
 
๑ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวชิาการ



 
๑ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

   งานวิชาการเป็นภารกจิหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไข 
เพิ่มเติม(ฉบับ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ มุ่งให้กระจายอาํนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากทีสุ่ดด้วย 
เจตนารมณ์ทีจ่ะให้สถานศึกษาดาํเนินการได้โดยอสิระ คล่องตวัรวดเรว็ สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน และ การมีสว่นร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสําคัญ
ทําให้ สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจดัการสามารถพัฒนาหลกัสูตร และกระบวนการเรียนรู้
ตลอดจนการ วดัผล ประเมินผล รวมทั้งวดัปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิน่ได้
อย่างมีคุณภาพและ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 

  ๑. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการ
ของ นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิน่ 

  ๒. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศกึษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้อง
กับ ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

  ๓. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ้ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่
สนองต่อ ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสําคัญได้อย่างมคีุณภาพ และ
ประสิทธิภาพ 

  ๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ
ของ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๒ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

ขอบข่ายภารกิจ 

  ๑. การพัฒนาหลักสตูรและกระบวนการเรียนรู้ 

๒. การจดัทําทะเบียนและวัดผลประเมินผล 

๓. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  ๔. การส่งเสริมคุณภาพการจดัการศึกษา 

  ๕. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

  ๖. การพัฒนาห้องสมดุและแหล่งเรียนรู้ 

   ๗. การสรา้งเครือข่ายพฒันาหลักสูตรและการจดัการเรียนการสอน  

งานในกลุ่มบริหารงานวชิาการ 

๑. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 

๒. งานสํานักงานกลุ่มบรหิารงานวิชาการ 

๒.๑ งานแผนงาน สารสนเทศกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๒.๒ งานพัสดุกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๒.๓ งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๓. งานพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา 

๔. งานจดัการเรียนการสอน 

๕. งานทะเบียนและเทียบโอน 

๖. งานวดัผลและประเมินผล 

  ๗. งานรับนักเรียน 

๘. งานศูนย์เรียนรู้ห้องสมุดดิจติอลและส่งเสริมรกัการอา่น 

  ๙. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

   ๙.๑ งานแนะแนว 

๙.๑.๑ งานส่งเสริมนักเรยีนพิเศษเรียนร่วม 

๙.๑.๒ งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 

๙.๑.๓ งานทุนการศึกษา 

    ๙.๑.๔ งานแนะแนวการศึกษาต่อ 



 
๓ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

๙.๒ กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี

๙.๓ กิจกรรมยุวกาชาด 

๙.๔ กิจกรรมนักศึกษาวชิาทหาร 

๙.๕ กิจกรรมชุมนุม 

๙.๖ กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน ์

๙.๗ กิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู ้

๑๐. งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๑๑. งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

๑๒. งานนิเทศการสอน 

๑๓. งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรูส้ังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
๑๔. งานวจิัย ติดตาม ประเมินผล 

๑๕. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขอบข่ายภาระงาน/การดําเนินงาน ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

๑. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 

  แนวทางการปฏิบัต ิ

๑. วางแผนการดําเนินงานวิชาการ กําหนดรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา สาระการ
เรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้สอดคล้องกบัหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน สภาพเศรษฐกจิ สังคม 
ศิลปวัฒนธรรม  
  ๒. จัดทําคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ กํากับ ตดิตาม ให้
คําปรึกษา เกี่ยวกับการ พัฒนาหลักสูตร การจดักระบวนการเรียนรู้ การวดัผลและประเมินผล และการ
แนะแนวให้ สอดคล้องและเป็นไปตาม มาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
  ๓. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู ้
การ วัดผลและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการดําเนินการของ
หลักสูตร 

๔. ประสานความรว่มมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรตา่ง ๆ และชุมชน เพื่อให้การใช้หลักสตูร 
เป็นไป อย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

๕. ประชาสัมพันธ์หลักสตูรและการใช้หลักสตูรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้อง และ
นํา ข้อมูลป้อนกลับ จากฝ่ายต่าง ๆ มาพจิารณาเพื่อการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 



 
๔ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

๖. ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

๗. ตดิตามผลการเรียนรูข้องนักเรียนเป็นรายบุคคล ระดับชว่งชั้นและระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้
ในแต่ ละปีการศกึษา เพือ่ปรับปรุง และพัฒนาการดําเนินงานดา้นต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

๘. ตรวจสอบ ทบทวนประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครู และการบริหารหลักสูตรระดับ 
สถานศึกษาในรอบปีที่ผ่านมา แล้วใช้ผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ
บริหาร หลักสูตรในปีการศึกษาต่อไป 

๙. รายงานผลการปฏิบัตงิานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา โดยเน้นผลการพัฒนา 
คุณภาพนักเรียนตอ่คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการบริหารหลักสตูรระดับเหนือ
สถานศึกษา  สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง 

 

๒. งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

แนวทางปฏิบัติ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานสํานักงานกลุ่มบริหารวิชาการ และระเบียบกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ
ที่เกี่ยวข้อง  
  ๒. วางแผนออกแบบระบบสํานักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ลดขั้นตอนการดําเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพโดยอาจนําระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดําเนินงานให้เหมาะสม 

  ๓. ดาํเนินงานสํานักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ตามระบบที่กําหนดไว้ โดยยดึหลักความถูกต้อง 
รวดเรว็ ประหยัด และคุ้มค่า 

๔. ลงทะเบียนรับ - ส่ง /ร่าง พิมพ ์โตต้อบหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

  ๕. ตดิตาม จดัเก็บหนังสือราชการที่แต่ละกลุ่มงานดําเนินการแล้ว เข้าระบบหมวดหมู่ตาม
ระเบยีบงาน 

๖. ตดิตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานสํานักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ ให้มีประสิทธิภาพ
รายงานผล การปฏิบัติราชการ การส่งงานหรือการตอบรับหนังสือของกลุ่มงาน เพื่อส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

๗. ทําลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 

๘. จัดซื้อจดัจ้างพัสดกุลุม่บริหารวิชาการ ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 



 
๕ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

แนวทางปฏิบัติ 

๑. ดาํเนินการจดัทําหลักสูตรตามองค์ประกอบของหลักสูตรโรงเรียนและกระบวนการพัฒนา
หลักสูตร ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๒. รว่มกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดทําหลักสตูรกลุ่มสาระการเรียนรู้และนาํไปใช้ในการจัดการ
เรียนการสอน  

๓. นิเทศภายใน การกํากบั และการตดิตามประเมนิผลหลักสูตรอย่างต่อเน่ือง 

๔. ส่งเสริมให้ครูนาํผลการประเมินไปใช้ในการพฒันาหลักสูตร 

๕. นําหลักสูตรไปใช้ในการจดัการเรียนการสอนและบริหารจัดการใช้หลักสูตรตามความเหมาะสม 

๔. งานจัดการเรยีนการสอน 

  แนวทางปฏิบัติ 

  ๑. ส่งเสริมและพัฒนาครใูนการจัดกระบวนการเรยีนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียน 

๒. จัดเน้ือหาสาระและกจิกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ทั้งด้านความรู้ 
ทักษะ/ กระบวนการ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

๓.ส่งเสริมให้ครูจดัทําแผนการจดัการเรียนรู ้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น
สําคัญ  

๔. ส่งเสริมให้ครจูัดกระบวนการเรียนรู ้แบบ Active Learning โดยดําเนนิการดังนี้ 

   ๔.๑ จดัหาเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึก
ทักษะ กระบวนการคดิ การจดัการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไข
ปัญหา การเรียนรู ้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง 

   ๔.๒ ส่งเสริมให้รกัการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง การผสมผสานความรู้ตา่ง ๆ ให้สมดุล
กัน ปลูกฝัง คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม 

   ๔.๓ จดับรรยากาศและสิง่แวดล้อม และแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู ้
และ การนําภูมิปัญญาทอ้งถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนรว่มในการจดัการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 

๕. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๖. กํากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพและให้คําปรึกษาแนะนําเมื่อมีปัญหาด้านการ
เรียนการสอน 

 



 
๖ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

๕. งานทะเบียนและเทียบโอน  
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
  ๒. จัดทําแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และ
ประเมินผล การดาํเนินงานงานทะเบียน 
  ๓. ทําทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้
ถูกต้อง และ เป็นปัจจุบัน 
  ๔. จัดทําแบบพิมพ์ตา่ง ๆ ที่ใชใ้นงานทะเบียน 
  ๕. ให้เลขประจําตัวนักเรยีน และจัดทํารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทาํสถิติจํานวนนักเรียน  
  ๖. รับคําร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียนและดําเนินการ 
เกี่ยวกับ การแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
  ๗. ประสานกับครูที่ปรกึษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีทีต่รวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเรื่องผล 
การเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
  ๘. รับคําร้องและดําเนินการเกี่ยวกับการขอพกัการเรียน การยา้ย และการลาออกของนักเรียน  
  ๙. รับคําร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียน 
  ๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรยีน ใบรับรองอื่น ๆ ตามที่นักเรียนหรือ
ผู้ปกครองต้องการ  
  ๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา 
  ๑๒. จดัทํา ปพ. ๑ สําหรบันักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
  ๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
   ๑๔. จดัให้มีการเทียบโอนความรู ้ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน 
ประกอบการ และอื่น ๆ ตา | ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
  ๑๕. สํารวจนกัเรียนที่ไมม่าลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน
เพื่อดําเนินการจําหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 
  ๑๖. ให้บริการข้อมูลในดา้นการเรียนแก่ครู นักเรยีน และผู้ปกครอง 
  ๑๗. จดัเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบและใช้
งาน  
  ๑๘. จดัทําทะเบียนแสดงผลการเรียน สาํหรับผู้ทีข่อรับเอกสารเป็นฉบับที่ ๒ หรือฉบับ ต่อ ๆ ไป
ทั้งที่ เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) 

 

 



 
๗ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

๖. งานวัดผลและประเมินผล 
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑. ควบคุมดูแลวดัผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการ
ประเมินผล การเรียนตามหลักสูตร 
  ๒. รว่มจัดทาํแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
  ๓. ให้คําแนะนําบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวดัผลและประเมินผลตลอดจนทําเอกสาร
เผยแพร่ ความรู้เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน 
  ๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
  ๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้
เป็นไปตาม ระเบียบการประเมินผลการเรียน 
  ๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ตา่ง ๆ 
  ๗. จัดทําแบบพิมพ์ตา่ง ๆ ที่ใชใ้นงานวัดผล 
  ๘. รวบรวมรายชื่อนักเรยีนที่มีเวลาเรียนไม่ครบรอ้ยละ ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นคําร้องขอ
มีสิทธิ์สอบ  
  ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อํานวยการเพื่ออนุมัตผิลการเรียน 
  ๑๐. ประสานงานกับกลุม่สาระการเรียนรูใ้นการดําเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว  
  ๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0, ร, มส 
  ๑๒. กาํหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดทาํตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้
ตัว  
  ๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ตา่ง ๆ ในการจดัทําข้อสอบ กาํหนดตารางสอบ กรรมการ
คุมสอบ และ ดําเนินการสอบ 
  ๑๔. ประสานกับครทูี่ปรกึษาและผู้ปกครองนักเรยีน ในกรณีทีต่รวจพบวา่นักเรียนมีปัญหาเรื่อง
ผลการ เรียน การจบหลกัสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
  ๑๕. จดัให้มีการเทียบโอนความรู ้ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน 
ประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
  ๑๖. ตดิตามให้ครูมีการวเิคราะห์ข้อสอบ ด้านความรู้และสอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรูก้่อน 
นําไป สอบกับนักเรียน 
  ๑๗. จดัทําคลังข้อสอบให้ได้มาตรฐานโดยประสานงานกับกลุ่มสาระฯ 
  ๑๘. ดาํเนินการในการจดัสอบนักเรียนทุกชนิดการสอบตามนโยบายของโรงเรียน สํานักงานเขต
พื้นที่ การศึกษามัธยมศกึษา เขต ๑๒ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน และ 
กระทรวงศึกษาธิการ 
  ๑๙. ดาํเนินการหาวิธีแกไ้ข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนกัเรียนระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ ๓ และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 



 
๘ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

๗. งานรับนักเรียน 
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑. ประสานงานการดําเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาและเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นที่
การศกึษาเห็นชอบ 
  ๒. กําหนดแผนการรับนักเรียนของโรงเรียนโดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา 
  ๓. ดาํเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กําหนด 
  ๔. รว่มมือกับองค์การการปกครองส่วนท้องถิ่นชุมชน ในการตดิตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา
ในการ เข้าเรียน  

๕. งานศูนย์เรียนรู้ห้องสมุดดิจิตอลและส่งเสรมิรักการอ่าน 
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานห้องสมุด 
  ๒. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาศักยภาพของงานห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น  
  ๓. วางแผนจัดทํางบประมาณประจําปี ปรับปรุงห้องสมุดให้มีความทันสมัย สะอาด สวยงาม จดั 
บรรยากาศใน ห้องสมุดให้เหมาะสม 
  ๔. จัดทําบัญชีทะเบียนหนังสือ ควบคุมวัสด ุครุภณัฑ์ อุปกรณ ์ในห้องสมดุอย่างเป็นระบบ  
  ๕. ปฐมนิเทศนักเรียนเข้าใหม่ เรื่องการใช้ห้องสมุดแนะนําหนังสือใหม่ในห้องสมุด  
  ๖. จัดซื้อหนังสือใหม่ให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความสนใจ 
  ๗. จัดหมู่หนังสือ ทาํบัตรรายการและจัดทาํดรรชนีวารสาร 
  ๘. บริการให้ยืมหนังสือและบริการตอบคําถามเกี่ยวกับข่าวสาร 
  ๙. รว่มมือกับครูประจาํวชิาในการนํานักเรียนใช้หอ้งสมุดเป็นกลุ่มหรือเป็นชั้นเรียน  
  ๑๐. รวบรวมสิ่งพิมพ ์เพือ่ให้เป็นเอกสารอ้างอิงสาํหรับครูอาจารย์ 
  ๑๑. ควบคุมดูแลการใช้วสัดุอุปกรณ์ในห้องสมุด และการมาใช้บริการของนักเรียน  
  ๑๒. จดัให้บริการดา้นสารนิเทศ สื่อ เทคโนโลยี การสืบค้นทางอินเตอร์เน็ต 
  ๑๓. ซ่อมแซม บํารุงรักษา หนังสือที่ชํารุด 
  ๑๔. จดัทําสถิต ิข้อมูลเกี่ยวกับการใช้บริการ 
  ๑๕. วางแผน และจัดโครงการส่งเสริมรักการอ่านให้มีประสิทธิภาพ นักเรียนสามารถอ่านและ จบั
ใจความได้อย่างเหมาะสม 
  ๑๖. ตดิตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจํา 

 

 

 



 
๙ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

๙. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑.จัดการเรียนการสอนกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน ดังนี้ 
   ๑.๑ แนะแนว 
   ๑.๒ ลูกเสือ-เนตรนาร ี
   ๑.๓ ยุวกาชาด 
    ๑.๔ นักศึกษาวิชาทหาร 
   ๑.๕ งานกจิกรรมชุมนุม 
   ๑.๖ งานกจิกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ ๑.๗ งานกิจกรรม “ลดเวลาเรียน 
เพิ่มเวลารู้” 
  ๒. ดาํเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจดักิจกรรมของนักเรียน และครู 
  ๓.จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม 
  ๔. จัดทําแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
  ๕. ให้คําแนะนําแก่ครทูีป่รึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
  ๖. กํากับ ติดตาม และประสานงานการดาํเนินการจัดกจิกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับ ของ
สถานศึกษา 
  ๗. รวบรวมผลการดําเนินการจดักิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๘. จัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๑๐. งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  แนวทางปฏิบัติ 
   ๑. ส่งเสริมการผลิต จดัหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรมการจดัการเรียนการสอน และ
เทคโนโลยสีารสนเทศ 
  ๒. พัฒนา ปรับปรุง ดูแลระบบเทคโนโลยีและเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้ประโยชน์ในการ
สืบค้นของ ครูและนักเรียน ในห้องสมุด ห้องอินเตอร์เน็ตสืบค้นเพื่อการเรยีนรู้ และบริการสืบค้นต่างๆใน
โรงเรียน  
  ๓. ทําการฝึกอบรมการใช้งานคอมพิวเตอร์และอนิเทอร์เน็ตให้กับครู บุคลากรทางการศึกษาและ
บุคคลภายนอก 
  ๔. ให้บริการค้นหาข้อมูลและทรัพยากรตา่ง ๆ บนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน  
  ๕. ดูแล บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร ์ระบบเครือข่ายและอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในศูนย์เครือข่าย
กลาง ห้องเรียนคอมพวิเตอร์ ห้องสืบค้นอินเตอร์เน็ต และห้องสมุด 

 



 
๑๐ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

  ๖. ดูแล บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  
  ๗. ออกแบบทําเว็บไซต์ของโรงเรียนเพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนอินเทอรเ์น็ต  
  ๘. ส่งเสริมให้ครจูัดการเรียนการสอนโดยใช้เทคโนโลยี DLIT 
  ๙. พัฒนาทกัษะการใช้เทคโนโลยี DLIT 

๑๑. งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑. พัฒนา ปรับปรุง ดูแล ห้องภูมิปัญญาท้องถิ่น ให้มีความพร้อมในการศึกษาหาความรู้ของ
นักเรียน  
  ๒. สํารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษาชุมชนท้องถิ่น 
  ๓. จัดทําแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่มีอยู่ในชุมชน 
  ๔. จัดทําแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๕. ประสานงาน จัดหาภมูิปัญญาท้องถิ่นทั้งที่เป็นวัตถุและบุคคล เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อ
การศกึษาของ โรงเรียนและชุมชน 

๑๒. งานโครงการ PLC 
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑. กําหนดแผนปฏิบัติงาน แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน และปฏิทินการดาํเนินงาน  
  ๒. ประชุมคณะกรรมการและครูเพื่อสรา้งความเข้าใจและให้เกิดความตระหนักถึงเป้าหมายใน
การดําเนินงาน 
  ๓. จัดทําแบบบันทึก ต่าง ๆ ที่ใช้ในการบันทึกกิจกรรม PLC 
  ๔. ประสานงาน ติดตาม รวบรวมแบบบันทึกของทีม PLC ในแต่ละระดับการศกึษา หรอืกลุ่ม
สาระการเรียนรู ้
  ๕. อบรมปฏิบัติการพัฒนาครูทุกคน ให้คําแนะนํา เพื่อให้เข้าใจกระบวนการ PLC (Professional 
Learning Community) และสามารถนําไปปฏิบัติได ้
  ๖. สรา้งเครือข่ายนิเทศการดาํเนินกิจกรรมจากผูบ้ริหาร และคณะกรรมการกาํกับติดตาม 
  ๗. จัดทําแบบประเมินการดําเนินการ PLC 
  ๘. สรุป จดันิทรรศการ สะท้อนผลการดําเนินงาน เพื่อการปรับปรุงแผนการดําเนินงานใช้เป็น
ข้อมูลใน การพัฒนาในปกีารศกึษาต่อไป 

 

 



 
๑๑ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

๑๓. งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑. เขียนแผน โครงการ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมของศูนย์ 
  ๒. ประสานงาน จัดกจิกรรมการแข่งขันมหกรรมวิชาการมธัยมศึกษา 
  ๓. ประสานงาน จัดกจิกรรมที่เกี่ยวข้องกับศูนย์ ตามนโยบายของ สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
มัธยมศึกษาสรุรินทร์และสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน 

๑๔. งานนิเทศการสอน 
  แนวทางปฏิบัติ 
  ๑. จัดทําแผนงานโครงการและปฏิทินการปฏิบัตงิานประจําปี 
  ๒. การกาํกับ ตดิตามช่วยเหลือครู 
  ๓. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในโรงเรียน 
  ๔. นิเทศ ตดิตาม จดัหาผู้นิเทศเครื่องมือนิเทศ เอกสารเกี่ยวกับการนิเทศงานวิชาการ  
  ๕. การพัฒนาครูให้ได้มาตรฐาน 
  ๖. พัฒนาครูให้มีความรูค้วามสามารถในการนิเทศทั้งผู้ให้การนิเทศและผูร้ับการนิเทศ  
  ๗. พัฒนาระบบการนิเทศให้มีความหลากหลาย สนองต่อความต้องกาของคู บุคลากรและ 
โรงเรียน รวมทั้งจดัระบบสารสนเทศและการจดัทํารายงานการนิเทศ 

๑๕. งานวิจัย ติดตาม ประเมินผลกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  แนวทางการปฏิบัต ิ
  ๑. ทําวิจัยที่เกี่ยวข้องกับความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวชิาการ 
  ๒. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวชิาการ 
  ๓. สรุปผล จัดทาํรายงานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ เสนอผู้อาํนวยการเมื่อสิ้นปี
การศกึษา 
 

 

 

 

 

 



 
๑๒ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 

๑. การปฏิบัตกิารตดิตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน  
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.๑ การตดิตามนักเรียนที่ขาดเรียน/ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา         
  ๑.๒ ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน ๕ วันทําการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษา
ดําเนินการ ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู-อาจารย์หรอืผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แลว้แจ้งให้
กลุ่มบริหารงาน กิจการนักเรียน ทราบ เพื่อดําเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
  ๑.๓ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณา
หาทาง แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดงันี้ 
      - ถ้าเป็นนักเรียนที่กําลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง 
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกบั
รายงานการดําเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดาํเนินการตามระเบียบต่อไป 
      - ถ้าเป็นนักเรียนที่กําลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
  ๑.๔ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/หัวหน้าระดับไปตามนกัเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและ
นักเรียน ให้งานทะเบียนนักเรียนดําเนินงานดังนี้ 
   ๑.๔.๑ กรณีนักเรียนที่เรยีนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดาํเนินการดังนี้ 
    ๑.๔.๑.๑ กลุ่มบริหารงานกิจการนกัเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน   
    ๑.๔.๑.๒ งานทะเบียนนักเรียนทาํหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้า
ยังไม่ได้ตอบรับให้ทําหนังสือแจ้งผู้นําชุมชน หรือองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น และรายงานให้สํานักงานเขต
พื้นที่รับทราบ  
   ๑.๔.๒ กรณีนักเรียนที่เรยีนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดาํเนินการดังนี้  
    ๑.๔.๒.๑ กลุ่มบริหารงานกิจการนกัเรียนแจ้งข้อมลูที่งานทะเบียนนกัเรียน  
    ๑.๔.๒.๒ งานทะเบียนนักเรียนทาํหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้า
ยังไม่ได้ ตอบรับให้ทําหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ ๒ หากยังไม่ไดร้บัคําตอบการติดต่อครั้งที ่๒ 
ภายใน ๑๐ วัน งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจดัทําบัญชีแขวนลอยและจําหน่ายชื่อ
ออกจากทะเบียนนักเรียน เพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
    ๑.๔.๒.๓ งานทะเบียนทําหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบวา่โรงเรียนได้
จําหน่ายนักเรียนออกแลว้ 

 

 



 
๑๓ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

๒. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้ 
  ๒.๑ ครทูี่ปรึกษา/ครูประจําวิชาสํารวจการมาเรยีนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุก
ชั่วโมงที่สอน 
  ๒.๒ เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 
   ๒.๒.๑ ถ้าเป็นครูประจําวิชาที่สอนใหร้ายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียน
บ่อยๆ ให้ครู ที่ปรกึษารบัทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒, 
๑.๓, ๑.๔ แล้วแต่กรณ ี
   ๒.๒.๒ ถ้าครูที่ปรึกษาสํารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียน
ติดต่อกันเป็นเวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒, ๑.๓, ๑.๔ 

๓. นักเรียนแขวนลอย 
  ความหมายของคํา 
  “นักเรียน” หมายความวา่ บุคคลที่กาํลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
   “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มรีายชื่ออยูใ่นบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่ 
โรงเรียนจัดทาํขึ้นตอนตน้ปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่
ทราบ สาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจําหน่ายรายชื่อออกจาก
ทะเบียนนักเรียนได้  
  ขั้นตอนการจัดทําบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  ๓.๑ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๕ วนัทําการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้     
    ๓.๑.๑ ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชัน้ เพื่อติดตามนักเรียน และดําเนินการ
สืบหาข้อมูลเบื้องต้น 
   ๓.๑.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อาํนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานกิจการ
นักเรียน กิจการนักเรียน และนําเสนอข้อมูล 
   ๓.๑.๓ รองผู้อํานวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน และคณะกรรมการ 
ดําเนินการติดตามนักเรียนครั้งที่ ๑ 
  ๓.๒ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๑๐ วันทําการ โดยไมท่ราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  
   ๓.๒.๑ ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและ
ติดตามนักเรียน 
   ๓.๒.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อาํนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานกิจการ
นักเรียนและนําเสนอข้อมูล 

 

 



 
๑๔ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

   ๓.๒.๓ รองผู้อํานวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน เสนอผู้อํานวยการ
สถานศึกษา เพื่อขออนุมตัิลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
   ๓.๒.๔ ผู้อาํนวยการสถานศึกษา อนุมัต ิหรือพจิารณาสั่งการ 
   ๓.๒.๕ นายทะเบียน จัดทําบัญชีรายชือ่นักเรียนแขวนลอย 
  บทบาทหน้าที่ 
  ๓.๓ อาจารย์ที่ปรึกษา มหีน้าที่ดังนี้ 
   ๓.๓.๑ สาํรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทาการ และเสนอชื่อ
นักเรียนต่อ หัวหน้าระดบั/กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน เพื่อตดิตามนักเรียน 
   ๓.๓.๒ สาํรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทาการ และเสนอชื่อ
นักเรียน ต่อหัวหน้าระดบั ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบญัชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  
  ๓.๔ หัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารงานกิจการนกัเรียน มีหน้าที่ดังนี ้
   ๓.๔.๑ ติดตามนักเรียนทีข่าดเรียนติดต่อกัน ๕ วนัทําการ 
   ๓.๔.๒ เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทําการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 
แขวนลอย และติดตามนกัเรียน 
   ๓.๔.๓ เมื่อผูบ้ริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย
ทะเบียน เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  ๓.๕ ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
   ๓.๕.๑ ตรวจสอบข้อมูล 
   ๓.๕.๒ พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนกัเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใด
ตามที่เห็นสมควร 
  ๓.๖ นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้ 
    ๓.๖.๑ รับทราบคําสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา 
   ๓.๖.๒ จดัทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  การยกเลิกรายชื่อนักเรยีนแขวนลอย 
  ๓.๗ กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียน
ตามปกติให้ปฏิบัติดังนี ้
   ๓.๗.๑ ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
   ๓.๗.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อํานวยการสถานศึกษาฝ่ายกจิการนักเรียน  
   ๓.๗.๓ รองผู้อํานวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน รายงาน
ผู้อํานวยการสถานศึกษา 

 



 
๑๕ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

   ๓.๗.๔ อาํนวยการสถานศึกษา อนุมัตใิห้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
   ๓.๗.๕ นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
  ๓.๘ ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
       ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศกึษา 
สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี ้
    ๓.๘.๑ ข้อมูลนักเรียนที่ยงัไม่สามารถจาํหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียน
ที่เรียนครบหลักสูตร แตไ่ม่จบหลักสูตรไดต้ามกาํหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
   ๓.๘.๒ ข้อมูลนักเรียนที่มรีายชื่ออยูใ่นบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องตา่งๆ) ที่
โรงเรียนจัดทาํ ขึ้นตอนตน้ปีการศึกษา  
   ๓.๔.๓ ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า - ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 
๓ กลุ่ม ดังนี ้
    ๓.๔.๓.๑ นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
    ๓.๔.๓.๒ นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศกึษา 
    ๓.๔.๓.๓ นักเรียนที่อยูใ่นบัญชรีายชื่อนกัเรียนแขวนลอย 
   ๓.๔.๔ การรายงานข้อมูลจํานวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณา
จาก ข้อมูล จํานวนนักเรยีนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจําชั้น ที่โรงเรียนจัดทําขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 
บวกเพิ่ม ด้วยจํานวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกดว้ยจาํนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคัน
ระหว่างปีการศึกษา และลบออกด้วยจาํนวนนักเรยีนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

๔. แนวปฏิบัติในการแก ้“0” 
  ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๔.๑ ให้นักเรียนแก้ตัวไดไ้ม่เกิน ๒ ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคําร้องขอสอบแก้ตัว
ที่ กลุ่มบริหารงานวิชาการก่อน 
  ๔.๒ การดาํเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชา
ที่ รับผิดชอบต้องดําเนินการแก ้“0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดําเนินการให้แล้ว
เสร็จตาม กําหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดาํเนินการใดๆ ถือวา่บกพรอ่งต่อ
หน้าที่ราชการ  
  ๔.๓ ครูผูส้อนต้องจดัสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
  ๔.๔ ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ     
   ๔.๕ ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาทีก่ําหนดถือว่าได้ผลการเรยีน “0” ตามเดิม และมี
สิทธิ สอบแก้ตัวได้ ๒ ครัง้ ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ ๒ แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียน
ซ้ำ 



 
๑๖ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

  ๔.๖ ครทูี่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวชิา 
พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรยีนมาดําเนินการแก ้“0” ตามกําหนดเวลา 
  ๔.๗ การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดาํเนินการดังนี้ 
   ๔.๗.๑ ตรวจสอบดูวา่นักเรียนติด “0” เน่ืองจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วดัใด  
   ๔.๗.๒ ดําเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตวัชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน 
   ๔.๗.๓ การดําเนินการสอบแก้ตัว คําว่า “สอบแก้ตัว” ไม่ได้หมายความวา่จะต้องทดสอบ
ด้วย ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่
ผ่านตรงสว่น ใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 
  ๔.๘ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“0” ของนักเรียน 
    ๔.๘.๑ กลุ่มบริหารงานวชิาการโดยงานวัดผลสาํรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และ
กําหนดวันเวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัตงิานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
   ๔.๘.๒ แจ้งให้นักเรียนทีม่ีผลการเรียน “0” ไดร้บัทราบ 
   ๔.๘.๓ กลุ่มบริหารงานวชิาการแจ้งครทูี่ปรึกษารบัทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตาม
นักเรียนมาดําเนินการแก ้“0” 
   ๔.๘.๔ นักเรียนทีต่ิด “0” มายื่นคําร้องขอแก้ “0” ที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ และกลุ่ม 
บริหารงานวิชาการแจ้งให้ครูประจําวิชารับทราบ พร้อมกับใบคําร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน  
   ๔.๘.๕ ครูประจําวิชาดําเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัวรบัทราบ 
   ๔.๘.๖ ครูประจําวิชานาํผลการสอบแก้ตวัของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 
   ๔.๘.๗ กลุ่มบริหารงานวชิาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูทีป่รึกษา
รับทราบ  
  ๔.๙ ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทําการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “๐” หรือ “ ๑” เท่านั้น 
ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “๐” อยู ่ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซํ้าใหม่หมดทั้งรายวิชา 

๕. แนวปฏิบัติในการแก ้“ร” 
  ในการแก ้“ร” มีแนวปฏบิัติดังนี้ 
  ๕.๑ การดาํเนินการแก ้“i” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “1” ในรายวิชาที ่
รับผิดชอบต้องดาํเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดาํเนินการให้แล้วเสร็จ
ตาม กําหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารงานวชิาการรบัทราบ ถ้าไม่ดําเนินการใดๆ ถือวา่บกพรอ่งต่อหน้าที่
ราชการ 

 

 



 
๑๗ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

๕.๒ การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น ๒ กรณีคือ 
   ๕.๒.๑ ไดร้ะดับผลการเรยีน “๐ - ๔” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย 
หรือเกิด อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
   ๕.๒.๒ ไดร้ะดับผลการเรยีน “๐ - ๑” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พจิารณาแลว้เห็นว่าไม่ใช่
เหตุ สุดวิสัย เช่น มีเจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทํางานที่ได้รับมอบหมายให้ทํา
เป็นต้น  
  ๕.๓ การแก้ “ ร ” ต้องดําเนินการให้แล้วเสรจ็ภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน 
“ร ” ไม่มาดําเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามกาํหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือ
เปลี่ยนรายวิชา ใหม่ ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพิ่มเติม 
  ๕.๔ ถ้าหากนักเรียนที่มผีลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทําการแก ้“ ร ” ตามกําหนดเวลา
ได้ เน่ืองจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ร” ออกไปอีก ๑ 
ภาคเรียน แต่ถ้าพ้นกาํหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดําเนินการแก ้“ ร ” ใหน้ักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้ง
รายวชิา  
  ๕.๕ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“ ร ” ของนักเรียน 
   ๕.๕.๑ กลุ่มบริหารงานวชิาการโดยงานวัดผลสาํรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และ
แจ้งใหน้ักเรียนรับทราบ 
   ๕.๕.๒ กลุ่มบริหารงานวชิาการแจ้งครทูี่ปรึกษารบัทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตาม
นักเรียนมา ดาํเนินการแก้ “ ร ” 
   ๕.๕.๓ นักเรียนทีต่ิด ร” มายื่นคําร้องขอแก้ “ ร ” ที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ และกลุ่ม 
บริหารงานวิชาการแจ้งให้ครูประจําวิชารับทราบ 
   ๕.๕.๔ ครูประจําวิชาดําเนินการ แก ้“ ร ” ให้กับนักเรียนรับทราบ 
   ๕.๕.๕ ครูประจําวิชานาํผลการแก ้“ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 
   ๕.๕.๖ กลุ่มบริหารงานวชิาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูทีป่รึกษา
รับทราบ 

๖. แนวปฏิบัติในการแก ้“ มส. ” 
  ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปน้ี 
  ๖.๑ ครูผูส้อนได้พจิารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ ๒ กรณคีือ 
   ๖.๑.๑ นักเรียนมีเวลาเรยีนไม่ถึง ๖๐ % ไม่มีสทิธิยื่นคําร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ำ
ใหม่หมด 
   ๖.๑.๒ นักเรียนมีเวลาเรยีนไม่ถึง ๘๐ % แต่ไม่นอ้ยกว่า ๖๐ % 



 
๑๘ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

     ๖.๑.๒.๑ ให้นักเรียนยื่นคําร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 
     ๖.๑.๒.๒ ครูผู้สอนต้องจดัให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อใหเ้วลาครบตามรายวิชา
นั้น ๆ โดยอาจใชช้ั่วโมงวา่ง / วันหยุด 
    ๖.๑.๒.๓ เมือ่นกัเรียนมาดําเนินการแก ้“มส.” ตามข้อ ๒ แล้วจะไดร้ะดับผล
การเรียน ๐-๑  
    ๖.๑.๒.๔ ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กาํหนดให้
นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ 
    ๖.๑.๒.๕ ถ้ามีเหตุสุดวิสยัไม่สามารถมาแก ้“มส.” ได้ ให้อยูใ่นดุลพินิจของ
หัวหน้า สถานศึกษาที่จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน เมื่อพ้นกําหนดนี้แล้วให้นักเรียน
ผู้นั้นเรียนซ้ำ หรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพิ่มเติม 
  ๖.๒ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“มส.” ของนักเรียน 
   ๖.๒.๑ ครูประจําวิชาแจง้ผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุ่มบริหารงานวชิาการ  
   ๖.๒.๒ กลุ่มบริหารงานวชิาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” 
รับทราบ  
   ๖.๒.๓ กลุ่มบริหารงานวชิาการแจ้งครทูี่ปรึกษารบัทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตาม
นักเรียนมา ดาํเนินการแก้ “มส.” 
   ๖.๒.๔ นักเรียนทีต่ิด “มส.” นําผู้ปกครองมายื่นคาํร้องขอแก้ “มส.” ทีก่ลุม่บริหารงาน
วิชาการ กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งให้ครูประจําวิชารับทราบ เพื่อดําเนินการแก ้“มส.” ของนักเรียนตาม
แนวปฏิบัติการ แก้ “มส.” ของนักเรียน ครูประจาํวิชานาํผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่ม
บริหารงานวิชาการ รับทราบ กลุ่มบริหารงานวชิาการแจ้งผลการแก ้“มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษา
รับทราบ 

๗. แนวปฏิบัติในการเรยีนซ้ำ 
  ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ” มีแนวปฏิบัติดังนี ้
  ๗.๑ ให้ครูผู้สอนเติมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
  ๗.๒ การดาํเนินการ “เรียน” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน “เรียน” ในรายวชิา 
ที่รับผิดชอบต้องดาํเนินการ “เรียน” ให้เสรจ็สิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดาํเนินการใหแ้ล้ว
เสร็จตามกาํหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการรับทราบ ถ้าไมด่ําเนินการใดๆ ถือวา่บกพรอ่งต่อ
หน้าที่ราชการ 
  ๗.๓ ครูผูส้อนและนักเรียนกําหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จาํนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และ
ครบ ตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานใหใ้นชั่วโมงที่กาํหนด จะสอนหรือ
มอบหมายงานให้ทํา จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 



 
๑๙ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

  ๗.๔ สําหรับชว่งเวลาที่จดัให้เรียนซ้ำอาจทาํไดด้ังนี้ 
   ๗.๔.๑ ชัว่โมงวา่ง 
    ๗.๔.๒ ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
   ๗.๔.๓ วันหยุดราชการ 
   ๗.๔.๔ สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทาํ 
  ๗.๕ การประเมินผลการเรียนให้ดําเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
  ๗.๖ ครูผูส้อนส่งผลการเรียนพร้อมกับการประเมนิผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
  ๗.๗ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 
   ๗.๗.๑ กลุ่มบริหารงานวชิาการโดยงานวัดผลสาํรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” 
รับทราบ  
   ๗.๗.๒ กลุ่มบริหารงานวชิาการแจ้งครทูี่ปรึกษารบัทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตาม
นักเรียนมาดําเนินการ “เรียนซ้ำ” 
   ๗.๗.๓ นักเรียน “เรียน” มายื่นคําร้องขอ “เรียนซ้ำ” ที่กลุ่มบริหารงานวชิาการ  
   ๗.๗.๔ กลุ่มบริหารงานวชิาการแจ้งให้ครูประจาํวชิารับทราบ เพื่อดาํเนินการ “เรียนซ้ำ” 
ของ นักเรียน ตามแนวปฏิบัติ 
   ๗.๗.๕ ครูประจําวิชานาํผลการประเมินการ “เรยีนซ้ำ” ของนักเรียนรายงานให้กลุ่ม
บริหารงานวิชาการ รับทราบ 
   ๗.๗.๖ กลุ่มบริหารงานวชิาการแจ้งผลการ “เรียนซ้ำ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษา
รับทราบ 

๘. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
  ๘.๑ ทุกครั้งที่มีครูในกลุม่สาระการเรียนรู ้ตดิราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติ
ราชการ ได้ให้หัวหน้ากลุม่สาระ หรอื ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจดัไม่ได้
ให้แจ้งกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
  ๔.๒ บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่กลุ่มบริหารงานวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
  ๔.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายส่งบันทึกการจดัสอนแทนทุกวันศุกร์ 
  ๘.๔ หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 
  หมายเหตุ 
  เมื่อครูท่านใดมธีุระจาํเป็นที่จะต้องลากจิ หรือ ไปราชการ จะต้องทําการแลกชั่วโมงสอน หรอื 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู ้หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทําในช่วงเวลาดังกลา่ว แล้วมอบ
ให้ หัวหน้ากลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ที่ทําการสอนแทนจะได้ทําการสอนต่อไป 



 
๒๐ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

๙. แนวปฏิบัติการส่งคู่มอืการปฏิบัติการสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ 
  ครูทุกคนจะต้องมีคู่มือปฏิบัติการสอนและแผนการจดัการเรียนรู ้ก่อนนําไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้
ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๔.๑ ให้ครทูุกคนจดัทําคูม่ือปฏิบัติการสอน มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อ
กําหนด ขอบข่ายสาระทีจ่ะใช้ในการจดัการเรียนการสอน มีการจัดทําโครงสร้างรายวิชา 
  ๔.๒ ให้ครทูุกคนจดัทําแผนการจดัการเรียนรู ้มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อ
กําหนด ขอบข่ายสาระทีจ่ะใช้ในการจดัการเรียนการสอน มีการจัดทําโครงสร้างรายวิชาและแผนการ
ประเมินให้ครบถ้วนในการจดัทําแผนการจดัการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบ
ที่กลุ่มบริหารงานวิชาการกําหนดให ้
  องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
   ๑. รายละเอียดของแผนการจดัการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
   ๒. สาระสําคัญ/ความคิดรวบยอด 
   ๓. ตวั ตวัชี้วดั/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
   ๔. สาระการเรียนรู ้
     ๔.๑ สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
    ๔.๒ สาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน (ถ้ามี) 
   ๕. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
    ๖. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
   ๗. กิจกรรมการเรียนรู้ 
   ๘. การวดัและการประเมินผล 
   ๙. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
   หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดไดต้ามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่
จัดกิจกรรม 
  ๔.๓ ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทาํแผนการจดัการเรียนรู้ เสนอกลุ่มบริหารงานวิชาการและ 
หัวหน้าสถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนําแผนไปใช้จัดกิจกรรมใหก้ับนักเรียน 
  ๙.๔ การจดัส่งแผนการจดัการเรียนรู้ของครู ให้จดัส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้กอ่นนําไปใช้ 
จัดกิจกรรม ๒ สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ ๒ ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้
รวบรวม ตรวจสอบและรายงานกลุ่มบริหารงานวชิาการทราบ หากไมร่ายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 
   ๔.๕ หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทกุคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลัง
สอนทุกครั้ง ที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

 



 
๒๑ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

  ๔.๖ หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวดัและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น 
โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีทีน่ักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทําการ
ซ่อนเสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ดําเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดใน
หน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถดัไป 

๑๐. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
  ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจําเป็นต้องช่วยกันรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
  ๑๐.๑ ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวชิาการจัดให้ ให้
ตรงเวลาและสอนให้เต็มเวลาที่กําหนด 
  ๑๐.๒ หากมีความจําเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกจิกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่
รับผิดชอบ ห้องนั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด 
ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น  
  ๑๐.๓ ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกําหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้ 
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลําพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควร
กระทํา เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
  ๑๐.๔ การจดัการเรียนรูค้วรจดัสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้ 
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคดิและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและ
ประเมินผลที่ หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกตา่งระหว่างบุคคล 
  ๑๐.๕ ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้า
ที่ให้ เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สํารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น 
ไฟฟ้าและพดั ลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณต์่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
  ๑๐.๖ ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
  หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไป 
ใช้บริการ ใหร้ายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบ
นั้น จะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตาม
ตารางสอนที่ ฝา่ยบริหารวิชาการจดัไวใ้ห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและ
นักเรียนส่งเสียงดัง รบกวน การเรียนของห้องอื่น ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหาร
วิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให ้ผู้อํานวยการทราบต่อไป 

 

 



 
๒๒ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

๑๑. เอกสาร ปพ. ๕ 
  ๑๑.๑ กลุ่มบริหารงานวชิาการได้จดัทาํ ปพ. ๕ พร้อมรายชื่อนักเรียนทกุห้อง ครูทุกทา่น ทกุ
รายวชิา รับได้ที่กลุ่มบรหิารงานวิชาการ 
  ๑๑.๒ การบันทึกรายการต่างๆ 
   ๑๑.๒.๑ การวิเคราะห์ผู้เรียน ดา้นการเรียน ม.๑ และ ม. ๔ ให้ใช้ผลสอบ O-NET ใน
รายวชิา นั้นๆ ส่วน ม.๒, ม.๓ ม.๕ และ ม.๖ ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา ๑ 
ระดับชั้น (ปีการศึกษา ทีผ่่านมา) 
   ๑๑.๒.๒ การวิเคราะห์ผู้เรียน ดา้นพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.๑ และ ม. ๔ 
ให้ ประเมินใหม่ ส่วน ม.๒, ม.๓ ม.๕ และ ม.๖ ให้ใช้ผลการประเมินในชัน้ที่ถัดลงมา ๑ ระดับชั้น (ปี
การศกึษาที่ผา่นมา)  
   ๑๑.๒.๓ การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใสว่นั จันทร์-วันศุกร ์(เช่น ๑๗-๑๘-๑๙-
๒๐-๒๑) ให ้ครบทุกช่องส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข ๑,๒,๓ ตามลําดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้
ใส่ ๑-๒,๓-๔,...) ๑๑.๒.๔ ให้ใส่เครื่องหมาย / ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด 
ลา ให้ใส ่(ข) ขาดเรียน (ล) ลา 
   ๑๑.๒.๕ ชอ่งรวมเวลาเรยีน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือ 
จํานวนคาบเต็ม 
   ๑๑.๒.๖ อตัราส่วนคะแนน ระหว่างภาคปลายภาค ๕ วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม 
ควร กําหนดสดัส่วนเป็น ๗๐:๓๐ สว่นวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศกึษา ศลิปศึกษา การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี อาจ ใช้สัดส่วน ๘๐:๒๐, ๙๐:๑๐ ตามความเหมาะสม 
   หมายเหตุ หลักสูตร ๕๑ เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกวา่ปลายภาค ซึ่งการเก็บ
ระหว่าง ภาคถือว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็น
การประเมินเพื่อ สรุปผล (summative) 
   ๑๑.๒.๒ การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรยีนได้ลงใน
ช่องบันทึก คะแนน สําหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่กําหนด หลังจากมีการสอบแก้ตวัแล้ว จะได้
ไม่เกินครึ่งของ คะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม ๑๐ คะแนน นักเรยีนสอบได้ ๒ คะแนน หลังจาก
สอบแก้ตัวแล้ว ได ้5 คะแนน (เกณฑ์ที่ครูกําหนด) บันทึกคะแนนเป็น ๒/๖ หากบันทึกเฉพาะ เลข ๒ 
แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ ตัวเพื่อปรับคะแนน 
   หมายเหตุ สําหรับการบนัทึกคะแนน อาจใชรู้ปแบบนอกเหนือจาก ปพ. ๕ ของโรงเรียน
ก็ได้ โดย ปิดทับลงไปในหน้าการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตาม
หลักสูตรชั้นเรียนที่ไดก้ําหนดไว้ 

 



 
๒๓ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

  ๑๑.๒.๘ การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอนัพึงประสงค์ ขอรับได้ทีก่ลุ่มบริหารงาน
วิชาการ เพื่อนํามาปิดทบัลงใน ปพ. ๕ 
  ๑๑.๒.๙ การวัดและประเมินผลด้านการอา่น คดิวเิคราะห์และเขียน ผลการประเมินในรายวิชาที่ 
รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. ๕ หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอา่น คิดวิเคราะห์และเขียน 
  ๑๑.๒.๑๐ คําอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 

๑๒. การจัดทําแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการดําเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้  
  ๑๒.๑ ใชรู้ปแบบตามที่กลุ่มบริหารงานวิชาการกาํหนด 
  ๑๒.๒ ครูประจําวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน ๗๐:๓๐ 
หรือ ตามสัดส่วนทีต่กลงกัน 
  ๑๒.๓ นําข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่าง
น้อย ร้อยละ ๑๐ ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ ๔๐ ข้อ มีข้อสอบ O-Net ๔-๕ ข้อเป็นต้น 
  ๑๒.๔ ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจาํ(๑) ความเข้าใจ(๒) การนาํไปใช้(๓) วิเคราะห์(๔) 
สังเคราะห์(๕) การประเมินค่า (๖) 
  ๑๒.๕ ข้อสอบต้องผ่านการหาคา่ IOC โดยใช้ผู้เชีย่วชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจํานวน ๓-๕ คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเทีย่งตรงของข้อสอบ โดยคา่ความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่
ระหว่าง ๐.๕๐-๑) 
  ๑๒.๖ ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสําเนาครบถ้วนตามจาํนวนผู้เข้าสอบ ให้กลุ่มบริหารงานวชิาการ 
ตรวจสอบทันตามกาํหนดเวลา หากล่าชา้กวา่กาํหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

๑๓. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน ทีจ่ะต้องรายงานให้ทันตามกําหนดเวลาตามปฏิทินงานกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ ซึ่งหากล่าชา้กวา่กาํหนดถือวา่บกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มดีังนี ้
  ๑๓.๑ การส่งสมดุ ปพ. ๕ 
  ๑๓.๒ แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
     ๑๓.๒.๑ กจิกรรมชุมนุม 
    ๑๓.๒.๒ กจิกรรมลูกเสือ เนตรนาร ีและนักศึกษาวิชาทหาร 
    ๑๓.๒.๓ กจิกรรมบําเพญ็ประโยชน์ 
   ๑๓.๒.๔ กจิกรรมแนะแนว 

 

 



 
๒๔ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

   ๑๓.๓ แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์
และ เขียน (ครูผู้สอน) 
  ๑๓.๔ การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวชิาทีร่ับผิดชอบลงในโปรแกรม 
SGS 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.๑) 
  เป็นเอกสารสําหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร
การศกึษา ขั้นพื้นฐานแตล่ะช่วงชั้น ได้แก ่ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่ม ผลการประเมิน
การอา่น คิด วิเคราะห์ เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมิน
กิจกรรมพัฒนา ผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจดัทําและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบ
การศกึษาแต่ละชว่งชั้น เพื่อใช้ ประโยชน์ในด้านตา่งๆ ตอ่ไปน้ี 
  - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลกัสูตรของโรงเรียน 
  - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
  - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวฒุิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรอื ขอรับสิทธิประโยชน์
อื่นใดที พึงมีพึงได้ตามวฒุิการศึกษานั้น 

๒. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบตัร) (ปพ.๒) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สําเร็จการศึกษาหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและ
รับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนไดร้ับศักดิ์และสิทธิตา่งๆ ของผู้สําเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตร นั้น ประกาศนียบัตรสามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 
  - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
  - ตรวจสอบวุฒิทางการศกึษาของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวฒุิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์
อื่นใด ทีพ่ึงมีพึงได้ตามวฒุิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 

๓. แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
  เป็นเอกสารสําหรับสรุปผลการเรียนของผู้สําเร็จการศกึษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่
ละช่วง ชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุน่เดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับ
เดียวกัน เป็นเอกสาร ทีผู่้บริหารโรงเรียนใช้สาํหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็น
เอกสารทางการศึกษาทีส่ําคัญ ที่สดุ ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศกึษาของผู้เรียน 
ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนีทุ้กคน จะได ้รับรองวุฒทิางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงาน
ผู้สําเร็จการศึกษา นําไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  



 
๒๕ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

  - เป็นเอกสารสําหรับตดัสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สําเร็จการศึกษา 
  - เป็นเอกสารสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสําเรจ็และวุฒิการศึกษาของผู้สําเร็จ 
การศกึษาแต่ละคนตลอดไป 

๔. แบบแสดงผลการพฒันาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) 
  โรงเรียนจะจัดทาํเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน เอกสารนี้จะใช้บนัทึกผลการประเมินผู้เรยีนเกี่ยวกับคุณธรรม จรยิธรรม และค่านิยมที่โรงเรียน
กําหนดเป็น คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างตอ่เน่ือง และสรุปผลการประเมิน
เมื่อจบช่วงชั้น เพื่อให้ผู้เรียนนําไปใช้แสดง หรือรบัรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.๑) แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) นําไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
  - แสดงผลการประเมินคณุลักษณะอันพึงประสงคข์องผู้เรียนแต่ละประการ 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคณุสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทํางาน หรือเมื่อมีกรณี
อื่นใด ที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดตี่างๆ 

๕. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจดัทําขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใชบ้ันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ
ผู้เรียน ตามแผนการจดัการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใชเ้ป็นข้อมูลสําหรับพิจารณา
ตัดสินผลการเรียน แต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนําไปใช้ประโยชน์ 
ดังนี้ 
  - ใช้เป็นเอกสารประกอบการดาํเนินงานในการวดัและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานสําหรับตรวจสอบ รายงานและรบัรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวดั
และประเมินผลการเรียน 

๖. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.5) 
  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจดัทําขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการดา้น
ต่างๆ ของผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การผา่นช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งข้อมูลด้าน
อื่นๆ ของผู้เรียน ทั้งที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดทาํเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สาํหรับสื่อสารให้
ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ ทราบผลการเรยีนและพัฒนาการด้านตา่งๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง 
แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน รายบุคคล นําไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
  - รายงานผลการเรียน ความประพฤต ิและพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
  - ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
  - เป็นเอกสารหลักฐานสาํหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการตา่งๆ ของ
ผู้เรียน 



 
๒๖ คู่มือการบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนกระเทียมวิทยา 

๗. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจดัทําขึ้นเพื่อใช้เป็นเอกสารสําหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการ
เรียนของ ผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนรอ้งขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนกาํลงัศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อ
จบการศึกษาไปแล้ว ใบรบัรองผลการศกึษา นาํไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
  - รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน  
  - รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคณุสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมคัรเข้าทํางาน หรือเมื่อมี
กรณีอื่นใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวฒุิความรู ้หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
  - เป็นหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยนัการใช้สทิธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการไดร้ับ
การรับรองจากโรงเรียน 

๔. ระเบียนสะสม (ปพ.๘) 
  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจดัทําขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านตา่งๆ เป็น
รายบุคคล โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเน่ืองตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสตูร
การศกึษาขั้น พื้นฐาน ๑๒ ปี ระเบียนสะสม นําไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
  - ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผูเ้รียน  
  - ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน  
  - ใชต้ิดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผูป้กครอง  
  - ใช้เป็นหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

๙. สมุดบันทึกผลการเรยีนรู้ (ปพ.๙)  
  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจดัทําขึ้น เพื่อแสดงรายวชิาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น 
พร้อม ด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวชิา ประกอบด้วย ตวัชี้วดั สาระการเรียนรู้ คาํอธิบายรายวิชา และ
ผลการ ประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสตูรของ โรงเรียนวา่มีรายละเอียด
อะไรบ้าง สําหรับ การวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับ
ความสามารถของตน สมุด บันทึกผลการเรียนรู ้(ปพ.๙) สามารถนําไปใชป้ระโยชน์ดังนี้ 
  - ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
  - บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา – รายงานผลการเรียนรู้ให้
ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  - ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
  - เป็นหลักฐานสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 


