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โรงเรียนวัดรังสิต 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 1  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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โครงสรางการบริหาร 
โรงเรียนวัดรงัสิต 
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ผูอำนวยการโรงเรียนวัดรังสิต 
นางเสาวนีย   ดาบทอง 

 

กลุมบริหารวิชาการ 
นางสาววยิะดา  ใจอิ่มสิน 

กลุมบริหารงบประมาณ 
นางสาวศิริภา  โคทนา 

กลุมบริหารงานบุคคล 
นางสาวณัฏฐกันย นวลสนอง

 

กลุมบริหารท่ัวไป 
นางสาวพรพิมล  ผ่ึงกัน 

ขอบขายภารกิจ  
1 .ก า รพ ัฒ น า หล ั ก ส ู ต ร แล ะ
กระบวนการเรียนรู  
2.การจัดทำทะเบียนและวัดผล-
ประเมินผล  
3.การบริหารกลุมสาระการเรียนรู
และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
4.การส งเสร ิมค ุณภาพการจัด
การศึกษา  
5.การสงเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
6.การพัฒนาหองสมุดและแหลง
เรียนรู  
7.การสร  า ง เคร ือข  ายพ ัฒนา
หลักสูตรและการจัดการเรียนการ
สอน  
งานในฝายวิชาการ  
1. งานธุรการฝายวิชาการ  
2. งานหลักสูตรและการสอน  
3. งานกลุมสาระการเรียนรู และ
กิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
4. งานทะเบียน  
5. งานวัดผล  
6. งานศูนยสื่อและแหลงเรียนรู  
7. งานสวนพฤกษศาสตร  
8. งานศูนย ICT  
9. งานหองสมุด  
10. งานแนะแนว  
11. งานโรงเรียนในฝน  
12. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
13. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา  
14.  งานน ิ เทศและบร ิการทาง
การศึกษา  

 

1.การจัดทําแผนงบประมาณและคําขอต้ัง
งบประมาณเพื่อเสนอตอเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2. การจัดทําแผนปฏิบัติการ 
ใชจายเงิน ตามท่ีไดรับจดัสรรงบประมาณ
จากสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใชจาย 
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจาย 
งบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการ
ใชงบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการ
ใชผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีไดรับ
มอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา 
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
12. การกําหนดรูปแบบรายการ หรือ
คุณลักษณะเฉพาะของ 
ครุภัณฑ หรือสิ่งกอสรางท่ีใชเงิน
งบประมาณเพื่อเสนอตตอ 
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
13. การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศ
เพื่อการจัดทําและจัดหาพัสดุ 
14. การจัดหาพัสดุ 
15. การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและ
จําหนายพัสดุ 
16. การจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสนิ 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การจายเงิน 
19. การนําเงินสงคลัง 
20. การจัดทําบัญชีการเงิน 
21. การจัดทํารายงานทางการเงินและ 
งบการเงิน 
22. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี 
ทะเบียน และรายงาน 
 

1.การวางแผนอัตรากําลัง 
2. การจัดสรรอัตรากําลัง 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
3. การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
4. การเปลี่ยนตําแหนงใหสูงข้ึน การย
ายขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
5. การดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 
6. การลาทุกประเภท 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. การดําเนินการทางวินัยและการ
ลงโทษ 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งใหออก
จากราชการไวกอน 
10. การรายงานการดําเนินการทางวินัย
และการลงโทษ 
11. การอุทธรณและการรองทุกข 
12. การออกจากราชการ 
13. การจัดระบบและการจัดทํา
ทะเบียนประวัติ 
14. การจัดทําบัญชีรายชื่อและให
ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
15.การสงเสริมการประเมิน 
วิทยฐานะขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
16.การสงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 
17.การสงเสริมมาตรฐานวิชาชพีและ
จรรยาบรรณวิชาชพี 
18.การสงเสริมวินัย คุณธรรมและ
จริยธรรมสําหรับขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
19. การริเร่ิมสงเสริมการขอรับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชพีครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
20. การพัฒนาขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

1.การพัฒนาระบบและ 
เครือขายขอมูลสารสนเทศ 
2. การประสานงานและพฒันา
เครือขายการศึกษา 
3. การวางแผนการบริหารงาน
การศึกษา 
4. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและ
แผน 
5. การจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองคกร 
6. การพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
8. การดําเนินงานธุรการ 
9. การดูแลอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอม 
10. การจัดทําสํามะโนผูเรียน 
11. การรับนักเรียน 
12. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
เร่ืองการจัดต้ังยุบรวมหรือเลิก
สถานศึกษา 
13. การประสานการจดัการศึกษา
ในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย 
14. การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
15. การทัศนศึกษา 
16. งานสงเสริมกิจการนักเรียน 
17. การประชาสัมพนัธงาน
การศึกษา 
18.การสงเสริม สนับสนุนและ
ประสานการจัดการศึกษาของ
บุคคล ชุมชน องคกรหนวยงานและ
สถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
19. งานประสานราชการกบั 
สวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน 
20. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
21. การจัดระบบการควบคุม
ภายในหนวยงาน 
22. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษ
นักเรียน 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นโยบาย 
โรงเรียนวัดรงัสิต 



 
 

 

นโยบายโรงเรียนวัดรังสิต 
 

วิสัยทัศน ( Vision )  
 “ภายในปการศึกษา 2568 โรงเรียนวัดรังสิต  มุงพัฒนาผูเรียนสูความเปนเลิศทางวิชาการ   
มีคุณธรรม จริยธรรม กาวทันเทคโนโลยี สูวิถีหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง สงเสริมความสัมพันธกับ
ชุมชน” 
 
พันธกิจ ( Misson ) 
 ๑. พัฒนาผูเรียนใหมีความรู ทักษะที่จำเปน และคุณลักษณะอันพึงประสงค ตามมาตรฐาน
หลักสูตรสถานศึกษา 
 ๒. สงเสริมและพัฒนาครูในการจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
 ๓. พัฒนาการจัดการอยางเปนระบบ และยึดปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๔. สงเสริมใหสถานศึกษาเปนสังคมแหงการเรียนรูตามศักยภาพของผูเรียน 
 ๕. สงเสริมการนำเทคโนโลยีมาใชในการเรียนอยางเหมาะสม 
 ๖. บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล สงเสริมใหผูปกครองและชุมชนทองถิ่นเขามามีสวน
รวมในการจัดการศึกษา 
 
เปาประสงค ( Goals ) 
 ๑. ประชากรในวัยเรียนไดรับการศึกษาท่ัวถึงและเสมอภาคทุกคน 
 ๒. นักเรียนรอยละ ๘0 มีความรู ความสามารถและคุณลักษณะท่ีพึงประสงคตามเกณฑ
มาตรฐานการศึกษาและพัฒนาสูความเปนเลิศ 
 ๓. นักเรียนรอยละ ๘0 มีทักษะกระบวนการคิด และมีผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการท้ัง ๘กลุมสาระ
การเรียนรูตามเกณฑมาตรฐานท่ีโรงเรียนกำหนดและเรียนรูอยางเปนสุขภายใตสิ่งแวดลอมท่ีดี 
 ๔. นักเรียนรอยละ ๘0 มีคุณธรรม จริยธรรมและคานิยมที่พึงประสงคตามอัตลักษณของ
โรงเรียนตามแนววิถีพุทธเปนท่ียอมรับของชุมชนและสังคม 
 ๕. นักเรียนรอยละ ๘0 มีความรูความสามารถใชสื่อเทคโนโลยใีนชีวิตประจำวันไดถูกตองและ
เหมาะสม 
 ๖. นักเรียนรอยละ ๘0 ผานการประเมินการอาน การเขียน 
 ๗. นักเรียนรอยละ ๘0 มีสุขภาพกาย สุขภาพจิต มีสุนทรียภาพและรักการออกกำลังกาย 
 ๘. ชุมชนท้ังภาครัฐและเอกชนเขามามีสวนรวมในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
 ๙. ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีความรูความชำนาญ ความสามารถ มีคุณธรรมในการ
จัดการศึกษา การจัดกระบวนการเรียนการสอนไดอยางมีประสิทธิภาพและกาวสูการเปนครูมืออาชีพ 
 
อัตลักษณ 
 มีวินัย ใจอาสา 
 



 
 

 

เอกลักษณ 
 โรงเรียนสงเสริมคุณธรรม  
 
 
สมรรถนะท่ีสำคัญของผูเรียน (Competency) 

1. ความสามารถในการสื่อสาร 
2. ความสามารถในการคิด 
3. ความสามารถในการแกปญหา 
4. ความสามารถในการใชทักษะชีวิต 
5. ความสามารถในการใชเทคโนโลยี 

 
คุณลักษณะอันพึงประสงคตามหลักสูตร 
 ๑.  รักชาติ ศาสน กษัตริย 
 ๒.  ซ่ือสัตยสุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝเรียน ใฝรู 
 ๕.  อยูอยางพอเพียง 
 ๖.  มุงม่ันในการทำงาน 
 ๗.  รักความเปนไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
 
กลยุทธการจัดการศึกษาของโรงเรียนวัดรังสิต 
 กลยุทธที ่ ๑  พัฒนาคุณภาพผูเรียนตามเกณฑมาตรฐานโดยใชหลักสูตรสถานศึกษาและ
กระบวนการจัดการเรียนรู เพื่อใหผูเรียนไดพัฒนาความรู สมรรถนะ คุณลักษณะอันพึงประสงคและ
ทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
 กลยุทธท่ี ๒  พัฒนากระบวนการเรียนรูโดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ ใหผูเรียนไดรับการศึกษา
อยางเต็มศักยภาพ โดยเนนการใชภูมิปญญาทองถ่ินควบคูไปกับเทคโนโลยี 
 กลยุทธท่ี ๓  พัฒนาระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ สื่อการเรียนรู แหลงเรียนรูใหเพียงพอ และมี
คุณภาพสำหรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 กลยุทธท่ี ๔  พัฒนาครูและบุคลากรใหมีความรูความสามารถ สามารถจัดการเรียนการสอน
อยางมีคุณภาพ และมีเจตคติท่ีดีตอวิชาชีพ 
 กลยุทธท่ี ๕  พัฒนาระบบการมีสวนรวมจากทุกภาคสวน และรวมมือกับองคกรทองถ่ิน เพ่ือ
สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 

 



 
 

 

ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 7 งาน 

 

ขอบขายภารกิจ  
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู  
2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล  
3. การบริหารกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
4. การสงเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  
5. การสงเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
6. การพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู  
7. การสรางเครือขายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  

งานในฝายวิชาการ  
1. งานธุรการฝายวิชาการ  
2. งานหลักสูตรและการสอน  
3. งานกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
4. งานทะเบียน  
5. งานวัดผล  
6. งานศูนยสื่อและแหลงเรียนรู  
7. งานสวนพฤกษศาสตร  
8. งานศูนย ICT  
9. งานหองสมุด  
10. งานแนะแนว  
11. งานโรงเรียนในฝน  
12. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
13. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา  
14. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

งานธุรการฝายวิชาการ/ธุรการกลุมสาระการเรียนรู  
1. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟมเอกสารหนังสือรับ-สงของฝายวิชาการ กลุมสาระการ

เรียนรู  
2. ประสานงาน แจงหนังสือเวียนตางๆ ใหผูเก่ียวของทราบ  
3. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝายวิชาการเสนอผูเกี่ยวของ

ทราบตามลำดับ  
4. รับผิดชอบการเบิก-จายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑประจำปของสำนักงาน

ฝายวิชาการ  
5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝายวิชาการ  
6. อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

งานหลักสูตรและการสอน  
1. หลักสูตรสถานศึกษา  

1.1 ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานพ.ศ.2551สาระแกนกลางของ
กระทรวง  

ศึกษาธิการ ขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปญหา และความตองการของสังคม ชุมชน 
และทองถ่ิน  

1.2 วิเคราะหสภาพแวดลอม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกาหนดวิสัยทัศน 
ภารกิจ เปาหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงคโดยมีสวนรวมของทุกฝายในโรงเรียน และชุมชน  

1.3 จัดทาโครงสรางหลักสูตรและสาระตาง ๆ ที่กาหนดใหมีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ี
สอดคลองกับวิสัยทัศน เปาหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระ
ท้ังในกลุมสาระการเรียนรูเดียวกันและระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสม  

1.4 นาหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใชหลักสูตรให
เหมาะสม  

1.5 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
1.6 จัดทาหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใชหลักสูตร  
1.7 ตรวจสอบเก่ียวกับการโอน/ยาย หลักสูตรระหวางโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน  
1.8 สำรวจความตองการของผูรับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน 

การเรียนแบบอัธยาศัย รวมท้ังกาหนดแนวทางการใชหลักสูตร เสนอแนะกลุมงาน งาน ท่ีเก่ียวของใน
การดาเนินงาน  

2. การจัดตารางสอน/จัดครูเขาสอน/จัดสอนแทน  
2.1 สำรวจความรู ความสามารถของครู และความสอดคลองของครูกับหลักสูตรของ

โรงเรียน ประสานกับกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตรากาลัง  
2.2 วิเคราะหโครงสรางหลักสูตร สำรวจความตองการ ความถนัดความสนใจรวมกับกลุม

งานแนะแนว และเสนอแนะตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาใหนักเรียนลงทะเบียน  
2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใชหอง และติดตาม ควบคุมใหการดาเนินการ

ตามตารางสอนใหถูกตอง ท้ังการเรียนและการสอน  



 
 

 

2.4 กาหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ  
งานกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

1. งานกลุมสาระการเรียนรู  
1.1 จัดโครงสรางการบริหารกลุมสาระการเรียนรู  
1.2 บริหารกลุ มสาระการเรียนรู ใหเปนไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคลองกับ

นโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจและเปาหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใชหลักสูตรของกลุมสาระการเรียนรู ประเมินผลการใช

หลักสูตรอยางตอเนื่อง รวมท้ังเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเม่ือพบขอบกพรอง หรือจุดท่ีควรพัฒนา  
1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคลองกับ

แผนงานโรงเรียน  
1.5 ควบคุม ดูแล กำกับใหครูในกลุ มสาระการเรียนรูทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน 

แผนการจัดการเรียนรูและสอนตามแผนการจัดการเรียนรู การตรวจสมุด ปพ.5 ขอสอบกลางภาค 
ขอสอบปลายภาค การประเมินการอาน คิดวิเคราะหและเขียน สมรรถนะของผูเรียนและคุณลักษณะ
อันพึงประสงค  

1.6 กำกับติดตามใหครูเขาสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซอมเสริม สอนชดเชยและ
สอนแทนเม่ือครูในกลุมสาระลาหรือไปราชการ  

1.7 จัดใหมีการนิเทศงานวิชาการในกลุมสาระการเรียนรู ประชุมครูในสังกัดอยางนอย
เดือนละ 1 ครั้ง เพื่อปรับปรุงแกปญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการ
พัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  

1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และรวมกับงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียนจัดกิจกรรมพัฒนา
ผูเรียน  

1.9 ประสานงานระหวางกลุมสาระการเรียนรู และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ในการบูรณา
การการเรียนการสอนระหวางกลุมสาระ และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

1.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุมสาระ  
1.11 ประสานงานใหมีการจัดหา ผลิต และใชสื่อการเรียนการสอน ปรับซอมสื่อการเรียน

การสอน  
1.12 จัดใหมีการพัฒนาครูดานวิชาการในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหครูสามารถจัดการเรียนการ

สอนไดอยางมีประสิทธิภาพ  
1.13 สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบตาง ๆ เชน การประกวด แขงขัน

และสาธิต  
1.14 จัดระบบขอมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุมสาระการเรียนรู  
1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยูในความรับผิดชอบของกลุมสาระ

การเรียนรู  
1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุมสาระการเรียนรู เสนอตอโรงเรียนเม่ือ

สิ้นภาคเรียน/ป  
2. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  



 
 

 

2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ
นโยบายของ  

สถานศึกษา  
2.2 จัดทำคูมือ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของครูและนักเรียนใหเปนไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝายให

เกิดประสิทธิผลสูงสุด  
2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอตอ

โรงเรียนและฝายท่ีเก่ียวของ  
งานทะเบียน  

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คูมือเก่ียวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเปนแฟม  
2. ดำเนินการกรอกขอมูลนักเรียน ลงทะเบียนขอมูลลงในโปรแกรมSchool Mis ใน

ระบบงานทะเบียน  
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวของตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี  
4. จัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน  
5. แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน  

5.1 การลาออก  
5.1.1 ผูปกครองนักเรียนมาติดตอโดยตรงท่ีงานทะเบียน  
5.1.2 ขอแบบคำรองใบลาออกและกรอกรายละเอียด  
5.1.3 ผูปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก  
5.1.4 เตรียมรูปถายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพ่ือจัดทำเอกสาร (รปูถายเปนรูปปจจุบัน 

เครื่องแบบนักเรียน ไมเปนรูปท่ีอัดดวยระบบโพลารอยด)  
5.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1  

5.2.1 รับคำรองท่ีหองทะเบียน  
5.2.2 ยื่นคำรองขอหลักฐาน  
5.2.3 ถาเปนการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับท่ี2  
รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษากอนป 2547) ใชรูปถายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 

รูป  
ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแตป 2547) ใชรูปถายขนาด 3x4 ซม. จานวน 2 รูป (รูป

ถายท้ัง 2 ขนาด เปนรูปหนาตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไมสวมแวนตาดา ไมสวมหมวก)  
- ถาเปนการขอแทนฉบับท่ีหาย ใหแจงความและนำหลักฐานแจงความมาแสดง ถา

เปนการขอใบรับรอง  
- นักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนตองใหผูปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบานมายื่นคำ

รองดวยตนเอง  
- ใชรูปถายขนาด 3x4 ซม.แตงเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป  



 
 

 

งานวัดผล  
1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คูมือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเปนแฟมอยาง

เปนระบบ  
2. ประสาน ดาเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาตางๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไวใน

แตละภาคเรียนลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน-วัดผล  
3. จัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานวัดผล  
4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวของตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
5.จัดทาและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ใหถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอ

ออกใหระเบียนแสดงผลการเรียนใหแกนักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงคจะลาออก  
6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผูเรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ใหเสร็จสิ้นเรียบรอยภายใน 

30 วันนับแตวันอนุมัติผลการเรียนสงหนวยงานเจาของสังกัด ใหถูกตองตามระเบียบ  
7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแกผูสำเร็จการศึกษา จัดทาทะเบียนคุมและการจาย

ประกาศนียบัตรแกผูสำเร็จการศึกษา  
8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเปนนักเรียน เอกสาร

แสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ท่ีนักเรียนรองขอ  
9. ใหความรวมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบ

คุณวุฒิของนักเรียน  
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผอนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวชิา

เรียน การถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน  
11. การควบคุมดูแล กากับ ติดตาม งานดานวัดผลประเมินผลใหเปนไปตามแนวปฏิบัติและ

ปฏิทินท่ีกำหนด  
12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนใหถูกตองเปนปจจุบัน มี

การจัดเก็บอยางเปนระบบ สะดวกแกการสืบคนและใหบริการ  
13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไมถึง รอยละ 80 ประกาศรายชื่อผูที่มีเวลา

เรียนไมครบ รอยละ 80 การผอนผันใหเขาประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผูไมมี
สิทธิเขารับการประเมินผลปลายภาคเรียน แจงผูเก่ียวของทราบ  

14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝายวิชาการ
ในการออกคำสั่งการสอบตาง ๆ จัดเตรียมอุปกรณการสอบ เก็บรักษาขอสอบไว 1 ภาคเรียน และ
ดำเนินการจำหนายใหถูกตองตามระเบียบ  

15. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไมผานรายวิชา และการ
ลงทะเบียนเรียนซา  

16. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู, คุณลักษณะฯ, การอาน คิดวิเคราะห
และเขียน, สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

17. แจงแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวัดผลใหผูเก่ียวของทราบ  
 
 



 
 

 

งานศูนยส่ือและแหลงเรียนรู  
1. สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุมสาระ รวบรวมเปนระบบ เพื่อใชสื ่อการสอน

รวมกันได  
2. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุมสาระ  
3. สำรวจแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่นที่เกี่ยวของกับ

การพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
4. จัดทำเอกสารเผยแพรแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น.ใหแกครู สถานศึกษาอื่น บุคคล

องคกร หนวยงาน  
5. จัดตั้งและพัฒนาแหลงการเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินรวมท้ังพัฒนาใหเกิดองคความรู  
6. สงเสริมสนับสนุนใหครูใชแหลงเรียนรูทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู

ใหครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน  
7. รวมกับฝาย/งาน/กลุมสาระ ในการสรางและพัฒนาแหลงเรียนรูภายในโรงเรียน  
8. ประเมิน/สรุปผล การใชสื่อและแหลงเรียนรูของครูจากนักเรียน ผูปกครอง ชุมชน  

งานศูนย ICT  
1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอรตามโครงสรางของหลักสูตร ท่ีโรงเรียนกำหนด  
2. จัดสอนโปรแกรมเสริมใหกับนักเรียนท่ีสนใจเปนพิเศษ รวมท้ังใหบริการชุมชนเก่ียวกับวิชา

ดานคอมพิวเตอร  
3. จัดอบรมคอมพิวเตอรใหแกครู และบุคลากรในโรงเรียน ใหมีความรูแลวนำไปใชปฏิบัติงาน

ในหนาท่ี  
4. ใหบริการใชเครื่องคอมพิวเตอรแกบุคลากรในโรงเรียน และหนวยงานอ่ืน  
5. วางระบบเครือขายคอมพิวเตอรในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดย

เชื่อมโยงกับแหลงขอมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดทำเผยแพรเว็บไซตโรงเรียนและ
ฝาย/กลุมงานอ่ืนๆ  

6. ใหความชวยเหลือในการจัดทำขอมูลดวยคอมพิวเตอรเม่ือฝายตาง ๆ รองขอ  
7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปจจัยงานดานคอมพิวเตอรเสนอตอโรงเรียนเม่ือสิ้นภาคเรียน  
8. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

งานหองสมุด  
1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุดใหเปนไปตามนโยบายของ

โรงเรียน  
2. จัดและพัฒนาสถานที่หองสมุดใหเหมาะสมกับเปนแหลงคนควาหาความรูไดตลอดเวลา

และหลากหลาย  
3. จัดใหมีวัสดุ ครุภัณฑ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก  
4. ดูแล เก็บรักษา ซอมบารุง ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพท่ีดีใชการไดตลอด  
5. จัดหา ซ้ือ ทาเอกสาร วารสารและสิ่งพิมพตางๆท่ีเปนประโยชนตอการคนควาหาความรู  
6. จัดบรรยากาศ สถานที ่และสิ ่งแวดลอม การบริการใหชักจูงบุคคลภายนอกใหเห็น

ประโยชน และเขามาใชบริการ  



 
 

 

7. จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอาน  
8. จัดทำสถิติ ขอมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/

ป  
9. ใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครู และบุคคลภายนอก  

งานบริการหองสมุด คืองานที่หองสมุดจัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแกผูใชในดาน
การอาน การคนควาหาความรู และสงเสริมการอานใหกวางขวางและทั ่วถึง เพื ่อใหผู ใชได รับ
สารสนเทศอยางรวดเร็ว และตรงตามความตองการมากที ่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เปน
ระเบียบ ทำใหผูใชเกิดความรูสึกท่ีดีและประทับใจเม่ือเขาใชบริการ  

ความสำคัญของงานบริการหองสมุด งานบริการเปนหัวใจสำคัญของหองสมุด เปนงานท่ี
เกี่ยวของกับผูใชทุกระดับ สำหรับงานบริการของหองสมุดโรงเรียน มีสวนสำคัญที่ทำใหนักเรียน 
ผู ปกครองและชุมชน มาใชหองสมุดมากขึ ้น งานบริการเปนงานที ่หองสมุดทำขึ้น เพื ่อสงเสริม
สนับสนุนการเรียนการสอน ใหนักเรียนเกิดการเรียนรู รูจักศึกษาคนควาดวยตนเอง ใชประโยชนจาก
การอานเพ่ือเพ่ิมพูนความรู ตลอดจนนำความรูไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนในชีวิตประจำวันไดเปน
อยางดี  

วัตถุประสงคของการใหบริการหองสมุด  
1. เพ่ือสงเสริมการอาน  
2. เพ่ืออำนวยความสะดวกแกผูใชหองสมุด  
3. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนใหเกิดประโยชนอยางเต็มท่ีและคุมคา  
4. เพื ่อใหเกิดความรู ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองใหมีสติปญญาเฉลียวฉลาด 

สามารถนาสิ่งท่ีไดจากการอานไปปฏิบัติ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงคท่ีตนตองการ  
ประเภทของงานบริการหองสมุด  

งานบริการของหองสมุดมีหลายอยาง ขึ้นอยูกับนโยบายและวัตถุประสงคของหองสมุด สา
หรับหองสมุดโรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังนี้  

1. บริการการอาน เปนบริการหลักของหองสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพตางๆ 
มาไวเพื่อใหบริการ และจัดเตรียมสถานที่ใหอานวยความสะดวกตอการอาน เพื่อตอบสนองความ
ตองการ และความสนใจของผูใชมากท่ีสุด  

2. บริการยืม - คืน คือบริการใหยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทตางๆ ตามระเบียบ
การยืมของหองสมุดแตละแหง เพ่ือใหความสะดวกในการใช ในกรณีท่ียืมเกินกาหนด ผูยืมจะตองเสีย
คาปรับตามอัตราท่ีหองสมุดกาหนด  

3. บริการหนังสือจอง เปนบริการท่ีหองสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาตาง ๆ ท่ีครูผูสอนกาหนด
ใหนักเรียนอานประกอบ รวมทั้งเปนบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจานวนนอย แตมีผูใช
ตองการจานวนมาก โดยแยกไวตางหาก และมีกาหนดระยะเวลาใหยืมสั้นกวาหนังสือท่ัวไป  

4. บริการแนะนาการใชหองสมุด เปนบริการเพื่อแนะนาผูใชใหทราบวา หองสมุดจัดบริการ
อะไรบางใหกับผูใช เชน การปฐมนิเทศแนะนาแกนักเรียนท่ีเขาเรียนในชั้นปแรก หองสมุดสวนใหญจะ
จัดทาคูมือการใชหองสมุด เพ่ือใหขอมูลเก่ียวกับหองสมุด เชน ประวัติของหองสมุด ระเบียบการยืม - 
คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใชหองสมุด บริการและกิจกรรมตางๆของหองสมุด เปนตน  



 
 

 

5. บริการตอบคาถามและชวยการคนควา เปนบริการที ่ครูบรรณารักษหรือเจาหนาท่ี
หองสมุด จะชวยใหคาแนะนาและบริการตอบคาถามแกนักเรียนและผูใช ท้ังคาถามท่ัวไปเก่ียวกับการ
ใชหองสมุด และคาถามท่ีตองคนหาคาตอบจากทรัพยากรสารสนเทศตางๆ ในหองสมุด  

6. บริการแนะแนวการอาน เปนบริการสาคัญที่หองสมุดจัดขึ้นเพื่อสงเสริมการอาน พัฒนา
นิสัยรักการอาน และใชเวลาวางใหเปนประโยชน นอกจากนี้ยังเปนการชวยเหลือผูใชหองสมุดที่มี
ปญหาในการอาน ผูท่ีไมอยากอานหนังสือ หรือเลือกหนังสืออานไมเหมาะสมกับความตองการของตน  

7. บริการสอนการใชหองสมุด เปนบริการของหองสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนใหแกนักเรียนท่ี
เขาเรียนใหมในชั้นปแรก เพื่อใหความรูเกี่ยวกับการใชหองสมุด การเลือกใชทรัพยากรสารสนเทศแต
ละประเภท และบริการตางๆ ของหองสมุด ใหผูใชสามารถใชประโยชนจากหองสมุดไดอยางเต็มท่ี  

8. บริการสืบคนฐานขอมูล เปนบริการสืบคนฐานขอมูลหนังสือของหองสมุดชวยใหผูใช 
สามารถคนหาหนังสือดวยตนเองไดสะดวก รวดเร็วข้ึน  

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เปนการรวบรวมรายชื่อหนังสือ สาหรับใชประกอบการเรียน
การสอน ในรายวิชาตางๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหมประจาเดือนที่หองสมุดออก
ใหบริการแกผูใช  

10. บริการขาวสารทันสมัย เปนบริการที ่ชวยใหผู ใชหองสมุดไดทราบขอมูลใหมๆ ใน
สาขาวิชาตางๆ โดยการถายสาเนาหนาสารบัญวารสารฉบับลาสุดที่หองสมุดไดรับรวบรวมไวในแฟม 
เพ่ือใหบริการแกผูใชในการศึกษาคนควา  

11. บริการอินเทอรเน็ต ผูใชบริการสามารถสืบคนขอมูลบนอินเทอรเน็ตท่ีสนใจไดท่ัวโลก ซ่ึง
ทาใหผูใชสามารถเขาถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยไดมากข้ึน ตรงตามความตองการและสะดวกรวดเร็ว  

12. บริการอื่นๆ ที่หองสมุดอาจจัดขึ้น เชน บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส บริการ
หองสมุดเคลื่อนท่ี บริการชุมชน บริการขอใชสถานท่ีประชุม เปนตน  

12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส เปนบริการคนควาหาความรูดวยสื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆ 
เชน สื่อมัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เปนตน  

12.2 บริการหองสมุดเคลื่อนที่ เปนบริการการอานที่หองสมุดจัดไวตามมุมตางๆของ
โรงเรียน เพ่ือสงเสริมการเรียนรู เชน ใตบันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เปนการใหบริการอยาง
ไมเปนทางการ งายๆ และตกแตงดวยธรรมชาติอยางสวยงาม ตามสภาพของสถานท่ีนั้นๆ  

12.3 บริการชุมชน เปนบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาคนควาใหกวางออกไป โดย
หองสมุดจะจัดหนังสือและสิ่งพิมพ ไปใหบริการแกชุมชนและหนวยงานตางๆ รอบโรงเรียน เชน ท่ีวัด 
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก จุดบริการจักรยานยนตรับจาง เปนการปลูกฝงนิสัยรักการอานใหแกเด็ก และ
ประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพ่ือเพ่ิมพูนความรู ขาวสาร และทันตอเหตุการณ  
งานแนะแนว  

1. จัดองคกรบริหารงานแนะแนวใหมีผูรับผิดชอบปฏิบัติงานดานตาง ๆ ท่ีกาหนดในขอบขาย
ของการบริการแนะแนว  

2. ดาเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาตาง ๆ และดา
เนินการเก่ียวกับกองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา  



 
 

 

3. ประสานงานใหกับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเขามาใหการแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ รวมทั ้งนักเรียนกลุ มที ่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถาน
ประกอบอาชีพอิสระภายนอก  

4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจาป  
5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรูความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบตางๆ 

รวมท้ังดาเนินการเก่ียวกับการสอบเขาศึกษาตอของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6  
6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติขอมูลดานตาง ๆ ตลอดจนปการศึกษา และนาเสนอเปนเอกสาร

เผยแพรเม่ือสิ้นภาคเรียน/ป  
7. การจัดกิจกรรมแนะแนว  

7.1 การบริการแนะแนว  
7.1.1 งานศึกษารวบรวมขอมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห สรุปและนาเสนอขอมูล

ของผูเรียน  
7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนยสารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนยการเรียนรู

ดวยตนเอง โดยครอบคลุมดานการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม  
7.1.3 งานใหคาปรึกษา อบรมทักษะการใหคาปรึกษาเบื้องตนแกครูใหคาปรึกษา

ผูเรียนท้ังรายบุคคลและเปนกลุม  
7.1.4 งานกิจกรรมสงเสริม พัฒนา ชวยเหลือผูเรียน ศึกษารายกรณี (Case study) 

และจัดกลุมปรึกษาปญหา (Case conference) สงตอผูเชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผูเรียนมีปญหายากแก
การแกไข จัดกลุมพัฒนาผูเรียนดวยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สรางเสริมประสบการณ รวมท้ังให
การสงเคราะห เพ่ือตอบสนองความถนัดความตองการ และความสนใจของผูเรียน  

7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดาเนินงานแนะแนว  
7.2 การจดักิจกรรมแนะแนว  

7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม  
7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว  
7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว  

งานประกันคุณภาพการศึกษา  
ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงวาดวยระบบ หลักเกณฑ และวิธีการประกัน

คุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ที่กาหนดใหสถานศึกษาตองพัฒนา
ระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาดวยการมีสวนรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ และตอง
มีการดาเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มตนตั้งแต  

1) กาหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
2) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุงคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
3) จัดระบบบรหิารและสารสนเทศ  
4) ดาเนินงานตามแผน  
5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
6) ประเมินคุณภาพภายใน  



 
 

 

7) จัดทำรายงานประจำปเสนอบุคคลและหนวยงานท่ีเก่ียวของ จนถึง  
8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่องจนเปนวัฒนธรรมขององคกรท่ียั่งยืน 

ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบขาย 
ภาระงานดังนี้  
 
1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  

1.1 จ ัดใหม ีประกาศแตงตั ้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซ่ึง
ประกอบดวย คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือขาย
ผูปกครอง ชุมชน องคกรภาครัฐ  

1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐานมาเปน
ตนแบบ เพ่ือกาหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผูมีสวนรวมตามประกาศขอ 1.1  

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
2.1 กำหนดผูรับผิดชอบมาตรฐานและตัวบงชี้เพ่ือดาเนินการจัดทาสารสนเทศ  
2.2 รวมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาและ

แผนปฏิบัติการประจำปการศึกษา  
3. ดำเนินการตามแผน  

3.1 รวมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกากับติดตามการดาเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจาปการศึกษา  

4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน  
4.1 ประชุมคณะทางานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน  
4.2 แตงตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดาเนินการประเมินคุณภาพภายใน

ตามปฏิทินงาน  
5. การจัดทารายงานประจาปเสนอบุคคลและหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  

5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผูมีสวนเก่ียวของ  
5.2 จัดทารายงานเสนอตอผูบริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่องจนเปนวัฒนธรรมขององคกรท่ีย่ังยืน  
6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะหสภาพปญหาจัดทาแผนปฏิบัติการ

ประจำปของโรงเรียน  
6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบงชี้และมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแกไข  

งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา  
มีขอบขายงานดังนี้  

1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
1.1 สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเนนการวิจัยที่เปนความกาวหนา

ทางวิชาการและการพัฒนาองคกรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  
1.2 สงเสริมและสนับสนุนการนาผลการวิจัยไปใช  
1.3 จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน  



 
 

 

2. งานเผยแพรงานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
2.1 สงเสริมการเผยแพรความรูเก่ียวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
2.2 ประสานงานการวิจัยกับหนวยงานตางๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
2.3 เปนแหลงกลางในการทาวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรูทั ้งในโรงเรียนและ

ภายนอกโรงเรียน  
2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนใหเปนระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุมสาระการเรียนรูและ

ระดับโรงเรียน สอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาท่ีวาดวยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน  
3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดาเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอ

ผูบริหารโรงเรียน  
4. อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
งานนิเทศและบริการทางการศึกษา  

การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเปนกระบวนการทางานของผูบริหารสถานศึกษา (หรือผูที ่ไดรับ
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทางานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อใหไดมาซ่ึง
สัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียนของผูเรียน  

1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ  
งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผูบริหารจะตองรับผิดชอบมี 2 ประเภท คือ  
1.1 งานหลัก ไดแก  
1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา  
– การปรับปรุงหลักสูตรใหสอดคลองกับสภาพของทองถ่ิน  
– การสรางหลักสูตรเพ่ือสนองความตองการของผูเรียนทองถ่ิน  
– การจดัแผนการเรียนการสอน – การจัดทาโครงการสอน – การจัดตารางสอน – การจัดครูผูสอน  
– การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเขาแผนการเรียน)  
– การจัดกิจกรรมในหลักสูตร - การผลิตสื่อและอุปกรณการสอน ฯลฯ  
1.1.2 การเรียนการสอน ไดแก  
– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน – การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  
– การพัฒนาเทคนิคในการใชสื่อและอุปกรณการสอน ฯลฯ  
1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ไดแก  
– การสรางขอทดสอบ  
– การวัดและประเมินผล  
– งานทะเบียนวัดผลและรายงานความกาวหนาของนักเรียน ฯลฯ  
1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ไดแก งานเก่ียวกับอาคารสถานท่ี กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ
ความสัมพันธกับชุมชน ขอบเขตงานที่กลาวมานี้หากผูบริหารมีความมุงหวังที่จะใหไดผลงานของ
บุคลากรภายใตการควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จาเปนจะตองพัฒนาบุคลากรเหลานี ้ ใหมีความรู 
ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะไดผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุงหวังท่ีตั้งไว  

2. วิธีดาเนินการ  
ข้ันท่ี 1 การวางแผนการนิเทศ  



 
 

 

ข้ันท่ี 2 การใหความรูกอนดาเนินการนิเทศ  
ข้ันท่ี 3 การดาเนินการปฏิบัติงานนิเทศ  
ข้ันท่ี 4 การสรางเสริมกาลังใจแกผูปฏิบัติงานนิเทศ  
ข้ันท่ี 5 การประเมินผลการนิเทศ  

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ  
1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน  

ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกันใหถือปฏิบัติดังนี้  
1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดตอกัน เปนหนาท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา  
1.2 ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกัน 5 วันทาการ โดยไมทราบสาเหตุใหครูที่ปรึกษาดาเนินการ
ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกลเคียง ครู–อาจารยหรือผูปกครองแลวแตกรณี แลวแจงใหฝาย
กิจการนักเรียนทราบ เพ่ือดาเนินการ ตามระเบียบตอไป  
1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผูปกครองหรือนักเรียนแลวไดสอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง
แกไข หากไมสามารถแกไขได ใหปฏิบัติดังนี้  
- ถาเปนนักเรียนที่กาลังเรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนตน ตองชี้แจงใหนักเรียนและผูปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พรอมกับ
รายงานการดาเนินงานใหฝายบริหารรับทราบเพ่ือจะไดดาเนินการตามระเบียบตอไป  
- ถาเปนนักเรียนท่ีกาลังเรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหผูปกครองมาลาออกใหถูกตอง  
1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหนาระดับไปตามนักเรียนท่ีบานแลวไมพบท้ังผูปกครองและนักเรียน ให
งานทะเบียนนักเรียนดาเนินงานดังนี้  
1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนตน ใหดาเนินการดังนี้  
1.4.1.1 ฝายกิจการนักเรียนแจงขอมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทาหนังสือของโรงเรียนถึงผูปกครองนักเรียน ถายังไมไดตอบรับใหทา
หนังสือแจงผูนาชุมชน หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินและรายงานใหสานักงานเขตพ้ืนท่ี  
1.4.2 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหดาเนินการดังนี้  
1.4.2.1 ฝายกิจการนักเรียนแจงขอมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทาหนังสือของโรงเรียนถึงผูปกครองนักเรียน ถายังไมไดตอบรับใหทา
หนังสือแจงผูปกครองอีกเปนครั้งที่ 2 หากยังไมไดรับคาตอบการติดตอครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน งาน
ทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหนาสถานศึกษาจัดทาบัญชีแขวนลอยและจาหนายชื่อออกจากทะเบียน
นักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแลวแจงใหครูผูสอน และผูเก่ียวของรับทราบ  
1.4.2.3 งานทะเบียนทาหนังสือแจงผูปกครองนักเรียนทราบวาโรงเรียนไดจาหนายนักเรียนออกแลว  

2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจาวิชาสารวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ี
สอน  
2.2 เม่ือพบวามีนักเรียนขาดเรียนบอยและขาดเรียนติดตอกันเปนเวลาหลายวันตองปฏิบัติดังนี้  



 
 

 

2.2.1 ถาเปนครูประจาวิชาที่สอนใหรายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบอยๆใหครูท่ี
ปรึกษารับทราบ และครูที ่ปรึกษาตองติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติขอ 1.2,1.3,1.4 
แลวแตกรณี  
2.2.2 ถาครูที ่ปรึกษาสำรวจแลวพบวานักเรียนในชั้นขาดเรียนบอยและขาดเรียนติดตอกันเปน
เวลานาน ใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติขอ 1.2,1.3,1.4  

3. นักเรียนแขวนลอย  
ความหมายของคำ 

“นักเรียน” หมายความวา บุคคลท่ีกาลังเรียนอยูในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน  
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความวา นักเรียนที่มีรายชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นตาง ๆท่ี
โรงเรียนจัดทาขึ้นตอนตนปการศึกษา หรือมีชื่ออยูในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดย
ไมทราบสาเหตุไมมีตัวตน มิไดลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไมสามารถจาหนายรายชื่อออกจาก
ทะเบียนนักเรียนได  

ข้ันตอนการจัดทาบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
3.1 เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเปนเวลา 5 วันทาการ โดยไมทราบสาเหตุ ใหปฏิบัติดังนี้  
3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหนาระดับชั้น เพื่อติดตามนักเรียน และดาเนินการสืบหาขอมูล
เบื้องตน  
3.1.2 หัวหนาระดับชั้นรายงาน รองผูอานวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน และนาเสนอขอมูล  
3.1.3 รองผูอานวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดาเนินการติดตามนักเรียน
ครั้งท่ี 1  
3.2 เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเปนเวลา 10 วันทาการ โดยไมทราบสาเหตุ ใหปฏิบัติดังนี้  
3.2.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหนาระดับชั้น เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน  
3.2.2 หัวหนาระดับชั้นรายงาน รองผูอานวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน และนาเสนอขอมูล  
3.2.3 รองผูอานวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน เสนอผูอานวยการสถานศึกษา เพื่อขออนุมัติ
ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พรอมเหตุผล  
3.2.4 ผูอานวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ  
3.2.5 นายทะเบียน จัดทาบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

บทบาทหนาท่ี  
ขอ 3.3 อาจารยท่ีปรึกษา มีหนาท่ีดังนี้  
3.3.1 สารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 5 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนตอหัวหนา
ระดับ / ฝายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน  
3.3.2 สารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนตอหัวหนา
ระดับ/ฝายปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  
ขอ 3.4 หัวหนาระดับ/ฝายปกครอง มีหนาท่ีดังนี้  

3.4.1 ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 5 วันทาการ  
3.4.2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทาการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 

แขวนลอย และติดตามนักเรียน  



 
 

 

3.4.3 เมื่อผู บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแลวใหแจงนาย 
ทะเบียนเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
ขอ 3.5 ผูบริหารสถานศึกษา มีหนาท่ีดังนี้  

3.5.1 ตรวจสอบขอมูล  
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติใหลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใดตามท่ี

เห็นสมควร  
ขอ 3.6 นายทะเบียน มีหนาท่ีดังนี้  

3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผูบริหารสถานศึกษา  
3.6.2 จัดทาทะเบียนรายชือ่นกัเรียนแขวนลอย  
การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  

3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเขาเรียนตามปกติ 
ใหปฏิบัติดังนี้  

3.7.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหนาระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
3.7.2 หัวหนาระดับชั้นรายงานรองผูอานวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน  
3.7.3 รองผูอานวยการสถานศึกษา ฝายกิจการนักเรียน รายงานผูอานวยการสถานศึกษา  
3.7.4 อานวยการสถานศึกษา อนุมัติใหยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชือ่นักเรียนแขวนลอย คนนั้น  

3.8 ขอมูลนักเรียนท่ีมีอยูจริงในปจจุบันของโรงเรยีน  
ฐานขอมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในชวงตอนตนปการศึกษา สามารถแบงออก
ไดสองกลุม ดังนี้  

3.8.1 ขอมูลนักเรียนที่ยังไมสามารถจาหนายออกจากทะเบียนนักเรียนได เชน นักเรียนท่ี
เรียนครบหลักสูตร แตไมจบหลักสูตรไดตามกาหนด นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไมไดลาออก  

3.8.2 ขอมูลนักเรียนท่ีมีรายชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นตางๆ (หองตางๆ ) ท่ีโรงเรียนจัด
ทาข้ึนตอนตนปการศึกษา  

3.8.3 ในระหวางปการศึกษา จะมีนักเรียนเขา – ออก ระหวางปการศึกษา แบงออกได 3 
กลุม ดังนี้  

3.8.3.1 นักเรียนเขาใหม ระหวางปการศึกษา  
3.8.3.2 นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหวางปการศึกษา  
3.8.3.3 นักเรียนท่ีอยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

3.8.4 การรายงานขอมูลจานวนนักเรียนที่มีอยูจริงในปจจุบันของโรงเรียน ตองพิจารณาจาก
ขอมูล จานวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจาชั้น ที่โรงเรียนจัดทาขึ้นตอนตนปการศึกษา 
บวกเพิ่มดวยจานวนนักเรียนที่เขาใหมระหวางปการศึกษา ลบออกดวยจานวนนักเรียนที่ลาออก
กลางคันระหวางปการศึกษา และลบออกดวยจานวนนักเรียนที ่มีชื ่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียน
แขวนลอย  

4. แนวปฏิบัติในการแก “0”  
ในการแก “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  



 
 

 

4.1 ใหนักเรียนแกตัวไดไมเกิน 2 ครั้ง และกอนแกตัวทุกครั้งนักเรียนตองยื่นคารองขอสอบ
แกตัวท่ีฝายวิชาการกอน  

4.2 การดาเนินการสอบแกตัวเปนหนาที่โดยตรงของครูผู สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบตองดาเนินการแก “0” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดาเนิน
การใหแลวเสร็จตามกาหนด ใหรายงานฝายวิชาการรับทราบ ถาไมดาเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอ
หนาท่ีราชการ  

4.3 ครูผูสอนตองจัดสอนซอมเสริมใหนักเรียนกอนสอบแกตัวทุกครั้ง  
4.4 ชวงเวลาของการสอบแกตัวใหเปนไปตามกาหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝายวิชาการ  
4.5 ถานักเรียนไมมาสอบแกตัวตามระยะเวลาที่กาหนดถือวาไดผลการเรียน “0” ตามเดิม 

และมีสิทธิสอบแกตัวได 2 ครั้ง ถานักเรียนสอบแกตัวครั้งที่ 2 แลวยังไมผานใหปฏิบัติตามแนว
ปฏิบัติการเรียนซา  

4.6 ครูที่ปรึกษาเปนผูมีหนาที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยูในความรับผิดชอบทุก
รายวิชา พรอมท้ังกวดขันใหนักเรียนมาดาเนินการแก “0” ตามกาหนดเวลา  

4.7 การใหนักเรียนสอบแกตัว ครูผูสอนควรดาเนินการดังนี้  
4.7.1 ตรวจสอบดูวานักเรียนติด “0” เนื่องจากไมผานจุดประสงคใดหรือตัวชี้วัดใด  
4.7.2 ดาเนินการสอนซอมเสริมในจุดประสงค/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไมผาน  
4.7.3 การดาเนินการสอบแกตัว คาวา“สอบแกตัว”ไมไดหมายความวาจะตอง

ทดสอบดวยขอสอบที่เปนขอเขียนเทานั้น นักเรียนจะสอบแกตัวอยางไรนั้นตองดูวาในจุดประสงคนั้น
นักเรียนไมผานตรงสวนใด เชน ในสวน K, P, A ก็ใหซอมตรงคะแนนในสวนนั้น  

4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก “0” ของนักเรียน  
4.8.1 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลสารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และกาหนดวัน 

เวลา สอบแกตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝายวิชาการ  
4.8.2 แจงใหนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ไดรับทราบ  
4.8.3 ฝายวิชาการแจงครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดา

เนินการแก “0”  
4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคารองขอแก “0” ที่ฝายวิชาการ และฝายวิชาการ

แจงใหครูประจาวิชารับทราบ พรอมกับใบคารองขอสอบแกตัวของนักเรียน  
4.8.5 ครูประจาวิชาดาเนินการสอนซอมเสริมและใหนักเรียนสอบแกตัว  
4.8.6 ครูประจาวิชานาผลการสอบแกตัวของนักเรียนมารายงานใหฝายวิชาการ

รับทราบ  
4.8.7 ฝายวิชาการแจงผลการสอบแกตัวใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทาการสอบแกตัวแลวอยูท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เทานั้น 
ระดับผลการเรียนหลังสอบแกตัวถานักเรียนยังได “ 0 ” อยู ใหนักเรียนผูนั้นเรียนซาใหมหมดท้ัง
รายวิชา  

5. แนวปฏิบัติในการแก “ร”  
ในการแก “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  



 
 

 

5.1 การดาเนินการแก “ร” เปนหนาที่โดยตรงของครูผู สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบตองดาเนินการแก “ร” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดาเนิน
การใหแลวเสร็จตามกาหนด ใหรายงานฝายวิชาการรับทราบ ถาไมดาเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอ
หนาท่ีราชการ  

5.2 การแกไขผลการเรียน “ร” แยกออกเปน 2 กรณีคือ  
5.2.1 ไดระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เชน เจ็บปวย 

หรือเกิดอุบัติเหตุ ไมสามารถมาเขาสอบได  
5.2.2 ไดระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาไดพิจารณาแลวเห็นวา

ไมใชเหตุสุดวิสัย เชน มี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอยาง หรือ ไมสนใจทางานที่ไดรับ
มอบหมายใหทาเปนตน  

5.3 การแก “ ร ” ตองดาเนินการใหแลวเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถานักเรียนที่มีผลการ
เรียน “ ร ” ไมมาดาเนินการแก “ร” ใหเสร็จสิ้นตามกาหนดเวลา นักเรียนผูนั ้นตองเรียนซาท้ัง
รายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม ในกรณีท่ีเปนรายวิชาเพ่ิมเติม  

5.4 ถาหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผูนั้นไมสามารถมาทาการแก “ ร ” ตามกาหนด
เวลาไดเนื่องจากเหตุสุดวิสัย ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก “ ร ” 
ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแตถาพนกาหนดแลว นักเรียนยังไมมาดาเนินการแก “ ร ” ใหนักเรียนผูนั้น
เรียนซาใหมหมดท้ังรายวิชา  

5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก “ ร ” ของนักเรียน  
5.5.1 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลสารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจงให

นักเรียนรับทราบ  
5.5.2 ฝายวิชาการแจงครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดา

เนินการแก “ ร ”  
5.5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นคารองขอแก “ ร ” ท่ีฝายวิชาการ และฝายวิชาการ

แจงใหครูประจาวชิารับทราบ  
5.5.4 ครูประจาวิชาดาเนินการ แก “ ร ” ใหกับนักเรียน  
5.5.5 ครูประจาวิชานาผลการแก “ ร ” ของนักเรียนมารายงานใหฝายวิชาการ

รับทราบ  
5.5.6 ฝายวิชาการแจงผลการแก “ ร ” ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

6. แนวปฏิบัติในการแก “ มส. ”  
ในการแก “มส.” มีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้  

6.1 ครูผูสอนไดพิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนไดผลการเรียน “มส.” ซ่ึงมีอยู 2 กรณีคือ  
6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไมถึง 60 % ไมมีสิทธิยื่นคารองขอมีสิทธิ์สอบ ตองเรียนซา

ใหมหมด  
6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไมถึง 80 % แตไมนอยกวา 60 %  
6.1.2.1 ใหนักเรียนยื่นคารองขอแกผลการเรียน “มส.” จากครูผูสอน  



 
 

 

6.1.2.2 ครูผูสอนตองจัดใหนักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อใหเวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ 
โดยอาจใชชั่วโมงวาง / วันหยุด  

6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดาเนินการแก “มส.”ตามขอ 2 แลวจะไดระดับผลการเรยีน 
0–1  

6.1.2.4 ถานักเรียนไมมาแก “มส.” ใหเสร็จตามระยะเวลาท่ีกาหนดใหนักเรียนผูนั้น
ตองเรียนซา  

6.1.2.5 ถามีเหตุสุดวิสัยไมสามารถมาแก “มส.” ได ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนา
สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เม่ือพนกาหนดนี้แลวใหนักเรียนผูนั้น
เรียนซาหรือใหเปลี่ยนรายวิชาใหมไดในกรณีท่ีเปนรายวิชาเพ่ิมเติม  

6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก “มส.” ของนักเรียน  
6.2.1 ครูประจาวิชาแจงผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝายวิชาการ  
6.2.2 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลแจงนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
6.2.3 ฝายวิชาการแจงครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดา

เนินการแก “มส.”  
6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นาผูปกครองมายื่นคารองขอแก “มส.” ที่ฝายวิชาการ 

ฝายวิชาการแจงใหครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดาเนินการแก “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการ
แก “มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชา นำผลการแก “มส.” ของนักเรียนมารายงานใหฝายวิชาการ
รับทราบ ฝายวิชาการแจงผลการแก “มส.” ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

7. แนวปฏิบัติในการเรียนซา  
ในการจัดใหนักเรียน “ เรียนซา ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

7.1 ใหครูผูสอนเดิมในรายวิชานั้นเปนผูรับผิดชอบสอนซา  
7.2 การดาเนินการ “เรียนซา” เปนหนาท่ีโดยตรงของครูผูสอน เม่ือมีนักเรียน“เรียนซา” ใน

รายวิชาที่รับผิดชอบตองดาเนินการ “เรียนซา” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดา
เนินการใหแลวเสร็จตามกาหนด ใหรายงานฝายวิชาการรับทราบ ถาไมดาเนินการใดๆ ถือวาบกพรอง
ตอหนาท่ีราชการ  

7.3 ครูผูสอนและนักเรียนกาหนดจัดตารางเรียนรวมกันใหจานวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น 
และครบตามหนวยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผูสอนอาจมอบหมายงานใหในชั่วโมงที่กาหนด จะ
สอนหรือมอบหมายงานใหทา จะมากหรือนอยตองพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเปน
รายบุคคล  

7.4 สำหรับชวงเวลาท่ีจัดใหเรียนซาอาจทาไดดังนี้  
7.4.1 ชั่วโมงวาง  
7.4.2 ใชเวลาหลังเลิกเรียน  
7.4.3 วันหยุดราชการ  
7.4.4 สอนเปนครั้งคราวแลวมอบหมายงานใหทา  

7.5 การประเมินผลการเรยีนใหดาเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
7.6 ครูผูสอนสงผลการเรียนซาพรอมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนใหฝายวิชาการ  



 
 

 

7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซา” ของนักเรียน  
7.7.1 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลสารวจและแจงนักเรียนท่ีตอง “เรียนซา” รับทราบ  
7.7.2 ฝายวิชาการแจงครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อชวยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการ “เรียนซา”  
7.7.3 นักเรียน “เรียนซา” มายื่นคารองขอ “เรียนซา” ท่ีฝายวิชาการ  
7.7.4 ฝายวิชาการแจงใหครูประจาวิชารับทราบ เพื่อดาเนินการ “เรียนซา” ของ

นักเรียน ตามแนวฏิบัติ  
7.7.5 ครูประจาวิชานาผลการประเมินการ “เรียนซา”ของนักเรียนรายงานใหฝาย

วิชาการรับทราบ  
7.7.6 ฝายวิชาการแจงผลการ“เรียนซา”ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุมสาระการเรียนรู ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไมสามารถมาปฏิบัติ

ราชการได ใหหัวหนากลุมสาระ หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย จัดใหมีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถาจัด
ไมไดใหแจงฝายวิชาการ  

8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝายวิชาการแจกใหทุกครั้ง  
8.3 หัวหนากลุมสาระ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายสงบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร  
8.4 หัวหนากลุมสาระรวบรวมการสอนแทนเม่ือสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน สงฝายวิชาการ  
หมายเหตุ  
เม่ือครูทานใดมีธุระจาเปนท่ีจะตองลากิจ หรือ ไปราชการ จะตองทาการแลกชั่วโมงสอน หรือ 

จัดเตรียมเอกสาร เชน ใบงาน ใบความรู หรือ มอบหมายงานใหนักเรียนทาในชวงเวลาดังกลาว แลว
มอบใหหัวหนากลุมสาระเพ่ือใหผูท่ีทาการสอนแทนจะไดทาการสอนตอไป  

9. แนวปฏิบัติการสงแผนการจัดการเรียนรู  
ครูทุกคนจะตองมีแผนการจัดการเรียนรู กอนนาไปจัดกิจกรรมการเรียนรูใหกับนักเรียน และ

มีแนวปฏิบัติดังนี้  
9.1 ใหครูทุกคนจัดทาแผนการจัดการเรียนรู มีการวิเคราะหมาตรฐานการเรียนรู/ตัวชี้วัด 

เพื่อกาหนดขอบขายสาระที่จะใชในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทาโครงสรางรายวิชาและ
แผนการประเมินใหครบถวน ในการจัดทาแผนการจัดการเรียนรูใหมีองคประกอบของแผนครบถวน 
โดยยึดรูปแบบท่ีฝายบริหารวิชาการกาหนดให  
องคประกอบของแผนการจัดการเรียนรู ประกอบดวย  

1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรูและหนวยการเรียนรู  
2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด  
3. ตัวชี้วัด/จุดประสงคการเรียนรู  
4. สาระการเรียนรู  

4.1 สาระการเรียนรูแกนกลาง  
4.2 สาระการเรียนรูทองถ่ิน (ถามี)  

5. สมรรถนะผูเรียน (เฉพาะหัวขอท่ีตองการประเมินผูเรียน)  



 
 

 

6. คุณลักษณะอันพึงประสงค (เฉพาะหัวขอท่ีตองการประเมินผูเรียน)  
7. กิจกรรมการเรียนรู  
8. การวัดและการประเมินผล  
9. สื่อ/แหลงเรียนรู  

หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดไดตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม  
9.1 ใหคุณครูบันทึกรายงานการจัดทาแผนการจัดการเรียนรู เสนอฝายบริหาร

วิชาการและหัวหนาสถานศึกษา เพ่ือใหความเห็นชอบกอนนาแผนไปใชจัดกิจกรรมใหกับนักเรียน  
9.2 การจัดสงแผนการจัดการเรียนรูของครู ใหจัดสงที่หัวหนากลุมสาระการเรียนรู

กอนนำไปใชจัดกิจกรรม 2 สัปดาห โดยใหสงอยางนอยเดือนละ 2 ครั้ง และใหหัวหนากลุมสาระการ
เรียนรูเปนผูรวบรวม ตรวจสอบและรายงานฝายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร หากไมรายงานถือวา
บกพรองตอหนาท่ี  

9.3 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแตละวัน ใหครูทุกคนที่มีคาบสอนสง
บันทึกหลังสอนทุกครั้ง ท่ีฝายบริหารวิชาการ ในคาบสุดทายกอนเลิกเรียน  

9.4 หลังจากจัดการเรียนรูจนครบหนวยการเรียนรู ใหมีการวัดและประเมินผล
ผูเรียนใหเสร็จสิ้น โดยแจงขอมูลนักเรียนผานเกณฑการประเมินและไมผานเกณฑ ในกรณีที่นักเรียน
ไมผานเกณฑใหทาการซอนเสริมและหาวิธีชวยเหลือ ดาเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผาน
เกณฑการประเมินท้ังหมดในหนวยนั้น ๆ กอนจะไปสอนในหนวยการเรียนรูถัดไป  

10. แนวปฏิบัติในการเขาหองเรียนและออกจากหองเรียนของครูผูสอน  
ในการเขาใชหองเรียนของครูซ่ึงเปนหองเรียนท่ีตองใชรวมกันจึงจาเปนตองชวยกันรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบวินัย และจะตองรับผิดชอบรวมกัน โดยมีขอปฏิบัติดังนี้  

10.1 ใหคุณครูเขาหองเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝายบริหารวิชาการจัดให 
ใหตรงเวลาและสอนใหเต็มเวลาท่ีกาหนด  

10.2 หากมีความจาเปนตองเปลี่ยนแปลงการใชหองเรียน ในการจัดกิจกรรมใหแจงใหผูท่ี
รับผิดชอบหอง นั้น ๆ ทราบลวงหนาและมีการลงบันทึกการใชหองใหเรียบรอย เชน หองสมุด 
หองปฏิบัติการตาง ๆ เปนตน  

10.3 ใหคุณครูเขาสอนใหตรงเวลาตามตารางสอนกาหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ 
ใหมอบหมายใหมีผูสอนแทน การมอบหมายงานใหเด็กปฏิบัติเพียงลาพังโดยไมมีครูควบคุมเปนสิ่งไม
ควรกระทา เนื่องจากเปนละท้ิง/ทอดท้ิงหนาท่ีในการสอน ซ่ึงมีความผิดชัดเจน  

10.4 การจัดการเรียนรูควรจัดสภาพแวดลอมและสรางบรรยากาศที ่เอื ้อตอการเรียนรู 
กระตุนใหนักเรียนไดมีสวนรวมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใชสื่อการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการ
วัดและประเมินผลท่ีหลากหลายเนนท่ีพัฒนาการของผูเรียน และความแตกตางระหวางบุคคล  

10.5 กอนหมดเวลาเรียน ใหนักเรียนไดจัดโตะ-เกาอ้ีใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย จัดเก็บสิ่งของ
เขาที่ใหเรียบรอยและเก็บกวาดหองเรียนใหสะอาด ทิ้งขยะ สารวจความเรียบรอยกอนออกจากหอง 
เชน ไฟฟาและพัดลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ใหเรียบรอย  

10.6 ออกจากหองเรียนเม่ือหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  



 
 

 

หมายเหตุ หากหองเรียนสกปรก ไมมีความเปนระเบียบเรียบรอย และไมพรอมใหนักเรียนเขาไปใช
บริการ ใหรายงานเปนลายลักษณอักษรใหฝายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใชหองเรียนกอน
คาบนั้นจะตองรับผิดชอบ เพราะเปนหนาท่ีของครูผูนั้นโดยตรง ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใชหอง
ตามตารางสอนที่ฝายบริหารวิชาการจัดไวไห กรณีหองขางเคียงไมมีครูเขาสอนหรือครูเขาหองสาย
และนักเรียนสงเสียงดัง รบกวนการเรียนของหองอื่น ใหครูที่ไดรับความเดือดรอนรายงานใหฝาย
บริหารวิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานใหผูอานวยการทราบตอไป  

11. เอกสาร ปพ. 5  
11.1 ฝายวิชาการไดจัดทำ ปพ. 5 พรอมรายชื่อนักเรียนทุกหอง ครูทุกทาน ทุกรายวิชารับได

ท่ีฝายวิชาการ  
11.2 การบันทึกรายการตางๆ  
11.2.1 การวิเคราะหผูเรียน ดานการเรียน ม.1 และ ม. 4 ใหใชผลสอบ O-NET ในรายวิชา

นั้นๆ สวน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ใหใชผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นท่ีถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ป
การศึกษาท่ีผานมา)  

11.2.2 การวิเคราะหผูเรียน ดานพฤติกรรม ใหใชผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให
ประเมินใหม สวน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ใหใชผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ป
การศึกษาท่ีผานมา)  

11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในชองวันที่ ใหใสวัน จันทร-วันศุกร (เชน 17-18-19-20-21) ให
ครบทุกชอง สวนในชองเวลาเรียน ถาเปนคาบเดียว ใสเลข 1,2,3 ตามลาดับ ถาเปนคาบคู ใหใส 1-
2,3-4,....)  

11.2.4 ใหใสเครื่องหมาย � ลงในชองเวลาเรียนของนักเรียนแตละคน ถานักเรียนขาด ลา 
ใหใส (ข) ขาดเรียน (ล) ลา  

11.2.5 ชองรวมเวลาเรียน ตัวเลขดานบน คือรอยละ 80 ของเวลาเรียน ดานลาง คือจานวน
คาบเต็ม  

11.2.6 อัตราสวนคะแนน ระหวางภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม ควร
กาหนดสัดสวนเปน 70:30 สวนวิชาอื่น ๆ เชน สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี อาจใชสัดสวน 80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม  

หมายเหตุ หลักสูตร 51 เนนใหเก็บคะแนนระหวางภาคมากกวาปลายภาค ซึ่งการเก็บ
ระหวางภาคถือวาเปนการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) สวนการเก็บคะแนนปลายภาค
เปนการประเมินเพ่ือสรุปผล (summative)  

11.2.7 การสอบจุดประสงค และการสอบกลางภาค ใหใสคะแนนที่นักเรียนไดลงในชอง
บันทึกคะแนน สาหรับนักเรียนท่ีไดคะแนนไมผานเกณฑท่ีกาหนด หลังจากมีการสอบแกตัวแลว จะได
ไมเกินครึ่งของคะแนนเต็ม ใหบันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได 2 คะแนน หลังจาก
สอบแกตัวแลว ได 6 คะแนน (เกณฑที่ครูกาหนด) บันทึกคะแนนเปน 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 
แสดงวา นักเรียนยังไมสอบแกตัวเพ่ือปรับคะแนน  



 
 

 

หมายเหตุ สาหรับการบันทึกคะแนน อาจใชรูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได 
โดยปดทับลงไปในหนาการวัดและประเมินผลการเรียนรู  โดยตองครบทุกหนวยการเรียนรู ตาม
หลักสูตรชั้นเรียนท่ีไดกาหนดไว  

11.2.8 การวัดและประเมินผลดานคุณลักษณะอันพึงประสงค ขอรับไดท่ีฝายวิชาการ เพ่ือนา
มาปดทับลงใน ปพ. 5  

11.2.9 การวัดและประเมินผลดานการอาน คิดวิเคราะหและเขียน ผลการประเมินในรายวิชา
ท่ีรับผิดชอบสอนปดทับลงไป ปพ. 5 หนาการวัดและประเมินผลดานการอาน คิดวิเคราะหและเขียน  

11.2.10 คาอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู พิมพปดทับ หรือเขียน ก็ได  
12. การจัดทาแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค  

ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้  
12.1 ใชรูปแบบตามท่ีฝายวิชาการกาหนด  
12.2 ครูประจาวิชาออกขอสอบโดยใหมีขอสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราสวน 70:30 

หรือตามสัดสวนท่ีตกลงกัน  
12.3 นาขอสอบ O-Net ในปที่ผานๆ มาบรรจุลงไปในขอสอบทั้งกลางภาคและปลายภาค

อยางนอยรอยละ 10 ของขอสอบท้ังหมด เชน ขอสอบ 40 ขอ มีขอสอบ O-Net 4-5 ขอเปนตน  
12.4 ขอสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรูความจา(1) ความเขาใจ(2) การนาไปใช(3) วิเคราะห

(4) สังเคราะห(5) การประเมินคา(6)  
12.5 ขอสอบตองผานการหาคา IOC โดยใชผูเชี่ยวชาญในกลุมสาระเดียวกันจานวน 3-5 คน  

(คา IOC คือ คาความเที่ยงตรงของขอสอบ โดยคาความสอดคลองของขอสอบกับจุดประสงคที่ใชได
อยูระหวาง 0.50-1)  

12.6 สงขอสอบตนฉบับ พรอมสาเนาครบถวนตามจานวนผู เขาสอบ ใหฝายวิชาการ
ตรวจสอบทันตามกาหนดเวลา หากลาชากวากาหนด ถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ  

13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน  
การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะตองรายงานใหทันตามกาหนดเวลาตามปฏิทินงานฝายวิชาการ 
ซ่ึงหากลาชากวากาหนดถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ มีดังนี้  

13.1 การสงสมุด ปพ. 5  
13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ประกอบดวย  

13.2.1 กิจกรรมชมุนุม  
13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร  
13.2.3 กิจกรรมบาเพ็ญประโยชน  
13.2.4 กิจกรรมแนะแนว  

13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค (ครูที ่ปรึกษา) แบบประเมินการอาน คิด
วิเคราะหและเขียน(ครูผูสอน)  

13.4 การบันทึกขอมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที ่ร ับผิดชอบลงใน
โปรแกรม  

 



 
 

 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)  

เปนเอกสารสาหรับบันทึกขอมูลผลการเรียนของผู เรียนตามเกณฑการผานชวงชั้นของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐานแตละชวงชั้น ไดแก ผลการเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู 8 กลุม ผลการ
ประเมินการอาน คิด วิเคราะห เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของโรงเรียน และผล
การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู เรียน โรงเรียนจะตองจัดทาและออกเอกสารนี ้ใหกับผู เร ียนเปน
รายบุคคล เม่ือจบการศึกษาแตละชวงชั้น เพ่ือใชประโยชนในดานตางๆ ตอไปนี้  
- แสดงผลการเรียนของผูเรียนตามโครงสรางหลักสูตรของโรงเรียน  
- รับรองผลการเรียนของผูเรียนตามขอมูลท่ีบันทึกในเอกสาร  
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผูเรียน  
- ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชนอ่ืนใด  
ท่ีพึงมีพึงไดตามวุฒิการศึกษานั้น  

2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2)  
เปนวุฒิบัตรที่มอบใหผูเรียนที่สาเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรอง
วุฒิการศึกษาของผูเรียน สงผลใหผูเรียนไดรับศักดิ์และสิทธิตางๆ ของผูสาเร็จการศึกษาตามวุฒิแหง
ประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนาไปใชประโยชนได ดังนี้  
- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน  
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน  
- ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน  
อ่ืนใด ท่ีพึงมีพึงไดตามวุฒิการศึกษาแหงประกาศนียบัตรนั้น  

3. แบบรายงานผูสาเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
เปนเอกสารสาหรับสรุปผลการเรียนของผูสาเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแตละชวง
ชั้น โดยบันทึกขอมูลของผูเรียนที่จบการศึกษาชวงชั้นเดียวกัน รุนเดียวกัน ไวในเอกสารฉบับเดียวกัน 
เปนเอกสารที่ผู บริหาร โรงเรียนใชสาหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหผู เรียนจบชวงชั้น เปน
เอกสารทางการศึกษาที่สำคัญที่สุด ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของ
ผูเรียน ผูที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะไดรับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบ
รายงานผูสำเร็จการศึกษา นาไปใชประโยชน ดังนี้  
- เปนเอกสารสาหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหผูเรียนเปนผูสำเร็จการศึกษา  
- เปนเอกสารสาหรับตรวจสอบ ยืนยนั และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผูสำเร็จ  
การศึกษาแตละคนตลอดไป  

4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค (ปพ.4)  
โรงเรียนจะจัดทาเอกสารนี้และมอบใหผูเรียนทุกคนเมื่อจบชวงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน เอกสารนี้จะใชบันทึกผลการประเมินผูเรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมท่ี
โรงเรียนกาหนดเปนคุณลักษณะอันพึงประสงคของโรงเรียนแตละประการอยางตอเนื่อง และสรุปผล
การประเมินเมื่อจบชวงชั้น เพื่อใหผูเรียนนาไปใชแสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคูกับ



 
 

 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการพัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค (ปพ.4) นาไป
ใชประโยชน ดังนี้  
- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียนแตละประการ  
- ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูเรียนในการสมัครเขาศึกษาตอสมัครทางาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืน
ใดท่ีผูเรียนตองแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีตางๆ  

5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเรียน (ปพ.5)  
เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทาขึ้น เพื่อใหผูสอนใชบันทึกขอมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ
ผูเรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใชเปนขอมูลสาหรับพิจารณา
ตัดสินผลการเรียนแตละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู เรียนสามารถนาไปใช
ประโยชน ดังนี้  
- ใชเปนเอกสารประกอบการดาเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผูเรียน  
- ใชเปนหลักฐานสาหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองขอมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ
ประเมินผลการเรียน  

6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล (ปพ.6)  
เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทาขึ้นเพื่อบันทึกขอมูลการประเมินผลการเรียนรูและพัฒนาการดานตางๆ 
ของผูเรียนแตละคน ตามเกณฑการผานชวงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งขอมูลดาน
อื่นๆ ของผูเรียนทั้งที่บานและโรงเรียน โดยจัดทาเปนเอกสารรายบุคคล เพื่อใชสาหรับสื่อสารให
ผูปกครองของผูเรียนแต 
ละคนไดทราบผลการเรียนและพัฒนาการดานตางๆ ของผูเรียนอยางตอเนื่อง แบบรายงานผลการ
พัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล นาไปใชประโยชน ดังนี้  
- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผูเรียนใหผูปกครองไดรับทราบ  
- ใชเปนเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพ่ือความรวมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแกไขผูเรียน  
- เปนเอกสารหลักฐานสาหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการตางๆ  

7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทาขึ้น เพื่อใชเปนเอกสารสาหรับรับรองสถานภาพผูเรียนหรือผลการเรียน
ของผูเรียนเปนการชั่วคราวตามท่ีผูเรียนรองขอ ท้ังกรณีท่ีผูเรียนกาลังศึกษาอยูในโรงเรียนและเม่ือจบ
การศึกษาไปแลว ใบรับรองผลการศึกษา นาไปใชประโยชนดังนี้  
- รับรองความเปนผูเรยีนของโรงเรยีนท่ีเรียนหรือเคยเรียน  
- รับรองและแสดงความรู วุฒิของผูเรียน  
- ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูเรียนในการสมัครเขาศึกษาตอ สมัครเขาทางาน หรือเม่ือมีกรณี
อ่ืนใดท่ีผูเรียนตองแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับวุฒิความรู หรือสถานะ การเปนผูเรียนของตน  
- เปนหลักฐานสาหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใชสิทธิ์ความเปน ผูเรียน หรือการไดรับการ
รับรองจากโรงเรียน  
 
 
 



 
 

 

8. ระเบียนสะสม (ปพ.8)  
เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทาขึ้นเพื่อบันทึกขอมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผูเรียนในดานตางๆ เปน
รายบุคคล โดยจะบันทึกขอมูลของผูเรียนอยางตอเนื่องตลอดชวงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 12 ป ระเบียนสะสม นาไปใชประโยชนดังนี้  
- ใชเปนขอมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผูเรียน  
- ใชเปนขมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผูเรียน  
- ใชติดตอสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผูเรียนระหวางโรงเรียนกับผูปกครอง  
- ใชเปนหลักฐานสาหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผูเรียน  

9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู (ปพ.9)  
เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทาขึ้น เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแตละชวงชั้น 
พรอมดวยรายละเอียดของแตละรายวิชา ประกอบดวย ตัวชี้วัด สาระการเรียนรู คาอธิบายรายวิชา 
และผลการประเมินผลการเรียนของผู เรียน เพื ่อใหผู เรียนใชศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนวามี
รายละเอียดอะไรบาง สาหรับการวางแผนการเรียนและใชสิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนไดถูกตอง 
เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู (ปพ.9) สามารถนาไปใชประโยชนดังนี้  
- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแตละชวงชั้น  
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผูเรียนในการเรียนแตละรายวิชา  
- รายงานผลการเรียนรูใหผูปกครองและผูเก่ียวของไดรับทราบ  
- ใชเปนขอมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีท่ีผูเรียนยายโรงเรียน  
- เปนหลักฐานสาหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผูเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 


