
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 

การตดิตามนกัเรยีนทีม่เีวลาเรียนต า่กว่าเกณฑ(์รอ้ยละ 80/รอ้ยละ 60) 
(หรือคาดว่าจะไมม่สีทิธิ์สอบปลายภาคเรยีน) 

 
 
 
 
 

โรงเรียนท่าจ าปาวิทยา ต าบลท่าจ าปา อ าเภอท่าอุเทน  จังหวัดนครพนม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่องาน การติดตามนักเรียนที่มีเวลาเรียนต่ำกว่าเกณฑ์(ร้อยละ 80/ร้อยละ 60)   



             หรือคาดว่าจะไม่มีสิทธิสอบปลายภาคเรียน 
2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือติดตามนักเรียนที่อาจไม่มีสิทธิ์สอบปลายภาค และให้การดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีเวลาเพียงพอในสอบ
ด้วยวิธีการต่าง ๆ เช่น สอนชดเชยเวลาเรียนเพ่ือให้มีสิทธิ์สอบปลายภาค 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   3.1 สรุปสถิติการเข้าเรียนจากแบบบันทึกการสอนออนไลน์ 
   3.2 สำรวจรายชื่อนักเรียนที่คาดว่าจะไม่มีสิทธิ์สอบปลายภาค โดยพิจารณาจากเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 
   3.3 รายงานผลการสำรวจให้กับหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ และผู้อำนวยการสถานศึกษา ทราบตามลำดับ 
   3.4 ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครอง และนักเรียนให้ทราบ  
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน การตดิตามนักเรยีนที่มีเวลาเรยีนต่ำ
กว่าเกณฑ์(ร้อยละ 80/ร้อยละ 60) หรือคาด
ว่าจะไมม่ีสิทธิสอบปลายภาคเรียน 

ส่วนราชการ กลุ่มบริหารวิชาการ รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อติดตามนักเรียนท่ีอาจไมม่ีสิทธ์ิสอบปลายภาค และให้นักเรยีนมีเวลาเพยีงพอในการดำเนินการ
ชดเชยเวลาเรียนเพื่อให้มสีิทธ์ิสอบปลายภาค 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละของนักเรียนท่ีมสีิทธ์ิสอบปลายภาคเรยีน 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1  สรุปสถิติการเข้าเรียนจากแบบ
บันทึกการสอน 
 

2 ช่ัวโมง 
 

งานส่งเสรมิ
และพัฒนา 
ศักยภาพ
ผู้เรียน 

ระยะเวลา
สามารถ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม
ของวิธีการ
และปรมิาณ
งาน 

2 

 

สำรวจรายชื่อนักเรียนท่ีคาดว่าจะ
ไม่มสีิทธ์ิสอบปลายภาค 
โดยพิจารณาจากเวลาเรียนไม่ถึง
ร้อยละ 80 

30 นาที 
 

งานส่งเสรมิ
และพัฒนา 
ศักยภาพ
ผู้เรียน 

3 

 

รายงานผลการสำรวจให้กับ
หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน 
วิชาการ และผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ทราบตามลำดับ 

30 นาที 
 

งานส่งเสรมิ
และพัฒนา 
ศักยภาพ
ผู้เรียน 

4  ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครอง และ
นักเรียนให้ทราบ 
 
 
 
 

1 วันทำ
การ 

 

งานธุรการ 

ลำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ



5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการสอนชดเชย หรือ
มอบหมายงานเพื่อเพิ่มเวลาเรยีน
ให้กับนักเรียน  
 

1-2 
สัปดาห ์

งานส่งเสรมิ
และพัฒนา 
ศักยภาพ
ผู้เรียน 

 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการดำเนินการ/รายงานให้
ผู้บริหารทราบ 

1 วัน 
 

งานส่งเสรมิ
และพัฒนา 
ศักยภาพ
ผู้เรียน 

 

 
 
5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
   5.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
   5.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
   5.3 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 


