
ก 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2564) 

โรงเรียนบ้านผึ้งวิทยาคม 

อำเภอเมือง  จังหวัดนครพนม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา นครพนม 



ก 
 

คำนำ 
 เอกสารคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2564) ฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการและใช้ในการพัฒนางานในสถานศึกษา 
ให้มีความสอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษาท้ังด้านปริมาณและคุณภาพ เพื่อให้เกิด
คุณภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เอกสารฉบับนี้ได้รวบรวมแนวทางในการดำเนินงานเกี่ยวกับการ
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คู่มือการปฏิบัติกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 การบริหารงานวิชาการ เป็นหัวใจของสถานศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นงานท่ีจะต้องพัฒนาผู้เรียน ให้มี
คุณลักษณะในศตวรรษท่ี 21 เพื่อให้เป็นบุคคลท่ีมีคุณภาพชีวิตท่ีดีในอนาคต การบริหารวิชาการเป็นการบริหารท่ี
ให้ความสำคัญกับผู้เรียนและกระบวนการจัดการศึกษาอย่างชัดเจน บทบาทสำคัญของสถานศึกษาต้องยึดหลัก
ตอบสนองต่อผู้เรียนโดยยึดหลักว่า ผู้เรียนทุกคน มีความรู้ความสามารถและพัฒนาตนเองได้ ถือว่าผู้เรียนสำคัญ
ท่ีสุด การจัดการเรียนการสอน ต้องจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เหมาะสมกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน มุ่งเน้น
ประเมินพัฒนาการของผู้เรียน คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ การเข้าร่วมกิจกรรม วัดผลและประเมินผลผู้เรียนด้วย
วิธีการท่ีหลากหลายเหมาะสมกับระดับและรูปแบบการจัดการศึกษา งานวิชาการคือหัวใจของสถานศึกษา การ
บริหารงานวิชาการให้ประสบความสำเร็จและมีประสิทธิภาพต้องตระหนักถึงผู้เรียนเป็นสำคัญ งานวชิาการจะต้อง
มีมาตราฐานการปฏิบัติงานเป็นกรอบในการดำเนินการ 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ 
    นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
 2. เพื่อให้การบริหารและจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกัน 
    คุณภาพการศึกษาและประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน 
    ภายนอก 
 3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ 
    ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ  
    ประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ 
    บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
ขอบข่ายภารกิจ 
 1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
 3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
 5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งการเรียนรู้ 
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 7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
ภาระงาน 
 1. การวางแผนงานวิชาการ 
  1.1 งานวางแผนงานวิชาการและงานธรุการ 
  1.2 งานรับนักเรียน 
 2. การบริหารงานวิชาการ 
  2.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  2.2 งานจัดกลุ่มการเรียน 
  2.3 งานจัดตารางสอน/ตารางเรียน และจัดครูเข้าสอน 
  2.4 งานจัดครูสอนแทน 
  2.5 การสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ 
  2.6 งานนิเทศภายใน 
  2.7 งานนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการ 
  2.8 งานบริหารจัดการทดสอบระดับชาติ 
 3. การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
  3.1 งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
  3.2 งานโครงการห้องเรียนพิเศษ 
  3.3 งานจัดสอนซ่อมเสริม/กิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ 
  3.4 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  3.5 งานส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา และแหล่งการเรียนรู้ 
 4. การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ 
  4.1 งานส่งเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 5. งานวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 
 6. การแนะแนวการศึกษา 
 7. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
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1. การวางแผนงานวิชาการ 
    1.1 การวางแผนงานวิชาการ 
 1. รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการเกี่ยวกับงานวิชาการให้เป็นระบบ สะดวกใน
การนำไปใช้ และเป็นปัจจุบัน กำหนดผู้รับผิดชอบในการนำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการไปใช้ นำ
ระเบียบและแนวปฏิบัติขึ้นใช้ในโรงเรียนอย่างเป็นระบบ จัดทำเป็นเอกสารคู่มือครู / คู่มือนักเรียน / คู่มือ
ผู้ปกครองขึ้นใช้ในโรงเรียน เผยแพร่ให้ครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 2. จัดทำและมีแผนงานวิชาการท่ีมีคุณภาพตามบริบทของโรงเรียน มีคณะกรรมการวิชาการรับผิดชอบ
ปฏิบัติตามแผนอย่างครบถ้วนทุกงาน มีการดำเนินการตามแผนงานวิชาการอย่างเป้นขั้นตอนท่ีกำหนด มีการกำกับ 
ติดตาม ประเมินผล และการปฏิบัติงานตามแผนงานวิชาการเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง มีการสรุปวเิคราะห์การ
ดำเนินงานนำไปปรับปรุงพฒันางานวิชาการ และเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้อง 
 3. กำหนดโครงสร้างการบริหารงาน และขอบข่ายงานวิชาการไว้อย่างชัดเจน มีการจัดทำแผนภูมิการ
บริหารงานวิชาการ แสดงไว้ให้ครู ผู้ปกครอง นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างท่ัวถึง มีการจัดทำพรรณนางาน
ตามโครงสร้างการบริหารงานวิชาการอย่างครบถ้วน มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงาน
วิชาการอย่างครบถ้วน มีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 
 4. สำรวจความต้องการจำเป็นและวิเคราะห์สมรรถนะครูรายบุคคล มีการนำมากำหนดเป็นแผนหรือ
โครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี ดำเนินการตามแผนหรือโครงการท่ีกำหนดไว้ มีการประเมินผล สรุปรายงาน
ผลการดำเนินการตามแผนหรือโครงการ นำผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาครูอย่างต่อเนื่อง 
 5. มีแผนพัฒนาครูใหม่ โดยจำแนกครูบรรจุ ครูย้าย และครูอัตราจ้าง มีการจัดครูพี่เล้ียงเป็นโค้ชให้
แนะนำ/ปรึกษา มีการจัดทำแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) มีการกำกับ ติดตาม และประเมินผลการพัฒนาครูใหม่ มี
การจัดการแสดงผลงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ของครูใหม่ 
 6. ประเมินผลการดำเนินงานวิชาการจากหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน มีการประเมินผลในรูปแบบของ
คณะกรรมการประเมินผลระดับโรงเรียน มีการวิเคราะห์ผลการประเมินการดำเนินงานวิชาการ มีการนำผลการ
วิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการดำเนินงานวิชาการ มีการเผยแพร่ผลการดำเนินงานท้ังภายในและ
ภายนอกโรงเรียน 
 1.2 งานรับนักเรียน 
 1. มีการวางแผนการรับนักเรียนโดยวิเคราะห์ข้อมูลจากบริบทของโรงเรียน และนโยบายของต้นสังกดั 
 2. มีผู้รับผิดชอบ / คณะทำงานในแต่ละกิจกรรมของแผนการรับนักเรียน 
 3. มีการจัดทำแนวปฏิบัติ ประกาศและเผยแพร่ให้สาธารณชนทราบ 
 4. มีการสร้างความเข้าใจให้ ครู, นักเรียน, ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างชัดเจน 
 5. มีการสรุปผลการดำเนินงานเพื่อนำข้อมูลมาปรับปรุง / พัฒนา 



4 
 

2. การบริหารงานวิชาการ 
    2.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
 2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป็นหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
 3. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 4. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
 5. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 6. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
 7. มีการกำกับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 8. นำผลการประเมินการใช้หลักสูตรไปวิเคราะห์ วางแผนพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 
 9. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้ายหลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
 10. สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบ
อัธยาศัยรวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 
    2.2 งานจดักลุ่มการเรียน 
 1. มีการจัดการเรียนอย่างหลากหลาย ตอบสนองความต้องการของนักเรียน 
 2. มีการจัดกลุ่มเรียน โดยวิเคราะห์ตามศักยภาพผู้เรียน 
 3. จัดให้ในแต่ละกลุ่มเรียนมีวิชาเพิ่มเติมตามความสนใจของนักเรียนอย่างหลากหลาย 
 4. มีรายวิชาเพิ่มเติมท่ีมีความทันสมัย สอดคล้องกับทักษะของผู้เรียนในศตวรรษท่ี 21 
 5. มีการประเมินและนำผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนา 
    2.3 งานจัดตารางสอน/ตารางเรียน และจัดครูเข้าสอน 
 1. มีการต้ังคณะกรรมการ และแนวปฏิบัติของการจัดตารางสอน/ตารางเรียน 
 2. สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับ
กลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง 
 3. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว และ
เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
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 4. จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตามตารางสอนให้
ถูกต้อง ท้ังการเรียนการสอน โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของนักเรียน 
 5. มีการสอบถามความพึงพอใจของนักเรียนต่อตารางเรียนและการจัดครูเข้าสอน 
 6. มีการนำผลการประเมินความพึงพอใจของนักเรียนต่อตารางเรียนและการจัดครูเข้าสอนมาปรับปรุง/
พัฒนา 
    2.4 งานจัดครูสอนแทน 
 1. มีแนวปฏิบัติการจัดครูเข้าสอนแทน มีการจัดครูเข้าสอนแทนโดยคำนึงถึงความรู้ ความสามารถ และ
ความถนัด 
 2. มีการกำกับ ติดตาม การจัดครูเข้าสอนแทนอย่างสม่ำเสมอ 
 3. มีการสรุปรายงาน และประเมินผลการจัดสอนแทนจากกลุ่มสาระการเรียนรู ้
 4. มีการนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการจัดครูเข้าสอนแทน 
    2.5 การสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ 

     1. มีการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 

     2. มีการกำหนดเป้าหมายร่วมกัน 

     3. มีกระบวนการแลกเปล่ียนเรียนรู้สู่การปฏิบัติ 

     4. มีการนำผลการแลกเปล่ียนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนกัเรียน 

     5. มีการนำผลไปพัฒนาต่อยอดเป็นวิธีการปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ 

    2.6 งานนิเทศภายใน 

     การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผล

สูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 

     1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 

     งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ 

     1.1 งานหลัก ได้แก่ 

             1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 

            – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 

            – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 

            – การจัดแผนการเรียนการสอน 

  – การจัดทำโครงการสอน 
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  – การจัดตารางสอน 

  – การจัดครูผู้สอน 

  – การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 

  – การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 

  - การผลิตส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

         1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 

  – การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 

  – การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

  – การพัฒนาเทคนิคในการใช้ส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

         1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 

  – การสร้างข้อทดสอบ 

  – การวัดและประเมินผล 

  – งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 

      1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ 

ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานท่ีกล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังท่ีจะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้

การ ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะ

ได้ผลงาน ท่ีมีคุณภาพตามความมุ่งหวังท่ีต้ังไว ้

     2. วิธีดำเนินการ 

    ขั้นที่ 1 การแต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศภายใน จำแนกตามกลุ่มงานอย่างครบถ้วน  

 ขั้นที่ 2 การวางแผนและกำหนดปฏิทินการนิเทศภายในไว้อย่างชัดเจน 

    ขั้นที่ 3 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 

    ขั้นที่ 4 การปฏิบัติตามแผน และปฏิทินการนิเทศภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 ขั้นที่ 5 การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 

     ขั้นที่ 6 การกำกับ ติดตามกระบวนการนิเทศภายในเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง 

     ขั้นที่ 7 การประเมินผลและสรุปการนิเทศภายใน นำมาปรับปรุง / พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของ 

          ครู 

    2.7 งานนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการ 

    1. มีการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาพัฒนางานในระดับกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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    2. มีการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงานวิชาการอื่น ๆ 

    3. มีการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการดำเนินงานทางวิชาการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

    4. มีการกำกับ ติดตามการใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีในการดำเนินงานทางวิชาการ 

    5. มีการพัฒนาการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการให้มีความทันยุคสมัย 

    2.8 งานบริหารจัดการทดสอบระดับชาติ 

    1. มีการวิเคราะห์มาตรฐาน/ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ของสาระการเรียนรู้ท่ีเช่ือมโยงกับแบบทดสอบและ 

ผลการทดสอบระดับชาติ 

    2. มีการวางแผนพัฒนา กำหนดเป้าหมายความสำเร็จของการพัฒนานักเรียนเพื่อการทดสอบระดับชาติ 

    3. มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบ ดำเนินงาน ตามแผนพัฒนาอย่างมีส่วนรว่มของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

    4. มีการกำกับติดตาม และประเมินผล เป็นระยะอย่างต่อเนื่อง 

    5. มีการนำผลการประเมินมาปรับปรุง และพัฒนาเพื่อเพิ่มระดับของผลการทดสอบระดับชาติ 

3. การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

    3.1 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1. จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้

2. บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์  

พันธะกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 

3. มีการวิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ในระดับช้ันเรียน และวิเคราะห์ผู้เรียน มีการจัดทำแผนการ

จัดการ เรียนรู้ท่ีเน้นกระบวนการคิด และกระบวนการเรียนรู้ท่ีเหมาะสมกับผู้เรียน มีการใช้แผนการจัดการเรียนรู้

ในการจัดการเรียนรู้ มีการประเมินคุณภาพของผู้เรียนตามเป้าหมายของหลักสูตร มีการดำเนินการปรับปรุง

แผนการจัดการเรียนรู้ รายวิชาอย่างต่อเนื่อง 

4. ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 

รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 

5. จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรยีน 

6. ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรช้ันเรียน แผนการจัดการเรียนรู้

และ สอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการ

อ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

7. กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครู

ในกลุ่ม สาระลาหรือไปราชการ 
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8. มีการจัดกระบวนการเรียนรู้ด้วยเทคนิควิธีการท่ีหลากหลาย สอดคล้องกับมาตรฐาน ตัวชี้วัด 

คุณลักษณะอัน พึงประสงค์ และสมรรถนะหลักตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและผลการเรียนรู้ มี

การจัดกระบวนการ เรียนรู้เพื่อพฒันาทักษะชีวิต และการทำงาน มีการจัดกระบวนการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาทักษะ 

ด้านสารสนเทศ และ เทคโนโลยี ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ มีการใช้รูปแบบนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้

แนวใหม่ในศต วรรษท่ี 21 และมีการกระบวนการวิจัยมาปรับปรุง/พัฒนากระบวนการเรียนรู ้

9. จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อ 

ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา 

ศึกษาดูงาน 

10. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

11. ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียนการ

สอน ระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

12. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 

13. ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน 

14. จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 

15. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 

16. จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

17. กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

18. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน/ปี 

    3.2 งานโครงการห้องเรียนพิเศษ 

1. มีกระบวนการคัดเลือก จัดกลุ่ม ความสามารถพิเศษของนักเรียนแต่ละประเภท 

2. มีการกำหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละประเภทความสามารถพิเศษของนักเรียน 

3. มีการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามความสามารถ 

4. มีการจัดเวทีให้นักเรียนแสดง/แข่งขันความสามารถพิเศษในแต่ละประเภท ท้ังในและนอกโรงเรียน 

5. มีการรายงานผลและเผยแพร่ผลงานความสามารถพิเศษของนักเรียน 

3.3 งานจัดสอนซ่อมเสริม/กิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ 

1. มีการสำรวจข้อมูลการจัดสอนซ่อมเสริม 

2. มีแนวปฏิบัติการจัดสอนซ่อมเสริม 



9 
 

3. มีการดำเนินการสอนตามแนวปฏิบัติการสอนซ่อมเสริม 

4. มีการนำผลการสอนซ่อมเสริมมาวิเคราะห์และรายงาน 

5. มีการนำผลการวิเคราะห์มาใช้ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการสอนซ่อมเสริม 

    3.4 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1. กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 

สถานศึกษา 

2. จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกบการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

3. มีการจัดกลุ่มกิจกรรมนักเรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียน 

4. มีการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดยเน้นการปฏิบัติท่ีแสดงออกซึ่งศักยภาพของตนเอง 

5. มีการจัดให้นักเรียนได้แสดงผลงานจากการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

6. กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี 

ประสิทธิภาพ 

7. ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผล

สูงสุด 

8. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน เพื่อปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนา 

ผู้เรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้นและสรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 

9. มีการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ได้ตามบริบทของโรงเรียน มีแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 

ครอบคลุม ทุกกลุ่ม /งาน นักเรียนยงัมีส่วนร่วมในการคิดวางแผนปฏิบัติ และนักเรียนส่วนใหญ่เข้าร่วมจัดกิจกรรม 

ส่งเสริมการเรียนรู้ มีการประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม การเรียนรู้และนักเรียนส่วนใหญ่มีความพึงพอใจ

ใน ระดับดี มีการนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 

หมายเหตุ กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ หมายถึง กิจกรรมท่ีจัดเสริมประสบการณ์การเรียนรู้แบบบูรณาการ 

ท่ีนอกเหนือจากกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร เช่น การจัดกิจกรรมตามวัฒนธรรมประเพณี กิจกรรมค่าย 

กิจกรรม วันสำคัญต่าง ๆ ฯลฯ 

    3.5 งานสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา และแหล่งเรียนรู้ 

1. มีการจัดหา จัดทำ และพัฒนาส่ืออุปกรณ์การจัดการเรียนรู้ท่ีสอดคล้องกับสาระการเรียนรู้ มีการจัดทำ

บัญชี ส่ือ และอุปกรณ์การเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการนำส่ือการจัดการเรียนรู้ไปใช้ในการจัดการเรียนรู้ทุก

กลุ่มสาระ การเรียนรู้ มีการบำรุงรักษา เก็บส่ือและอุปกรณ์การเรียนรู้ไว้อย่างเป็นระบบ มีการประเมินผล

กระบวนการจัดหา จัดทำ ส่ือพัฒนาการจัดการเรียนรู ้
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2. มีแผนส่งเสริมให้ครูใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ มีการจัดทำ จัดหาส่ือนวัตกรรมและ 

เทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ได้อย่างเหมาะสม นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ไปใช้พัฒนาการเรียนรู้ มีการ 

ประเมินผลการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ มีการนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงและ

พัฒนาการใช้ นวัตกรรม เทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ และมีการเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้อง 

3. มีการจัดหา รวบรวมข้อมูลและจัดทำบัญชีแหล่งเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการใช้แหล่งเรียนรู้

ใน การจัดการเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการจัดให้นักเรียนไปฝึกประสบการณ์การเรียนรู้ ณ สถาน

ประกอบการ มี การกำกับ ติดตาม การใช้แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ มีการรายงานผลการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อ

นำมาปรับปรุง / พัฒนา 

4. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร 

หน่วยงาน 

5. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 

6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังใน และนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้

ครอบคลุมภูมิ ปัญญาท้องถิ่น 

7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 

8. ประเมิน/สรุปผล การใช้ส่ือและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

9. มีการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยียุคใหม่มาพัฒนางานในระดับกลุ่มบริหารงานวิชาการ มีการนำ

นวัตกรรม และเทคโนโลยียุคใหม่มาใช้ในระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงานวิชาการอื่น ๆ มีการใช้นวัตกรรม

และเทคโนโลยี ในการดำเนินงานทางวิชาการได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีการกำกับ ติดตามการใช้นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีในการ ดำเนินงานทางวิชาการ มีการพัฒนาการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทาง

วิชาการให้มีความทันยุค สมัย 

10. มีการสำรวจและวิเคราะห์ข้อมูลการจัดบรรยากาศทางวิชาการของโรงเรียนในปัจจุบัน มีการกำหนด 

แนวทางในการพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการในทุกกลุ่ม / งานท่ีเกี่ยวข้อง มีการจัดบรรยากาศการเรียนรู้ ท้ังใน 

ห้องเรียนและนอกห้องเรียน มีการกำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดบรรยากาศทางวิชาการ มีการนำผลการ

ประเมินไป ใช้ในการปรับปรุงพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการอย่างต่อเนื่อง 

3.5.1 งานศูนย์ ICT 

1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ท่ีโรงเรียนกำหนด 

2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนท่ีสนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้าน

คอมพิวเตอร์ 
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3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนำไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น 

5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเช่ือมโยงกับ 

แหล่งข้อมูลท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน รวมท้ังจัดทำเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่น ๆ 

6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดทำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ 

7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 

8. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

3.5.2 งานห้องสมุด 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 

4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 

5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความ

บันเทิง 

6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และเข้ามา

ใช้บริการ 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนสัิยรักการอ่าน 

8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 

9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

3.5.3 งานบริการห้องสมุด  คืองานท่ีห้องสมุดจัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน 

การค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและท่ัวถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และ

ตรงตาม ความต้องการมากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและ

ประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ 

ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ใช้

ทุกระดับ สำหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนสำคัญท่ีทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาให้องสมุด

มากขึ้น งานบริการเป็นงานท่ีห้องสมุดทำขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ 

รู้จักศึกษา ค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิด

ประโยชน์ใน ชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี 
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วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 

         1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 

         2. เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 

         3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า 

         4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำส่ิงท่ีได้จาก

การ อ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ 

ประเภทของงานบริการห้องสมุด 

     งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สำหรับ

ห้องสมุด โรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังนี ้

    1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดท่ีจัดหาและคัดเลือกหนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ มาไว้

เพื่อให้ บริการ และจัดเตรียมสถานท่ีให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความ

สนใจของผู้ใช้ มากท่ีสุด 

    2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบการยืมของ 

ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีท่ียืมเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราท่ี

ห้องสมุด กำหนด 

    3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการท่ีห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ท่ีครูผู้สอนกำหนดให้

นักเรียน อ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจำนวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจำนวน

มาก โดยแยก ไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมส้ันกว่าหนังสือท่ัวไป 

    4. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง 

ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้

ห้องสมุด เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 

มารยาทในการใช้ ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 

    5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด จะช่วย

ให้ คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ท้ังคำถามท่ัวไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และคำถามท่ีต้อง

ค้นหา คำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 

    6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสำคัญท่ีห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการ

อ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผู้ท่ีไม่

อยากอ่าน หนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
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    7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนท่ีจัดสอนให้แก่นักเรียนท่ีเข้าเรียน

ใหม่ใน ช้ันปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และ

บริการต่าง ๆ ของ ห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี 

    8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถค้นหา 

หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 

    9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายช่ือหนังสือ สำหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน 

ใน รายวิชาต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนท่ีห้องสมุดออกให้ บริการแก่ผู้ใช้ 

    10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการท่ีช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ 

โดย การถ่ายสำเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดท่ีห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ใน

การศึกษา ค้นคว้า 

    11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจได้ท่ัวโลก ซึ่งทำให้ผู้ใช้ 

สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 

    12. บริการอื่น ๆ ท่ีห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด 

เคล่ือนท่ี บริการชุมชน บริการขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นต้น 

    12.1 บริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น ส่ือ 

มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น 

    12.2 บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี เป็นบริการการอ่านท่ีห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของโรงเรียน เพื่อ 
ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่าย ๆ 
และ ตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานท่ีนั้นๆ 

    12.3 บริการชุมชน เป็นบริการท่ีขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด 
หนังสือและส่ิงพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ท่ีวัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุด
บริการ จักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพื่อ
เพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 
4. การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ 
    4.1 งานส่งเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 

1. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยท่ีเป็นความก้าวหน้าทาง 

วิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน 
1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้แก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนรู้ของนักเรียน 
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1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
 1.4 มีการสรุปผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ คุณภาพผู้เรียนท่ีเป็นผลจาก

กระบวนการวิจัย 
2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

2 .1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัยผลการวิจัยและพัฒนาสังคม 
   2 .2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

2.3 เป็นแหล่งกลางในการทำวิจัย  และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ท้ังในโรงเรียนและ
ภายนอกโรงเรียน 

2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ท้ังในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับ 
โรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน 

3. ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ 
3.1 มีการสร้างความรู้ความเข้าใจกับบุคลากร 
3.2 มีการสร้างวิสัยทัศน์ และเป้าหมายร่วม 
3.3 มีกระบวนการแลกเปล่ียนเรียนรู้สู่การปฏิบัติ 
3.4 มีการนำผลการพัฒนาไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
3.5 มีการนำผลไปพัฒนาต่อยอดเป็นวิธีการปฏิบัติท่ีเป็นเลิศ (Best Practice) 

4. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
5. อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 
    งานวัดผล ประเมินผลการเรียน 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
2.   กำหนดแนวปฏิบัติและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 
3. ดำเนินการตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีกำหนด ผลการปฏิบัติยังถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วย

การวัดผลและประเมินผลการเรียน 
4. การนำผลการประเมินมาปรับปรุงการเรียนการสอน 
5. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาค

เรียนลง ในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
6. มีผู้รับผิดชอบในการจัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผลและ

ประเมินผล การเรียน มีเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลอย่างครบถ้วน ท้ังภาษาไทยและ
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ภาษาอังกฤษ มี การจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบและสะดวกในการใช้ มีการปรับปรุงให้เหมาะสม ทันสมัยและสะดวก
ในการใช้ มีการนำ เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินการเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล 

7. มีหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนของนักเรียน มีหลักฐานการวัดผลและประเมินผลอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน มีการรายงานผลการเรียนตามระเบียบวัดผลและประเมินผลการเรียน มีการจัดเก็บรักษา
หลักฐานการวัดผล และประเมินผลการเรียนอย่างเรียบร้อยและปลอดภัย มีการนำเทคโนโลยีมาใช้ในงานอย่าง
เหมาะสม 

8. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
9. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ1) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้

ระเบียน แสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
10. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร (ปพ1) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่

วัน อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
11. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่าย

ประกาศนียบัตร แก่ผู้สำเร็จการศึกษา 
12. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน 

ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ 
13. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ

นักเรียน 
14. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน  

การถอน การ ขอเพิ่มวิชาเรียน 
15. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ี 

กำหนด 
 16. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ

จัดเก็บอย่างเป็น ระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
17. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อย

ละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลาย
ภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

18. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออก
คำส่ัง การสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน่ายให้
ถูกต้องตาม ระเบียบ 
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19. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียน
เรียนซ้ำ 

20. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

21. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
22. มีการสร้างเครื่องมือในการวัดผลท่ีเป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้รายวิชา มีการสร้างเครื่องมือในการ 

วัดผลท่ีเป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้รายวิชาครบทุกรายวิชาท่ีเปิดสอน มีการวิเคราะห์ข้อสอบและปรับปรุง
เครื่องมือ ในการวัดผลครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือของการวัดผลการเรียนครบ
ทุกกลุ่มสาระการ เรียนรู้ มีคลังข้อสอบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู ้

23. มีการวิเคราะห์มาตรฐาน / ตัวช้ีวัด / ผลการเรียนรู้ ของสาระการเรียนรู้ โดยเช่ือมโยงกับแบบทดสอบ 
ระดับชาติ มีการวางแผนพัฒนา กำหนดเป้าหมายความสำเร็จของ การพัฒนานักเรียนเพื่อการทดสอบระดับชาติ มี
การ มอบหมายผู้รับผิดชอบ ดำเนินงานตามแผนพัฒนา อย่างมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย มีการกำกับ ติดตาม 
และ ประเมินผล เป็นระยะอย่างสม่ำเสมอ มีการนำผลการประเมินมาปรับปรุง / พัฒนาเพื่อเพิ่มระดับของผลการ
ทดสอบ ระดับชาติ 

24. มีการกำหนดแนวทางปฏิบัติ และมีการช้ีแจงสร้างความเข้าใจในการดำเนินการของการประเมนิผล
การ เรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ การคิดวิเคราะห์ อ่าน เขียน สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน มีเครื่องมือการ
ประเมินท่ีมี คุณภาพ และครอบคลุมทุกรายการ มีการดำเนินการประเมินผลตามแนวทางท่ีกำหนด 
    งานทะเบียน 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
2. มีทะเบียนนักเรียนหรือหลักฐานงานทะเบียนนกัเรียน มีข้อความครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน ทันสมัย และ

เป็น ปัจจุบัน มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบท่ีมีจิตบริการและให้บริการได้ทันตามกำหนดเวลา มีการจัดเก็บรักษาท่ีดีและ
ปลอดภัย มี การนำเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานอย่างเหมาะสม 

3. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรมระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียน
รายบุคคล (Data Management Center: DMC) และ SGS ในระบบงานทะเบียน 

4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
5. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
6. แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

6.1 การลาออก 
6.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 
6.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
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6.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 
6.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน 

เครื่องแบบ นักเรียน ไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
6.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1 

6.2.1 รับคำร้องท่ีห้องทะเบียน 
6.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน 
6.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน 
6.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับท่ี2 
      รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม.  

จำนวน 2 รูป 
      ปพ.1 (จบการศึกษาต้ังแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป  

(รูปถ่ายท้ัง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก) 
     - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับท่ีหาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง 

ถ้าเป็นการขอใบรับรอง 
     - นักเรียนท่ีกำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบ้านมายื่นคำ 

ร้องด้วยตนเอง 
     - ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 

7. มีการจัดกลุ่มการเรียนอย่างหลากหลาย ตอบสนองความต้องการของนกัเรียน จัดกลุ่มการเรียน โดย 
วิเคราะห์ตามศักยภาพผู้เรียน ในแต่ละกลุ่มการเรียนมีวิชาเพิ่มเติมตามความสนใจของนักเรียนอย่างหลากหลา ย 
รายวิชาเพิ่มเติมมีความทันสมัย สอดคล้องกับการศึกษาในศตวรรษท่ี 21 มีการประเมินและนำผลการประเมินไป 
ปรับปรุง / พัฒนา 
6. การแนะแนวการศึกษา 

1. มีการจัดทำโครงสร้างการบริหาร มีแผนภูมิ มีขอบข่ายงาน และมีการกำหนดผู้รับผิดชอบ มีสถานท่ี ส่ือ 
อุปกรณ์ เทคโนโลยีท่ีทันสมัย 

2. มีคู่มือการปฏิบัติงานแนะแนวที่มีคุณภาพ และยังมีเครือข่ายท่ีเกี่ยวข้องกับงานแนะแนวทั้งภายในและ 
ภายนอกโรงเรียน 

3. มีการดำเนินการแนะแนวทั้งด้านการศึกษาต่อ การอาชีพ สังคมและส่วนตัว อย่างเป็นระบบและมี
คุณภาพ 

4. มีการกำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน 
5. มีการนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนางานแนะแนวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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6. มีการกำหนดขอบข่ายงานท้ัง 5 บริการของงานแนะแนว และกำหนดผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
7. มีการกำหนดแนวทางการดำเนินงานท่ีครอบคลุมการให้บริการของงานแนะแนว และมีคู่มือการจัด

กิจกรรม แนะแนวที่เน้นการจัดประสบการณ์ตรงกับนักเรียน 
8. มีการดำเนินการตามแนวทางท่ีกำหนดอย่างเป็นระบบ และครอบคลุมนักเรียนทุกกลุ่ม ทุกระดับช้ัน 
9. มีการสำรวจความพึงพอใจ กำกับ ติดตาม และประเมินผลของงานแนะแนว 
10. มีการนำผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนา การให้บริการแนะแนว 
11. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และดำเนินการ

เกี่ยวกับ กองทุนอื่นๆ เพื่อการศึกษา 
12. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

รวมทั้งนักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
13. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
14. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่าง ๆ รวมท้ัง 

ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6 
15. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และนำเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อ

ส้ิน ภาคเรียน/ปี 
16. การจัดกิจกรรมแนะแนว 
17.1 การบริการแนะแนว 

17.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห ์สรุป และนำเสนอข้อมูลของ
ผู้เรียน 

17.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดย 
ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 

17.1.3 งานให้คำปรึกษา อบรมทักษะการให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คำปรึกษาผู้เรียนท้ัง
รายบุคคลและเป็นกลุ่ม 

17.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  และจัด
กลุ่มปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่ม
พัฒนาผู้เรียนด้วย เทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนอง
ความถนัดความ ต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 

17.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 
18.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 

18.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
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18.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
18.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

7. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
1. รวบรวมและจัดทำเอกสารเกี่ยวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 
2. ส่งเสริมการพัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพเป็นพลโลก (World Citizen): เป็นเลิศวิชาการ, ส่ือสารสอง

ภาษา, ล้ำ หน้าทางความคิด , ผลิตงานอย่างสร้างสรรค์ , ร่วมกันรับผิดชอบสังคมโลก 
3. ส่งเสริมการยกระดับการเรียนการสอนเทียบเคียงมาตรฐานสากล (World Class Standard) 
4. สนับสนุนการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ (Quality System Management) 
5. ประสานงานกับงานหลักสูตรในการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล 
6. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และคอมพิวเตอร์ ใน

การ จัดการเรียนการสอนโดยใช้ภาษาอังกฤษเป็นส่ือ 
7. ประสานงานกับทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดการเรียนการสอนแบบบันได 5 ขั้น 
8. ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนรายวิชาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง IS1, IS2, IS3 ให้เป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
9. ส่งเสริมการเผยแพร่ผลงานของนักเรียนด้านโครงงานในรายวิชาต่าง ๆ และผลงานในรายวิชาการศึกษา

ค้นคว้า ด้วยตนเอง 
10. ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนภาษาต่างประเทศท่ีสอง และห้องเรียนพิเศษ 
11. สนับสนุนการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ 
12.   สรุปผลการดำเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 
1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
   ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
   1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 
   1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูท่ีปรึกษาดำเนินการ

ติดตามโดย สอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียน
ทราบ เพื่อ ดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

  1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนกัเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข 
หาก ไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
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- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง
รับทราบ ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ดำเนินงานให้ ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
    1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรยีน ให้

งาน ทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี ้
1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้ 
1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนงัสือของโรงเรยีนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไมไ่ด้ตอบรับให้

ทำ หนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ 
1.4.2 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้ 

1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนงัสือของโรงเรยีนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไมไ่ด้ตอบรับให้ 

ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งท่ี 2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียน
นักเรียน ขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุ
ขาดเรียนนาน แล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่ายนักเรียนออก
แล้ว 

2. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี ้
   2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงท่ี

สอน 
   2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 
   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรยีนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย ๆ ให้ครูท่ี

ปรึกษา รับทราบ และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
  2.2.2 ถ้าครูท่ีปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น
เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
    3. นักเรียนแขวนลอย 
     ความหมายของคำ 
    “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีกำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
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    “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆ ท่ี
โรงเรียน จัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ
สาเหตุ ไม่มี ตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
        3.1.1 ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาข้อมลู
เบ้ืองต้น 
      3.1.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 

     3.1.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตามนักเรียน
ครั้งท่ี 

3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
     3.2.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน  เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตาม

นักเรียน 
     3.2.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
     3.2.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพื่อขออนุมัติ 

ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล  
        3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 
        3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

บทบาทหน้าที ่
ข้อ 3.3 อาจารย์ท่ีปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 

3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อ
หัวหน้า ระดับ / ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน 

3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อ
หัวหน้า ระดับ/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 
          ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าท่ีดังนี้ 

3.4.1 ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ 
3.4.2 เสนอช่ือนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน 

แขวนลอย และติดตามนักเรียน 
3.4.3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพื่อ 

ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
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          ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 

3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล 

3.5.2 พิจารณาส่ังการอนุมัติให้ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือส่ังการอื่นใดตามท่ีเห็นสมควร ข้อ 

3.6 นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้ 

3.6.1 รับทราบคาส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา 

3.6.2 จัดทาทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

    การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

    3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกติ ให้ 

ปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

3.7.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 

3.7.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 

3.7.4 อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

    3.8 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 

 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนกัเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้ 

สองกลุ่ม ดังนี้ 

3.8.1 ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนท่ีเรียนครบ 

หลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 

3.8.2 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่าง ๆ (ห้องต่าง ๆ ) ท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น 

ตอนต้นปีการศึกษา 

3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่ม ดังนี้ 

3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 

3.8.3.2 นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 

3.8.3.3 นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนท่ีมีอยู่จรงิในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจากข้อมูล จำนวน

นักเรียนท่ีมีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจำช้ัน ท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา บวกเพิ่มด้วยจำนวน 
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นักเรียนท่ีเข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา และลบ

ออก ด้วยจำนวนนักเรียนท่ีมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

    4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0” 

ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี ้

4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแกตั้วทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวท่ีฝ่าย 

วิชาการก่อน 

4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบ ต้องดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม

กำหนด ให้รายงาน ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 

4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีกำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิสอบ

แก้ ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 

4.6 ครูท่ีปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อม

ท้ัง กวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา 

4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้ 

4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 

4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน 

4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย

ข้อสอบท่ีเป็น ข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนัน้ต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วน

ใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 

4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนกัเรียน 

4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบแก้

ตัว ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 

4.8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ 

4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ 

“0” 
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4.8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู

ประจำวิชา รับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 

4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 

4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 

4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น  

ระดับผลการ เรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 

    5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 

ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี ้

5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบ ต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม

กำหนด ให้รายงาน ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 

5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด 

อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 

5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ 

สุดวิสัย เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานท่ีได้รับมอบหมายให้ทำ 

เป็นต้น 

5.3 การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ไม่

มา ดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม่ 

ในกรณีท่ี เป็นรายวิชาเพิ่มเติม 

5.4 ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไมส่ามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลาได้

เนื่องจาก เหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน

แต่ถ้าพ้นกำหนด แล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 

5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน 

5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียน 

รับทราบ 
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5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ 

“ร” 

5.5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู 

ประจำวิชารับทราบ 

   5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน 

5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 

5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

    6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ” 

ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ 

6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ำใหม่หมด 

6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 % 

6.1.2.1 ใหน้ักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 

6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดใหน้ักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อใหเ้วลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดย 

อาจใช้ ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 

   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน  

0 – 1 

   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ใหเ้สร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้อง

เรียนซ้ำ 

   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ใหอ้ยู่ในดุลพินิจของหวัหน้า

สถานศึกษาท่ีจะ ขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือ

ให้เปล่ียนรายวิชาใหม่ ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 

 6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 

  6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ 

  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 

  6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ 

“มส.” 
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  6.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ท่ีฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการ

แจ้งให้ครู ประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน 

ครูประจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ 

“มส.” ให้นักเรียนและ ครูท่ีปรึกษารับทราบ 

    7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 

ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 

7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาท่ี 

รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม 

กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนรว่มกันให้จำนวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และครบตาม 

หน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้

ทำ จะ มากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

7.4 สำหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 

     7.4.1 ช่ัวโมงว่าง 

     7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 

     7.4.3 วันหยุดราชการ 

     7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 

7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 

7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ 

7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 

      7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 

      7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ  

“เรียนซ้ำ” 

      7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีฝ่ายวิชาการ 

      7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน ตามแนว

ปฏิบัติ 

      7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนกัเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
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      7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

    8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 

 8.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

ให้ หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 

 8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 

 8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 

 8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 

หมายเหตุ 

                เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นท่ีจะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกช่ัวโมงสอน หรือ 

จัดเตรียม เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้

หัวหน้ากลุ่มสาระ เพื่อให้ผู้ท่ีทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 

9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 

    ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว

ปฏิบัติดังนี้ 

    9.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อกำหนด

ขอบข่าย สาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน 

ในการจัดทำ แผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวิชาการ

กำหนดให้ 

       องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 

1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 

2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 

3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 

4. สาระการเรียนรู้ 

   4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 

   4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 

5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 

6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 

7. กิจกรรมการเรียนรู ้
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8. การวัดและการประเมินผล 

9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 

หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม 

9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า 
สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 

9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด 
กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบ และรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 

9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง 

ท่ีฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ิน โดยแจ้ง 

ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริมและหา

วิธี ช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินท้ังหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไป

สอนใน หน่วยการเรียนรู้ถัดไป 

    10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ ความ
เป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 

10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลา
และ สอนให้เต็มเวลาท่ีกำหนด 

10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบห้อง 
นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 

10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให ้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระทำ 
เนื่องจากเป็นละท้ิง/ ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียน
ได้มี ส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลท่ี
หลากหลายเน้นท่ี พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าท่ีให้
เรียบร้อย และเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม 
ตลอดจน โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
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10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
  หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไป
ใช้ บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูท่ีใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้น
จะต้อง รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรง ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนท่ี
ฝ่ายบริหาร วิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวน
การเรียนของห้อง อื่น  ให้ครูท่ีได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้
ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
    11. เอกสาร ปพ. 5 

11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ีฝ่าย
วิชาการ 

11.2 การบันทึกรายการต่างๆ 
    11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 และ ม. 4 ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้นๆ ส่วน 

ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในช้ันท่ีถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
    11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้ประเมินใหม่ 

ส่วน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในช้ันท่ีถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
    11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันท่ี ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบทุก

ช่อง ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3 ตามลำดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,. ) 

    11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย  🗸ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ (ข) 
ขาดเรียน (ล) ลา 

    11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวนคาบเต็ม 
    11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลัก ท้ังพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรกำหนด 

สัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน 
80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
     หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือ
ว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล 
(summative) 

    11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ีนักเรียนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน 
สำหรับนักเรียนท่ีได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีกำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม 
ให ้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ท่ี
ครู กำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 
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     หมายเหตุ  สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนกไ็ด้ โดยปิด
ทับลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรช้ันเรียนท่ีได้
กำหนดไว้ 

    11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ท่ีฝ่ายวิชาการ เพื่อนำมาปิดทับ
ลงใน ปพ. 5 

    11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน   ผลการประเมินในรายวิชาท่ี 
รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

    11.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 

 ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
12.1 ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการกำหนด 
12.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือตาม 

สัดส่วนท่ีตกลงกัน 
12.3 นำข้อสอบ O-Net ในปีท่ีผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบท้ังกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อยร้อย

ละ 10  ของข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ  40  ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 
12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจำ(1) ความเข้าใจ(2) การนำไปใช้(3) วิเคราะห์(4) 

สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6) 
12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เช่ียวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน 

(ค่า IOC คือ ค่าความเท่ียงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ท่ีใช้ได้อยู่ระหว่าง 
0.50-1) 
12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม กำหนดเวลา 
หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
     13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
 การวัดและประเมินผลการเรียน  ท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่ง
หาก ล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 

13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
    13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน ์
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    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

(ครูผู้สอน) 
13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรม SGS 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

 เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษา
ขั้น พื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด 
วิเคราะห ์เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
โรงเรียน จะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้
ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้ 

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึง 

พึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนท่ีสำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ 

การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่าง ๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตร
นั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี ้

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ อื่นใด  

ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน 

โดย บันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารท่ี
ผู้บริหาร โรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีสำคัญ
ท่ีสุด ใช้เป็น หลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือในเอกสารนี้ทุกคน จะได้
รับรองวุฒิทางการ ศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี ้
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- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ การศึกษาแต่ 

ละคนตลอดไป 
4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4)  
5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 

ตาม แผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียน
แต่ละ รายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ 
ประเมินผลการเรียน 
6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของ

ผู้เรียน แต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  รวมทั้งข้อมูลด้านอื่น ๆ ของผู้เรียน
ท้ังท่ีบ้านและ โรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สำหรับส่ือสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้
ทราบผลการเรียน และพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
รายบุคคล นำไปใช้ ประโยชน์ ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่าง ๆ ของผู้เรียน 
7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของผู้เรียน เป็น
การช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว ใบรับรอง 
ผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่น

ใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
- เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรบัรอง

จากโรงเรียน 
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8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ เป็น

รายบุคคล  โดย จะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 12 ปี ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อแสดงรายวิชาท้ังหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงช้ัน พร้อม

ด้วย รายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด สาระการเรียนรู้ คำอธิบายรายวิชา และผลการ
ประเมินผลการ เรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง สำหรับ
การวางแผนการเรียน และใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุด
บันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงช้ัน 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีท่ีผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 

 
    

 

 

 


