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กระทรวงศึกษาธิการ 



ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ จดัท าขึ้นเพ่ือประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
ตามขอบข่ายของกลุ่มงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน ขอบข่ายของงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
ประกอบด้วย งานบริหารส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้  
งานทะเบียน งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานประกันคุณภาพการศึกษา      
งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน งานแนะแนว งานห้องสมุด งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน งานสื่อเทคโนโลยี งานวัดผล
และประเมินผล และงานนิเทศและบริการทางการศึกษา  
 เอกสารเล่มนี้คงจะมีประโยชน์ส าหรับคณะครู และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ
ต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

 งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษา
ด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น      
และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกกลุ่มบริหาร ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง     
ในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้ง      
วัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค ์ 
 ๑. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  
 ๒. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก  
 ๓. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ   
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ  
 ๔. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง  
 
ขอบข่ายภารกิจ  
 ๑. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้  
 ๒. การจัดท าทะเบียนและการวัดผล-ประเมินผล  
 ๓. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 ๔. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  
 ๕. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
 ๖. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
 ๗. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  
 
งานในกลุ่มบริหารวิชาการ  
 ๑. งานบริหารส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
 ๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้  
 ๓. งานทะเบียน  
 ๔. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
 ๕. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ๖. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
 ๗. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 ๘. งานแนะแนว  
 ๙. งานห้องสมุด  
 ๑๐. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  



๒ 

 ๑๑. งานสื่อเทคโนโลยี  
 ๑๒. งานวัดผลและประเมินผล  
 ๑๓. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา  
 
 งานบริหารส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
  ๑. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้  
  ๒. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
  ๓. จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบ
ตามล าดับ  
  ๔. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานกลุ่มบริหาร
วิชาการ  
  ๕. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุ่มบริหารวิชาการ  
  ๖. อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้  
  ๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) 
สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม 
ชุมชน และท้องถิ่น  
  ๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกกลุ่มบริหารในโรงเรียน และชุมชน  
  ๓. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน
และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  
  ๔. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  
  ๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
  ๖. จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  
  ๗. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น  
  ๘. ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน  การเรียนแบบ
อัธยาศัย รวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน  
  การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน  
   ๑. ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 
ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง  
   ๒. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว 
และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน  
   ๓. จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม
ตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน  
   ๔. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ  
 
 งานทะเบียน  
  ๑ ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน  
  ๒. ด าเนินการลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจ าหน่ายนักเรียน  



๓ 

  ๓. จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.๑ )  ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้
ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก  
  ๔. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ.๑ ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน ๓๐ วันนับ
แต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ  
  ๕. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา  จัดท าทะเบียนคุมและการจ่าย
ประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา  
  ๖. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน
ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ  
  ๗. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ
นักเรียน  
  ๘. จัดท าและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน  
  ๙. ควบคุมดูแลงาน GPA  
  ๑๐. ประสานกับงานวัดผลประเมินผลในการติดตามนักเรียนที่มีปัญหาไม่จบหลักสูตร  
  ๑๑. ควบคุมการลงผลการเรียนในระบบ SGS ทุกรายวิชาให้ถูกต้อง  
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
  แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน  
   ๑. การลาออก  
    ๑.๑ ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน  
    ๑.๒ ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด  
    ๑.๓ ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก  
    ๑.๔ เตรียมรูปถ่ายขนาด ๑.๕ นิ้ว ๒ รูป เพ่ือจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ
นักเรียนไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์)  
   ๒. การขอรับหลักฐาน รบ.๑/ปพ.๑  
    ๒.๑ รับค าร้องที่ห้องทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ  
    ๒.๒ ยื่นค าร้องขอหลักฐาน  
    ๒.๓ ถ้าเป็นการขอ รบ.๑-ต, รบ.๑-ป, ปพ.๑ ฉบับที ่๒  
   รบ.๑-ต, รบ.๑-ป (จบการศึกษาก่อนปี ๒๕๔๗) ใช้รูปถ่ายขนาด ๔x๕ ซม. จ านวน ๒ รูป ปพ.๑ (จบ
การศึกษาตั้งแต่ปี ๒๕๔๗) ใช้รูปถ่ายขนาด ๓x๔ ซม. จ านวน ๒ รูป (รูปถ่ายทั้ง ๒ ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวม
เสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวม      แว่นตาด า ไม่สวมหมวก)  
    - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการขอ
ใบรับรอง  
    - นักเรียนที่ก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นค าร้องด้วยตนเอง  
    - ใช้รูปถ่ายขนาด ๓x๔ ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน ๑ รูป  
 
 งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา มีขอบข่ายงานดังนี้  
  ๑. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
   ๑.๑ ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทาง
วิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  
   ๑.๒ ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  
   ๑.๓ จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
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  ๒. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
   ๒.๑ ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
   ๒.๒ ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
   ๒.๓ เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอก
โรงเรียน  
   ๒.๔ รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับ
โรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน  
  ๓. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร
โรงเรียน  
  ๔. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  
  ๑. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  
   ๑.๑ จัดท ารายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร  
   ๑.๒ จัดครูผู้สอนตามสาระพ้ืนฐานและสาระเพ่ิมเติมให้ครบทุกคนในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
   ๑.๓ บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
พันธะกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
   ๑.๔ ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง
ต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา  
   ๑.๕ จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการที่สอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน  
   ๑.๖ ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการ
เรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.๕ ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมิน
การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
   ๑.๗ ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทน
เมื่อครู     ในกลุ่มสาระฯ ลาหรือไปราชการ  
   ๑.๘ จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในกลุ่มสาระฯอย่างน้อยเดือนละ 
๑ ครั้ง เพ่ือปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน  
   ๑.๙ ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในกลุ่มสาระ พัฒนาและแก้ปัญหาในการเรียนการสอน โดยให้มี
ผลงานวิชาการปรากฏอย่างน้อย ๑ อย่าง / คน / ปี (พัฒนาตนเองอย่างน้อย ๒๐ ชั่วโมง/ปี)  
   ๑.๑๐ จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
    ๑.๑๑ ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพฒันาผู้เรียน ในการบูรณาการการ
เรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
   ๑.๑๒ ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน  
   ๑.๑๓ ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ และแก้ปัญหาของนักเรียนในวิชาที่กลุ่มสาระรับผิดชอบ  
   ๑.๑๔ จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
   ๑.๑๕ ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
   ๑.๑๖ จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้  เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาค
เรียน/ป ี 
   ๑.๑๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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 งานประกันคุณภาพการศึกษา  
  ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ  หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องมีการด าเนินงาน ๘ ประการ 
โดยเริ่มต้นตั้งแต่  
   ๑. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
   ๒. จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
   ๓. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
   ๔. ด าเนินงานตามแผน  
   ๕. ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
   ๖. ประเมินคุณภาพภายใน  
   ๗. จัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   ๘. มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน  
  ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบข่าย ภาระงานดังนี้  
   ๑. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
    ๑.๑ จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร
ภาครัฐ  
    ๑.๒ น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบ เพ่ือ
ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ ๑.๑  
   ๒. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
    ๒.๑ ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือด าเนินการจัดท าสารสนเทศ  
    ๒.๒ ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติ
การประจ าปีการศึกษา  
   ๓. ด าเนินการตามแผน  
    ๓.๑ ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีการศึกษา  
   ๔. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน  
    ๔.๑ ประชุมคณะท างานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน  
    ๔.๒ แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายในและด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทิน
งาน  
   ๕. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
    ๕.๑ ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
    ๕.๒ จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หน่วยงานต้น
สังกัดและ เผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน http://www.bkw.ac.th/vck  
   ๖. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน  
    ๖.๑ น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
ของโรงเรียน  
    ๖.๒ ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข  
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 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  ๑. จัดท าโครงการ ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ
นโยบายของสถานศึกษา  
  ๒. จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  ๓. ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ  
  ๔. ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกกลุ่มบริหารให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด  
  ๕. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและกลุ่ม
บริหารที่เกี่ยวข้อง  
 งานแนะแนว  
  ๑. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่ก าหนดในขอบข่ายของการ
บริการแนะแนว  
  ๒. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษา  รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการ
เกี่ยวกับกองทุนอ่ืน ๆ เพ่ือการศึกษา  
  ๓. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก  
  ๔. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี  
  ๕. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่าง  ๆ รวมทั้ง
ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.๓ และ ม.๖  
  ๖. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดปีการศึกษาและน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้น
ภาคเรียน/ปี  
  ๗. การจัดกิจกรรมแนะแนว  
   ๗.๑ การบริการแนะแนว  
    ๗.๑.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอข้อมูลของ
ผู้เรียน  
    ๗.๑.๒ งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง               
โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม  
    ๗.๑.๓ งานให้ค าปรึกษา อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียนทั้ง
รายบุคคลและเป็นกลุ่ม  
    ๗.๑.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study) และจัดกลุ่ม
ปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนา
ผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพ่ือตอบสนองความ
ถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน  
    ๗.๑.๕ งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว  
   ๗.๒ การจัดกิจกรรมแนะแนว  
    ๗.๒.๑ กิจกรรมโฮมรูม  
    ๗.๒.๒ กิจกรรมคาบแนะแนว  
    ๗.๒.๓ การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว  
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 งานห้องสมุด  
  ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  
  ๒. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ
หลากหลาย  
  ๓. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก  
  ๔. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด  
  ๕. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และ   
ความบันเทิง  
  ๖. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และ        
เข้ามาใช้บริการ  
  ๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน  
  ๘. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี  
  ๙. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก  
 งานบริการห้องสมุด คือ งานที่ห้องสมุดจัดท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้า
หาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความ
ต้องการมากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกที่ดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้
บริการ  
 ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เก่ียวข้องกับผู้ใช้ทุก
ระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญที่ท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุด
มากขึ้น งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดท าขึ้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ 
รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองใช้ประโยชน์จากการอ่านเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ตลอดจนน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิด
ประโยชน์ในชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี  
 วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด  
  ๑. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน  
  ๒. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด  
  ๓. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า  
  ๔. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าสิ่งที่ได้จาก
การอ่านไปปฏิบัติ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ  
 ประเภทของงานบริการห้องสมุด  
  งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ส าหรับห้องสมุด
โรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี ้ 
   ๑. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพ่ือ
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพ่ือตอบสนองความต้องการ และความสนใจ
ของผู้ใช้มากที่สุด  
   ๒. บริการยืม -คืน คือบริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบการยืม
ของห้องสมุด แต่ละแห่ง เพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่
ห้องสมุดก าหนด  
   ๓. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนก าหนดให้
นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจ านวน
มาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป  
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   ๔. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือการใช้
ห้องสมุด เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด เป็นต้น  
   ๕. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะ
ช่วยให้ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งค าถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และค าถามที่
ต้องค้นหาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด  
   ๖. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรัก
การอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่
อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน  
   ๗. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียน
ใหม่ในชั้นปีแรก เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการ
ต่าง ๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที ่ 
   ๘. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถ
ค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น  
   ๙. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียน       
การสอนในรายวิชาต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการ      
แก่ผู้ใช้  
   ๑๐. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ 
โดยการถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้ใน
การศึกษาค้นคว้า  
   ๑๑. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งท าให้
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว  
   ๑๒. บริการอ่ืน ๆ ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด
เคลื่อนที ่บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น  
    ๑๒.๑ บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น สื่อ
มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น  
    ๑๒.๒ บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่าย ๆ 
และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้น ๆ  
    ๑๒.๓ บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุด
จะจัดหนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
จุดบริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย 
เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์  
 งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
  งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนเป็นงานหนึ่งอยู่ภายใต้โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช  อันเนื่องมาจาก
พระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ ภายใต้กิจกรรมที่ ๗ การสร้างจิตส านึก งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน
เริ่มมาจากการที ่สมเด็จพระเทพรัตนฯทรงมีพระราชด าริบางประการกับโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช ดังนี้  
   “การสอนและอบรมให้เด็กมีจิตส านึกในการอนุรักษ์พืชพรรณนั้น  ควรใช้วิธีการปลูกฝังให้เด็กเห็น
ความงดงาม ความน่าสนใจ และเกิดความปิติที่จะท าการ ศึกษาและอนุรักษ์พืชพรรณต่อไป การใช้วิธีการสอนการ
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อบรมที่ให้เกิดความรู้สึกกลัวว่า หากไม่อนุรักษ์แล้วจะเกิดผลเสีย เกิดอันตรายแก่ตนเอง จะท าให้เด็กเกิด
ความเครียด ซึ่งจะเป็นผลเสียแก่ประเทศในระยะยาว”  
  ๑. ขอบเขตการด าเนินงาน  
   สามารถด าเนินการสวนพฤกษศาสตร์ในพ้ืนที่ของโรงเรียน  โดยมีองค์ประกอบดังกล่าว เป็นสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน อีกทั้งใช้ในการศึกษาและเป็นประโยชน์ต่อเนื่องใน การเรียนการสอนวิชาต่างๆ ในโรงเรียน
ที่ใกล้ชิดกับชุมชน      อาจขยายขอบเขตการศึกษาไปสู่ชุมชนหรือสิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติใกล้เคียงกับโรงเรียนได้  
  ๒. แนวทางการด าเนินงานงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
   โรงเรียนและสถาบันการศึกษาได้มีสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนเป็นฐานการเรียนรู้ เพ่ือเข้าถึงวิทยาการ 
ปัญญาและภูมิปัญญาแห่งตน ปฏิบัติตนเป็นผู้อนุรักษ์ พัฒนา สรรพชีวิต สรรพสิ่ง ด้วยคุณธรรม ผู้บริหาร ครูและ
บุคลากร เข้าถึงสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ทั้งปรัชญาการสร้างนักอนุรักษ์และบรรยากาศสวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียน ปฏิบัติงาน เป็นหนึ่งระดับมัธยมศึกษา เรียนรู้โดยตน มีวิทยาการของตน โดยธรรมชาติแห่งชีวิต สรรพสิ่ง
ล้วนพันเก่ียว  
  ๓. เป้าหมาย  
   ให้มีโรงเรียนเป็นแบบอย่างของการมี การใช้ศักยภาพ สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนอย่างเหมาะสมให้
นักเรียน นักศึกษาได้เรียนรู้ ทุกสาขาวิชา ในลักษณะบูรณาการวิทยาการและบูรณาการชีวิต จากปัจจัยศักยภาพ
สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน การด าเนินงานมุ่งสู่ประโยชน์แท้แก่มหาชน มุง่สู่กระแสปูทะเลย์มหาวิชชาลัยบนฐาน
สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
  ๔. วิธีการด าเนินงาน องค์ประกอบ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
   องค์ประกอบที่ ๑  การจัดท าป้ายชื่อพรรณไม้  
   องค์ประกอบที่ ๒  การรวบรวมพรรณไม้เข้าปลูกในโรงเรียน  
   องค์ประกอบที่ ๓  การศึกษาข้อมูลด้านต่าง ๆ  
   องค์ประกอบที่ ๔  การรายงานผลการเรียนรู้  
   องค์ประกอบที่ ๕  การน าไปใช้ประโยชน์ทางการศึกษา  
 งานสื่อเทคโนโลยี  
  ๑. ส ารวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพ่ือใช้สื่อการสอนร่วมกันได้  
  ๒. ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ  
  ๓. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา  
  ๔. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองค์กร 
หน่วยงาน  
  ๕. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้  
  ๖. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุม
ภูมิปัญญาท้องถิ่น  
  ๗. ร่วมกับกลุ่มบริหาร/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน  
  ๘. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน  
  ๙. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 



๑๑ 

 
 งานวัดผลและประเมินผล  
  ๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ  
  ๒. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาค
เรียนลงในระบบงานทะเบียน-วัดผล  
  ๓. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวัดผล  
  ๔. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
  ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การ
ถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน  
  ๖. การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่
ก าหนด  
  ๗. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ  
  ๘. ด าเนินการเก่ียวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ ๘๐ ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อย
ละ ๘๐   การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผล
ปลายภาคเรียน        แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
  ๙. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการใน
การออกค าสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ ๑ ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่าย
ให้ถูกตอ้งตามระเบียบ  
  ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียน
เรียนซ้ า  
  ๑๑. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้ , คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  ๑๒. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
  ๑๓. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 งานนิเทศและบริการทางการศึกษา  
  การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา  (หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพ่ือให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผล
สูงสุดในการเรียนของผู้เรียน  
  ๑. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ  
   งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี ๒ ประเภท คือ  
   ๑.๑ งานหลัก ได้แก่  
    ๑.๑.๑ หลักสูตรสถานศึกษา  
      – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น  
      – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น  
      – การจัดแผนการเรียนการสอน  
      – การจัดท าโครงการสอน  
      – การจัดตารางสอน  
      – การจัดครูผู้สอน  
 



      – การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน)  
      – การจัดกิจกรรมในหลักสูตร  
      - การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ  
    ๑.๑.๒ การเรียนการสอน ได้แก ่ 
      – การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน  
      – การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  
      – การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ  
    ๑.๑.๓ การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่  
      – การสร้างข้อทดสอบ  
      – การวัดและประเมินผล  
      – งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ  
   ๑.๒ งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน 
และความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากร
ภายใต้การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จ าเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
จึงจะได้ผลงานที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้  
  ๒. วิธีด าเนินการ  
   ขั้นที่ ๑  การวางแผนการนิเทศ  
   ขั้นที่ ๒  การให้ความรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ  
   ขั้นที่ ๓  การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ  
   ขั้นที่ ๔  การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ  
   ขั้นที่ ๕  การประเมินผลการนิเทศ  
 
 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ  
  ๑. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน  
   ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
   ๑.๑ การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา  
   ๑.๒ ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน ๕ วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการ
ติดตาม     โดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียนทราบ    เพ่ือด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป  
   ๑.๓ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง
แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
    - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ด าเนินงานให้กลุ่มบริหารบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
    - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง  
   ๑.๔ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน 
ให้งานทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้  
    ๑.๔.๑ กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้  
      ๑.๔.๑.๑ กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  



๑๒ 

      ๑.๔.๑.๒ งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้
ตอบรับให้ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่รับทราบ  
    ๑.๔.๒ กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้  
     ๑.๔.๒.๑ กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
     ๑.๔.๒.๒ งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน  ถ้ายังไม่ได้ตอบ
รับให้ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ ๒ หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งที่ ๒ ภายใน ๑๐ วัน งาน
ทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียน
เพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
     ๑.๔.๒.๓ งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียน
ออกแล้ว  
  ๒. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
   ๒.๑ ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมง
ที่สอน  
   ๒.๒ เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
    ๒.๒.๑ ถ้าเป็นครูประจ าวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่
ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ แล้วแต่กรณี  
    ๒.๒.๒ ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น
เวลานาน    ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔  
  ๓. นักเรียนแขวนลอย  
   ความหมายของค า  
    “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นของโรงเรียน  
    “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่
โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ
สาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้  
   ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
    ๓.๑ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๕ วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  
     ๓.๑.๑ ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหา
ข้อมูลเบื้องต้น  
     ๓.๑.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และ
น าเสนอข้อมูล  
     ๓.๑.๓ รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการ
ติดตามนักเรียนครั้งที ่๑  
    ๓.๒ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๑๐ วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  
     ๓.๒.๑ ครูทีป่รึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและ
ติดตามนักเรียน  
     ๓.๒.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และ
น าเสนอข้อมูล  
     ๓.๒.๓ รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
เพ่ือขออนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล  
     ๓.๒.๔ ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ  



๑๓ 

     ๓.๒.๕ นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
 
   บทบาทหน้าที่  
    ข้อ ๓.๓ ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
     ๓.๓.๑ ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ / กลุ่มบริหารปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน  
     ๓.๓.๒ ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียน
ต่อหัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  
    ข้อ ๓.๔ หัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง มีหน้าที่ดังนี้  
     ๑. ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทาการ  
     ๒. เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน  ๑๐ วันท าการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 
แขวนลอย และติดตามนักเรียน  
     ๓. เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียน          
เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
    ข้อ ๓.๕ ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
     ๑. ตรวจสอบข้อมูล  
     ๒. พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  หรือสั่งการอ่ืนใดตามที่
เห็นสมควร  
    ข้อ ๓.๖ นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  
     ๑. รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  
     ๒. จัดทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
   การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
    ๓.๗ กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียน
ตามปกติให้ปฏิบัติ ดังนี้  
     ๓.๗.๑ ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
     ๓.๗.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
     ๓.๗.๓ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการ
สถานศึกษา  
     ๓.๗.๔ ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  
     ๓.๗.๕ นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  
 
    ๓.๘ ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน  
     ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถ
แบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้  
     ๓.๘.๑ ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียน       
ที่เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก  
     ๓.๘.๒ ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่าง ๆ (ห้องต่าง ๆ) ที่โรงเรียน
จัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  
     ๓.๘.๓ ในระหว่างปีการศึกษาจะมีนักเรียนเข้า–ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ ๓ กลุ่ม 
ดังนี้  



๑๔ 

      ๓.๘.๓.๑ นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา  
      ๓.๘.๓.๒ นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา  
      ๓.๘.๓.๓ นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
     ๓.๘.๔ การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจาก
ข้อมูล จ านวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ที่โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา บวกเพ่ิมด้วย
จ านวนนักเรียน    ที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา 
และลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
  แนวปฏิบัติในการแก้ “๐”  
   ในการแก้ “๐” มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
   ๔.๑ ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง ทั้งนี้ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น และ
ก่อนแก้ตัว    ทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวที่กลุ่มบริหารวิชาการก่อน  
   ๔.๒ การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “๐” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “๐” ให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
   ๔.๓ ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
   ๔.๔ ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
   ๔.๕ ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “๐” ตามเดิม และมี
สิทธิสอบ    แก้ตัวได้ ๒ ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ ๒ แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า  
   ๔.๖ ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิช า 
พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “๐” ตามก าหนดเวลา  
   ๔.๗ การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  
    ๔.๗.๑ ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “๐” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด  
    ๔.๗.๒ ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
    ๔.๗.๓ การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย
ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด 
เช่น ในส่วน K, P, A    ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
   ๔.๘ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “๐” ของนักเรียน  
    ๔.๘.๑ กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน  “๐” และก าหนดวัน 
เวลา          สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  
    ๔.๘.๒ แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “๐” ได้รับทราบ  
    ๔.๘.๓ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการแก้ “๐”  
    ๔.๘.๔ นักเรียนที่ติด “๐” มายื่นค าร้องขอแก้ “๐” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหาร
วิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน  
    ๔.๘.๕ ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
    ๔.๘.๖ ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ  
    ๔.๘.๗ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
   ๔.๙ ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ ๐ ” หรือ “ ๑ ” เท่านั้น ระดับ
ผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ ๐ ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา  
  ๕. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  



๑๕ 

   ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
   ๕.๑ การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
   ๕.๒ การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น ๒ กรณ ีคือ  
    ๕.๒.๑ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๔” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด
อุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้  
    ๕.๒.๒ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๑” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ
สุดวิสัย เช่น  มีเจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น  
   ๕.๓ การแก้ “ร” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในปีการศึกษานั้น ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร 
” ไม่มาด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชา
ใหม ่ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
   ๕.๔ ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน
แต่ถ้าพ้นก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา  
   ๕.๕ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
    ๕.๕.๑ กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้
นักเรียนรับทราบ  
    ๕.๕.๒ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการแก้ “ ร ”  
    ๕.๕.๓ นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหาร
วิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ  
    ๕.๕.๔ ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
    ๕.๕.๕ ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ  
    ๕.๕.๖ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
  ๖. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
   ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
   ๖.๑ ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ ๒ กรณีคือ  
    ๖.๑.๑ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๖๐ % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ าใหม่หมด  
    ๖.๑.๒ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๘๐ % แต่ไม่น้อยกว่า ๖๐ %  
     ๑) ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
     ๒) ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น  ๆ โดยอาจใช้
ชั่วโมงว่าง / วันหยุด  
     ๓) เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ ๒ แล้วจะได้ระดับผลการเรียน ๐ – ๑  
     ๔) ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ า  
     ๕) ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะ
ขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือให้เปลี่ยน
รายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
   ๖.๒ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน  
    ๖.๒.๑ ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส.” ของนักเรียนที่กลุ่มบริหารวิชาการ  
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    ๖.๒.๒ กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
    ๖.๒.๓ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการแก้ “มส.”  
    ๖.๒.๔ นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “มส.” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่ม
บริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” 
ของนักเรียน ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ  กลุ่ม
บริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
  ๗. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า  
   ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
   ๗.๑ ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า  
   ๗.๒ การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ในรายวิชา              
ที่รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
   ๗.๓ ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบ
ตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงที่ก าหนด จะสอนหรือมอบหมาย
งานให้ท า  
จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
   ๗.๔ ส าหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ ดังนี้  
    ๗.๔.๑ ชั่วโมงว่าง  
    ๗.๔.๒ ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
    ๗.๔.๓ วันหยุดราชการ  
    ๗.๔.๔ สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า  
   ๗.๕ การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
   ๗.๖ ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบริหารวิชาการ  
   ๗.๗ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
    ๗.๗.๑ กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ  
    ๗.๗.๒ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการ       “เรียนซ้ า”  
    ๗.๗.๓ นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ  
    ๗.๗.๔ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของ
นักเรียน ตามแนวปฏิบัติ  
    ๗.๗.๕ ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้กลุ่มบริหาร
วิชาการรับทราบ  
    ๗.๗.๖ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
  ๘. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
   ๘.๑ ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ
ได้ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งกลุ่มบริหาร
วิชาการ  
   ๘.๒ บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่กลุ่มบริหารวิชาการแจกให้ทุกครั้ง  
   ๘.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์  
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   ๘.๔ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ รวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งกลุ่มบริหารวิชาการ  
  หมายเหตุ  
   เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชั่วโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้า
กลุ่มสาระเพ่ือให้ผู้ที่ท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป  
 
  ๙. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้  
   ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว
ปฏิบัติ ดังนี้  
   ๙.๑ ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพ่ือ
ก าหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้
ครบถ้วน ในการจัดท าแผน การจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่กลุ่มบริหาร
วิชาการก าหนดให้  
    องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย  
     ๑. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้  
     ๒. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด  
     ๓. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้  
     ๔. สาระการเรียนรู้  
      ๔.๑ สาระการเรียนรู้แกนกลาง  
      ๔.๒ สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี)  
     ๕. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)  
     ๖. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)  
     ๗. กิจกรรมการเรียนรู้  
     ๘. การวัดและการประเมินผล  
     ๙. สื่อ/แหล่งเรียนรู้  
   หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม  
   ๙.๒ ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอกลุ่มบริหารบริหารวิชาการและ
หัวหน้าสถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน  
   ๙.๓ การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้จัด
กิจกรรม      ๒ สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ ๒ ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบและรายงาน    กลุ่มบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่  
   ๙.๔ หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุก
ครั้ง ที่กลุ่มบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน  
   ๙.๕ หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น 
โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อนเสริม
และหาวิธีช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะ
ไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป  
  ๑๐. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน  
   ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด          
และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้  



๑๘ 

   ๑๐.๑ ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางกลุ่มบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรง
เวลาและสอนให้เต็มเวลาที่ก าหนด  
   ๑๐.๒ หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบ
ห้อง นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น  
   ๑๐.๓ ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระท า 
เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน  
   ๑๐.๔ การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้  กระตุ้นให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่
หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
   ๑๐.๕ ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่
ให้เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัด
ลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย  
   ๑๐.๖ ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
     หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้า
ไปใช้บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้กลุ่มบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้น
จะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่
กลุ่มบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวน
การเรียนของห้องอ่ืน ให้ครูที่ได้รับ     ความเดือดร้อนรายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานให้
ผู้อ านวยการทราบต่อไป  
  ๑๑. เอกสาร ปพ. ๕  
   ๑๑.๑ กลุ่มบริหารวิชาการได้จัดท า ปพ. ๕ พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับ
ได้ที่กลุ่มบริหารวิชาการ  
   ๑๑.๒ การบันทึกรายการต่าง ๆ  
   ๑๑.๒.๑ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.๑ และ ม. ๔ ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้น ๆ 
ส่วน ม. ๒,ม.๓ ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้น ๆ ในชั้นที่ถัดลงมา ๑ ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่ผ่านมา)  
   ๑๑.๒.๒ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.๑ และ ม. ๔ ให้ประเมิน
ใหม่ ส่วน ม.๒, ม.๓ ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา ๑ ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่ผ่านมา)  
   ๑๑.๒.๓ การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น ๑๗-๑๘-๑๙-๒๐-๒๑) ให้
ครบทุกช่อง ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข ๑,๒,๓ ตามล าดับ ถ้าเป็นคาบคู ่ให้ใส่ ๑-๒,๓-๔,....)  
   ๑๑.๒.๔ ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ (ข) 
ขาดเรียน (ล) ลา  
   ๑๑.๒.๕ ช่องรวมเวลาเรียนตัวเลขด้านบน คือร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียน ด้านล่างคือจ านวนคาบเต็ม  
   ๑๑.๒.๖ อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค : ปลายภาค ๕ วิชาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควร
ก าหนดสัดส่วนเป็น ๗๐ : ๓๐ ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจ
ใช้สัดส่วน ๘๐:๒๐ , ๙๐ : ๑๐ ตามความเหมาะสม  
 หมายเหตุ หลักสูตรฯ ๒๕๕๑  
  เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่าเป็นการประเมินเพ่ือ
พัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพ่ือสรุปผล (summative)  



๑๙ 

   ๑๑.๒.๗ การสอบจุดประสงค์การเรียนรู้ (ตัวชี้วัด) และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้
ลงในช่องบันทึกคะแนน ส าหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่
เกินครึ่งของคะแนนเต็มให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม ๑๐ คะแนน นักเรียนสอบได้ ๒ คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว 
ได ้ 
   ๑๑.๒.๘ การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่กลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือ
น ามาปิดทับลงใน ปพ. ๕  
   ๑๑.๒.๙ การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ผลการประเมินในรายวิชาที่
รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. ๕ หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  
   ๑๑.๒.๑๐ ค าอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้  
  ๑๒. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค  
   ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้  
   ๑๒.๑ ใช้รูปแบบตามที่กลุ่มบริหารวิชาการก าหนด  
   ๑๒.๒ ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน ๗๐:๓๐ หรือ
ตามสัดส่วนที่ตกลงกัน  
   ๑๒.๓ น าข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่าน ๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่าง
น้อยร้อยละ ๑๐ ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ ๔๐ ข้อ มีข้อสอบ O-Net ๔-๕ ข้อ เป็นต้น  
   ๑๒.๔ ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ ความจ า  
     (๑) ความเข้าใจ    (๒) การน าไปใช้  
     (๓) วิเคราะห์    (๔) สังเคราะห ์     
     (๕) การประเมินค่า   (๖)   
   ๑๒.๕ ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน ๓-๕ คน      
(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 
๐.๕๐-๑)  
   ๑๒.๖ ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้กลุ่มวิชาการตรวจสอบทัน
ตามก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
  ๑๓. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน  
   การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานกลุ่มบริหาร
วิชาการ   ซึ่งหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้  
   ๑๓.๑ การส่งสมุด ปพ. ๕  
   ๑๓.๒ แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย  
     ๑๓.๒.๑ กิจกรรมชุมนุม  
     ๑๓.๒.๒ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร  
     ๑๓.๒.๓ กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์  
     ๑๓.๒.๔ กิจกรรมแนะแนว  
   ๑๓.๓ แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน (ครูผู้สอน)  
   ๑๓.๔ การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงใน SGS  
 
 
 



๒๐  
 เอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
  ๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.๑)  
   เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน 
คิด วิเคราะห์ เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพ่ือใช้
ประโยชน์ในด้าน ต่าง ๆ ต่อไปนี้  
    ๑. แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน  
    ๒. รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร  
    ๓. ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน  
    ๔. ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์
อ่ืนใดที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น  
  ๒. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒)  
   เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือประกาศและรับรอง
วุฒิการศึกษาของผู้ เรียน  ส่งผลให้ผู้ เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ  ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้  
    ๑. แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
    ๒. ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
    ๓. ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์  
อ่ืนใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น  
  ๓. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
   เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละ
ช่วงชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน  รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน          
เป็นเอกสารที่ผู้บริหาร โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้ เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสาร            
ทางการศึกษาที่ส าคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  ผู้ที่มีรายชื่อ       
ในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  
    ๑. เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
    ๒. เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ 


