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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  

งานวิชาการเป็นภารกจิหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม   
( ฉบับ 2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ทีจ่ะ
ให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอสิระ คลอ่งตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถิ่น และ การมีสว่นรว่มจากผูท้ี่มีส่วนได้เสียทกุฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน
การบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย 
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิน่ได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ  
หลักการและแนวคิด 

1.จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้เป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศกึษาขั้นพื้นฐานและสอดคล้องกับ
สภาพปัญหาและความตอ้งการ ของชุมชนและสังคม อย่างแท้จริง โดยมีครู ผู้บริหาร ผู้ปกครอง และชุมชนมีส่วน
ร่วม  

2.จัดกระบวนการเรียนรู ้โดยถือว่าผู้เรียนมีความสำคัญที่สุด 
3.ส่งเสริมให้ชุมชนและสังคมมีส่วนร่วมในการกำหนดหลักสูตรกระบวนการเรียนรู ้รวมทั้งเป็นเครือข่ายและ

แหล่งเรียนรู้  
4.มุ่งจัดการศึกษาให้มีคณุภาพและมาตรฐานการศึกษา 
5.ส่งเสริมการร่วมมือเป็นเครือข่าย เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพในการจดัและพัฒนาคุณภาพ

การศกึษา  
การบริหารงานฝ่ายวิชาการ ดำเนินการตามภาระงานที่กฎกระทรวงฯ และประกาศสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนดทำหนา้ที่ และกำหนดนโยบายการบริหารงานดา้นวิชาการ ให้สอดคล้อง
กับความต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น อย่างมีคุณภาพและมาตรฐานสอดคล้องกับระบบประกัน
คุณภาพการศกึษา โดยยดึหลักการรักษาวัฒนธรรมที่ดีของโรงเรียน โดยมหีน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศกึษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ 
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก  

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ้ตลอดจนปัจจยัหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ 
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ  

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ 
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกวา้งขวาง 
 



 
งานสารบรรณฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้  

1. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู ้ 
2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
3. จัดทำวาระการประชมุ บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามลำดับ  
4. รับผิดชอบการเบิก-จา่ยพัสด ุตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปีของสำนักงานฝ่ายวชิาการ  
5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวชิาการ  
6. อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งานหลักสูตรและการสอน  
1. หลักสูตรสถานศึกษา  

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความตอ้งการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น  

1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพือ่กำหนดวิสัยทัศน์ ภารกจิ เป้าหมาย 
คุณลักษณะที่พึงประสงคโ์ดยมีส่วนรว่มของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน  

1.3 จดัทำโครงสรา้งหลกัสูตรและสาระตา่ง ๆ ทีก่ำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกบั
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค ์โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกันและระหว่างกลุม่สาระการเรียนรูต้ามความเหมาะสม  

1.4 นำหลักสตูรไปใช้ในการจดัการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  
1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
1.6 จดัทำหลักสตูรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  
1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น  
1.8 สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจดัการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบ

อัธยาศัย รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 6  
 
2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน  

2.1 สำรวจความรู้ ความสามารถของคร ูและความสอดคล้องของครกูับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับ
กลุ่มบริหารงานบุคคลเพือ่จัดสรรอัตรากำลัง  

2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความตอ้งการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว และ
เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน  

2.3 จดัตารางสอนนักเรยีน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตามตารางสอนให้
ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน  

2.4 กำหนดแนวปฏิบัติในการจดัสอนแทน ตดิตามผลการปฏิบัติ  
 
 
 



งานกลุ่มสาระการเรยีนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
1. งานกลุ่มสาระการเรยีนรู้  

1.1 จดัโครงสร้างการบรหิารกลุ่มสาระการเรียนรู ้ 
1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทศัน์ 

พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสตูรของกลุ่มสาระการเรียนรู ้ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเน่ือง 

รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจดุที่ควรพัฒนา  
1.4 จดัทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน  
1.5 ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการเรียนรู้

และสอนตามแผนการจดัการเรียนรู ้การตรวจสมดุ ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน 
คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

1.6 กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทกุคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครู
ในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ  

1.7 จดัให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อ
ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษา
ดูงาน  

1.8 จดักิจกรรมเสริมหลกัสูตร และร่วมกับงานกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนจดักจิกรรมพัฒนาผู้เรียน  
1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรยีนการ

สอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
1.10 จดัทำหลักสตูรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ  
1.11 ประสานงานให้มีการจดัหา ผลิต และใช้สือ่การเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน  
1.12 จดัให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนไดอ้ย่างมี

ประสิทธิภาพ  
1.13 ส่งเสริมให้มีการจดักิจกรรมทางวิชาการรปูแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต  
1.14) จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
1.16 จดัทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู ้เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรยีน/ปี 

 
2.งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2.1 กำหนดแผนการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียนใหเ้ป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 
สถานศึกษา  

2.2 จดัทำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
2.3 กำกับ ตดิตาม ดูแลการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ยและ

มีประสิทธิภาพ  



2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผล
สูงสุด  

2.5 ประเมินผลการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย  
ที่เกี่ยวข้อง  
 
งานทะเบียน  

1.จัดหาวสัดุ อุปกรณ์เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ2.
ดำเนินการกรอกข้อมูลนกัเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม DMC ในระบบงานทะเบียน3.เก็บรักษาเอกสาร/
หลักฐานที่เกี่ยวของตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี4.จดัทำแบบฟอร์ม ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน5.แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน5.1 การลาออก 

5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน  
5.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด  
5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก  
5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจดัทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบนักเรียน 

ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์)  
5.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1  
5.2.1 รับคำร้องที่ห้องทะเบียน  
5.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน  
5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2  
รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป ปพ.1 (จบ

การศกึษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวม
เสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก)  
-ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการขอใบรับรอง -นักเรียนที่
กำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้องด้วยตนเอง  
-ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 
 
งานวัดผล  

1.จัดหาวสัดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจดัเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
2.ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียน

ลง ในระบบงานทะเบียน-วัดผล  
3.จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผล 
4.เก็บรักษาเอกสาร/หลกัฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
5.จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้

ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก  



6.จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จสิน้เรียบร้อยภายใน 30 วนันับแต่
วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ  

7.ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จดัทำทะเบียนคุมและการจ่าย
ประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา  

8.ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรยีน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน
ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียนร้องขอ  

9.ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคณุวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ
นักเรียน 

10.ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน
การขอเพิ่มวิชาเรียน  

11.การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่กำหนด 
12.ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจดัเก็บอย่าง

เป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ  
13.ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อย

ละ80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชือ่ผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลาย
ภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

14.ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออก
คำสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณก์ารสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ  

15.ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวชิา และการลงทะเบียนเรียน
ซ้ำ 

16.จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลกัษณะฯ, การอา่น คิดวิเคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

17.แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ  
 
งานศนูย์สื่อและแหล่งเรียนรู้  

1.สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนร่วมกันได้ 
2.สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวตักรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
3.สำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพฒันา

คุณภาพการศกึษา  
4.จัดทำเอกสารเผยแพรแ่หล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น. ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองคก์ร 

หน่วยงาน 
5.จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
6.ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิ

ปัญญาท้องถิ่น  



7.ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพฒันาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
8.ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน  

งานโรงเรียนวิถีพุทธและงานเศรษฐกิจพอเพียง  
ดำเนินการพัฒนาผู้เรียนโดยใช้หลักไตรสิกขา คอื ศีล สมาธิ ปัญญา อย่างบูรณาการ ผู้เรียนได้เรียนรู้ ผ่าน

การพัฒนา “การกิน อยู่ ดู ฟัง เป็น” คือ มีปัญญารู้เข้าใจในคุณค่าแท้ใช้กระบวนการทางวัฒนธรรมแสวงหา ปัญญา 
และมีวัฒนธรรมเมตตาเป็นฐานการดำเนินชีวิต โดยมีผู้บริหาร และคณะครูเป็นกัลยาณมิตร ช่วยกนัพัฒนา 
ดำเนินการจดัการศึกษาให้ผู้เรียนมีวิถีการทำงาน วิถีชีวิต วิถีการเรียนรู้ วิถีวัฒนธรรมต่าง ๆ ตามหลัก “ไตรสกิขา” 
ที่นำไปสู่ “ปัญญา” วิถีชีวิตที่ดีงามตามหลักไตรสกิขาทั้ง ๓ ด้าน ศีล (พฤติกรรม) จิตใจ (สมาธิ) ปัญญาเน้นการจัด 
สภาพทุก ๆ ด้าน เพื่อสนบัสนุนให้ผู้เรียนพัฒนาตามหลักพุทธธรรมอย่าง บูรณาการ โดยส่งเสริมให้เกิดความเจริญ  
การพัฒนาแนวทางการจดัการศึกษาตามปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ได้ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยแนวทางการนำ
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไปจัดการศกึษาจดัทำแนวทางการจัดการเรยีนรู้ปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียงสู่การ
เรียนการสอนโดยสอดแทรกทั้งในการจัดการเรียนการสอนทุกรายวิชาและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพื่อให้เกิดการ
พัฒนาตามลำดับอย่างเป็นระบบเพื่อให้เกิดการพฒันาการเรียนรู้ระดับบุคคลและครอบครัว สามารถนำไป
ประยุกต์ใช้นำไปขยาย  
งานศูนย์ ICT  

1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสรา้งของหลักสูตร ที่โรงเรียนกำหนด  
2. จัดสอนโปรแกรมเสรมิให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้าน

คอมพิวเตอร์  
3. จัดอบรมคอมพวิเตอรใ์ห้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนำไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่  
4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น  
5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอรใ์นโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรยีนการสอน โดยเชื่อมโยงกับ

แหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดทำเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่นๆ  
6. ให้ความช่วยเหลือในการจดัทำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ รอ้งขอ  
7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพวิเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน  
8. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

งานห้องสมุด  
1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  
2. จัดและพัฒนาสถานทีห่้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย  
3. จัดให้มีวัสด ุครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกที่เพียงพอกับจำนวนสมาชิก  
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภณัฑ์ ให้อยู่ในสภาพทีด่ีใช้การไดต้ลอด  
5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ตา่ง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นควา้หาความรู้และความ

บันเทิง  
6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และเข้ามา

ใช้บริการ  
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน  



8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี  
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก  

งานบริการห้องสมดุ คืองานที่ห้องสมุดจัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในดา้นการอ่าน การค้นคว้าหาความรู้
และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอยา่งรวดเร็ว และตรงตามความต้องการมาก
ที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศทีด่ี เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สกึที่ดแีละประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ  
ความสำคัญของงานบริการห้องสมดุ งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ 
สำหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีสว่นสำคัญที่ทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใชห้้องสมุดมากขึ้น 
งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดทำขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรยีนรู้ รู้จกัศึกษา
ค้นคว้าดว้ยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอา่นเพื่อเพิ่มพูนความรู ้ตลอดจนนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ใน
ชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี 12  
 
วัตถุประสงค์ของการใหบ้ริการห้องสมุด  

1. เพื่อส่งเสริมการอา่น  
2. เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด  
3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า  
4. เพื่อให้เกิดความรู ้ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำสิ่งที่ได้จากการ

อ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ  
ประเภทของงานบริการห้องสมุด  
งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สำหรับห้องสมุดโรงเรียน
โดยทั่วไป มีดังนี ้ 

1. บริการการอา่น เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพื่อ
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพือ่ตอบสนองความต้องการ และความสนใจของ
ผู้ใช้มากที่สดุ  

2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช ้ในกรณีที่ยืมเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่
ห้องสมุดกำหนด  

3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจดัแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนกำหนดให้นักเรียน
อ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จดัขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจำนวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจำนวนมาก โดย
แยกไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป  

4. บริการแนะนำการใชห้้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า หอ้งสมุดจัดบริการอะไรบ้างให้กับ
ผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้ห้องสมุด 
เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของหอ้งสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรพัยากรสารสนเทศ มารยาทในการ
ใช้ห้องสมุด บริการและกจิกรรมต่างๆของห้องสมดุ เป็นต้น  



5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นควา้ เป็นบริการที่ครูบรรณารกัษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะช่วยให้
คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งคำถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และคำถามที่ต้อง
ค้นหาคำตอบจากทรพัยากรสารสนเทศตา่งๆ ในห้องสมุด  

6. บริการแนะแนวการอา่น เป็นบริการสำคัญที่หอ้งสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสรมิการอา่น พัฒนานิสัยรักการอา่น 
และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการชว่ยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน ผูท้ี่ไม่อยากอ่าน
หนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน  

7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จดัสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่ใน
ชั้นปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใชท้รัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการตา่งๆ 
ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่  

8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช ้สามารถค้นหา
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น  

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ สำหรับใชป้ระกอบการเรียนการสอน ใน
รายวชิาตา่งๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้   

10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ โดย
การถ่ายสำเนาหน้าสารบญัวารสารฉบับล่าสุดที่หอ้งสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแกผู่้ใช้ในการศึกษา
ค้นคว้า  

11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบคน้ข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทัว่โลก ซึ่งทำให้ผู้ใช้
สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเรว็  

12. บริการอื่นๆ ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บรกิารห้องสมดุ
เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น  
 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ  
1. การปฏิบัตกิารตดิตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน  
ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  

1.1 การตดิตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครทูี่ปรึกษา  
1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการติดตาม

โดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารยห์รือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกจิการนักเรียนทราบ 
เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป  

1.3 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้  
ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน งานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาด
เรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผูส้อน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

1.4. งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่ายนักเรียนออกแล้ว  
 
 



2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
2.1 ครทูี่ปรึกษา / ครูประจำวชิาสำรวจการมาเรยีนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชัว่โมงที่สอน  
2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนใหร้ายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่ปรึกษา

รับทราบ และครูที่ปรกึษาต้องตดิตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแตก่รณี 18  
2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนตดิต่อกันเป็นเวลานาน ให้

ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4  
3. นักเรียนแขวนลอย  

ความหมายของคำ  
“นักเรียน” หมายความวา่ บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน  
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มรีายชื่ออยูใ่นบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่างๆที่โรงเรียนจัดทำขึ้น
ตอนต้นปีการศกึษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวชิา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้
ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้  
ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วนัทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ปฏิบัติดังนี้  
3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชัน้ เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาข้อมูล 

เบ้ืองต้น  
3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล  
3.1.3 ผูอ้ำนวยการสถานศึกษาคณะกรรมการดำเนินการตดิตามนกัเรียนครั้งที่ 1  
3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  
3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน  
3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล  
3.2.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกจิการนักเรียน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพือ่ขออนุมัติ

ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล  
3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัต ิหรือพจิารณาสั่งการ  
3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชือ่นักเรียนแขวนลอย  

บทบาทหน้าที่  
ข้อ 3.3 อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี ้ 
3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้าระดับ 

/ ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน  
3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้า

ระดับ/ฝ่ายปกครอง เพือ่ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  
ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าทีด่ังนี ้6.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตดิต่อกัน 5 วันทำการ 

6.2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนตดิต่อกัน 10 วนัทำการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย และติดตาม



นักเรียน 6.3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพื่อลงบัญชี
รายชื่อนักเรียนแขวนลอย 19  
ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าทีด่ังนี้  

3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนกัเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใดตามที่เห็นสมควร  
ข้อ 3.6 นายทะเบียน มหีน้าที่ดังนี้  
3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  
3.6.2 จดัทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

การยกเลิกรายชื่อนักเรยีนแขวนลอย  
3.7 กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกติ ให้

ปฏิบัติดังนี้  
3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกจิการนักเรียน  
3.7.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา  
3.7.4 อำนวยการสถานศึกษา อนุมัตใิห้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  
3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน  

ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม 
ดังนี้  

3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยงัไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่เรียนครบ
หลักสูตร แต่ไมจ่บหลักสูตรไดต้ามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ไดล้าออก  

3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มรีายชื่ออยูใ่นบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องตา่งๆ ) ที่โรงเรียนจัดทำขึ้น
ตอนต้นปีการศกึษา  

3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหวา่งปีการศกึษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่ม ดังนี้  
3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา  
3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศกึษา  
3.8.3.3 นักเรียนที่อยูใ่นบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจากข้อมลู จำนวน

นักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปกีารศกึษา บวกเพิ่มด้วยจำนวนนักเรียนที่
เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกดว้ยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา และลบออกด้วย
จำนวนนักเรียนที่มีชื่ออยูใ่นบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย   
 
 
 
 



4. แนวปฏิบัติในการแก ้“0”  
ในการแก ้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวไดไ้ม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่าย
วิชาการกอ่น  

4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝา่ยวชิาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพรอ่งต่อหน้าที่ราชการ  

4.3 ครูผูส้อนต้องจดัสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ  
4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาทีก่ำหนดถือว่าได้ผลการเรยีน “0” ตามเดิม และมีสิทธิสอบ

แก้ตัวได ้2 ครั้ง ถ้านักเรยีนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ  
4.6 ครทูี่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวชิา พร้อมทั้ง

กวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา  
4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี ้ 
4.7.1 ตรวจสอบดูวา่นักเรียนติด “0” เน่ืองจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วดัใด  
4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตวัชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแกต้ัว”ไม่ได้หมายความวา่จะต้องทดสอบด้วยข้อสอบที่เป็น

ข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูวา่ในจดุประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, 
P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  

4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“0” ของนักเรียน  
4.8.1 ฝา่ยวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบแก้ตัวตาม

ปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
4.8.2 แจ้งให้นักเรียนทีม่ีผลการเรียน “0” ไดร้บัทราบ  
4.8.3 ฝา่ยวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “0”  
4.8.4 นักเรียนทีต่ิด “0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ที่ฝ่ายวชิาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชา

รับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน  
4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตวัของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวชิาการรับทราบ  
4.8.7 ฝา่ยวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตวัให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น ระดบัผล

การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา   
 
 
 
 



5. แนวปฏิบัติในการแก ้“ร”  
ในการแก ้“ร” มีแนวปฏบิัติดังนี้  

5.1 การดำเนินการแก ้“ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่รบัผิดชอบ
ต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้
รายงานฝา่ยวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  

5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ  
5.2.1 ไดร้ะดับผลการเรยีน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอุบัติเหตุ ไม่

สามารถมาเข้าสอบได้  
5.2.2 ไดร้ะดับผลการเรยีน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พจิารณาแลว้เห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มี 

เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานที่ไดร้ับมอบหมายให้ทำเป็นต้น  
5.3 การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสรจ็ภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ไม่

มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ ใน
กรณีที่เป็นรายวิชาเพิ่มเติม  

5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มผีลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก ้“ ร ” ตามกำหนดเวลาได้
เน่ืองจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่
ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรยีนยังไม่มาดำเนินการแก ้“ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวชิา  

5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“ ร ” ของนักเรียน  
5.5.1 ฝา่ยวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
5.5.2 ฝา่ยวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “ ร ”  
5.5.3 นักเรียนทีต่ิด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ที่ฝา่ยวิชาการ และฝา่ยวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชา

รับทราบ  
5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก ้“ ร ” ให้กับนักเรียน  
5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก ้“ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวชิาการรับทราบ  
5.5.6 ฝา่ยวิชาการแจ้งผลการแก ้“ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

6. แนวปฏิบัติในการแก ้“ มส. ”  
ในการแก ้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปน้ี  

6.1 ครูผูส้อนได้พจิารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณคีือ  
6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรยีนไม่ถึง 60 % ไม่มีสทิธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ำใหม่หมด  
6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรยีนไม่ถึง 80 % แต่ไม่นอ้ยกว่า 60 %  
6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจดัให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใชช้ัว่โมงว่าง / 

วันหยุด  
6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก ้“มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะไดร้ะดับผลการเรียน 0 – 1 22  
6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ  



6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสยัไม่สามารถมาแก ้“มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะขยาย
เวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพน้กำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้
ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพิม่เติม  

6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“มส.” ของนักเรียน  
6.2.1 ครูประจำวิชาแจง้ผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ  
6.2.2 ฝา่ยวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มผีลการเรียน “มส.” รับทราบ  
6.2.3 ฝา่ยวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.”  
6.2.4 นักเรียนทีต่ิด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจง้ให้ครู

ประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก ้“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก ้“มส.” ของนักเรียน ครูประจำ
วิชา นำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้
นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
7. แนวปฏิบัติในการเรยีนซ้ำ  
ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดงันี้  

7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ  
7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวชิาที่

รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝา่ยวชิาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพรอ่งต่อหน้าที่ราชการ  

7.3 ครูผูส้อนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนรว่มกันให้จำนวนชัว่โมงครบตามระดับชั้น และครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวชิานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงที่กำหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้ทำ 
จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  

7.4 สำหรับชว่งเวลาทีจ่ดัให้เรียนซ้ำอาจทำไดด้ังนี้  
7.4.1 ชัว่โมงวา่ง  
7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
7.4.3 วันหยุดราชการ  
7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ  
7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
7.6 ครูผูส้อนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  
7.7.1 ฝา่ยวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 23  
7.7.2 ฝา่ยวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ “เรียนซ้ำ”  
7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ที่ฝ่ายวิชาการ  
7.7.4 ฝา่ยวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน ตามแนวฏิบัติ  
7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรยีนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
7.7.6 ฝา่ยวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

 



8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุม่สาระการเรียนรู ้ตดิราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้

หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จดัให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ  
8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝา่ยวิชาการแจกให้ทุกครั้ง  
8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายส่งบันทึกการจดัสอนแทนทุกวันศุกร ์ 
8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ  

หมายเหตุ  
เมื่อครูท่านใดมธีุระจำเป็นที่จะต้องลากจิ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรอื จดัเตรียมเอกสาร เช่น 
ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ที่ทำ
การสอนแทนจะไดท้ำการสอนต่อไป  
9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้  
ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจดัการเรียนรู ้ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรูใ้ห้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้  

9.1 ให้ครทูุกคนจดัทำแผนการจดัการเรียนรู ้มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อกำหนด
ขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจดัการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสรา้งรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน ใน
การจดัทำแผนการจดัการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบริหารวชิาการกำหนดให้  
องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย  

1. รายละเอียดของแผนการจดัการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้  
2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด  
3. ตวัชี้วดั/จุดประสงค์การเรียนรู ้ 
4. สาระการเรียนรู้  
4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง  
4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน (ถ้ามี)  
5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)  
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)  
7. กิจกรรมการเรียนรู้  
8. การวดัและการประเมินผล  
9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้  

หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดไดต้ามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จดักิจกรรม  
9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจดัการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวชิาการและหัวหน้า

สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน  
9.3 การจดัส่งแผนการจดัการเรียนรู้ของครู ให้จดัส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้กอ่นนำไปใช้จัดกิจกรรม 

2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบและ
รายงานฝา่ยบริหารวิชาการทราบทุกวันศกุร์ หากไม่รายงานถือวา่บกพร่องต่อหน้าที่  

9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทกุคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง ที่
ฝ่ายบริหารวชิาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน  



9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวดัและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น โดยแจ้ง
ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริมและหาวิธี
ช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมนิทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอนใน
หน่วยการเรียนรู้ถัดไป  
10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน  
ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมขี้อปฏิบัติดังนี้  

10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวชิาการจัดให้ ให้ตรงเวลา
และสอนให้เต็มเวลาที่กำหนด  

10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใชห้้องเรียน ในการจดักิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ทีร่ับผิดชอบห้อง 
นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้หอ้งให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น  

10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบหมาย
ให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครคูวบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทำ เน่ืองจากเป็นละ
ทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน  

10.4 การจดัการเรียนรูค้วรจดัสภาพแวดลอ้มและสร้างบรรยากาศที่เอื้อตอ่การเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียน
ได้มีส่วนรว่มในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลาย
เน้นที่พัฒนาการของผู้เรยีน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  

10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพดัลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณต์่าง ๆ ให้เรียบร้อย  

10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้บริการ ให้รายงาน
เป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวชิาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรยีนก่อนคาบนั้นจะต้องรบัผิดชอบ เพราะ
เป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหารวิชาการจดัไว้ไห ้
กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครเูข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้องอื่น ให้ครูที่
ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป  
 
11. เอกสาร ปพ. 5  

11.1 ฝ่ายวิชาการได้จดัทำ ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทกุทา่น ทุกรายวชิารับได้ที่ฝ่าย
วิชาการ  

11.2 การบันทึกรายการต่างๆ  
11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน  
11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใสว่นั จันทร์-วันศุกร ์(เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบทุก

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



11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ (ข) ขาด
เรียน (ล) ลา  

11.2.5 ชอ่งรวมเวลาเรยีน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวนคาบเต็ม  
11.2.6 อตัราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรกำหนดสัดส่วน
เป็น 70:30 ส่วนวิชาอืน่ ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้
สัดส่วน 80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม  

หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกวา่ปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่าเป็นการ
ประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน(formative)ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล  
11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรยีนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน สำหรับ
นักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึก
ดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ที่ครู
กำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงวา่ นักเรยีนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน  
หมายเหตุ สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใชรู้ปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได ้โดยปิดทับลงไปในหน้า
การวัดและประเมินผลการเรียนรู ้โดยต้องครบทกุหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรชั้นเรียนที่ได้กำหนดไว้  

11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอนัพึงประสงค์ ขอรับได้ทีฝ่่ายวิชาการ เพื่อนำมาปิดทับลง
ใน ปพ. 5 26  

11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอา่น คดิวเิคราะห์และเขียน ผลการประเมินในรายวิชาที่รับผิดชอบ
สอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวดัและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  

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

12.1 ใชรู้ปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการกำหนด  
12.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือตาม

สัดส่วนที่ตกลงกัน  
12.3 นำข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อยร้อยละ 
10 ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีขอ้สอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น  
12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจำ(1) ความเข้าใจ(2) การนำไปใช้(3) วิเคราะห์(4) 
สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6)  

12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาคา่ IOC โดยใช้ผู้เชีย่วชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน  
(ค่า IOC คือ ค่าความเทีย่งตรงของข้อสอบโดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 
0.50-1)  

12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ใหฝ้่ายวิชาการตรวจสอบทนัตาม
กำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
 
 



13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน  
การวัดและประเมินผลการเรียน ทีจ่ะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวชิาการ ซึ่งหากลา่ช้า
กว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มดีังนี้  

13.1 การส่งสมดุ ปพ. 5  
13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย  
13.2.1 กจิกรรมชุมนุม  
13.2.2 กจิกรรมลูกเสือ เนตรนาร ี 
13.2.3 กจิกรรมบำเพญ็ประโยชน์  
13.2.4 กจิกรรมแนะแนว  
13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  

(ครูผู้สอน)  
13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวชิาทีร่ับผิดชอบลงในโปรแกรม  

 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)  
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน
แต่ละช่วงชั้น ได้แก ่ผลการเรียนรูต้ามกลุ่มสาระการเรียนรู ้8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คดิ วิเคราะห์ เขียน ผล
การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำ
และออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพื่อใช้ประโยชน์ในดา้นต่างๆ ต่อไปนี้  

- แสดงผลการเรียนของผูเ้รียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน  
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร  
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวฒุิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรอื ขอรับสิทธิประโยชน์อืน่ใดที่พึงม ี 

พึงได้ตามวุฒิการศกึษานัน้  
2. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศกึษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงชั้น โดยบันทึก
ข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาชว่งชั้นเดียวกัน รุน่เดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู้บริหาร 
โรงเรียนใช้สำหรับตดัสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็น
หลักฐานแสดงคุณสมบัตหิรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะไดร้ับรองวุฒิ
ทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศกึษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  

- เป็นเอกสารสำหรับตดัสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเรจ็และวุฒิการศึกษาของผู้สำเรจ็  

การศกึษาแต่ละคนตลอดไป 28  
 
 



4. แบบแสดงผลการพฒันาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4)  
โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐาน เอกสารนี้
จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และคา่นิยมที่โรงเรียนกำหนดเป็นคุณลักษณะ อันพึง
ประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเน่ือง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงชั้น เพื่อให้ผู้เรยีนนำไปใช้แสดง 
หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการพัฒนา คุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ (ปพ.4) นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  

- แสดงผลการประเมินคณุลักษณะอันพึงประสงคข์องผู้เรียนแต่ละประการ  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคณุสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณอีื่นใดที่

ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีตา่งๆ  
5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5)  
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจดัทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวดัและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน ตามแผนการ
จัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตดัสินผลการเรียนแต่ละรายวิชา 
เอกสารบันทึกผลการพฒันาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์ ดงันี้  

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรบัรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวดัและ

ประเมินผลการเรียน  
6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6)  
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจดัทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรูแ้ละพัฒนาการด้านตา่งๆ ของผู้เรียนแต่ละ
คน ตามเกณฑก์ารผ่านชว่งชั้นของหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้งที่บ้านและ
โรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพือ่ใช้สำหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียน
และพัฒนาการด้านตา่งๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเน่ือง แบบรายงานผลการพฒันาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้
ประโยชน์ ดังนี้  

- รายงานผลการเรียน ความประพฤต ิและพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ  
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน  
- เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการตา่งๆ ของผู้เรียน  

7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจดัทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของผู้เรียนเป็น
การชัว่คราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนกำลังศึกษาอยูใ่นโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผล
การศกึษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน  
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 29  

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคณุสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดที่ผู้เรียน
ต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู ้หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน  
- เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยนัการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการไดร้ับการรับรองจาก
โรงเรียน  



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ  
 3. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
 4. ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 
 5. คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบ 
 6. ใช้หลักสตูร 
 7. วิจัย ตดิตามผลการใชห้ลักสูตร 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 วิเคราะห์ข้อมูลจากแหลง่ต่าง ๆ  1 สัปดาห ์
3 จัดทำหลักสตูรสถานศึกษา 2 สัปดาห ์
4 ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 1 สัปดาห ์
5 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบ 1 วัน 
6 ใช้หลักสูตร 1 ปี 
7 วิจัย ติดตามผลการใช้หลักสูตร 1 ปี 

 
 
4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1) พรบ. การศกึษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2545    
 




