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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับ 2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้
สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน 
และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร
จัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัยเกื้อหนุน  
การพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถ่ินได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การบริหารงานดา้นวิชาการมีอิสระ คล่องตวั รวดเรว็ และสอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 

สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศกึษาของโรงเรยีนได้มาตรฐาน และมีคณุภาพสอดคล้องกับระบบประกัน

คุณภาพการศกึษา และประเมินคุณภาพภายใน เพื่อพัฒนาตนเองและจากการประเมินหน่วยงานภายนอก 
3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ  

ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของบุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553 
2. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที ่4 พ.ศ. 2562 
3. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551  
4. ตัวชี้วัดกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และสาระภูมิศาสตร์ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560)     
5. แนวปฏิบัติการวัดประเมินผลการเรียนรู้ หลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551    
6. แนวทางการพัฒนา การวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พื้นฐาน พ.ศ. 2551    
7. แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. 2551    
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8. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การบริหารจัดการเวลาเรียนของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   
9. หนังสือ สพฐ. 618/2552 เรื่อง แนวทางการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา  (ปพ.3)     
10. แนวทางการบริหารจัดการหลักสูตร ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551     
11. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาขั้น

พื้นฐาน พ.ศ.2544    
12. แนวทางการตรวจสอบองค์ประกอบหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 

2551     
13. แนวทางการจัดการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551     
14. แนวทางในการจัดทำกรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พุทธศักราช 2551   
15. บัญชีที่ 1 สื่อการเรียนรู้ที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงศึกษาธิการ     
16. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษา และหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 

พ.ศ.2547     
17. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04010/ว810 เรื่อง ชี้แจงแนวปฏิบัติที่

สอดคล้องกับนโยบายการ  จัดการเรียนการสอนประวัติศาสตร์ ลงวันที่ 14 พฤษภาคม 2552 
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งานในฝ่ายวิชาการ 
1. งานสำนักงานวิชาการ 
2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
3. งานพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาในสถานศึกษา 
4. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
5. งานจัดการเรียนการสอน 
6. งานห้องเรียนพิเศษ 
7. งานทะเบียน วัดผลการศึกษา 
8. งานรับนักเรียน 
9. งานระบบข้อมูลนักเรียน (DMC) 
10.  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
11.  งานห้องสมุดและส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
12.  งานนิเทศการศึกษา 
13.  งานแนะแนวการศึกษา 
14.  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
15.  งานสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
16.  งานคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 
17.  งานดุริยางค์ 
18.  งานดนตรี 
19.  งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
20.  งานโรงเรียนคุณธรรม 
21.  งานโรงเรียนสุจริต 
22.  งานศูนย์อาเซียนศึกษา 
23.  งานสถานศึกษาพอเพียง 
24.  งานศูนย์สิ่งแวดล้อมและห้องเรียนสีเขียว 
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งานสำนักงานวิชาการ 
1. รับมอบหมายภาระงานด้านวิชาการจากรองผู้อำนวยการโรงเรียน ตามโครงสร้างการบริหารงาน 
2. ช่วยควบคุมดูแล และกำกับติดตามการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายวิชาการให้ดำเนินไปอย่าง

มีระบบ 
3. ประสานงาน ควบคุมดูแลให้บริการและอำนวยความสะดวก ครู นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนตามภาระงาน

ด้านวิชาการให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีระบบ 
4. ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ งานพัสดุกลุ่มงานวิชาการ ให้ดำเนินไปอย่างมีระบบ   
5. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่งานธุรการและงานพัสดุกลุ่มงานวิชาการ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยมีระบบ 

คล่องตัวและเป็นปัจจุบัน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 และหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย 
2. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์

เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน
และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงการใช้หลักสูตร 

3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1. วางแผน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. ดำเนินงานวิชาการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ด้านจัดโครงการ วิเคราะห์หลักสูตร จัดการเรียนการสอนตาม

หลักสูตรนิเทศภายใน ส่งเสริมพัฒนาข้อสอบและสื่อวัสดุการสอน ข้อมูลสารสนเทศ และการประสานงาน  
ทั้งภายในและภายนอก 

3. ดำเนินงานด้านธุรการและบริการกลุ่มสาระการเรียนรู้เช่นกำหนดนโยบายการวางแผนการโต้ตอบหนังสือ  
การประสานงานการจัดสวัสดิการและสิ่งอำนวยความสะดวกต่างๆภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

4. จัดและส่งเสริมการจัดกิจกรรม เพื่อส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการและข้อมูลสารสนเทศ 
5. ตรวจสอบ นิเทศ ติดตาม พัฒนาและแก้ไขปัญหา การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้และการสอน เอกสาร  

การวัดผล ประเมินผลพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน โดยใช้วิจัยในชั้นเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1. วางแผนกำหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา 
2. วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของโรงเรียน โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมใน

กระบวนการวางแผนในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและสนในของผู้เรียน 
3. ดำเนินงานตามนโยบายที่กระทรวงสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษากำหนด 
4. จัดเก็บระบบข้อมูลสารสนเทศพัสดุ ครุภัณฑ์และเอกสารให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบันสามารถนำไปใช้ได้ทันที 
5. รายงานผลการประเมินการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของนักเรียนเพื่อขออนุมัติผลการเข้าร่วมกิจกรรม 

ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานจัดตารางการเรียนการสอน 
1. จัดทำตารางสอนประจำชั้น ตารางสอนรายบุคล และตารางการใช้ห้องเรยีน 
2. จัดระบบการติดตามและควบคุมการจัดการเรียนรูใ้ห้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ 
3. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อให้งานบรรลุ

เป้าหมาย 
4. จัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนอย่างเป็นระบบ รวมทั้งจัดให้มีการบันทึกการสอนแทน และการสอนซ่อมเสริมของ

กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานห้องเรียนพิเศษ 
ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และโครงการห้องเรียนดนตรี 
1. ควบคุมดูแลการจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และโครงการห้องเรียนดนตรีให้

บรรลุเป้าหมาย 
2. จัดระบบการติดตามและควบคุมการจัดการเรียนรู้ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และโครงการ

ห้องเรียนดนตรีให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ 
3. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อให้งานบรรลุ

เป้าหมาย 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานทะเบียน วัดผลการศึกษา 
งานทะเบียน 
1. ดำเนินการจัดนักเรียนเข้าชั้นเรียน รับมอบตัว รับลงทะเบียนทุกชั้นเรียน จำหน่ายนักเรียน และการจบ

หลักสูตร 
2. จัดระบบสารสนเทศงานทะเบียน การวัดประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
3. วัดผลประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียน และอนุมัติผลการเรียน 
4. จัดเก็บ ควบคุมเอกสาร และให้บริการออกเอกสารหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

 1) การลาออก 
1.1) ผู้ปกครองนักเรียนมาตดิต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
1.2) ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
1.3) ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 
1.4) เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ

นักเรียน ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
  2) การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1 

2.1) รับคำร้องที่ห้องทะเบียน 
2.2) ยื่นคำร้องขอหลักฐาน 
2.3) ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่ 2 

   รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษากอ่นปี 2547) ใชรู้ปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป 
   ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใชรู้ปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รปู  

(รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก)  
• ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง 

ถ้าเป็นการขอใบรับรอง 
• นักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มชีื่อในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้องดว้ย

ตนเอง 
• ใช้รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว แต่งเครื่องแบบนักเรียนถูกต้อง จำนวน 1 รูป 
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งานวัดผลการศึกษา 
1. กำหนดระเบียบการวดัและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้สอดคล้องกับนโยบาย

ระดับประเทศจัดทำแผนปฏิบัติงาน 
2. ดำเนินการจดัทำ และจัดหาแบบพิมพ์ที่ใช้งานวดัผลตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผล

การเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา และเอกสารตา่ง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อหาแนวทางติดตามดูแลให้ครูผู้สอนมีความรู้ความเข้าใจและสามารถ

ปฏิบัติงานการวดัผลและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่สอนได้อยา่งต่อเนื่องตลอดปีการศึกษา 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานการรับนักเรียน 

1. ประสานการดำเนินงานแบ่งเขตพื้นที่บริการร่วมกับเขตพื้นที่การศึกษา 
2. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  
3. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับนักเรียน  

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 ของปีการศึกษานั้น ๆ  
4. กำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียนจาก

หน่วยงานต้นสังกัด  
5. จัดทำคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออำนวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ  
6. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน  
7. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่กำหนด   
8. รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่กำหนด 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานระบบข้อมูลนักเรียน (DMC) 
1. กำหนดนโยบายและแนวทางการจัดทำระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลและการจดัทำข้อมูลสารสนเทศ 
2. วางแผนและบริหารจัดการงานที่เกี่ยวข้องกับระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลและการจัดทำข้อมูล

สารสนเทศของฝ่ายวิชาการ 
3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการใช้สารสนเทศในการบริหารจัดการ เพื่อพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
4. รวบรวมข้อมูลนักเรียนรายบุคคลบันทึกลงในโปรแกรม Data Management Center (DMC) 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
1. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
2. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการทำงานของ

นักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
3. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญในการเรียนรู้ที่

ซับซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการการตอบปัญหา การผสมผสานความรู้
แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ ในปัญหาที่ตนสนใจ 

4. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย  
5. สนับสนุน รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครู

นำผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
6. ส่งเสริมให้ครูศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
7. ประสานความร่วมมือในการศึกษาวิเคราะห์วิจัยตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพการ

เรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษาบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่น 
8. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนตามลำดับข้ัน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานห้องสมุดและส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
1. สำรวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชนท้องถิ่นในเขตพื้นที่

การศึกษาและเขตพื้นที่การศึกษาใกล้เคียง 
2. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครูสถานศึกษาอื่นบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัด

การศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
3. เลือก จัดหา และจัดเตรียมวัสดุสารนิเทศ และสื่อนวัตกรรมเพื่อให้บริการแก่นักเรียน คณะครู และบุคลากร 
4. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่น

บุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการจัดตั้งส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่
ใช้ร่วมกัน 

5. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ 
6. จัดให้มีห้องสมุดภายในโรงเรียนเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ภายในบริการชุมชนและหน่วยงานอื่น ๆ 
7. จัดเก็บสถิติ ประเมิน สรุปและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนทุก  ๆ

ภาคเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดทำขึ้น เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้าหา
ความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความต้องการ
มากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกที่ดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ  
  ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด  งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุก
ระดับ สำหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนสำคัญที่ทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น 
งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดทำขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน  ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จักศึกษา
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ค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ใน
ชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี  
 วัตถุประสงค์ของการใหบ้ริการห้องสมุด 

18. เพื่อส่งเสริมการอา่น 
19. เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
20. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า 
21. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำสิ่งที่ได้จาก 

การอา่นไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวตัถุประสงค์ที่ตนต้องการ  
 ประเภทของงานบริการห้องสมุด 

งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบาย และวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สำหรับห้องสมุด
โรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี้ 

1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่าง  ๆ มาไว้ 
เพื่อให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ 
และความสนใจของผู้ใช้มากที่สุด  

2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบการยืมของ
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตาม
อัตราที่ห้องสมุดกำหนด  

3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนกำหนดให้นักเรียน
อ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจำนวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการ
จำนวนมาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 

4. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำ
คู่มือการใช้ห้องสมุด เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืน
ทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด เป็นต้น 

5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะช่วย
ให้คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งคำถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และ
คำถามที่ต้องค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ในห้องสมุด 

6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสำคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน  พัฒนานิสัยรัก 
การอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาใน
การอ่านผู้ที่ไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 

7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่
ในชั้นปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท 
และบริการต่าง ๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่  

8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถค้นหา
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
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9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ สำหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน 
ในรายวิชาต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการ
แก่ผู้ใช้ 

10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ 
โดยการถ่ายสำเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่
ผู้ใช้ในการศึกษาค้นคว้า 

11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก  ซึ่งทำให้ผู้ใช้
สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 

12. บริการอื่น ๆ ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด
เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น  
12.1 บริการสื่ออิเลก็ทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรูด้้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น สื่อ

มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดวีีด ีวีซีดี เป็นต้น  
12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ  เป็นการให้บริการอย่าง 
ไม่เป็นทางการง่าย ๆ และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้น ๆ  

12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด
หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง  ๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุดบริการจักรยานยนต์รบัจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และ
ประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์  

งานนิเทศการศึกษา 
1. จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียน 
2. จัดทำตารางการนิเทศและปฏิทินปฏิบัติงานการนิเทศทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับโรงเรียน 
4. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนกับสถานศึกษาอื่นหรือเครือข่าย

การนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
5. ติดตามประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียน

การสอนของโรงเรียน 
6. ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศมาปรับใช้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน 
7. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ช่วยงานทุกภาคเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวชิาการ โรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย                                    

 

11 

งานแนะแนวการศึกษา 
1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนในสถานศึกษาตระหนัก

ถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวการศึกษาต่อ และแก้ไขปัญหารายบุคคลหรือดำเนินการส่งต่อ 
2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนวของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
3. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว เพื่อให้สามารถบูรณาการใน  

การจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
4. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวอย่างเป็นระบบ 
5. ประสานงานด้านแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะ

เครือข่ายการแนะแนว 
6. เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
7. จัดระบบขั้นตอน ดำเนินงาน ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานกองทุนกู้ยืม  

เพื่อการศึกษา 
8. จัดระบบขั้นตอน ดำเนินงาน ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานปัจจัยพื้นฐาน

นักเรียนยากจนและยากจนพิเศษ 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  1) การบรกิารแนะแนว 

1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอข้อมูลของผู้เรียน 
1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดยครอบคลุม 

ด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
1.3 งานให้คำปรึกษา  อบรมทกัษะการให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คำปรกึษาผู้เรยีนทั้งรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนศึกษารายกรณี (Case study) และจัดกลุ่มปรึกษาปัญหา 

(Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไขจัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียน
ด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนอง
ความถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 

1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 
2) การจัดกจิกรรมแนะแนว 

  2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
  2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
  2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
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งานสื่อเทคโนโลยี และนวัตกรรมทางการศึกษา 
1. ศึกษาวิเคราะห์ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ 
2. ส่งเสริมให้ครูผลิตพัฒนาสื่อและพัฒนาการเรียนการสอน 
3. จัดหาสื่อและเทคโนโลยี เพื่อใช้ในการจดัการเรียนการสอนและการพัฒนาทางดา้นวิชาการและจดัหานวัตกรรม

ที่ทันสมัยมาใช้บริการ 
4. ประสานความร่วมมือในการผลติจัดหาพัฒนาและการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อจัดการเรียนการสอน

และพัฒนางานวิชาการกบัสถานศึกษาบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานละสถาบันอื่น 
5. ให้บริการด้านเทคโนโลยทีางการศึกษาแก่นักเรียนและผู้สนใจที่ขอใช้บริการ 
6. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศของผู้ใช้บริการ 
7. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อนวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
8. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 
1. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิบัติงานคอมพิวเตอร์ เพื่อการเรียนการสอน 
2. จัดระบบแลนขยายเครือข่ายภายในโรงเรียนและหน้าที่งานที่เกี่ยวข้อง 
3. จัดทำหลักสตูรการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์และแผนการจัดการเรียนรู้ 
4. ควบคุมดูแลและประสานการจดัการเรียนการสอนคอมพิวเตอรใ์ห้เป็นไปตามหลักสูตร 
5. ดำเนินการสอนคอมพิวเตอร์ให้แก่นักเรียนทุกระดับชั้น 
6. จัดและให้บริการครูและนักเรียนในด้านการสืบค้นข้อมูลเพื่อการเรียนการสอน 
7. ดำเนินจัดการวดัผลและประเมินผลการเรียนของนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผล

การศกึษาของโรงเรียนและนำส่งงานวัดผล 
8. สรุปและวิเคราะห์ผลการเรียนการสอนรายวิชาคอมพิวเตอร์เพื่อการรายงานและพัฒนา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานดุริยางค ์
1. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมดนตรีสากล 
2. จัดหาเครื่องดนตรีที่มคีวามต้องการใช้ในงานดรุิยางค์ 
3. ดูแลความเป็นอยู่ ระเบียบวินัยของนักเรียนกิจกรรมที่อยู่ในงานดรุิยางค์ 
4. วางแผนฝึกซ้อมดนตรีสากล เพื่อเข้าร่วมการประกวดระดับต่าง ๆ 
5. ให้บริการในการบรรเลงดนตรีสากลแก่ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ ตามโอกาส 
6. จัดทำและเก็บเอกสารเกีย่วกับทรัพย์สินงานดุริยางค์ 
7. รวบรวมและจดัเก็บข้อมูลสารสนเทศของงานดนตรีสากล เพื่อสะดวกต่อการสืบค้น 
8. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายวิชาการ และผู้อำนวยการ 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานดนตรี 
1. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมดนตรี 
2. จัดซื้อ จัดซ่อม วัสดุอุปกรณ์เครื่องดนตรี 
3. ดำเนินการสอบคัดเลือกนักเรียนความสามารถพิเศษ 
4. วางแผนฝึกซ้อมดนตรีเพื่อเข้าร่วมการประกวดระดับต่าง ๆ 
5. ให้บริการแก่ ครู นักเรียน และประชาชนทั่วไปในด้านต่าง ๆ 
6. ให้บริการในการบรรเลงดนตรีแก่ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ ตามโอกาส 
7. จัดทำทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ดนตรี 
8. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายวิชาการ และผู้อำนวยการ 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
1. วางแผนการพัฒนาสถานศึกษาให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์โรงเรียนวิถีพุทธที่กำหนด 
2. ประชุมวางแผนการดำเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธ วิถีธรรม 
3. สนับสนุน ปลูกฝัง ให้เกิดคุณธรรมจริยธรรมในโรงเรียน 
4. จัดทำแผนปฏิบัติการและดำเนินการตามแผนปฏิบัติการที่กำหนด 
5. สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
6. เข้าประเมินมาตรฐานโรงเรียนในเว็บไซต์โรงเรียนวิถีพุทธตามรอบการปฏิบัติงานตามที่หน่วยงานต้นสังกัด

กำหนด 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานโรงเรียนคุณธรรม 
1. วางแผน/โครงการ/กิจกรรมโรงเรียนคุณธรรม ตามเกณฑ์การประเมิน ตัวชี้วัดอย่างเป็นระบบ 
2. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโรงเรียนคุณธรรม ตามโครงสร้างเกณฑ์การประเมินโรงเรียนคุณธรรม

ระดับ 4 ดาว 
3. จัดกิจกรรม ดำเนินงานโรงเรียนคุณธรรมในรูปแบบคณะกรรมการอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
4. นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโรงเรียนคุณธรรม สรุปข้อมูล เพื่อปรับปรุงพัฒนา  สรุป 

รายงานผลการดำเนินงานเสนอต่อผู้อำนวยการ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานโรงเรียนสุจริต 
1. วางแผนการพัฒนาสถานศึกษาให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนสุจริต 
2. ประชุมวางแผนดำเนินงานโรงเรียนสุจริต 
3. จัดทำแผนการดำเนินงานและดำเนินการตามแผนปฏิบัติการที่กำหนด 
4. สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานศูนย์อาเซียนศึกษา 
1. ประชุม วางแผนการดำเนินงานอาเซียนในสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนปฏิบัติการตามหลักอาเซียนในสถานศึกษา 
3. ดำเนินการตามแผนอาเซียนในสถานศึกษา 
4. สรุปงานการดำเนินงานตามหลักอาเซียนในสถานศึกษา 
5. รายงานผลการดำเนินงานอาเซียนในสถานศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานสถานศึกษาพอเพียง 
1. วางแผนการพัฒนาสถานศึกษาพอเพียงให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ที่กำหนด 
2. จัดทำแผนปฏิบัติการและดำเนินการตามแผนปฏิบัติการที่กำหนด 
3. จัดกิจกรรม เพื่อพัฒนาสถานศึกษาพอเพียงให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ที่กำหนด 
4. สรุปผลและรายงานผลการดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษาและห้องเรียนสีเขียว 
1. ประสานงานและดูแลเกี่ยวกับการจัดหาเอกสารความรู้ในเรื่องการอนุรักษ์พลังงาน และสิ่งแวดล้อม 
2. เผยแพร่ความรู้และจัดกิจกรรมเกี่ยวกับพลังงานและสิ่งแวดล้อมแก่นักเรียนและครู 
3. พัฒนาห้องเรียนสีเขียวเพื่อใช้เป็นแหล่งเรียนรู้ด้านการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายและประเมินผลให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา สาระการเรียนรู้ 

ส่งเสริมให้มีการประเมินผลตามสภาพจริง สรุปรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 
พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ที่กำหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องมีการดำเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มต้นตั้งแต่  
1) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 2) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ดำเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
6) ประเมินคุณภาพภายใน 7) จัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จนถึง 8) มีการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียนบ้านหงษาวดีมีขอบข่าย ภาระงานดังนี้ 

1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศกึษา ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการ

สถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ 
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1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อกำหนด
มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีสว่นร่วมตามประกาศข้อ 1.1 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
2.1 กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพื่อดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 
2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปี

การศกึษา 
3. ดำเนินการตามแผน 

3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับตดิตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี
การศกึษา 

4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 
4.1 ประชุมคณะทำงาน เพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 

 5. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หน่วยงานต้นสังกัดและ

เผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน http://aw.ac.th 
6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 

6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

มีขอบข่ายงานดังนี้ 
1. จัดเก็บข้อมูลการบริหารจัดการ พัฒนาการศึกษาตามมาตรฐานการประกันภายในของสถานศึกษากับฝ่ายต่าง ๆ

ในสถานศึกษา 
2. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษากับฝ่ายต่าง  ๆ ใน

สถานศึกษา 
3. จัดทำรายงานการประเมิน (SAR) เสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานในโรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย

และรายงานต้นสังกัดต่อไป 
4. จัดเตรียมเอกสาร หลักฐาน ร่องรอยการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพื่อรับการประเมินคุณภาพโดยต้นสังกัด 
5. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 
6. กำหนดเกณฑ์การประเมินเป้าหมายความสำเร็จของโรงเรียน มาตรฐานการศึกษาและตัวบ่งชี้ของกระทรวง 

เป้าหมายของเขตพื้นที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษา
ร่วมกับฝ่านต่าง ๆ 

7. ร่วมวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายความสำเร็จของ
โรงเรียนกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. ดำเนินการพัฒนาตามแผนและติดตามตรวจสอบการประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
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9. จัดทำรายงานประเมินตนเอง (Self Assessment Report: SAR) ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อประเมินคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนตามระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

10. ประสานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินโรงเรียนเพื่อ
เป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

11. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
และพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

12. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
13. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวชิาการ โรงเรียนอัมพวันวิทยาลัย                                    

 

17 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 

 1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  

1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน/ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 
1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการติดตาม 

โดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี  แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการ
นักเรียนทราบ เพื่อดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข 
หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
• ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบ

ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงาน
การดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบ เพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป  

• ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้งาน

ทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้  
1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ใหด้ำเนินการดังนี้  

1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้

ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
รายงานให้สำนักงานเขตพื้นที่รับทราบ  

1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหด้ำเนินการดังนี ้
1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้

ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบ 
การติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้า
สถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียน
เพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้ จำหน่าย
นักเรียนออกแล้ว  

  
 2. แนวทางการปฏิบัติเรือ่งการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี ้
  2.1 ครูที่ปรกึษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรยีนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชัว่โมงที่สอน  

2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่ปรึกษา
รับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2, 1.3, 1.4 แล้วแต่กรณี 
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2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน 
ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2, 1.3, 1.4 

 3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของคำ 
 “นักเรียน” หมายความวา่ บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่โรงเรียน
จัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน 
มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี ้
3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อตดิตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาข้อมูล       

เบ้ืองต้น 
3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศกึษาฝ่ายกจิการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
3.1.3 รองผู้อำนวยการสถานศกึษาฝ่ายกจิการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการตดิตามนักเรียน

ครั้งที่  1 
3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี ้

3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อลงบัญชรีายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน 
3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศกึษาฝ่ายกจิการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
3.2.3 รองผู้อำนวยการสถานศกึษาฝ่ายกจิการนักเรียน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพื่อขออนุมัติ

ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชรีายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 
บทบาทหน้าที ่ 
3.3 อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี ้ 

3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรยีนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้า
ระดับ/ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน  

3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรยีนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้า
ระดับ/ฝ่ายปกครอง เพือ่ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี้  
3.4.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรยีนติดต่อกัน 5 วันทำการ 
3.4.2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ เพื่อลงบัญชรีายชื่อนกัเรียน แขวนลอย 

และติดตามนักเรียน 
3.4.3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนายทะเบียน 

เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรยีนแขวนลอย  
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3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมตัิใหล้งบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใดตามที่เห็นสมควร  

3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  
3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  
3.6.2 จัดทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 การยกเลิกรายชื่อนักเรยีนแขวนลอย 
3.7 กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยูใ่นบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกติ 

ให้ปฏิบัติดังนี ้
3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อขอยกเลกิรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อำนวยการสถานศกึษากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3.7.3 รองผู้อำนวยการสถานศกึษากลุ่มบริหารงานวิชาการ รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 
3.7.4 อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชือ่นักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนกัเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
         ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถ

แบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่เรียนครบ

หลักสูตร แต่ไมจ่บหลักสูตรไดต้ามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไป โดยไม่ได้ลาออก 
3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่าง ๆ (ห้องต่าง ๆ) ที่โรงเรียนจัดทำขึ้น

ตอนต้นปีการศกึษา 
3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่ม ดังนี้ 

3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจากข้อมูล
จำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้นที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  
บวกเพิ่มด้วยจำนวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออก
กลางคันระหว่างปีการศึกษา และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียน
แขวนลอย 

 4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
 ในการแก ้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกนิ 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝา่ย
วิชาการกอ่น  
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4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ
ต้องดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนดให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไมด่ำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

4.3 ครูผู้สอนต้องจดัสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธสิอบแก้

ตัวได ้2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที ่2 แล้วยงัไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรบัผิดชอบทุกรายวิชา พรอ้มทั้ง

กวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา  
4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตวั ครูผูส้อนควรดำเนินการดังนี้  

4.7.1 ตรวจสอบดูวา่นักเรียนตดิ “0” เน่ืองจากไม่ผา่นจุดประสงค์ใดหรือตวัชี้วดัใด 
4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสรมิในจุดประสงค์/ตัวชี้วดัที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า “สอบแก้ตัว” ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบ

ที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียน 
ไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  

4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรยีน 
4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบแก้

ตัวตามปฏิทินการปฏิบัตงิานของฝ่ายวิชาการ  
4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ไดร้ับทราบ  
4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรกึษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก ้“0” 
4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ที่ฝา่ยวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำ

วิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวชิาการรับทราบ 
4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่  “0” หรือ “1” เท่านั้น ระดับผล 
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “0” อยู ่ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา 

 5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก ้“ร” มีแนวปฏบิัติดังนี้  

5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ
ต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนดให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไมด่ำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณคีือ 
5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด

อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
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5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
เช่น มีเจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือไม่สนใจทำงานที่ได้รับมอบหมายให้ทำ
เป็นต้น 

5.3 การแก้ “ร” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ร” ไม่มา
ดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยน 
รายวิชาใหม่ ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพิ่มเติม  

5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ร” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ร” ตามกำหนดเวลาได้เนื่องจากเหตุ
สุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินจิของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ร” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ถ้า
พ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก ้“ร” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา  

5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ร” ของนักเรียน  
5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ร” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรกึษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก ้“ร”  
5.5.3 นักเรียนที่ติด “ร” มายื่นคำร้องขอแก้ “ร” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำ

วิชารับทราบ  
5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก ้“ร” ให้กับนักเรียน  
5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก ้“ร” ของนักเรียนมารายงานให้ฝา่ยวิชาการรบัทราบ  
5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ร” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

 6. แนวปฏิบัติในการแก้ “มส.”  
 ในการแก ้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปน้ี  

6.1 ครูผู้สอนได้พจิารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรยีน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยืน่คำรอ้งขอมีสิทธิส์อบ ตอ้งเรียนซ้ำใหม่หมด 
6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกวา่ 60 %   

6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจดัให้นักเรยีนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใช้

ชั่วโมงว่าง/วันหยุด 
6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1  
6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาทีก่ำหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ 
6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่

จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้
นั้นเรียนซ้ำหรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณทีี่เป็นรายวิชาเพิ่มเติม  

6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส.” ของนักเรียนที่ฝ่ายวชิาการ 
6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรกึษารับทราบเพื่อชว่ยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” 
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6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้ง
ให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ 
“มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่าย
วิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
 ในการจัดให้นักเรียน “เรยีนซ้ำ” มีแนวปฏิบัติดังนี ้ 

7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาที่

รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้ว
เสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  

7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงที่กำหนด จะสอนหรือ
มอบหมายงานให้ทำ จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  

7.4 สำหรับช่วงเวลาทีจ่ัดให้เรียนซ้ำอาจทำไดด้ังนี้  
7.4.1 ชั่วโมงว่าง  
7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
7.4.3 วันหยุดราชการ  
7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 

7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  

7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  
7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรกึษารับทราบเพื่อชว่ยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ “เรียนซ้ำ”  
7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ที่ฝ่ายวิชาการ  
7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียนตามแนวฏิบัติ  
7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียนรายงานให้ฝา่ยวิชาการรับทราบ  
7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ “เรียนซ้ำ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

   8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ตดิราชการ/ขาด/ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้หัวหน้า

กลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
8.2 บันทึกการจดัสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทน 
8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝา่ยวิชาการ 

 หมายเหต ุ
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 เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรือจัดเตรียม
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระ
เพื่อให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 

       9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
           ครทูุกคนจะตอ้งมีแผนการจัดการเรียนรู ้ก่อนนำไปจัดกจิกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้ 

9.1 ให้ครูทุกคนจดัทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชีว้ัด เพื่อกำหนดขอบข่าย
สาระที่จะใช้ในการจดัการเรียนการสอน มีการจดัทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน 
ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรูใ้ห้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบริหาร
วิชาการกำหนดให ้
องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   

  1. รายละเอียดของแผนการจดัการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
  3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
  4. สาระการเรียนรู ้
               4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     4.2 สาระการเรียนรูท้อ้งถิ่น (ถ้ามี) 
  5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
  8. การวดัและการประเมนิผล 
  9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดไดต้ามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จดักิจกรรม 

9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจดัทำแผนการจดัการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้าสถานศึกษา 
เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 

9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัดกิจกรรม 
2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 

9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้งที่ 
ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น โดยแจ้งข้อมูล
นักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ ให้ทำการซ่อนเสริมและ
หาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ 
ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
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10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใชห้้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้รว่มกันจงึจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบรว่มกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 

10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รบัผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลาและ 
สอนให้เต็มเวลาที่กำหนด 

10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกจิกรรมใหแ้จ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบห้องนั้น ๆ 
ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรยีบร้อย เช่น ห้องสมุด หอ้งปฏิบัติการตา่ง ๆ เป็นต้น 

10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ/ขาด/ลา ฯลฯ ให้มอบหมายให้มี
ผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทำ เน่ืองจาก
เป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียนได้มี
ส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่
หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  

10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้เรียบร้อย
และเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง  เช่น ไฟฟ้าและพัดลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
 หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้อง
รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหาร
วิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของ 
ห้องอื่น ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 

11. เอกสาร ปพ. 5 
11.1 ฝ่ายวิชาการได้จดัทำ ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวชิารับไดท้ี่ฝ่ายวชิาการ 
11.2 การบันทึกรายการตา่ง ๆ 

11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.3 และ ม.6 ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้น ๆ ส่วน 
ม.1, ม.2 ม.4 และ ม.5 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้น  ๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น 
(ปีการศึกษาที่ผ่านมา) 

11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม.4 ให้ประเมินใหม่ 
ส่วน ม.2, ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่
ผ่านมา) 

11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วันจันทร์-วันศกุร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบทุกช่องส่วนใน
ช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1, 2, 3 ตามลำดับ ถ้าเป็นคาบคู่ให้ใส่ 1-2, 3-4, ...) 

11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ (ข) ขาด
เรียน (ล) ลา 
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11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียนตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ดา้นล่าง คอืจำนวนคาบเต็ม 
11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค :ปลายภาค  5 วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรกำหนด

สัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาและพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพอาจใช้
สัดส่วน  80:20, 90:10 ตามความเหมาะสม 

   หมายเหตุ หลักสูตร 51 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค 
ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการ
ประเมินเพื่อสรุปผล (summative) 

11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน 
สำหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่ง
ของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน หลังจากสอบ
แก้ตัวแล้วได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ที่ครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะเลข 2 
แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัว เพื่อปรับคะแนน 

   หมายเหตุ  สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใชรู้ปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิดทับ
ลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสตูรชั้นเรยีนที่ได้กำหนดไว้ 

11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ เพื่อนำมาปิดทับลง
ใน ปพ. 5 

11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินในรายวิชาที่รับผิดชอบ
สอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

11.2.10 คำอธิบายรายวชิา ตัวชีว้ดั/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปดิทับ หรือเขียนก็ได้ 

12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
 ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 

12.1 ใช้รูปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการกำหนด 
12.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือตามสัดส่วน

ที่ตกลงกัน 
12.3 นำข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่าน ๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อยร้อยละ 

10 ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อ เป็นต้น 
12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทัง้ ความรู้ความจำ (1) ความเข้าใจ (2) การนำไปใช้ (3) วิเคราะห ์(4)  

  สังเคราะห์(5) การประเมินค่า (6) 
12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาคา่ IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน 

(ค่า IOC คือ ค่าความเทีย่งตรงของข้อสอบ โดยคา่ความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่
ระหว่าง 0.50 - 1) 

12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม
กำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
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 13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวชิาการ ซึ่งหาก
ล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 

13.1 การส่งสมดุ ปพ. 5 
13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 
13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 

13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรกึษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
     (ครูผู้สอน) 

13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงในโปรแกรม BookmarkII 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
  เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์   
เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้อง
จัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี ้

 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวฒุิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรอื ขอรับสิทธิประโยชน์อืน่ใดที่พึงม ี
พึงได้ตามวุฒิการศกึษานัน้ 

 2.  หลักฐานแสดงวุฒกิารศึกษา (ประกาศนียบตัร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ
การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่า งๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น  
ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้ 

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวฒุิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์อืน่ใดที่พึงมี 
พึงได้ตามวุฒิการศกึษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
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 3.  แบบรายงานผู้สำเรจ็การศึกษา (ปพ.3) 
เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงชั้น  

โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู้บริหาร     
โรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น  เป็นเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็น
หลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทาง 
การศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

 - เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเรจ็และวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาแต่ละ 
คนตลอดไป 

 4. แบบแสดงผลการพฒันาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
 โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น  หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนกำหนดเป็นคุณลักษณะ    
อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงชั้น เพื่อให้ผู้เรียนนำไปใช้
แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน  ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน  (ปพ .1) แบบแสดงผลการพัฒนา      
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคณุสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณอีื่นใดที่ผู้เรียน
ต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดตี่าง ๆ 

 5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียนตาม

แผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละ
รายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรบัรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวดัและ
ประเมินผลการเรียน 

 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่าง  ๆ ของ

ผู้เรียนแต่ละคนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งข้อมูลด้านอื่น ๆ ของผู้เรียนทั้งที่
บ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สำหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผล
การเรียนและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล 
นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการตา่ง ๆ ของผู้เรียน 
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 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของผู้เรียน

เป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไป แล้วใบรับรอง
ผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครเข้าทำงาน  หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดที่ 
          ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยนัการใช้สทิธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการไดร้ับการรับรองจาก 
          โรงเรียน 

 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง  ๆ เป็นรายบุคคล  

โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  12 ปี  
ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

 9. สมุดบันทึกผลการเรยีนรู้ (ปพ.9) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น พร้อมด้วย

รายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด สาระการเรียนรู้ คำอธิบายรายวิชา และผลการประเมินผล 
การเรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง สำหรับการวางแผน 
การเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการ
เรียนรู้ (ปพ.9) สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียนในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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