรียนของ 

    ผู้เรียน  

4. ตรวจสอบและสรุปข้อมูลการเร ียนของผู ้ เร ียนแต่ละคนเมื ่อจบระดับชั ้น เพื ่อเสนอรายชื่อ                                  

ผู้มีคุณภาพครบถ้วนให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ                     

และเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการจบระดับชั้น  

5. ประสานงานการกำหนดรายวิชาในกลุ่มสาระต่าง ๆ  ตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา  

6. จัดประชุมชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้องให้เข้าใจระบบการดำเนินงานและสามารถตรวจทานความถูกต้องของ

เอกสารด้วยตนเองได้  

7. พิมพ์คำร้องและบริการเอกสารทางทะเบียนวัดผลการศึกษา  

8. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตรไปแล้ว ตามที่หน่วยงานต่าง ๆ  ขอความ 

   ร่วมมอื  



 

9. จัดทำสถิติและรายงานข้อมูลนักเรียนที่จบหลักสูตรในแต่ละปีการศึกษา  

10. จัดทำประกาศนียบัตร และมอบประกาศนียบัตรนักเรียนจบระดับชั้น  

11. จัดทำผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษ  

12. ประสานงานกับงานทะเบียนนักเรียน ในการจำหน่ายนักเรียน  

13. ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่จะจบหลักสูตร  

14. สำรวจ ติดตาม และแก้ไขนักเรียนที่คาดว่าไม่จบหลักสูตร  

15. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง  ๆรายปี/รายภาค และตัดสินผลการเรียน 

การผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.3 งานสำมะโนนักเรียน 

มีหน้าที ่ 1. กำหนดแนวปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน  

2. จัดทำทะเบียนนักเรียนทุกคนในโรงเรียน  

3. วางแผน ควบคุม ดูแล การดำเนินงานทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ  

4. รวบรวมหลักฐาน ติดตามและตรวจสอบหลักฐานนักเรียนใหม่ ก่อนลงทะเบียนนักเรียน  

5. ดำเนินการเรื่องลาออก และรายงานสถิติจำนวนนักเรียนประจำเดือน  

6. ดำเนินการแก้ไขการเปลี่ยนหลักฐานของนักเรียน วัน เดือน ปีเกิด และบิดา มารดา ให้ถูกต้อง  

7. จัดทำรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น และกำหนดเลขประจำตัวนักเรียน  

8. จัดเก็บเอกสารรับรองผลการเรียน หลักฐานการมอบตัวของนักเรียน และผู้ปกครองอย่างเป็น

ระบบและเป็นระเบียบเรียบร้อย  

9. สำรวจหลักฐานนักเรียนก่อนจบหลักสูตรการศึกษาภาคบังคับและหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

10. เทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ

และอ่ืน ๆ ตามแนวที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

มีหน้าที ่ 1. ทำหน้าที่กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย  
2. ประสานงานการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน กิจกรรมชุมนุมและกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด  
3. กำกับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่กำหนดไว้  
4. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามแผนงาน/โครงการ และจัดทำสรุปรายงานผลเสนอ                  



 

ต่อสถานศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
5. สรุปรายงานผลการดำเนินการของกลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมข้อเสนอแนะ อย่างน้อยปีละ  
   1 ครั้ง  
6. มีงาน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน และกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ให้อยู่อย่าง

พอเพียงตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ  
7. จัดกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/ให้สอดคล้องกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
8. ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งชุมนุม/ชมรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
9. ส่งเสริมให้ครูประยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น/วัฒนธรรม/หลักคำสอนทางศาสนาในการจัดกิจกรรม

นักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
10. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการดำเนินกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ตามหลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
11. นำผลการติดตามมาปรับปรุง/พัฒนากิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์

ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6 งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด  
6.1 งานห้องสมุด  

มีหน้าที ่ 1. พัฒนาและบรหิารงานห้องสมุดให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานห้องสมุดโรงเรยีน 
2. ดำเนินการงานห้องสมุดให้สอดคล้องกับมาตรฐานและตัวชีว้ัดที่กำหนด  
3. จดัระบบงานห้องสมุดให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธภิาพในการให้บริการและเป็นแหลง่วิทยากร 
4. วางแผนทำโครงการพัฒนาหอ้งสมุดและทำปฏิทินปฏิบัติงาน  
5. ดำเนินการงาน/โครงการห้องสมุด ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
6. จดัหมวดหมู่หนังสือและลงทะเบียนหนังสือ ทำบัตรรายการ และซ่อมแซมสิ่งพิมพ์ที่ชารุด  
7. บริการการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียนและครู  
8. จดัทำข้อมูลสารสนเทศของห้องสมุดและจัดทำสถิติผู้มาใช้บริการและการใหบ้ริการ  
9. ประชาสัมพันธ์งานห้องสมุด  
10. ประสานงานกับงานฝ่ายต่าง ๆ ในการจัดเตรียมสื่อเพ่ือประกอบการศึกษาค้นคว้าและงานโครงการ

ส่งเสริมรักการอ่าน  
11. จดัหาสื่อและประสานการจดักิจกรรมส่งเสริมรักการอ่าน  
12. จัดนิทรรศการหนังสือใหม่ บรรณนิทัศน์ กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน และการใช้ห้องสมุด จัด

นิทรรศการสัปดาห์ห้องสมุด  
13. จดัหา ซ่อมแซม วสัดุ ครภุณัฑ์ สื่อและอุปกรณ์ในห้องสมุดให้เพียงพอและพร้อมในการให้บริการ  
14. จดัให้มีการบริการห้องสมุดเคลื่อนที่สำหรบันักเรียนและชมุชน  
15. จดัหาอุปกรณ์ด้านโสตทัศนศึกษาให้พอเพียงและทันสมัย  



 

16. ประสานงานการดำเนินการห้องสมุดเสียง และการใช้ระบบอินเทอร์เน็ตเพ่ือการศึกษาค้นคว้า  
17. จดักิจกรรมฝึกทักษะการใหบ้ริการการใช้ห้องสมุด  
18. กำหนดแบบประเมินผล ติดตามผลการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานการดำเนินงานห้องสมุดทุกภาค

เรียนต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

6.2 งานห้องสมุดเสียง  
มีหน้าที่ 1. ผลิต/จัดหาสื่อ วีดิทัศน์ ให้เพียงพอแก่ความต้องการของครูและนักเรียน  

2. จัดทำสถิติผู้มาใช้บริการและการให้บริการ  
3. นิเทศให้ความรู้ คำแนะนำ แก่ผู้มาใช้บริการ  
4. จัดทำนิทรรศการเกี่ยวกับสื่อ วีดิทัศน์  
5. รับผิดชอบการดูแลและการดำเนินงานห้องสมุดภาพและเสียง  

6.3 งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้าที่ 1. เป็นศูนย์กลางการส่งเสริม พัฒนาคุณภาพการศึกษา เช่น จัดตั้งชมรมครู จัดประชุม

ปรึกษาหารือ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนและปรับปรุงคุณภาพด้านการวัดผลและ
ประเมินผล  

2. เป็นศูนย์ศึกษา ค้นคว้า และเผยแพร่เทคนิคการสอน นวัตกรรมการเรียนการสอน  
3. ให้ความร่วมมือกับชุมชน เช่น ร่วมเป็นวิทยากรในการจัดประชุม อบรม ร่วมเป็นกรรมการ

ตัดสินการแข่งขันในโอกาสต่าง ๆ  
4. ให้บริการทางวิชาการแก่โรงเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานนิเทศการศึกษา  
มีหน้าที ่ 1. จดัทำแผนงานและโครงการงานนิเทศภายใน 

2. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
3. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 
4. ติดตามประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและ                 

การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
5. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศภายในกับสถานศึกษาอื่นๆหรือ

เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 



 

8. งานวิจัย สื่อ และนวัตกรรมทางการศึกษา  
8.1 งานวิจัยทางการศึกษา 

มีหน้าที ่ 1. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ 
     สถานศึกษา 

2. ส่งเสริมให้ครูศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. การจัดทำแผนงาน / โครงการของงานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
4. การศึกษาค้นคว้าและทำวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
5. การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
6. การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูทำงานวิจัยทางการศึกษา (ทั้งเป็นทีมและรายบุคคล)  
7. ดำเนินการเผยแพร่เอกสารความรู้เกี่ยวกับงานวิจัยแก่ครูองค์กรหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันอ่ืน 
8. การสรุปรายงานผลและการนำผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

8.2 สื่อ และนวัตกรรมทางการศึกษา 
มีหน้าที ่ 1. จัดทำแผนงานและโครงการงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2. ศึกษาวิเคราะห์ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการสอนและการบริหารงาน
วิชาการ 

3. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผลิตสื่อพัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
4. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
5. ประสานความร่วมมือในการผลิตจัดหาพัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการเรียน

การสอนการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาหน่วยงานอ่ืนๆ 
6. จัดเตรียมความพร้อมของศูนย์พัฒนาสื่อเพ่ือให้บริการสำหรับการเรียนการสอน 
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

9. งานแนะแนวทางการศึกษา  

9.1 งานแนะแนว 
มีหน้าที ่ 1. จัดทำแผนงานและโครงการงานแนะแนวการศึกษา 

2. จัดการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. ดำเนินการแนะแนวการศึกษาโดยความร่วมมือของครูทุกคน 
4. ระดมทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายในและภายนอกสนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
5. ประสานความร่วมมือและแลกเปลี ่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ

สถานศึกษาหรือเครือข่ายการแนะแนวภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. จัดบริการหลัก 5 บริการอย่างต่อเนื่อง 



 

7. จัดทำระเบียนสะสมและเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษานักเรียนรายบุคคล 
8. จัดหาและรวบรวมข้อมูลข่าวสาร ระเบียบการสมัครประกาศใบสมัครที่เกี่ยวข้องกับเรื่องส่วนตัว

การศึกษาต่อและอาชีพ 
9. จัดบริการให้คำปรึกษาแก่นักเรียนในเรื่องส่วนตัวสังคมการศึกษาและอาชีพ 
10. ให้บริการสารสนเทศด้านการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ 
11. บริการให้คำปรึกษาแก่นักเรียนที่ประสบปัญหาด้านการเรียนและปัญหาส่วนตัว 
12. ติดตามผลของนักเรียนที่จบชั้น ม.3 และ ม.6 และจัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
13. ร่วมมือและประสานงานกับครูประจำชั้นฝ่ายกิจกรรมนักเรียนในการแก้ไขปัญหานักเรียน 
14. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
15. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

9.2 งานทุนการศึกษา 
มีหน้าที ่ 1. ดำเนินการจัดหาทุนการศึกษาและคัดเลือกนักเรียนเข้ารับทุนการศึกษาประเภทต่างๆ 

2. จัดระบบการติดตามและประเมินผลรายงานข้อมูลนักเรียนทุน และนักเรียนโครงการ 
    กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือการเข้าศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
4. ให้บริการจัดหางานแก่นักเรียนที่มีความประสงค์จะทำงานหารายได้ระหว่างเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานเอกสารและสิ่งพิมพ์ทางการศึกษา  
มีหน้าที่ 1. ควบคุมดูแลจัดระบบการจัดทำเอกสารทางวิชาการให้เป็นหมวดหมู่และถูกต้อง 

2. ดูแล ควบคุมการใช้งาน และบำรุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

11. งานส่งเสริมการศึกษา  
มีหน้าที ่ 1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั ้นพื ้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและ                    

การศึกษาตามอัธยาศัย 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของบุคคลครอบครัวองค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ

สถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 
3. ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบายและ

มาตรฐานการศึกษา 
4. ส่งเสริมการจัดการศึกษาสำหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
5. ส่งเสริมงานการแนะแนวสุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการลูกเสือเนตรนารีนักศึกษาวิชาทหาร

ประชาธิปไตยวินัยนักเรียนการพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
6. ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 



 

7. ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครองความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

8. ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
9. ประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
10. ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
11. ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
12. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. งานภารกิจ/โครงการพิเศษ  
มีหน้าที ่ 1. ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 

2. ดำเนินการโครงการพิเศษตามนโยบายของรัฐบาลและหน่วยงานต้นสังกัด 
3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ 
    มอบหมาย 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวชิาการ 
1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน  
    ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  

1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา  
1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการ

ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง คร–ูอาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียนทราบ เพ่ือดำเนินการตามระเบียบต่อไป  

1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง
แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  

-ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบ
ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ดำเนินงานให้กลุ่มบริหารบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป  

- ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาเขียนใบคำร้องขอ
ลาออกให้ถูกต้อง  

1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้งานทะเบียน
นักเรียนดำเนินงานดังนี้  

1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้  
1.4.1.1 กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับ

ให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือรับรองการไม่มีตัวตนนักเรียนอยู่ใน
พ้ืนทีแ่ละรายงานให้สำนักงานเขตพ้ืนที่รับทราบ  
1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้  

1.4.2.1 กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับ

ให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือรับรองการไม่มีตัวตนนักเรียนอยู่ใน
พ้ืนทีแ่ละรายงานให้สำนักงานเขตพ้ืนที่รับทราบ  

 
2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  

2.1 ครูที่ปรึกษา/ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ี
สอน  

2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  



 

2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้
ครูทีป่รึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2, 1.3, 1.4 
แล้วแต่กรณี  

2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน
เป็นเวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2, 1.3, 1.4  

3. นักเรียนแขวนลอย ความหมายของคำ  
“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน  
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่โรงเรียน
จัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่
มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้  
ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  

3.1 เมื่อนักเรยีนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  
3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าสถานศึกษา เพ่ือติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบ

หาข้อมูลเบื้องต้น และนำเสนอข้อมูล 
3.1.2 ครูที่ปรึกษาดำเนินการติดตามนักเรียนครั้งที ่1  

3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  
3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าสถานศึกษา เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและ

ติดตามนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
3.2.2 ครูที่ปรึกษาเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพ่ือขออนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียน

แขวนลอย พร้อมเหตุผล  
3.2.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัต ิหรือพิจารณาสั่งการ  
3.2.4 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

บทบาทหน้าที ่ 
ข้อ 3.3 ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้  

3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้า
งานปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน  

3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้า
งานปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  
ข้อ 3.4 หัวหน้างานปกครอง มีหน้าที่ดังนี้ 6.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ 6.2 เสนอชื่อ
นักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน 6.3 
เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายชื่อ
นักเรียนแขวนลอย  
ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้  



 

3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดตามท่ีเห็นสมควร  

ข้อ 3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  
3.6.1 รับทราบคำสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา 
3.6.2 จัดทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียนตามปกติ ให้
ปฏิบัติดังนี้  

3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  
3.7.2 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  

3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน  
ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สอง
กลุ่ม ดังนี้  

3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่เรียนครบ
หลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก  

3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปี
การศึกษา  

3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่ม ดังนี้  
3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา  
3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา  
3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจากข้อมูล 
จำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา บวกเพ่ิมด้วย
จำนวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา 
และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
ในการแก ้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ทั้งนี้ต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น และก่อน
แก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่กลุ่มบริหารวิชาการก่อน  

4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก ้“0” ให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่  

4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  



 

4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ

สอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ  
4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา 

พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา  
4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้  

4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด  
4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย

ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่
ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน  

4.8.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน 
เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  

4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
4.8.3 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการแก ้“0”  
4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำร้องขอแก ้“0” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหาร

วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน  
4.8.5 ครปูระจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ

รับทราบ  
4.8.7 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น ระดับ
ผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา  
5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
ในการแก ้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่  

5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ  
5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรอื

เกิดอุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้  



 

5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ
สุดวิสัย เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานที่ได้รับมอบหมายให้ทำ
เป็นต้น  
5.3 การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในปีการศึกษานั้น ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร 

” ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยน
รายวิชาใหม่ ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  

5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาค
เรียนแต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา  

5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
5.5.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้

นักเรียนรับทราบ  
5.5.2 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการแก ้“ ร ”  
5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหาร

วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ  
5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ

รับทราบ  
5.5.6 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

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 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น 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.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะ

ขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือให้เปลี่ยน
รายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  



 

6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน  
  6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุ่มบริหารวิชาการ  
  6.2.2 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
  6.2.3 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ

แก้ “มส.”  
  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่ม

บริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการแก ้“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ 
“มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ 
กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ  
ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ  
7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาที่

รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ตามกำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  

7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบ
ตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือ
มอบหมายงานให้ทำจะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
  7.4 สำหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้  

7.4.1 ชั่วโมงว่าง  
7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
7.4.3 วันหยุดราชการ  
7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ  

7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบริหารวิชาการ  
7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  

7.7.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  
7.7.2 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการ “เรียนซ้ำ”  
7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ  
7.7.4 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของ

นักเรียน ตามแนวปฏิบัติ  



 

7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้กลุ่มบริหาร
วิชาการรับทราบ  

7.7.6 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  

8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ
ได ้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ  

8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ทราบทุกครั้ง  
8.4 ผู้ที่ได้รับมอบหมาย รวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งกลุ่มบริหารวิชาการ  

หมายเหตุ  
เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรือ จัดเตรียม
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่ม
สาระเพ่ือให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป  
9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้  
ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
9.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพ่ือกำหนดขอบข่าย
สาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน ในการ
จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่กลุ่มบริหารวิชาการกำหนดให้  

องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย  
1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้  
2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด  
3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้  
4. สาระการเรียนรู้  

4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง  
4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี)  

5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)  
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)  
7. กิจกรรมการเรียนรู้  
8. การวัดและการประเมินผล  
9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้  

หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม  
9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอกลุ่มบริหารบริหารวิชาการและ

หัวหน้าสถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน  



 

9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด
กิจกรรม  โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบและ
รายงานกลุ่มบริหารวิชาการทราบ  

9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอน ที่กลุ่มบริหาร
วิชาการ เมื่อจบภาคเรียน  

9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น โดย
แจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริม
และหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ 
ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป  
10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน  
ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้  

10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางกลุ่มบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรง
เวลาและสอนให้เต็มเวลาที่กำหนด  

10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้มีการลงบันทึกการใช้
ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น  

10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทำ 
เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน  

10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผล
ที่หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  

10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าท่ีให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัด
ลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย  

10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลา  
11. เอกสาร ปพ. 5  

11.1 กลุ่มบริหารวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ี 
กลุ่มบริหารวิชาการ  

11.2 การบันทึกรายการต่าง ๆ  
11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 และ ม. 4 ให้ใช้ผลการเรียนในชั้น ป.6 และ 

ม.3 เดิม ส่วน ม.2, ม.3, ม.5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้น ๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น 
(ปีการศึกษาที่ผ่านมา)  



 

11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ให้ประเมินทุก
ระดับชั้นปีละ 1 ครั้ง 

11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่เลข 1,2,3 ตามลำดับ  
11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา 

ให้ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา  
11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวน

คาบเต็ม  
11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค : ปลายภาค 5 วิชาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควร

กำหนดสัดส่วนเป็น 70 : 30 ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน 80:20 , 90 : 10 ตามความเหมาะสม  

หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่าเป็น
การประเมินเพ่ือพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพ่ือสรุปผล 
(summative)  

11.2.7 การสอบจุดประสงค์การเรียนรู้ (ตัวชี้วัด) และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่
นักเรียนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน สำหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนด หลังจากมีการ
สอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบ
ได ้2 คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได ้6 คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หาก
บันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน  

11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่กลุ่มบริหารวิชาการ 
เพ่ือนำมาบันทึกลงใน ปพ. 5  

11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ผลการประเมินใน
รายวิชาที่รับผิดชอบสอนบันทึกลงใน ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์
และเขียน  

11.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ บันทึกให้ครบถ้วน  
12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค  
ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้  

12.1 ใช้รูปแบบตามที่กลุ่มบริหารวิชาการกำหนด  
12.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือ

ตามสัดส่วนที่ตกลงกัน  
12.3 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง KPA  
12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมวิเคราะห์ข้อสอบ สำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้กลุ่มวิชาการ

ตรวจสอบทันตามกำหนดเวลา  
 



 

13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน  
การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานกลุ่มบริหารวิชาการ มี
ดังนี้  

13.1 การส่งสมุด ปพ. 5  
13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย  

13.2.1 กิจกรรมชุมนุม  
13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร  
13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์  
13.2.4 กิจกรรมแนะแนว  

13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน (ครูผู้สอน)  

13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงใน SGS  
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)  

เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร
การศึกษา ขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการ
อ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วง
ชั้น เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้าน ต่าง ๆ ต่อไปนี้  

-แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน  
-รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร  
-ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน  
-ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ี

พึงม ีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น  
2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2)  

เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและรับรอง
วุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้  

-แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
-ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
-ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์  

อ่ืนใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น  
 



 

3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วง

ชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น
เอกสารที่ผู้บริหาร โรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เปน็เอกสารทาง
การศึกษาท่ีสำคัญท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อใน
เอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  

-เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  
-เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ  

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาคผนวก              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนผังแสดงขั้นตอนการทำงานของภาระงานต่าง ๆ 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตร 

 
การจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 

 
 

ศึกษาความต้องการของนักเรียนและ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 
 

ศึกษาทิศทางนโยบายจุดเน้นและ การจัดการศึกษา 
 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร 

 
 
 

จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาและ หลักสูตรแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 
  

                         
       พิจารณา                                     ไม่อนุมัติ 

 
 

 
       อนุมัต ิ
 
 

เสนอคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
 
 

นำหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ 
 
 
 

ประเมินหลักสูตร    ปรับปรุงหลักสูตร 
 

 



 

งานสำมะโนและรับนักเรียน  
Flow Chart ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ตามกระบวนการให้บริการการรับสมัครนักเรียนและ

จัดทำสำมะโนผู้เรียน ของโรงเรียนพิบูลธรรมเวทวทิยา  

 

กรอกใบสมัครพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน  

 

เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบเอกสาร  

 

พิจารณารับเด็กเข้าเรียน  

 

        สอบคัดเลือกและแจ้งผลการรับนักเรียน 

 

     รับคำแนะนำนัดวันมอบตัวนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานทะเบียนและงานประมวลผล GPA  
Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำงาน การรับนักเรียนเข้าใหม่/นักเรียนเข้าช้ัน  

 

เริ่มต้น 

  

ให้เลขประจำตัวนักเรียน 

 

จัดเก็บเอกสารใบมอบตัว 

 

 สำรวจจัดเก็บข้อมูลประวัตินักเรียน  

 

บันทึกประวัตินักเรียน  

 

สรุปจำนวนนักเรียนเก่าและเข้าใหม่ประจำปีการศึกษา  

 

สิ้นสุด 

 

 

 

 

 

 

 



 

Flow Chart แสดงการเทียบโอนผลการเรียน  
 

   นักเรียนยื่นเอกสารขอเทียบโอน 
 
 

   รับเอกสารขอเทียบโอน 
 

 
ไม่ผ่าน    ตรวจสอบ   ผ่าน  
 

 
จัดทำและจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 

 
 

ดำเนินการเทียบโอน 
 

 
ไม่ผ่าน                คณะกรรมการพิจารณา  

 
        ผ่าน 

 
ผอ.อนุมัติ 

 
 

กรอกผลการเรียนลงในโปรแกรม SGS 
 

 

 

 

 



 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำงาน การออกหลักฐานการศึกษา  

เริ่มต้น 

        นักเรียนปัจจุบัน                  นักเรียนที่จบแล้ว 

     จบหลักสูตร               กำลังศึกษา  

สำรวจและจัดพิมพ์รายชื่อ         รับใบคำร้องการขอหลักฐาน  รับใบคำร้องการขอหลักฐาน 
นักเรียนที่จะจบการศึกษา         การศึกษาของนักเรียน  การศึกษา 
ตามหลักสูตรในระดับชั้น  
ม.3 และม.6  
 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน     ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
การจบ        การเป็นนักเรียน 
 
ทำรายงานสรุปจำนวน      ตรวจสอบหลักฐานตาม 
นักเรียนที่จบหลักสูตร(ปพ.3)              ใบคำร้องการขอหลักฐานการศึกษา 

          ต่อนายทะเบียน 
 

เสนอขออนุมัติการจบหลักสูตร     ขออนุมัติหลักฐานการศึกษา 
ตามท่ีร้องขอต่อนายทะเบียน 
และผู้อำนวยการ 

จัดทำเอกสารหลักฐานการจบ        
หลักสูตร(ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.3)       

จัดทำเอกสารหลักฐานทาง 
การศึกษาตามใบคำร้อง  

 
บันทึกการจัดทำและตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 
ส่งมอบเอกสารหลักฐานทาง 
การศึกษาให้นักเรียน  
 

สิ้นสุด 



 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำงาน การประมวลผล GPA  

เริ่มต้น  

 

ลงข้อมูลพ้ืนฐานนักเรียน  

 

จัดนักเรียนชั้น/ห้อง  

 

ลงทะเบียนวิชาเรียน  

 

ลงคะแนน/เวลาเรียน  

 

กลางภาคเรียน                                                  ปลายภาคเรียน 

 

      ประมวลผล  

 

              แจ้งผลการเรียน  

 

   จบการทำงาน 

 

 

 
 

 



 

การจัดการเรียนร่วม แผนผังการปฏิบัติงานคัดกรองคนพิการทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูลพื้นฐานผู้เรียน 

สร้างความรู้ความเข้าใจในการคัดกรองให้กับผู้ปกครอง 

สังเกตพฤติกรรมทั่วไปของผู้เรียน 

เริ่ม 

ขออนุญาต 

ผู้ปกครองคัดกรอง 

พบความบกพร่อง 

สรุปผลการคัดกรอง 

ดำเนินการคัดกรองตามแบบคัดกรอง 

ขออนุญาตผู้ปกครอง แนะนำให้ไปพบแพทย์เพ่ือวิจัย 

จัดบริการช่วยเหลือทางการศึกษาสำหรับผู้เรียน 

สิ้นสุดกระบวนการคัดกรอง 

-แบบคัดกรองบุคคลที่มีความ

บกพร่องทางการเห็น 

-แบบคัดกรองบุคคลที่มีความ

บกพร่องทางการได้ยิน 

-แบบคัดกรองบุคคลที่มีความ

บกพร่องทางสติปัญญา 

แบบคัดกรองบุคคลที่มีความ

บกพร่องทางร่างกาย 
 



 

งานวิจัยและแหล่งเรียนรู้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จบ 

พิจารณาปัญหากำหนดประเด็น เสนอโครงร่าง 

วางแผนและออกแบบ 

นำไปใช้ 

สรุปผลและนำส่ง 

ตรวจสอบ 

แก้ไขข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 



 

งานนิเทศการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FLOW CHART งานนิเทศการศึกษา 

เริ่มต้น 

 

จบการทำงาน 

สำรวจ/รวบรวมปัญหา 

วางแผนการจัดกิจกรรมการนิเทศ 

ให้คำแนะนำ/ปรึกษา 

จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

สรุปประเมินผลและรายงานผลฯ 

ดำเนินการนิเทศการจัดการเรียนการสอน 



 

งานห้องสมุด 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำงานห้องสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือทันต่อการเปลี่ยแปลง 

จัดหาสิ่งพิมพ์ต่างๆ 

ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

ดูแลและซ่อมบำรุงสิ่งพิมพ์ต่างๆ 

จัดทำสถิติข้อมูล สารสนเทศในห้องสมุด 

สรุปรายงานผล 



 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  ระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                    
                                                                                            ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
 
 
                                  ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นเตรียมการสร้างความตระหนัก/ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ (P) 

กำหนดมาตรฐานการศึกษา/แผนพัฒนา 

การจัดการศึกษา/เป้าหมาย 

ดำเนินการตามแผน (D) 

จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ (D) 

ติดตามตรวจสอบคุณภาพ (C) 

ประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 

ของโรงเรียน (C) 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

จัดทำรายงานการประเมินตนเอง/เผยแพร่/ 
พัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง (A) 



 

การกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำงานการกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ประชาสัมพันธ์การกู้ยืมเงิน กยศ. 

ให้คำปรึกษาและแนะนำเกี่ยวกับการกู้ยืมเงิน 

จัดทำสัญญากู้ยืมเงินรายใหม่/การต่อสัญญารายเก่า 

รับแบบคำขอกู้ยืมเงิน 

ตรวจสอบเอกสารการยื่นกู้ กยศ. 

รายงานข้อมูลของผู้กู้ยืมไปยังกองทุนฯ เช่น การจบการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการกู้ยืมเงินกองทุน กยศ. 

คณะกรรมการพิจารณาการกู้ยืมเงินทุน กยศ. 

ประกาศผู้ผ่านการคัดเลือก 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 

ลงทะเบียนแบบยืนยันรายชื่อและจัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



 

งานคอมพิวเตอร์ 
Flow chart การปฏิบัติงานดูแล ปรับปรุง ระบบเครือข่าย 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

วางแผน  เตรียมการและพัฒนาระบบเครือข่าย 

รับแจ้งอุปกรณ์ที่มีปัญหา 

ดำเนินการแก้ปัญหา 

พิจารณา 

ดำเนินการแก้ปัญหา แจ้งสาเหตุที่ซ่อมไม่ได้ต่อผู้ดูแล 

ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
- แจ้งผู้ดูแลเครือข่ายของโรงเรียน 

 

แจ้งผู้ติดต่อ 

สิ้นสุด 



 

Flow chart การปฏิบัติงานดูแล ปรับปรุง ระบบเครือข่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

รับแจ้งอุปกรณ์ที่มีปัญหา 

ดำเนินการแก้ปัญหา 

พิจารณา 

ลงบันทึกการแก้ปัญหา แจ้งสาเหตุที่ซ่อมไม่ได้ต่อผู้ติดต่อ 

ดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
- แจ้งร้าน,เปลี่ยนอุปกรณ์ 
(อุปกรณ์ของโรงเรียน) 

- แนะนำข้อมูล,ร้านซ่อม 
(สำหรับอุปกรณ์ส่วนตัว) 

 

พิจารณา 

แจ้งผู้ติดต่อ 

สิ้นสุด 

ไม่เรียบร้อย 

เรียบร้อย 

ซ่อมได้ ซ่อมไม่ได้ 



 

งานส่งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
       FLOW CHART การจัดตารางสอน 

 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

สำรวจรายวิชา 

แต่งตั้งครูและบุคลากรจัดตารางสอน 

จัดตารางสอนห้องเรียน และตารางสอนส่วนตัวของผู้บริหาร  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิจารณา 

พิมพ์ตารางสอน 

แต่งตั้งครูและบุคลากรในการเรียนการสอน 

แจกตารางสอนให้ครูผู้สอนและผู้เกี่ยวข้องเพื่อนำไปจัดการเรียนการสอน 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัติ 



 

Flow Chart การสอนเสริม 
 
 

 
 
 
 
 
  

 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สอนเสริม 

แต่งตั้งครูสอนเสริม 

จัดตารางสอนเสริม 

สอบ 
 

เปรียบเทียบผลการสอบแต่
ละปี สรุปผลโดยภาพรวม 

สรุปและรายงานผลการดำเนินกิจกรรม 

ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
สอนเสริมชั้นเรียน/ONET 

 

เชิญวิทยากร 

สำรวจปัญหา/อุปสรรค์ เพื่อวางแผนนำมาปรับปรุง 
และพัฒนาในปีการศึกษาถัดไป 



 

Flow Chart งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

เสนอโครงการเพื่ออนุมัติ 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานประสานผู้เกี่ยวข้อง 
 

ประชาสัมพันธ์ครูทุกกลุ่มสาระฯ เพื่อคัดเลือกตัวแทนนักเรียนและจัดการฝึกซ้อมของแต่ละกิจกรรม 
 

นำนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันทักษะวิชาการ 
 

สรุปและรายงานผลการดำเนิน
กิจกรรม 



 

งานส่งเสริมการอ่าน 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำงานงานส่งเสริมการอ่าน 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
                                                                                     ไม่ผ่าน 

 
 
 ผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

วางแผนจัดกิจกรรม/โครงการ 
 

จัดกิจกรรมตามแผน 
 

ประเมินผลรวม 
 

พิจารณา 

สรุปรายงานผล 
 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานผล 
 

พัฒนาปรับปรุง 
 



 

Flow Chart แสดงการทดสอบระดับชาติ (O – NET)  
 

สำรวจข้อมูลนักเรียน ม.3 และ ม.6 
 
 

กรอกข้อมูลในระบบ 
 
 

                   ตรวจสอบ                     ไม่ผ่าน   
                    

       ผ่าน 
 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
 
 

สอบ 
 
 

ประกาศผลสอบ 
 
 

วิเคราะห์ผลการทดสอบ 
 
 

วางแผนการยกระดับผลสมฤทธิ์ 
 
 
              สิ้นสุด 
 
 
 
 
 



 

งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรยีน 
Flow Chart แสดงขั้นตอนการวัดและประเมินผล 

 
 

 
  
  

การวัดและประเมินผลการ
เรยีนรู ้

การประเมินผลการเรียนรู้ตาม 
กลุ่มสาระการเรียนรู ้

การประเมินผลรายวิชา/ตัวชี้วดั 
(ระหว่างภาค/ปลายภาค) 

ประเมิน 

-ระดับผลการเรียน 8 ระดับ 
-เงื่อนไขผลการเรียน (ร,มส) 

ตัดสินผลการเรียนและบันทึกผลกรประเมินในเอกสารที่สถานศึกษากำหนด 

ผ่าน อนุมัติ 
ผลการเรียน 

ไม่ผ่าน 

ประเมิน 

ผ่าน 

ดีเยี่ยม 
ด ี

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

การประเมินการอ่าน 
คิดวิเคราะห์ และเขียน 

การประเมินการอ่าน 
คิดวิเคราะห์ และเขียน 

ประเมิน 

การประเมินกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

ไม่ผ่าน ประเมิน ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ดีเยี่ยม 
ดี 

ผ่าน 

ดีเยี่ยม 
ดี 

ผ่าน 

ผ่าน 

สอนเสริม/พัฒนา 

แก้ไขผลการประเมิน 

อนุมัต ิ
ผลการเรียน 

ผ่าน 

เลื่อนชั้น 

ไม่ผ่าน 

สอนเสริม/พัฒนา 



 

Flow Chart แสดงกระบวนการตัดสินและแก้ไขผลการเรียน 
 



 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการสอบแก้ 0 , ร , มส 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสอบแก้ 0 , ร , มส 

นักเรียน ครูผู้สอน 

ยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวต่อครูผู้สอนที่ติด 0 , ร , มส  
ภายใน 1 สปัดาห์ หลงัประกาศผลการเรียน  

โดยรับคำร้องได้ที่งานวดัผลฯ 

ดำเนินการเรยีนเสริมหรือสอบแก้ตัวหรือส่งงานที่ค้าง 
ภายใน 1 เดือน หลงัประกาศผลการเรยีน 

ลงชื่อรับทราบในใบยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวของ
นักเรียน ภายใน 1 สัปดาห ์    หลงัประกาศผล

การเรียน 

ดำเนินการจัดสอนซ่อมเสริมหรือสอบแก้ตัวหรือ
รับงานที่นักเรียนไม่ไดส้่ง       เพื่อประเมินผล

การเรียนใหม ่

ส่งผลสอบแก้ตัวหรือทำการปรับผลการเรียนคืน
งานวัดผลฯ ภายใน 2 สปัดาห์หลังประกาศผล

ดารเรยีน 

เสนอ 
ขออนุมัติ ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

แก้ไขผลการเรียนลงในโปรแกรม SGS 



 

งานแนะแนว 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริการแนะแนว 

บริการศึกษาข้อมูล 
นักเรียนเป็นรายบุคคล 

บริการสนเทศ 

บริการจัดวางตัวบุคคล 

บริการให้คำปรึกษา 

บริการตดิตามผล 

ขอบข่ายงานแนะแนว 

การจัดกิจกรรมแนะแนว งานประสานระบบ 
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ประสาน ช่วยเหลือ  
การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 

ประสาน ช่วยเหลือ  
การคัดกรองและจัดกลุม่นักเรียน 

ประสาน ช่วยเหลือ  
การส่งเสริม/พัฒนานักเรียน 

ประสาน ช่วยเหลือ แก้ไขนักเรยีนกลุ่ม
เสี่ยง/มีปญัหา 
/รับการสง่ต่อ 

ประสานเครือข่ายชุมชน 
 ผู้ปกครอง นักเรียน 

การศึกษา อาชีพ 
ส่วนตัว 
และ 
สังคม 



 

Flow Chart แสดงขั้นตอนการทำงานงานโครงการพิเศษและงานตามนโยบาย สพฐ. 
 
 

 
  

 
 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย สพฐ. และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวมข้อมูลนโยบาย สพฐ. และอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

จัดทำโครงการพิเศษต่างๆ 
 

จัดประชุมและทำรายละเอียดข้อมูลด้านนโยบาย สพฐ. 
 

สรุปรายงานผล 
 

สิ้นสุด 









   วช_ว 12 

- งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา  กลุ่มบริหารวิชาการ - 

 

    แบบรายงานนักเรียนผลการเรียน 0 , ร , มส และผลการแก้ตัว 
   โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

 

รหัสวิชา.................................. ชื่อวิชา............................................................................................................................. ...... 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ .................................................... ครูผู้สอน ......................................................................................... 
 

ที ่
เลข

ประจ าตัว 
ชื่อ-นามสกุล ชั้น ลงทะเบียน 

ผลการเรียน 
ผลการ

เรียนเดิม 
แก้ตัว 

คร้ังท่ี 1 
แก้ตัว 

คร้ังท่ี 2 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             
 

     รายงานผลการเรียน                       ผลการสอบแก้ตัวครั้งที่ 1                  ผลการสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 
 

ลงช่ือ...............................ครูผูส้อน         ลงช่ือ...............................ครูผูส้อน      ลงช่ือ...............................ครูผูส้อน 
  
ลงช่ือ...............................หัวหน้ากลุ่มสาระฯ   ลงช่ือ...............................หัวหน้ากลุ่มสาระฯ    ลงช่ือ...............................หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
 
ลงช่ือ...............................งานวัดผลฯ         ลงช่ือ...............................งานวัดผลฯ     ลงช่ือ...............................งานวัดผลฯ 



วช_ว 13 

- งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา  กลุ่มบริหารวิชาการ - 
 

ค ำร้องขอสอบแก้ตัว ครั้งที่ ......  
โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยำ   ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพิจิตร 

                        วันที…่………เดือน………….…………….พ.ศ…………….. 
ส่วนที่ 1 ส ำหรับงำนวัดผลและประเมินผล                         

 ข้าพเจ้า ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส. .................................................................................เลขประจ าตัว...................... 

นักเรียนชั้น ม. ............. มีความประสงค์ขอสอบแก้ตัว ในภาคเรียนที่...............ปีการศึกษา......................ในรายวิชา ดังนี ้

รำยวิชำ รหัสวิชำ ผลกำรเรียน ลำยมือชื่อครูผู้สอน 

    

 

ลงชื่อ...............................................นักเรียน              ลงชื่อ...............................................งานวัดผลและประเมินผล                        

(...................................................)            (...................................................) 

     ………………/…………………/………………              …………………/…………………/………………… 

    
ส่วนที่ 2 ส ำหรับครูผู้สอน                                                                แบบค ำร้องขอสอบแก้ตัวคร้ังที่ ………… 
 ข้าพเจ้า ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส. ......................................................................เลขประจ าตัว...................... 

นักเรียนชั้น ม. ............. มีความประสงค์ขอสอบแก้ตัว ในภาคเรียนที่...............ปีการศึกษา......................ในรายวิชา ดังนี้ 

รำยวิชำ รหัสวิชำ 
กำรด ำเนินงำน 

(ภำระงำน) 

ผลกำรด ำเนินงำน 

ผลกำรเรียนเดิม ผลกำรเรียนใหม่ 

     

ลงชื่อ...............................................นักเรียน   ลงชื่อ...............................................ครูผู้สอน                        

(...................................................)                 (...................................................) 

………………/…………………/…………………   ………………/…………………/………………… 

    
ส่วนที่ 3 ส ำหรับนักเรียน                                                                  แบบค ำร้องขอสอบแก้ตัวคร้ังที่ ………… 
 ข้าพเจ้า ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส. ......................................................................เลขประจ าตัว...................... 

นักเรียนชั้น ม. ............. มีความประสงค์ขอสอบแก้ตัว ในภาคเรียนที่...............ปีการศึกษา......................ในรายวิชา ดังนี ้

รำยวิชำ รหัสวิชำ 
กำรด ำเนินงำน 

(ภำระงำน) 

ผลกำรด ำเนินงำน 

ผลกำรเรียนเดิม ผลกำรเรียนใหม่ 

     

 

ลงชื่อ...............................................นักเรียน   ลงชื่อ...............................................ครูผู้สอน                        

(...................................................)               (...................................................) 

………………/…………………/…………………     ………………/…………………/………………… 



  วช_ว 15 

- งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา  กลุ่มบริหารวิชาการ - 
 

แบบบันทึกการเรียนซ ้ารายวิชา 

โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา   ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
            
             ช่ือ…………………………………………………..…………………………………………..เลขประจ ำตัว………………………ช้ันเรียน
ปัจจุบนั ม……../………….ได้ลงทะเบียนเรียนซ้ ำในภำคเรียนนี ้คือ 
 

 

ช่ือวิชำ…………………………………………………….…………….รหัสวิชำ………………….หน่วยกิต….……….เวลำเรียนเต็ม……...ช่ัวโมง 
 

ได้ผ่ำนกำรตรวจสอบ รำยวิชำ หน่วยกิต และด ำเนินกำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำเรียบร้อยแล้ว 
 

               ลงชื่อ………………………………………………งำนวัดผลประเมินผล 
                                                                    …………./…………./………….. 

บันทึกการเข้าเรียนซ ้า 
ชื่อครูผู้สอน………………..………................................………………………………….. 

จัดกำรเรียนกำรสอนที่ห้อง……………………….……ในวัน..............................................เวลำ...............…….….น. 
 

ครั้งที่ วัน/เดือน/ปี 
คิดเป็น
จ้านวน
ชั่วโมง 

รำยกำรสอน/งำนที่มอบหมำยให้ท ำ ลงชื่อผู้สอน ลงชื่อผูป้กครอง 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

 
สรุปการเรียนซ ้า  จ ำนวนครั้งที่สอนทัง้หมด………..ครั้ง คิดเป็นจ ำนวนช่ัวโมงทั้งหมด……………ช่ัวโมง 
 นักเรียนเข้ำเรียนจริง ……………ครั้ง  คิดเป็นเวลำเรียน………ชั่วโมง     คิดเป็นร้อยละ……………. 

 



วช_ว 16 

- งานวัดและประเมินผลการศึกษา  กลุ่มบริหารวิชาการ - 
 

   
แบบประเมินผลรายวิชาเรียนซ ้า 

โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา   ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 
                                            

  รหัสวิชา.................................. ชื่อวิชา.................................................................................................. กลุ่มสาระการเรียนรู้ ....................................................... 
 

ที ่ เลขประจ้าตัว ชื่อ-นามสกุล ชั น เลขที่ 
ผลการประเมิน 

คะแนนรวม ผลการเรียน คุณลักษณะฯ อ่าน คิด วิเคราะห์ 

         
 

    

         
 

    

         
 

    

         
 

    

         
 

    
 

การอนุมัติผลการเรียน 
 

    ลงชื่อ……………………………………….ครูผู้สอน 
      (………………………………………………..) 
 

    ลงชื่อ………………………….……………หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 
      (………………………………………………..) 

 
ลงชื่อ……………….………………..…….   

งานวัดผล 

 

ลงชื่อ………………………….…………… 
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

   

            เสนอเพ่ือพิจารณา 
 

 
            ( นายมานพ  บุญยิ่ง ) 
        ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
       ..……./………..……/…………... 

 

  (    )   อนุมัติ      (    ) ไม่อนุมัติ 

 
( นายปุณยวีร ์ ยอดทอง ) 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
       ..……./………..……/…………... 

 



แบบ ขร.1_วช. 
 

บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา                          
ที ่      วันที่ เดือน   พ.ศ.   
เรื่อง  นักเรียนขาดเรียนรายวิชา 

เรียน  ครูที่ปรึกษา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่   
 ด้วยข้าพเจ้า     เป็นครูผู้สอนรหัสวิชา    
ชื่อวิชา      ได้เข้าสอนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่   
ตั้งแต่วันที่      ถึงวันที่     เดอืน   พ.ศ.        พบว่ามีนักเรียนขาดเรียนดังนี้ 
 1. ชื่อนักเรียน    เลขประจำตัว  ขาดเรียน             ชัว่โมง 
ขาดเรียนสะสมมาแล้ว       ครั้ง (ระบุวันที่ขาดเรียน       ) 
 2. ชื่อนักเรียน    เลขประจำตัว  ขาดเรียน             ชัว่โมง 
ขาดเรียนสะสมมาแล้ว       ครั้ง (ระบุวันที่ขาดเรียน       ) 

3. ชื่อนักเรียน    เลขประจำตัว  ขาดเรียน             ชัว่โมง 
ขาดเรียนสะสมมาแล้ว       ครั้ง (ระบุวันที่ขาดเรียน       ) 

 จึงเรียนเพ่ือโปรดทราบและช่วยเหลือติดตามนักเรียน 
 

ลงชื่อ     
(    ) 
ครูประจำวิชา    

 
 
 
 
 
 

แนวปฏิบัติของครูประจำวิชา  ในกรณีที่นักเรียนขาดเรียน 
 1. ทำบันทึกข้อความแจ้งครูที่ปรึกษา โดยใช้ แบบ ขร.1_วช. ในกรณีที่นักเรียนขาดเรียน 2 ครั้ง  
สำหรับรายวิชาที่เรียนสัปดาห์ละ 1 คาบ ( หรือ วิชา 0.5 หน่วย ขาดเรียน 2 คาบ , วิชา 1.0-2.0 หน่วย  
ขาดเรียน 4 คาบ เป็นต้น) 
 2. ทำจดหมายแจ้งผู้ปกครอง โดยใช้ แบบ ขร.2_วช.  ควบคู่ไปกับการทำบันทึกข้อความแจ้งครูที่
ปรึกษา ตาม  แบบ ขร.1_วช.  พร้อมถ่ายเอกสารเก็บหลักฐานไว้ดำเนินการต่อไป 
 3. ถ้าในสัปดาห์ถัดมา นักเรียนคนเดิมยังขาดเรียนอยู่ให้แจ้งซ้ำจนกว่านักเรียนจะมาเรียน 
 
 
 
 

 



 
แบบ ขร.2_พ 

 

 
ที ่ศธ.04322.24 / พิเศษ          โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา   

34 หมู่ 5  ต.บางคลาน อ.โพทะเล 
จ.พิจิตร  66130 

 
               วันที ่     เดือน  พ.ศ   
 
เรื่อง แจ้งพฤติกรรมการเรียนของนักเรียน 

เรียน  ผู้ปกครอง       

  เนื่องด้วย (ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส.)         นักเรียนชั้น ม  
เลขประจำตัว   นักเรียนในความปกครองของท่านมีพฤติกรรมที่คาดว่าจะทำให้เกิดปัญหา
ทางการเรียน ได้แก่ 
❑ ขาดเรียนในรหัสวิชา  รายวิชา     จำนวน  คาบ 
หากขาดเรียนเกินกว่า คาบ จะหมดสิทธิ์ในการเข้าสอบปลายภาครายวิชานี้ และจะไม่จบหลักสูตร      
❑ ขาดส่งงานที่ได้รับมอบหมายในรหัสวิชา  รายวิชา      
จำนวน  ชิ้น หากส่งงานไม่ครบ นักเรียนจะได้ผลการเรียน “ร” ซึ่งจะทำให้ไม่จบหลักสูตร 
❑ พฤติกรรมอื่นๆ            

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

( นายปุณยวีร์  ยอดทอง ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 
เลขท่ี 34 หมู่ 5 ตำบลบางคลาน 
อำเภอโพทะเล  จังหวัดพิจิตร  66130 

เรียน 

 ผู้ปกครอง       

 บ้านเลขที่  หมู่ที่    

 ตำบล    อำเภอ     

 จังหวัด    รหัสไปรษณีย์    



 
แบบ ขร.3_พ 

 

 
ที ่ศธ.04322.24 /พิเศษ          โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

34  หมู่ 5 ต.บางคลาน อ.โพทะเล 
จ.พิจิตร 66130 

 
               วันที ่     เดือน  พ.ศ   
 
เรื่อง นักเรียนขาดเรียน 

เรียน  ผู้ปกครองของ       

  เนื่องด้วย (ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส.)         นักเรียนชั้น ม  
เลขประจำตัว   นักเรียนในความปกครองของท่านไม่มาโรงเรียนเกิน          วัน ติดต่อกัน 
ตั้งแต่วันที่     เดือน          พ.ศ.          ถึงวันที่     เดือน         พ.ศ.          จึงใคร่ขอความกรุณาท่าน    
ได้ติดต่อครูประจำชั้น (ชื่อครู)     โทรศัพท ์              
ในวันและเวลาราชการ โดยด่วนหากท่านไม่ติดต่อทางโรงเรียน ภายในวันที่     เดือน         พ.ศ.           
นักเรียนในความปกครองของท่านจะไม่มีสิทธิ์สอบและจะไม่จบหลักสูตรการศึกษา  โรงเรียนจำเป็นต้อง
ดำเนินการตามระเบียบของโรงเรียนต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

( นายปุณยวีร์  ยอดทอง ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เรียน 

 ผู้ปกครอง       

 บ้านเลขที่  หมู่ที่    

 ตำบล    อำเภอ     

 จังหวัด    รหัสไปรษณีย์    

โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 
เลขท่ี 34 หมู่ 5 ตำบลบางคลาน 
อำเภอโพทะเล  จังหวัดพิจิตร  66130 



 
 
 

แบบ ขร.4_พ 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา        
ที ่      วันที่ เดือน   พ.ศ.   
เรื่อง  ขอให้จำหน่ายนักเรียนที่ไม่มาโรงเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 ด้วยข้าพเจ้า     เป็นครูที่ปรึกษา ม. ได้ติดตามการมาเรียน
ของ (ชื่อนักเรียน)        เลขประจำตัว             ซึ่งไม่มาโรงเรียน 
ครั้งที่ 1 ต้ังแต่วันที่   ถึง วันที ่   เป็นเวลารวม  วัน 
ครั้งที่ 2 ต้ังแต่วันที่   ถึง วันที ่   เป็นเวลารวม  วัน 
ครั้งที่ 3 ต้ังแต่วันที่   ถึง วันที ่   เป็นเวลารวม  วัน 
ข้าพเจ้าได้ส่งจดหมายติดตามจำนวน 3 ครั้ง ดังนี้ 
 ครั้งที ่1 เมื่อ วันที่ เดือน   พ.ศ.   
 ครัง้ที่ 2 เมื่อ วันที่ เดือน   พ.ศ.   
 ครั้งที่ 3 เมื่อ วันที่ เดือน   พ.ศ.   
รวมการส่งจดหมายติดตาม 3 ครั้งแล้ว ผู้ปกครองยังไม่มาติดต่อและไม่ได้นำนักเรียนมาเข้าเรียน จึงขอให้
โรงเรียนพิจารณาดำเนินการจำหน่าย (ชื่อนักเรียน)    เลขประจำตัว   
ออกจากโรงเรียน 

 จึงเรียนเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ลงชื่อ     
      (    ) 

      ครูที่ปรึกษาชั้น ม.  
 

เรียนผู้อำนวยการ 
1. เพ่ือ  โปรดทราบ  พิจารณา 
2. เห็นควร  อนุมัต ิ  ไม่อนุมัติ 
3. อื่นๆ ................................................................. ... 
………………………………………………………………………… 
 
 

     ( นายมานพ  บุญยิ่ง) 
       ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรยีนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

 
           อนุมัต ิ                 ไม่อนุมัติ 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………… 
 
 

( นายปุณยวีร์  ยอดทอง ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

 
 



 
                                      แบบหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน 

แบบ บค.14 

ที ่ศธ.04322.24/ ……….       โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา   
34 หมู่ 5 ต.บางคลาน อ.โพทะเล 
จ.พิจิตร 66130 

   
 
      วันที่ ............. เดือน................................พ.ศ. ............... 
เรื่อง  นักเรียนขาดเรียน 

เรียน  ผู้ปกครอง(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)............................................................................ .... 

         ด้วย(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว).........................................................................นักเรียน ชั้น ม....../......... 
เลขประจำตัว..............................ซึ่งอยู่ในความปกครองของท่าน  หยุดเรียนมาแล้วในเดือนนี้   รวม.......... ..วัน 
เกิน 5 วัน ติดต่อกัน เกินกว่า 7 วัน  ในรอบ 1 เดือน  โดยไม่ได้รับอนุญาต และไม่แจ้งเหตุให้โรงเรียนทราบ       
ซึ่งก่อให้เกิดผลเสียต่อการเรียนของนักเรียนเป็นอย่างยิ่ง โรงเรียนจึงขอเตือนให้ท่านส่งนักเรียนไปเข้าเรียน
ตามปกติโดยด่วน  หากฝ่าฝืนโดยปราศจากเหตุผลอันสมควรจะมีความผิดตามมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 10,000  บาท  (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน)  

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดำเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 ( นายปุณยวีร์  ยอดทอง ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบรายงานกรณีนักเรียนหยุดเรียน 

  แบบ บค.15 

ที ่ศธ.04322.24/ ……….       โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา   
34 หมู่ 5 ต.บางคลาน อ.โพทะเล 
จ.พิจิตร 66130 

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

เรื่อง  นักเรียนหยุดเรียน  

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

ด้วยโรงเรียนแจ้งให้(นาย/นาง/นางสาว)......................................................................... ........................  
ซ่ึงเป็นบิดา มารดา หรือผู้ปกครองของนักเรียน(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)........................................................... 
เลขประจำตัว.........................................เกิดวันที่...............เดือน..........................................พ .ศ..........................
เลขประจำตัวประชาชน...........................................................บ้านเลขที่.................ถนน.....................................
หมู่ที่....................แขวง/ตำบล.............................................เขต/อำเภอ...................................................จังหวัด
.........................................ใหส้่ง(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)......................................... ..........................................
นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่......../......เข้าเรียนในสถานศึกษาหลังจากหยุดเรียน รวม..............วัน ซึ่งเกิน 5 วัน
ติดต่อกัน เกิน 7 วัน ในรอบ 1 เดือน โดยปราศจากเหตุอันควร บัดนี้โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา ได้ติดตาม
แล้ว แต่ผู้ปกครองดังกล่าว ยังไม่ส่งเด็กเข้าเรียนแต่อย่างใด 
 

           จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 

( นายปุณยวีร์  ยอดทอง ) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



คณะผู้จัดทำ 
 

1. นายปุณยวีร์ ยอดทอง ผู้อำนวยการโรงเรียน  
2. นางดาวเรือง จันทร์เชื้อ หัวหน้างานฝ่ายบริหารวิชาการ 
3. นายมานพ  บุญยิ่ง  คณะทำงาน 
4. นายไกรสร  กระดังงา คณะทำงาน 
5. นางสาวรุจิดา ทะนุ  คณะทำงาน 

 
 
 


