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คำนำ 

 

คู$มือการบริหารวิชาการ เป2นเอกสารที่รวบรวมเรียบเรียงจากการบริหารงานวิชาการ จากสภาพที่เป2น

จริง ของฝ?ายวิชาการโรงเรียนวัดเทพกระษัตรี โดยมีวัตถุประสงคHเพื่อเป2นแนวทางการปฏิบัติงานและสรLาง

ความเขLาใจในการนำหลักการบริหารมาสู$การปฏิบัติที่เป2นจริง ใหLไดLผลอย$างมีประสิทธิภาพพรLอมกับการ

พัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู$ชุมชนและทLองถิ่น ไดLรับการสนับสนุนและความร$วมมือจากผูLปกครองนักเรียน

และคณะครูบุคลากร ในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอรHมาใชLในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาการเรียนการสอน

และการบริหารจัดการ อันเป2นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตรHการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษาในการสรLางเครือข$าย

อินเตอรHเน็ตทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน และเครือข$ายบริการดLานวิชาการหวังเป2นอย$างยิ่งว$าคู$มือการ

บริหารงานวิชาการนี้คงเป2นประโยชนHและเป2นแนวทางในการบริหารงาน การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนใหL

เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณHตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห$งชาติ พ.ศ. 2542และที่แกLไขเพิ่มเติม                                     

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 สืบไป 

ขอขอบคุณผูLอำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนอนุบาลลำพูน คณะครู 

และผูLทรงคุณวุฒิตลอดจนบุคคลและหน$วยงานที่ใหLความร$วมมือ ต$อการจัดทำคู$มือการบริหารวิชาการครั้งน้ี 

สำเร็จลุล$วงดLวยดี หวังเป2นอย$างย่ิงว$าจะเป2นประโยชนHในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 
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ข,อมูลเบื้องต,นเกี่ยวกับโรงเรียน 

 

ประวัติโรงเรียน 

วันที่ 1  มิถุนายน  พ.ศ. 2470  เริ่มเปfดโรงเรียนชื่อว$า “ โรงเรียนวัดดอน ”  โดยอาศัยศาลาวัดดอน

(วัดเทพกระษัตรี ) เป2นสถานท่ีเล$าเรียน  

พ.ศ.  2479  ไดLงบประมาณก$อสรLางอาคารเรียนแบบ ป.1 ซ  โดยทำการปลูกสรLางในท่ีดินของวัดดอน

ทางทิศตะวันตก 

6 ตุลาคม 2419 ไดLเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนวัดดอนเป2นโรงเรียนวัดเทพกระษัตรี ต$อมาทางราชการไดL

ตัดถนนเชื่อมบLานยากับบLานดอน ถนนไดLแบ$งที่ดินของวัดดอนออกเป2นสองส$วน ทำใหLที่ดินของโรงเรียนเป2น

สัดส$วนไม$รวมบริเวณวัด แต$ช่ือของโรงเรียนยังใชLช่ือของวัดและท่ีดินก็ยังเป2นช่ือของวัดเทพกระษัตรี 

             พ.ศ.  2521  ( 17  กรกฏาคม  2521 ) ทางราชการไดLเลิกลLมและยุบรวมโรงเรียนบLานโคกโตนด  

เขLากับโรงเรียนวัดเทพกระษัตรี เพราะเป2นโรงเรียนขนาดเล็ก  จำนวนนักเรียนนLอยลงยากต$อการบริหาร และ

การจัดการซึ่งส$งผลต$อคุณภาพการศึกษา ซึ่งที่ดินของโรงเรียนบLานโคกโตนดนี้บริษัทเหมืองแร$ไมLขาวบริจาคใหL

จำนวน 6 ไร$เศษ (แต$ไม$ไดLทำเร่ืองโอนกรรมสิทธ์ิ และไม$ไดLจดทะเบียนเป2นท่ีราชพัสดุจนปkจจุบัน)  และเม่ือรวม

กับที่ดินซึ่งทางวัดใหLใชLจำนวน 27 ไร$ 1 งาน 15 ตารางวา  ทางโรงเรียนจึงมีที่ดินในความดูแล 29 ไร$ 1 งาน 

15 ตารางวาเศษ แต$ที่ตั้งของโรงเรียนยังใชLที่ดิน  ซึ่งทางวัดเทพกระษัตรีแบ$งแยกใหLใชLแต$เดิม  ซึ่งอยู$ในหมู$ 4 

ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 

โรงเรียนมีอาณาเขตดังน้ี                                

                               ทิศเหนือ                     จดทางหลวงจังหวัด 

                                ทิศใตL                     จดลำราง 

                                ทิศตะวันออก             จดถนนส$วนทLองถ่ิน 

                                ทิศตะวันตก               จดท่ีดินนายร่ืน  บุรีรักษH  และนางผุด  เสียงสลัก 

วิสัยทัศน8  

“โรงเรียนวัดเทพกระษัตรีมุ$งจัดการศึกษาใหLผูLเรียนมีความรูLควบคู$คุณธรรม พรLอมนำหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียงโดยการมีส$วนร$วมของชุมชน” 
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ปรัชญา  

ปkญญาย ปริสุชฌติ (คนย$อมบริสุทธ์ิดLวยปkญญา) 

พันธกิจ (Mission) 

1. จัดการศึกษาเพื ่อเสริมสรLางความมั่นคงของสถาบันหลักของชาติและการปกครองในระบบ

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยHทรงเป2นประมุข 

2. พัฒนาผูLเรียนใหLมีสมรรถนะตามหลักสูตรในศตวรรษท่ี 21  

3. สรLางโอกาสใหLผูLเรียนทุกคนไดLรับบริการทางการศึกษาอย$างท่ัวถึง 

4. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหLเป2นมืออาชีพ 

5. พัฒนาผูLเรียนใหLมีคุณภาพชีวิตยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

6. พัฒนาระบบบริหารใหLทันสมัยโดยใชLเทคโนโลยีดิจิตทัล 

7. ส$งเสริมและสนับสนุนใหLชุมชนมีส$วนร$วมในการจัดการการศึกษา 

เปGาประสงค8(Goal) 

1. คุณธรรมจริยธรรมและค$านิยมท่ีดีงามตามวิถีหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

2. ผูLเรียนสามารถคิดวิเคราะหHแกLปkญหาอ$านเขียนและใชLภาษาส่ือสารในชีวิตประจำวันไดL 

3. ผูLเรียนเห็นคุณค$าช่ืนชมไดLร$วมสืบทอดภูมิปkญญาวัฒนธรรมและประเพณีทLองถ่ิน 

4. ผูLเรียนมีความรูLตามหลักสูตรมีทักษะในการทำงานและใชLเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. ผูLเรียนมีส$วนร$วมในการอนุรักษHพลังงานและส่ิงแวดลLอมในทLองถ่ิน 

6. ผูLเรียนมีสุขภาพกายสุขภาพจิตท่ีสมบูรณH 

7. บุคลากรในโรงเรียนมีความ รูLความสามารถตามเกณฑHมาตรฐานมีจรรยาบรรณจริยธรรมและมี

ทักษะในการใชLเทคโนโลยีอย$างมีประสิทธิภาพ 

8. โรงเรียนมีการศึกษาอย$างเป2นระบบมีการบริหารอย$างมีมาตรฐานมีระบบประกันคุณภาพที่มี

ประสิทธิภาพ 

9. โรงเรียนผูLปกครองชุมชนมีความสัมพันธHท่ีดีมีส$วนร$วมในการพัฒนาการศึกษา  

10. ผูLเรียนไดLเรียนรูLจากภูมิปkญญาและแหล$งเรียนรูLในทLองถ่ิน 
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กลยุทธ8 

1. ปลูกฝkงคุณธรรมตามวินัยความสำนึกในชาติใหLผูLเรียนเพื่อความมั่นคงของชาติและ การปกครอง

ตามระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยHอันเป2นประมุขตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 

2. พัฒนาผู Lเร ียนใหLมีสมรรถนะตามมาตรฐานในศตวรรษที ่ 21 มีคุณภาพชีวิตที ่เป2นมิตรกับ

ส่ิงแวดลLอม 

3. ติดตามดูแลสนับสนุนใหLเด็กทุกคนไดLรับการพัฒนาอย$างท่ัวถึง 

4. พัฒนาครูและบุคลากรใหLสามารถจัดการศึกษาไดLอย$างมืออาชีพ 

5. พัฒนาระบบบริหารจัดการภายในโรงเรียนใหLทันสมัยมีคุณภาพโดยใชLเทคโนโลยีดิจิทัลดำเนิน 

จุดเน*น 

1. นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนกลุ$มสาระการเรียนรูLหลักเพิ่มขึ้นโดย ผลการทดสอบระดับชาติ 

( O-NET) เพ่ิมข้ึนอย$างนLอยรLอยละ5 (Student Achievement) 

2. เด็กประถมวัยทุกคนไดLรับการเตรียมความพรLอมดLานร$างกายอารมณHสังคมจิตใจสติปkญญาตาม

หลักสูตรการประถมวัยอย$างมีคุณภาพ (EQ : Emotion Quotient) 

3. นักเรียนชั้นประถมศึกษาป�ที่สามทุกคนอ$านออกเขียนไดLคิดเลขเบนและนักเรียนชั้นประถมศึกษา

ป�ท ี ่หกอ $านคล$องเข ียนคล$องและมีท ักษะการคิดข ั ้นพ ื ้นฐาน (Literacy , Numeracy & 

Reasoning Abilities) 

4. นักเรียนทุกคนมีความสำนึกในความเป2นไทยมีจิตสาธารณะและอยู$อย$างพอเพียง (Sufficiency & 

Public Mind ) 

5. นักเรียนประถมศึกษาทุกคนไดLรับการเตรียมความพรLอมดLานร$างกายอารมณHสังคมและสติปkญญา

ตามหลักสูตรการการศึกษาประถมศึกษาอย$างมีคุณภาพ( EQ : Emotion Quotient ) 

6. นักเรียนที่มีความสามารถดLานคณิตศาสตรHวิทยาศาสตรHเทคโนโลยีเทคโนโลยีและศิลปศาสตรHทุก

คนไดLรับการส$งเสริมใหLมีความเป2นเลิศ (Excel to Excellence) 

7. ประชากรวัยเรียนทุกคนมีโอกาสเขLาถึงบริการทางการศึกษาดLวยทางเลือกที่หลากหลายเพื่อลด

อัตราเด็กตกหล$นกลางคันส$งเสริมการเรียนหรือประกอบอาชีพ( Alternative Access) 

8. นักเรียนครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีความพรLอมเขLาสู$ประชาคมอาเซียนมีภูมิคุLมกันต$อ

การเปล่ียนแปลงในสังคมวัฒนธรรม ( ASEAN Community ) 

9. สถานศึกษาทุกแห$งไดLรับการพัฒนาอย$างเต็มศักยภาพมีระบบประกันคุณภาพภายในที่เขLมแข็ง

และไดLรับการรองรับจากการประเมินคุณภาพภายนอก (Quality Schools) 
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10. นักเรียนทุกคนมีความรูLความสามารถและมีทักษะดLานการใชLงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศไดL

อย$างเต็มศักยภาพ 

เปGาหมาย (Goals) ปPการศึกษา 2564 - 2568 

1. ส$งเสริมและพัฒนาระบบบริหารจัดการใหLมีประสิทธิภาพ 

2. ส$งเสริมใหLบุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติตามในหนLาที่ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ

ครู 

3. ส$งเสริมการประชาสัมพันธHขLอมูลข$าวสารของบุคลากรภายในโรงเรียนแก$ผูLเกี่ยวขLองอย$างทั่วถึง

และมีประสิทธิภาพ 

4. ส$งเสริมและสนับสนุนใหLครูและบุคลากรไดLรับการพัฒนาตามสมรรถนะวิชาชีพครู 

5. ประสานความร$วมมือระหว$างโรงเรียนผูLปกครองและชุมชนในการพัฒนาโรงเรียน 

6. ส$งเสริมใหLคณะครูปฏิบัติหนLาท่ี ดLวยความซ่ือสัตยHสุจริต 

7. ส$งเสริมใหLคณะครูปฏิบัติตนในการดำเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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คู<มือปฏบิัติงานฝAายวิชาการ 

 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

 งานวิชาการเป2นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห$งชาติ พ.ศ. 2542 และแกLไข

เพิ่มเติม (ฉบับ 2) พ.ศ. 2545 มุ$งใหLกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหLสถานศึกษาใหLมากที่สุดดLวย

เจตนารมณHที่จะใหLสถานศึกษาดำเนินการไดLโดยอิสระ คล$องตัวรวดเร็ว สอดคลLองกับความตLองการของผูLเรียน 

สถานศึกษา ชุมชน ทLองถิ่น และการมีส$วนร$วมจากผูLที ่มีส$วนไดLเสียทุกฝ?าย ซึ่งจะเป2นปkจจัยสำคัญทำใหL

สถานศึกษามีความเขLมแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูLตลอดจนการ

วัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปkจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ทLองถิ่นไดLอย$างมีคุณภาพและ

มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค8 

1. หนึ่งเพื่อใหLบริหารงานดLานวิชาการไดLดูอิสระคล$องตัวรวดเร็วและสอดคลLองกับความตLองการของ

นักเรียนสถานศึกษาชุมชนทLองถ่ิน 

2. เพื่อใหLการบริหารและการการศึกษาของโรงเรียนไดLมาตรฐานและมีคุณภาพสอดคลLองกับระบบ

ประกันคุณภาพทางการศึกษาและประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเองและจากการประเมิน

หน$วยงานภายนอก 

3. เพื่อใหLโรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูLตลอดจนปkจจัยหนุนการเรียนรูLที่สนองต$อ

ความตLองการของผู LเรียนชุมชนและทLองถิ ่นโดยยึดผู Lเรียนเป2นสำคัญไดLอย$างมีคุณภาพและ

ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อใหLโรงเรียนไดLประสานความร$วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาและสถานศึกษาและของ

บุคคลครอบครัวองคHกรหน$วยงานและสถาบันอ่ืนๆอย$างกวLางขวาง 

ขอบข̂ายภารกิจ 

1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูL 

2. การจัดทำทะเบียนวัดผลประเมินผล 

3. การบริหารกลุ$มสาระการเรียนรูLและกิจกรรมพัฒนาผูLเรียน 

4. การส$งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

5. การส$งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6. การส$งเสริมหLองสมุดและแหล$งเรียนรูL 

7. การสรLางเครือข$ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
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งานในกลุ̂มบริหารวิชาการ 

1. งานธุรการฝ?ายวิชาการ 

2. งานหลักสูตรและการสอน 

3. งานกลุ$มสาระการเรียนรูLและกิจกรรมพัฒนาผูLเรียน 

4. งานทะเบียน 

5. งานวัดผล 

6. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

7. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 

8. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

9. งานแนะแนว 

10. งานศูนยH ICT 

11. งานส่ือและแหล$งเรียนรูL 

12. งานหLองสมุด 

งานธุรการกลุ̂มบริหารวิชาการ/ธุรการกลุ̂มสาระการเรียนรู* 

1. จัดทำทะเบียนและจัดทำแฟ�มเอกสารหนังสือรับ-ส$งของฝ?ายวิชาการ กลุ$มสาระการเรียนรูL 

2. ประสานงาน แจLงหนังสือเวียนต$างๆ ใหLผูLเก่ียวขLองทราบ 

3. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ?ายวิชาการเสนอผูLเกี่ยวขLองทราบ

ตามลำดับ 

4. รับผิดชอบการเบิก-จ$ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑHประจำป�ของสำนักงานฝ?าย

วิชาการ 

5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ?ายวิชาการ 

6. อ่ืนๆ ตามท่ีไดLรับมอบหมาย 

งานหลักสูตรและการสอน 

1. หลักสูตรสถานศึกษา 

1.1 ศึกษาวิเคราะหHเอกสารหลักสูตรโรงเรียนอนุบาลลำพูน พุทธศักราช 2563 ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 (เพิ่มเติมสาระการเรียนรูLความเป2นสากล) ขLอมูลสารสนเทศ

เก่ียวกับสภาพปkญหา และความตLองการของสังคม ชุมชน และทLองถ่ิน 

1.2 วิเคราะหHสภาพแวดลLอม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื ่อกำหนดวิสัยทัศนH 

ภารกิจ เป�าหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงคHโดยมีส$วนร$วมของทุกฝ?ายในโรงเรียน และชุมชน 
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1.3 จัดทำโครงสรLางหลักสูตรและสาระต$างๆที ่กำหนดใหLมีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ี

สอดคลLองกับวิสัยทัศนH เป�าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประงสงคH โดยบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ$มสาระ

การเรียนรูLเดียวกันและระหว$างกลุ$มสาระการเรียนรูLตามความเหมาะสม 

1.4 นำหลักสูตรไปใชLในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใชLหลักสูตรใหL

เหมาะสม 

1.5 เสนอแต$งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

1.6 จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใชLหลักสูตร 

1.7 ตรวจสอบเก่ียวกับการโอน/ยLาย หลักสูตรระหว$างโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน 

1.8 สำรวจความตLองการของผูLรับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การ

เรียนแบบอัธยาศัย รวมทั้งกำหนดแนวทางการใชLหลักสูตร เสนอแนะกลุ$มงาน และงานที่เกี่ยวของในการ

ดำเนินงาน 

2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข*าสอน/จัดสอนแทน 

2.1 สำรวจความรูL ความสามารถของครู และความสอดคลLองของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 

ประสานกลับกลุ$มบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตรากำลัง 

2.2 วิเคราะหHโครงสรLางหลักสูตร สำรวจความตLองการ ความถนัดความสนใจร$วมกับกลุ$มงาน

แนะแนวและเสนอแนะต$อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาใหLนักเรียนลงทะเบียน 

2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู  และติดตามควบคุมใหLการดำเนินการตามตารางสอนใหL

ถูกตLอง ท้ังการเรียนและการสอน 

2.4 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 

งานกลุ̂มสาระการเรียนรู*และกิจกรรมพัฒนาผู*เรียน 

1. งานกลุ̂มสาระการเรียนรู* 

1.1 จัดโครงสรLางการบริหารกลุ$มสาระการเรียนรูL 

1.2 บริหารกลุ$มสาระการเรียนรูLใหLเป2นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคลLองกับนโยบาย 

วิสัยทัศนH พันธะกิจ และเป�าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 

1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใชLหลักสูตรของกลุ$มสาระการเรียนรูL ประเมินผลการใชLหลักสูตร

อย$างต$อเน่ือง รวมท้ังเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเม่ือพบขLอบกพร$อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 

1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ?ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคลLองกับ

แผนงานโรงเรียน 
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1.5 ควบคุม ดูแล กำกับใหLครูในกลุ$มสาระการเรียนรูLทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการ

จัดการเรียนรูLและสอนตามแผนการจัดการเรียนรูL การตรวจสมุด ปพ.5 ขLอสอบปลายภาค การประเมินการอ$าน 

คิดวิเคราะหH และเขียน สมรรถนะของผูLเรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงคH 

1.6 กำกับติดตามใหLครูเขLาสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ$อมเสริม และสอนชดเชย 

1.7 จัดใหLมีการนิเทศงานวิชาการในกลุ $มสาระการเรียนรู L เพื ่อปรับปรุงแกLปkญหาและ

พัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน และการพัฒนาครู 

1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และงานกิจกรรมพัฒนาผูLเรียน 

1.9 ประสานงานระหว$างกลุ$มสาระการเรียนรูL และกิจกรรมพัฒนาผูLเรียน ในการบูรณาการ

การเรียนการสอนระหว$างกลุ$มสาระและกิจกรรมพัฒนาผูLเรียน 

1.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ$มสาระ 

1.11 ประสานงานใหLมีการจัดหา ผลิต และใชLส่ือการเรียนการสอน ปรับซ$อมส่ือการเรียนการ

สอน 

1.12 จัดใหLมีการพัฒนาครูดLานวิชาการในรูปแบบต$างๆ เพื่อใหLครูสามารถจัดการเรียนการ

สอนไดLอย$างมีประสิทธิภาพ 

1.13 ส$งเสริมใหLมีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต$างๆ เช$น การประกวด แข$งขัน และ

สาธิต 

1.14 จัดระบบขLอมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ$มสาระการเรียนรูL 

1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชนและโครงการพิเศษที่อยู$ในความรับผิดชอบของกลุ$มสาระการ

เรียนรูL 

1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ$มสาระการเรียนรูLเสนอต$อโรงเรียนเมื่อส้ิน

ภาคเรียน 

2. งานกิจกรรมพัฒนาผู*เรียน 

2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูLเรียนใหLเป2นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบาย

ของสถานศึกษา 

2.2 จัดทำคู$มือ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวขLองกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผูLเรียน 

2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูLเรียนของครูและนักเรียนใหLเป2นไปดLวยความ

เรียบรLอยและมีประสิทธิภาพ 

2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูLเรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ?ายใหLเกิด

ประสิทธิผลสูงสุด 
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2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูLเรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต$อ

โรงเรียนและฝ?ายท่ีเก่ียวขLอง 

งานทะเบียน 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณH เอกสาร ระเบียบ คู$มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป2นแฟ�มอย$างเป2น

ระบบ 

2. ดำเนินการกรอกขLอมูลนักเรียน ลงทะเบียนขLอมูลในโปรแกรม ในระบบงานทะเบียนวัดผล 

3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวขLองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

4. จัดทำแบบฟอรHม แบบคำรLองต$างๆ ท่ีเก่ียวขLองกับงานทะเบียน 

5. แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวขLองกับงานทะเบียน 

5.1 การลาออก 

5.1.1 ผูLปกครองนักเรียนมาติดต$อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 

5.1.2 ขอแบบคำรLองใบลาออกและกรอกรายละเอียด 

5.1.3 ผูLปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 

5.1.4 เตรียมรูปถ$ายขนาด 1.5 นิ้ว 1 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ$ายเป2นรูปปkจจุบัน

เคร่ืองแบบนักเรียน ไม$เป2นรูปท่ีอัดดLวยระบบโพลารอยดH) 

5.2 การขอรับหลักฐาน/ปพ.1 

5.2.1 รับคำรLองท่ีหLองทะเบียน 

5.2.2 ย่ืนคำรLองของหลักฐาน 

5.2.3 ถLาเป2นการขอ ปพ.1 ฉบับท่ี 2 

ปพ.1 ใชLรูปถ$ายขนาด 3×4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถ$ายทั้ง 2 ขนาด เป2นรูป

หนLาตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม$สวมแว$นตาดำ ไม$สวมหมวก) 

- ถLาเป2นการขอแทนฉบับที่หาย ใหLแจLงความและนำหลักฐานแจLงความมาแสดง 

ถLาเป2นการขอใบรับรอง 

- นักเรียนท่ีกำลังเรียนในโรงเรียนตLองใหLผูLปกครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบLานมาย่ืนคำ

รLองดLวยตนเอง 

- ใชLรูปถ$ายขนาด 3×4 ซม. แต$งเคร่ืองแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 

งานวัดผล 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณH เอกสาร ระเบียบ คู$มือ เก่ียวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป2นแฟ�มอย$างเป2นระบบ 
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2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต$างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไวLในแต$ละ

ภาคเรียนลงในโปรแกรมในระบบงานทะเบียนวัดผล 

3. จัดทำแบบฟอรHม แบบคำรLองต$างๆ ท่ีเก่ียวขLองกับงานวัดผล 

4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวขLองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

5. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ใหLถูกตLองและเป2นปkจจุบันอยู$เสมอออกใหL

ระเบียนแสดงผลการเรียนใหLแก$นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงคHจะลาออก 

6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผูLเรียนที่จบหลักสูตร (ปพ.1) ใหLเสร็จสิ้นเรียบรLอยภายใน 30 วัน นับ

แต$วันอนุมัติผลการเรียนส$งหน$วยงานเจLาของสังกัด ใหLถูกตLองตามระเบียบ 

7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก$ผู Lสำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ$าย

ประกาศนียบัตรแก$ผูLสำเร็จการศึกษา 

8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป2นนักเรียน เอกสารแสดงผลการ

เรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืนๆท่ีนักเรียนรLองขอ 

9. ใหLความร$วมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ

นักเรียน 

10. ดำเนินการเกี่ยวกับการของผ$อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 

การถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน 

11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานดLานวัดผลประเมินผลใหLเป2นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ี

กำหนด 

12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนใหLถูกตLองเป2นปkจจุบัน มีการจัดเก็บ

อย$างเป2นระบบ สะดวกแก$การสืบคLนและใหLบริการ 

13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม$ถึง รLอยละ 80 ประกาศรายชื่อผูLที่มีเวลาเรียนไม$ครบ

รLอยละ 80 ตLองเรียนซ$อมเสริมใหLครบแจLงผูLเก่ียวขLองทราบ 

14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบ ปลายภาค ปลายป� ประสานงานกับงานธุรการฝ?ายวิชาการในการ

ออกคำสั่งการสอบต$างๆ จัดเตรียมอุปกรณHการสอบ เก็บรักษาขLอสอบไวL 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน$าย

ใหLถูกตLองตามระเบียบ 

15. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรูL คุณลักษณะฯ การอ$าน คิดวิเคราะหH และเขียน 

สมรรถนะ และกิจกรรมพัฒนาผูLเรียน 

16. แจLงแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวัดผลใหLผูLเก่ียวขLองทราบ 

งานศูนย8ส่ือและแหล̂งเรียนรู* 

1. สำรวจส่ือการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ$มสาระ รวบรวมเป2นระบบ เพ่ือชใชLส่ือการสอนร$วมกันไดL 
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2. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร$ ส่ือนวัตกรรมของครูทุกกลุ$มสาระ 

3. สำรวจแหล$งเรียนรูLและภูมิปkญญาทLองถ่ินท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ทLองถ่ินท่ีเก่ียวขLองกับการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

4. จัดทำเอกสารเผยแพร$แหล$งเรียนรูLและภูมิปkญญาทLองถิ่นใหLแก$ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองคHกร

หน$วยงาน 

5. จัดต้ังและพัฒนาแหล$งการเรียนรูLและภูมิปkญญาทLองถ่ินรวมท้ังพัฒนาใหLเกิดองคHความรูL 

6. ส$งเสริมสนับสนุนใหLครูใชLแหล$งเรียนรู Lทั ้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู LใหL

ครอบคลุมภูมิปkญญาทLองถ่ิน 

7. ร$วมกับฝ?าย/งาน/กลุ$มสาระ ในการสรLางและพัฒนาแหล$งเรียนรูLภายในโรงเรียน 

8. ประเมิน/สรุปผล การใชLส่ือและแหล$งเรียนรูLของครูจากนักเรียน ผูLปกครอง และชุมชน 

งานศูนย8 ICT 

1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอรHตามโครงสรLางของหลักสูตรท่ีโรงเรียนกำหนด 

2. จัดสอนโปรแกรมเสริมใหLกับนักเรียนที่สนใจเป2นพิเศษ รวมทั้งใหLบริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาดLาน

คอมพิวเตอรH 

3. จัดอบรมคอมพิวเตอรHใหLแก$ครู และบุคลากรในโรงเรียน ใหLมีความรูLแลLวนำไปใชLปฏิบัติงานในหนLาท่ี 

4. ใหLบริการใชLเคร่ืองงคอมพิวเตอรHแก$บุคลากรในโรงเรียน และหน$วยงานอ่ืน 

5. วางระบบเครือข$ายคอมพิวเตอรHในโรงเรียนเพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเชื่อมโยงกับ

แหล$งขLอมูลท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน รวมท้ังจัดทำเผยแพร$เว็บไซตHโรงเรียนและฝ?าย/กลุ$มงานอ่ืนๆ 

6. ใหLความช$วยเหลือในการจัดทำขLอมูลดLวยคอมพิวเตอรHเม่ือฝ?ายต$างๆ รLองขอ 

7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปkจจัยงานดLานคอมพิวเตอรHเสนอต$อโรงเรียนเม่ือส้ินภาคเรียน 

8. งานอ่ืนๆ ท่ีไดLรับมอบหมาย 

งานห*องสมุด 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงงานของงานหLองสมุดใหLเป2นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานที่หLองสมุดใหLเหมาะสมกับเป2นแหล$งคLนควLาหาความรู LไดLตลอดเวลาและ

หลากหลาย 

3. จัดใหLมีวัสดุ ครุภัณฑH และเคร่ืองอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 

4. ดูแล เก็บรักษา ซ$อมบำรุง ครุภัณฑH ใหLอยู$ในสภาพท่ีดีใชLการไดLตลอด 

5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพHต$างๆ ที่เป2นประโยชนHต$อการคLนควLาหาความรูLและ

ความบันเทิง 
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6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดลLอม การบริการใหLชักจูงบุคคลภายนอกใหLเห็นประโยชนH และ

เขLามาใชLบริการ 

7. จัดกิจกรรมส$งเสริมใหLนักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ$าน 

8. จัดทำสถิติ ขLอมูลเก่ียวกับการดำเนินงาน รวมท้ังประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ป� 

9. ใหLบริการใชLหLองสมุดแก$นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

งานบริการห*องสมุด งานที่หLองสมุดจัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก$ผูLใชLในดLานการอ$าน 

การคLนควLาหาความรูLและส$งเสริมการอ$านใหLกวLางขวางและทั่วถึง เพื่อใหLผูLใชLไดLรับสารสนเทศอย$างรวดเร็ว 

และตรงตามความตLองการมากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป2นระเบียบทำใหLผูLใชLเกิดความรูLสึกที่ดีและ

ประทับใจเม่ือเขLาใชLบริการ 

ความสำคัญของงานบริการห*องสมุด งานบริการเป2นหัวใจสำคัญของหLองสมุด เป2นงานท่ี

เก่ียวขLองกับผูLใชLทุกระดับ สำหรับงานบริการของหLองสมุดโรงเรียน มีส$วนสำคัญท่ีทำใหLนักเรียน ผูLปกครองและ

ชุมชน มาใชLหLองสมุดมากขึ้น งานบริการเป2นงานที่หLองสมุดทำขึ้น เพื่อส$งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ใหL

นักเรียนเกิดการเรียนรูL รูLจักศึกษาคLนควLาดLวยตนเอง ใชLประโยชนHจากการอ$านเพื่อเพิ่มพูนความรูL ตลอดจนนำ

ความรูLไปประยุกตHใชLใหLเกิดประโยชนHในชีวิตประจำวันไดLเป2นอย$างดี 

วัตถุประสงค8ของการให*บริการห*องสมุด 

1. เพ่ือส$งเสริมการอ$าน 

2. เพ่ืออำนวยความสะดวกแก$ผูLใชLหLองสมุด 

3. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนใหLเกิดประโยชนHอย$างเต็มท่ีและคุLมค$า 

4. เพื่อใหLเกิดความรูL ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองใหLมีสติปkญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำสิ่งที่ไดLจาก

การอ$านไปปฏิบัติ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงคHท่ีตนตLองการ 

ประเภทของงานบริการห*องสมุด 

งานบริการของหLองสมุดมีหลายอย$างขึ ้นอยู $กับนโยบายและวัตถุประสงคHของหLองสมุด สำหรับ

หLองสมุดโรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังน้ี 

1. บริการการอ$าน เป2นบริการหลักของหLองสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพHต$างๆ มาไวLเพ่ือ

ใหLบริการ และจัดเตรียมสถานที่ใหLอำนวยความสะดวกต$อการอ$าน เพื่อตอบสนองความตLองการ และความ

สนใจของผูLใชLมากท่ีสุด 

2. บริการยืม - คืน บริการใหLยืม – คืนทรัพยากรสารสนแทศประเภทต$างๆ ตามระเบียบการยืมของ

หLองสมุดแต$ละแห$ง เพื่อใหLความสะดวกในการใชLในกรณีที่ยืมเกินกำหนด ผูLยืมจะตLองเสียค$าปรับตามอัตราท่ี

หLองสมุดกำหนด 
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3. บริการหนังสือจอง บริการที่หLองสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต$างๆ ที่ครูผูLสอนกำหนดใหLนักเรียน

อ$านประกอบ รวมทั้งเป2นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจำนวนนLอย แต$มีผูLใชLตLองการจำนวนมาก 

โดยแยกไวLต$างหากและมีกำหนดระยะเวลาใหLยืมส้ันกว$าหนังสือท่ัวไป 

4. บริการแนะนำการใชLหLองสมุด บริการเพ่ือแนะนำผูLใชLใหLทราบว$า หLองสมุดจัดบริการอะไรบLางใหLกับ

ผูLใชL เช$น การปฐมนิเทศแนะนำแก$นักเรียนที่เขLาเรียนในชั้นป�แรก หLองสมุดส$วนใหญ$จะจัดทำคู$มือการใชL

หLองสมุดเพื่อใหLขLอมูลเกี่ยวกับหLองสมุด เช$น ประวัติของหLองสมุดระเบียบการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

มารยาทในการใชLหLองสมุด บริการและกิจกรรมต$างๆของหLองสมุด เป2นตLน 

5. บริการตอบคำถามและช$วยการคLนควLา บริการที่ครูบรรณารักษHหรือเจLาหนLาที่หLองสมุดจะช$วยใหL

คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก$นักเรียนและผูLใชL ทั้งคำถามทั่วไปเกี่ยวกับการใชLหLองสมุด และคำถามท่ี

ตLองคLนหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต$างๆในหLองสมุด 

6. บริการแนะแนวการอ$าน บริการสำคัญท่ีหLองสมุดจัดข้ึนเพ่ือส$งเสริมการอ$าน พัฒนานิสัยรักการอ$าน

และใชLเวลาว$างใหLเป2นประโยชนH นอกจากนี้ยังเป2นการช$วยเหลือผูLใชLหLองสมุดที่มีปkญหาในการอ$าน ผูLที่ไม$อยาก

อ$านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ$านไม$เหมาะสมกับความตLองการของตน 

7. บริการสอนการใชLหLองสมุด บริการของหLองสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนใหLแก$นักเรียนที่เขLาเรียนใหม$

ในชั้นป�แรกเพื่อใหLความรูLเกี่ยวกับการใชLหLองสมุด การเลือกใชLทรัพยากรสารสนเทศแต$ละประเภทและบริการ

ต$างๆ ของหLองสมุด ใหLผูLใชLสามารถประโยชนHจากหLองสมุดไดLอย$างเต็มท่ี 

8. บริการสืบคLนฐานขLอมูล บริการสืบคLนฐานขLอมูลหนังสือของหLองสมุดช$วยใหLผูLใชLสามารถคLนหา

หนังสือดLวยตนเองไดLสะดวกรวดเร็วข้ึน 

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม การรวบรวมรายช่ือหนังสือสำหรับใชLประกอบการเรียนการสอนในรย

วิชาต$างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม$ประจำเดือนท่ีหLองสมุดออกใหLบริการแก$ผูLใชL 

10. บริการข$าวสารทันสมัย บริการที่ช$วยใหLผูLใชLหLองสมุดไดLทราบขLอมูลใหม$ๆ ในสาขาวิชาต$างๆ โดย

การถ$ายสำเนาหนLาสารบัญวารสารฉบับล$าสุดที่หLองสมุดไดLรับรวบรวมไวLในแฟ�มเพื่อใหLบริการแก$ผู LใชLใน

การศึกษาคLนควLา 

11. บริการอินเทอรฺเน็ต ผูLใชLบริการสามารถสืบคLนขLอมูลบนอินเทอรHเน็ตท่ีสนใจไดLท่ัวโลก ซ่ึงทำใหLผูLใชL

สามรถเขLาถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยไดLมากข้ึน ตรงตามความตLองการและสะดวกรวดเร็ว 

12. บริการอื่นๆ ที่หLองสมุดอาจจัดขึ้น เช$น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกสH บริการหLองสมุด

เคล่ือนท่ี บริการชุมชน บริการขอใชLสถานท่ีประชุม เป2นตLน 

12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกสH บริการคLนควLาความรูLดLวยสื่ออิเล็กทรอนิกสHต$างๆ เช$น ส่ือ

มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป2นตLน 
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12.2 บริการหLองสมุดเคล่ือนท่ี บริการการอ$านท่ีหLองสมุดจัดไวLตามมุมต$างๆ ของโรงเรียนเพ่ือ

ส$งเสริมการเรียนรูL เช$น ใตLบันได ระเบียงอาคาร สวนศาลา ฯลฯ เป2นการใหLบริการอย$างไม$เป2นทางการง$ายๆ 

และตกแต$งดLวยธรรมชาติอย$างสวยงามตามสภาพของสถานท่ีน้ันๆ 

12.3 บริการชุมชน บริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาคLนควLาใหLกวLางออกไปโดยหLองสมุดจะ

จัดหนังสือและสิ่งพิมพHไปใหLบริการแก$ชุมชนและหน$วยงานต$างๆ รอบโรงเรียน เช$น ที่วัด ศูนยHพัฒนาเด็กเล็ก 

จุดบริการจักรยานยนตHรับจLาง เป2นการปลูกฝkงนิสัยรักการอ$านใหLแก$เด็กและประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย 

เพ่ือเพ่ิมพูนความรูL ข$าวสาร และทันต$อเหตุการณH 

งานแนะแนว 

1. จัดองคHกรบริหารงานแนะแนวใหLมีผูLรับผิดชอบปฏิบัติงานดLานต$างๆ ที่กำหนดในขอบข$ายของการ

บริการแนะแนว 

2. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต$างๆ และดำเนินการ

เก่ียวกับกองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา 

3. ประสานงานใหLกับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเขLามาใหLการแนะแนวการศึกษาและ

อาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ$มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระ

ภายนอก 

4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำป� 

5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรูLความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต$างๆ รวมท้ัง

ดำเนินการเก่ียวกับการสอบเขLาศึกษาต$อของนักเรียนช้ัน ป.6 

6. จัดเก็บและรวบรวมสถิติขLอมูลต$างๆ ตลอดจนป�การศึกษาและนำเสนอเป2นเอกสารเผยแพร$เมื่อส้ิน

ภาคเรียน/ป� 

7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 

7.1 การบริการแนะแนว 

7.1.1 งานศึกษารวบรวมขLอมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะหH สรุป และนำเสนอขLอมูลของ

ผูLเรียน 

7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนยHสารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนยHการเรียนร็ดLวย

ตนเองโดยครอบคลุมดLานการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 

7.1.3 งานใหLคำปรึกษา อบรมทักษะการใหLคำปรึกษาเบื้องตLนแก$ครู ใหLคำปรึกษาผูLเรียนท้ัง

รายบุคคลและเป2นกลุ$ม 

7.1.4 งานกิจกรรมส$งเสริม พัฒนา ช$วยเหลือผูLเรียน ศึกษารายกรณี (Case study) และจัด

กลุ$มปรึกษาปkญหา (Caseconference) ส$งต$อผูLเชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผูLเรียนมีปkญหายากแก$การแกLไข จัดกลุ$ม
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พัฒนาผู LเรียนดLวยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ ส$งเสริมประสบการณH รวมทั้งใหLการสงเคราะหH เพ่ือ

ตอบสนองความถนัดความตLองการ และความสนใจของผูLเรียน 

7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 

7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 

7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 

7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 

7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว$าดLวยระบบ หลักเกณฑH และวิธีการประกันคุณภาพ

การศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ที่กำหนดใหLสถานศึกษาตLองพัฒนาระบบการประกัน

คุณภาพภายในของสถานศึกษาดLวยการมีส$วนร$วมกับหน$วยงานท่ีเก่ียวขLองและตLองมีการดำเนินงาน 8 ประการ 

โดยเร่ิมตLนต้ังแต$ 

1) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

2) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุ$งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

4) ดำเนินงานตามแผน 

5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

6) ประเมินคุณภาพภายใน 

7) จัดทำรายงานประจำป�เสนอบุคคลและหน$วยงานท่ีเก่ียวขLอง 

8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย$างต$อเนื่องจนเป2นวัฒนธรรมขององคHกรที่ยั่งยืนในความ

รับผิดชอบของงานประกันคุณภาพ 

การศึกษาของโรงเรียนวัดเทพกระษัตรีมีขอบข$ายและภาระงาน ดังน้ี 

1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

1.1 จัดใหLมีประกาศแต$งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบดLวย

คณะกรรมการสถานศึกษา ครู และบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข$ายผูLปกครอง ชุมชน องคHกร 

ภาครัฐ 

1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมาเป2นตLนแบบ

เพ่ือกำหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผูLมีส$วนร$วมตามประกาศขLอ 1.1 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

2.1 กำหนดผูLรับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ$งช้ีเพ่ือดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 
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2.2 ร$วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื ่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและ

แผนปฏิบัติการประจำป�การศึกษา 

3. ดำเนินการตามแผน 

3.1 ร$วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจำป�การศึกษา 

4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 

4.1 ประชุมคณะทำงานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 

4.2 แต$งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตาม

ปฏิทินงาน 

5. การจัดทำรายงานประจำป�เสนอบุคคลและหน$วยงานท่ีเก่ียวขLอง 

5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผูLมีส$วนเก่ียวขLอง 

5.2 จัดทำรายงานเสนอต$อผูLบริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หน$วยงาน

ตLนสังกัดและเผยแพร$ทางเว็บไซตHโรงเรียน  

6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย$างต$อเน่ืองจนเป2นวัฒนธรรมขององคHกรท่ีย่ังยืน 

6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะหHสภาพปkญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป�

ของโรงเรียน 

6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ$งช้ีและมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแกLไข 

งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 

มีขอบข$ายงาน ดังน้ี 

1. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี 

1.1 ส$งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเนLนการวิจัยที่เป2นความกLาวหนLา

ทางวิชาการและการพัฒนาองคHกรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน หLองเรียนคุณภาพ 

1.2 ส$งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใชL 

1.3 จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน$วยงาน 

2. งานเผยแพร$งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี 

2.1 ส$งเสริมการเผยแพร$ความรูLเก่ียวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม 

2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน$วยงานต$างๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 

2.3 เป�นแหล$งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรูLทั้งในโรงเรียนและ

ภายนอกโรงเรียน 
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2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนใหLเป2นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ$มสาระการเรียนรูLและ

ระดับโรงเรียน สอดคลLองกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว$าดLวยเร่ืองการวิจัยในช้ันเรียน 

3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผูLบริหาร

โรงเรียน 

4. อ่ืนๆ ตามท่ีไดLรับมอบหมาย 

งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป2นกระบวนการทำงานของผูLบริหารสถานศึกษา (หรือผูLที ่ไดLรับ

มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อใหLไดLมาซึ่งผลสัมฤทธ์ิ

ผลสูงสุดในการเรียนของผูLเรียน 

1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 

งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผูLบริหารจะตLองรับผิดชอบมี 2 ประเภท คือ 

1.1 งานหลัก ไดLแก$ 

1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 

- การปรับปรุงหลักสูตรใหLสอดคลLองกับสภาพของทLองถ่ิน 

- การสรLางหลักสตรเพ่ือสนองความตLองการของผูLเรียนทLองถ่ิน 

- การจัดแผนการเรียนการสอน 

- การจัดทำโครงการสอน 

- การจัดตารางสอน 

- การจัดครูผูLสอน 

- การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเขLาแผนการเรียน) 

- การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 

-การผลิตส่ือและอุปกรณHการสอน ฯลฯ 

1.1.2 การเรียนการสอน ไดLแก$ 

- การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 

- การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

- การพัฒนาเทคนิคในการใชLส่ือและอุปกรณHการสอน ฯลฯ 

1.1.3 การวัดและประเมินผลการรเรียนการสอน ไดLแก$ 

- การสรLางขLอทดสอบ 

- การวัดและประเมินผล 

- งานทะเบียนวัดผลและรายงานความกLาวหนLาของนักเรียน ฯลฯ 
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1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ไดLแก$ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจกรรมนักเรียน ธุรการและ

การเงิน และความสัมพันธHกับชุมชนขอบเขตงานที่กล$าวมานี้หากผูLบริหารมีความมุ$งหวังที่จะใหLไดLผลงานของ

บุคลากรภายใตLการควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป2นจะตLองพัฒนาบุคลากรเหล$าน้ีใหLมีความรูL ความสามารถใน

การปฏิบัติงานจึงจะไดLผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุ$งหวังท่ีต้ังไวL 

2. วิธีดำเนินการ 

ข้ันท่ี 1 การวางแผนการนิเทศ 

ข้ันท่ี 2 การใหLความรูLก$อนดำเนินการนิเทศ 

ข้ันท่ี 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 

ข้ันท่ี 4 การสรLางเสริมกำลังใจแก$ผูLปฏิบัติงานนิเทศ 

ข้ันท่ี 5 การประเมินผลการนิเทศ 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 

 

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 

ถLานักเรียนขาดเรียนนานติดต$อกันใหLถือปฏิบัติ ดังน้ี 

1. การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน/ขาดเรียนนานติดต$อกัน เป2นหนLาท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 

2. ถLานนักเรียนขาดเรียนนานติดต$อกัน 5 วันทำการ โดยไม$ทราบสาเหตุใหLครูที่ปรึกษาดำเนินการ

ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกลLเคียง ครู-อาจารยHหรือผูLปกครองแลLวแต$กรณี แลLวแจLงใหLฝ?ายกิจการ

นักเรียนทราบ เพ่ือดำเนินการตามระเบียบต$อไป 

3. ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผูLปกครองหรือนักเรียนแลLวไดLสอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแกLไข 

หากไม$สามรถแกLไขไดL ตLองชี้แจงใหLนักเรียนและผูLปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการ

ส$งเด็กเขLาเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พรLอมกับรายงานการดำเนินงานใหLฝ?ายบริหารรับทราบเพื่อจะไดL

ดำเนินการตามระเบียบต$อไป 

4. ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/หัวหนLาระดับไปตามนักเรียนที่บLานแลLวไม$พบทั้งผูLปกครองและนักเรียนใหL

งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงาน ดังน้ี 

4.1 ครูท่ีปรึกษาแจLงขLอมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

4.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผูLปกครองนักเรียน ถLายังไม$ไดLตอบรับใหL

ทำหนังสือแจLงผูLนำชุมชน หรือองคHกรปกครองส$วนทLองถ่ิน และรายงานใหLสำนักงานเขตพ้ืนท่ีรับทราบ 

2.แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังน้ี 

1. ครูประจำชั้น/ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ี

สอน 

2. เม่ือพบว$านักเรียนขาดบ$อยและขาดเรียนติดต$อกันเป2นเวลาหลายวันตLองปฏิบัติดังน้ี 

  2.1 ถLาเป2นครูประจำวิชาที่สอนใหLรายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ$อย ๆ ใหL

ครูประจำชั้นทราบ และครูประจำชั้นตLองติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติขLอ 2, 3, หรือ 4 แลLวแต$

กรณี 

  2.2 ถLาครูประจำชั้นสำรวจแลLวพบว$านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ$อยและขาดเรียนติดต$อกันเป2น

เวลานาน ใหLปฏิบัติขLอ 2, 3, หรือ 4 

3. นักเรียนแขวนลอย 

ความหมายของคำ 

“นักเรียน” หมายความว$า บุคคลท่ีกำลังเรียนยู$ในระดับช้ันประถมศึกษาของโรงเรียน 
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“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว$า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู$ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต$าง ๆ ท่ี

โรงเรียนจัดทำข้ึนตอนตLนป�การศึกษา หรือที่มีชื่ออยู$ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม$ทราบ

สาเหตุ ไม$มีตัวตน มิไดLลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม$สามารถจำหน$ายรายช่ืออกจากทะเบียนนักเรียนไดL 

ข้ันตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

1. เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดต$อกันเป2นเวลา 5 วันทำการ โดยไม$ทราบสาเหตุ ใหLปฏิบัติดังน้ี 

1.1 ครูประจำชั้นบันทึกรายงานหัวหนLาระดับชั้นเพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหา

ขLอมูลเบ้ืองตLน 

1.2 หัวหนLาระดับช้ันรายงานรองผูLอำนวยการสถานศึกษา 

1.3 รองผูLอำนวยการสถานศึกษา ผูLอำนวยการสถานศึกษา และคณะกรรมการดำเนินการ

ติดตามนักเรียนคร้ังท่ี 1 

 2. เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดต$อกันเป2นเวลา 10 วันทำการ โดยไม$ทราบสาเหตุ ใหLปฏิบัติดังน้ี 

 2.1 ครูประจำชั้นรายงานหัวหนLาระดับชั้น เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตาม

นักเรียน 

2.2 หัวหนLาสายช้ันรายงานรองผูLอำนวยการสถานศึกษา และนำเสนอขLอมูล 

2.3 รองผูLอำนวยการสถานศึกษาเสนอผูLอำนวยการสถานศึกษา เพื่อขออนุมัติลงบัญชีรายช่ือ

นักเรียนแขวนลอย พรLอมเหตุผล 

2.4 ผูLอำนวยการสถานศึกษาอนุมัติหรือพิจารณาส่ังการ 

2.5 นายทะเบียนจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

 การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

  กรณีที่นักเรียนที่มีชื่ออยู$ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเขLาเรียน

ตามปกติ ใหLปฏิบัติดังน้ี 

  1. ครูประจำช้ันรายงานหัวหนLาระดับช้ัน เพ่ือขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

2. หัวหนLาระดับช้ันรายงานรองผูLอำนวยการสถานศึกษา 

3. รองผูLอำนวยการสถานศึกษารายงานผูLอำนวยการสถานศึกษา 

4. ผูLอำนวยการสถานศึกษาอนุมัติใหLยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอยคนน้ัน 

5. นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอยคนน้ัน 

 

4. แนวปฏิบัติในการแก* “0” 

ในการแกL “0” มีแนวปฏิบัติดังน้ี 
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1. ใหLนักเรียนแกLตัวไดLไม$เกิน 2 ครั้ง และก$อนแกLตัวทุกครั้งนักเรียนตLองยื่นคำรLองขอสอบแกLตัวที่ฝ?าย

วิชาการก$อน 

2. การดำเนินการสอบแกLตัวเป2นหนLาที่โดยตรงของครูผูLสอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบตLองดำเนินการแกL “0” ใหLเสร็จสิ้นภายในป�การศึกษาถัดไป ถLาไม$สามารถดำเนินการใหLแลLวเสร็จ

ตามกำหนด ใหLรายงานฝ?ายวิชาการรับทราบ ถLาไม$ดำเนินการใด ๆ ถือว$าบกพร$องต$อหนLาท่ีราชการ  

3. ครูผูLสอนตLองจัดสอนซ$อมเสริมใหLนักเรียนสอบแกLตัวทุกคร้ัง 

4. ช$วงเวลาของการสอบแกLตัวใหLเป2นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ?ายวิชาการ 

5. ถLานักเรียนไม$มาสอบแกLตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว$าไดLผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธ์ิ

สอบแกLตัวไดL 2 คร้ัง ถLานักเรียนสอบแกLตัวคร้ังท่ี 2 แลLวยังไม$ผ$านใหLปฏิบัติเรียนซ$อมเสริม 

6. ครูที่ประจำชั้นเป2นผูLมีหนLาที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู$ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา 

พรLอมท้ังกวดขันใหLนักเรียนมาดำเนินการแกL “0” ตามกำหนดเวลา 

7. การใหLนักเรียนสอบแกLตัว ครูผูLสอนควรดำเนินการ ดังน้ี 

7.1 ตรวจสอบดูว$านักเรียนติด “0” เน่ืองจากไม$ผ$านจุดประสงคHใดหรือตัวช้ีวัดใด 

7.2 ดำเนินการสอนซ$อมเสริมในจุดประสงคH/ตัวช้ีวัดท่ีนักเรียนสอบไม$ผ$าน 

7.3 การดำเนินการสอบแกLตัว คำว$า “สอบแกLตัว” ไม$ไดLหมายความว$าจะตLองทดสอบดLวย

ขLอสอบที่เป2นขLอเขียนเท$านั้น นักเรียนจะสอบแกLตัวอย$างไรนั้นตLองดูว$าในจุดประสงคHนั้นนักเรียนไม$ผ$านตรง

ส$วนใด เช$น ในส$วน K, P, A ก็ใหLซ$อมตรงคะแนนในส$วนน้ัน 

8. ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแกL “0” ของนักเรียน 

8.1 ฝ?ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบ

แกLตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ?ายวิชาการ 

8.2 แจLงนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ไดLรับทราบ 

8.3 ฝ?ายวิชาการแจLงครูประจำชั ้นรับทราบเพื ่อช$วยเหลือดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการแกL “0” 

8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำรLองขอแกL “0” ที่ฝ?ายวิชาการ และฝ?ายวิชาการแจLงใหLครู

ประจำวิชารับทราบ พรLอมกับใบคำรLองขอสอบแกLตัวของนักเรียน 

8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ$อมเสริมและใหLนักเรียนสอบแกLตัว 

8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแกLตัวของนักเรียนมารายงานใหLฝ?ายวิชาการรับทราบ 

8.7 ฝ?ายวิชาการแจLงผลการสอบแกLตัวใหLนักเรียนและครูประจำช้ันทราบ 

9.ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแกLตัวแลLวอยู$ที่ “0” หรือ “1” เท$านั้น ระดับผลการ

เรียนหลังสอบแกLตัวถLานักเรียนยังไดL “0” อยู$ ใหLนักเรียนผูLน้ันเรียนซ้ำใหม$หมดท้ังรายวิชา 
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5. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 

ในการจัดใหLนักเรียน “เรียนซ้ำ” มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

1. ใหLครูผูLสอนเดิมในรายวิชาน้ันเป2นผูLรับผิดชอบสอนซ้ำ  

2. การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป2นหนLาที่โดยตรงของครูผูLสอน เมื่อนักเรียน “เรียนซ้ำ” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบตLองดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ใหLเสร็จส้ินภายในป�การศึกษาถัดไป ถLาไม$สามารถดำเนินการใหLแลLวเสร็จ

ตามกำหนด ใหLรายงานฝ?ายวิชาการรับทราบ ถLาไม$ดำเนินการใด ๆ ถือว$าบกพร$องต$อหนLาท่ีราชการ  

3. ครูผูLสอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร$วมกันใหLจำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบ

ตามหน$วยการเรียนเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผูLสอนอาจมอบหมายงานใหLในชั่วโมงที่กำหนด จะสอนหรือ

มอบหมายงานใหLทำ จะมากหรือนLอยตLองพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป2นรายบุคคล  

4. สำหรับช$วงเวลาท่ีจัดใหLเรียนซ้ำอาจทำไดLดังน้ี 

4.1 ช่ัวโมงว$าง 

4.2ใชLเวลาหลังเลิกเรียน 

4.3 วันหยุดราชการสอนเป2นคร้ังคราวแลLวมอบหมายงานใหLทำ 

5. การประเมินผลการเรียนใหLดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 

6.ครูผูLสอนส$งผลการเรียนซ้ำพรLอมกับประเมินผลปลายภาคเรียนใหLวิชาการ 

7.ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 

7.1 ฝ?ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจLงนักเรียนท่ีตLอง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 

7.2 ฝ?ายวิชาการแจLงครูประจำชั้นรับทราบ เพื่อช$วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ 

“เรียนซ้ำ”  

7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มาย่ืนคำรLองขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีฝ?ายวิชาการ 

7.4 ฝ?ายวิชาการแจLงใหLครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียนตาม

แนวปฎิบัติ 

7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียนรายงานใหLฝ?ายวิชาการ

รับทราบ 

7.6 ฝ?ายวิชาการแจLงผลการ “เรียนซ้ำ” ใหLนักเรียนและครูประจำช้ันรับทราบ 

6. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 

1. ทุกครั้งที่มีครูในสายชั้นติดราชการ/ขาด/ลา ไม$สามารถมาปฏิบัติราชการไดL ใหLหัวหนLาสายชั้นหรือ

ผูLท่ีไดLรับมอบหมายจัดใหLมีการสอนแทนในช่ัวโมงน้ัน ๆ ถLาจัดไม$ไดLใหLแจLงฝ?ายวิชาการ  

2. บันทึกการสอนแทนในเอกสารท่ีฝ?ายวิชาการแจกใหLทุกคร้ัง  

3. หัวหนLาสายช้ันหรือผูLท่ีไดLรับมอบหมายส$งบันทึกการสอนแทนทุกส้ินเดือน 
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4. หัวหนLาสายช้ันรวบรวมการสอนแทนเม่ือส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียนส$งฝ?ายวิชาการ 

7. แนวปฏิบัติการส̂งแผนการจัดการเรียนรู* 

ครูทุกคนจะตLองมีแผนการจัดการเรียนรูL ก$อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรูLใหLกับนักเรียน และมีแนว

ปฏิบัติดังน้ี 

1. ใหLครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรูL มีการวิเคราะหHมาตรฐานการเรียนรูL/ตัวชี้วัด เพื่อกำหนด

ขอบข$ายสาระที่จะใชLในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสรLางรายวิชาและแผนการประเมินใหL

ครบถLวน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรูLใหLมีองคHประกอบของแผนครบถLวน โดยยึดรูปแบบที่ฝ?ายบริหาร

วิชาการกำหนด 

องคHประกอบของแผนการจัดการเรียนรูLประกอบดLวย  

1. รายละเอียดของแผนการเรียนรูLและหน$วยการเรียนรูL 

2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 

3. ตัวช้ีวัด/จุดประสงคHการเรียนรูL 

4. สาระการเรียนรูL 

4.1 สาระการเรียนรูLแกนกลาง 

4.2 สาระการเรียนรูLทLองถ่ิน (ถLามี) 

  5. สมรรถนะผูLเรียน (เฉพาะหัวขLอท่ีตLองการประเมินผูLเรียน) 

  6. คุณลักษณะอันพึงประสงคH (เฉพาะหัวขLอท่ีตLองการประเมินผูLเรียน) 

  7. กิจกรรมการเรียนรูL 

  8. การวัดและการประเมินผล 

  9. ส่ือแหล$งการเรียนรูL 

 2. ใหLคุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการเรียนรูL เสนอฝ?ายบริหารวิชาการและหัวหนLาสถานศึกษา 

เพ่ือใหLความเห็นชอบก$อนนำแผนไปใชLในการจัดกิจกรรมใหLกับนักเรียน 

 3. การจัดส$งแผนการจัดการเรียนรู Lของครู ใหLจัดส$งที ่หัวหนLากลุ$มสาระการเรียนรู Lก$อนนำไปจัด

กิจกรรมสองสัปดาหHโดยใหLส$งอย$างนLอยเดือนละสองครั้ง และหัวหนLาสายชั้นเป2นผูLรวบรวมตรวจสอบและ

รายงานฝ?ายวิชาการรับทราบทุกส้ินเดือน หากไม$รายงานถือว$าบกพร$องถอนหนLาท่ี  

 4.หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต$ละวัน ใหLครูทุกคนที่มีคาบสอนบันทึกหลังสอนทุกคร้ัง

และในคาบสุดทLาย ก$อนเลิกเรียนหลังจากการการเรียนรูLครบหน$วยการเรียนรูL ใหLมีการวัดและประเมินผล

ผูLเรียนใหLเสร็จสิ้นโดยแจLงขLอมูลนักเรียนผ$านเกณฑHการประเมินและไม$ผ$านเกณฑH ในกรณีที่นักเรียนไม$ผ$าน

เกณฑHใหLทำการซ$อมเสริมและหาวิธีช$วยเหลือการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ$านเกณฑHการประเมินทั้งหมด

ในหน$วยน้ัน ๆ ก$อนจะไปสอนหน$วยการเรียนรูLถัดไป 
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8. แนวปฏิบัติการเข*าเรียนและออกจากห*องเรียนของครูผู*สอน 

ในการเขLาใชLหLองเรียนของครูซึ่งเป2นหLองเรียนที่ตLองใชLร$วมกันจำเป2นจึงช$วยรักษาความสะอาดและ

ความเป2นระเบียบวินัยและจะตLองรับผิดชอบร$วมกันโดยมีขLอปฏิบัติดังน้ี 

1. ใหLคุณครูเขLาหLองเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ?ายบริหารวิชาการจัดใหL ใหLตรงเวลา

และสอนใหLเต็มเวลาท่ีกำหนด  

2. หากมีความจำเป2นตLองเปล่ียนแปลงการใชLหLองเรียน ในการจัดกิจกรรมใหLแจLงผูLท่ีรับผิดชอบหLองน้ัน

น้ันทราบล$วงหนLาและมีการลงบันทึกการใชLหLองเรียนใหLเรียบรLอย เช$น หLองสมุด หLองปฏิบัติการต$าง ๆ เป2นตLน 

3. ใหLคุณครูเขLาสอนใหLตรงตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ/ขาด/ลา ใหLมอบหมายใหLมีผูLสอน

แทน การมอบหมายงานใหLเด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม$มีครูควบคุมเป2นสิ่งที่ไม$ควรกระทำ เนื่องจากเป2นการละ

ท้ิงทอดท้ิงหนLาท่ีในการสอน ซ่ึงมีความผิดชัดเจน 

4. การจัดการเรียนรูL ควรจัดสภาพแวดลLอมและสรLางบรรยากาศที่เอื ้อต$อการเรียนรูL กระตุLนใหL

นักเรียนไดLมีส$วนร$วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใชLสื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผล

ท่ีหลากหลาย เนLนท่ีพัฒนาการของผูLเรียนและความแตกต$างระหว$างบุคคล 

5. ก$อนหมดเวลาเรียน ใหLนักเรียนไดLจัดโต¢ะเกLาอี้อยู$ในสภาพที่เรียบรLอย จัดเก็บสิ่งของเขLาที่ใหL

เรียบรLอยและเก็บกวาดหLองเรียนใหLสะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบรLอยก$อนออกจากหLอง เช$น ไฟฟ�า และ

พัดลม ตลอดจนอุปกรณHต$าง ๆ ใหLเรียบรLอย 

6.ออกจากหLองเรียนเม่ือหมดเวลา 

9. เอกสาร ปพ.5 

1. ฝ?ายวิชาการไดLจัดทำ ปพ.5 พรLอมรายชื่อนักเรียนทุกหLอง ครูทุกท$าน ทุกรายวิชารับไดLที่ฝ?าย

วิชาการ 

2. การบันทึกรายการต$าง ๆ  

2.1 การวิเคราะหHผูLเรียน ดLานการเรียนใหLใชLผลการเรียนในรายวิชานั้น ๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 

ระดับช้ัน (ป�การศึกษาท่ีผ$านมา) 

2.2 วิเคราะหHผูLเรียน ดLานพฤติกรรม ใหLใชLผลการประเมิน SDQ ป.1 ใหLประเมินใหม$ ส$วน ป.

2 -6 ใหLใชLผลการประเมินท่ีถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ป�การศึกษาท่ีผ$านมา) 

2.3 ใหLใส$เครื่องหมาย  ลงในช$องว$างเวลาของนักเรียนแต$ละคน ถLานักเรียนขาด ใหLใส$ (ข) 

ถLานักเรียนลา ใหLใส$ (ล) และถLานักเรียนป?วย ใหLใส$ (ป) 
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10. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 

การวัดและการประเมินผลการเรียน ที่จะตLองรายงานนใหLทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ?าย

วิชาการ ซ่ึงหากล$าชLากว$ากำหนดถือว$าบกพร$องต$แหนLาท่ีราชการ มีดังน้ี 

1. การส$งสมุด ปพ.5 

2. แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผูLเรียน ประกอบดLวย 

2.1 กิจกรรมชุมนุม 

2.2 กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 

2.3 กิจกรรมสาธารณะประโยชนH 

2.4 กิจกรรมแนะแนว 

3. แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคH (ครูประจำชั้น) แบบประเมินการอ$าน คิดวิเคราะหHและ

เขียน 

4. การบันทึกขLอมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในระบบ Qinfo 
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เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

เป2นเอกสารสำหรับบันทึกขLอมูลผลการเรียนของผูLเรียนตามเกณฑHการผ$านช$วงชั้นของหลักสูตร

การศึกษาขั้นพื้นฐานแต$ละช$วงชั้น ไดLแก$ ผลการเรียนการเรียนรูLตามกลุ$มสาระการเรียนรูL 8 กลุ$ม ผลการ

ประเมินการอ$าน คิดวิเคราะหHและเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคHของโรงเรียน และผลการ

ประเมินกิจกรรมพัฒนาผูLเรียนโรงเรียนจะตLองจัดทำ และออกเอกสารนี้ใหLกับผูLเรียนเป2นรายบุคคลเมื่อจบ

การศึกษาแต$ละช$วงช้ัน เพ่ือใชLประโยชนHในดLานต$าง ๆ ต$อไปน้ี 

- แสดงผลการเรียนของผูLเรียนตามโครงสรLางหลักสูตรของโรงเรียน 

- รับรองผลการเรียนของผูLเรียนตามขLอมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 

- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกษาของผูLเรียน 

- ใชLเป2นหลักฐานแสดงคุณวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเขLาศึกษาต$อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิ

ประโยชนHอ่ืนใดท่ีพึงมีพึงไดLตามวุฒิการศึกษาน้ัน ๆ  

2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปพ.2) 

เป2นวุฒิบัตรที่มอบใหLผูLเรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศรับรอง

คุณวุฒิการศึกษาของผูLเรียน ส$งผลใหLผูLเรียนไดLรับศักด์ิและสิทธิ์ต$าง ๆ ของผูLสำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห$ง

ประกาศนียบัตรน้ัน ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใชLประโยชนHไดL ดังน้ี  

- แสดงวุฒิการศึกษาของผูLเรียน 

- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูLเรียน 

- ใชLเป2นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครศึกษาต$อสมัครงานหรือขอสิทธิประโยชนHอื่นใด

ท่ีพ่ึงไดLพึงมีตามวุฒิการศึกษาแห$งประกาศนียบัตรน้ัน 

3. แบบรายงานผู*สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป2นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผูLสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต$ละช$วง

ชั้นโ ดยบันทึกขLอมูลของผูLเรียนที่จบการศึกษาช$วงชั้นเดียวกัน รุ$นเดียวกัน ไวLในเอกสารฉบับเดียวกัน เป2น

เอกสารที่ผูLบริหารโรงเรียนใชLสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหLผูLจบช$วงชั้น เป2นเอกสารทางการศึกษาท่ี

สำคัญท่ีสุด ใชLเป2นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผูLเรียน ผูLท่ีมีรายช่ือในเอกสารน้ีทุกคน

จะรับรองคุณวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิกา รแบบรายงานผูLสำเร็จการศึกษานำไปใชLประโยชนHไดL 

ดังน้ี 

- เป2นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหLผูLเรียนเป2นผูLสำเร็จการศึกษา 
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- เป2นเอกสารสำหรับทดสอบยืนยันและรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผูLสำเร็จ

การศึกษาแต$ละคนตลอดไป 

4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค8 (ปพ.4) 

โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบใหLผูLเรียนทุกคนเมื่อจบช$วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน เอกสารนี้จะใชLบันทึกผลการประเมินผูLเรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค$านิยม ที่โรงเรียน

กำหนดเป2นคุณลักษณะอันพึงประสงคHของโรงเรียนแต$ละประการอย$างต$อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเม่ือ

จบช$วงชั้น เพื่อใหLผูLเรียนนำไปใชLแสดงหรือรับรองคุณลักษณะของตนควบคู$กับระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.

1) แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงคH (ปพ.4) นำไปใชLประโยชนH ดังน้ี  

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคHของผูLเรียนแต$ละประการ 

- ใชLเป2นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูLเรียนในการศึกษาต$อ สมัครทำงานหรือเมื่อมีกรณีอื่นใด

ท่ีผูLเรียนตLองแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต$าง ๆ 

5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู*เรียน (ปพ.5)  

เป2นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใหLผูLเรียนใชLบันทึกขLอมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ

ผูLเรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใชLเป2นขLอมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผล

การเรียนแต$ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผูLเรียนสามารถนำไปใชLประโยชนH ดังน้ี 

- ใชLเป2นเอกสารประกอบการดำเนินการการประเมินผลการเรียนของผูLเรียน 

- ใชLเป2นหลักฐานสำหรับตรวจสอบรายงานและรับรองขLอมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการ

วัดและการประเมินผลการเรียน 

6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู*เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

เป2นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกขLอมูลการประเมินผลการเรียนรูLและพัฒนาการต$าง ๆ ของ

ผูLเรียนแต$ละคนตามเกณฑHการผ$านช$วงหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งขLอมูลดLานอื่น ๆ ของผูLเรียนทั้งท่ี

บLานและโรงเรียน โดยจัดทำเป2นเอกสารรายบุคคล เพื่อใชLสำหรับสื่อสารใหLผูLปกครองและผูLเรียนแต$ละคนไดL

ทราบ ผลการเรียนและพัฒนาการดLานต$าง ๆ ของผูLเรียนอย$างต$อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพ

ผูLเรียนรายบุคคลนำไปใชLประโยชนH ดังน้ี 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผูLเรียนใหLผูLปกครองรับทราบ 

- ใชLเป2นเอกสารสื่อสารประสานงานเพื่อความร$วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแกLไขผูLเรียน

เป2นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบยืนยันและรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต$าง ๆ ของผูLเรียน 
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7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

 เป2นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใชLเป2นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผูLเรียนหรือผลการเรียน

ของผูLเรียนเป2นการชั่วคราวตามผูLเรียนรLองขอ ทั้งกรณีที่ผูLเรียนกำลังศึกษาอยู$ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษา

ไปแลLว ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใชLประโยชนH ดังน้ี 

- รับรองความเป2นผูLเรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 

- รับรองและแสดงความรูL วุฒิของผูLเรียน 

- ใชLเป2นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูLเรียนในการสมัครเขLาศึกษาต$อ สมัครเขLาทำงาน หรือ

เม่ือมีกรณีอ่ืนใดท่ีผูLเรียนตLองแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับวุฒิความรูL หรือสถานการณHเป2นผูLเรียนของตน 

- เป2นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รับรอง ยืนยันสิทธิ์ความเป2นผูLเรียน หรือไดLรับการรับรองจาก

โรงเรียน 

8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

 เป2นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพ่ือบันทึกขLอมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผูLเรียนในดLานต$าง ๆ เป2น

รายบุคคล โดยจะบันทึกขLอมูลของผูLเรียนอย$างต$อเนื่องตลอดช$วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 12 ป� ระเบียนสะสม นำไปใชLประโยชนH ดังน้ี 

- ใชLเป2นขLอมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผูLเรียน 

- ใชLเป2นขLอมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผูLเรียน 

- ใชLติดต$อส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผูLเรียนระหว$างโรงเรียนกับผูLปกครอง 

- ใชLเป2นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผูLเรียน 

9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู* (ปพ.9) 

 เป2นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต$ละช$วงช้ัน 

พรLอมดLวยรายละเอียดของแต$ละรายวิชา ประกอบดLวย ตัวช้ีวัด สาระการเรียนรูL คำอธิบายรายวิชา และผลการ

ประเมินการเรียนของผูLเรียน เพ่ือใหLผูLเรียนใชLศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนว$ามีรายละเอียดอะไรบLาง สำหรับการ

วางแผนการเรียนและใชLสิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนไดLถูกตLอง เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุด

บันทึกผลการเรียนรูL สามารถนำไปใชLประโยชนH ดังน้ี 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนแต$ละช$วงช้ัน 

- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผูLเรียนแต$ละรายวิชา 

- รายงานผลการเรียนรูLใหLผูLปกครองและผูLเก่ียวขLองไดLรับทราบ 

- ใชLเป2นขLอมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีท่ีผูLเรียนยLายโรงเรียน 

- เป2นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผูLเรียน 



โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี


