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คำนำ 
 
คู่มือการปฏิบัติงานของงานบริหารงานวิชาการ จัดทำข้ึนเพื่อประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วน 

สมบูรณ์ ตามขอบข่ายของฝ่ายงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน ขอบข่ายของงานบริหาร  
ง า น วิ ช า ก า ร  ป ร ะ ก อ บ ด้ ว ย  ง าน 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 และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ
ต่อไป 

 
 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานบริหารวิชาการ 
 
๑. ข้อมลูท่ัวไป 

๑.๑  โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ ตั้งอยู่หมู่ที่  ๗ ตำบลบ้านส้อง อำเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี  
รหัสไปรษณีย์ ๘๔๑๙๐ โทรศัพท์ ๐๙๘ - ๐๘๔๕๐๐๙ E-mail : samakee๑๘๓@gmail.com เพจFacebook :   สภา
นักเรียนโรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์  เว็ปไซด์โรงเรยีน: www.samakeeanuson.com สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ๓ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  ๑.๒  เปิดสอนตั้งแต่ระดับช้ันอนุบาล ๑  ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๓  
  ๑.๓  มีเขตพื้นที่บริการ แบ่งเป็น 2 ระดับ คือ ระดับประถมศึกษาตอนต้นและประถมศึกษาตอนปลาย 
รับผิดชอบ ๒ หมู่บ้าน  ได้แก่ หมู่ที่ ๗ และหมู่ที่ ๑๗  ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น รับผิดชอบ ๔ หมู่บ้าน ได้แก่ หมู่ที่ 
๗ หมู่ที่ ๘ หมู่ที่ ๑๗ หมู่ที่ ๑๘ 
  ๑.๔  ช่ือ – สกุลผู้อำนวยการโรงเรียน นางสาวฐิติวัลค์ุ  พรหมฤทธ์ิ วุฒิการศึกษาสูงสุด ศึกษาศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาการบริหารการศึกษา  ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ วันที่  ๒๒ เดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ จนถึงปัจจุบัน 
  1.5  ช่ือ- สกุลรองผู้อำนวยการโรงเรียน นางสาวจิราวัลย์  จันทร์ศิริ  วุฒิการศึกษาสูงสุด ศึกษาศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาพุทธบริหารการศึกษา  ดำรงตำแหน่งตั้งแต่ วันที่  1๒ เดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖6 จนถึงปัจจุบัน 

  ๑.6 ประวัติโดยย่อของโรงเรียน 
    โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์  ก่อตั้งเมื่อ พ.ศ. ๒๕๐๙  โดยนายพิชิต วุฒิศักดิ์ มอบที่ดินให้ ๖ ไร่      เปิด

สอนในระดับช้ันประถมศึกษาปีที่ ๑,๒ มีนายบัญชา แก้วมี เป็นครูสอน  ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๑๒             ได้ยก
ฐานะเป็นโรงเรียนประชาบาล มีนายประทีป แซ่ตัน เป็นครูใหญ่ และในพ.ศ. ๒๕๑๒ หม่อมเจ้าวิภาวดีรังสิตดำริให้
สร้างอาคารเรียน ๑ หลัง โรงอาหาร ๑ หลัง   

 พ.ศ. ๒๕๒๕ เปิดทำการสอน ระดับช้ันประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๔ 
 พ.ศ. ๒๕๒๗ เปิดทำการสอน ระดับช้ันประถมศึกษาปีที่ ๕ 
 พ.ศ. ๒๕๒๘ เปิดทำการสอน ระดับช้ันประถมศึกษาปีที่ ๖ 
 พ.ศ. ๒๕๓๖ เปิดทำการสอน ระดับช้ันอนุบาล ๑,๒ และระดับช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๑ ตามโครงการขยาย

โอกาสทางการศึกษา 
 พ.ศ. ๒๕37 เปิดทำการสอนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 2 
 พ.ศ. ๒๕38 เปิดทำการสอนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ เปิดทำการสอน ระดับช้ันอนุบาล ๓ 
 

 ๑.7 ข้อมูลด้านอาคารสถานที่ แหล่งเรียนรู้และการใช้ 
๑. อาคารเรียนและอาคารประกอบ จำนวน 13 หลัง ได้แก่ อาคารเรียน 4 หลังอาคาร  หอประชุม 1 

หลัง อาคารสำนักงาน 1 หลัง โรงอาหาร 1 หลัง  ห้องสมุด ๑ หลัง บ้านพักครู 1 หลัง ห้องสหกรณ์โรงเรียน 1 
หลัง และห้องส้อม 3 หลัง  

๒. จำนวนห้องเรียนทั้งหมด  12  ห้องเรียน แบ่งเป็น 
ช้ัน อ.๑ - ๓ จำนวน ๓ ห้อง  
ช้ัน ป.๑ - ๖ จำนวน ๖ ห้อง 
ช้ัน ม.๑ - 3 จำนวน ๓ ห้อง  
 

mailto:samakee๑๘๓@gmail.com
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๓. มีห้องสมุด ขนาด ๗๒ ตารางเมตร มีหนังสือทั้งหมด 1,2๐๐ เล่ม จำแนกเป็น ๑๐ ประเภท 
   ๔. โรงเรียนมีคอมพิวเตอร์เพื่อการเรียนการสอน จำนวน  32  เครื่อง มีการติดตั้งอินเตอร์เน็ตเพื่อการ

ค้นคว้าของนักเรียน มีจำนวน   32  เครื่อง 
๕. แหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน ได้แก่ 

๑.  ห้องสมุด 
๒.  ห้องปฏิบัติการ/คอมพิวเตอร์/วิทยาศาสตร์ 
๓.  ห้องพยาบาล 
๔.  สนามกีฬาบาสเกตบอล 
๕.  สวนปาล์มน้ำมัน 
๖.  บ่อเลี้ยงปลา 
๗.  แปลงเกษตร 
๘.  ห้องสหกรณ์โรงเรียน 
๙.  โรงอาหาร 
๑๐. ลำธาร 

วิสัยทัศน์ 
 เป็นองค์กรคุณภาพได้มาตรฐาน  ผู้เรียนมีทักษะในศตวรรษที่ 21  ดูแลช่วยเหลืออย่างเสมอภาค บริหาร
ตามหลักธรรมาภิบาล  บนพื้นฐานปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
พันธกิจ 
 1.จัดการศึกษาให้นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลาง
และทักษะในศตวรรษที่ 21 
 ๒. ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
 ๓.พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ด้านวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง  
 ๔.พัฒนาระบบประกันคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาลให้มีประสิทธิภาพ  
 ๕.จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาทักษะชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 6.ส่งเสริม สนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาค ทั่วถึง และปลอดภัย 
ค่านิยม 
ความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
กลยุทธ์ 
    โรงเรียนสามัคคีอนสุรณ์ได้กำหนดกลยทุธ์เพื่อให้บรรลุวิสยัทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ ไว้ 6                 
กลยุทธ์ ดังนี ้
       1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้มีขีดความสามารถสอดคล้องกับทักษะในศตวรรษที่ 21 
       2. พัฒนาระบบบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมตามหลักธรรมาภิบาลโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและนวัตกรรม  
       3. พัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       4. ส่งเสริมระบบประกันคุณภาพภายใน  

5. พัฒนาการศึกษาเพื่อเสริมสร้างทักษะชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมตามหลัก  ปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 6. เสริมสร้างความเข้มแข็ง พัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเสมอภาค ทั่วถึง และปลอดภัย
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เป้าประสงค์ 
1.นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางและทักษะใน

ศตวรรษที่ 21 
 2. ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกภาคส่วนร่วมส่งเสริมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓.ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ด้านวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง  
 ๔. สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาลที่มีประสิทธิภาพ  
 5. นักเรียนมีทักษะชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 6. ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างเสมอภาค ทั่วถึง และปลอดภัย 
เอกลักษณ์ 
สวดมนต์ไหว้พระพาจิตแจ่มใส 
อัตลักษณ์ 
ภูมิทัศน์ร่มเย็น  งามเด่นจริยธรรมไทย 

แผนท่ีโรงเรียน 
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แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา

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

1. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถ่ิน 

2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้ เรียน ชุมชน และท้องถ่ิน  โดยยึดผู้ เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ
บุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และสถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. งานหลกัสูตรและการจัดการเรียนการสอน  

1.1 งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาหรือการดำเนินเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพฒันาสาระ
หลักสูตรท้องถ่ิน  

1.2 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา  
1.3  การวางแผนงานด้านวิชาการ   
1.4  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา   

 2.5  การคัดเลือกหนงัสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา   
 2.6  การพัฒนา และใช้สือ่เทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 
2. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 2.1  การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
 2.2  กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน   
3.  งานการนิเทศภายใน  
4.  การวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 
5.  งานการประกันคุณภาพการศึกษา   
6.  งานประสานงาน  บริการและสง่เสรมิความรู้ทางวิชาการภายในและภายนอกสถานศึกษา   
 6.1  การพัฒนาและสง่เสรมิให้มีแหลง่เรียนรู้   
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 6.2  การส่งเสริมชุมชนใหม้ีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
 6.3  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่น  
 6.4  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุ่คคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานสถานประกอบการ
และสถาบนัอื่นทีจ่ัดการศึกษา   
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน ปีการศึกษา 2568 
 

วัน เดือน ปี กิจกรรม 

12  พฤษภาคม 2568 - ประชุมคร ู
14  พฤษภาคม  2568 - ประชุมผูป้กครอง 
15  พฤษภาคม  2568 - ปฐมนเิทศ - รบัอุปกรณ์การเรียน/หนงัสือเรียน/แบบฝึกหดัและสำรวจนักเรียนที่ยังไม่ได้

รับหนังสือ/อุปกรณ์การเรียน 
15  พฤษภาคม  2568 - เปิดภาคเรียนที่ 1/2568 
15 พฤษภาคม- 30 
พฤษภาคม 2568 

- ครูประจำช้ัน ม.1-3 สำรวจนักเรียนที่ติด 0 และ ร ภาคเรยีนที่ 2/2566 
- แจ้งให้นกัเรียนดำเนินการแก้ 0 และแก้ ร พร้อมติดตามนกัเรียนเป็นระยะและนิเทศ
ติดตามจากหัวหน้ากลุม่งานบรหิารวิชาการและผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

15-17 พฤษภาคม  2568 - ลงข้อมูลระบบ Q-Info 
10 มิถุนายน 2568 - ส่งแผนการจัดการเรียนรูจ้ำนวน  1 วิชา แบบเต็มรปูแบบที่จัดการเรียนการสอนภาค

เรียนที่ 1 /2568 
 12 มิถุนายน  2568 -กิจกรรมวันไหว้คร ู
26 มิถุนายน 2568 -กิจกรรมวันสุนทรภู่/ กิจกรรมวันภาษาไทยแห่งชาติ/กิจกรรมวันต่อต้านยาเสพติดโลก 
1 กรกฎาคม 2568 -กิจกรรมทบทวนคำปฏิญาณและสวนสนาม 
1-10 กรกฎาคม 2568 -นิเทศช้ันเรียน ครั้งที่ 1 

(ธุรการช้ันเรียน แบบ ปพ. Q-info/ บันทกึเวลาเรียน Q-info /บันทึกน้ำหนักส่วนสูง/
บรรยากาศช้ันเรียน/แผนการจัดการเรียนรู)้ 

7-8 สิงหาคม 2568 -สอบวัดผลกลางภาคเรียนที่ 1/2568 ระดับช้ันม.1-3 
8 สงิหาคม 2568 -กิจกรรมวันแม่แหง่ชาติ 
7-8 ตลุาคม 2568 - สอบวัดผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนกลางปี ช้ันประถมศึกษาปทีี่1-6 และสอบวัดผลสัมฤทธ์ิ

ทางการเรียนปลายภาคเรียนที่ 1/2567 ช้ันมัธยมศึกษาปทีี่ 1-3  
30  กันยายน 2568 -ปิดภาคเรียนที่ 1/2568 
31  ตลุาคม 2568 - เสนอผู้อำนวยการอนุมัตผิลการเรียน 

- ส่งแบบบนัทึกการพฒันาคุณภาพผู้เรียน (ปพ. 5 / ปพ.6 /ปพ.8 / บัตรสุขภาพ / ข้อมูล
สารสนเทศห้องเรียน)  
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วัน เดือน ปี กิจกรรม 
3 พฤศจิกายน 2568 - เปิดภาคเรียนที่ 2/2568 และครปูระจำช้ันปฐมนิเทศนักเรียนในช่ัวโมงที่ 1 

- รับอปุกรณ์การเรียนและสำรวจนกัเรียนที่ยังไม่ได้รับหนังสอื/อุปกรณ์การเรียน 
แจ้งรายการหนังสือ/อุปกรณ์การเรียนที่ขาดพร้อมจำนวน เพื่อดำเนินการจัดซือ้ให้นักเรียน 

4-5  พฤศจิกายน 2568 - ลงข้อมูลระบบ Q-info 
พฤศจิกายน 2568 - ประชุมผูป้กครองนักเรียน ภาคเรียนที่ 2/2568 
3 พฤศจิกายน – 2 ธันวาคม
2568 

- ครูประจำช้ัน ม.1-3 สำรวจนักเรียนที่ติด 0 และ ร ภาคเรยีนที่ 1/2568 
- แจ้งให้นกัเรียนดำเนินการแก้ 0 และแก้ ร พร้อมติดตามนกัเรียนเป็นระยะและนิเทศ
ติดตามจากหัวหน้ากลุม่งานบรหิารวิชาการและผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

2 ธันวาคม  2568 - ส่งแผนการจัดการเรียนรูจ้ำนวน  1 วิชา แบบเต็มรปูแบบที่จัดการเรียนการสอน 
ภาคเรียนที่ 2 /2568 

23-27 ธันวาคม 2567 -นิเทศช้ันเรียน ครั้งที่ 2 
(ธุรการช้ันเรียน แบบ ปพ. Q-info/ บันทกึเวลาเรียน Q-info /บันทึกน้ำหนักส่วนสูง/
บรรยากาศช้ันเรียน/แผนการจัดการเรียนรู)้ 

30 ธันวาคม 2568 -กิจกรรมวันสง่ท้ายปีเก่าต้อนรับปีใหม่/กิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ 
13-15 มกราคม  2569 -สอบวัดผลกลางภาคเรียนที่ 2/2568 ระดับช้ันม.1-3 
มกราคม  2569 -กิจกรรมเดินทางไกลและแรมคืนลูกเสือ- เนตรนาร ี
กุมภาพันธ์ - มีนาคม 2569 การสอบวัดผลระดับชาติต่างๆ (RT/NT/O-NET/PISA)   
24-26 มีนาคม 2569 - สอบวัดผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนปลายปี ช้ันประถมศึกษาปทีี่1-6 และสอบวัดผลสัมฤทธ์ิ

ทางการเรียนปลายภาคเรียนที่ 2/2569 ช้ันมัธยมศึกษาปทีี่ 1-3 
26 มีนาคม 2569 - ครูประจำวิชาสง่คะแนนให้แก่ครปูระจำช้ัน 
27 มีนาคม 2568 - ครูประจำช้ัน ป.6 และ ม.3  ส่งคะแนนใหฝ้่ายวัดผลออก ปพ.1 
31 มีนาคม 2568 - เสนอผู้อำนวยการอนุมัตผิลการเรียน 

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

มีนาคม – เมษายน  2568 -กิจกรรมวันรายงานผลการศึกษา 
- กจิกรรมบัณฑิตน้อย (อ.3)/ ปจัฉิมนิเทศ(ม.3)/ ประกาศผลการเรียนระดบัช้ัน อ.1 – ม.3 

**หมายเหต ุ

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

                                                            โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ : กลุ่มบรหิารงานวิชาการ  
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หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล กำกับ ติดตาม 
กลั่นกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใน ฝ่ายบริหาร
วิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการ
ประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ
และดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล 
ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายงาน
เพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัวมีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 2.  หัวหน้าวิชาการสายชั้น  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ มีหน้าที่ช่วยหัวหน้าฝ่าย
บริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าที่อื่น  ๆ ที่หัวหน้าฝ่าย บริหาร
วิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ขอบข่ายงานบริหารวิชาการภารกิจผู้รับผิดชอบ มีดังนี้ 
1.  การบริหารงานวิชาการ  หน้าทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานดงันี้ 

1.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหา ในการพัฒนางานวิชาการให้มีคุณภาพ 
2.  ร่วมกำหนดทิศทาง วางแผนงานด้านวิชาการเพื่อนำไปเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี 
3.  ส่งเสริมสนบัสนุน ประสานงาน ในการบรหิารงานวิชาการ ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนส์ูงสุด

ต่อนักเรียน 
4.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รบัมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 

2. งานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  หัวหน้างาน      นางสาวศรปีระภา  คงวิจิตร 
 2.1 งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาหรือการดำเนินเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตร
ท้องถิ่น 
  นางสาวศรปีระภา  คงวิจิตร ครูผูร้ับผิดชอบ 
  นางสมุณฑา  นาทอง ระดบัปฐมวัย 
  นางสาวรอฮานา  มามะเร การศึกษาพิเศษเรียนรวม 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
  1.  วางแผนในการพัฒนาหลกัสูตรระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน สาระแกนกลาง ของกระทรวงศึกษาธิการข้อมูล 
สารสนเทศเกี่ยวกับ สภาพปัญหา และความต้องการ ของสังคม ชุมชน และท้องถ่ิน 

3.  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพการศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ  เป้าหมาย  
สมรรถนะ คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4.  จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการ เนื้อหาสาระทั้งใน กลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกัน และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

5. ให้ความรู้ความเข้าใจให้แก่บุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนในเรื่องหลักสูตรและการจัด 
การเรียนการสอน 

6. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการใช้หลักสูตรให้เหมาะสมนิเทศการใช้ 
หลักสูตร 
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7.  ควบคุม  ดูแล  กำกับการใช้หลักสูตร ปรับปรงุ พัฒนาหลักสูตรและติดตามติดตามและประเมินผล
การใช้หลกัสูตร 

8.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อผูบ้รหิารเป็นประจำทกุปี 
9.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2.1  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา   
 นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง  ผู้รบัผิดชอบ  
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1.  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น 
สำคัญ  พัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

2.  ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหลง่การเรียนรู้ 
3.  ส่งเสริมจัดกจิกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัตกิารต่าง ๆ  ให้เอื้อต่อการเรียนรู ้
4.  ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุม่สาระการเรียนรู้ 
5.  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและ             
มีความสามารถพิเศษ 

3.  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้างาน  นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง 
  3.1  การวางแผนด้านวิชาการ   
  นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง  ผู้รบัผิดชอบ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
  1.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมลูและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับ งานวิชาการ 
ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผลและการเทียบโอน   
ผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อ เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง
ทางวิชาการ 
           2.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 3.2  การพัฒนากระบวนการเรยีนรู้    
  นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง  ผู้รับผิดชอบ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

1.  ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมตามสาระและหน่วยการเรียนรู้แบบบูรณา
การ โดย  วิเคราะห์หลักสูตรและเนื้อหาสาระ  มาตรฐานการเรียนรู้  ตัวช้ีวัด ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้โดยเน้น
เรียนเป็นสำคัญและจัดเตรียมสื่อการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียน 

2.  ปลูกฝงัใหผู้้เรียนมสีมรรถนะตามหลักสูตร 
3.  ส่งเสริมให้ผูเ้รียนรักการอ่านและใฝรู่้อย่างตอ่เนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ใหส้มดลุกัน 
4.  ปลูกฝงัผูเ้รียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงาม มคุีณลักษณะที่พึงประสงค์สอดคลอ้ง 

กับเนื้อหาสาระกจิกรรม  
5. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา วิธีจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง เพื่อพัฒนา

กระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
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 3.3 การวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
  นายวงศกร  แก้วแกมจันทร ์   ผู้รบัผิดชอบ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
  1.  ส่งเสริมให้ครูศึกษาและสร้างความตระหนักเกี่ยวกบัการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และนำผลการวิจัยมาใช้
ในการบริหารจัดการ การพฒันาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษาและการพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ 

2.  สร้างเครือข่ายในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยกระบวนการจัดการเรียนรู้ทั้งภายในโรงเรียนระหว่าง
โรงเรียน  และส่วนกลาง 
 3.4 การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา   

นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง   ผู้รับผิดชอบ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้

๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร
สถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

2.  จัดทำหนังสือเรยีน  หนังสือเสรมิประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ  แบบฝึกหัด  ใบงาน  ใบความรู้ 
เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๓.  ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่าน   ประกอบ  
แบบฝึกหัด ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 3.5  การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  นางสาวอริยา  อินทรักษ์    ผู้รบัผิดชอบ 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
  ๑.  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา 

๒.  พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
พร้อมทั้งให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ 

3.  พัฒนาและใช้สือ่และเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ให้
ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดข้ึน  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 และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธ์ิผล  
สูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 
   
 
 
 
 



๑๓ 
 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์              คู่มือบริหารงานวิชาการ 2568 
 

1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
งานวิชาการภายในโรงเรียนทีผู่้บรหิารต้องรบัผิดชอบมี 2 ประเภท คือ 
1.1 งานหลกัได้แก ่

   1.1.1 หลกัสูตรสถานศึกษา 
   - การพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา 
      - การพฒันากระบวนการเรียนรู ้
     - การวัดผลและประเมินผล 
    - การพฒันาแหล่งเรียนรู ้
   - การนิเทศการศึกษา 
   - การพฒันาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
    - การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว และองค์กร

  1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน 
และความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากร  
ภายใต้การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการ  
ปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงานที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 
   2. วิธีดำเนินการ 
   ข้ันที่ 1 การวางแผนการนเิทศ 
   ข้ันที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนเิทศ 
   ข้ันที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนเิทศ 
   ข้ันที่ 4 การสร้างเสรมิกำลงัใจแกผู่้ปฏิบัติงานนิเทศ 
   ข้ันที่ 5 การประเมินผลการนเิทศ 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.  วางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใช้กิจกรรมทีห่ลากหลายและเหมาะสมกบัสถานศึกษา 

2.  จัดทำเครื่องมือนเิทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
3.  ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.  ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
5.  ประสานงานกับหน่วยศึกษานิเทศก์ สำนักการศึกษาเทศบาลนครเชียงราย เพื่อพฒันาระบบ 
และกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
6.  แลกเปลี่ยนการเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศภายในกับสถานศึกษาอื่น หรอื 

เครือข่ายการนิเทศภายในเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 5.  การวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรยีน หัวหน้างาน นางสาวเพ็ญประภา  อุปลา   
  นางสุมณฑา  นาทอง   ผู้รับผิดชอบระดับข้ันปฐมวัย  
  นางสาวเพ็ญประภา  อุปลา   ผู้รับผิดชอบระดับข้ันพื้นฐาน   
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  งานทะเบียน 

1. ดำเนินการลงทะเบียน กรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ 
2. ออกเลขประจำตัวให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน 
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3. ดำเนินงานเรื่องการย้ายเข้าและย้ายออกของนักเรียนในช่วงระหว่างปีการศึกษาการ  และเปลี่ยนแปลง
ทะเบียนนักเรียน 
4. สำรวจรายช่ือนักเรียนทุกระดับช้ัน และจัดทำรายช่ือให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
5. การจัดทำรายงานข้อมูลสถิติเกี่ยวกับจำนวนนักเรียน 
6. ประสานงานกับกลุ่มที่ดูแลนักเรียนเพื่อแจ้งการเปลี่ยนแปลงรายช่ือ/จำนวนนักเรียน 
7. งานเกี่ยวกับการจัดทำ ขออนุมัติ และรายงานผลการเรียนของนักเรียน 
8. จัดทำและบริการเอกสาร หลักฐานทางการเรียนของนักเรียน เช่น ปพ. ต่าง ๆ หลักฐานผลการเรียน 
ประกาศนียบัตร รวมทั้งหนังสือรับรองผลการเรียนทุกประเภท 
9. ตรวจสอบความผูกพันของนักเรียน ก่อนออกหลักฐานทางการเรียนให้ 
10. งานเก็บรักษาและรวบรวมสถิติข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน รวมทั้งเผยแพร่   เก็บรวบรวม
ข้อมูลคอมพิวเตอร์และรายงานเกี่ยวข้องทราบ 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
  1. การจำหน่ายนักเรียน (พฐ.20 1-4) 
  2. การขอรบัหลักฐาน รบ.1/ปพ.1 
  2.1 รบัคำร้องทีห่้องทะเบียน 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) ใช้รปูถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป ปพ.1 (จบการศึกษาต้ังแต่ปี 2547) ใช้รปูถ่าย
ขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รปู (รปูถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรปูหน้าตรง สวมเสื้อเช้ิตขาว    ไม่สวม
แว่นตาดำ ไม่สวมหมวก) 
  - ถ้าเป็นการขอแทนฉบบัทีห่าย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการขอ
ใบรับรอง 
  - นักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนต้องใหผู้้ปกครองที่มีช่ือในทะเบียนบ้านมายื่นคำรอ้งด้วยตนเอง 
  - ใช้รปูถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครือ่งแบบนักเรียน จำนวน 1 รปู 

  งานวัดผลประเมินผลการศึกษา 
 1.  การกำหนดระเบียบวัดและประเมินผล 
       - ยกร่างระเบียบประเมินผลการเรียนรู้ตามหลกัสูตร 
       - ประชาพิจารณ์โดยผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
                          - เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 
                          - ประกาศใช้ระเบียบ 
                          - ปรับปรงุ พัฒนา แก้ไขให้เหมาะสมสอดคล้องกบัเหตุการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 

2.  วางแผน เพื่อพัฒนาครูให้สามารถวัดผลประเมินผลและสร้างเครื่องมือในการวัดผลทีส่อดคลอ้งกบั   
หลักสูตร 
 3.  นำเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดเก็บข้อมูลในการวัดผลประเมินผลให้เป็นระบบ 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ทีโ่รงเรียนมอบหมายเกี่ยวกบัการพัฒนางานวัดผลประเมินผลการศึกษา 
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 6.  งานการประกันคุณภาพการศึกษา  หัวหน้างาน  นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง  
  นางสาวจิราวัลย์  จันทร์ศิริ  
  นางสาวสุมณฑา  นาทอง  ระดับการศึกษาปฐมวัย  
  นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  นางสาวศรีประภา  คงวิจิตร ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  นางสาวรอฮานา  มามะเร  นักเรียนเรียนรวม 
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  1.  จัดทำระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามที่กฎกระทรวงกำหนด ดังนี้ 
  1.1  กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

1.2  จัดทำแผนพฒันาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาทีมุ่ง่คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษา 

      1.3 จัดระบบบรหิารและสารสนเทศ 
      1.4  ดำเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
      1.5  จัดใหม้ีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
                  1.6  จัดใหม้ีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
         1.7  จัดใหม้ีการรายงานประจำปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน 
       1.8  จัดใหม้ีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนือ่ง 
 2.  จัดโครงสร้างการบรหิารทีเ่อื้อตอ่การพฒันาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ 
ภายในสถานศึกษา  
 3.   แต่งตัง้คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยมีอำนาจและหน้าที่ มีดงันี้ 
  3.1 กำหนดแนวทางและวิธีดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
  3.2 กำกบัติดตาม ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการประกันคุณภาพ   
                           การศึกษา ภายในสถานศึกษา 

3.3  เสนอสถานศึกษาแต่งตัง้คณะบุคคลทำหน้าที่ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจำป)ี ทั้งนี้ให้กำหนดอำนาจและหน้าที่ไว้ใน
คำสั่งแต่งตั้งพร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใหร้ับทราบอย่างทั่วถึง 

4. สร้างความตระหนกั เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา โดยให้บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจัดทำแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพ   ภายในสถานศึกษา 
เพื่อการยอมรับและยึดถือปฏิบัตริ่วมกัน 
 7.  กลุม่งานประสานงาน  บริการและส่งเสริมความรู้ทางวิชาการภายในและภายนอกสถานศึกษา  
  หัวหน้างาน  นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง       
  หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี ้
  1. สำรวจแหลง่การเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพทั้งในและนอก 
สถานศึกษา ทั้งในและนอกเขตพื้นทีท่ี่โรงเรียนสงักัด 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น พัฒนาห้องสมุด 
ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล  ห้องศูนย์วิชาการ  
สวนสุขภาพ สวนหนังสือ  เป็นต้น 
 3. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อสนับสนุน        
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การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
4. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่จัดการศึกษา  

โดยส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
5. ส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจัด 

กระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
7. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถ่ินให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษา       

ของตนเอง            
8. ส่งเสริม ประสานงาน ให้มีการเผยแพร่ความรู้  จัดอบรมความรู้ต่างๆ ให้กับผู้ปกครอง ชุมชน ภิกษุ  

สามเณร ในเขตบรกิารและผูท้ี่สนใจทั่วไป 
 9.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกบัสถานศึกษาและองค์กรอื่น  

10.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุ่คคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานสถานประกอบการ 
และสถาบนัอื่นทีจ่ัดการศึกษา   
 7.2  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง   ผู้รบัผิดชอบ 
 นางสาววราพร  เกล้ยงประดิษฐ์   ผู้รบัผิดชอบ 

มีหน้าท่ี  ดังนี้ 
1.  ส่งเสริม ประสานงาน ให้มกีารเผยแพร่ความรู้  จัดอบรมความรู้ต่างๆ ใหก้ับผู้ปกครอง ชุมชน 

ภิกษุ สามเณร ในเขตบริการและผู้ทีส่นใจทั่วไป 
  2.  ปฏิบัติงานหน้าที่อื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 7.3  ปฐมนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศ 
 นางลลัลส์ิตา  อินทรสมบัต ิ   ผู้รบัผิดชอบ 
  มีหน้าท่ี  ดังนี้ 

1.  ดำเนินการจัดกจิกรรมปฐมนิเทศและปจัฉิมนิเทศ 
7.4  ทัศนศึกษา   
นางสาวปวันรัตน์  แป้นแก้ว   ผู้รบัผิดชอบ 

มีหน้าท่ี  ดังนี้ 
1.  ดำเนินการจัดกจิกรรมทัศนศึกษา 

7.5  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
 นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง  ผู้รบัผิดชอบ 

มีหน้าท่ี  ดังนี้ 
1.  ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

   7.6 การส่งเสริมและสนบัสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานสถาน
ประกอบการและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา   
 นางสาวถนอมนวล  ศรีเมือง   ผู้รบัผิดชอบ  
 นางสาวรอฮานา  มามะเร  ผู้รบัผิดชอบ 
  มีหน้าท่ี  ดังนี้ 

1. ส่งเสริมและสนบัสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานสถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา   
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 8. หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรยีนรู้   หัวหน้างาน  นางสาวพนิดา  รัตนรัตน์   
 8.1  นายวงศกร  แก้วแกมจันทร ์  หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   
 8.2  นางสาวปวันรัตน์  แป้นแก้ว  หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
      8.3  นางสาวหรินทิพย์  สีสุก  หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 8.4  นางสาววราพร  เกลี้ยงประดิษฐ ์ หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้สงัคมศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม 
 8.5  นางลัลล์สิตา  อินทรสมบัต ิ      หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ     
 8.6  นางสาวศรีประภา  คงวิจิตร  หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 8.7  นายวิชิต  ธิภาศรี   หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา 
 8.8  ว่าที่ รต.หญิงธัญญภัสร์ เพชร์แก้วณา  หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

มีหน้าท่ี  ดังนี้ 
  1.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา 

2.  จัดทำหลกัสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    3.  ให้ความรู้ความเข้าใจให้แก่บุคลากรในโรงเรียน ผูป้กครอง และชุมชนในเรือ่งหลักสูตรกลุม่
สาระการเรียนรู้และการจัดการเรียนการสอน 

                     4. นิเทศการใช้หลักสูตร 

5.  ปรับปรุง และพัฒนาหลกัสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 

   1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรยีน/ขาดเรยีนนาน 
      ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี ้
      1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 
               1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูทีป่รกึษาดำเนินการ 
ติดตามโดยสอบถามจากนกัเรียนใกลเ้คียง ครู–อาจารยห์รือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายบรหิาร 
กิจการนักเรียนทราบ เพือ่ดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
               1.3 ในกรณีที่ครทูี่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง 
แก้ไขหากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี ้
    - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลงัเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผูป้กครอง
รับทราบถงึระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่งการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ดำเนินงานให้กลุ่มบรหิารบรหิารรับทราบเพือ่จะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 
     1.4 ในกรณีที่ครูทีป่รกึษา/ หัวหน้าระดบัไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนกัเรียน ให้
งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี ้
                     1.4.1 กรณีนักเรียนทีเ่รียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี ้
                              1.4.1.1 กลุม่บริหารกจิการนกัเรยีนแจ้งข้อมลูทีง่านทะเบียนนักเรียน 
                              1.4.1.2 งานทะเบียนนกัเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผูป้กครองนักเรียน ถ้ายัง 
ไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจง้ผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และรายงานใหส้ำนักงานเขตพื้นที่ 
รับทราบ 
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     2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรยีนและขาดเรยีนนานของนักเรียน มีดังนี้ 
              2.1 ครูทีป่รึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรบัผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงที่ 
สอน 
              2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบอ่ยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 
                    2.2.1 ถ้าเป็นครปูระจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ 
ครูที่ปรึกษารบัทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนทีข่าดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต ่
กรณี 
                    2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน 
เป็นเวลานานให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
     3. นักเรยีนแขวนลอยความหมายของคำ 
              “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มรีายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆทีโ่รงเรียนจัดทำข้ึน
ตอนต้นปีการศึกษา หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้
ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
  ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี ้
   3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดบัช้ัน เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหา 
ข้อมูลเบื้องต้น 
   3.1.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายบรหิารกิจการนักเรียน และ 
นำเสนอข้อมูล 
   3.1.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกจิการนักเรยีน และคณะกรรมการดำเนินการ 
ติดตามนักเรียนครั้งที่ 1 
  3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี ้
   3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดบัช้ัน เพื่อลงบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและ 
ติดตามนักเรียน 

  3.2.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายบรหิารกิจการนักเรียน และ 
นำเสนอข้อมูล 
   3.2.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกจิการนักเรยีน เสนอผูอ้ำนวยการสถานศึกษา 
เพื่อขออนุมัตลิงบัญชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
   3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรอืพิจารณาสัง่การ 
   3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
บทบาทหน้าท่ี 
  3.3 ครทูี่ปรึกษา มีหน้าที่ดงันี ้
   3.3.1 สำรวจและติดตามนกัเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อ 
หัวหน้าระดบั / กลุ่มบรหิารปกครองเพื่อติดตามนักเรียน 
   3.3.2 สำรวจและติดตามนกัเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียน 
ต่อหัวหน้าระดับ/กลุ่มบรหิารปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 
  3.4 หัวหน้าระดบั/กลุ่มบรหิารปกครอง มีหน้าที่ดงันี้ 1. ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำ 
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การ 2. เสนอช่ือนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ เพื่อลงบญัชีรายช่ือนักเรียน แขวนลอย และ 
ติดตามนักเรียน 3. เมื่อผูบ้รหิารสถานศึกษา อนุมัติลงบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียน 
เพื่อลงบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี ้
   3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล 
   3.5.2 พจิารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรอืสัง่การอื่นใดตามที่ 
เห็นสมควร 
  3.6 นายทะเบียน มหีน้าที่ดังนี ้
   3.6.1 รับทราบคำสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา 
   3.6.2 จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  3.7 กรณีที่นักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพือ่เข้าเรียนตามปกติ 
ให้ปฏิบัติดังนี ้
   3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดบัช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
   3.7.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผูอ้ำนวยการสถานศึกษาฝ่ายบรหิารกิจการนักเรียน 
   3.7.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ฝ่ายบริหารกจิการนกัเรียน รายงานผู้อำนวยการ 
สถานศึกษา 
   3.7.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลกิรายช่ือนักเรียนแขวนลอยคนน้ัน 
   3.7.5 นายทะเบียนลงบญัชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนน้ัน 
  3.8 ข้อมลูนักเรียนที่มีอยูจ่รงิในปัจจุบันของโรงเรียน ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียน 
นักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
   3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่  
เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
   3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่างๆ (ห้องต่างๆ ) ที่โรงเรียน  
จัดทำข้ึนตอนต้นปีการศึกษา 
    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 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
    3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้อง
พิจารณาจากข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจำช้ัน ที่โรงเรียนจัดทำข้ึนตอนต้นปีการศึกษา 
บวกเพิ่มด้วยจำนวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปี 
การศึกษา และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่มีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
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4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0” 
ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี ้
  4.1 ให้นกัเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ทั้งนี้ต้องดำเนินการให้เสรจ็สิ้นภายในปกีารศึกษาน้ัน และกอ่น 
แก้ตัวทุกครั้งนักเรียนตอ้งยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่ายบริหารวิชาการก่อน 
  4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครผููส้อน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที ่
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “0” ใหเ้สร็จสิ้นภายในปีการศึกษาน้ัน ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม 
กำหนดใหร้ายงานฝ่ายบรหิารวิชาการรบัทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  4.3 ครผููส้อนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนกอ่นสอบแกต้ัวทุกครั้ง 
  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทนิปฏิบัติงานฝ่ายบรหิารวิชาการ 
  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสทิธิ 
สอบแก้ตัวได้ 2 ครัง้ ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านใหป้ฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
  4.6 ครทูี่ปรึกษาเป็นผูม้ีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรยีนที่อยู่ในความรับผิดชอบทกุรายวิชา 
พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา 
  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผูส้อนควรดำเนินการดังนี้ 
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนือ่งจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 
   4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวช้ีวัดที่นักเรียนสอบไมผ่่าน 
   4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย 
ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรง 
ส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ใหซ้่อมตรงคะแนนในส่วนน้ัน 

4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
   4.8.1 กลุ่มบรหิารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มผีลการเรียน “0” และกำหนดวัน 
เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัตงิานของฝ่ายบริหารวิชาการ 
   4.8.2 แจ้งให้นกัเรียนที่มผีลการเรียน “0” ไดร้ับทราบ 
   4.8.3 กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 
ดำเนินการแก้ “0” 
   4.8.4 นกัเรียนที่ติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ทีฝ่่ายบริหารวิชาการ และฝ่ายบรหิาร 
วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารบัทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนกัเรียน 
   4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นกัเรียนสอบแก้ตัว 
   4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายบรหิารวิชาการ 
รับทราบ 
   4.8.7 กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูทีป่รกึษารับทราบ 
  4.9 ระดับผลการเรียนหลงัจากนกัเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น ระดับ 
ผลการเรียนหลงัสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นกัเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหมห่มดทัง้รายวิชา 
5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัตดิังนี้ 
  5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครผูู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่ 
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสรจ็สิ้นภายในปกีารศึกษาน้ัน ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม 
กำหนด ให้รายงานฝ่ายบรหิารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนนิการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าทีร่าชการ 
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  5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
   5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีทีเ่นื่องมาจากเหตสุุดวิสัย เช่น เจบ็ป่วย หรือ 
เกิดอุบัตเิหตุไมส่ามารถมาเข้าสอบได ้
   5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีทีส่ถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหต ุ
สุดวิสัย เช่นมี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรอื ไม่สนใจทำงานที่ได้รบัมอบหมายให้ทำเป็นต้น 
  5.3 การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสรจ็ภายในปีการศึกษาน้ัน ถ้านักเรียนที่มผีลการเรียน “ร ” 
ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ใหเ้สรจ็สิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชา 
ใหม่ ในกรณีทีเ่ป็นรายวิชาเพิ่มเตมิ 
  5.4 ถ้าหากนกัเรียนที่มผีลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลาได้ 
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินจิของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาค 
เรียนแต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรยีนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหมห่มดทัง้รายวิชา 
  5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน 
   5.5.1 กลุ่มบรหิารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มผีลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้ 
นักเรียนรับทราบ 
   5.5.2 กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 
ดำเนินการแก้ “ร ” 
   5.5.3 นกัเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ที่กลุม่บรหิารวิชาการ และกลุ่มบริหาร 
วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารบัทราบ 
   5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน 
   5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายบรหิารวิชาการรับทราบ 
   5.5.6 กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นกัเรียนและครูทีป่รกึษารับทราบ 
6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”   ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี ้
  6.1 ครผููส้อนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนไดผ้ลการเรียน “มส.” ซึง่มีอยู่ 2 กรณีคือ 
   6.1.1 นกัเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มสีิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบ ต้องเรียนซ้ำใหมห่มด 
   6.1.2 นกัเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 % 
    6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำรอ้งขอแกผ้ลการเรียน “มส.” จากครูผูส้อน 
    6.1.2.2 ครูผูส้อนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเตมิเพือ่ใหเ้วลาครบตามรายวิชาน้ัน ๆ 
โดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 
    6.1.2.3 เมือ่นักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดบัผลการเรียน 
0 – 1 
    6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ใหเ้สรจ็ตามระยะเวลาที่กำหนดให้นกัเรียนผู้นั้น 
ต้องเรียนซ้ำ 
    6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไมส่ามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 
สถานศึกษาที่จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำ 
หรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีทีเ่ป็นรายวิชาเพิ่มเตมิ 
  6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
   6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุ่มบรหิารวิชาการ 
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   6.2.2 กลุ่มบรหิารวิชาการโดยงานวัดผลแจง้นักเรียนทีม่ีผลการเรียน “มส.” รบัทราบ 
   6.2.3 กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 
ดำเนินการแก้ “มส.” 
   6.2.4 นกัเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก ้“มส.” ทีก่ลุม่บริหารวิชาการ 
กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพือ่ดำเนนิการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัตกิารแก้ 
“มส.” ของนักเรียน ครปูระจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบรหิารวิชาการรับทราบ 
กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารบัทราบ 
7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ   ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  7.1 ให้ครูผูส้อนเดิมในรายวิชาน้ันเป็นผูร้ับผิดชอบสอนซ้ำ 
  7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผูส้อน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาที่ 
รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ใหเ้สร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ 
ตามกำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  7.3 ครผููส้อนและนกัเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันใหจ้ำนวนช่ัวโมงครบตามระดบัช้ัน และครบ 
ตามหน่วยการเรียนของรายวิชาน้ัน ๆ ครูผูส้อนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงที่กำหนด จะสอนหรือ 
มอบหมายงานให้ทำจะมากหรือนอ้ยต้องพจิารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
  7.4 สำหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 
   7.4.1 ช่ัวโมงว่าง 
   7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
   7.4.3 วันหยุดราชการ 
   7.4.4 สอนเป็นครัง้คราวแล้วมอบหมายงานใหท้ำ 
  7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
  7.6 ครผููส้อนสง่ผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายบรหิารวิชาการ 
  7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 
   7.7.1 กลุ่มบรหิารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจง้นักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” รบัทราบ 
   7.7.2 กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 
ดำเนินการ“เรียนซ้ำ” 
   7.7.3 นกัเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำรอ้งขอ “เรียนซ้ำ” ที่ฝา่ยบริหารวิชาการ 
   7.7.4 กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งให้ครปูระจำวิชารับทราบ เพือ่ดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของ 
นักเรียน ตามแนวปฏิบัต ิ
   7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายบรหิาร 
วิชาการรับทราบ 
   7.7.6 ฝ่ายบริหารวิชาการแจง้ผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูทีป่รกึษารับทราบ 
8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
  8.1 ทกุครั้งที่มีครูในฝ่ายสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ 
ได้ ให้หัวหน้ากลุม่สาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดใหม้ีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจง้ฝ่าย 
บรหิารวิชาการ 
  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายบรหิารวิชาการแจกให้ทกุครั้ง 
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  8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมายส่งบันทกึการจัดสอนแทนทกุวันศุกร์ 
  8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ รวบรวมการสอนแทนเมือ่สิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายบริหารวิชาการ 
หมายเหต ุ
  เมื่อครทู่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากจิ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกช่ัวโมงสอน หรอืจัดเตรียม
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นกัเรยีนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่ม
สาระเพื่อให้ผูท้ี่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรยีนรู ้
ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกจิกรรมการเรียนรู้ให้กับนกัเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  9.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวช้ีวัด เพื่อกำหนด 
ขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ 
ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบรหิาร 
วิชาการกำหนดให้องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
  3. ตัวช้ีวัด/จุดประสงค์การเรียนรู ้
  4. สาระการเรียนรู ้
  4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
  4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน (ถ้าม)ี 
  5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  7. กจิกรรมการเรียนรู ้
  8. การวัดและการประเมินผล 
  9. สือ่/แหล่งเรียนรู ้
หมายเหตุ อาจมกีารเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกจิกรรม 
  9.2 ให้คุณครบูันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบรหิารบรหิารวิชาการและ 
หัวหน้าสถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จดักิจกรรมให้กบันักเรียน 
  9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด 
กิจกรรม 2 สปัดาห์ โดยใหส้่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครัง้ และให้หัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรูเ้ป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบและรายงานกลุม่บริหารวิชาการทราบทกุวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 
  9.4 หลังการจัดกจิกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนทีม่ีคาบสอนสง่บันทกึหลังสอนทกุ 
ครั้ง ที่กลุ่มบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
  9.5 หลังจากจัดการเรียนรูจ้นครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มกีารวัดและประเมินผลผูเ้รียนให้เสรจ็สิ้น โดย 
แจ้งข้อมลูนักเรียนผ่านเกณฑก์ารประเมินและไมผ่่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไมผ่่านเกณฑ์ให้ทำการซอ่นเสรมิ 
และหาวิธีช่วยเหลอื ดำเนินการประเมินผลจนกระทัง่นักเรียนผ่านเกณฑก์ารประเมินทัง้หมดในหน่วยน้ัน ๆ 
ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
  ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครซูึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกนัจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด 
และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรบัผิดชอบร่วมกนั โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
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  10.1 ให้คุณครเูข้าห้องเรียนทีร่ับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรง 
เวลาละสอนให้เต็มเวลาทีก่ำหนด 
  10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกจิกรรมให้แจ้งใหผู้้ทีร่ับผิดชอบ 
ห้องนั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรยีบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็น 
ต้น 
  10.3 ให้คุณครเูข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้ 
มอบหมายใหม้ีผูส้อนแทน การมอบหมายงานใหเ้ด็กปฏิบัตเิพียงลำพงัโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิง่ไม่ควรกระทำ 
เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิง้หน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
  10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้ 
นักเรียนได้มสี่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรยีนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผล 
ที่หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผูเ้รียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 
  10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนไดจ้ัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้ 
เรียบร้อยและเก็บกวาดหอ้งเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยกอ่นออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัด 
ลมตลอดจนโสตทัศนปูกรณ์ต่าง ๆ ใหเ้รียบรอ้ย 
  10.6 ออกจากห้องเรียนเมือ่หมดเวลาและมเีสียงสญัญาณดงั 
หมายเหต ุหากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พรอ้มให้นกัเรียนเข้าไปใช้ 
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้กลุ่มบรหิารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้หอ้งเรียนกอ่นคาบนั้น 
จะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทัง้นี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอน 
ที่กลุม่บริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนกัเรียนสง่เสียงดงั 
รบกวนการเรียนของห้องอื่น ให้ครูที่ได้รบัความเดือดร้อนรายงานให้กลุ่มบรหิารวิชาการทราบทันที เพื่อ 
รายงานใหผู้้อำนวยการทราบต่อไป 
11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1 กลุ่มบรหิารวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายช่ือนักเรียนทกุห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารบัได้ที่ 
กลุ่มบรหิารวิชาการ 
  11.2 การบันทึกรายการต่าง ๆ 
  11.2.1 การวิเคราะหผ์ู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชาน้ัน ๆ ส่วน ม. 2,ม.3 
ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชาน้ัน ๆ ในช้ันที่ถัดลงมา 1 ระดบัช้ัน (ปีการศึกษาทีผ่่านมา) 
  11.2.2 การวิเคราะหผ์ู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 ให้ประเมินใหม่ส่วน ม.2,  
ม.3 ให้ใช้ผลการประเมินในช้ันที่ถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปีการศึกษาที่ผ่านมา) 
  11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร-์วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให ้
ครบทุกช่อง ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใสเ่ลข 1,2,3 ตามลำดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 
  11.2.4 ให้ใสเ่ครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนกัเรยีนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลาให้ใส่ (ข) ขาด
เรียน (ล) ลา 
  11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือรอ้ยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวนคาบเต็ม 
  11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค : ปลายภาค 5 วิชาหลัก ทัง้พื้นฐานและเพิม่เติม ควร 
กำหนดสัดส่วนเป็น 70 : 30 ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
อาจใช้สัดส่วน 80:20 , 90 : 10 ตามความเหมาะสม 
หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นใหเ้ก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเกบ็ระหว่างภาคถือว่าเป็นการ
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ประเมินเพื่อพฒันานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรปุผล 
(summative) 
  11.2.7 การสอบจุดประสงค์การเรียนรู้ (ตัวช้ีวัด) และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่ 
นักเรียนไดล้งในช่องบันทึกคะแนน สำหรบันักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑท์ี่กำหนด หลงัจากมีการสอบแก้ 
ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ใหบ้ันทึกดงันี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน 
หลงัจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ที่ครกูำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 
แสดงว่า นักเรียนยงัไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 
  11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพงึประสงค์ ให้บันทึกลงใน ปพ. 5 
  11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ผลการประเมินในลงไป ปพ. 5 หน้า
การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
  11.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปดิทับ หรอืเขียน ก็ได้ 
 12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค  ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติ
ดังนี ้
  12.1 ใช้รปูแบบตามที่กลุ่มบรหิารวิชาการกำหนด 
  12.2 ครปูระจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือ 
ตามสัดส่วนที่ตกลงกัน 
  12.3 นำข้อสอบ O-Net ในปีทีผ่่าน ๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างนอ้ย 
ร้อยละ 10 ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อ เป็นต้น 
  12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทัง้ ความรู้ ความจำ (1) ความเข้าใจ (2) การนำไปใช้ (3) วิเคราะห์ (4) 
สังเคราะห์ (5) การประเมินค่า (6) 
  12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เช่ียวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 
0.50-1) 
  12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พรอ้มสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม 
กำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าทีร่าชการ 
13. การรายงานผลการวัดและประเมนิผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน ทีจ่ะต้องรายงานใหท้ันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายบรหิาร
วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
  13.1 การสง่สมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบันทึกกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
  13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
  13.2.2 กิจกรรมลกูเสือ เนตรนารี และนกัศึกษาวิชาทหาร 
  13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 
  13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครทูี่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ 
เขียน (ครูผูส้อน) 
  13.4 การบันทึกข้อมลูผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงใน SGS เอกสาร 
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หลักฐานทางการศึกษา 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
  เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมลูผลการเรียนของผูเ้รียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตร 
การศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการ 
อ่าน คิด วิเคราะห์เขียน ผลการประเมินคุณลกัษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรม 
พัฒนาผูเ้รียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กบัผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วง 
ช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี ้
  - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
  - รับรองผลการเรียนของผูเ้รียนตามข้อมลูที่บันทึกในเอกสาร 
  - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพือ่สมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรบัสิทธิประโยชน์อื่นใด 
ที่พึงมีพงึได้ตามวุฒิการศึกษาน้ัน 
หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒบิัตรทีม่อบให้ผูเ้รียนที่สำเรจ็การศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อประกาศและรบัรอง 
วุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลใหผู้้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผูส้ำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง 
ประกาศนียบัตรนั้นประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 
  - แสดงวุฒทิางการศึกษาของผูเ้รยีน 
  - ตรวจสอบวุฒทิางการศึกษาของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์  
อื่นใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้นแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็น 
เอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน โดย  
บันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่  
ผู้บริหารโรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญ  
ที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายช่ือในเอกสารนี้ทุกคน จะได้  
รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัตผิลการเรียนใหผู้้เรียนเป็นผูส้ำเร็จการศึกษา 
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเรจ็การศึกษาแต่
ละคนตลอดไป 
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