
คู่มือบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนสามคัคีอนุสรณ์

ส ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำประถมศกึษำสุรำษฎรธ์ำนี  เขต ๓ 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน กระทรวงศกึษำธกิำร



๑ 
 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์              คู่มือบริหารงานวิชาการ 
 

คำนำ 
 
คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ จัดทำขึ้นเพ่ือประกอบการปฏิบัติหน้าที่ ให้ครบถ้วน  

สมบูรณ์ ตามขอบข่ายของกลุ่มงาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน ขอบข่ายของงานกลุ่มบริหาร  
วิ ช า ก า ร  ป ร ะ ก อ บ ด้ ว ย  ง า น บ ริ ห า ร วิ ช า ก า ร  ง า น พั ฒ น า ห ลั ก สู ต ร ส ถ า น ศึ ก ษ า แ ล ะ 
กระบวนการเรียนรู้ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานทะเบียน งานวัดผลและประเมินผล งานวิจัยและพัฒนา  
คุณภาพการศึกษา งานห้องสมุด งานแนะแนว งานประกันคุณภาพการศึกษา งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพ  
การศึกษา และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   

เอกสารเล่มนี้คงจะมีประโยชน์สำหรับคณะครู และผู้ที่ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ
ต่อไป 

 
 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานบริหารวิชาการ 
 
๑. ข้อมูลทั่วไป 

๑.๑ ชื่อสถานศึกษา โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ ตั้งอยู่หมู่ที ่ ๗  ตำบลบ้านส้อง  อำเภอเวียงสระ                       
จังหวัดสุราษฎร์ธานี   รหัสไปรษณีย์ ๘๔๑๙๐ 

     โทรศัพท ์๐๗-๗๓๖-๖๑๙๙   โทรสาร  -  เว็บไชต์ www.samakeeanuson.com 
     E-mail : samakee๑๘๓@gmail.com   Facebook : รร.สามัคคีอนุสรณ์  อำเภอเวียงสระ 

๑.๒ เปิดสอนตั้งแต่ระดับ ก่อนประถมศึกษา ถึงระดับ มัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
๑.๓ มีเขตพ้ืนที่บริการ แบ่งเป็น 3 ช่วงชั้น คือ ช่วงชั้นที่ 1 และ 2 รับผิดชอบ 2 หมู่บ้าน  ได้แก่ หมู่ที ่๗   
      และ หมู่ที่ ๑๗  ส่วนช่วงชั้นที่ 3 รับผิดชอบ 4 หมู่บ้าน ได้แก่ หมู่ที่ 7 หมู่ที่ 8 หมู่ที่ 17 หมู่ที่ 18 

๒. ข้อมูลด้านการบริหาร 
๒.๑ ชื่อ – สกุลผู้บริหาร นางสาวฐิติวัลคุ์  พรหมฤทธิ์ วุฒิการศึกษาสูงสุด ศึกษาศาสตร์มหาบัณฑิต  
สาขาการบริหารการศึกษา  ดำรงตำแหน่งที่โรงเรียนนี้ตั้งแต่ วันที่  22 เดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕61 จนถึง 
ปัจจุบัน  

๒.2 ประวัติโดยย่อของโรงเรียน 
โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์  สรา้งเมื่อ พ.ศ. 2509  โดยมีนายพิชิต วุฒิศักดิ์ มอบที่ดินให้ 6 ไร่ เปิดสอน     

ในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1,2 โดยมีนายบัญชา แก้วมี เป็นครูสอน  ต่อมาในปี พ.ศ. 2512 ได้ยกฐานะเป็น
โรงเรียนประชาบาล มีนายประทีป แซ่ตัน เป็นครูใหญ่  และในพ.ศ. 2512 หม่อมเจ้าวิภาวดีรังสิต ดำริให้สร้าง
อาคารเรียน 1 หลัง โรงอาหาร 1 หลัง   

ใน พ.ศ. 2525  เปิดทำการสอน ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-4 
ใน พ.ศ. 2527  เปิดทำการสอน ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
ใน พ.ศ. 2528 เปิดทำการสอน ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
ใน พ.ศ. 2536 เปิดทำการสอน ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1  ตามโครงการขยายโอกาสทางการศึกษา 

และเปิดทำการสอน ในระดับชั้นอนุบาล 1,2,3 ด้วย 

แผนที่โรงเรียน 
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3. วิสัยทัศน์ (Vision) 
     เป็นองค์กรคุณภาพได้มาตรฐาน  ผู้เรียนมีทักษะในศตวรรษที่ 21  ดูแลช่วยเหลืออย่างเสมอภาค 
บริหารตามหลักธรรมาภิบาล  บนพื้นฐานปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
4. พันธกิจ (Mission)  
    1. จัดการศึกษาให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ตามหลักสูตร
แกนกลางและทักษะในศตวรรษท่ี 21 
 ๒. ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
 ๓. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ด้านวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง  
 ๔. พัฒนาระบบประกันคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาลให้มีประสิทธิภาพ  
 ๕. จัดการศกึษาเพ่ือพัฒนาทักษะชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 6. ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาค ทั่วถึง และปลอดภัย 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.  2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2545   ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจ   
ของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ ความเข้าใจให้
ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น
ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ทีจ่ะให้
สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  
ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง
ในการบริหารและจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  ตลอดจนการวัดผลประเมินผล  
รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ
บุคคล ครอบครวั  องค์กร  หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนๆอย่างกว้างขวาง 
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ขอบข่ายภารกิจ 
1. งานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  

1.1 งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาหรือการดำเนินเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระ
หลักสูตรท้องถิน่  

1.2 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
1.3  การวางแผนงานด้านวิชาการ   
1.4  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา   

 2.5  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา   
 2.6  การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
2. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 2.1  การพัฒนากระบวนการเรยีนรู้ 
 2.2  กิจกรรมพฒันาผู้เรียน   
3.  งานการนิเทศภายใน  
4.  การวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 
5.  งานการประกันคุณภาพการศึกษา   
6.  งานประสานงาน  บริการและส่งเสริมความรู้ทางวิชาการภายในและภายนอกสถานศึกษา   
 6.1  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้   
 6.2  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
 6.3  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน  
 6.4  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานสถานประกอบการ
และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา   
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ปฏิทินการปฏิบัตงิาน ปีการศึกษา 2567 
 

วัน เดือน ปี กิจกรรม 
13  พฤษภาคม  2567 - ประชุมชี้แจงการจัดชั้นเรียนและครูประจำชั้น 
14  พฤษภาคม  2567 - ปฐมนิเทศ  
15  พฤษภาคม  2567 - ปรับพื้นฐานนักเรียนชั้นป.1  

- รับอุปกรณ์การเรียน/หนังสือเรียน/แบบฝึกหัดและสำรวจนักเรียนที่ยังไม่ได้รับหนังสือ/
อุปกรณ์การเรียน 

16  พฤษภาคม  2567 - เปิดภาคเรียนที่ 1/2567 
- แจ้งรายการหนังสือ/อุปกรณ์การเรียนที่ขาดพร้อมจำนวน เพ่ือดำเนินการจัดซื้อให้
นักเรียน 

17 พฤษภาคม- 17 
มิถุนายน 2567 

- ครูประจำชั้น ม.1-3 สำรวจนักเรียนที่ติด 0 และ ร ภาคเรียนที่ 2/2566 
- แจ้งให้นักเรียนดำเนินการแก้ 0 และแก้ ร พร้อมติดตามนักเรียนเป็นระยะและนิเทศ
ติดตามจากหัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการและผู้อำนวยการโรงเรียน 

16-17 พฤษภาคม  2567 - ลงข้อมูลระบบ Q-Info 
พฤษภาคม 2567 -ประชุมผู้ปกครองนักเรียน ภาคเรียนที่ 1/2567 
31 พฤษภาคม 2567 - ส่งแผนการจัดการเรียนรู้จำนวน  1 วชิา แบบเต็มรูปแบบที่จัดการเรียนการสอนภาค

เรียนที่ 1 /2567 
 13 มิถุนายน  2567 -กิจกรรมวันไหว้ครู 
26 มิถุนายน 2567 -กิจกรรมวันสุนทรภู่/ กิจกรรมวันภาษาไทยแห่งชาติ/กิจกรรมวันต่อต้านยาเสพติดโลก 
1 กรกฎาคม 2567 -กิจกรรมทบทวนคำปฏิญาณและสวนสนาม 
1-10 กรกฎาคม 2567 -นิเทศชั้นเรียน ครั้งที่ 1 

(ธุรการชั้นเรียน แบบ ปพ. Q-info/ บันทึกเวลาเรียน Q-info /บันทึกน้ำหนักส่วนสูง/
บรรยากาศชั้นเรียน/แผนการจัดการเรียนรู้) 

7-9 สิงหาคม 2567 -สอบวัดผลกลางภาคเรียนที่ 1/2567 ระดับชั้นม.1-3 
9 สิงหาคม 2567 -กิจกรรมวันแม่แห่งชาติ 
7-9 ตุลาคม 2567 - สอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนกลางปี ชั้นประถมศึกษาปีที่1-6 และสอบวัดผลสัมฤทธิ์

ทางการเรียนปลายภาคเรียนที่ 1/2567 ชั้นมธัยมศึกษาปีที่ 1-3  
11  ตุลาคม 2565 -ปิดภาคเรียนที่ 1/2567 
31  ตุลาคม 2565 - เสนอผู้อำนวยการอนุมัติผลการเรียน 

- ส่งแบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ. 5 / ปพ.6 /ปพ.8 / บัตรสุขภาพ / ข้อมูล
สารสนเทศห้องเรียน)  

 

 

 



๘ 
 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์              คู่มือบริหารงานวิชาการ 
 

วัน เดือน ปี กิจกรรม 
1 พฤศจิกายน 2567 - เปิดภาคเรียนที่ 2/2567 และครูประจำชั้นปฐมนิเทศนักเรียนในชั่วโมงท่ี 1 

- รับอุปกรณ์การเรียนและสำรวจนักเรียนที่ยังไม่ได้รับหนังสือ/อุปกรณ์การเรียน 
แจ้งรายการหนังสือ/อุปกรณ์การเรียนที่ขาดพร้อมจำนวน เพ่ือดำเนินการจัดซื้อให้นักเรียน 

4-5  พฤศจิกายน 2567 - ลงข้อมูลระบบ Q-info 
พฤศจิกายน 2567 - ประชุมผู้ปกครองนักเรียน ภาคเรียนที่ 2/2567 
1 พฤศจิกายน – 2 ธันวาคม
2567 

- ครูประจำชั้น ม.1-3 สำรวจนักเรียนที่ติด 0 และ ร ภาคเรียนที่ 1/2565 
- แจ้งให้นักเรียนดำเนินการแก้ 0 และแก้ ร พร้อมติดตามนักเรียนเป็นระยะและนิเทศ
ติดตามจากหัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการและผู้อำนวยการโรงเรียน 

2 ธันวาคม  2567 - ส่งแผนการจัดการเรียนรู้จำนวน  1 วชิา แบบเต็มรูปแบบที่จัดการเรียนการสอน 
ภาคเรียนที่ 2 /2567 

23-27 ธันวาคม 2567 -นิเทศชั้นเรียน ครั้งที่ 2 
(ธุรการชั้นเรียน แบบ ปพ. Q-info/ บันทึกเวลาเรียน Q-info /บันทึกน้ำหนักส่วนสูง/
บรรยากาศชั้นเรียน/แผนการจัดการเรียนรู้) 

30 ธันวาคม 2567 -กิจกรรมวันส่งท้ายปีเก่าต้อนรับปีใหม่/กิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ 
13-15 มกราคม  2568 -สอบวัดผลกลางภาคเรียนที่ 2/2567 ระดับชั้นม.1-3 
มกราคม  2568 -กิจกรรมเดินทางไกลและแรมคืนลูกเสือ- เนตรนารี 
กุมภาพันธ์ - มีนาคม 2567 การสอบวัดผลระดับชาติต่างๆ (RT/NT/O-NET/PISA)   
24-26 มีนาคม 2567 - สอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนปลายปี ชั้นประถมศึกษาปีที่1-6 และสอบวัดผลสัมฤทธิ์

ทางการเรียนปลายภาคเรียนที่ 2/2567 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1-3 
27 มีนาคม 2567 - ครูประจำวิชาส่งคะแนนให้แก่ครูประจำชั้น 
28 มีนาคม 2567 - ครูประจำชั้น ป.6 และ ม.3  ส่งคะแนนให้ฝ่ายวัดผลออก ปพ.1 
31 มีนาคม 2567 - เสนอผู้อำนวยการอนุมัติผลการเรียน 

- ส่งแบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ. 5 / ปพ.6 /ปพ.8 / บัตรสุขภาพ / ข้อมูล
สารสนเทศห้องเรียน)  

มีนาคม – เมษายน  2567 -กิจกรรมวันรายงานผลการศึกษา 
- กิจกรรมบัณฑิตน้อย (อ.3)/ ปัจฉิมนิเทศ(ม.3)/ ประกาศผลการเรียนระดับชั้น อ.1 – ม.3 

**หมายเหตุ 

 การสอบวัดผลระดับชาติต่างๆ (RT/NT/O-NET)  และการสอบการอ่านและการเขียน ให้ดำเนินตาม
นโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 3 และ กำหนดการตามปฏิทินอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
 กิจกรรม PLC ดำเนินงานตามปฏิทินตามกิจกรรม/โครงการ 
  

                                                            โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ : กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล กำกับ ติดตาม 
กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในฝ่ายบริหาร
วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ
และดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงาน
เพ่ือให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2.  หัวหน้าวิชาการสายชั้น  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้าฝ่าย
บริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อ่ืน ๆ ที่หัวหน้าฝ่าย บริหาร
วิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการภารกิจผู้รับผิดชอบ มีดังนี้ 
1.  การบริหารงานวิชาการ  หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหา ในการพัฒนางานวิชาการให้มีคุณภาพ 
2.  ร่วมกำหนดทิศทาง วางแผนงานด้านวิชาการเพ่ือนำไปเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.  ส่งเสริมสนับสนุน ประสานงาน ในการบริหารงานวิชาการ ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด

ต่อนักเรียน 
4.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 

2. งานหลักสตูรและการจัดการเรียนการสอน  หัวหน้างาน      นางสาวศรีประภา  คงวิจิตร 
 2.1 งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาหรือการดำเนินเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตร
ท้องถิ่น 
  นางสาวศรีประภา  คงวิจิตร ครูผู้รับผิดชอบ 
  นางสุมณฑา  นาทอง ระดับปฐมวยั 
  นางสาวรอฮานา  มามะเร การศึกษาพิเศษเรียนรวม 
หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1.  วางแผนในการพัฒนาหลักสูตรระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สาระแกนกลาง ของกระทรวงศึกษาธิการข้อมูล 
สารสนเทศเกี่ยวกับ สภาพปัญหา และความต้องการ ของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

3.  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพการศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ  เป้าหมาย  
สมรรถนะ คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4.  จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการ เนื้อหาสาระทั้งใน กลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกนั และระหว่างกลุม่สาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

5. ให้ความรู้ความเข้าใจให้แก่บุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนในเรื่องหลักสูตรและการจัด 
การเรียนการสอน 

6. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการใช้หลักสูตรให้เหมาะสมนิเทศการใช้ 
หลักสูตร 
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7.  ควบคุม  ดูแล  กำกับการใช้หลักสูตร ปรบัปรุง พัฒนาหลักสูตรและติดตามติดตามและประเมินผล
การใช้หลักสูตร 

8.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหารเป็นประจำทุกปี 
9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา   
 นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง  ผู้รับผิดชอบ  
หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น 
สำคัญ  พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

2.  ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
3.  ส่งเสริมจัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ  ให้เอ้ือต่อการเรยีนรู้ 
4.  ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5.  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ             
มีความสามารถพิเศษ 

3.  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้างาน  นางสาวพนิดา  รัตนรัตน์ 
  3.1  การวางแผนด้านวิชาการ   
  นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง  ผู้รับผิดชอบ 
  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับ งานวิชาการ 
ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผลและการเทียบโอน   
ผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 
           2.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 3.2  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้    
  นางสาวพนิดา  รัตนรัตน์ ผู้รับผิดชอบ 
  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมตามสาระและหน่วยการเรียนรู้แบบบูรณา
การ โดย  วิเคราะห์หลักสูตรและเนื้อหาสาระ  มาตรฐานการเรียนรู้  ตัวชี้วัด ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้โดยเน้น
เรียนเป็นสำคัญและจัดเตรียมสื่อการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียน 

2.  ปลูกฝังให้ผู้เรียนมีสมรรถนะตามหลักสูตร 
3.  ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน 
4.  ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์สอดคล้อง 

กับเนื้อหาสาระกิจกรรม  
5. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา วิธีจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนา

กระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
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 3.3 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
  นางสาวสิรินุช  สายคูณ   ผู้รับผิดชอบ 
  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1.  ส่งเสริมให้ครูศึกษาและสร้างความตระหนักเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และนำผลการวิจัยมาใช้
ในการบริหารจัดการ การพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 

2.  สร้างเครือข่ายในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยกระบวนการจัดการเรียนรู้ทั้งภายในโรงเรียนระหว่าง
โรงเรียน  และส่วนกลาง 
 3.4 การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา   

นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง  ผู้รับผิดชอบ 
  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร
สถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2.  จัดทำหนังสือเรยีน  หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ  แบบฝึกหัด  ใบงาน  ใบความรู้ 
เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๓.  ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่าน  ประกอบ  
แบบฝึกหัด ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 3.5  การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  นางสาวสิรินุช  สายคูณ   ผู้รับผิดชอบ 
  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑.  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา 

๒.  พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ 

3.  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้
ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 

๔. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
๕.  นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาสื่อ  และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 4.  กลุ่มงานนิเทศภายใน นางสาวจิราวัลย์  จันทร์ศิริ หัวหน้างาน   
  การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพ่ือให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผล 
สูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 
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1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารต้องรับผิดชอบมี 2 ประเภท คือ 
1.1 งานหลักได้แก่ 

   1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
   - การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
      - การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
     - การวัดผลและประเมินผล 
    - การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
   - การนเิทศการศึกษา 
   - การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
    - การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว และองค์กร

  1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน 
และความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ ผลงานของบุคลากร 
ภายใต้การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้  ให้มีความรู้ ความสามารถในการ  
ปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงานทีม่ีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 
   2. วิธีดำเนินการ 
   ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
   ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 
   ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
   ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
   ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  วางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใช้กิจกรรมที่หลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 

2.  จัดทำเครือ่งมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
3.  ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.  ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
5.  ประสานงานกับหน่วยศึกษานิเทศก์ สำนักการศึกษาเทศบาลนครเชียงราย เพ่ือพัฒนาระบบ 
และกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
6.  แลกเปลี่ยนการเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศภายในกับสถานศึกษาอ่ืน หรือ 

เครือข่ายการนิเทศภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.  การวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน หัวหน้างาน นางสาวเพ็ญประภา  อุปลา   
  นางสุมณฑา  นาทอง   ผู้รับผิดชอบระดับข้ันปฐมวัย  
  นางสาวเพ็ญประภา  อุปลา   ผู้รับผิดชอบระดับข้ันพื้นฐาน   
  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  งานทะเบยีน 

1. ดำเนินการลงทะเบียน กรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ 
2. ออกเลขประจำตัวให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน 
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3. ดำเนินงานเรื่องการย้ายเข้าและย้ายออกของนักเรียนในช่วงระหว่างปีการศึกษาการ  และเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนนักเรียน 
4. สำรวจรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น และจัดทำรายชื่อให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
5. การจัดทำรายงานข้อมูลสถิติเก่ียวกับจำนวนนักเรียน 
6. ประสานงานกับกลุ่มท่ีดูแลนักเรียนเพ่ือแจ้งการเปลี่ยนแปลงรายชื่อ/จำนวนนักเรียน 
7. งานเกี่ยวกับการจัดทำ ขออนุมัติ และรายงานผลการเรียนของนักเรยีน 
8. จัดทำและบริการเอกสาร หลักฐานทางการเรียนของนักเรียน เช่น ปพ. ต่าง ๆ หลักฐานผลการเรียน 
ประกาศนียบัตร รวมทั้งหนังสือรับรองผลการเรียนทุกประเภท 
9. ตรวจสอบความผูกพันของนักเรียน ก่อนออกหลักฐานทางการเรียนให้ 
10. งานเก็บรักษาและรวบรวมสถิติข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน รวมทั้งเผยแพร่  เก็บรวบรวม
ข้อมูลคอมพิวเตอร์และรายงานเกี่ยวข้องทราบ 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
  1. การจำหน่ายนักเรียน (พฐ.20 1-4) 
  2. การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1 
  2.1 รับคำร้องที่ห้องทะเบียน งานบริหารวิชาการ 
  2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน (พฐ.19-3) 
  2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่ 2 รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 
2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่าย
ขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว    ไม่สวม
แว่นตาดำ ไม่สวมหมวก) 
  - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการขอ
ใบรับรอง 
  - นักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้องด้วยตนเอง 
  - ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รปู 

  งานวัดผลประเมินผลการศึกษา 
 1.  การกำหนดระเบียบวัดและประเมินผล 
       - ยกร่างระเบียบประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร 
       - ประชาพจิารณ์โดยผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
                          - เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 
                          - ประกาศใช้ระเบียบ 
                          - ปรับปรุง พัฒนา แก้ไขให้เหมาะสมสอดคล้องกับเหตุการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 

2.  วางแผน เพ่ือพัฒนาครูให้สามารถวัดผลประเมินผลและสร้างเครื่องมือในการวัดผลที่สอดคล้องกับ   
หลักสูตร 
 3.  นำเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดเก็บข้อมูลในการวัดผลประเมินผลให้เป็นระบบ 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเกี่ยวกับการพัฒนางานวัดผลประเมินผลการศึกษา 
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 6.  งานการประกันคุณภาพการศึกษา  หัวหน้างาน  นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง  
  นางสาวจิราวัลย์  จันทร์ศิริ  
  นางสาวสุมณฑา  นาทอง  ระดับการศึกษาปฐมวัย  
  นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  นางสาวศรีประภา  คงวิจิตร ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  นางสาวรอฮานา  มามะเร  นักเรียนเรียนรวม 
  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1.  จัดทำระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ีกฎกระทรวงกำหนด ดังนี้ 
  1.1  กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

1.2  จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษา 

      1.3 จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
      1.4  ดำเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
      1.5  จัดให้มีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
                  1.6  จัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
         1.7  จัดให้มีการรายงานประจำปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน 
       1.8  จดัให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 2.  จัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ 
ภายในสถานศึกษา  
 3.   แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยมีอำนาจและหน้าที่ มีดังนี้ 
  3.1 กำหนดแนวทางและวิธีดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
  3.2 กำกับติดตาม ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการประกันคุณภาพ   
                           การศึกษา ภายในสถานศึกษา 

3.3  เสนอสถานศึกษาแต่งตั้งคณะบุคคลทำหน้าที่ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจำปี) ทั้งนี้ให้กำหนดอำนาจและหน้าที่ไว้ใน
คำสั่งแตง่ตั้งพร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให้รับทราบอย่างทั่วถึง 

4. สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา โดยให้บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจัดทำแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพ   ภายในสถานศึกษา 
เพ่ือการยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 
 7.  กลุ่มงานประสานงาน  บริการและส่งเสริมความรู้ทางวิชาการภายในและภายนอกสถานศึกษา  
  หัวหน้างาน  ว่าที่ รต.หญิงธัญญภัสร์  เพชร์แก้วณา       
  หน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. สำรวจแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทีเ่กี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพท้ังในและนอก 
สถานศึกษา ทั้งในและนอกเขตพ้ืนที่ที่โรงเรียนสังกัด 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น พัฒนาห้องสมุด 
ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล  ห้องศูนย์วิชาการ  
สวนสุขภาพ สวนหนังสือ  เป็นต้น 
 3. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพ่ือสนับสนุน        
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การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
4. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่จัดการศึกษา  

โดยส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพ่ือใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
5. ส่งเสริม สนับสนุนให้เพ่ือนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจัด 

กระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา       

ของตนเอง            
8. ส่งเสริม ประสานงาน ให้มีการเผยแพร่ความรู้  จัดอบรมความรู้ต่างๆ ให้กับผู้ปกครอง ชุมชน ภิกษุ  

สามเณร ในเขตบริการและผู้ที่สนใจทั่วไป 
 9.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน  

10.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานสถานประกอบการ 
และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา   
 7.2  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 นางสาวหรินทิพย์  สีสุก   ผู้รับผิดชอบ 
 ว่าที่ รต.หญิงธัญญภัสร์  เพชร์แก้วณา ผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที่  ดังนี้ 
1.  ส่งเสริม ประสานงาน ให้มีการเผยแพร่ความรู้  จัดอบรมความรู้ต่างๆ ให้กับผู้ปกครอง ชุมชน 

ภิกษุ สามเณร ในเขตบริการและผู้ที่สนใจทั่วไป 
  2.  ปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 7.3  ปฐมนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศ 
 นางสาวพนิดา  รัตนรัตน์   ผู้รับผิดชอบ 
 นายพรพจน์  รู้จำ   ผู้รับผิดชอบ 
 นางเนาวรัตน์  คำดวง   ผู้รับผิดชอบ  

มีหน้าที่  ดังนี้ 
1.  ดำเนินการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศ 

7.4  ทัศนศึกษา   
นางสาวพนิดา  รัตนรัตน์   ผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที่  ดังนี้ 
1.  ดำเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 

7.5  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
 นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง  ผู้รับผิดชอบ 

มีหน้าที่  ดังนี้ 
1.  ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 

   7.6 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานสถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา   
 นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง   ผู้รับผิดชอบ  
 นางสาวรอฮานา  มามะเร  ผู้รับผิดชอบ 
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  มีหน้าที่  ดังนี้ 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานสถาน

ประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา   
 8. หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้   หัวหน้างาน  นางสาวพนิดา  รัตนรัตน์   
 8.1  นางสาวเพ็ญประภา  อุปลา  หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   
 8.2  นางสาวสิรินชุ  สายคูณ  หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
      8.3  นางสาวสมสิริ  ปิยดิลก  หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 8.4  นายณัฐภัทร์  คงสนิท  หวัหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม 
 8.5  นางลัลลส์ิตา  อินทรสมบัต ิ      หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ     
 8.6  นางสาวศรีประภา  คงวิจิตร  หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 8.7  นางสาวกัลยาณี  ขาวเขียว  หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา 
 8.8  ว่าที่ รต.หญิงธัญญภัสร์ เพชร์แก้วณา  หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

มีหน้าที่  ดังนี้ 
  1.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา 

2.  จัดทำหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    3.  ให้ความรู้ความเข้าใจให้แก่บุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนในเรื่องหลักสูตรกลุ่ม
สาระการเรียนรู้และการจัดการเรียนการสอน 

                     4. นิเทศการใช้หลักสูตร 

5.  ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 

   1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
      ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
      1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 
               1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการ 
ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายบริหาร 
กิจการนักเรียนทราบ เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
               1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง 
แก้ไขหากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
    - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ดำเนินงานให้กลุ่มบริหารบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 
     1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้
งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้ 
                     1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้ 
                              1.4.1.1 กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
                              1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายัง 
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ไมไ่ด้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
รับทราบ 
     2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้ 
              2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ี 
สอน 
              2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 
                    2.2.1 ถ้าเปน็ครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ 
ครูที่ปรึกษารบัทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต ่
กรณี 
                    2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน 
เป็นเวลานานให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
     3. นักเรียนแขวนลอยความหมายของคำ 
              “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆที่โรงเรียนจัดทำขึ้น
ตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้
ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
  ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหา 
ข้อมลูเบื้องต้น 
   3.1.2 หวัหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน และ 
นำเสนอข้อมูล 
   3.1.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการ 
ติดตามนักเรียนครั้งที่ 1 
  3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและ 
ติดตามนักเรียน 

  3.2.2 หวัหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน และ 
นำเสนอข้อมูล 
   3.2.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
เพ่ือขออนุมตัิลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
   3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
   3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
บทบาทหน้าที่ 
  3.3 ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
   3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ 
หัวหน้าระดับ / กลุ่มบริหารปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน 
   3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียน 
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ต่อหัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 
  3.4 หัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง มีหน้าที่ดังนี้ 1. ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำ 
การ 2. เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย และ 
ติดตามนักเรียน 3. เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียน 
เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
   3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล 
   3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดตามท่ี 
เห็นสมควร 
  3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้ 
   3.6.1 รับทราบคำสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา 
   3.6.2 จัดทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียนตามปกติ 
ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
   3.7.2 หวัหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
   3.7.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา 
   3.7.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอยคนนั้น 
   3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
  3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียน 
นักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
   3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่  
เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
   3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ ) ที่โรงเรียน 
จัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 
    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 ต้อง
พิจารณาจากข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 
บวกเพ่ิมด้วยจำนวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปี 
การศึกษา และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
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4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0” 
ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ทั้งนี้ต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น และก่อน 
แก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่ายบริหารวิชาการก่อน 
  4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่ 
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม 
กำหนดให้รายงานฝ่ายบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
  4.4 ชว่งเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ 
สอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
  4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา 
พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา 
  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้ 
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
   4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน 
   4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย 
ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรง 
ส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 

4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
   4.8.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน 
เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารวิชาการ 
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ 
   4.8.3 กลุ่มบริหารวิชาการแจง้ครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 
ดำเนินการแก้ “0” 
   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ทีฝ่่ายบริหารวิชาการ และฝ่ายบริหาร 
วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
   4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการ 
รับทราบ 
   4.8.7 กลุ่มบริหารวิชาการแจง้ผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรอื “ 1 ” เท่านั้น ระดับ 
ผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา 
5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่ 
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม 
กำหนด ให้รายงานฝ่ายบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
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  5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
   5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือ 
เกิดอุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
   5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ 
สุดวิสัย เช่นมี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานที่ได้รับมอบหมายให้ทำเป็นต้น 
  5.3 การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในปีการศึกษานั้น ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ร ” 
ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชา 
ใหม่ ในกรณีทีเ่ป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 
  5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลาได้ 
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาค 
เรียนแต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา 
  5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน 
   5.5.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้ 
นักเรียนรับทราบ 
   5.5.2 กลุ่มบริหารวิชาการแจง้ครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 
ดำเนินการแก้ “ร ” 
   5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหาร 
วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ 
   5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน 
   5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการรับทราบ 
   5.5.6 กลุ่มบริหารวิชาการแจง้ผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”   ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ 
   6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ำใหมห่มด 
   6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 % 
    6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 
    6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ 
โดยอาจใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยดุ 
    6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 
0 – 1 
    6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียนผู้นั้น 
ต้องเรียนซ้ำ 
    6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 
สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำ 
หรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 
  6.2 ขัน้ตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
   6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุ่มบริหารวิชาการ 
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   6.2.2 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 
   6.2.3 กลุ่มบริหารวิชาการแจง้ครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 
ดำเนินการแก้ “มส.” 
   6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ 
กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ 
“มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ 
กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ   ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
  7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาที่ 
รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ 
ตามกำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบ 
ตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือ 
มอบหมายงานให้ทำจะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
  7.4 สำหรับชว่งเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 
   7.4.1 ชั่วโมงว่าง 
   7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
   7.4.3 วันหยุดราชการ 
   7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 
  7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
  7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายบริหารวิชาการ 
  7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 
   7.7.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 
   7.7.2 กลุ่มบริหารวิชาการแจง้ครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 
ดำเนินการ“เรียนซ้ำ” 
   7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ทีฝ่่ายบริหารวิชาการ 
   7.7.4 กลุ่มบริหารวิชาการแจง้ให้ครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของ 
นักเรียน ตามแนวปฏิบัติ 
   7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายบริหาร 
วิชาการรับทราบ 
   7.7.6 ฝ่ายบริหารวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
  8.1 ทุกครั้งที่มีครูในฝ่ายสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ 
ได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่าย 
บริหารวิชาการ 
  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายบริหารวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
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  8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
  8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ รวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายบริหารวิชาการ 
หมายเหตุ 
  เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรือจัดเตรียม
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่ม
สาระเพ่ือให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  9.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อกำหนด 
ขอบข่ายสาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ 
ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบริหาร 
วิชาการกำหนดให้องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
  3. ตัวชีว้ัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
  4. สาระการเรียนรู้ 
  4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
  4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
  5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
  8. การวัดและการประเมินผล 
  9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม 
  9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารบริหารวิชาการและ 
หัวหน้าสถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
  9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด 
กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบและรายงานกลุ่มบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 
  9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุก 
ครั้ง ที่กลุ่มบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
  9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น โดย 
แจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริม 
และหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ 
ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
  ในการเขา้ใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด 
และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
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  10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรง 
เวลาละสอนให้เต็มเวลาที่กำหนด 
  10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบ 
ห้องนั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็น 
ต้น 
  10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้ 
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทำ 
เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
  10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้ 
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผล 
ที่หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 
  10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าท่ีให้ 
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัด 
ลมตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
  10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้ 
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้กลุ่มบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้น 
จะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอน 
ที่กลุ่มบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง 
รบกวนการเรียนของห้องอ่ืน ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการทราบทันที เพ่ือ 
รายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1 กลุ่มบริหารวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ี 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
  11.2 การบันทึกรายการต่าง ๆ 
  11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้น ๆ ส่วน ม. 2,ม.3 
ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้น ๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
  11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 ให้ประเมินใหม่ส่วน ม.2,  
ม.3 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่ผ่านมา) 
  11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ 
ครบทุกช่อง ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3 ตามลำดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 
  11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลาให้ใส่ (ข) ขาด
เรียน (ล) ลา 
  11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวนคาบเต็ม 
  11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค : ปลายภาค 5 วชิาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควร 
กำหนดสัดส่วนเป็น 70 : 30 ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
อาจใช้สัดส่วน 80:20 , 90 : 10 ตามความเหมาะสม 
หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่าเป็นการ
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ประเมินเพ่ือพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล 
(summative) 
  11.2.7 การสอบจุดประสงค์การเรียนรู้ (ตัวชี้วัด) และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่ 
นักเรียนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน สำหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนด หลังจากมีการสอบแก้ 
ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน 
หลังจากสอบแกต้ัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 
แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 
  11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้บันทึกลงใน ปพ. 5 
  11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ผลการประเมินในลงไป ปพ. 5 หน้า
การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
  11.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค  ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติ
ดังนี้ 
  12.1 ใช้รูปแบบตามที่กลุ่มบริหารวิชาการกำหนด 
  12.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือ 
ตามสัดส่วนที่ตกลงกัน 
  12.3 นำข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่าน ๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อย 
ร้อยละ 10 ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อ เป็นต้น 
  12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ ความจำ (1) ความเข้าใจ (2) การนำไปใช้ (3) วิเคราะห์ (4) 
สังเคราะห์ (5) การประเมินค่า (6) 
  12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 
0.50-1) 
  12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม 
กำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายบริหาร
วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
  13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
  13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
  13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
  13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน ์
  13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ 
เขียน (ครูผู้สอน) 
  13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงใน SGS เอกสาร 
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หลักฐานทางการศึกษา 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
  เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการ 
อ่าน คิด วิเคราะห์เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วง 
ชั้น เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้ 
  - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
  - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
  - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใด 
ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและรับรอง 
วุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง 
ประกาศนียบัตรนั้นประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 
  - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
  - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์  
อ่ืนใด ที่ พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้นแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็น 
เอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น โดย 
บันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่ 
ผู้บริหารโรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญ 
ที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้ 
รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาแต่
ละคนตลอดไป 
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