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สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมธัยมศึกษำ เขต 11 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 



                                                                   คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรยีนท่าสะท้อนวิทยา ๑ 

ตอนท่ี 1  บทน ำ 
 

สภำพทั่วไป 
          โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา ได้รับอนุมัติจากกรมสามัญศึกษา ให้เปิดเป็นโรงเรียนมัธยมประจ าต าบล                
ในปีการศึกษา 2524  โดยนายจรัส  เทือกสุบรรณ  เป็นผู้น าในการเริ่มก่อตั้งโรงเรียน โดยได้ตัดแบ่งที่ดินจากส านักสงฆ์
บ่อกรังให้โรงเรียน จ านวน 26 ไร่ และนายสุเทพ  เทือกสุบรรณ  สมาชิกแทนราษฎรจังหวัดสุราษฎร์ธานี เป็นผู้บริจาค
เงินซื้อที่ดินบริเวณใกล้เคียงให้โรงเรียนอีก จ านวน 9 ไร่  รวมเป็น 35 ไร่  โดยนายจรัส  เศรษฐเชื้อ  เป็นผู้สนับสนุนใน
การเปิดโรงเรียน ตั้งแต่แรกก่อตั้งและให้การสนับสนุนโรงเรียนตลอดมา 

       โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา  ที่ตั้ง  เลขที่ 184  หมู่ 2 ต าบลท่าสะท้อน อ าเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎร์
ธานี รหัสไปรษณีย์  84130  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11  ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ   ประกาศจัดตั้งเมื่อ วันที่  27  กุมภาพันธ์  พ.ศ.2524  ประเภทโรงเรียน
สหศึกษา  โดยท าพิธีเปิดอย่างเป็นทางการโดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์   (นายชวน  หลีกภัย)  เมื่อวันที่ 11 
กรกฎาคม 2524  และได้เปิดท าการสอนครั้งแรกเมื่อวันที่ 15 พฤษภาคม 2524 

 
สัญลักษณ์ประจ ำโรงเรียน 
ตรำประจ ำโรงเรียน 

 
 

 

 ตราประจ าโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา  รูปองค์พระเจดีย์วัดท่าสะท้อน  ซึ่งเป็นวัดเก่าแก่ในต าบลท่าสะท้อน  
ความส าคัญขององค์พระเจดีย์คือ  ใต้ฐานขององค์พระเจดีย์เป็นที่เก็บของมีค่าของคนในสมัยโบราณ  ปัจจุบันมีให้เห็น
เฉพาะซากปรักหักพัง  แต่ส่วนฐานยังมีให้เห็นอยู่  ซึ่งมีความหมายว่า  “ เป็นที่รวมแห่งปัญญา ” 
 

อักษรย่อ  : ท.ว.     พระพุทธรูปประจ ำโรงเรียน 
          “พระพุทธรูปปางปฐมเทศนา” 

 
 
 
สีประจ ำโรงเรียน    “เทำ-ทอง” 
ธงประจ ำโรงเรียน 
 
ค ำขวัญโรงเรียน  “ประพฤติดี  มีวินัย  พลานามัยสมบูรณ์  เพิ่มพูนความรู้อยู่เป็นนิจ” 
ปรัชญำของโรงเรียน “วิริเยน  ทุกฺ  ขมจฺ  เจติ”   คนล่วงทุกข์ได้เพราะความเพียร 
อัตลักษณ์   สุขภาพดี   มีน้ าใจ       
เอกลักษณ์  สภาพแวดล้อมร่มรื่น  ชุมชนมีส่วนร่วม 
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ที่ตั้งและแผนผังกำรเดินทำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ลักษณะท่ีตั้ง โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยาตั้งอยู่ในเขตต าบลท่าสะท้อน อ าเภอพุนพิน  จังหวัดสุราษฎร์ธานี   
                     เป็นชุมชนขนาดเล็ก  มีอาณาเขตติดต่อดังนี้   

ทิศเหนือ  สวนยางพารา 
  ทิศใต ้   วัดบ่อกรัง 
  ทิศตะวันออก  สวนปาล์ม 

ทิศตะวันตก  ป้ายหยุดรถไฟบ่อกรัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไปบ้านทุ่ง
คา 

ทางหลวงชนบท สด.3066 

โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา 

วัดบ่อกรัง 

ไป 
เขาพลู 

ไป
พุนพิน 
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ตอนท่ี 2 กำรปฏิบัติงำน : กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 

แนวคิด แนวทำงกำรบริหำร 
การบริหารงานวิชาการ เปนงานหลักของสถานศึกษา มีความส าคัญอยางยิ่งตอการจัดการศึกษาใหบรรลุ                 

เปาหมายตามที่ก าหนดไว เป็นงานที่ต้องพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะในศตวรรษที่ 21  แนวคิดในการปรับระบบ
บริหารจัดการของสถานศึกษาดานการบริหารวิชาการ คือ   เพื่อให้เป็นบุคคลที่มีคุณภาพที่ดีในอนาคต  การบริหารเป็น
การบริหารที่ให้ความส าคัญกับผู้เรียนและกระบวนการจัดการศึกษาอย่างชัดเจน  บทบาทส าคัญของสถานศึกษาต้องยึด
หลักการจัดการเรียนการสอน  ต้องจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เหมาะสมกับความสนใจ  ความถนัดของผู้เรียน มุ่งเน้นการ
ประเมินที่หลากหลายเหมาะสมกับระดับและรูปแบบการจัดการศึกษา  รวมถึงการประสานความรวมมือ ในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของบุคคล ครอบครัว องคกรหนวยงาน และสถาบันอื่น ๆ อยางกวางขวาง  อีก
ทั้งการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและการ
จัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งการจัดปัจจัยเกื้อหนุน
การพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  ดังนั้นโรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา ได้
วางแผนก าหนดขอบข่ายภาระกิจของโครงสร้างบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ เป็น 14 งาน โดยครอบคลุมหลักการ
บริหารโรงเรียนโครงการพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคล และมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 
2552 (ปรับปรุง พ.ศ. 2560)  การบริหารงานไปไปตามโครงสร้าง กลุ่มบริหารวิชาการ รายละเอียดตามแผนภาพ 
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ขอบข่ำยงำนและหน้ำท่ีตำมโครงสร้ำงกำรบรหิำรงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร / รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร / หัวหน้ำงำน 

ขอบข่ำยงำน/บทบำทหน้ำที่ 
1.  ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  เพ่ือ

ช่วยบริหารกิจการของโรงเรียนการวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
     -  ร่วมบริหารกิจการของโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของ
โรงเรียน 
     -  ร่วมวางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา  
     -  ร่วมส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียน 
     -  ร่วมจัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
     -  ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     -  ร่วมส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
     -  ร่วมประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่นในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการ
วิชาการแก่ชุมชน  

   -  ร่วมรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานตามวิทยฐานะ คือ มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงาน                  
ในหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มีความสามารถในการช่วยบริหารจัดการตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยแสดงให้เห็นว่ามีความคิดริเริ่มและบุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพตามมาตรฐาน
การศึกษา เป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบด้วย 

 2. ร่วมจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา    
    -  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให ผูที่เกี่ยวของทุกฝายรับรู

และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน    
   -  ร่วมน าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ   
   -  ร่วมตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการ ของสถานศึกษา 

และน าไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป 
3.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ กรณีที่ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ

กลุ่มบริหารวิชาการไปราชการหรือลา หรือตามท่ีมอบหมาย 
 4.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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 1. งำนส ำนักงำน แผนงำน และสำรสนเทศ 
 1.1 งำนธุรกำร/เลขำนุกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) ด าเนินงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารวิชาการ ตามระบบที่ก าหนดไว โดยยึดหลักความ               

ถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด และคุมคา    
2) ก ากับ  นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และ น าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปี

การศึกษา 
3) จัดเตรียมวาระการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการและวาระงานประชุมที่เกี่ยวข้อง 
4) บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารวิชาการและงานประชุมที่เก่ียวข้อง 
5) จัดท ารายงานการประชุม เสนอต่อผู้บริหารตามล าดับ 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 งำนแผนงำนโครงกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) ประสานผู้เกี่ยวข้อง จัดท าแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารวิชาการ 
2) ติดตาม ตรวจสอบ สรุปการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนงานโครงการกลุ่มบริหารวิชาการ 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงานน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 งำนข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) วางแผน  นิเทศ  ก ากับติดตามและด าเนินการงานธุรการ/สารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ  
2) รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลด้านวิชาการ ตาม กลุ่มงาน/งาน ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
3) จัดท าเอกสารสารสนเทศท่ีถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
4) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน น าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปีการศึกษา 
5) บริการสารสนเทศ จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ

ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.4 งำนจัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนสถำนศึกษำ 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) ก าหนดรูปแบบปฏิทินปฏิบัติงาน 
2) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร/งานต่างๆ 
3) เสนอร่างปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
4) จัดท าต้นฉบับปฏิทินปฏิบัติงานของสถานศึกษา เสนอต่อผู้บริหาร 
5) เผยแพร่ปฏิทินปฏิบัติแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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 2. งำนหลักสูตร จัดกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
2.1 งำนจัดท ำหลักสูตรและปรับปรุงพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1)  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลาง  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษา

เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย  คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) พัฒนาหรือการด าเนินการเก่ียวกับการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น   โดย 
   - วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าไว หรือจัดท ากรอบสาระการ

เรียนรู ทองถิ่นเพ่ิมเติมตามบริบทของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
  -  วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือก าหนดจุดเนนหรือประเด็นที่สถานศึกษา ใหความส าคัญ 
  -  ศึกษาและวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อน ามาเปนขอมูล จัดท าสาระการเรียน

รทูองถิ่นของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งขึ้น    
  -  จัดท าสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือน าไปจัดท ารายวิชาพ้ืนฐาน หรือรายวิชาเพ่ิมเติม จัดท า

ค าอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพ่ือจัดประสบการณ และจัดกิจกรรมการเรียนการสอน                
ใหแก่ผเูรียนประเมินผลและปรับปรุง 

3) จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง โดย      
-  จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใชเองใหทันกับการเปลี่ยนแปลง ทางดานเศรษฐกจิและสังคม และ 

เปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน      
- จัดท าหลักสูตรที่มุงเนนพัฒนาผูเรียนใหเปนมนุษยที่สมบูรณทั้งรางกาย จิตใจ สติปญญา มีความรู

คุณธรรมจริยธรรม และสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมีความสุข      
- จัดใหมีวิชาตาง ๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ของกระทรวงศึกษาธิการ                 
- เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาใหสูงหรือลึกซึ้งมากขึ้น ส าหรับกลุ่มเป้าหมาย เฉพาะใหครอบคลุม

การศึกษาที่สงเสริมความเปนเลิศ การศึกษาส าหรับผูบกพรอง พิการ และการศึกษาทางเลือก   
-   จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ มีการบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระเดียวกันและต่าง

กลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยสอดแทรกค่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการ หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  สะเต็มศึกษา  
การเรียนแบบทางไกล (DLIT) และการจัดการเรียนการสอนแบบสื่อสารสองทาง 

-  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรมาตรฐานสากล โดยจัดใหมีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตร ขึ้นใชเองให
ทันกับการเปลี่ยนแปลง ทางดานเศรษฐกิจและสังคม และเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน       

-  เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น ของสถานศึกษาโดย
วิเคราะห์จากกรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าให้  ค านึงถึงความตองการ ของผูเรียน                
ผูปกครอง ชุมชน สังคม และมุงสูความเปนสากล   

4) เสนอหลักสูตรสถานศึกษา ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 
5) บริการเอกสารหลักสูตรแก่ครูผู้สอนและผู้ที่เก่ียวข้อง 
6) ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7) วิจัยและพัฒนา ปรับปรุงหลักสูตร 
8) เสนอร่างปรับปรุงหลักสูตรต่อผู้บริหาร  /   9) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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2.2 งำนประเมินผลกำรใช้หลักสูตรสถำนศึกษำ 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1)  ก ากับ นิเทศ ติดตามการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร  และการพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
2)  รวบรวมข้อมูลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
3)  ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค 
4)  รายงานผลการใช้หลักสูตรต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
5)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

2.3 งำนจัดท ำตำรำงสอนและจัดกลุ่มกำรเรียน 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) วางแผน แต่งตั้งคณะกรรมการและก าหนดแนวปฏิบัติของการจัดตารางสอน/ตารางเรียน ประจ าภาคเรียน  

ค านึงถึงประโยชน์สูงสุดของนักเรียน  
2)  ส ารวจ ข้อมูลครูผู้สอนประจ าวิชา ตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
3)  จัดกลุ่มการเรียนอย่างหลากหลาย ตอบสนองความต้องการของนักเรียน และตามศักยภาพของนักเรียน 
4. ด าเนินการจัดท าตารางสอน /ตารางเรียน ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ ตารางสอน  ตารางเรียน ต่อ

ผู้บริหารตามล าดับ 
5)  บริการเอกสารตารางสอน ตารางเรียน แก่ครูและนักเรียน เพ่ือน าไปใช้  
6)  ติดตามผลการใช้ /ปรับปรุงแก้ปัญหา ถ้ามีปัญหาและอุปสรรค 
7)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

    2.4 กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
   กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  8 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
 1) จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2) บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธะกิจ
และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
 3) ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
 4) จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 
 5) ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการเรียนรู้และ
สอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน คิด
วิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 6) ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูใน
กลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
 7) จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ  1 ครั้ง เพ่ือ
ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
 8) จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
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 9) ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียนการสอน
ระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 10) จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
 11) ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 
 12) จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 13) ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
 14) จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 15) ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 16) จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/ป ี
 

 3. งำนทะเบียนนกัเรียน / GPA / DMC 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
3.1 งำนทะเบียนนักเรียน/GPA : ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 

 1)  ศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและด าเนินการ
ตามรายละเอียดต่อไปนี้ 

2)  จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
      3)  จัดท าทะเบียนนักเรียน ทั้งรูปแบบบันทึกเป็นเอกสาร และ บันทึกลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เช่น 

-  ออกเลขประจ าตัวนักเรียนเข้าใหม่ 
-  ลงประวัตินักเรียนเข้าใหม่ในสมุดทะเบียนนักเรียน 
-  ด าเนินการกรณี นักเรียนย้ายเข้า – ย้ายออก   
-  ด าเนินการเปลี่ยนชื่อ – สกุลนักเรียน 

       4)  จัดท าและออกหลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียน (นักเรียนปัจจุบัน/จบหลักสูตร)  เช่น 
-  ออกใบรับรองผลการเรียน /ออกระเบียนแสดงผลการเรียน 

       -  ส ารวจนักเรียนที่ไม่จบหลักสูตร /รายงานการจบหลักสูตร /จ าหน่ายนักเรียน 
-  ออกประกาศนียบัตรและรายงานผล 

        -  จัดท าระเบยีนแสดงผลการเรียน 
         -  รายงานผลการเรียนรายบุคคล  รายภาคหรือรายปี 
       -  ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาตามที่สถาบันการศึกษาอ่ืนให้ตรวจสอบ 
           -  จัดท ารายงานผลการจบหลักสูตรเสนอหน่วยงานต้นสังกัด 

       5)  จัดท าเอกสารการเรียนให้เป็นระบบ/ถูกต้องตามระเบียบฯ 
     - จัดท าข้อมูลผลการเรียนเฉลี่ย GPAX , GPA  
     - จัดท าและการรายงานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  
     - การประมวลผลค่า GPAX & GPA  จัดท าผลการเรียนเฉลี่ยสะสมตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  ของนักเรียน
ที่จบการศึกษา โดยมีการจัดท าผลการเรียนแยกเป็น 5 ภาคเรียน, 6 ภาคเรียน  นักเรียนที่จบพร้อมรุ่น 
นักเรียนจบไม่พร้อมรุ่น , ภาคฤดูร้อน 
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     -  รายงาน GPA 5 ภาคเรียน  6 ภาคเรียน (จบพร้อมรุ่น) , จบไม่พร้อมรุ่น , ภาคฤดูร้อน 
       6)  พิจารณาในการเทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 

7) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนสถานประกอบการ ตาม
แนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  

        8)  ส่งเสริมการน าเทคโนโลยีมาใช้ในงานทะเบียนอย่างทั่วถึง 
9) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

หมำยเหตุ  ชี้แจงผู้เกี่ยวข้อง และด ำเนินกำรตำมแนวปฏิบัติ  เช่น 
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงำนทะเบียน 
กำรลำออก 

          1) ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
2) ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 

          3) เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพ่ือจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็นรูป
ที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
         กำรขอรับหลักฐำน รบ.1/ปพ.1 
         1) รับค าร้องที่ห้องทะเบียน 
         2) ยื่นค าร้องขอหลักฐาน 
 3) ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่ 2 
  - รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547)   ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จ านวน 2 รูป 
  - ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด 
เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก)  
  - กรณี เป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการขอ
ใบรับรอง 
  - นักเรียนที่ก าลังเรยีนในโรงเรยีนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายืน่ค าร้องด้วยตนเอง 
  - ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน 1 รูป 
 

3.2 งำนจัดท ำข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (DMC) 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 

 1) ศึกษาระบบหรือโปรแกรมการใช้งานการจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management 
Center : DMC)  

 2) ด าเนินการจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC)  
  -  การกรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
  -  ปรับปรุงข้อมูลของผู้ใช้งานตัวเอง 
  -  ปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน 
  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  กรณี ซ้ าชั้น  จบการศึกษา แก้ไขเม่ือท าการจบการศึกษาต่อที่อ่ืน 

/ ไม่ศึกษาต่อ ผิดคน   
  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  กรณี เลื่อนชั้น  แก้ไขเม่ือการเลื่อนชั้นหรือซ้ าชั้นผิดคน  
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  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  ย้ายเข้า เพ่ิมนักเรียน แก้ไขเมื่อท าการย้ายเข้าหรือเพ่ิมนักเรียน              
ผิดคน 

  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  ย้ายออก การแก้ไขเม่ือท าการย้ายออกผิดคน 
  -  จัดท าหรือปรับปรุงข้อมูลนักเรียน  ออกกลางคัน / จ าหน่าย แก้ไขเม่ือท าการจ าหน่ายผิดคน 
  -  จัดท าข้อมูล จัดห้องเรียน  จ านวนนักเรียนแยกห้อง 

     3) จัดท าข้อมูลสารสนเทศของด าเนินการจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management 
Center : DMC)  

4) จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลกรณีเข้าใหม่ (ทุกวันที่ 10 มิถุนายน) 
            5) น าส่งข้อมูลตามปฏิทินการจัดท าข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารจัดการ 
            6) ปรับปรุงข้อมูลระยะสอง (ภายใน 10 พฤศจิกายน) 
            7) ปรับปรุงข้อมูลระยะสาม (ภายใน 30 เมษายน ของปีถัดไป) 
   8) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษาและผู้ที่เก่ียวข้อง 

 
 4. งำนวัดผลประเมินผลและเทียบโอน 
      ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
 1) จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
 2) ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียนลงใน
โปรแกรม  ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
 3) จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวัดผล 
 4) เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 5) จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ระเบียน
แสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
 6) จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วัน
อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 7) ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแก่
ผู้ส าเร็จการศึกษา 
 8) ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน  รับรองการเป็นนักเรียน  เอกสารแสดงผลการเรียน
ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
 9) ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 
 10) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอ
เพ่ิมวิชาเรียน 
 11) การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่ก าหนด 
 12) ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
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 13) ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 
การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 14) ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออกค าสั่งการ
สอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 15) ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ้ า 
 16) จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 17) แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 18) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
กำรย้ำยนักเรียนและเทียบโอนผลกำรเรียน  
1) ด าเนินการให้ค าแนะน าให้บริการ แก่นักเรียน ผู้ปกครองที่มาติดต่อ ย้ายเข้า -ย้ายออก ตามแนวปฏิบัติ ของ

สถานศึกษา 
2) ประสานผู้เกี่ยวข้องหรือคณะกรรมการ เสนอเอกสารประกอบ เพ่ือด าเนินการพิจารณานักเรียนย้ายเข้าและย้ายออก 
3) ด าเนินการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ และอ่ืน ๆ 

ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด ประสานผู้ที่เก่ียวข้องหากมีการเรียนเพิ่มเติมตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
4) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 5. งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีและแหลง่เรียนรู้ 

5.1 งำนพัฒนำ นวัตกรรม สื่อ เทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนรู้ 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) จัดใหมีการรวมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนา สื่อการเรียนรูและเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษาของสถานศึกษา     
2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา พรอมทั้ง

ใหมีการจัดตั้งเครือขายทางวิชาการ ชมรมวิชาการ เพื่อเปนแหลงเรียนรู ของสถานศึกษา    
3) พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่ใหขอเท็จจริง เพื่อสรางองคความรู ใหม ๆ ใหเกิดข้ึน และ

รวบรวมแหลงสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่สงเสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ    
4)  พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนหองสมุด IT เพ่ือเปนแหลงสืบคน    
5)  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช และพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี

ทางการศึกษา 
6) รายงานผลการพัฒนาและใช้สื่อ นวัตกรรมเพ่ือการเรียนรู้ ต่อผู้บริหาร 
7) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

     5.2 แหล่งเรียนรู้ในสถำนศึกษำและห้องปฏิบัติกำรเรียนรู้ 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) วางแผนพัฒนาห้องปฏิบัติการกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา 
2) พัฒนาห้องปฏิบัติการกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา 
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3) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับห้องปฏิบัติการกลุ่มสาระการเรียนรู้/ห้องปฏิบัติการอ่ืนๆ 
4) ประสานเรื่องจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
5) ดูแลรักษา ประสานผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือซ่อมบ ารุงห้องสมุด 
6) ให้บริการ บันทึกการใช้ห้องปฏิบัติการและรายงานผลการด าเนินงาน  
7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

หมำยเหตุ : ศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้  ให้ด ำเนินกำร 
    1) ส ารวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพ่ือใช้สื่อการสอนร่วมกันได้ 
    2) ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
    3) ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
    4) จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร หน่วยงาน 
    5) จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
   6) ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
   7) ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
   8) ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
 
 6. งำนนิเทศภำยในและวิจัยกำรศึกษำ 

6.1 งำนนิเทศภำยใน 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวา เปนกระบวนการท างานรวมกัน

ที่ใชเหตุผลการนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแตละบุคคล ใหมีคุณภาพ การนิเทศเปนสวนหนึ่งของ
กระบวนการบริหาร เพ่ือใหทุกคนเกิดความเชื่อมั่นวาไดปฏิบัติถูกตอง กาวหนา และเกิดประโยชน สูงสุดตอผูเรียนและ
ตัวครูเอง 

2) จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพท่ัวถึงและตอเนื่องเปนระบบและกระบวนการ     
3) จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
5) ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
6) การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์จัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอ่ืน หรือ

เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) ก ากับดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
8) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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6.2 งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) ก าหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรูและ กระบวนการท างานของ               

ผูเรียน ครู และผูเกี่ยวของกับการศึกษา    
2) พัฒนาครูและผูเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัย เปนส าคัญ ในการเรียนรูที ่        

ซับซอนขึ้นท าใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปญหา  การผสมผสานความรูแบบสห
วิทยาการและการเรียนรูในปญหาที่ตนสนใจ    

3) พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย   
4) รวบรวมและเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง สนับสนุนใหครูน า

ผลการวิจัยมาใช เพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา งานวิจัยพัฒนาครู และรวบรวม
ผลงานวิจัยในชั้นเรียน  

5)  รายผลการพัฒนาครูด้านต่าง ๆ เช่น การพัฒนาด้าน PLC 
6)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
  7. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
     ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 

7.1 ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำ 
     1)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่สอดคลองตามมาตรฐาน การศึกษาชาติ เอกลักษณของ

สถานศึกษา และมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศใช พรอมทั้งก าหนดคาเปาหมาย
ความส าเร็จของแตละมาตรฐานและตัวบงชี้ และประกาศ ใหผูที่เก่ียวของไดรับทราบ    

     2)  จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา (แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสถานศึกษา) ที่มุ งเน
นคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ที่ผานการวิเคราะห สภาพปญหา ความตองการจ าเปนของ
สถานศึกษา และระบุวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค ความส าเร็จ ของการพัฒนา วิธีการด าเนินงานที่มีหลักวิชาและ
ผลการวิจัยรองรับ งบประมาณ และทรัพยากร รวมทั้ง แหลงวิทยาการจากภายนอกที่ใหการสนับสนุนอยางชัดเจน โดย
มีบุคลากรของสถานศึกษาและผูเรียน เปนผูรับผิดชอบและจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปเพ่ือรองรับและด าเนินการ 
ทั้งนีโ้ดยการมีสวนรวม ของผูปกครองและชุมชนโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

     3) จัดระบบบริหารงานที่มีโครงสรางที่ชัดเจนและเอ้ือตอการพัฒนาระบบ การประกันคุณภาพภายใน และ
จัดท าระบบสารสนเทศที่มีฐานขอมูลสารสนเทศที่เปนปจจุบันอยางครบถวน ถูกตอง และเพียงพอ และสามารถเขาถึงได
อยางสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย    

     4) ผูรับผิดชอบและผูที่เกี่ยวของทุกฝ่ายด าเนินการตามแผนปฏิบัติการสูการปฏิบัติอยางมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสูงสุด  
      หมายเหตุ  การก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่าย
ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ  น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็น
ต้นแบบ เพ่ือก าหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศ 
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7.2 ตรวจสอบ ทบทวนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
     1) จัดระบบบริหารงานที่มีโครงสรางที่ชัดเจนและเอ้ือตอการพัฒนาระบบ การประกันคุณภาพภายใน และ

จัดท าระบบสารสนเทศที่มีฐานขอมูลสารสนเทศที่เปนปจจุบันอยางครบถวน ถูกตอง และเพียงพอ และสามารถเขาถึงได
อยางสะดวก รวดเร็ว และปลอดภัย    

     2) ก าหนดผูรับผิดชอบและผูที่เก่ียวของทุกฝายด าเนินการตามแผนปฏิบัติการสูการปฏิบัติ อยางมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

    3)  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม  สถานศึกษาตองสรางระบบการ
ท างานที่ เขมแข็งเนนการมีสวนรวมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือที่รูจักกันวาวงจร P-
D-C-A 

    4) จัดใหมีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา เพ่ือทราบความกาวหนา ของการปฏิบัติตามแผนพัฒนาการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษา และรายงานผลพรอมขอเสนอแนะการเรงรัด  การพัฒนาคุณภาพ 

    5)  จัดใหมีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  โดยมีคณะกรรมการที่
ประกอบดวย  ผูทรงคุณวุฒิที่ไดรับการขึ้นทะเบียนจากหนวยงานตนสังกัดอยางนอย ๑ คน โดยใชวิธีการและเครื่องมือที่
หลากหลาย และพรอมรับการประเมินคุณภาพภายในจากหนวยงานตนสังกัด ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพื่อรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
       หมายเหตุ  การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน ด าเนินการโดย ประชุม
คณะท างานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน  แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมิน
คุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 

7.3 รำยงำนผลคุณภำพกำรศึกษำ (SAR) 
     1)  จัดท ารายงานประจ าป SAR) เพ่ือสะทอนคุณภาพผูเรียนและการบริหารจัดการศึกษาของผูรับผิดชอบ

และผูที่เกี่ยวของทุกฝายที่น าไปสูเปาหมายที่สถานศึกษาก าหนดไวในรอบป เสนอตอหนวยงานตนสังกัด หนวยงานที่
เกี่ยวของ และเผยแพรตอสาธารณชน โดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

     2) สงเสริมใหครูและบุคลากรของสถานศึกษามีความรู ความเขาใจ และน าไปปฏิบัติ ในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาอยางตอเนื่องจนเปนวัฒนธรรมองคกร และน าผลการประเมินคุณภาพ ทั้งภายในและภายนอกไปใชในการ
วางแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
       หมายเหตุ  การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  โดย ประชุมสรุปรายงานรับรอง
ผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ทางเพจประชาสัมพันธ์โรงเรียนท่าสะท้อนวิทยา 
     7.4 งำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 
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 8.  งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 

จัดกำรเรียนกำรสอนและพัฒนำกำรเรียนรู้กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
- จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมลูกเสือ 
- จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
--จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมชุมนุม 
--จัดการเรียนการสอนและพัฒนาการเรียนรู้กิจกรรมแนะแนว 
- จดักิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรม ของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียน  

โดยค านึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล    
2) จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใหผูเรียนไดฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณและการ            

ประยุกตความรูมาใชเพ่ือปองกันและแกไขปญหา     
3) จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกปฏิบัติ คิดเปน ท าเปน  รักการอานและมี

ความสนใจใฝรอูยางตอเนื่อง    
4)  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน การเรียนการสอนที่สงเสริมความเปนเลิศตามศักยภาพของผูเรียน โดยผสมผสาน 

สาระความรูดานตาง ๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรม คานิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะอัน
พึง     ประสงคไวในทุกวิชา   

5) สงเสริม สนับสนุนใหผูสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดลอม สื่อการเรียน การสอน 
และอ านวยความสะดวกเพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและมีความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู ทั้งนี้ผูสอนและผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหลงวิทยาการตาง ๆ               

6) จัดการเรียนรูกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ใหเกิดขึ้นไดทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความรวมมือ กับผูปกครอง
และชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ    

7) ศึกษาคนควาพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรูกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่กาวหนา  เพื่อเปนผูน า
การจัดกระบวนการเรียนรู เพ่ือเปนตนแบบใหกับสถานศึกษาอ่ืน 

8) ร่วมวางแผน ด าเนินการ ติดตามตรวจสอบ ตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  ดังต่อไปนี้ 
   -  ก าหนดคณะอนุกรรมการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   -  ก าหนดกรอบอัตราก าลังครู มอบหมายงานสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตร ในกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ 
    -  ร่วมจัดท าตารางสอนกับกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 

         -  จัดครูเข้าสอนแทน/แก้ปัญการการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
         -  วางแผนเรื่องงบประมาณ จัดท าแผนงาน โครงการ และแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 
         -  จัดกิจกรรมตามโครงการ ตามแผนปฏิบัติการ หรือกิจกรรมที่มอบหมายเป็นกรณีพิเศษ 
           -  ร่วมจัดท า ให้ข้อคิดเห็นในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา และแนวทางพัฒนากระบวนการเรียนรู้กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 



                                                                   คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรยีนท่าสะท้อนวิทยา ๑๖ 

- รวบรวมข้อมูลและรายงานสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง เช่น  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  ผลงานนักเรียน  ผลงานครู  
เสนอต่อผู้บริหาร  กิจกรรมที่เป็นเลิศ เป็นต้น 

- รายงานข้อมูลสารสนเทศต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
9)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 9. งำนรับนักเรียน/ส ำมะโนประชำกร 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
ส ำมะโนประชำกร 

1) ประสานกับชุมชนและทองถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผู เรียนที่จะเขารับ บริการทาง
การศึกษาของสถานศึกษา    

2) เสนอส ามะโนผูเรียนใหเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ    
3) จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผูเรียน    
4) เสนอขอมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผูเรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

รับนักเรียนห้องเรียนปกติ(ท่ัวไป) 
1)  ก าหนดแผนการรับนักเรียนห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) ของสถานศึกษาอยางอิสระตามความสนใจและ 

ศักยภาพของผูเรียน ตามความพรอมของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      
2)  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนห้องเรียนปกติ(ท่ัวไป)  ที่ก าหนดโดยความเห็นชอบ

ของ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนโครงการห้องเรียนปกติ(ท่ัวไป) ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ก าหนดเฉพาะสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 

3)  ท าประกาศการรับนักเรียนโครงการห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) 
            4)  ด าเนินการรับสมัครนักเรียนโครงการห้องเรียนปกติ(ท่ัวไป)และประกาศผลการสอบคัดเลือก 
           5)  ด าเนินการรับรายงานตัวนักเรียนห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) 
           6)  รายงานข้อมูลการรับนักเรียนห้องเรียนปกติ(ทั่วไป) 
  7)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 10. งำนแนะแนว 

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
10.1 จัดกำรเรียนกำรสอนกิจกรรมแนะแนว  : ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 

1) ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่ มีการแนะแนวเป นองคประกอบส าคัญ  โดยใหทุกคน                        
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีสวนรวมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชวยเหลือผูเรียน    

2) จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ กิจกรรมแนะแนว ในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 
6  ตามหลักสูตรสถานศึกษา 

3) ประเมินผลการจัดการเรียนรู้กิจกรรมแนะนวตามหลักสูตรสถานศึกษา    
4)  ประสานกับกลุ่มวิชาการในด้านการเรียน  การคัดเลือกนักเรียนเพื่อศึกษาต่อ 



                                                                   คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรยีนท่าสะท้อนวิทยา ๑๗ 

5)  ประสานกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือส่งเสริม  ป้องกัน  แก้ไขปัญหาด้านการเรียนและ
พฤติกรรมนักเรียน 

6) สงเสริมใหครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณคาของการแนะแนวและดูแลชวยเหลือผูเรียน    
7) สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรู เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว และดูแล                     

ชวยเหลือผูเรียนเพ่ือใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยงสูการด ารงชีวิตประจ าวัน    
8)  ดูแล นิ เทศ ก ากับ ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแล ชวยเหลือผูเรียน                       

อยางเปนระบบ    
9)  สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครอง และชุมชน    
10)  ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน  บาน ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว     
11) ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
12) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

10.2 บริกำรแนะแนว  : ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
     1) จัดกิจกรรมบริการแนะแนว 5 บริการ  คือ 

    - บริกำรศึกษำข้อมูลนักเรียนเป็นรำยบุคคล ( Individual Inventory Service )   เป็นบริการที่
ช่วยให้ครูรู้จักและเข้าใจนักเรียนมากขึ้นด้วยความตระหนักถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล โดยใช้เทคนิคและวิธีการ
ต่างๆ ในการศึกษาข้อมูลของนักเรียนทุกด้าน ทั้งด้านส่วนตัว ครอบครัว สุขภาพ การเรียน สังคม ความสามารถ ความ
ถนัด ความสนใจ บุคลิกภาพ ฯลฯ และมีการศึกษาและรวบรวมไว้อย่างเป็นระบบ     

- บริกำรสนเทศ ( Information Service )    เป็นการจัดบริการข่าวสารข้อมูลด้านการศึกษาด้าน
อาชีพ  ด้านส่วนตัวและสังคมแก่นักเรียน   เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ และการวางแผนการศึกษาต่อและ
อาชีพ ตลอดจนการด าเนินชีวิตของนักเรียน   โดยจัดน าเสนอข้อมูลในรูปแบบต่างๆ เช่น ป้ายนิ เทศ   สื่อ
อิเลคทรอนิกส์  การจัดนิทรรศการ การเชิญวิทยากร การศึกษาดูงาน เป็นต้น 

     - บริกำรให้กำรปรึกษำ ( Counseling Service ) เป็นการจัดกระบวนการที่มีหลักการ ขั้นตอน และ
จุดมุ่งหมายในการปรึกษาที่ชัดเจนตามหลักการปรึกษาเชิงจิตวิทยา  ช่วยให้นักเรียนรู้จัก เข้าใจ ยอมรับตนเองและ
ปัญหาที่ก าลังเผชิญ  ได้เรียนรู้และค้นหาเหตุแห่งปัญหา หาทางจัดการกับปัญหาและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของ
ตนเอง  อีกทั้งจัดการศึกษารายกรณี และประสานการจัดประชุมปรึกษารายกรณี เพ่ือการช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
สมบูรณ์ 
  - บริกำรจัดวำงตัวบุคคล  (Placement Service ) เป็นบริการที่จัดเพ่ือให้นักเรียนได้รับประสบการณ์ 
ได้รับการช่วยเหลือ หรือได้รับการฝึกฝนตามแต่กรณี   โดยจัดความช่วยเหลือนักเรียนในรูปแบบวิธีการที่หลากหลาย 
ครอบคลุมทัง้ด้านการศึกษา  ด้านอาชีพ  ด้านส่วนตัวและสังคม  เช่น  ช่วยเหลือนักเรียนในการเลือกเรียนแผนการเรียน
ที่เหมาะสม   ได้ร่วมกิจกรรมที่ตอบสนองต่อความถนัด ความสามารถและความสนใจ   การช่วยเหลือนักเรียนในเรื่อง
การท างานพิเศษ การจัดหาทุนการศึกษาและทุนอาหารกลางวัน  เป็นต้น 

- บริกำรติดตำมผล   ( Follow-up Service  ) เป็นบริการที่มีระบบ   ขั้นตอน ในการติดตาม
ประเมินผลคุณภาพการให้บริการ การจัดกิจกรรมแนะแนว และการจัดงาน โครงการต่างๆ ของงานแนะแนวเพ่ือน าผลที่
ได้ไปแก้ไข ปรับปรุง และพัฒนาการวางแผนงานแนะแนวให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

2) งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 



                                                                   คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรยีนท่าสะท้อนวิทยา ๑๘ 

10.3 จัดเก็บข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรแนะแนว : ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) รวบรวม วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลงานแนะแนว 
2) จัดท าเอกสารสารสนเทศ งานแนะแนวที่ถูกต้อง ทันสมัย เป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการใช้งาน 
3) ก ากับ นิเทศ  ติดตามรายงานผลการด าเนินงาน และน าเสนอผลงานประจ าภาคเรียน และประจ าปี

การศึกษา 
4) บริการสารสนเทศงานแนะแนว จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ต่อต่อเนื่องและ

เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

  

 11. งำนห้องสมุด 
ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 

  1) จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
  2) จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
 3) จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
 4) ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
 5) จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความบันเทิง 
 6) จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และเข้ามาใช้
บริการ 
 7) จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 8) จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
 9) ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
    งำนบริกำรห้องสมุด คือ  งานที่ห้องสมุดจัดท าขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้าหา
ความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความต้องการ
มากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกที่ดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ  
     ควำมส ำคัญของงำนบริกำรห้องสมุด  งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุก
ระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญที่ท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากข้ึน 
งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดท าขึ้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จักศึกษา
ค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ตลอดจนน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ใน
ชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี  
         วัตถุประสงค์ของกำรให้บริกำรห้องสมุด 
    1) เพ่ือส่งเสริมการอ่าน 
    2) เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
    3) เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า 
    4) เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าสิ่งที่ได้จากการอ่าน
ไปปฏิบัติ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ  
 



                                                                   คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรยีนท่าสะท้อนวิทยา ๑๙ 

 ประเภทของงำนบริกำรห้องสมุด 
          งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ส าหรับห้องสมุดโรงเรียน
โดยทั่วไป มีดังนี้ 
 1. บริการการอ่าน   เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพ่ือ
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพ่ือตอบสนองความต้องการ และความสนใจของผู้ใช้
มากที่สุด  
 2. บริการยืม - คืน   คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพ่ือให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่ห้องสมุด
ก าหนด 
 3. บริการหนังสือจอง   เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนก าหนดให้นักเรียน
อ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจ านวนมาก โดยแยก
ไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 
 4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด   เป็นบริการเพ่ือแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด 
เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้
ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 
 5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า   เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะช่วยให้
ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งค าถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และค าถามที่ต้องค้นหา
ค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 
 6. บริการแนะแนวการอ่าน  เป็นบริการส าคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการ
อ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยากอ่าน
หนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
 7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด  เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่
ในชั้นปีแรก เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท  และบริการต่างๆ 
ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่ 
 8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล  เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถค้นหา
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
 9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม  เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน ใน
รายวิชาต่างๆ  รวมถึงการรวบรวมบรรณานุ กรมหนั งสือใหม่ประจ าเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ ใช้  
 10. บริการข่าวสารทันสมัย  เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ โดย
การถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม  เพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษา
ค้นคว้า 
 11. บริการอินเทอร์เน็ต  ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งท าให้ผู้ใช้
สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
 12. บริการอ่ืนๆ  ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด
เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น  
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  12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น  สื่อ
มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น  
  12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่างๆของโรงเรียน  เพ่ือ
ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ  เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่ายๆ และ
ตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้นๆ  
  12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด
หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุดบริการ
จักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ 
ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์  
 
  12. งำนโสตทัศณูปกรณ์ และ ICT 
 ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 

1) จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
2) จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณ์  สื่อ ITC ให้ครบตามเกณฑ์ 
3) จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
4) จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ และสื่อ ITC 
5) จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
6) บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
7) จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 

               - จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ที่โรงเรียนก าหนด 
             - จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้าน
คอมพิวเตอร์ 
             - จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
             - ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น 
             - วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพ่ือการบริหารและการเรียนการสอน โดยเชื่อมโยงกับ
แหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  รวมทั้งจัดท าเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอ่ืนๆ 
                 - ให้ความช่วยเหลือในการจัดท าข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ 

8) จัดให้มีการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
9) จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
10) ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
11) จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดท าสมุดบันทึกการให้บริการประจ าวัน จัดท า

บันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
12) จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
13) จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารย์ การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาผลิตใช้สื่อการเรียนการ

สอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
14) บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดท าสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
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15) ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
16) ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
17) จัดงบประมาณเพ่ือซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 
18) ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและผู้อ านวยการ

โรงเรียน 
19) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  13.  งำนคัดเลือกหนังสือเรียน   

ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
1) ศึกษาวิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ที่มีคุณภาพ สอดคลอง กับหลักสูตร

สถานศึกษา เพ่ือเปนหนังสือ แบบเรียน เพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน    
2) จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ  แบบฝกหัด  ใบงาน  ใบความรู เพ่ือ

ใชประกอบการเรียนการสอน     
3) พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสือ อานประกอบ แบบฝกหัด ใบ

งาน และใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 
4) ประสานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการจัดซื้อ จัดหา จัดจ้าง จัดท า หนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกา

รณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน ตามระเบียบพัสดุ   
5) งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 14. งำนตำมนโยบำยและจุดเน้น 

    ขอบข่ำยงำนและหน้ำที่ 
  ศูนย์งำนศูนย์กำรเรียนรู้ตำมหลักปรัชญของเศรษฐกิจพอเพียง ด้ำนกำรศึกษำ ( ศรร.) 

 1)  ด าเนินการขับเคลื่อน ศูนย์ ศรร. ตามนโยบายและจุดเน้นของสถานศึกษาพอเพียง  ตามหลักปรัชญา                 
ของเศรษฐกิจพอเพียง  4  ด้าน ดังนี้  ด้านการบริหารจัดการ   ด้านหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน   ด้านการ
จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ด้านพัฒนาบุคลากรของสถานศึกษา 

 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 โรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล 
 1)  ด าเนินการขับเคลื่อน เพ่ือพัฒนาคุณภาพโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล ตามนโยบายและจุดเน้นของสพฐ. 

และต้นสังกัด  
 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 กำรจัดกำรเรียนกำรสอนเชิงรุก Active Learning 
 1)  ด าเนินการจัดการเรียนรู้เชิงรุก Active Learningตามนโยบายและจุดเน้นของสพฐ. และต้นสังกัด  
 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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 กำรสร้ำงชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ (PLC) 
 1)  ด าเนินการกิจกรรมชุมชนแห่งกานเรียนรู้  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามนโยบายและจุดเน้นของสพฐ. 

และต้นสังกัด  
 2)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

         งำนสวนพฤกษศำสตร์ 
      งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนเป็นงานหนึ่งอยู่ภายใต้โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช  อันเนื่องมาจาก
พระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ ภายใต้กิจกรรมที 7 การสร้างจิตส านึก งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนเริ่มมา
จากการที ่สมเด็จพระเทพรัตนฯทรงมีพระราชด าริบางประการกับโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชดังนี้  
      “การสอนและอบรมให้เด็กมีจิตส านึกในการอนุรักษ์พืชพรรณนั้น ควรใช้วิธีการปลูกฝังให้เด็กเห็นความงดงาม 
ความน่าสนใจ และเกิดความปิติที่จะท าการ ศึกษาและอนุรักษ์พืชพรรณต่อไป การใช้วิธีการสอนการอบรมที่ให้เกิด
ความรู้สึกกลัวว่า หากไม่อนุรักษ์แล้วจะเกิดผลเสีย เกิดอันตรายแก่ตนเอง จะท าให้เด็กเกิดความเครียด ซึ่งจะเป็นผลเสีย
แก่ประเทศในระยะยาว” 
     1. ขอบเขตกำรด ำเนินงำน 
 สามารถด าเนินการสวนพฤกษศาสตร์ในพ้ืนที่ของโรงเรียน โดยมีองค์ประกอบดังกล่าว  เป็นสวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียน อีกทั้งใช้ในการศึกษาและเป็นประโยชน์ต่อเนื่องใน การเรียนการสอนวิชาต่างๆ ในโรงเรียนที่ใกล้ชิดกับชุมชน
อาจขยายขอบเขตการศึกษาไปสู่ชุมชนหรือสิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติใกล้เคียงกับโรงเรียนได้ 
     2. แนวทำงกำรด ำเนินงำนงำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน  
  โรงเรียนและสถาบันการศึกษาได้มีสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนเป็นฐานการเรียนรู้  เพ่ือเข้าถงึวิทยาการ ปัญญา
และภูมิปัญญาแห่งตน  ปฏิบัติตนเป็นผู้อนุรักษ์ พัฒนา สรรพชีวิต สรรพสิ่ง ด้วยคุณธรรม  ผู้บริหาร ครูและบุคลากร 
เข้าถึงสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ทั้งปรัชญาการสร้างนักอนุรักษ์และบรรยากาศสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  ปฏิบัติงาน 
เป็นหนึ่งระดับมัธยมศึกษา  เรียนรู้โดยตน มีวิทยาการของตน  โดยธรรมชาติแห่งชีวิต สรรพสิ่งล้วนพันเก่ียว 
 3. เป้ำหมำย 
  ให้มีโรงเรียนเป็นแบบอย่างของการมี การใช้ศักยภาพ สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนอย่างเหมาะสมให้นักเรียน 
นักศึกษาได้เรียนรู้ ทุกสาขาวิชา  ในลักษณะบูรณาการวิทยาการและบูรณาการชีวิต  จากปัจจัยศักยภาพสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน การด าเนินงานมุ่งสู่ประโยชน์แท้แก่มหาชน   มุ่งสู่กระแสปูทะเลย์มหาวิชชาลัย  บนฐานสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน   
 4. วิธีกำรด ำเนินงำน 
  องค์ประกอบ งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน   
   องค์ประกอบที่ ๑ การจัดท าป้ายชื่อพรรณไม้ 
   องค์ประกอบที่ ๒ การรวบรวมพรรณไม้เข้าปลูกในโรงเรียน 
   องค์ประกอบที่ ๓ การศึกษาข้อมูลด้านต่างๆ 
   องค์ประกอบที่ ๔ การรายงานผลการเรียนรู้ 
   องค์ประกอบที่ ๕ การน าไปใช้ประโยชน์ทางการศึกษา 
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ภำคผนวก 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิชำกำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 1. กำรปฏิบัติกำรติดตำมนักเรียนขำดเรียน/ขำดเรียนนำน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 
 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการติดตาม
โดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพ่ือ
ด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข หาก
ไม่สามารถแก้ไขได ้ให้ปฏิบัติดังนี้  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบ
ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการด าเนินงานให้
ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
 1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้งาน
ทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้  
  1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้  
     1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
     1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้
ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่รับทราบ  
  1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้ 
      1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
      1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้
ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาด
เรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
      1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียนออกแล้ว  
 
 2. แนวทำงกำรปฏิบัติเรื่องกำรขำดเรียนและขำดเรียนนำนของนักเรียน มีดังนี้  
  2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ีสอน  
  2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่ปรึกษา
รับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนกัเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
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   2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน 
ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
 
 3. นักเรียนแขวนลอย 
 ควำมหมำยของค ำ 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆที่โรงเรียน
จัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ  ไม่มี
ตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 ขั้นตอนกำรจัดท ำบัญชีรำยช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหาข้อมูล       
เบื้องต้น 
  3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมูล 
  3.1.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการติดตามนักเรียน
ครั้งที่  1 
 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น  เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน 
  3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมูล 
  3.2.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา  เพ่ือขออนุมัติ
ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
  3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 บทบำทหน้ำที่  

ข้อ 3.3 อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
         3.3.1 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้า
ระดับ / ฝ่ายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน  
        3.3.2 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้า
ระดับ/ฝ่ายปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี้ 6.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ 6.2 
เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน 6.3 
เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน
แขวนลอย  

ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดตามท่ีเห็นสมควร  
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          ข้อ 3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  
     3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  
     3.6.2 จัดทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 กำรยกเลิกรำยช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  3.7 กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้ าเรียนตามปกติ  ให้
ปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
3.7.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.7.4 อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้

สองกลุ่ม ดังนี้ 
 3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่เรียนครบ
หลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด   นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
 3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ )  ที่โรงเรียนจัดท าขึ้น
ตอนต้นปีการศึกษา 
 3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา  แบ่งออกได้  3  กลุ่ม ดังนี้ 
 3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
 3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
 3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.8.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน   ต้องพิจารณาจากข้อมูล 
จ านวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ที่โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพ่ิมด้วยจ านวน
นักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา  และลบออก
ด้วยจ านวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 
 4. แนวปฏิบัติในกำรแก้ “0”  
  ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่าย
วิชาการก่อน  
  4.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ
ต้องด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงาน
ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
  4.4 ชว่งเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
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  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิสอบ
แก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
  4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อมทั้ง
กวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา  
  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
   4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
   4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบที่เป็น
ข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, 
A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
   4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา สอบแก้ตัว
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
   4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” 
   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นค าร้องขอแก้ “0” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชา
รับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   4.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
   4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
   4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   ระดับผล
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา 
 
 5. แนวปฏิบัติในกำรแก้ “ร”  
 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 5.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ
ต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงาน
ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอุบัติเหตุ 
ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น 
มี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น 
 5.3 การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ไม่
มาด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ ในกรณี
ที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
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 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้เนื่องจาก
เหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ถ้าพ้นก าหนด
แล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก ้“ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา  
 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
  5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวดัผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
  5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก ้“ร”  
  5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ า
วิชารับทราบ  
  5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
  5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
 6. แนวปฏิบัติในกำรแก้ “ มส. ”  
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ าใหม่หมด 
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
   6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใช้
ชั่วโมงว่าง / วันหยุด 
   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก ้“มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1  
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ า 
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได ้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะ
ขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่
ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รบัทราบ  
  6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก ้“มส.” 
  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู
ประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครูประจ าวิชาน า
ผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครู
ที่ปรึกษารับทราบ 
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 7. แนวปฏิบัติในกำรเรียนซ้ ำ 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 
 7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีก าหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้ท า  
จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
 7.4 ส าหรับชว่งเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้  
  7.4.1 ชั่วโมงว่าง  
  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
  7.4.3 วันหยุดราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
  7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวดัผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ  
  7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ   “เรียนซ้ า”  
  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ที่ฝ่ายวิชาการ  
  7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน ตามแนว
ปฏิบัติ  
  7.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
  8. แนวปฏิบัติกำรจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้
หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
  8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
  8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
 หมำยเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชั่วโมงสอน หรือ จัดเตรียม
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระ
เพ่ือให้ผู้ที่ท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
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  9. แนวปฏิบัติกำรส่งแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
           9.1 ให้ครูทกุคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อก าหนดขอบข่าย
สาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดท า
แผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบริหารวิชาการก าหนดให้ 
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
  3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
  4. สาระการเรียนรู้ 
               4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
  5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
  8. การวัดและการประเมินผล 
  9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม 
 9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า
สถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
 9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้จัด
กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบ
และรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 
 9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง 
ที่ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
 9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น โดย
แจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อนเสริมและหาวิธี
ช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอนใน
หน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 
  10. แนวปฏิบัติในกำรเข้ำห้องเรียนและออกจำกห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
             10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลาและ
สอนให้เต็มเวลาที่ก าหนด 
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             10.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบห้อง   
นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
             10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบหมาย
ให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระท า เนื่องจากเป็นละทิ้ง/
ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
             10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียนได้
มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลายเน้นที่
พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
            10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
            10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
 หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้อง
รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหาร
วิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้อง
อ่ืน  ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานให้ผู้อ านวยการทราบต่อไป 
 
  11. เอกสำร ปพ. 5 
  11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดท า ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ที่ฝ่ายวิชาการ 
  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 ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
   11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้ประเมินใหม่ 
ส่วน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
   11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบทุก
ช่อง 
ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3  ตามล าดับ  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 คือจ านวนคาบเต็ม 
   11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควรก าหนด
สัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน  
80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
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   หมำยเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่า
เป็นการประเมินเพ่ือพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพ่ือสรุปผล 
(summative) 
   11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน 
ส าหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้
บันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  10 คะแนน  นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน  หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ที่ครู
ก าหนด)  บันทึกคะแนนเป็น  2/6  หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพ่ือปรับคะแนน 
   หมำยเหตุ  ส าหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิดทับ
ลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรชั้นเรียนที่ได้ก าหนดไว้ 
   11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ เพ่ือน ามาปิดทับ
ลงใน ปพ. 5 
   11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินในรายวิชาที่
รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
   11.2.10 ค าอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 
 12. กำรจัดท ำแบบทดสอบกลำงภำค/ปลำยภำค 
  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  12.1 ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการก าหนด 
  12.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน 70 :30 หรือตาม
สัดส่วนที่ตกลงกัน 
  12.3 น าข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อยร้อยละ 
10  ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ  40  ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 
  12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจ า(1) ความเข้าใจ(2) การน าไปใช้(3) วิเคราะห์(4) สังเคราะห์
(5) การประเมินค่า(6) 
  12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน 3-5 คน 
(ค่า IOC คือค่าความเท่ียงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 0.50-1) 
  12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม
ก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 
 13. กำรรำยงำนผลกำรวัดและประเมินผลกำรเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่งหาก
ล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
  13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
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    13.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ 
    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
(ครูผู้สอน) 
  13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงในโปรแกรมBookmarkII 
 

เอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
 1. ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม   ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์   
เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน  และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียน
จะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ 
ต่อไปนี้ 

 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมี 

พึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 2.  หลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำ (ประกำศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือประกาศและรับรองวุฒิ
การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น  
ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้ 

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    

อ่ืนใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
     3.  แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3) 

เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น  โดย
บันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู้บริหาร     
โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น  เป็นเอกสารทางการศึกษาที่ส าคัญที่สุด ใช้เป็น
หลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการ
ศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

 - เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละคน

ตลอดไป 
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 4. แบบแสดงผลกำรพัฒนำคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น  หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนก าหนดเป็นคุณลักษณะ    
อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงชั้น เพ่ือให้ผู้เรียนน าไปใช้
แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน  ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน  (ปพ .1)แบบแสดงผลการพัฒนา      
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืนใดที่ผู้เรียน

ต้องแสดงคุณสมบัติเกีย่วกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 
 5. แบบบันทึกกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน (ปพ.5) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน  ตาม
แผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละ
รายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ
ประเมินผลการเรียน 

 6. เอกสำรรำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนรำยบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียน

แต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  รวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้งท่ีบ้านและ
โรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใช้ส าหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียน
และพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล  น าไปใช้
ประโยชน์  ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤต ิ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน 

 7. ใบรับรองผลกำรศึกษำ (ปพ.7) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของผู้เรียน

เป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว  ใบรับรอง
ผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืนใดที่
ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรับรองจาก
โรงเรียน 
 



                                                                   คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรยีนท่าสะท้อนวิทยา ๓๔ 

 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็นรายบุคคล  โดย

จะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  12 ป ี 
ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

 9. สมุดบันทึกผลกำรเรียนรู้ (ปพ.9) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น  เพ่ือแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น พร้อมด้วย

รายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด  สาระการเรียนรู้  ค าอธิบายรายวิชา และผลการประเมินผลการ
เรียนของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง ส าหรับการวางแผนการเรียน
และใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)  
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 

 


