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คูมือการปฏิบัติงาน การบริหารงานวิชาการ  
โรงเรียนบานสันติคาม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

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

สวนที่ 1 
วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค กลยุทธ และอัตลักษณ ของสถานศึกษา 

 

“มุงใหผูเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา เรียนดี มีความสุข เสริมทักษะอาชีพ เนนความ
ปลอดภัยในสถานศึกษา” 

 

1. จัดการศึกษาอยางมีคุณภาพตามเกณฑมาตรฐานปฐมวัย และมาตรฐานการศึกษา 
2. สงเสริมใหนักเรียนกาวทันเทคโนโลยี มีทักษะทางภาษา และอาชีพ ในเขตพ้ืนท่ีเศรษฐกิจ 

พิเศษภาคตะวันออก  

3. สงเสริมและปลูกฝงใหนักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค 
ตามหลักสูตร รวมสืบสานวัฒนธรรมไทย พัฒนาเต็มตามความสามารถของตนเอง 

4. สงเสริมใหนักเรียนมีสุขภาวะท่ีดีและมีสุนทรียภาพ 
5. สงเสริมการเรียนรูโดยการนอมนำพระบรมราโชบายดานการศึกษาสูการดำรงชีวิต 
6. สงเสริมและพัฒนาครูใหมีความรู เปนผูนำทางวิชาการ และมีความสามารถ 

ตามมาตรฐานวิชาชีพ 

7. สงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการแบบมีสวนรวม  
8. พัฒนาสภาพแวดลอมใหเอ้ือตอการเรียนรู 
 
 
  

1. นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานปฐมวัย และมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมีสมรรถสำคัญ  
ตรงตามหลักสูตรและจบการศึกษาข้ันสูงสุดของโรงเรียน 

2. นักเรียนมีความรูเก่ียวกับเขตพ้ืนท่ีเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก มีความสามารถ 
ในการใชภาษาอังกฤษเพ่ือการส่ือสาร  และใชเทคโนโลยีอยางสรางสรรค 

3. นักเรียนมีสุขภาวะท่ีดีมีสุนทรียภาพไมของเก่ียวกับยาเสพติด 
4. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะอันพึงประสงค และคานิยมหลักของคนไทย  
5. นักเรียนนอมนำพระบรมราโชบายดานการศึกษาสูการปรับใชในชีวิตประจำวัน 

วิสัยทัศน) (Vision) 

 

 

เปาประสงค (goals) 

 

 

 

พันธกิจ (Mission) 
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6. ครูจัดการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสำคัญ โดยใชเทคโนโลยี และแหลงการเรียนรูท้ังใน     
และนอกโรงเรียน  

7. โรงเรียนมีการบริหารจัดการแบบมีสวนรวม ตามหลักธรรมาภิบาล 
8. โรงเรียนมีสภาพแวดลอมท่ีเอ้ือตอการเรียนรูมีแหลงเรียนรูท่ีหลากหลาย 

 
 
 

๑. เสริมสราง และพัฒนาผูเรียนใหเกง ดี มีสุข ดำรงชีวิตในเขตพ้ืนท่ีเศรษฐกิจพิเศษ 
ภาคตะวันออก โดยการนอมนำพระบรมราโชบายดานการศึกษาสูการดำรงชีวิต 

๒. สงเสริมการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการจัดการเรียนรูและการบริหารจัดการ 
๓. สงเสริมการบริหารจัดการแบบมีสวนรวมตามหลักธรรมาภิบาลดวยการประสาน 

ความรวมมือกับชุมชน 

๔. พัฒนาสภาพแวดลอมใหเอ้ือตอการเรียนรู 
 

 

 

 
  

อัตลักษณ)โรงเรียน 

กลยุทธ) (Strategy) 

 

 

 



3 
 

สวนที่ 2 

โครงสรางกลุมงานบริหารวิชาการ 

 

โครงสรGางกลุIมงานบริหารวิชาการ 

โรงเรียนบGานสันติคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

นางวิมล   จินดา 

 

 

 

นายวิชัย   วงศ)สืบ 

ผูGอำนวยการโรงเรียน 

นางสาวธัญชนก   บุตรศิริ 

รองผูGอำนวยการโรงเรียน 

 

นางพงษ)เทพ สุขทนารักษ) 

หัวหนGากลุIมงานบริหารวิชาการ 

 

นางสาวกุสุมาวดี   ศรีคะเณย) 

(นายทะเบียน) 
 

 

นางสาวสิริยากร มะรุรส 

(วัดและประเมินผล) 
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ภาระงาน 4 ด*านตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ 

ด*านบริหารงานวิชาการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน  
(ครูสิริยากร,ครูวิมล) 

2. การวางแผนงานดานวิชาการ (ครูพงษเทพ) 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา (ครูพงษเทพ) 
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา (ครูสิริยากร,ครูวิมล) 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู (ครูพงษเทพ) 
6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน (ครูกุสุมาวดี) 
7. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา (ครูสิริยากร) 
8. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู (ครูกุสุมาวดี) 
9. การนิเทศการศึกษา (ครูพงษเทพ) 
10. การแนะแนว (ครูกุสุมาวดี) 
11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา (ครูพงษเทพ,ครูวิมล)  
12. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ (ครูวิมล) 
13. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ (ครูวิมล) 
14. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถาน
ประกอบการ และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา (ครูวิมล) 

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา (ครูกุสุมาวดี) 
16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา (ครูสิริยากร) 
17. การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา (ครูพงษเทพ) 
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สวนที่ 3  

การปฏิบัติงานบริหารงานวิชาการ 
 

งานวิชาการเปนภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไข
เพิ่มเติม ( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากที่สุดดวย
เจตนารมณท่ีจะใหสถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ คลองตัวรวดเร็ว  สอดคลองกับความตองการของผูเรียน 
สถานศึกษา  ชุมชน  ทองถิ่น และ การมีสวนรวมจากผูที่มีสวนไดเสียทุกฝาย ซึ่งจะเปนปจจัยสำคัญทำให
สถานศึกษามีความเขมแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูตลอดจนการ
วัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ทองถิ่นไดอยางมีคุณภาพ และ 
มีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อใหการบริหารงานดานวิชาการมีอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการ
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน 

2. เพื่อใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลองกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการ
ประเมินหนวยงานภายนอก 

3. เพื่อใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนอง
ตอความตองการของผูเรียน ชุมชน และ ทองถิ่น  โดยยึดผูเรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ
บุคคล ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอยางกวางขวาง 
 

ขอบขายภารกิจหลัก 
1. งานพัฒนาหลักสูตร 
2. งานจัดการเรียนการสอน/งานกลุมสาระการเรียนรู 
3. งานทะเบียน 
4. งานวัดผลและประเมินผล 

 
ภาระงานตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ  

1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน  
2. การวางแผนงานดานวิชาการ 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
6.  การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
7.  การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
8.  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
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9.  การนิเทศการศึกษา 
10.  การแนะแนว 
11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
12.  การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
13.  การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ 
14.  การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถานประกอบการ 
และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 

15.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
17.  การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

 
 

งานท่ีเก่ียวของทางวิชาการ 
1. งานธุรการฝายวิชาการ 
2. งานศูนยส่ือและแหลงเรียนรู 
3. งานแนะแนว 
4. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
5. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
6. งานนิเทศและติดตาม 
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ขอบขายภารกิจหลัก 
กลุมบริหารงานวิชาการ 

 
1. งานหลักสูตรและการสอน 

1.1 ศึกษา วิเคราะหเอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปญหา และความตองการของสังคม ชุมชน และ
ทองถ่ิน 

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

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

1.4 นำหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใชหลักสูตรให
เหมาะสม 

  1.5 เสนอแตงต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
  1.6 จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใชหลักสูตร 
  1.7 ตรวจสอบเก่ียวกับการโอน/ยาย หลักสูตรระหวางโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน 

 1.8 สำรวจความตองการของผูรับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การ
เรียนแบบอัธยาศัย รวมทั้งกำหนดแนวทางการใชหลักสูตร เสนอแนะกลุมงานที่เกี ่ยวของในการ
ดำเนินงาน 

    1.9 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

 

2. งานจัดการเรียนการสอน/งานกลุมสาระการเรียนรู 
 2.1 การจัดตารางสอน/จัดครูเขาสอน/จัดสอนแทน 

2.1.1 สำรวจความรู ความสามารถของครู และความสอดคลองของครูกับหลักสูตรของ
โรงเรียน ประสานกับกลุมบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตรากำลัง 
 2.1.2 วิเคราะหโครงสรางหลักสูตร สำรวจความตองการ ความถนัดความสนใจรวมกับกลุม
งานแนะแนว และเสนอแนะตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาใหนักเรียน 
 2.1.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใชหอง  และติดตาม ควบคุมใหการดำเนินการ
ตามตารางสอนใหถูกตอง ท้ังการเรียนและการสอน 

  2.1.4 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
   

  2.2 งานกลุมสาระการเรียนรู 
   2.2.1  จัดโครงสรางการบริหารกลุมสาระการเรียนรู 

  2.2.2 บริหารกลุมสาระการเรียนรูใหเปนไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคลองกับนโยบาย 
วิสัยทัศน พันธะกิจและเปาหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
  2.2.3  ควบคุม ดูแล กำกับการใชหลักสูตรของกลุมสาระการเรียนรู ประเมินผลการใช
หลักสูตรอยางตอเน่ือง รวมท้ังเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเม่ือพบขอบกพรอง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 
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 2.2.4  จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคลองกับ
แผนงานโรงเรียน 
 2.2.5  ควบคุม ดูแล กำกับใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน 
แผนการจัดการเรียนรูและสอนตามแผนการจัดการเรียนรู การตรวจสมุด ปพ.5 ขอสอบกลางภาค 
ขอสอบปลายภาค การประเมินการอาน คิดวิเคราะหและเขียน สมรรถนะของผูเรียนและคุณลักษณะ
อันพึงประสงค 
 2.2.6 กำกับติดตามใหครูเขาสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซอมเสริม สอนชดเชยและ
สอนแทนเม่ือครูในกลุมสาระลาหรือไปราชการ 
  2.2.7 จัดใหมีการนิเทศงานวิชาการในกลุมสาระการเรียนรู ประชุมครูในสังกัดอยางนอย
เดือนละ 1 ครั้ง เพื่อปรับปรุงแกปญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนา
ครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
  2.2.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และรวมกับงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน จัดกิจกรรมพัฒนา
ผูเรียน  
  2.2.9 ประสานงานระหวางกลุมสาระการเรียนรู และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ในการบูรณา
การการเรียนการสอนระหวางกลุมสาระ และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

   2.2.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุมสาระ 
 2.2.11 ประสานงานใหมีการจัดหา ผลิต และใชสื่อการเรียนการสอน ปรับซอมสื่อการเรียน
การสอน 
 2.2.12 จัดใหมีการพัฒนาครูดานวิชาการในรูปแบบตางๆ เพื่อใหครูสามารถจัดการเรียน
การสอนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2.2.13 สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบตาง ๆ เชน การประกวด แขงขัน
และสาธิต 

  2.2.14 จัดระบบขอมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุมสาระการเรียนรู 
 2.2.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยูในความรับผิดชอบของกลุมสาระ
การเรียนรู 
 2.2.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุมสาระการเรียนรู เสนอตอโรงเรียนเม่ือ
ส้ินภาคเรียน/ป 

 

  2.3 งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 2.3.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ
นโยบายของสถานศึกษา 

  2.3.2 จัดทำคูมือ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 2.3.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของครูและนักเรียนใหเปนไปดวย
ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

2.3.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝายให
เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

2.3.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอตอ
โรงเรียนและฝายท่ีเก่ียวของ 
 2.3.6 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. งานทะเบียน 
 3.1 จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คูมือ เก่ียวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเปนแฟม
อยางเปนระบบ 
 3.2 ดำเนินการกรอกขอมูลนักเรียน  ลงทะเบียนขอมูลลงในโปรแกรม ในระบบงานทะเบียน 
  3.3 เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวของตามระเบียบ 

  3.4 จัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน 
  3.5 แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน 
    3.5.1 การยายสถานศึกษา 
    1) ผูปกครองนักเรียนมาติดตอโดยตรงท่ีงานทะเบียน หองวิชาการ 
    2) ขอแบบคำรองใบยายสถานศึกษาและกรอกรายละเอียด 
    3) ผูปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการยายสถานศึกษา 

    4) เตรียมรูปถายขนาด 1.5 น้ิว 2 รูป เพ่ือจัดทำเอกสารการยายสถานศึกษา 
    (รูปถายปจจุบัน เคร่ืองแบบนักเรียน ไมเปนรูปท่ีอัดดวยระบบโพลารอยด) 
   3.5.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1 
    1) รับคำรองการขอรับหลักฐานทางการเรียนท่ีหองวิชาการ 
    2) ย่ืนคำรองขอหลักฐานทางการเรียน 
    3) ถาเปนการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับท่ี 2 
      3.1) รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษากอนป 2547)    
      (ใชรูปถายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป) 
      3.2) ปพ.1 (จบการศึกษาต้ังแตป 2547)   

(ใชรูปถายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถายท้ัง 2 ขนาด เปน
รูปหนาตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไมสวมแวนตาดำ ไมสวมหมวก) ถา
เปนการขอแทนฉบับที่หาย ใหแจงความ และนำหลักฐานแจง
ความมาแสดง  
3.3) ถาเปนการขอใบรับรองนักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนตองให
ผูปกครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบานมาย่ืนคำรองดวยตนเอง 

      (ใชรูปถายขนาด 3x4 ซม.แตงเคร่ืองแบบนักเรียน จำนวน 2 รูป) 
  3.6 จัดทำรายงานผลการเรียนของผูเรียนที่จบหลักสูตร (ปพ.1) ใหเสร็จสิ้นเรียบรอยภายใน 
30 วันนับแตวันอนุมัติผลการเรียนสงหนวยงานเจาของสังกัด ใหถูกตองตามระเบียบ 
  3.7 ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแกผูสำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุม และการ
จายประกาศนียบัตรแกผูสำเร็จการศึกษา 
  3.8 ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเปนนักเรียน เอกสาร
แสดงผลการเรียน และเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ท่ีนักเรียนรองขอ 
  3.9 ใหความรวมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิ และดำเนินการในการขอตรวจสอบ
คุณวุฒิของนักเรียน 

     3.10 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. งานวัดผลและประเมินผล 
 4.1 จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คูมือ เก่ียวกับงานวัดผลและจัดเก็บเปนแฟมอยางเปนระบบ 
 4.2 ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาตาง ๆ ตามท่ีนักเรียนลงเรียนไวในแตละภาคเรียนลง
ในโปรแกรม ในระบบงานทะเบียน-วัดผล (School miss) 
 4.3 จัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานวัดผล 
 4.4 เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวของตามระเบียบ 
 4.5 จัดทำและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ใหถูกตอง และเปนปจจุบันอยูเสมอ  
 4.6 การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานดานวัดผลประเมินผลใหเปนไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ี
กำหนด 
 4.7 ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนใหถูกตองเปนปจจุบัน มีการจัดเก็บ
อยางเปนระบบ สะดวกแกการสืบคนและใหบริการ 
 4.8 ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไมถึง รอยละ 80 ประกาศรายชื่อผูที่มีเวลาเรียนไมครบ
รอยละ 80 การผอนผันใหเขาประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื ่อผู ไมมีสิทธิเขารับการ
ประเมินผลปลายภาคเรียน แจงผูเก่ียวของทราบ 
 4.9 ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝายวิชาการในการออก
คำสั่งการสอบตาง ๆ จัดเตรียมอุปกรณการสอบ เก็บรักษาขอสอบไว 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหนายให
ถูกตองตามระเบียบ 
 4.10 ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไมผานรายวิชา และการลงทะเบียน
เรียนซ้ำ 
 4.11 จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู, คุณลักษณะฯ, การอาน คิดวิเคราะหและเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
 4.12 แจงแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลใหผูเก่ียวของทราบ 
 4.13 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



11 
 

ภาระงานตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ กลุมบริหารงานวิชาการ มีดังน้ี 
 
1. การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถ่ิน 
 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถ่ินท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจัดทำไว 
2)  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเนนหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุมเครือขาย

สถานศึกษาใหความสำคัญ 
3)  ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเปนขอมูลจัดทำสาระ

การเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณย่ิงข้ึน 
4)  จัดทำสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพื่อจัดประสบการณและกิจกรรมการเรียน
การสอนใหแกผูเรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 
2. การวางแผนงานดานวิชาการ 
 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรูการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการสงเสริม
ชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 

2)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 
3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  จัดทำแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรูโดยความรวมมือของเครือขายสถานศึกษา 
2)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนนผูเรียน

เปนสำคัญ บูรณาการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตางๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรูของผูเรียนพัฒนาคุณธรรมนำ
ความรูตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3)  ใชส่ือการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู 
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตางๆ ใหเอ้ือตอการเรียนรู 
5)  สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
6)  สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
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4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง 

1.1 จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ ้นใชเองใหทันกับการเปลี ่ยนแปลงทางดาน
เศรษฐกิจและสังคมและเปนตนแบบใหกับโรงเรียนอ่ืน 

1.2 จัดทำหลักสูตรที ่มุ งเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยที ่สมบูรณทั ้งรางกาย จิตใจ 
สติปญญา มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข 

1.3 จัดใหม ีว ิชาตางๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูง และลึกซึ้งมากขึ้นสำหรับกลุมเปาหมายเฉพาะ 
ไดแก การศึกษาดานศาสนา ดนตรี นาฏศิลป กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่สงเสริมความเปนเลิศ ผู
บกพรอง พิการ และการศึกษาทางเลือก 

1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา ความตองการของผูเรียน 
ผูปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 

 

2)  สถานศึกษาสามารถจัดทำหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู การสอนและอื่นๆใหเหมาะสมกับ
ความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพิเศษ โดยความรวมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
เครือขายสถานศึกษา 

3)  คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4)  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสำนักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
 
5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู 
 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดยคำนึงถึง

ความแตกตางระหวางบุคคล 
2)  ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใชเพ่ือ

ปองกันและแกไขปญหา 
3)  จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน รักการ

อานและเกิดการใฝรูอยางตอเน่ือง 
4)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกันรวมท้ัง

ปลูกฝงคุณธรรม คานิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพ่ึงประสงคไวในทุกวิชา 
5)  สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียนและอำนวยความ

สะดวกเพื่อใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู ทั้งนี้ ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการประเภท
ตางๆ 

6)  จัดการเรียนรูใหเกิดข้ึนไดทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความรวมมือ กับบิดามารดาและบุคคล
ในชุมชนทุกฝาย เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
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6.  การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคลองกับ

นโยบายระดับประเทศ 
2)  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4)  จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้นและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีที่มีผูเรียนไมผานเกณฑ

การประเมิน 
5)  จัดใหมีการพัฒนาเคร่ืองมือในการวัดและประเมินผล 
6)  จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการอางอิง 

ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7)  ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตางๆ รายป/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผานชวงช้ันและจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
8)  การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือ

กำหนดหลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพรอมท้ังใหผูบริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 
7.  การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  กำหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน ครู 

และผูเก่ียวของกับการศึกษา 
2)  พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปนสำคัญ

ในการเรียนรู ที ่ซับซอนขึ้นทำใหผู เรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปญหา การ
ผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาท่ีตนสนใจ 

3)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
4)  รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให

ครูนำผลการวิจัยมาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
8.  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพื่อสนับสนุน

การแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู 
2)  จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน พัฒนา

หองสมุดหมวดวิชา หองสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ หองมัลติมีเดีย หองคอมพิวเตอร 
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อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ ศูนยวิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวน
ธรรมะ เปนตน 

3)  จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถิ่นใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา
ของตนเอง เชน จัดเสนทาง/แผนที ่ และระบบการเชื ่อมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน หองสมุด
สถาบันการศึกษา พิพิธภัณฑ พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 

4)  สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรูและ
นิเทศ กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอยางตอเน่ือง 
 
 
9.  การนิเทศการศึกษา 
 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปนกระบวนการ

ทำงานรวมกันที่ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแตละบุคคลใหมีคุณภาพ การ
นิเทศเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อใหทุกคนเกิดความเชื่อมั่นวา ไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และ
เกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 

2)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเน่ืองเปนระบบและกระบวนการ 
3)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
 
10.  การแนะแนว 
 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเปนองคประกอบสำคัญ โดยใหทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 2)  จัดระบบงานและโครงสรางองคกรแนะนำและดูแลชวยเหลือนักเรียน 

3)  สรางความตระหนักใหครูทุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียน 
4)  สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลชวยเหลือ

นักเรียนเพ่ือใหสามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรูและเช่ือมโยง สูการดำรงชีวิตประจำวัน 
5)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหนาที่ครูแนะแนวครูท่ี

ปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6)  ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือนักเรียนอยาง

เปนระบบ 
7)  สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครองและชุมชน 
8)  ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน  ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว 
9)  เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
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11.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและความตองการของชุมชน 
2)  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารท่ีเอ้ือตอการพัฒนางานและการสราง

ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูล มีความสมบูรณเรียกใชงาย สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

3)  จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
4)  ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตองสราง

ระบบการทำงานท่ีเขมแข็งเนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle) หรือท่ี
รูจักกันวาวงจร PDCA 

5)  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการสนับสนุนให
ครู ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 

6)  ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7)  จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรุปรายงานประจำป โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 
 
12.  การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ 
 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 
 2)  สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรูภายในชุมชน 

3)  สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจักเลือกสรร
ภูมิปญญาและวิทยาการตางๆ 

4)  พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนใหมีการ
แลกเปล่ียนประสบการณระหวางชุมชน 
 
13.  การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการ 
 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อเสริมสราง

พัฒนาการของนักเรียนทุกดานรวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน 
2)  เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรทั้งภาครัฐ

และเอกชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชนและมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน 
3)  ใหบริการดานวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในท่ีอ่ืนๆ 
4)  จัดกิจกรรมรวมชุมชน เพื่อสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกาการประชุม

ผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอ่ืนเปนตน 
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14.  การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานสถานประกอบการ 
และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  ประชาสัมพันธสรางความเขาใจตอบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน

ทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่อง
เก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2)  จัดใหมีการสรางความรูความเขาใจ การเพิ่มความพรอมใหกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกร
ชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคม
อ่ืนท่ีรวมจัดการศึกษา 

3)  รวมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เอกชน องคกร-เอกชน 
องควิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นรวมกันจัดการศึกษาและใชทรัพยากร
รวมกันใหเกิดประโยชนสูงสุดแกผูเรียน 

4)  สงเสริมสนับสนุนใหมีการจัดกิจกรรมการเรียนรวมกันระหวางสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณ และสถาบันสังคมอ่ืน 

5)  สงเสริมสนับสนุนใหบุคคล ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น เอกชน 
องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ และสถาบันสังคมอื่น ไดรับความชวยเหลือ
ทางดานวิชาการตามความเหมาะสมและจำเปน 

6)  สงเสริมและพัฒนาแหลงเรียนรู ทั้งดานคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรูตลอดชีวิต อยางมี
ประสิทธิภาพ 
 
15.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา 
 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  ศึกษาและวิเคาระหระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพื่อใหผูท่ี

เก่ียวของทุกรายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
2)  จัดทำรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือใหผูท่ีเกี่ยวของทุก

ฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน 
3)  ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาและแกไขปรับปรุง 
4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ 
5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา

และนำไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
 
16.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 
 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
1)  ศึกษา วิเคาระห คัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ที่มีคุณภาพสอดคลองกลับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน 
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2)  จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรู 
เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

3)  ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ 
แบบฝกหัด  
ใบงาน ใบความรูเพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 
 
17.  การพัฒนาและใชส่ือเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 

มีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังน้ี 
 1)  จัดใหมีการรวมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
 2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยี  เพ่ือ
การศึกษา พรอมท้ังใหมีการจัดต้ังเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเปนแหลงเรียนรูของสถานศึกษา 
 3)  พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหมๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหลงสื่อที่เสริมการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 
 4)  พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 
 5)  นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนาสื่อ และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
งานท่ีเก่ียวของทางวิชาการ 
 1. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟมเอกสารหนังสือรับ-สงของฝายวิชาการ และกลุมสาระการเรียนรู 
 2. ประสานงาน แจงหนังสือเวียนตาง ๆ ใหผูเก่ียวของทราบ 
 3. จัดทำวาระการประชุม บันทึก และรายงานการประชุมของฝายวิชาการเสนอผูเกี ่ยวของทราบ
ตามลำดับ 
 4. รับผิดชอบการเบิก-จายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑประจำปของสำนักงานฝายวิชาการ 
 5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝายวิชาการ 
 6. อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานศูนยส่ือและแหลงเรียนรู 
 1. สำรวจส่ือการสอนของครูทุกคน ทุกกลุมสาระ รวบรวมเปนระบบ เพ่ือใชส่ือการสอนรวมกันได 
 2. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร ส่ือนวัตกรรมของครูทุกกลุมสาระ 
 3. สำรวจแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ทองถิ่นที่เกี่ยวของกับการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
 4. จัดทำเอกสารเผยแพรแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นใหแกครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองคกร 
หนวยงาน 
 5. จัดต้ังและพัฒนาแหลงการเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินรวมท้ังพัฒนาใหเกิดองคความรู 
 6. สงเสริมสนับสนุนใหครูใชแหลงเรียนรูท้ังใน และนอกโรงเรียน การจัดกระบวนการเรียนรูใหครอบคลุม 
ภูมิปญญาทองถ่ิน 
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 7. รวมกับฝาย/งาน/กลุมสาระ ในการสรางและพัฒนาแหลงเรียนรูภายในโรงเรียน 
 8. ประเมิน/สรุปผล การใชส่ือและแหลงเรียนรูของครูจากนักเรียน ผูปกครอง ชุมชน 
 9. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานแนะแนว 
 1. จัดโครงสรางบริหารงานแนะแนวใหมีผูรับผิดชอบปฏิบัติงานดานตาง ๆ ที่กำหนดในขอบขายของการ
บริการแนะแนว 
 2. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาตาง ๆ และดำเนินการ
เก่ียวกับกองทุนอ่ืน ๆ เพ่ือการศึกษา 
 3. ประสานงานใหกับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเขามาใหการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
รวมทั้งนักเรียนกลุมที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระ
ภายนอก 
 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำป 
 5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรูความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบตาง ๆ รวมท้ัง
ดำเนินการเก่ียวกับการสอบเขาศึกษาตอของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3 
 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติขอมูลดานตาง ๆ ตลอดจนปการศึกษา และนำเสนอเปนเอกสารเผยแพรเม่ือ
ส้ินภาคเรียน/ป 
 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.1 การบริการแนะแนว 
 7.1.1 งานศึกษารวบรวมขอมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห สรุป และนำเสนอขอมูลของผูเรียน 

 7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนยสารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนยการเรียนรูดวยตนเอง 
โดยครอบคลุมดานการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
 7.1.3 งานใหคำปรึกษา  อบรมทักษะการใหคำปรึกษาเบ้ืองตนแกครูใหคำปรึกษาผูเรียนท้ังรายบุคคล
และเปนกลุม 
 7.1.4 งานกิจกรรมสงเสริม พัฒนา ชวยเหลือผูเรียน  ศึกษารายกรณี และจัดกลุมปรึกษาปญหา 
สงตอผูเช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผูเรียนมีปญหายากแกการแกไข จัดกลุมพัฒนาผูเรียนดวยเทคนิคทาง
จิตวิทยา จัดบริการ สรางเสริมประสบการณ รวมท้ังใหการสงเคราะห เพ่ือตอบสนองความถนัดความ
ตองการ และความสนใจของผูเรียน 

 7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 
 7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
  7.2.2 กิจกรรมแนะแนว 
  7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

8. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงวาดวยระบบ หลักเกณฑ และวิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันท่ี 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่ีกำหนดใหสถานศึกษาตองพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในของสถานศึกษาดวยการมีสวนรวมกับหนวยงานที่เกี ่ยวของ และตองมีการดำเนินงาน 8 
ประการ โดยเร่ิมตนต้ังแต  
  1) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา   
  2) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุงคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
  3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
  4) ดำเนินงานตามแผน  
  5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา   
  6) ประเมินคุณภาพภายใน  
  7 ) จัดทำรายงานประจำปเสนอบุคคลและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื ่องจนเปนวัฒนธรรมขององคกรที ่ยั ่งยืน ในความ
รับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบขาย ภาระงานดังน้ี 
 
 1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
  1.1 จัดใหมีประกาศแตงตั ้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ ่งประกอบดวย 
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือขายผูปกครอง ชุมชน องคกร
ภาครัฐ 
  1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมาเปนตนแบบ เพ่ือ
กำหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผูมีสวนรวมตามประกาศขอ 1.1 
 
 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
  2.1 กำหนดผูรับผิดชอบมาตรฐานและตัวบงช้ีเพ่ือดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 
  2.2 รวมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ
ประจำปการศึกษา 
 
 3. ดำเนินการตามแผน 
  3.1 รวมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำป
การศึกษา 
 
 4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.1 ประชุมคณะทำงานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.2 แตงต้ังกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 
 
 5. การจัดทำรายงานประจำปเสนอบุคคลและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผูมีสวนเก่ียวของ 
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  5.2 จัดทำรายงานเสนอตอผูบริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หนวยงานตน
สังกัดและเผยแพรทางเว็บไซตโรงเรียน  
 
 6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเน่ืองจนเปนวัฒนธรรมขององคกรท่ีย่ังยืน 
  6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะหสภาพปญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของ
โรงเรียน 
  6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบงช้ีและมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแกไข 
 
งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
 มีขอบขายงานดังน้ี 
 1. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี  
  1.1 สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเนนการวิจัยที่เปนความกาวหนาทาง
วิชาการและการพัฒนาองคกรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน  
  1.2 สงเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช  
  1.3 จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน  
 2. งานเผยแพรงานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี  
  2.1 สงเสริมการเผยแพรความรูเก่ียวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
  2.2 ประสานงานการวิจัยกับหนวยงานตางๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
  2.3 เปนแหลงกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรูท้ังในโรงเรียนและภายนอก
โรงเรียน 
  2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนใหเปนระบบ ท้ังในระดับบุคคล กลุมสาระการเรียนรูและระดับ
โรงเรียน สอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาท่ีวาดวยเร่ืองการวิจัยในช้ันเรียน 
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผูบริหาร
โรงเรียน 
 4. อ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานนิเทศติดตาม 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเปนกระบวนการทำงานของผู บริหารสถานศึกษา (หรือผู ที ่ไดรับ
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อใหไดมาซึ่งสัมฤทธิ์ผล
สูงสุดในการเรียนของผูเรียน 

1. งานหลัก ไดแก 
 1.1 หลักสูตรสถานศึกษา ไดแก 
 – การปรับปรุงหลักสูตรใหสอดคลองกับสภาพของทองถ่ิน 
 – การสรางหลักสูตรเพ่ือสนองความตองการของผูเรียนทองถ่ิน 
 – การจัดแผนการเรียนการสอน 
 – การจัดทำโครงการสอน 
 – การจัดตารางสอน 
 – การจัดครูผูสอน 
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 – การจัดช้ันเรียน  
 – การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 
 - การผลิตส่ือและอุปกรณการสอน ฯลฯ 
 1.2 การจัดการเรียนการสอน ไดแก 
 – การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการใชส่ือและอุปกรณการสอน ฯลฯ 
                1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ไดแก 
 – การสรางขอทดสอบ 
 – การวัดและประเมินผล 
 – งานทะเบียนวัดผลและรายงานความกาวหนาของนักเรียน ฯลฯ 

2. งานสนับสนุนวิชาการ ไดแก งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ ธุรการและการเงิน และความสัมพันธกับ
ชุมชน ขอบเขตงานที ่กลาวมานี ้หากผู บริหารมีความมุ งหวังที ่จะใหไดผลงานของบุคลากรภายใตการ
ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเปนจะตองพัฒนาบุคลากรเหลานี้ ใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะ
ไดผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุงหวังท่ีต้ังไว 

3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกันใหถือปฏิบัติดังน้ี  

 1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดตอกัน เปนหนาท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 
 1.2 ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกัน 5 วันทำการ โดยไมทราบสาเหตุใหครูที่ปรึกษาดำเนินการ
ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกลเคียง ครู–อาจารยหรือผูปกครองแลวแตกรณี แลวแจงใหฝาย
กิจการนักเรียนทราบ เพ่ือดำเนินการ ตามระเบียบตอไป 
 1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผูปกครองหรือนักเรียนแลวไดสอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง
แกไข หากไมสามารถแกไขได ใหปฏิบัติดังน้ี  
  - ถาเปนนักเรียนที่กำลังเรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนตน ตองชี้แจงใหนักเรียนและผูปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พรอมกับ
รายงานการดำเนินงานใหฝายบริหารรับทราบเพ่ือจะไดดำเนินการตามระเบียบตอไป  
 1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหนาระดับไปตามนักเรียนที่บานแลวไมพบทั้งผูปกครองและนักเรียน 
ใหงานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังน้ี  

  1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยูในช้ันมัธยมศึกษาตอนตน ใหดำเนินการดังน้ี  
     1.4.1.1 ครูท่ีปรึกษาแจงขอมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

   1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผูปกครองนักเรียน ถายังไมได
ตอบรับใหทำหนังสือแจงผูนำชุมชน หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น และรายงานใหสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีรับทราบ  

   
2. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังน้ี  
 2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวัน และทุกชั่วโมงท่ี
สอน  
 2.2 เม่ือพบวามีนักเรียนขาดเรียนบอย และขาดเรียนติดตอกันเปนเวลาหลายวันตองปฏิบัติดังน้ี  
  2.2.1 ถาเปนครูประจำวิชาที่สอนใหรายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบอยๆใหครูท่ี
ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาตองติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติขอ 1.2, 1.3, 1.4 แลวแต
กรณี 
  2.2.2 ถาครูที่ปรึกษาสำรวจแลวพบวานักเรียนในชั้นขาดเรียนบอย และขาดเรียนติดตอกันเปน
เวลานาน ใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติขอ 1.2, 1.3, 1.4 
 
3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของคำ 
 “นักเรียน” หมายความวา บุคคลท่ีกำลังเรียนอยูในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความวา นักเรียนที่มีรายชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นตาง ๆ ท่ี
โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนตนปการศึกษา หรือมีชื่ออยูในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไมทราบ
สาเหตุ ไมมีตัวตน มิไดลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไมสามารถจำหนายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียน
ได 



23 
 

 
ข้ันตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 1. เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเปนเวลา 5 วันทำการ โดยไมทราบสาเหตุ   ใหปฏิบัติดังน้ี 
  1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหนาระดับชั้น เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหา
ขอมูล       เบ้ืองตน 
  1.2 หัวหนาระดับช้ันรายงาน ฝายปกครองนักเรียน และนำเสนอขอมูล 
  1.3 ฝายปกครองนักเรียนและคณะกรรมการดำเนินการติดตามนักเรียนคร้ังท่ี  1 
 2. เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเปนเวลา 10 วันทำการ  โดยไมทราบสาเหตุ ใหปฏิบัติดังน้ี 

  2.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหนาระดับช้ัน  เพ่ือลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตาม
นักเรียน 

  2.2 หัวหนาระดับช้ันรายงาน ฝายปกครองนักเรียน และนำเสนอขอมูล 
  2.3 ฝายปกครองนักเรียน เสนอผูอำนวยการสถานศึกษา เพ่ือขออนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียน
แขวนลอย พรอมเหตุผล 

  2.4 ผูอำนวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 
  2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 
บทบาทหนาท่ี 
  1. ครูท่ีปรึกษา 

1.1 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 5 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนตอ
หัวหนาระดับ / ฝายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน  

1.2 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนตอ
หัวหนาระดับ/ฝายปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  
2. หัวหนาระดับ/ฝายปกครอง มีหนาท่ีดังน้ี  

2.1 ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 5 วันทำการ  
2.2 เสนอชื ่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทำการ เพื ่อลงบัญชีรายชื ่อนักเรียน 

แขวนลอย และติดตามนักเรียน  
2.3 เมื ่อผู บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื ่อนักเรียนแขวนลอยแลวใหแจงนาย 

ทะเบียนเพ่ือลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
3. ผูบริหารสถานศึกษา มีหนาท่ีดังน้ี  

3.1 ตรวจสอบขอมูล  
3.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติใหลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใดตามท่ี

เห็นสมควร  
4. นายทะเบียน มีหนาท่ีดังน้ี  

     3.6.1 รับทราบคำส่ังจากผูบริหารสถานศึกษา  
     3.6.2 จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
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การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  1. กรณีที ่นักเรียนมีชื ่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเขาเรียน
ตามปกติ  ใหปฏิบัติดังน้ี 

1.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหนาระดับช้ัน เพ่ือขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
1.2 หัวหนาระดับช้ันรายงานฝายปกครองนักเรียน 
1.3 ฝายปกครองนักเรียน รายงานผูอำนวยการสถานศึกษา 
1.4 อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติใหยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนน้ัน 
1.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนน้ัน 
 

2. ขอมูลนักเรียนท่ีมีอยูจริงในปจจุบันของโรงเรียน 
 ฐานขอมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในชวงตอนตนปการศึกษา สามารถ
แบงออกไดสองกลุม ดังน้ี 

 2.1 ขอมูลนักเรียนที่ยังไมสามารถจำหนายออกจากทะเบียนนักเรียนได  เชน นักเรียนที่เรียน
ครบหลักสูตร แตไมจบหลักสูตรไดตามกำหนด   นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไมไดลาออก 
 2.2 ขอมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยูในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันตางๆ (หองตางๆ )  ท่ีโรงเรียนจัดทำ
ข้ึนตอนตนปการศึกษา 
 2.3 ในระหวางปการศึกษา จะมีนักเรียนเขา – ออก ระหวางปการศึกษา แบงออกได 3 กลุม 
ดังน้ี 

 2.3.1 นักเรียนเขาใหม ระหวางปการศึกษา 
 2.3.2 นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหวางปการศึกษา 
 2.3.3 นักเรียนท่ีอยูในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

 2.4 การรายงานขอมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยูจริงในปจจุบันของโรงเรียน ตองพิจารณาจาก
ขอมูล จำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนตนปการศึกษา  
บวกเพิ่มดวยจำนวนนักเรียนที่เขาใหมระหวางปการศึกษา  ลบออกดวยจำนวนนักเรียนท่ีลาออก
กลางคันระหวางปการศึกษา  และลบออกดวยจำนวนนักเรียนที่มีชื ่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียน
แขวนลอย 

 
4. แนวปฏิบัติในการแก “0”  
  ในการแก “0” มีแนวปฏิบัติดังน้ี  
  4.1 ใหนักเรียนแกตัวไดไมเกิน 2 ครั้ง และกอนแกตัวทุกครั้งนักเรียนตองยื่นคำรองขอสอบแกตัวท่ี
ฝายวิชาการกอน  
  4.2 การดำเนินการสอบแกตัวเปนหนาที่โดยตรงของครูผูสอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบตองดำเนินการแก “0” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จตาม
กำหนด ใหรายงานฝายวิชาการรับทราบ ถาไมดำเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ 
  4.3 ครูผูสอนตองจัดสอนซอมเสริมใหนักเรียนกอนสอบแกตัวทุกคร้ัง  
  4.4 ชวงเวลาของการสอบแกตัวใหเปนไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝายวิชาการ 
  4.5 ถานักเรียนไมมาสอบแกตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือวาไดผลการเรียน “0” ตามเดิม และมี
สิทธิสอบแกตัวได 2 คร้ัง ถานักเรียนสอบแกตัวคร้ังท่ี 2 แลวยังไมผานใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
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  4.6 ครูที่ปรึกษาเปนผูมีหนาที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยูในความรับผิดชอบทุกรายวิชา 
พรอมท้ังกวดขันใหนักเรียนมาดำเนินการแก “0” ตามกำหนดเวลา  
  4.7 การใหนักเรียนสอบแกตัว ครูผูสอนควรดำเนินการดังน้ี  
   4.7.1 ตรวจสอบดูวานักเรียนติด “0” เน่ืองจากไมผานจุดประสงคใดหรือตัวช้ีวัดใด 
   4.7.2 ดำเนินการสอนซอมเสริมในจุดประสงค/ตัวช้ีวัดท่ีนักเรียนสอบไมผาน  

  4.7.3 การดำเนินการสอบแกตัว คำวา“สอบแกตัว”ไมไดหมายความวาจะตองทดสอบดวย
ขอสอบที่เปนขอเขียนเทานั้น นักเรียนจะสอบแกตัวอยางไรนั้นตองดูวาในจุดประสงคนั้นนักเรียนไมผาน
ตรงสวนใด เชน ในสวน K, P, A ก็ใหซอมตรงคะแนนในสวนน้ัน  

  4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก “0” ของนักเรียน 
  4.8.1 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา 
สอบแกตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝายวิชาการ  

   4.8.2 แจงใหนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ไดรับทราบ  
  4.8.3 ฝายวิชาการแจงครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก 
“0” 
  4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำรองขอแก “0” ที่ฝายวิชาการ และฝายวิชาการแจงใหครู
ประจำวิชารับทราบ พรอมกับใบคำรองขอสอบแกตัวของนักเรียน 

   4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซอมเสริมและใหนักเรียนสอบแกตัว  
   4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแกตัวของนักเรียนมารายงานใหฝายวิชาการรับทราบ 
   4.8.7 ฝายวิชาการแจงผลการสอบแกตัวใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแกตัวแลวอยูท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เทาน้ัน 
ระดับผลการเรียนหลังสอบแกตัวถานักเรียนยังได “ 0 ” อยู ใหนักเรียนผูน้ันเรียนซ้ำใหมหมดท้ังรายวิชา 
 
5. แนวปฏิบัติในการแก “ร”  
 ในการแก “ร” มีแนวปฏิบัติดังน้ี  
 5.1 การดำเนินการแก “ร” เปนหนาที่โดยตรงของครูผูสอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบตองดำเนินการแก “ร” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จตาม
กำหนด ใหรายงานฝายวิชาการรับทราบ ถาไมดำเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ 
 5.2 การแกไขผลการเรียน “ร” แยกออกเปน 2 กรณีคือ 

  5.2.1 ไดระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเน่ืองมาจากเหตุสุดวิสัย เชน เจ็บปวย หรือเกิด
อุบัติเหตุ ไมสามารถมาเขาสอบได 
  5.2.2 ไดระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาไดพิจารณาแลวเห็นวาไมใชเหตุ
สุดวิสัย เชน มี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอยาง หรือ ไมสนใจทำงานที่ไดรับมอบหมายใหทำ
เปนตน 

 5.3 การแก “ร” ตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถานักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ร” 
ไมมาดำเนินการแก “ร” ใหเสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผูนั้นตองเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชา
ใหม ในกรณีท่ีเปนรายวิชาเพ่ิมเติม  
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 5.4 ถาหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ร” ผูนั้นไมสามารถมาทำการแก “ร” ตามกำหนดเวลาได
เน่ืองจากเหตุสุดวิสัย ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก “ร” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน
แตถาพนกำหนดแลว นักเรียนยังไมมาดำเนินการแก “ร” ใหนักเรียนผูน้ันเรียนซ้ำใหมหมดท้ังรายวิชา  
 5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก “ร” ของนักเรียน  

  5.5.1 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ร” และแจงใหนักเรียน
รับทราบ  

  5.5.2 ฝายวิชาการแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก “ร”  
  5.5.3 นักเรียนที่ติด “ร” มายื่นคำรองขอแก “ร” ที่ฝายวิชาการ และฝายวิชาการแจงใหครู
ประจำวิชารับทราบ  

  5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก “ร” ใหกับนักเรียน  
  5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก “ร” ของนักเรียนมารายงานใหฝายวิชาการรับทราบ  
  5.5.6 ฝายวิชาการแจงผลการแก “ร” ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
 
6. แนวปฏิบัติในการแก “ มส. ”  
 ในการแก “มส.” มีแนวปฏิบัติดังตอไปน้ี  
 6.1 ครูผูสอนไดพิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนไดผลการเรียน “มส.” ซ่ึงมีอยู 2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไมถึง 60 % ไมมีสิทธิย่ืนคำรองขอมีสิทธ์ิสอบ  ตองเรียนซ้ำใหม 
                           หมด 
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไมถึง 80 % แตไมนอยกวา 60 %   
   6.1.2.1 ใหนักเรียนย่ืนคำรองขอแกผลการเรียน “มส.” จากครูผูสอน  

  6.1.2.2 ครูผูสอนตองจัดใหนักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือใหเวลาครบตามรายวิชาน้ัน ๆ   
                        โดยอาจใชช่ัวโมงวาง / วันหยุด 

   6.1.2.3 เม่ือนักเรียนมาดำเนินการแก “มส.” ตามขอ 2 แลวจะไดระดับผลการเรียน  
                                     0–1  

  6.1.2.4 ถานักเรียนไมมาแก “มส.” ใหเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดใหนักเรียนผูน้ัน 
                         ตองเรียนซ้ำ 

6.1.2.5 ถามีเหตุสุดวิสัยไมสามารถมาแก “มส.” ได ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนา 
            สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เม่ือพน 
            กำหนดน้ีแลวใหนักเรียนผูน้ันเรียนซ้ำหรือใหเปล่ียนรายวิชาใหมไดในกรณีท่ี 
            เปนรายวิชาเพ่ิมเติม 

  
 6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก “มส.” ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจำวิชาแจงผล “มส.” ของนักเรียนท่ีฝายวิชาการ 
  6.2.2 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลแจงนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  

  6.2.3 ฝายวิชาการแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก  
                “มส.” 
  6.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” นำผูปกครองมาย่ืนคำรองขอแก “มส.” ท่ีฝายวิชาการ ฝายวิชาการ 
              แจงใหครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการแก “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการ 
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             แก “มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก “มส.” ของนักเรียนมารายงานใหฝาย 
            วิชาการรับทราบ ฝายวิชาการแจงผลการแก “มส.” ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

 
7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
 ในการจัดใหนักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังน้ี  
 7.1 ใหครูผูสอนเดิมในรายวิชาน้ันเปนผูรับผิดชอบสอนซ้ำ 
 7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เปนหนาที่โดยตรงของครูผู สอน เมื ่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบตองดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดำเนินการให
แลวเสร็จตามกำหนด ใหรายงานฝายวิชาการรับทราบ ถาไมดำเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ  
 7.3 ครูผูสอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนรวมกันใหจำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และ
ครบตามหนวยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผูสอนอาจมอบหมายงานใหในชั่วโมงที่กำหนด จะสอนหรือ
มอบหมายงานใหทำ จะมากหรือนอยตองพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเปนรายบุคคล  
 7.4 สำหรับชวงเวลาท่ีจัดใหเรียนซ้ำอาจทำไดดังน้ี  
  7.4.1 ช่ัวโมงวาง  
  7.4.2 ใชเวลาหลังเลิกเรียน  
  7.4.3 วันหยุดราชการ  
  7.4.4 สอนเปนคร้ังคราวแลวมอบหมายงานใหทำ 
 7.5 การประเมินผลการเรียนใหดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผูสอนสงผลการเรียนซ้ำพรอมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนใหฝายวิชาการ  
 7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  
  7.7.1 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจงนักเรียนท่ีตอง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  

  7.7.2 ฝายวิชาการแจงครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ 
“เรียนซ้ำ”  

  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มาย่ืนคำรองขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีฝายวิชาการ  
  7.7.4 ฝายวิชาการแจงใหครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน ตาม
แนวฏิบัติ  
  7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานใหฝายวิชาการ
รับทราบ  

  7.7.6 ฝายวิชาการแจงผลการ“เรียนซ้ำ” ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
 
8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกคร้ังท่ีมีครูในสายช้ัน หรือ ครูในกลุมสาระการเรียนรู ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม
สามารถมาปฏิบัติราชการได ใหหัวหนากลุมสาระการเรียนรู หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมาย จัดใหมีการสอนแทนใน
ช่ัวโมงน้ัน ๆ ถาจัดไมไดใหแจงฝายวิชาการ 
  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝายวิชาการแจกใหทุกคร้ัง 
  8.3 หัวหนากลุมสาระการเรียนรู หรือผูท่ีไดรับมอบหมายสงบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร 
  8.4 หัวหนากลุมสาระการเรียนรูรวบรวมการสอนแทนเม่ือส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน สงฝาย
วิชาการ 
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 หมายเหตุ 
 เมื่อครูทานใดมีธุระจำเปนที่จะตองลากิจ หรือ ไปราชการ จะตองทำการแลกชั่วโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เชน ใบงาน ใบความรู หรือ มอบหมายงานใหนักเรียนทำในชวงเวลาดังกลาว แลว
มอบใหหัวหนากลุมสาระเพ่ือใหผูท่ีทำการสอนแทนจะไดทำการสอนตอไป 

 
9. แนวปฏิบัติการสงแผนการจัดการเรียนรู 
           ครูทุกคนจะตองมีแผนการจัดการเรียนรู กอนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรูใหกับนักเรียน และมีแนว
ปฏิบัติดังน้ี 
           9.1 ใหครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู มีการวิเคราะหมาตรฐานการเรียนรู/ตัวชี้วัด เพ่ือ
กำหนดขอบขายสาระที่จะใชในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสรางรายวิชาและแผนการประเมิน
ใหครบถวน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรูใหมีองคประกอบของแผนครบถวน โดยยึดรูปแบบท่ีฝายบริหาร
วิชาการกำหนดให องคประกอบของแผนการจัดการเรียนรู ประกอบดวย   
  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรูและหนวยการเรียนรู 
  2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
  3. ตัวช้ีวัด/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. ส่ือ/แหลงเรียนรู 

  หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดไดตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัด
กิจกรรม 
 

 9.2 ใหคุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู เสนอฝายบริหารวิชาการและหัวหนา
สถานศึกษา เพ่ือใหความเห็นชอบกอนนำแผนไปใชจัดกิจกรรมใหกับนักเรียน 
 9.3 การจัดสงแผนการจัดการเรียนรูของครู ใหจัดสงที่หัวหนาวิชาการสายชั้นกอนนำไปใชจัด
กิจกรรม 1 สัปดาห โดยใหสงลวงหนาอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง และใหหัวหนาวิชาการสายชั้นเปนผูรวบรวม 
ตรวจสอบและรายงานฝายบริหารวิชาการทราบทุกส้ินเดือน หากไมรายงานถือวาบกพรองตอหนาท่ี 
 9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแตละวัน ใหครูทุกคนที่มีคาบสอนสงบันทึกหลังสอน
ทุกคร้ัง ท่ีหัวหนาวิชาการสายช้ันและรวบรวมสงท่ีหองวิชาการอาทิตยสุดทายของเดือน 
 9.5 หลังจากจัดการเรียนรูจนครบหนวยการเรียนรู ใหมีการวัดและประเมินผลผูเรียนใหเสร็จส้ิน           
โดยแจงขอมูลนักเรียนผานเกณฑการประเมินและไมผานเกณฑ ในกรณีที่นักเรียนไมผานเกณฑใหทำการซอน
เสริมและหาวิธีชวยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผานเกณฑการประเมินทั้งหมดในหนวยนั้น ๆ 
กอนจะไปสอนในหนวยการเรียนรูถัดไป   
 



29 
 

10. แนวปฏิบัติในการเขาหองเรียนและออกจากหองเรียนของครูผูสอน 
             ในการเขาใชหองเรียนของครูซึ่งเปนหองเรียนที่ตองใชรวมกันจึงจำเปนตองชวยกันรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบวินัย และจะตองรับผิดชอบรวมกัน โดยมีขอปฏิบัติดังน้ี 
             10.1 ใหคุณครูเขาหองเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝายบริหารวิชาการจัดให ใหตรง
เวลา และสอนใหเต็มเวลาท่ีกำหนด 
             10.2 หากมีความจำเปนตองเปลี ่ยนแปลงการใชหองเรียน ในการจัดกิจกรรมใหแจงใหผู  ท่ี
รับผิดชอบหอง นั้น ๆ ทราบลวงหนาและมีการลงบันทึกการใชหองใหเรียบรอย เชน หองสมุด หองปฏิบัติการ
ตาง ๆ เปนตน 
             10.3 ใหคุณครูเขาสอนใหตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให
มอบหมายใหมีผูสอนแทน การมอบหมายงานใหเด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไมมีครูควบคุมเปนสิ่งไมควรกระทำ 
เน่ืองจากเปนละท้ิง/ทอดท้ิงหนาท่ีในการสอน ซ่ึงมีความผิดชัดเจน 
             10.4 การจัดการเรียนรูควรจัดสภาพแวดลอมและสรางบรรยากาศที่เอื้อตอการเรียนรู กระตุนให
นักเรียนไดมีสวนรวมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใชสื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผล
ท่ีหลากหลายเนนท่ีพัฒนาการของผูเรียน และความแตกตางระหวางบุคคล  
            10.5 กอนหมดเวลาเรียน ใหนักเรียนไดจัดโตะ-เกาอี้ใหอยูในสภาพที่เรียบรอย จัดเก็บสิ่งของเขาท่ี
ใหเรียบรอยและเก็บกวาดหองเรียนใหสะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบรอยกอนออกจากหอง เชน ไฟฟาและ
พัดลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ใหเรียบรอย 
            10.6 ออกจากหองเรียนเม่ือหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
  

 หมายเหตุ หากหองเรียนสกปรก ไมมีความเปนระเบียบเรียบรอย และไมพรอมใหนักเรียนเขา
ไปใชบริการ ใหรายงานเปนลายลักษณอักษรใหฝายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใชหองเรียน
กอนคาบน้ันจะตองรับผิดชอบ เพราะเปนหนาท่ีของครูผูน้ันโดยตรง ท้ังน้ีจะพิจารณาจากตารางการใช
หองตามตารางสอนที่ฝายบริหารวิชาการจัดไวไห กรณีหองขางเคียงไมมีครูเขาสอนหรือครูเขาหอง
สายและนักเรียนสงเสียงดัง รบกวนการเรียนของหองอื่น  ใหครูที่ไดรับความเดือดรอนรายงานใหฝาย
บริหารวิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานใหผูอำนวยการทราบตอไป 

 
11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1 ฝายวิชาการไดจัดทำ ปพ. 5 พรอมรายช่ือนักเรียนทุกหอง ครูทุกทาน ทุกรายวิชารับไดท่ีฝาย
วิชาการ 
  11.2 การบันทึกรายการตาง ๆ 

  11.2.1 การวิเคราะหผูเรียน ดานการเรียน ใหใชผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในรายวิชานั้น ๆ ใน
ช้ันท่ีถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปการศึกษาท่ีผานมา) 
  11.2.2 การวิเคราะหผู เรียน ดานพฤติกรรม ใหใชผลการประเมิน SDQ โดยใหใชผลการ
ประเมินในช้ันท่ีถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปการศึกษาท่ีผานมา) 
  11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในชองวันที่ ใหใสวัน จันทร-วันศุกร (เชน 17-18-19-20-21) 
ใหครบทุกชองสวนในชองเวลาเรียน ถาเปนคาบเดียว ใสเลข 1 ตามลำดับ ถาเปนคาบคู ใหใสเลข 2 
  11.2.4 ใหใสเครื่องหมาย üลงในชองเวลาเรียนของนักเรียนแตละคน ถานักเรียนขาด ลา ให
ใส (ข) ขาดเรียน (ล) ลา 
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  11.2.5 ชองรวมเวลาเรียน ตัวเลขดานบน คือรอยละ 80 ของเวลาเรียน ดานลาง คือจำนวน
คาบเต็ม 
  11.2.6 อัตราสวนคะแนน ระหวางภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม ควร
กำหนดสัดสวนเปน 70:30 สวนวิชาอื่น ๆ เชน สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพ อาจใช
สัดสวน  80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
 
   หมายเหตุ หลักสูตรแกนกลาง 51 เนนใหเก็บคะแนนระหวางภาคมากกวาปลายภาค ซึ่งการ
เก็บระหวางภาคถือวาเปนการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) สวนการเก็บคะแนนปลายภาค
เปนการประเมินเพ่ือสรุปผล (summative) 
 
  11.2.7 การสอบจุดประสงค และการสอบกลางภาค ใหใสคะแนนท่ีนักเรียนไดลงในชองบันทึก
คะแนน สำหรับนักเรียนที่ไดคะแนนไมผานเกณฑที่กำหนด หลังจากมีการสอบแกตัวแลว จะไดไมเกิน
คร่ึงของคะแนนเต็ม ใหบันทึกดังน้ี คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได 2 คะแนน หลังจากสอบแก
ตัวแลว ได 6 คะแนน (เกณฑที่ครูกำหนด) บันทึกคะแนนเปน 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงวา 
นักเรียนยังไมสอบแกตัวเพ่ือปรับคะแนน 
 
   หมายเหตุ  สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใชรูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได 
โดยปดทับลงไปในหนาการวัดและประเมินผลการเรียนรู  โดยตองครบทุกหนวยการเรียนรูตามหลักสูตร
ช้ันเรียนท่ีไดกำหนดไว 
 
  11.2.8 การวัดและประเมินผลดานคุณลักษณะอันพึงประสงค ขอรับไดที่ฝายวิชาการ เพ่ือ
นำมาป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 คำอธิบายรายวิชา ตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรู พิมพปดทับ หรือเขียน ก็ได 
 
12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค/ปลายป 
  ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังน้ี 
  12.1 ใชรูปแบบตามท่ีฝายวิชาการกำหนด 
  12.2 ครูประจำวิชาออกขอสอบโดยใหมีขอสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราสวน 70:30 
หรือตามสัดสวนท่ีตกลงกัน 
  12.3 นำขอสอบ O-Net ในปที่ผาน ๆ มาบรรจุลงไปในขอสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอยาง
นอยรอยละ 10 ของขอสอบท้ังหมด เชน ขอสอบ  40  ขอ มีขอสอบ O-Net 4-5 ขอ เปนตน 
  12.4 ขอสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรูความจำ ความเขาใจ การนำไปใช วิเคราะห สังเคราะห การ
ประเมินคา 
  12.5 สงขอสอบตนฉบับ พรอมสำเนาครบถวนตามจำนวนผูเขาสอบ ใหฝายวิชาการตรวจสอบทัน
ตามกำหนดเวลา หากลาชากวากำหนด ถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ 
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13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ท่ีจะตองรายงานใหทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝาย
วิชาการ ซ่ึงหากลาชากวากำหนดถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ มีดังน้ี 
  13.1 การสงสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ประกอบดวย 
    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี  
    13.2.3 กิจกรรมแนะแนว 
  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอาน คิดวิเคราะห
และเขียน (ครูผูสอน) 
  13.4 การบันทึกขอมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรม  
 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

  เปนเอกสารสำหรับบันทึกขอมูลผลการเรียนของผูเรียนตามเกณฑการผานชวงชั้นของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐานแตละชวงชั้น ไดแก ผลการเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู 8 กลุม  ผลการประเมินการ
อาน คิด วิเคราะห  เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรม
พัฒนาผูเรียน โรงเรียนจะตองจัดทำและออกเอกสารนี้ใหกับผูเรียนเปนรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแตละชวง
ช้ัน เพ่ือใชประโยชนในดานตางๆ ตอไปน้ี 

 - แสดงผลการเรียนของผูเรียนตามโครงสรางหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผูเรียนตามขอมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผูเรียน 
 - ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชนอ่ืนใด 

ท่ีพึงมีพึงไดตามวุฒิการศึกษาน้ัน 
 
 2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เปนวุฒิบัตรที่มอบใหผูเรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรอง
วุฒิการศึกษาของผู เรียน สงผลใหผู เรียนไดรับศักดิ ์และสิทธิตางๆ ของผู สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแหง
ประกาศนียบัตรน้ัน  ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใชประโยชนได  ดังน้ี 

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน 
 - ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน    

อ่ืนใด ท่ีพึงมีพึงไดตามวุฒิการศึกษาแหงประกาศนียบัตรน้ัน 
 
      3.  แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เปนเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแตละชวง
ชั้น โดยบันทึกขอมูลของผูเรียนที่จบการศึกษาชวงชั้นเดียวกัน รุนเดียวกัน ไวในเอกสารฉบับเดียวกัน เปน
เอกสารที่ผู บริหาร โรงเรียนใชสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหผู เรียนจบชวงชั้น เปนเอกสารทาง
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การศึกษาที่สำคัญที่สุด ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน ผูที่มีรายชื่อใน
เอกสารนี้ทุกคน จะไดรับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา 
นำไปใชประโยชน ดังน้ี 

 - เปนเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหผูเรียนเปนผูสำเร็จการศึกษา  
 - เปนเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผูสำเร็จ 

การศึกษาแตละคนตลอดไป 
 
 4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค (ปพ.4) 

 โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบใหผูเรียนทุกคนเมื่อจบชวงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน เอกสารนี้จะใชบันทึกผลการประเมินผูเรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมที่โรงเรียนกำหนด
เปนคุณลักษณะ  อันพึงประสงคของโรงเรียนแตละประการอยางตอเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบชวง
ชั้น เพื่อใหผูเรียนนำไปใชแสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคูกับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
แบบแสดงผลการพัฒนา  คุณลักษณะอันพึงประสงค (ปพ.4) นำไปใชประโยชน ดังน้ี 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียนแตละประการ 
- ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูเรียนในการสมัครเขาศึกษาตอสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืน

ใดท่ีผูเรียนตองแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีตางๆ 
 

 5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเรียน (ปพ.5) 
เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใหผูสอนใชบันทึกขอมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ

ผูเรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใชเปนขอมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผล
การเรียนแตละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนสามารถนำไปใชประโยชน  ดังน้ี 

- ใชเปนเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผูเรียน 
- ใชเปนหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองขอมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ

ประเมินผลการเรียน 
 
 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกขอมูลการประเมินผลการเรียนรูและพัฒนาการดานตางๆ 
ของผูเรียนแตละคน  ตามเกณฑการผานชวงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  รวมท้ังขอมูลดานอ่ืนๆ ของ
ผูเรียนทั้งที่บานและโรงเรียน โดยจัดทำเปนเอกสารรายบุคคล เพื่อใชสำหรับสื่อสารใหผูปกครองของผูเรียนแต
ละคนไดทราบผลการเรียนและพัฒนาการดานตางๆ ของผูเรียนอยางตอเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพผูเรียนรายบุคคล นำไปใชประโยชน  ดังน้ี 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผูเรียนใหผูปกครองไดรับทราบ 
- ใชเปนเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพ่ือความรวมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแกไขผูเรียน 
- เปนเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการตางๆ ของ 

ผูเรียน 
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 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใชเปนเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผูเรียนหรือผลการเรียน

ของผูเรียนเปนการช่ัวคราวตามท่ีผูเรียนรองขอ ท้ังกรณีท่ีผูเรียนกำลังศึกษาอยูในโรงเรียนและเม่ือจบการศึกษา
ไปแลว ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใชประโยชนดังน้ี 

- รับรองความเปนผูเรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู วุฒิของผูเรียน 

 - ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูเรียนในการสมัครเขาศึกษาตอ  สมัครเขาทำงาน หรือเมื่อมี
กรณีอ่ืนใดท่ีผูเรียนตองแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับวุฒิความรู หรือสถานะ การเปนผูเรียนของตน 
 - เปนหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใชสิทธิ์ความเปน ผูเรียน หรือการไดรับการ
รับรองจากโรงเรียน 
 
 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกขอมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผูเรียนในดานตาง ๆ เปน
รายบุคคล  โดยจะบันทึกขอมูลของผูเรียนอยางตอเนื่องตลอดชวงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 12 ป  ระเบียนสะสม นำไปใชประโยชนดังน้ี 

- ใชเปนขอมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผูเรียน 
- ใชเปนขอมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผูเรียน 
- ใชติดตอส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผูเรียนระหวางโรงเรียนกับผูปกครอง 
- ใชเปนหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผูเรียน 

 
 
 
 

 
 


