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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

 

แนวคดิหลกัในการบริหารวชิาการ 
งานวชิาการเป็นภารกิจหลกัของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพ่ิมเติม 

( ฉบบั2 ) พ.ศ.2545 มุ่งใหก้ระจายอ านาจในการบริหารจดัการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดดว้ยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษา
ด าเนินการไดโ้ดยอิสระ คล่องตวัรวดเร็ว  สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูเ้รียน สถานศึกษา  ชุมชน  ทอ้งถ่ิน และ การมีส่วน
ร่วมจากผูท่ี้มีส่วนไดเ้สียทุกฝ่าย ซ่ึงจะเป็นปัจจยัส าคญัท าให้สถานศึกษามีความเขม้แข็งในการบริหารจดัการสามารถพฒันา
หลกัสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวดัผล   ประเมินผล  รวมทั้งวดัปัจจยั เก้ือหนุนการพฒันาคุณภาพนกัเรียน  ชุมชน  
ทอ้งถ่ินไดอ้ยา่งมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วตัถุประสงค์ 

1. เพื่อใหก้ารบริหารงานดา้นวชิาการมีอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็ว และ สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของนกัเรียน 
สถานศึกษา  ชุมชน ทอ้งถ่ิน 

2. เพ่ือใหก้ารบริหาร และ การจดัการศึกษาของโรงเรียนไดม้าตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลอ้งกบัระบบประกนั
คุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพฒันาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อใหโ้รงเรียนพฒันาหลกัสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจยัหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองตอ่ความตอ้งการ
ของผูเ้รียน ชุมชน และ ทอ้งถ่ิน  โดยยดึผูเ้รียนเป็นส าคญัไดอ้ยา่งมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือใหโ้รงเรียนไดป้ระสานความร่วมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน และ สถาบนัอ่ืนๆอยา่งกวา้งขวาง 

ขอบข่ายภารกจิ 

1. การพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจดัท าทะเบียนและวดัผล-ประเมินผล 

3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

4. การส่งเสริมคุณภาพการจดัการศึกษา 
5. การส่งเสริมพฒันาส่ือนวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 
6. การพฒันาหอ้งสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพฒันาหลกัสูตรและการจดัการเรียนการสอน 
 

 

งานในฝ่ายวชิาการ 
1. งานธุรการฝ่ายวชิาการ 
2. งานหลกัสูตรและการสอน 

3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

4. งานทะเบียน 
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5. งานวดัผล 

6. งานศูนยส่ื์อและแหล่งเรียนรู้ 
7. งานสวนพฤกษศาสตร์ 
8. งานสารสนเทศน์ 
9. งานหอ้งสมุด 

10.  งานแนะแนว 
11.  งานโรงเรียนในฝัน 

12.  งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
13.  งานวจิยัและพฒันาการศึกษา 
14.  งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

 

งานธุรการฝ่ายวชิาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1. จดัท าทะเบียนคุมและจดัท าแฟ้มเอกสารหนงัสือรับ-ส่งของฝ่ายวชิาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. ประสานงาน แจง้หนงัสือเวยีนต่างๆ ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ 

 3. จดัท าวาระการประชุม บนัทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวชิาการเสนอผูเ้ก่ียวขอ้งทราบตามล าดบั 

 4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพสัดุ ตรวจสอบและรายงานพสัดุครุภณัฑป์ระจ าปีของส านกังานฝ่ายวชิาการ 
 5. ควบคุมการออกเกียรติบตัรของฝ่ายวชิาการ 
 6. อ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานหลกัสูตรและการสอน 

 1. หลกัสูตรสถานศึกษา 
 1.1 ศึกษาวเิคราะห์เอกสารหลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551    สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ขอ้มูล
สารสนเทศเก่ียวกบัสภาพปัญหา และความตอ้งการของสงัคม ชุมชน และทอ้งถ่ิน 

 1.2 วเิคราะห์สภาพแวดลอ้ม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวสิยัทศัน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลกัษณะท่ี
พึงประสงคโ์ดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

 1.3 จดัท าโครงสร้างหลกัสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีก าหนดใหมี้ในหลกัสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลอ้งกบัวสิยัทศัน์ 
เป้าหมาย และคุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกนัและระหวา่งกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

 1.4 น าหลกัสูตรไปใชใ้นการจดัการเรียนการสอน และบริหารจดัการการใชห้ลกัสูตรใหเ้หมาะสม 

 1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 
 1.6 จดัท าหลกัสูตรและแนวปฏิบติัการใชห้ลกัสูตร 
 1.7 ตรวจสอบเก่ียวกบัการโอน/ยา้ย หลกัสูตรระหวา่งโรงเรียนและหลกัสูตรอ่ืน 

 1.8 ส ารวจความตอ้งการของผูรั้บบริการในการจดัการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบอธัยาศยั  
รวมทั้งก าหนดแนวทางการใชห้ลกัสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ท่ีเก่ียวขอ้งในการด าเนินงาน   
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 2. การจดัตารางสอน/จดัครเูขา้สอน/จดัสอนแทน 

 2.1 ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคลอ้งของครูกบัหลกัสูตรของโรงเรียน ประสานกบักลุ่ม
บริหารงานบุคคลเพ่ือจดัสรรอตัราก าลงั 
 2.2 วเิคราะห์โครงสร้างหลกัสูตร ส ารวจความตอ้งการ ความถนดัความสนใจร่วมกบักลุ่มงานแนะแนว และเสนอแนะ
ต่อคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรเพ่ือจดัรายวชิาใหน้กัเรียนลงทะเบียน 

 2.3 จดัตารางสอนนกัเรียน ครู ตารางการใชห้อ้ง  และติดตาม ควบคุมใหก้ารด าเนินการตามตารางสอนใหถู้กตอ้ง ทั้ง
การเรียนและการสอน 

 2.4 ก าหนดแนวปฏิบติัในการจดัสอนแทน ติดตามผลการปฏิบติั 

 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกจิกรรมพฒันาผู้เรียน 

 1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.1 จดัโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลกัสูตรของโรงเรียน สอดคลอ้งกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พนัธะกิจ 
และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลกัสูตร  
 1.3 ควบคุม ดูแล ก ากบัการใชห้ลกัสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใชห้ลกัสูตรอย่างต่อเน่ือง รวมทั้ง
เสนอขอปรับปรุงหลกัสูตรเม่ือพบขอ้บกพร่อง หรือจุดท่ีควรพฒันา 
 1.4 จดัท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคลอ้งกบัแผนงานโรงเรียน 

 1.5 ควบคุม ดูแล ก ากบัใหค้รูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจดัท าหลกัสูตรชั้นเรียน แผนการจดัการเรียนรู้และสอน
ตามแผนการจดัการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ขอ้สอบกลางภาค ขอ้สอบปลายภาค การประเมินการอ่าน คิดวเิคราะห์และเขียน 
สมรรถนะของผูเ้รียนและคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์

 1.6 ก ากบัติดตามใหค้รูเขา้สอนตามตารางสอนทุกคาบ จดัสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเม่ือครูในกลุ่ม
สาระลาหรือไปราชการ 
 1.7 จดัใหมี้การนิเทศงานวชิาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสงักดัอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง เพื่อปรับปรุง
แกปั้ญหาและพฒันาการเรียนการสอน การวจิยัในชั้นเรียน และการพฒันาครูโดยการประชุมสมัมนา ศึกษาดูงาน  
 1.8 จดักิจกรรมเสริมหลกัสูตร และร่วมกบังานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  
 1.9 ประสานงานระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ในการบูรณาการการเรียนการสอนระหวา่ง
กลุ่มสาระ และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

 1.10 จดัท าหลกัสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 

 1.11 ประสานงานใหมี้การจดัหา ผลิต และใชส่ื้อการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน 

 1.12 จดัใหมี้การพฒันาครูดา้นวชิาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อใหค้รูสามารถจดัการเรียนการสอนไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

 1.13 ส่งเสริมใหมี้การจดักิจกรรมทางวชิาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขนัและสาธิต 

 1.14) จดัระบบขอ้มูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.15 ก ากบัดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.16 จดัท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเม่ือส้ินภาคเรียน/ปี 
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 2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2.1 ก าหนดแผนการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนใหเ้ป็นไปตามหลกัสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 
สถานศึกษา 
 2.2 จดัท าคู่มือ แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

 2.3 ก ากบั ติดตาม ดูแลการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของครูและนกัเรียนใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 

 2.4 ประสานงานในการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกบัทุกฝ่ายใหเ้กิดประสิทธิผลสูงสุด 

 2.5 ประเมินผลการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของครูและนกัเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

งานทะเบียน 

1. จดัหาวสัดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เก่ียวกบังานทะเบียนและจดัเก็บเป็นแฟ้มอยา่งเป็นระบบ 

2. ด าเนินการกรอกขอ้มูลนกัเรียน  ลงทะเบียนขอ้มูลลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน 

3. เก็บรักษาเอกสาร/หลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 
 4. จดัท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องตา่งๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานทะเบียน 

5. แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกบังานทะเบียน 

 5.1 การลาออก 

  5.1.1 ผูป้กครองนกัเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 

  5.1.2 ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 

  5.1.3 ผูป้กครองนกัเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 

  5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 น้ิว 2 รูป เพื่อจดัท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบนั เคร่ืองแบบนกัเรียน ไม่
เป็นรูปท่ีอดัดว้ยระบบโพลารอยด)์ 
  5.2 การขอรับหลกัฐาน รยบ.1/ปพ.1 
  5.2.1 รับค าร้องท่ีหอ้งทะเบียน 

  5.2.2 ยืน่ค  าร้องขอหลกัฐาน 

  5.2.3 ถา้เป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบบัท่ี2 

   รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547)   ใชรู้ปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จ านวน 2 รูป 

   ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแตปี่ 2547)  ใชรู้ปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด 
เป็นรูปหนา้ตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแวน่ตาด า ไม่สวมหมวก)  
    - ถา้เป็นการขอแทนฉบบัท่ีหาย ใหแ้จง้ความและน าหลกัฐานแจง้ความมาแสดง ถา้เป็นการขอ
ใบรับรอง 
    - นกัเรียนท่ีก าลงัเรียนในโรงเรียนตอ้งใหผู้ป้กครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบา้นมายืน่ค  าร้องดว้ยตนเอง 
    - ใชรู้ปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเคร่ืองแบบนกัเรียน จ านวน 1 รูป 

งานวดัผล 
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 1. จดัหาวสัดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เก่ียวกบังานวดัผลและจดัเก็บเป็นแฟ้มอยา่งเป็นระบบ 

 2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวชิาต่างๆ ตามท่ีนกัเรียนลงทะเบียนเรียนไวใ้นแต่ละภาคเรียนลงใน
โปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน-วดัผล 

 3. จดัท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องตา่งๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวดัผล 

 4. เก็บรักษาเอกสาร/หลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 
 5.จดัท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอออกใหร้ะเบียนแสดงผลการ
เรียนใหแ้ก่นกัเรียนท่ีจบหลกัสูตรและประสงคจ์ะลาออก 

 6. จดัท ารายงานผลการเรียนของผูเ้รียนท่ีจบหลกัสูตร ( ปพ1 ) ใหเ้สร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วนันบัแต่วนัอนุมติัผลการ
เรียนส่งหน่วยงานเจา้ของสงักดั ใหถู้กตอ้งตามระเบียบ 

 7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบตัรแก่ผูส้ าเร็จการศึกษา จดัท าทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบตัรแก่ผูส้ าเร็จ
การศึกษา 
 8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนกัเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาองักฤษและ
เอกสารรับรองอ่ืน ๆ ท่ีนกัเรียนร้องขอ 

 9. ใหค้วามร่วมมือกบัสถานศึกษาอ่ืนท่ีขอตรวจคุณวฒิุและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวฒิุของนกัเรียน 

 10. ด าเนินการเก่ียวกบัการขอผอ่นผนัการเรียน การหยดุพกัการเรียน การเปล่ียนแปลงวชิาเรียน การถอน การขอเพ่ิมวชิา
เรียน 

 11. การควบคุมดูแล ก ากบั ติดตาม งานดา้นวดัผลประเมินผลใหเ้ป็นไปตามแนวปฏิบติัและปฏิทินท่ีก าหนด 

 12. ด าเนินการเก่ียวกบัหลกัฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบนั มีการจดัเก็บอยา่งเป็นระบบ 

สะดวกแก่การสืบคน้และใหบ้ริการ 
 13. ด าเนินการเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผูท่ี้มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 การผอ่น
ผนัใหเ้ขา้ประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผูไ้ม่มีสิทธิเขา้รับการประเมินผลปลายภาคเรียน แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 

 14. ด าเนินการจดัท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกบังานธุรการฝ่ายวชิาการในการออกค าสัง่การสอบต่าง 
ๆ จดัเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาขอ้สอบไว ้1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายใหถู้กตอ้งตามระเบียบ 

 15. ด าเนินการเก่ียวกบัการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนกัเรียนท่ีไม่ผา่นรายวชิา และการลงทะเบียนเรียนซ ้ า 
 16. จดัท าสารสนเทศผลการวดัและประเมินความรู้, คุณลกัษณะฯ, การอ่าน คิดวเิคราะห์และเขียน, สมรรถนะ กิจกรรม
พฒันาผูเ้รียน  
 17. แจง้แนวปฏิบติัเก่ียวกบังานวดัผลใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ 

 

งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 
 1. ส ารวจส่ือการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพ่ือใชส่ื้อการสอนร่วมกนัได ้

 2. ส ารวจ/จดัอบรม/เผยแพร่ ส่ือนวตักรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 

 3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ินทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ทอ้งถ่ินท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษา 
 4. จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน.ใหแ้ก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองคก์ร หน่วยงาน 

 5. จดัตั้งและพฒันาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ินรวมทั้งพฒันาใหเ้กิดองคค์วามรู้ 
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 6. ส่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจดักระบวนการเรียนรู้ใหค้รอบคลุมภูมิปัญญา
ทอ้งถ่ิน 

 7. ร่วมกบัฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพฒันาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 

 8. ประเมิน/สรุปผล การใชส่ื้อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนกัเรียน ผูป้กครอง ชุมชน 

 

งานสารสนเทศน์ 

 1. จดัการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลกัสูตร ท่ีโรงเรียนก าหนด 

 2. จดัสอนโปรแกรมเสริมใหก้บันกัเรียนท่ีสนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งใหบ้ริการชุมชนเก่ียวกบัวชิาดา้นคอมพิวเตอร์ 
 3. จดัอบรมคอมพิวเตอร์ใหแ้ก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ใหมี้ความรู้แลว้น าไปใชป้ฏิบติังานในหนา้ท่ี 

 4. ใหบ้ริการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอ่ืน 

 5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเช่ือมโยงกบัแหล่งขอ้มูลทั้ง
ภายในและภายนอกโรงเรียน  รวมทั้งจดัท าเผยแพร่เวบ็ไซตโ์รงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอ่ืนๆ 

 6. ใหค้วามช่วยเหลือในการจดัท าขอ้มูลดว้ยคอมพิวเตอร์เม่ือฝ่ายตา่ง ๆ ร้องขอ 

 7. จดัท าเอกสารสรุปผลงานปัจจยังานดา้นคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเม่ือส้ินภาคเรียน 

 8. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานห้องสมุด 

 1. จดัท าแผนปฏิบติัการ งบประมาณ โครงการของงานหอ้งสมุดใหเ้ป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

 2. จดัและพฒันาสถานท่ีหอ้งสมุดใหเ้หมาะสมกบัเป็นแหล่งคน้ควา้หาความรู้ไดต้ลอดเวลาและหลากหลาย 
 3. จดัใหมี้วสัดุ ครุภณัฑ ์และเคร่ืองอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกบัจ านวนสมาชิก 

 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภณัฑ ์ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีดีใชก้ารไดต้ลอด 

 5. จดัหา ซ้ือ ท าเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพต์่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการคน้ควา้หาความรู้และความบนัเทิง 
 6. จดับรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม การบริการใหช้กัจูงบุคคลภายนอกใหเ้ห็นประโยชน์  และเขา้มาใชบ้ริการ 
 7. จดักิจกรรมส่งเสริมใหน้กัเรียนของโรงเรียนมีนิสยัรักการอ่าน 

 8. จดัท าสถิติ ขอ้มูลเก่ียวกบัการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบติัตลอดภาคเรียน/ปี 

 9. ใหบ้ริการใชห้อ้งสมุดแก่นกัเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

  งานบริการห้องสมุด คืองานท่ีหอ้งสมุดจดัท าข้ึนเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผูใ้ชใ้นดา้นการอ่าน การคน้ควา้หาความรู้
และส่งเสริมการอ่านใหก้วา้งขวางและทัว่ถึง เพ่ือใหผู้ใ้ชไ้ดรั้บสารสนเทศอยา่งรวดเร็ว และตรงตามความตอ้งการมากท่ีสุด 

รวมถึงการจดับรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ท าใหผู้ใ้ชเ้กิดความรู้สึกท่ีดีและประทบัใจเม่ือเขา้ใชบ้ริการ  
  ความส าคญัของงานบริการห้องสมุด  งานบริการเป็นหวัใจส าคญัของหอ้งสมุด เป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัผูใ้ชทุ้กระดบั 
ส าหรับงานบริการของหอ้งสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคญัท่ีท าใหน้กัเรียน ผูป้กครองและชุมชน มาใชห้อ้งสมุดมากข้ึน งานบริการ
เป็นงานท่ีหอ้งสมุดท าข้ึน เพ่ือส่งเสริมสนบัสนุนการเรียนการสอน ใหน้กัเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จกัศึกษาคน้ควา้ดว้ยตนเอง ใช้
ประโยชนจ์ากการอ่านเพ่ือเพ่ิมพนูความรู้ ตลอดจนน าความรู้ไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดประโยชน์ในชีวติประจ าวนัไดเ้ป็นอยา่งดี  
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 วตัถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 

 1. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน 

 2. เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผูใ้ชห้อ้งสมุด 

 3. เพ่ือสนบัสนุนการเรียนการสอนใหเ้กิดประโยชน์อยา่งเตม็ท่ีและคุม้ค่า 
 4. เพื่อใหเ้กิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พฒันาสมองใหมี้สติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าส่ิงท่ีไดจ้ากการอ่านไป
ปฏิบติั เพื่อบรรลุวตัถปุระสงคท่ี์ตนตอ้งการ  
 

 ประเภทของงานบริการห้องสมุด 

           งานบริการของหอ้งสมุดมีหลายอยา่ง ข้ึนอยูก่บันโยบายและวตัถุประสงคข์องหอ้งสมุด ส าหรับหอ้งสมุดโรงเรียน
โดยทัว่ไป มีดงัน้ี 

 1. บริการการอ่าน   เป็นบริการหลกัของหอ้งสมุดท่ีจดัหาและคดัเลือกหนงัสือ ส่ิงพิมพต์่างๆ มาไวเ้พื่อใหบ้ริการ 
และจดัเตรียมสถานท่ีใหอ้ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความตอ้งการ และความสนใจของผูใ้ชม้ากท่ีสุด  

 2. บริการยมื - คืน   คือบริการใหย้มื - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยมืของหอ้งสมุด
แต่ละแห่ง เพ่ือใหค้วามสะดวกในการใช ้ในกรณีท่ียมืเกินก าหนด ผูย้มืจะตอ้งเสียค่าปรับตามอตัราท่ีหอ้งสมุดก าหนด  

 3. บริการหนงัสือจอง   เป็นบริการท่ีหอ้งสมุดจดัแยกหนงัสือรายวิชาต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนก าหนดใหน้กัเรียนอ่าน
ประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษท่ีจดัข้ึนในกรณีท่ีหนงัสือนั้นมีจ านวนนอ้ย แต่มีผูใ้ชต้อ้งการจ านวนมาก โดยแยกไวต้่างหาก 

และมีก าหนดระยะเวลาใหย้มืสั้นกวา่หนงัสือทัว่ไป 

 4. บริการแนะน าการใชห้อ้งสมุด   เป็นบริการเพื่อแนะน าผูใ้ชใ้หท้ราบวา่ หอ้งสมุดจดับริการอะไรบา้งใหก้บัผูใ้ช ้
เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นกัเรียนท่ีเขา้เรียนในชั้นปีแรก หอ้งสมุดส่วนใหญ่จะจดัท าคู่มือการใชห้อ้งสมุด เพ่ือใหข้อ้มูล
เก่ียวกบัหอ้งสมุด เช่น ประวติัของหอ้งสมุด ระเบียบการยมื - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใชห้อ้งสมุด บริการและ
กิจกรรมต่างๆของหอ้งสมุด เป็นตน้ 

 5. บริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้   เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษห์รือเจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด จะช่วยให้
ค  าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นกัเรียนและผูใ้ช ้ทั้งค  าถามทัว่ไปเก่ียวกบัการใชห้อ้งสมุด และค าถามท่ีตอ้งคน้หาค าตอบ
จากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในหอ้งสมุด 

 6. บริการแนะแนวการอ่าน  เป็นบริการส าคญัท่ีหอ้งสมุดจดัข้ึนเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พฒันานิสยัรักการอ่าน และ
ใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน ์นอกจากน้ียงัเป็นการช่วยเหลือผูใ้ชห้อ้งสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผูท่ี้ไม่อยากอ่านหนงัสือ หรือ
เลือกหนงัสืออ่านไม่เหมาะสมกบัความตอ้งการของตน 

 7. บริการสอนการใชห้อ้งสมุด  เป็นบริการของหอ้งสมุดในโรงเรียนท่ีจดัสอนใหแ้ก่นกัเรียนท่ีเขา้เรียนใหม่ใน
ชั้นปีแรก เพ่ือใหค้วามรู้เก่ียวกบัการใชห้อ้งสมุด การเลือกใชท้รัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการต่างๆ ของหอ้งสมุด 
ใหผู้ใ้ชส้ามารถใชป้ระโยชนจ์ากหอ้งสมุดไดอ้ยา่งเตม็ท่ี  

 8. บริการสืบคน้ฐานขอ้มูล  เป็นบริการสืบคน้ฐานขอ้มูลหนงัสือของหอ้งสมุดช่วยใหผู้ใ้ช ้สามารถคน้หาหนงัสือ
ดว้ยตนเองไดส้ะดวก รวดเร็วข้ึน 

 9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม  เป็นการรวบรวมรายช่ือหนงัสือ ส าหรับใชป้ระกอบการเรียนการสอน ใน
รายวชิาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนงัสือใหม่ประจ าเดือนท่ีหอ้งสมุดออกใหบ้ริการแก่ผูใ้ช ้ 



คูม่ือบริหารงานวิชาการ ร.ร.วดัมหาวงษ ์ 8 

 

  

 10. บริการข่าวสารทนัสมยั  เป็นบริการท่ีช่วยใหผู้ใ้ชห้อ้งสมุดไดท้ราบขอ้มูลใหม่ๆ ในสาขาวชิาต่างๆ โดยการ
ถ่ายส าเนาหนา้สารบญัวารสารฉบบัล่าสุดท่ีหอ้งสมุดไดรั้บรวบรวมไวใ้นแฟ้ม เพ่ือใหบ้ริการแก่ผูใ้ชใ้นการศึกษาคน้ควา้ 
 11. บริการอินเทอร์เน็ต  ผูใ้ชบ้ริการสามารถสืบคน้ขอ้มูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจไดท้ัว่โลก ซ่ึงท าใหผู้ใ้ช้
สามารถเขา้ถึงสารสนเทศท่ีทนัสมยัไดม้ากข้ึน ตรงตามความตอ้งการและสะดวกรวดเร็ว 
 12. บริการอ่ืนๆ  ท่ีหอ้งสมุดอาจจดัข้ึน เช่น บริการโสตทศันวสัดุ ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ บริการหอ้งสมดุเคล่ือนท่ี 
บริการชุมชน บริการขอใชส้ถานท่ีประชุม เป็นตน้  

  12.1 บริการส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ เป็นบริการคน้ควา้หาความรู้ดว้ยส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ต่างๆ เช่น ส่ือมลัติมีเดีย 
ซีดีรอม ดีวดีี วซีีดี เป็นตน้  

  12.2 บริการหอ้งสมุดเคล่ือนท่ี เป็นบริการการอ่านท่ีหอ้งสมุดจดัไวต้ามมุมต่างๆของโรงเรียน เพ่ือส่งเสริม
การเรียนรู้ เช่น ใตบ้นัได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการใหบ้ริการอยา่งไม่เป็นทางการ ง่ายๆ และตกแต่งดว้ยธรรมชาติ
อยา่งสวยงาม ตามสภาพของสถานท่ีนั้นๆ  

 12.3 บริการชุมชน เป็นบริการท่ีขยายโอกาสทางการศึกษาคน้ควา้ใหก้วา้งออกไป โดยหอ้งสมุดจะจดัหนงัสือ
และส่ิงพิมพ ์ไปใหบ้ริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ท่ีวดั ศูนยพ์ฒันาเด็กเลก็ จุดบริการจกัรยานยนต์
รับจา้ง เป็นการปลูกฝังนิสยัรักการอ่านใหแ้ก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวยั เพ่ือเพ่ิมพนูความรู้ ข่าวสาร และทนัต่อ
เหตุการณ์  

 

งานแนะแนว 

 1. จดัองคก์รบริหารงานแนะแนวใหมี้ผูรั้บผิดชอบปฏิบติังานดา้นต่าง ๆ ท่ีก าหนดในขอบข่ายของการบริการแนะแนว 
 2. ด าเนินการในการคดัเลือกนกัเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวลัการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเก่ียวกบักองทุนอ่ืนๆ เพื่อ
การศึกษา 
 3. ประสานงานใหก้บัวทิยากรและสถาบนัการศึกษาภายนอกเขา้มาใหก้ารแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั้งนกัเรียน
กลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 

 4. จดัแผนงาน โครงการแนะแนว และการจดัปฏิทินปฏิบติังานประจ าปี 

 5. ประสานงานการจดัสอนวดัความรู้ความสามารถทางวชิาการกบัสถาบนัการทดสอบต่างๆ รวมทั้งด าเนินการเก่ียวกบัการ
สอบเขา้ศึกษาต่อของนกัเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 

 6. จดัเก็บและรวมรวมสถิติขอ้มูลดา้นต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เม่ือส้ินภาคเรียน/ปี 

 7. การจดักิจกรรมแนะแนว 
  7.1 การบริการแนะแนว 
 7.1.1 งานศึกษารวบรวมขอ้มูล  โดยศึกษา รวบรวม  วเิคราะห์ สรุป และน าเสนอขอ้มูลของผูเ้รียน 

 7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจดัศูนยส์ารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนยก์ารเรียนรู้ดว้ยตนเอง โดยครอบคลุม
ดา้นการศึกษา อาชีพ ชีวติ และสงัคม 

 7.1.3 งานใหค้ าปรึกษา  อบรมทกัษะการใหค้  าปรึกษาเบ้ืองตน้แก่ครูใหค้  าปรึกษาผูเ้รียนทั้งรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
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 7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พฒันา ช่วยเหลือผูเ้รียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  และจดักลุ่มปรึกษาปัญหา 
(Case conference) ส่งต่อผูเ้ช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผูเ้รียนมีปัญหายากแก่การแกไ้ข จดักลุ่มพฒันาผูเ้รียนดว้ยเทคนิคทางจิตวทิยา 
จดับริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งใหก้ารสงเคราะห์ เพ่ือตอบสนองความถนดัความตอ้งการ และความสนใจของผูเ้รียน 

 7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
 7.2 การจดักิจกรรมแนะแนว 
  7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 

  7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
  7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
  

งานโรงเรียนในฝัน 

 1. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานระดบัเขตพ้ืนท่ี/จงัหวดั/ภาค/สพฐ. เก่ียวการด าเนินงานโรงเรียนในฝัน 

 2. รายงานผลการด าเนินงานตามเวบ็ไซต ์http://www.labschools.com/ 

 3. ติดตามความเคล่ือนไหวและรายงานโรงเรียนในฝันเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นระยะๆ ท่ีเวบ็ไซต ์
http://www.labschools.net/ 

 4. ส ารวจ วเิคราะห์ จดัท าแผนงาน/โครงการ สนบัสนุน ส่งเสริม ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งสมัพนัธ์กบัขอบข่าย ภารกิจของ
โครงการโรงเรียนในฝัน 

 5. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามรูปแบบโครงการโรงเรียนในฝัน 

 

งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
 ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงวา่ดว้ยระบบ หลกัเกณฑ ์และวธีิการประกนัคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 
ลงวนัท่ี 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่ีก าหนดใหส้ถานศึกษาตอ้งพฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในของสถานศึกษาดว้ยการมี
ส่วนร่วมกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง และตอ้งมีการด าเนินงาน 8 ประการ โดยเร่ิมตน้ตั้งแต่ 1) ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  2) 
จดัท าแผนพฒันาการจดัการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 3) จดัระบบบริหารและสารสนเทศ 4) 
ด าเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  6) ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จดัท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง จนถึง  8) มีการพฒันาคุณภาพการศึกษาอยา่งต่อเน่ืองจนเป็นวฒันธรรมขององคก์รท่ีย ัง่ยนื   ในความ
รับผิดชอบของงานประกนัคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลยัมีขอบข่าย ภาระงานดงัน้ี 

 1. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
  1.1 จดัใหมี้ประกาศแตง่ตั้งกรรมการพฒันาระบบประกนัคุณภาพการศึกษา ซ่ึงประกอบดว้ย คณะกรรมการสถานศึกษา 
ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนกัเรียน เครือข่ายผูป้กครอง ชุมชน องคก์รภาครัฐ 

  1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นตน้แบบ เพ่ือก าหนดมาตรฐาน
การศึกษาของโรงเรียนจากผูมี้ส่วนร่วมตามประกาศขอ้ 1.1 
 2. จดัระบบบริหารและสารสนเทศ 

  2.1 ก าหนดผูรั้บผิดชอบมาตรฐานและตวับ่งช้ีเพ่ือด าเนินการจดัท าสารสนเทศ 

  2.2 ร่วมมือกบังานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือวางแผนจดัท าแผนพฒันาการศึกษาและแผนปฏิบติัการประจ าปีการศึกษา 

http://www.labschools.com/
http://www.labschools.net/
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 3. ด าเนินการตามแผน 

  3.1 ร่วมมือกบังานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือก ากบัติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการประจ าปีการศึกษา 
 4. การตดิตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมนิคุณภาพภายใน 

  4.1 ประชุมคณะท างานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 

  4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 

 5. การจดัท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 
  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้ง 
  5.2 จดัท ารายงานเสนอต่อผูบ้ริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หน่วยงานตน้สงักดัและ 

เผยแพร่ 
 6. การพฒันาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวฒันธรรมขององค์กรทีย่ัง่ยนื 

  6.1 น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวเิคราะห์สภาพปัญหาจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของโรงเรียน 

  6.2 ทบทวนคุณภาพตามตวับ่งช้ีและมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแกไ้ข 
งานวจิยัและพฒันาการศึกษา 
 มีขอบข่ายงานดงัน้ี 

 1. งานวจิยัในชั้นเรียน มีแนวปฏิบติั ดงัน้ี  

  1.1 ส่งเสริมและสนบัสนุนการวจิยัและพฒันาโรงเรียน โดยเนน้การวจิยัท่ีเป็นความกา้วหนา้ทางวชิาการและการพฒันา
องคก์รในลกัษณะการวจิยัในชั้นเรียน  

  1.2 ส่งเสริมและสนบัสนุนการน าผลการวจิยัไปใช ้ 

  1.3 จดัอบรมเก่ียวกบัการวจิยั และการพฒันาบุคลากรในหน่วยงาน  

 2. งานเผยแพร่งานวจิยั มีแนวปฏิบติั ดงัน้ี  

  2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เก่ียวกบัการวจิยั ผลการวจิยั และพฒันาสงัคม  

  2.2 ประสานงานการวจิยักบัหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  

  2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวจิยั และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 

  2.4 รวบรวมงานวจิยัในโรงเรียนใหเ้ป็นระบบ ทั้งในระดบับุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดบัโรงเรียน สอดคลอ้งกบั
มาตรฐานการศึกษาท่ีวา่ดว้ยเร่ืองการวจิยัในชั้นเรียน 

 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวจิยัและพฒันาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผูบ้ริหารโรงเรียน 

 4. อ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผูบ้ริหารสถานศึกษา (หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย) ในการพฒันา
คุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพ่ือใหไ้ดม้าซ่ึงสมัฤทธ์ิผลสูงสุดในการเรียนของผูเ้รียน 

 1. ขอบเขตการนิเทศงานวชิาการ 
 งานวชิาการภายในโรงเรียนท่ีผูบ้ริหารจะตอ้งรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ 

 1.1 งานหลกั ไดแ้ก่ 
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 1.1.1 หลกัสูตรสถานศึกษา 
 – การปรับปรุงหลกัสูตรใหส้อดคลอ้งกบัสภาพของทอ้งถ่ิน 

 – การสร้างหลกัสูตรเพ่ือสนองความตอ้งการของผูเ้รียนทอ้งถ่ิน 

 – การจดัแผนการเรียนการสอน 
 – การจดัท าโครงการสอน 
 – การจดัตารางสอน 
 – การจดัครูผูส้อน 

 – การจดัชั้นเรียน (จดันกัเรียนเขา้แผนการเรียน) 
 – การจดักิจกรรมในหลกัสูตร 
 - การผลิตส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
 1.1.2 การเรียนการสอน ไดแ้ก่ 
 – การพฒันาเทคนิควธีิการสอน 
 – การพฒันาเทคนิคในการจดักิจกรรมการเรียนการสอน 

 – การพฒันาเทคนิคในการใชส่ื้อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
                1.1.3 การวดัและประเมินผลการเรียนการสอน ไดแ้ก่ 
 – การสร้างขอ้ทดสอบ 

 – การวดัและประเมินผล 

 – งานทะเบียนวดัผลและรายงานความกา้วหนา้ของนกัเรียน ฯลฯ 
 1.2 งานสนบัสนุนวชิาการ ไดแ้ก่ งานเก่ียวกบัอาคารสถานท่ี กิจการนกัเรียน ธุรการและการเงิน และความสมัพนัธ์กบั
ชุมชน ขอบเขตงานท่ีกล่าวมาน้ีหากผูบ้ริหารมีความมุ่งหวงัท่ีจะใหไ้ดผ้ลงานของบุคลากรภายใตก้ารควบคุมดูแลมีคุณภาพก็
จ าเป็นจะตอ้งพฒันาบุคลากรเหล่าน้ี ใหมี้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบติังานจึงจะไดผ้ลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุ่งหวงัท่ีตั้ง
ไว ้
 2. วธีิด าเนินการ 
 ขั้นท่ี 1 การวางแผนการนิเทศ 

 ขั้นท่ี 2 การใหค้วามรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ 

 ขั้นท่ี 3 การด าเนินการปฏิบติังานนิเทศ 

 ขั้นท่ี 4 การสร้างเสริมก าลงัใจแก่ผูป้ฏิบติังานนิเทศ 

 ขั้นท่ี 5 การประเมินผลการนิเทศ 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวชิาการ 
 

 1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 
 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการ
ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง คร–ูอาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียน
ทราบ เพ่ือด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข 
หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
 1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้
งานทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้  
  1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้  
     1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
     1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับ
ใหท้ าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่รับทราบ  
  1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้ 
      1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
      1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับ
ให ้
ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาด
เรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
      1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียนออก
แล้ว  
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       2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
  2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ี
สอน  
  2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่
ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
   2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น
เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
 
 3. นักเรียนแขวนลอย 

 ความหมายของค า 
 “นกัเรียน” หมายความวา่ บุคคลท่ีก าลงัเรียนอยูใ่นระดบัมธัยมศึกษาของโรงเรียน 

 “นกัเรียนแขวนลอย” หมายความวา่ นกัเรียนท่ีมีรายช่ืออยูใ่นบญัชีรายช่ือนกัเรียนในชั้นต่าง ๆท่ีโรงเรียนจดัท าข้ึน
ตอนตน้ปีการศึกษา  หรือมีช่ืออยูใ่นสมุดประเมินผลรายวชิา   และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหต ุ ไม่มีตวัตน  มิไดล้าออกจาก
โรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนกัเรียนได ้

 ขั้นตอนการจดัท าบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

 3.1 เม่ือนกัเรียนขาดเรียนติดต่อกนัเป็นเวลา 5 วนัท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

  3.1.1 ครูท่ีปรึกษาบนัทึกรายงานหวัหนา้ระดบัชั้น เพ่ือติดตามนกัเรียน และด าเนินการสืบหาขอ้มลู       
เบ้ืองตน้ 

  3.1.2 หวัหนา้ระดบัชั้นรายงาน รองผูอ้  านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนกัเรียน และน าเสนอขอ้มูล 

  3.1.3 รองผูอ้  านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนกัเรียน และคณะกรรมการด าเนินการติดตามนกัเรียนคร้ังท่ี  1 
 3.2 เม่ือนกัเรียนขาดเรียนติดต่อกนัเป็นเวลา 10 วนัท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

  3.2.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหวัหนา้ระดบัชั้น  เพ่ือลงบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอยและติดตามนกัเรียน 

  3.2.2 หวัหนา้ระดบัชั้นรายงาน รองผูอ้  านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนกัเรียน และน าเสนอขอ้มูล 

  3.2.3 รองผูอ้  านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนกัเรียน  เสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษา  เพื่อขออนุมติัลงบญัชี
รายช่ือนกัเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 

  3.2.4 ผูอ้  านวยการสถานศึกษา  อนุมติั หรือพิจารณาสัง่การ 
  3.2.5 นายทะเบียน จดัท าบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย 
 

 

 บทบาทหน้าที่  
ขอ้ 3.3 ครูท่ีปรึกษามีหนา้ท่ีดงัน้ี  
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    3.3.1 ส ารวจและติดตามนกัเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกนั 5 วนัทาการ และเสนอช่ือนกัเรียนต่อหวัหนา้ระดบั 

/ ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนกัเรียน  

   3.3.2 ส ารวจและติดตามนกัเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกนั 10 วนัทาการ และเสนอช่ือนกัเรียนต่อหวัหนา้
ระดบั/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย และติดตามนกัเรียน  

ขอ้ 3.4 หวัหนา้ระดบั/ฝ่ายปกครอง มีหนา้ท่ีดงัน้ี 6.1 ติดตามนกัเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกนั 5 วนัทาการ 6.2 เสนอช่ือ
นกัเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกนั 10 วนัทาการ เพื่อลงบญัชีรายช่ือนกัเรียน แขวนลอย และติดตามนกัเรียน 6.3 เม่ือผูบ้ริหาร
สถานศึกษา อนุมติัลงบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอยแลว้ใหแ้จง้นาย ทะเบียนเพื่อลงบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย  

  ขอ้ 3.5 ผูบ้ริหารสถานศึกษา มีหนา้ท่ีดงัน้ี  

3.5.1 ตรวจสอบขอ้มูล  

3.5.2 พิจารณาสัง่การอนุมติัใหล้งบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย หรือสัง่การอ่ืนใดตามท่ีเห็นสมควร  
  ขอ้ 3.6 นายทะเบียน มีหนา้ท่ีดงัน้ี  

     3.6.1 รับทราบคาสัง่จากผูบ้ริหารสถานศึกษา  
     3.6.2 จดัทาทะเบียนรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย 
 การยกเลกิรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย 
  3.7 กรณีท่ีนกัเรียนมีช่ืออยูใ่นบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย กลบัมารายงานตวัเพ่ือเขา้เรียนตามปกติ  ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

3.7.1 ครทูี่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 

3.7.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 

3.7.4 อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 

 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่ง
ออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 

 3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่เรียนครบ
หลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด   นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 

 3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ )  ที่โรงเรียนจัดท าข้ึน
ตอนต้นปีการศึกษา 
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 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 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน   ต้องพิจารณาจากข้อมูล 
จ านวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ที่โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพ่ิมด้วยจ านวน
นักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา  และลบ
ออกด้วยจ านวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 

 4. แนวปฏิบัตใินการแก้ “0”  

  ในการแก ้“0” มีแนวปฏิบติัดงัน้ี  

  4.1 ใหน้กัเรียนแกต้วัไดไ้ม่เกิน 2 คร้ัง และก่อนแกต้วัทุกคร้ังนกัเรียนตอ้งยืน่ค  าร้องขอสอบแกต้วัท่ีฝ่ายวชิาการก่อน  

  4.2 การด าเนินการสอบแกต้วัเป็นหนา้ท่ีโดยตรงของครูผูส้อน เม่ือมีนกัเรียนติด “0” ในรายวชิาท่ีรับผิดชอบตอ้ง
ด าเนินการแก ้“0” ใหเ้สร็จส้ินภายในภาคเรียนถดัไป ถา้ไม่สามารถด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จตามก าหนด ใหร้ายงานฝ่ายวชิาการ
รับทราบ ถา้ไม่ด าเนินการใดๆ ถือวา่บกพร่องต่อหนา้ท่ีราชการ 
  4.3 ครูผูส้อนตอ้งจดัสอนซ่อมเสริมใหน้กัเรียนก่อนสอบแกต้วัทุกคร้ัง  
  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแกต้วัใหเ้ป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบติังานฝ่ายวชิาการ 
  4.5 ถา้นกัเรียนไม่มาสอบแกต้วัตามระยะเวลาท่ีก าหนดถือวา่ไดผ้ลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิสอบแกต้วัได ้

2 คร้ัง ถา้นกัเรียนสอบแกต้วัคร้ังท่ี 2 แลว้ยงัไม่ผา่นใหป้ฏิบติัตามแนวปฏิบติัการเรียนซ ้ า 
  4.6 ครูท่ีปรึกษาเป็นผูมี้หนา้ท่ีติดตามผลการเรียนของนกัเรียนท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบทุกรายวชิา พร้อมทั้งกวดขนั
ใหน้กัเรียนมาด าเนินการแก ้“0” ตามก าหนดเวลา  
  4.7 การใหน้กัเรียนสอบแกต้วั ครูผูส้อนควรด าเนินการดงัน้ี  

   4.7.1 ตรวจสอบดูวา่นกัเรียนติด “0” เน่ืองจากไม่ผา่นจุดประสงคใ์ดหรือตวัช้ีวดัใด 

   4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค/์ตวัช้ีวดัท่ีนกัเรียนสอบไม่ผา่น  

   4.7.3 การด าเนินการสอบแกต้วั ค าวา่“สอบแกต้วั”ไม่ไดห้มายความวา่จะตอ้งทดสอบดว้ยขอ้สอบท่ีเป็น
ขอ้เขียนเท่านั้น นกัเรียนจะสอบแกต้วัอยา่งไรนั้นตอ้งดูวา่ในจุดประสงคน์ั้นนกัเรียนไม่ผา่นตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A 

ก็ใหซ่้อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  

  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบติัในการแก ้“0” ของนกัเรียน 



คูม่ือบริหารงานวิชาการ ร.ร.วดัมหาวงษ ์ 16 

 

  

   4.8.1 ฝ่ายวชิาการโดยงานวดัผลส ารวจนกัเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และก าหนดวนั เวลา สอบแกต้วัตามปฏิทิน
การปฏิบติังานของฝ่ายวชิาการ  
   4.8.2 แจง้ใหน้กัเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ไดรั้บทราบ  

   4.8.3 ฝ่ายวชิาการแจง้ครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนกัเรียนมาด าเนินการแก ้“0” 

   4.8.4 นกัเรียนท่ีติด “0” มายืน่ค  าร้องขอแก ้“0” ท่ีฝ่ายวชิาการ และฝ่ายวชิาการแจง้ใหค้รูประจ าวชิารับทราบ 

พร้อมกบัใบค าร้องขอสอบแกต้วัของนกัเรียน 

   4.8.5 ครูประจ าวชิาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและใหน้กัเรียนสอบแกต้วั  
   4.8.6 ครูประจ าวชิาน าผลการสอบแกต้วัของนกัเรียนมารายงานใหฝ่้ายวชิาการรับทราบ 

   4.8.7 ฝ่ายวชิาการแจง้ผลการสอบแกต้วัใหน้กัเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

  4.9 ระดบัผลการเรียนหลงัจากนกัเรียนท าการสอบแกต้วัแลว้อยูท่ี่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   ระดบัผลการเรียน
หลงัสอบแกต้วัถา้นกัเรียนยงัได ้“ 0 ” อยู ่ใหน้กัเรียนผูน้ั้นเรียนซ ้ าใหม่หมดทั้งรายวชิา 
 

 5. แนวปฏิบัตใินการแก้ “ร”  

 ในการแก ้“ร” มีแนวปฏิบติัดงัน้ี  

 5.1 การด าเนินการแก ้“ร” เป็นหนา้ท่ีโดยตรงของครูผูส้อน เม่ือมีนกัเรียนติด “ร” ในรายวชิาท่ีรับผิดชอบตอ้ง
ด าเนินการแก ้“ร” ใหเ้สร็จส้ินภายในภาคเรียนถดัไป ถา้ไม่สามารถด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จตามก าหนด ใหร้ายงานฝ่ายวชิาการ
รับทราบ ถา้ไม่ด าเนินการใดๆ ถือวา่บกพร่องต่อหนา้ท่ีราชการ 
 5.2 การแกไ้ขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 

  5.2.1 ไดร้ะดบัผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเน่ืองมาจากเหตุสุดวสิยั เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอุบติัเหต ุไม่
สามารถมาเขา้สอบได ้

  5.2.2 ไดร้ะดบัผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาไดพิ้จารณาแลว้เห็นวา่ไม่ใช่เหตุสุดวสิยั เช่น มี 

เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวงัผลบางอยา่ง หรือ ไม่สนใจท างานท่ีไดรั้บมอบหมายใหท้ าเป็นตน้ 

 5.3 การแก ้“ ร ” ตอ้งด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายในภาคเรียนถดัไป ถา้นกัเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ไม่มา
ด าเนินการแก ้“ร” ใหเ้สร็จส้ินตามก าหนดเวลา นกัเรียนผูน้ั้นตอ้งเรียนซ ้ าทั้งรายวชิาหรือเปล่ียนรายวชิาใหม่ ในกรณีท่ีเป็น
รายวชิาเพ่ิมเติม  

 5.4 ถา้หากนกัเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผูน้ั้นไม่สามารถมาท าการแก ้“ ร ” ตามก าหนดเวลาไดเ้น่ืองจากเหตุ
สุดวสิยั ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้สถานศึกษาจะขยายเวลาการแก ้“ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ถา้พน้ก าหนดแลว้ 
นกัเรียนยงัไม่มาด าเนินการแก ้“ ร ” ใหน้กัเรียนผูน้ั้นเรียนซ ้ าใหม่หมดทั้งรายวชิา  
 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบติัในการแก ้“ ร ” ของนกัเรียน  

  5.5.1 ฝ่ายวชิาการโดยงานวดัผลส ารวจนกัเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจง้ใหน้กัเรียนรับทราบ  

  5.5.2 ฝ่ายวชิาการแจง้ครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนกัเรียนมาด าเนินการแก ้“ ร ”  

  5.5.3 นกัเรียนท่ีติด “ ร ” มายืน่ค  าร้องขอแก ้“ ร ” ท่ีฝ่ายวชิาการ และฝ่ายวชิาการแจง้ใหค้รูประจ าวชิา
รับทราบ  

  5.5.4 ครูประจ าวชิาด าเนินการ แก ้“ ร ” ใหก้บันกัเรียน  
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  5.5.5 ครูประจ าวชิาน าผลการแก ้“ ร ” ของนกัเรียนมารายงานใหฝ่้ายวชิาการรับทราบ  

  5.5.6 ฝ่ายวชิาการแจง้ผลการแก ้“ ร ” ใหน้กัเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

 

 6. แนวปฏิบัตใินการแก้ “ มส. ”  

 ในการแก ้“มส.” มีแนวปฏิบติัดงัต่อไปน้ี  

 6.1 ครูผูส้อนไดพ้ิจารณาสาเหตท่ีุนกัเรียนไดผ้ลการเรียน “มส.” ซ่ึงมีอยู ่2 กรณีคือ  

  6.1.1 นกัเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยืน่ค  าร้องขอมีสิทธ์ิสอบ  ตอ้งเรียนซ ้ าใหม่หมด 

  6.1.2 นกัเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่นอ้ยกวา่ 60 %   

   6.1.2.1 ใหน้กัเรียนยืน่ค าร้องขอแกผ้ลการเรียน “มส.” จากครูผูส้อน  

   6.1.2.2 ครูผูส้อนตอ้งจดัใหน้กัเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือใหเ้วลาครบตามรายวชิานั้น ๆ โดยอาจใชช้ัว่โมง
วา่ง / วนัหยดุ 

   6.1.2.3 เม่ือนกัเรียนมาด าเนินการแก ้“มส.” ตามขอ้ 2 แลว้จะไดร้ะดบัผลการเรียน 0 – 1  

   6.1.2.4 ถา้นกัเรียนไม่มาแก ้“มส.” ใหเ้สร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดใหน้กัเรียนผูน้ั้นตอ้งเรียนซ ้ า 
   6.1.2.5 ถา้มีเหตุสุดวสิยัไม่สามารถมาแก ้“มส.” ได ้ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้สถานศึกษาท่ีจะขยาย
เวลามาแก ้“มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เม่ือพน้ก าหนดน้ีแลว้ใหน้กัเรียนผูน้ั้นเรียนซ ้ าหรือใหเ้ปล่ียนรายวชิาใหม่ไดใ้นกรณีท่ี
เป็นรายวชิาเพ่ิมเติม  

 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบติัในการแก ้“มส.” ของนกัเรียน 

  6.2.1 ครูประจ าวชิาแจง้ผล “มส. “ ของนกัเรียนท่ีฝ่ายวชิาการ 
  6.2.2 ฝ่ายวชิาการโดยงานวดัผลแจง้นกัเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  

  6.2.3 ฝ่ายวชิาการแจง้ครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนกัเรียนมาด าเนินการแก ้“มส.” 

  6.2.4 นกัเรียนท่ีติด“มส.” น าผูป้กครองมายืน่ค  าร้องขอแก ้“มส.” ท่ีฝ่ายวชิาการ ฝ่ายวชิาการแจง้ใหค้รูประจ า
วชิารับทราบ เพื่อด าเนินการแก ้“มส.”ของนกัเรียนตามแนวปฏิบติัการแก ้“มส.” ของนกัเรียน ครูประจ าวชิา 
น าผลการแก ้“มส.” ของนกัเรียนมารายงานใหฝ่้ายวชิาการรับทราบ ฝ่ายวชิาการแจง้ผลการแก ้“มส.” ใหน้กัเรียนและครูท่ี
ปรึกษารับทราบ 

 

 7. แนวปฏิบัตใินการเรียนซ ้า 
 ในการจดัใหน้กัเรียน “ เรียนซ ้ า ” มีแนวปฏิบติัดงัน้ี  

 7.1 ใหค้รูผูส้อนเดิมในรายวชิานั้นเป็นผูรั้บผิดชอบสอนซ ้ า 
 7.2 การด าเนินการ “เรียนซ ้ า” เป็นหนา้ท่ีโดยตรงของครูผูส้อน เม่ือมีนกัเรียน“เรียนซ ้ า” ในรายวชิาท่ีรับผดิชอบ
ตอ้งด าเนินการ “เรียนซ ้ า” ใหเ้สร็จส้ินภายในภาคเรียนถดัไป ถา้ไม่สามารถด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จตามก าหนด ใหร้ายงานฝ่าย
วชิาการรับทราบ ถา้ไม่ด าเนินการใดๆ ถือวา่บกพร่องต่อหนา้ท่ีราชการ  
 7.3 ครูผูส้อนและนกัเรียนก าหนดจดัตารางเรียนร่วมกนัใหจ้ านวนชัว่โมงครบตามระดบัชั้น และครบตามหน่วยการ
เรียนของรายวชิานั้น ๆ ครูผูส้อนอาจมอบหมายงานใหใ้นชัว่โมงท่ีก าหนด จะสอนหรือมอบหมายงานใหท้ า จะมากหรือนอ้ย
ตอ้งพิจารณาตามความสามารถของนกัเรียนเป็นรายบุคคล  
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 7.4 ส าหรับช่วงเวลาท่ีจดัใหเ้รียนซ ้ าอาจท าไดด้งัน้ี  

  7.4.1 ชัว่โมงวา่ง  
  7.4.2 ใชเ้วลาหลงัเลิกเรียน  

  7.4.3 วนัหยดุราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นคร้ังคราวแลว้มอบหมายงานใหท้ า 
 7.5 การประเมินผลการเรียนใหด้ าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผูส้อนส่งผลการเรียนซ ้ าพร้อมกบัการประเมินผลปลายภาคเรียนใหฝ่้ายวชิาการ  
 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบติัในการ “เรียนซ ้ า” ของนกัเรียน  

  7.7.1 ฝ่ายวชิาการโดยงานวดัผลส ารวจและแจง้นกัเรียนท่ีตอ้ง “เรียนซ ้ า” รับทราบ  

  7.7.2 ฝ่ายวชิาการแจง้ครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนกัเรียนมาด าเนินการ “เรียนซ ้ า”  

  7.7.3 นกัเรียน “เรียนซ ้ า” มายืน่ค  าร้องขอ “เรียนซ ้ า” ท่ีฝ่ายวชิาการ  
  7.7.4 ฝ่ายวชิาการแจง้ใหค้รูประจ าวชิารับทราบ เพื่อด าเนินการ “เรียนซ ้ า” ของนกัเรียน ตามแนวฏิบติั  

  7.7.5 ครูประจ าวชิาน าผลการประเมินการ “เรียนซ ้ า”ของนกัเรียนรายงานใหฝ่้ายวชิาการรับทราบ  

  7.7.6 ฝ่ายวชิาการแจง้ผลการ“เรียนซ ้ า”ใหน้กัเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

 

  

 

 

 

 

 

   8. แนวปฏิบตักิารจดัสอนแทน  

  8.1 ทุกคร้ังท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบติัราชการได ้ใหห้วัหนา้
กลุ่มสาระ หรือ ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย จดัใหมี้การสอนแทนในชัว่โมงนั้น ๆ ถา้จดัไม่ไดใ้หแ้จง้ฝ่ายวชิาการ 
  8.2 บนัทึกการจดัสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวชิาการแจกใหทุ้กคร้ัง 
  8.3 หวัหนา้กลุ่มสาระ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายส่งบนัทึกการจดัสอนแทนทุกวนัศุกร์ 
  8.4 หวัหนา้กลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเม่ือส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวชิาการ 
 หมายเหตุ 
 เม่ือครูท่านใดมีธุระจ าเป็นท่ีจะตอ้งลากิจ หรือ ไปราชการ จะตอ้งท าการแลกชัว่โมงสอน หรือ จดัเตรียม
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานใหน้กัเรียนท าในช่วงเวลาดงักล่าว แลว้มอบใหห้วัหนา้กลุ่มสาระเพื่อใหผู้ท่ี้
ท าการสอนแทนจะไดท้ าการสอนต่อไป 

 

       9. แนวปฏิบัตกิารส่งแผนการจดัการเรียนรู้ 
           ครูทุกคนจะตอ้งมีแผนการจดัการเรียนรู้ ก่อนน าไปจดักิจกรรมการเรียนรู้ใหก้บันกัเรียน และมีแนวปฏิบติัดงัน้ี 
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           9.1 ใหค้รูทุกคนจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้ มีการวเิคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตวัช้ีวดั เพ่ือก าหนดขอบข่ายสาระท่ีจะ
ใชใ้นการจดัการเรียนการสอน มีการจดัท าโครงสร้างรายวชิาและแผนการประเมินใหค้รบถว้น ในการจดัท าแผนการจดัการ
เรียนรู้ใหมี้องคป์ระกอบของแผนครบถว้น โดยยดึรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวชิาการก าหนดให ้

              องคป์ระกอบของแผนการจดัการเรียนรู้ ประกอบดว้ย   
  1. รายละเอียดของแผนการจดัการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระส าคญั/ความคิดรวบยอด 

  3. ตวัช้ีวดั/จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 
  4. สาระการเรียนรู้ 
               4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     4.2 สาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ิน (ถา้มี) 
  5. สมรรถนะผูเ้รียน (เฉพาะหวัขอ้ท่ีตอ้งการประเมินผูเ้รียน) 
  6. คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์(เฉพาะหวัขอ้ท่ีตอ้งการประเมินผูเ้รียน) 
  7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
  8. การวดัและการประเมินผล 

  9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดไดต้ามความเหมาะสมและธรรมชาติของวชิาท่ีจดักิจกรรม 
 9.2 ใหคุ้ณครูบนัทึกรายงานการจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวชิาการและหวัหนา้สถานศึกษา 
เพ่ือใหค้วามเห็นชอบก่อนน าแผนไปใชจ้ดักิจกรรมใหก้บันกัเรียน 

 9.3 การจดัส่งแผนการจดัการเรียนรู้ของครู ใหจ้ดัส่งท่ีหวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใชจ้ดักิจกรรม 2 
สปัดาห์ โดยใหส่้งอยา่งนอ้ยเดือนละ 2 คร้ัง และใหห้วัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผูร้วบรวม ตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหาร
วชิาการทราบทุกวนัศุกร์ หากไม่รายงานถือวา่บกพร่องต่อหนา้ท่ี 

 9.4 หลงัการจดักิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวนั ใหค้รูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบนัทึกหลงัสอนทุกคร้ัง ท่ี
ฝ่ายบริหารวชิาการ ในคาบสุดทา้ยก่อนเลิกเรียน 
 9.5 หลงัจากจดัการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ใหมี้การวดัและประเมินผลผูเ้รียนใหเ้สร็จส้ิน โดยแจง้ขอ้มูล
นกัเรียนผา่นเกณฑก์ารประเมินและไม่ผา่นเกณฑ ์ในกรณีท่ีนกัเรียนไม่ผา่นเกณฑใ์หท้ าการซ่อนเสริมและหาวธีิช่วยเหลือ 
ด าเนินการประเมินผลจนกระทัง่นกัเรียนผา่นเกณฑก์ารประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถดัไป   
 

        10. แนวปฏิบัตใินการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 

             ในการเขา้ใชห้อ้งเรียนของครูซ่ึงเป็นหอ้งเรียนท่ีตอ้งใชร่้วมกนัจึงจ าเป็นตอ้งช่วยกนัรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบวนิยั และจะตอ้งรับผิดชอบร่วมกนั โดยมีขอ้ปฏิบติัดงัน้ี 

             10.1 ใหคุ้ณครูเขา้หอ้งเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวชิาการจดัให ้ใหต้รงเวลาและสอนให้
เตม็เวลาท่ีก าหนด 
             10.2 หากมีความจ าเป็นตอ้งเปล่ียนแปลงการใชห้อ้งเรียน ในการจดักิจกรรมใหแ้จง้ใหผู้ท่ี้รับผิดชอบหอ้ง   นั้น ๆ ทราบ
ล่วงหนา้และมีการลงบนัทึกการใชห้อ้งใหเ้รียบร้อย เช่น หอ้งสมุด หอ้งปฏิบติัการต่าง ๆ เป็นตน้ 
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             10.3 ใหคุ้ณครูเขา้สอนใหต้รงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ใหม้อบหมายใหมี้ผูส้อน
แทน การมอบหมายงานใหเ้ด็กปฏิบติัเพียงล าพงัโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระท า เน่ืองจากเป็นละท้ิง/ทอดท้ิงหนา้ท่ีใน
การสอน ซ่ึงมีความผิดชดัเจน 
             10.4 การจดัการเรียนรู้ควรจดัสภาพแวดลอ้มและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุน้ใหน้กัเรียนไดมี้ส่วนร่วม
ในการคิดและลงมือปฏิบติั ใชส่ื้อการเรียนท่ีหลากหลายทนัสมยั มีการวดัและประเมินผลท่ีหลากหลายเนน้ท่ีพฒันาการของ
ผูเ้รียน และความแตกต่างระหวา่งบุคคล  

            10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ใหน้กัเรียนไดจ้ดัโตะ๊-เกา้อ้ีใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีเรียบร้อย จดัเก็บส่ิงของเขา้ท่ีใหเ้รียบร้อยและเก็บ
กวาดหอ้งเรียนใหส้ะอาด ท้ิงขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากหอ้ง เช่น ไฟฟ้าและพดัลม ตลอดจนโสตทศันูปกรณ์ต่าง ๆ 
ใหเ้รียบร้อย 
            10.6 ออกจากหอ้งเรียนเม่ือหมดเวลาและมีเสียงสญัญาณดงั  
 หมายเหตุ หากหอ้งเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมใหน้กัเรียนเขา้ไปใชบ้ริการ ให้
รายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษรใหฝ่้ายบริหารวชิาการทราบทนัที และครูท่ีใชห้อ้งเรียนก่อนคาบนั้นจะตอ้งรับผดิชอบ เพราะเป็น
หนา้ท่ีของครูผูน้ั้นโดยตรง ทั้งน้ีจะพิจารณาจากตารางการใชห้อ้งตามตารางสอนท่ีฝ่ายบริหารวชิาการจดัไวไ้ห ้กรณีหอ้งขา้งเคียง
ไม่มีครูเขา้สอนหรือครูเขา้หอ้งสายและนกัเรียนส่งเสียงดงั รบกวนการเรียนของหอ้งอ่ืน  ใหค้รูท่ีไดรั้บความเดือดร้อนรายงานให้
ฝ่ายบริหารวชิาการทราบทนัที เพ่ือรายงานใหผู้อ้  านวยการทราบต่อไป 

 
 11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1 ฝ่ายวชิาการไดจ้ดัท า ปพ. 5 พร้อมรายช่ือนกัเรียนทุกหอ้ง ครูทุกท่าน ทุกรายวชิารับไดท่ี้ฝ่ายวชิาการ 
  11.2 การบนัทึกรายการต่างๆ 

   11.2.1 การวเิคราะห์ผูเ้รียน ดา้นการเรียน ม.1 และ ม. 4  ใหใ้ชผ้ลสอบ O-NET ในรายวชิานั้นๆ ส่วน 

ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ใหใ้ชผ้ลการเรียนในรายวชิานั้นๆ ในชั้นท่ีถดัลงมา 1 ระดบัชั้น (ปีการศึกษาท่ีผา่นมา) 
   11.2.2 การวเิคราะห์ผูเ้รียน ดา้นพฤติกรรม ใหใ้ชผ้ลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ใหป้ระเมินใหม่ ส่วน ม. 
2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ใหใ้ชผ้ลการประเมินในชั้นท่ีถดัลงมา 1 ระดบัชั้น (ปีการศึกษาท่ีผา่นมา) 
   11.2.3 การบนัทึกเวลาเรียนในช่องวนัท่ี ใหใ้ส่วนั จนัทร์-วนัศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ใหค้รบทุกช่อง 
ส่วนในช่องเวลาเรียน ถา้เป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3  ตามล าดบั  ถา้เป็นคาบคู่ ใหใ้ส่ 1-2,3-4,....) 
   11.2.4 ใหใ้ส่เคร่ืองหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนกัเรียนแต่ละคน ถา้นกัเรียนขาด ลา ใหใ้ส่ (ข) ขาดเรียน 
(ล) ลา 
   11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน  ตวัเลขดา้นบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ดา้นล่าง คือจ านวนคาบเตม็ 

   11.2.6 อตัราส่วนคะแนน ระหวา่งภาค:ปลายภาค  5 วชิาหลกั ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควรก าหนดสดัส่วนเป็น 
70:30 ส่วนวชิาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลย ีอาจใชส้ดัส่วน  80:20 , 90:10 ตาม
ความเหมาะสม 

   หมายเหตุ หลกัสูตร 51 เนน้ใหเ้ก็บคะแนนระหวา่งภาคมากกวา่ปลายภาค ซ่ึงการเก็บระหวา่งภาคถือวา่เป็นการ
ประเมินเพื่อพฒันานกัเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพ่ือสรุปผล (summative) 
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   11.2.7 การสอบจุดประสงค ์และการสอบกลางภาค ใหใ้ส่คะแนนท่ีนกัเรียนไดล้งในช่องบนัทึกคะแนน 
ส าหรับนกัเรียนท่ีไดค้ะแนนไม่ผา่นเกณฑท่ี์ก าหนด หลงัจากมีการสอบแกต้วัแลว้ จะไดไ้ม่เกินคร่ึงของคะแนนเตม็ ใหบ้นัทึก
ดงัน้ี  คะแนนเตม็  10 คะแนน  นกัเรียนสอบได ้2 คะแนน  หลงัจากสอบแกต้วัแลว้ ได ้6 คะแนน (เกณฑท่ี์ครูก าหนด)  บนัทึก
คะแนนเป็น  2/6  หากบนัทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงวา่ นกัเรียนยงัไม่สอบแกต้วัเพ่ือปรับคะแนน 

   หมายเหตุ  ส าหรับการบนัทึกคะแนน อาจใชรู้ปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได ้โดยปิดทบัลงไป
ในหนา้การวดัและประเมินผลการเรียนรู้  โดยตอ้งครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลกัสูตรชั้นเรียนท่ีไดก้ าหนดไว ้
   11.2.8 การวดัและประเมินผลดา้นคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ขอรับไดท่ี้ฝ่ายวชิาการ เพื่อน ามาปิดทบัลงใน 
ปพ. 5 
   11.2.9 การวดัและประเมินผลดา้นการอ่าน คิดวเิคราะห์และเขียน  ผลการประเมินในรายวชิาท่ีรับผดิชอบสอน
ปิดทบัลงไป ปพ. 5 หนา้การวดัและประเมินผลดา้นการอ่าน คิดวเิคราะห์และเขียน 

   11.2.10 ค าอธิบายรายวชิา ตวัช้ีวดั/ผลการเรียนรู้ พิมพปิ์ดทบั หรือเขียน ก็ได ้

 

 12. การจดัท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 

  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบติัดงัน้ี 

  12.1 ใชรู้ปแบบตามท่ีฝ่ายวชิาการก าหนด 

  12.2 ครูประจ าวชิาออกขอ้สอบโดยใหมี้ขอ้สอบทั้งแบบปรนยัและอตันยั  ในอตัราส่วน 70:30 หรือตามสดัส่วนท่ี
ตกลงกนั 

  12.3 น าขอ้สอบ O-Net ในปีท่ีผา่นๆ มาบรรจุลงไปในขอ้สอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอยา่งนอ้ยร้อยละ 10  ของ
ขอ้สอบทั้งหมด เช่น ขอ้สอบ  40  ขอ้ มีขอ้สอบ O-Net 4-5 ขอ้เป็นตน้ 

  12.4 ขอ้สอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจ า(1) ความเขา้ใจ(2) การน าไปใช(้3) วเิคราะห์(4) สงัเคราะห์(5) การ
ประเมินค่า(6) 
  12.5 ขอ้สอบตอ้งผา่นการหาค่า IOC โดยใชผู้เ้ช่ียวชาญในกลุ่มสาระเดียวกนัจ านวน 3-5 คน 

(ค่า IOC คือ ค่าความเท่ียงตรงของขอ้สอบ โดยค่าความสอดคลอ้งของขอ้สอบกบัจุดประสงคท่ี์ใชไ้ดอ้ยูร่ะหวา่ง 0.50-1) 
  12.6 ส่งขอ้สอบตน้ฉบบั พร้อมส าเนาครบถว้นตามจ านวนผูเ้ขา้สอบ ใหฝ่้ายวชิาการตรวจสอบทนัตามก าหนดเวลา 
หากล่าชา้กวา่ก าหนด ถือวา่บกพร่องต่อหนา้ท่ีราชการ 
 

 13. การรายงานผลการวดัและประเมนิผลการเรียน 

  การวดัและประเมินผลการเรียน  ท่ีจะตอ้งรายงานใหท้นัตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวชิาการ ซ่ึงหากล่าชา้
กวา่ก าหนดถือวา่บกพร่องต่อหนา้ท่ีราชการ มีดงัน้ี 

  13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบนัทึกกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ประกอบดว้ย 
    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 

    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนกัศึกษาวชิาทหาร 
    13.2.3 กิจกรรมบ าเพญ็ประโยชน ์
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    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
 

  13.3 แบบประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์(ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวเิคราะห์และเขียน 

(ครูผูส้อน) 
  13.4 การบนัทึกขอ้มูลผลการวดัและประเมินผลการเรียนในรายวชิาท่ีรับผดิชอบลงในโปรแกรมBookmarkII 

 

เอกสารหลกัฐานทางการศึกษา 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

  เป็นเอกสารส าหรับบนัทึกขอ้มูลผลการเรียนของผูเ้รียนตามเกณฑก์ารผา่นช่วงชั้นของหลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่
ละช่วงชั้น ไดแ้ก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม   ผลการประเมินการอ่าน คิด วเิคราะห์   เขียน  ผลการประเมิน
คุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน โรงเรียนจะตอ้งจดัท าและออกเอกสารน้ี
ใหก้บัผูเ้รียนเป็นรายบุคคล เม่ือจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพ่ือใชป้ระโยชน์ในดา้นต่างๆ ต่อไปน้ี 

 - แสดงผลการเรียนของผูเ้รียนตามโครงสร้างหลกัสูตรของโรงเรียน 

 - รับรองผลการเรียนของผูเ้รียนตามขอ้มูลท่ีบนัทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวฒิุการศึกศึกษาของผูเ้รียน 

 - ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงวฒิุการศึกษาเพ่ือสมคัรเขา้ศึกษาต่อ สมคัรงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อ่ืนใดท่ีพึงมี 

พึงไดต้ามวฒิุการศึกษานั้น 

 

 2.  หลกัฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบตัร) (ปพ.2) 

  เป็นวฒิุบตัรท่ีมอบใหผู้เ้รียนท่ีส าเร็จการศึกษาหลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อประกาศและรับรองวฒิุการศึกษาของ
ผูเ้รียน ส่งผลใหผู้เ้รียนไดรั้บศกัด์ิและสิทธิต่างๆ ของผูส้ าเร็จการศึกษาตามวฒิุแห่งประกาศนียบตัรนั้น  ประกาศนียบตัรสามารถ
น าไปใชป้ระโยชน์ได ้ ดงัน้ี 

 - แสดงวฒิุทางการศึกษาของผูเ้รียน 

 - ตรวจสอบวฒิุทางการศึกษาของผูเ้รียน 

 - ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงวฒิุการศึกษา เพ่ือสมคัรเขา้ศึกษาต่อ สมคัรงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    
อ่ืนใด ท่ีพึงมีพึงไดต้ามวฒิุการศึกษาแห่งประกาศนียบตัรนั้น 

 

     3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผูส้ าเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น โดยบนัทึก
ขอ้มูลของผูเ้รียนท่ีจบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกนั รุ่นเดียวกนั ไวใ้นเอกสารฉบบัเดียวกนั เป็นเอกสารท่ีผูบ้ริหาร     โรงเรียนใช้
ส าหรับตดัสินและอนุมติัผลการเรียนใหผู้เ้รียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีส าคญัท่ีสุด ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดง
คุณสมบติัหรือคุณวฒิุทางการศึกษาของผูเ้รียน ผูท่ี้มีรายช่ือในเอกสารน้ีทุกคน จะไดรั้บรองวฒิุทางการศึกษา จาก
กระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา น าไปใชป้ระโยชน์ ดงัน้ี 

 - เป็นเอกสารส าหรับตดัสินและอนุมติัผลการเรียนใหผู้เ้รียนเป็นผูส้ าเร็จการศึกษา  
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 - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยนืยนั และรับรองความส าเร็จและวฒิุการศึกษาของผูส้ าเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 

 

 4. แบบแสดงผลการพฒันาคุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ (ปพ.4) 

 โรงเรียนจะจดัท าเอกสารน้ีและมอบใหผู้เ้รียนทุกคนเม่ือจบช่วงชั้น หรือจบหลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เอกสารน้ีจะ
ใชบ้นัทึกผลการประเมินผูเ้รียนเก่ียวกบัคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีโรงเรียนก าหนดเป็นคุณลกัษณะ    อนัพึงประสงคข์อง
โรงเรียนแต่ละประการอยา่งต่อเน่ือง และสรุปผลการประเมินเม่ือจบช่วงชั้น เพื่อใหผู้เ้รียนน าไปใชแ้สดง หรือรับรอง
คุณลกัษณะของตน ควบคู่กบัระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการพฒันา      คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์

(ปพ.4) น าไปใชป้ระโยชน์ ดงัน้ี 

- แสดงผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องผูเ้รียนแต่ละประการ 
- ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงคุณสมบติัของผูเ้รียนในการสมคัรเขา้ศึกษาต่อสมคัรท างาน หรือเม่ือมีกรณีอ่ืนใดท่ีผูเ้รียนตอ้ง
แสดงคุณสมบติัเก่ียวกบัประวติัความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 

 

 5. แบบบันทกึการพฒันาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจดัท าข้ึน เพื่อใหผู้ส้อนใชบ้นัทึกขอ้มูลการวดัและประเมินผลการเรียนของผูเ้รียน ตามแผนการ
จดัการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใชเ้ป็นขอ้มูลส าหรับพิจารณาตดัสินผลการเรียนแต่ละรายวชิา เอกสารบนัทึก
ผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียนสามารถน าไปใชป้ระโยชน์  ดงัน้ี 

- ใชเ้ป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวดัและประเมินผลการเรียนของผูเ้รียน 

- ใชเ้ป็นหลกัฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองขอ้มูลเก่ียวกบัวธีิการและกระบวนการวดัและประเมินผลการ
เรียน 

 

 6. เอกสารรายงานผลการพฒันาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจดัท าข้ึนเพ่ือบนัทึกขอ้มูลการประเมินผลการเรียนรู้และพฒันาการดา้นต่างๆ ของผูเ้รียนแต่ละ
คน  ตามเกณฑก์ารผา่นช่วงชั้นของหลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  รวมทั้งขอ้มูลดา้นอ่ืนๆ ของผูเ้รียนทั้งท่ีบา้นและโรงเรียน 

โดยจดัท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใชส้ าหรับส่ือสารใหผู้ป้กครองของผูเ้รียนแต่ละคนไดท้ราบผลการเรียนและพฒันาการดา้น
ต่างๆ ของผูเ้รียนอยา่งต่อเน่ือง แบบรายงานผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียนรายบุคคล น าไปใชป้ระโยชน์  ดงัน้ี 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพฒันาการของผูเ้รียนใหผู้ป้กครองไดรั้บทราบ 

- ใชเ้ป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพ่ือความร่วมมือในการพฒันาและปรับปรุงแกไ้ขผูเ้รียน 

- เป็นเอกสารหลกัฐานส าหรับตรวจสอบ ยนืยนั และรับรองผลการเรียนและพฒันาการต่างๆ ของผูเ้รียน 

 

 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจดัท าข้ึน เพื่อใชเ้ป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผูเ้รียนหรือผลการเรียนของผูเ้รียนเป็นการ
ชัว่คราวตามท่ีผูเ้รียนร้องขอ ทั้งกรณีท่ีผูเ้รียนก าลงัศึกษาอยูใ่นโรงเรียนและเม่ือจบการศึกษาไปแลว้ ใบรับรองผลการศึกษา 
น าไปใชป้ระโยชนด์งัน้ี 
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- รับรองความเป็นผูเ้รียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 

- รับรองและแสดงความรู้ วฒิุของผูเ้รียน 

 - ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงคุณสมบติัของผูเ้รียนในการสมคัรเขา้ศึกษาต่อ  สมคัรเขา้ท างาน หรือเม่ือมีกรณีอ่ืนใดท่ีผูเ้รียน
ตอ้งแสดงคุณสมบติัเก่ียวกบัวฒิุความรู้ หรือสถานะ การเป็นผูเ้รียนของตน 

 - เป็นหลกัฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยนืยนัการใชสิ้ทธ์ิความเป็น ผูเ้รียน หรือการไดรั้บการรับรองจาก
โรงเรียน 

 

 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจดัท าข้ึนเพ่ือบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัพฒันาการของผูเ้รียนในดา้นต่างๆ เป็นรายบุคคล  โดยจะ
บนัทึกขอ้มูลของผูเ้รียนอยา่งต่อเน่ืองตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 12 ปี  ระเบียนสะสม 

น าไปใชป้ระโยชนด์งัน้ี 

- ใชเ้ป็นขอ้มูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผูเ้รียน 

- ใชเ้ป็นขมู้ลในการพฒันาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตวัของผูเ้รียน 

- ใชติ้ดต่อส่ือสาร รายงานพฒันาคุณภาพของผูเ้รียนระหวา่งโรงเรียนกบัผูป้กครอง 
- ใชเ้ป็นหลกัฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยนืยนัคุณสมบติัของผูเ้รียน 

  

 9. สมุดบันทกึผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

 เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจดัท าข้ึน  เพ่ือแสดงรายวชิาทั้งหมดตามหลกัสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น พร้อมดว้ย
รายละเอียดของแต่ละรายวชิา ประกอบดว้ย ตวัช้ีวดั  สาระการเรียนรู้  ค าอธิบายรายวชิา และผลการประเมินผลการเรียนของ
ผูเ้รียน เพื่อใหผู้เ้รียนใชศึ้กษาหลกัสูตรของ โรงเรียนวา่มีรายละเอียดอะไรบา้ง ส าหรับการวางแผนการเรียนและใชสิ้ทธ์ิในการ
เทียบโอนผลการเรียนไดถู้กตอ้ง  เหมาะสมกบัความสามารถของตน สมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)  สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ดงัน้ี 

- ศึกษาหลกัสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 

- บนัทึกและแสดงผลการเรียนของผูเ้รียนในการเรียนแต่ละรายวชิา 
- รายงานผลการเรียนรู้ใหผู้ป้กครองและผูเ้ก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ 

- ใชเ้ป็นขอ้มูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีท่ีผูเ้รียนยา้ยโรงเรียน 

- เป็นหลกัฐานส าหรับตรวจสอบ ยนืยนั รายงาน และรับรองผลการเรียนของผูเ้รียน 

 

 


