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คู่มือกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำร จัดท ำขึ้นเพ่ือประกอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ให้ครบถ้วน 
สมบูรณ์ ตำมขอบข่ำยของกลุ่มงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมมำตรฐำน ขอบข่ำยของงำนกลุ่มบริหำร 
วิชำกำร ประกอบด้วย งำนบริหำรส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและ 
กระบวนกำรเรียนรู้ งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ งำนทะเบียน งำนวัดผลและประเมินผล งำนวิจัยและพัฒนำ 
คุณภำพกำรศึกษำ งำนห้องสมุด งำนแนะแนว งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  งำนวิจัยและพัฒนำคุณภำพ 
กำรศึกษำ งำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน   

เอกสำรเล่มนี้คงจะมีประโยชน์ส ำหรับคณะครู และผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำร 
วิชำกำรต่อไป   

กลุ่มบริหำรวิชำกำร  
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร  

แนวคิดหลักในกำรบริหำรวิชำกำร งำนวิชำกำรเป็นภำรกิจหลักของสถำนศึกษำที่ พ.ร.บ. กำรศึกษำแห่งชำติ 

พ.ศ. 2542 และแก้ไข เพ่ิมเติม( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจำยอ ำนำจในกำรบริหำรจัดกำรไปให้สถำนศึกษำให้มำก
ที่สุดด้วย เจตนำรมณ์ที่จะให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้เรียน 
สถำนศึกษำ ชุมชนท้องถิ่น และ กำรมีส่วนร่วมจำกผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกกลุ่มบริหำร ซึ่งจะเป็นปัจจัยส ำคัญท ำให้ 
สถำนศึกษำมีควำมเข้มแข็งในกำรบริหำรจัดกำรสำมำรถพัฒนำหลักสูตร และกระบวนกำรเรียนรู้ตลอดจนกำร วัดผล 
ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนกำรพัฒนำคุณภำพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่ำงมีคุณภำพ และ 

มีประสิทธิภำพ  
วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้กำรบริหำรงำนด้ำนวิชำกำรมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับควำมต้องกำรของ  

นักเรียน สถำนศึกษำ ชุมชน ท้องถิ่น  
           2. เพ่ือให้กำรบริหำร และ กำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนได้มำตรฐำน และ มีคุณภำพสอดคล้องกับ 
ระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ และ ประเมินคุณภำพภำยในเพ่ือพัฒนำตนเอง และ จำกกำรประเมิน
หน่วยงำนภำยนอก  

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนำหลักสูตร และ กระบวนกำรเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนกำรเรียนรู้ที่สนองต่อ 
ควำมต้องกำรของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส ำคัญได้อย่ำงมีคุณภำพ และ ประสิทธิภำพ  

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และ ของ 
บุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงำน และ สถำบันอื่น ๆ อย่ำงกว้ำงขวำง  

ขอบข่ำยภำรกิจ  
1. กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและกระบวนกำรเรียนรู้  
2. กำรจัดท ำทะเบียนและกำรวัดผล-ประเมินผล   
3. กำรบริหำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
4. กำรส่งเสริมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ  
5. กำรส่งเสริมพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  
6. กำรพัฒนำห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
7. กำรสร้ำงเครือข่ำยพัฒนำหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  

งำนในกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
1. งำนบริหำรส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและกระบวนกำรเรียนรู้  
3. งำนทะเบียน  
4. งำนวิจัยและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
5. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
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6. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
7. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
8. งำนแนะแนว  
9. งำนห้องสมุด  
10. งำนวัดผลและประเมินผล  
11. งำนศูนย์พัฒนำกำรเรียนรู้  
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
1. งำนบริหำรส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
1. จัดท ำทะเบียนคุมและจัดท ำแฟ้มเอกสำรหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหำรวิชำกำร กลุ่มสำระกำร เรียนรู้  

2. ประสำนงำน แจ้งหนังสือเวียนต่ำง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ  
3. จัดท ำวำระกำรประชุม บันทึกและรำยงำนกำรประชุมของกลุ่มบริหำรวิชำกำรเสนอผู้เกี่ยวข้อง ทรำบ
ตำมล ำดับ  
4. รับผิดชอบกำรเบิก-จ่ำยพัสดุ ตรวจสอบและรำยงำนพัสดุครุภัณฑ์ประจ ำปีของส ำนักงำนกลุ่ม บริหำร
วิชำกำร  

5. ควบคุมกำรออกเกียรติบัตรของกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
6. อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและกระบวนกำรเรียนรู้  
1. ศึกษำวิเครำะห์เอกสำรหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) สำระ แกนกลำง
ของกระทรวงศึกษำธิกำร ข้อมูลสำรสนเทศเก่ียวกับสภำพปัญหำ และควำมต้องกำรของสังคม ชุมชน และ
ท้องถิ่น  
2. วิเครำะห์สภำพแวดล้อม และ ประเมินสถำนภำพสถำนศึกษำเพื่อก ำหนดวิสัยทัศน์ ภำรกิจ เป้ำหมำย
คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกกลุ่มบริหำรในโรงเรียน และชุมชน  
3. จัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตรและสำระต่ำง ๆ ที่ก ำหนดให้มีในหลักสูตรสถำนศึกษำท่ีสอดคล้องกับ วิสัยทัศน์
เป้ำหมำย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยบูรณำกำรเนื้อหำสำระท้ังในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เดียวกัน และ
ระหว่ำงกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม  

4. น ำหลักสูตรไปใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และบริหำรจัดกำรกำรใช้หลักสูตรให้เหมำะสม  
5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร  
6. จัดท ำหลักสูตรและแนวปฏิบัติกำรใช้หลักสูตร  
7. ตรวจสอบเกี่ยวกับกำรโอน/ย้ำย หลักสูตรระหว่ำงโรงเรียนและหลักสูตรอื่น  

8. ส ำรวจควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนนอกระบบโรงเรียน กำรเรียนแบบ อัธยำศัย
รวมทั้งก ำหนดแนวทำงกำรใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงำน งำน ที่เก่ียวข้องในกำรด ำเนินงำน  

กำรจัดตำรำงสอน/จัดครูเข้ำสอน  
2.1 ส ำรวจควำมรู้ ควำมสำมำรถของครู และควำมสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสำน
กับกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตรำก ำลัง  
2.2 วิเครำะห์โครงสร้ำงหลักสูตร ส ำรวจควำมต้องกำร ควำมถนัดควำมสนใจร่วมกับกลุ่มงำนแนะแนว และ
เสนอแนะต่อคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรเพื่อจัดรำยวิชำให้นักเรียนลงทะเบียน  
2.3 จัดตำรำงสอนนักเรียน ครู ตำรำงกำรใช้ห้อง และติดตำม ควบคุมให้กำรด ำเนินกำรตำม 
ตำรำงสอนให้ถูกต้อง ทั้งกำรเรียนและกำรสอน  

2.4 ก ำหนดแนวปฏิบัติในกำรจัดสอนแทน ติดตำมผลกำรปฏิบัติ  
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3. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  

1. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
1.1 จัดท ำรำยวิชำตำมโครงสร้ำงหลักสูตร  

1.2 จัดครูผู้สอนตำมสำระพ้ืนฐำนและสำระเพ่ิมเติมให้ครบทุกคนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 1.3 บริหำรกลุ่มสำระ
กำรเรียนรู้ให้เป็นไปตำมหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบำย  วิสัยทัศน์ พันธะกิจและเป้ำหมำยของ
โรงเรียน และของหลักสูตร  

1.4 ควบคุม ดูแล ก ำกับกำรใช้หลักสูตรของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ประเมินผลกำรใช้หลักสูตร อย่ำงต่อเนื่อง
รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนำ 1.5 จัดท ำเอกสำรแผนงำน/โครงกำร

ที่สอดคล้องกับแผนงำนโรงเรียน  
1.6 ควบคุม ดูแล ก ำกับให้ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกคนจัดท ำหลักสูตรชั้นเรียน แผนกำร จัดกำรเรียนรู้และ
สอนตำมแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ กำรตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลำงภำค ข้อสอบปลำยภำค กำรประเมินกำร
อ่ำนคิดวิเครำะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
1.7 ก ำกับติดตำมให้ครูเข้ำสอนตำมตำรำงสอนทุกคำบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและ สอนแทนเมื่อครู
ในกลุ่มสำระฯ ลำหรือไปรำชกำร  
1.8 จัดให้มีกำรนิเทศงำนวิชำกำรในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ประชุมครูในกลุ่มสำระฯอย่ำงน้อย เดือนละ 1 ครั้งเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ปัญหำและพัฒนำกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัยในชั้นเรียน 1.9 ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลำกรในกลุ่ม
สำระ พัฒนำและแก้ปัญหำในกำรเรียนกำรสอน โดย ให้มีผลงำนวิชำกำรปรำกฏอย่ำงน้อย 1 อย่ำง / คน / ปี 
(พัฒนำตนเองอย่ำงน้อย 20 ชั่วโมง/ปี) 1.10 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน
จัดกิจกรรมพัฒนำ ผู้เรียน  
1.11 ประสำนงำนระหว่ำงกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ในกำรบูรณำกำร กำรเรียนกำรสอน
ระหว่ำงกลุ่มสำระ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
1.12 ประสำนงำนให้มีกำรจัดหำ ผลิต และใช้สื่อกำรเรียนกำรสอน ปรับซ่อมสื่อกำรเรียนกำร สอน  
1.13 ส่งเสริมควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร และแก้ปัญหำของนักเรียนในวิชำที่กลุ่มสำระ รับผิดชอบ  
1.14 จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสำรสำรสนเทศของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 1.15 ก ำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และ
โครงกำรพิเศษที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของกลุ่มสำระกำร เรียนรู้  
1.16 จัดท ำเอกสำรสรุปผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้น ภำคเรียน/ปี  

1.17 ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
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2. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  

2.1 จัดท ำโครงกำร ก ำหนดแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนให้เป็นไปตำมหลักสูตรสถำนศึกษำ และ นโยบำย
ของสถำนศึกษำ  

2.2 จัดท ำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
2.3 ก ำกับ ติดตำม ดูแลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภำพ  
2.4 ประสำนงำนในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของสถำนศึกษำทุกรูปแบบกับทุกกลุ่มบริหำรให้เกิด 
ประสิทธิผลสูงสุด  
2.5 ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรำยงำนเสนอต่อโรงเรียนและ กลุ่ม
บริหำรที่เกี่ยวข้อง  
4. งำนทะเบียน  

1. ก ำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนทะเบียน  
2. ด ำเนินกำรลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจ ำหน่ำยนักเรียน  

3. จัดท ำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลกำรเรียน ( ปพ.1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ ระเบียน
แสดงผลกำรเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลำออก  
4. จัดท ำรำยงำนผลกำรเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ.1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภำยใน 30 วัน นับแต่
วันอนุมัติผลกำรเรียนส่งหน่วยงำนเจ้ำของสังกัด ให้ถูกต้องตำมระเบียบ  
5. ด ำเนินกำรในกำรออกประกำศนียบัตรแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ จัดท ำทะเบียนคุมและกำรจ่ำย 
ประกำศนียบัตรแก่ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ  
6. ด ำเนินกำรในกำรออกเอกสำรรับรองผลกำรเรียน รับรองกำรเป็นนักเรียน เอกสำรแสดงผลกำร เรียน
ภำษำอังกฤษและเอกสำรรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนร้องขอ  
7. ให้ควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและด ำเนินกำรในกำรขอตรวจสอบคุณวุฒิของ นักเรียน  

8. จัดท ำและเก็บรักษำเอกสำร หลักฐำนทำงกำรศึกษำ ให้เป็นปัจจุบัน  
9. ควบคุมดูแลงำน GPA  
10. ประสำนกับงำนวัดผลประเมินผลในกำรติดตำมนักเรียนที่มีปัญหำไม่จบหลักสูตร  
11. ควบคุมกำรลงผลกำรเรียนในระบบ SGS ทุกรำยวิชำให้ถูกต้อง  
12. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงำนทะเบียน  
1. กำรลำออก  

1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมำติดต่อโดยตรงที่งำนทะเบียน  
1.2 ขอแบบค ำร้องใบลำออกและกรอกรำยละเอียด  
1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดำ มำรดำ ลงชื่อรับทรำบกำรลำออก  
1.4 เตรียมรูปถ่ำยขนำด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพ่ือจัดท ำเอกสำร (รูปถ่ำยเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ  



 7 นักเรียนไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลำรอยด์)  
2. กำรขอรับหลักฐำน รบ.1/ปพ.1  

2.1 รับค ำร้องที่ห้องทะเบียน กลุ่มบริหำรวิชำกำร  
2.2 ยื่นค ำร้องขอหลักฐำน  
2.3 ถ้ำเป็นกำรขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที ่2 รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบกำรศึกษำก่อนปี  

2547. ใช้รูปถ่ำยขนำด 4x5 ซม. จ ำนวน 2 รูป ปพ.1 (จบกำรศึกษำตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ำยขนำด 
3x4 ซม. จ ำนวน 2 รูป (รูปถ่ำยทั้ง 2 ขนำด เป็นรูปหน้ำตรง สวมเสื้อเชิ้ตขำว ไม่สวมแว่นตำด ำ ไม่ 
สวมหมวก)  

-  ถ้ำเป็นกำรขอแทนฉบับที่หำย ให้แจ้งควำมและน ำหลักฐำนแจ้งควำมมำแสดง ถ้ำเป็นกำร ขอใบรับรอง  
-  นักเรียนที่ก ำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้ำนมำยื่นค ำร้องด้วย ตนเอง  

-  ใช้รูปถ่ำยขนำด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ ำนวน 1 รูป 

5. งำนวัดผลและประเมินผล  
1. จัดหำวัสดุ อุปกรณ์ เอกสำร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงำนวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่ำงเป็นระบบ  

2. ประสำน ด ำเนินกำรลงทะเบียนเรียนในรำยวิชำต่ำง ๆ ตำมท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละ ภำค
เรียนลงในระบบงำนทะเบียน-วัดผล  

3. จัดท ำแบบฟอร์ม แบบค ำร้องต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนวัดผล  
4. เก็บรักษำเอกสำร/หลักฐำนที่เกี่ยวข้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  

5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอผ่อนผันกำรเรียน กำรหยุดพักกำรเรียน กำรเปลี่ยนแปลงวิชำเรียน กำร ถอน 
กำรขอเพ่ิมวิชำเรียน  
6. กำรควบคุมดูแล ก ำกับ ติดตำม งำนด้ำนวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตำมแนวปฏิบัติและปฏิทินที่ ก ำหนด  
7. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับหลักฐำนกำรเรียนกำรประเมินผลกำรเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีกำรจัดเก็บ อย่ำง
เป็นระบบ สะดวกแก่กำรสืบค้นและให้บริกำร  
8. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลำเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกำศรำยชื่อผู้ที่มีเวลำเรียนไม่ครบ ร้อยละ 
80 กำรผ่อนผันให้เข้ำประเมินผลปลำยภำคเรียน รวมทั้งประกำศรำยชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ำรับกำร ประเมินผล
ปลำยภำคเรียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ  
9. ด ำเนินกำรจัดท ำตำรำงสอบกลำงภำค ปลำยภำค ประสำนงำนกับงำนธุรกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรใน กำรออก
ค ำสั่งกำรสอบต่ำง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์กำรสอบ เก็บรักษำข้อสอบไว้ 1 ภำคเรียน และด ำเนินกำร จ ำหน่ำยให้
ถูกต้องตำมระเบียบ  
10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเปลี่ยนแปลงผลกำรเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่ำนรำยวิชำ และกำร 
ลงทะเบียนเรียนซ้ ำ  
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11. จัดท ำสำรสนเทศผลกำรวัดและประเมินควำมรู้, คุณลักษณะฯ, กำรอ่ำน คิดวิเครำะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  

12. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ  
13. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

6. งำนวิจัยและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
งำนวิจัยและพัฒนำกำรศึกษำมีขอบข่ำยงำนดังนี้  

1. งำนวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยและพัฒนำโรงเรียน โดยเน้นกำรวิจัยที่เป็นควำมก้ำวหน้ำ ทำงวิชำกำรและ
กำรพัฒนำองค์กรในลักษณะกำรวิจัยในชั้นเรียน  

1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนกำรน ำผลกำรวิจัยไปใช้  
1.3 จัดอบรมเก่ียวกับกำรวิจัย และกำรพัฒนำบุคลำกรในหน่วยงำน  

2. งำนเผยแพร่งำนวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
2.1 ส่งเสริมกำรเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำรวิจัย ผลกำรวิจัย และพัฒนำสังคม 2.2 ประสำนงำนกำรวิจัยกับ
หน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 2.3 เป็นแหล่งกลำงในกำรท ำวิจัย และประสำนงำน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและ ภำยนอกโรงเรียน  
2.4 รวบรวมงำนวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสำระกำรเรียนรู้และ ระดับโรงเรียน
สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำที่ว่ำด้วยเรื่องกำรวิจัยในชั้นเรียน  
3. ประเมินผล สรุปผล/รำยงำนกำรด ำเนินงำนวิจัยและพัฒนำกำรศึกษำในโรงเรียนเสนอผู้บริหำร โรงเรียน  

4. งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

7.  งำนสื่อเทคโนโลยี  
1. ส ำรวจสื่อกำรสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสำระ รวบรวมเป็นระบบ เพ่ือใช้สื่อกำรสอนร่วมกันได้  
2. ส ำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสำระ  

3. ส ำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นทั้งในสถำนศึกษำ ชุมชน ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำ คุณภำพ
กำรศึกษำ  
4. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถำนศึกษำอ่ืน บุคคลองค์กร 
หน่วยงำน  

5. จัดตั้งและพัฒนำแหล่งกำรเรียนรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนำให้เกิดองค์ควำมรู้  
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ให้ 
ครอบคลุมภูมิปัญญำท้องถิน่  

7. ร่วมกับกลุ่มบริหำร/งำน/กลุ่มสำระ ในกำรสร้ำงและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ภำยในโรงเรียน  
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8. ประเมิน/สรุปผล กำรใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจำกนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน  
9. งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

8.  งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
      ตำมท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรประกำศกฎกระทรวงว่ำด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประกันคุณภำพ 
กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 20 สิงหำคม พ.ศ. 2553 ที่ก ำหนดให้สถำนศึกษำต้องพัฒนำระบบกำรประกัน 
คุณภำพภำยในของสถำนศึกษำด้วยกำรมีส่วนร่วมกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และต้องมีกำรด ำเนินงำน 8 
ประกำร โดยเริ่มต้นตั้งแต่ 1) ก ำหนดมำตรฐำนของสถำนศึกษำ 2) จัดท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำที่มุ่ง 
คุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 3) จัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ 4) ด ำเนินงำนตำมแผน  
5. ติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ 6) ประเมินคุณภำพภำยใน 7 ) จัดท ำรำยงำนประจ ำปีเสนอบุคคลและ 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จนถึง 8) มีกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ 
ยั่งยืน ในควำมรับผิดชอบของงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียนนรำสิกขำลัยมีขอบข่ำย ภำระงำนดังนี้  

1. ก ำหนดมำตรฐำนของสถำนศึกษำ  
             1.1 จัดให้มีประกำศแต่งตั้งกรรมกำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ ซึ่งประกอบด้วย  
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ ครูและบุคลำกรในโรงเรียน กรรมกำรนักเรียน เครือข่ำยผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร 
ภำครัฐ  
             1.2 น ำมำตรฐำนกำรศึกษำของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนมำเป็นต้นแบบ  เพ่ือ
ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำของโรงเรียนจำกผู้มีส่วนร่วมตำมประกำศข้อ 1.1  

2. จัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ  
2.1 ก ำหนดผู้รับผิดชอบมำตรฐำนและตัวบ่งชี้เพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำสำรสนเทศ 2.2 ร่วมมือกับงำน
แผนงำน/สำรสนเทศ เพ่ือวำงแผนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำและ แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำ  

3. ด ำเนินกำรตำมแผน  
3.1 ร่วมมือกับงำนแผนงำน/สำรสนเทศ เพ่ือก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำร  

ประจ ำปีกำรศึกษำ  
4. กำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำและกำรประเมินคุณภำพภำยใน  

4.1 ประชุมคณะท ำงำนเพ่ือวำงแผนกำรประเมินคุณภำพภำยใน   
4.2 แต่งตั้งกรรมกำรประเมินคุณภำพภำยใน และด ำเนินกำรประเมินคุณภำพภำยในตำม  

ปฏิทินงำน  
5. กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีเสนอบุคคลและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

5.1 ประชุมสรุปรำยงำนรับรองผลกำรประเมินคุณภำพภำยในจำกผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
5.2 จัดท ำรำยงำนเสนอต่อผู้บริหำรโรงเรียน คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน   

หน่วยงำนต้นสังกัดและเผยแพร่ทำงเว็บไซต์โรงเรียน   
6. กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน  
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6.1 น ำผลกำรประเมินคุณภำพภำยในมำวิเครำะห์สภำพปัญหำจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  

ของโรงเรียน  
6.2 ทบทวนคุณภำพตำมตัวบ่งชี้และมำตรฐำนเพ่ือปรับปรุงแก้ไข  

  
    
9. งำนนิเทศและบริกำรทำงกำรศึกษำ  
   กำรนิเทศภำยในสถำนศึกษำจะเป็นกระบวนกำรท ำงำนของผู้บริหำรสถำนศึกษำ (หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมำย) 

ในกำรพัฒนำคุณภำพกำรท ำงำนของครู และบุคลำกรภำยในสถำนศึกษำเพ่ือให้ได้มำซึ่งสัมฤทธิ์ผล 
สูงสุดในกำรเรียนของผู้เรียน  

1. ขอบเขตกำรนิเทศงำนวิชำกำร  
งำนวิชำกำรภำยในโรงเรียนที่ผู้บริหำรจะต้องรับผิดชอบมี 2 ประเภท คือ  
1.1 งำนหลัก ได้แก่  

1.1.1 หลักสูตรสถำนศึกษำ  
–  กำรปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภำพของท้องถิ่น  
–  กำรสร้ำงหลักสูตรเพื่อสนองควำมต้องกำรของผู้เรียนท้องถิ่น  
–  กำรจัดแผนกำรเรียนกำรสอน  
–  กำรจัดท ำโครงกำรสอน  
–  กำรจัดตำรำงสอน  
–  กำรจัดครูผู้สอน  
–  กำรจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเข้ำแผนกำรเรียน)  
–  กำรจัดกิจกรรมในหลักสูตร  
-  กำรผลิตสื่อและอุปกรณ์กำรสอน ฯลฯ  

1.1.2 กำรเรียนกำรสอน ได้แก ่ 
–  กำรพัฒนำเทคนิควิธีกำรสอน  
–  กำรพัฒนำเทคนิคในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน  
–  กำรพัฒนำเทคนิคในกำรใช้สื่อและอุปกรณ์กำรสอน ฯลฯ  

1.1.3 กำรวัดและประเมินผลกำรเรียนกำรสอน ได้แก่  
–  กำรสร้ำงข้อทดสอบ  
–  กำรวัดและประเมินผล   

–  งำนทะเบียนวัดผลและรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของนักเรียน ฯลฯ 1.2 งำนสนับสนุนวิชำกำร ได้แก่ งำน
เกี่ยวกับอำคำรสถำนที่ กิจกำรนักเรียน ธุรกำรและกำรเงิน และ ควำมสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงำนที่กล่ำวมำ
นี้หำกผู้บริหำรมีควำมมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงำนของบุคลำกร ภำยใต้กำรควบคุมดูแลมีคุณภำพก็จ ำเป็นจะต้อง
พัฒนำบุคลำกรเหล่ำนี้ ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำร ปฏิบัติงำนจึงจะได้ผลงำนที่มีคุณภำพตำมควำมมุ่งหวัง
ที่ตั้งไว้  
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2. วิธีด ำเนินกำร  
ขั้นที่ 1 กำรวำงแผนกำรนิเทศ  
ขั้นที่ 2 กำรให้ควำมรู้ก่อนด ำเนินกำรนิเทศ  
ขั้นที่ 3 กำรด ำเนินกำรปฏิบัติงำนนิเทศ  
ขั้นที่ 4 กำรสร้ำงเสริมก ำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงำนนิเทศ  
ขั้นที่ 5 กำรประเมินผลกำรนิเทศ  

10. งำนแนะแนว  
1. จัดองค์กรบริหำรงำนแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง ๆ ที่ก ำหนดในขอบข่ำยของกำร บริกำร
แนะแนว  
2. ด ำเนินกำรในกำรคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนกำรศึกษำ รำงวัลกำรศึกษำต่ำง ๆ และด ำเนินกำร เกี่ยวกับ
กองทุนอ่ืน ๆ เพ่ือกำรศึกษำ  
3. ประสำนงำนให้กับวิทยำกรและสถำบันกำรศึกษำภำยนอกเข้ำมำให้กำรแนะแนวกำรศึกษำและ อำชีพ 
รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษำจำกสถำนศึกษำ สถำนประกอบกำรหรือสถำนประกอบอำชีพอิสระ 
ภำยนอก  

4. จัดแผนงำน โครงกำรแนะแนว และกำรจัดปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี  
5. ประสำนงำนกำรจัดสอนวัดควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรกับสถำบันกำรทดสอบต่ำงๆ รวมทั้ง 
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรสอบเข้ำศึกษำต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6  
6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้ำนต่ำง ๆ ตลอดปีกำรศึกษำ และน ำเสนอเป็นเอกสำรเผยแพร่เมื่อ สิ้นภำค
เรียน/ป ี 

7. กำรจัดกิจกรรมแนะแนว  
7.1 กำรบริกำรแนะแนว  

                          7.1.1 งำนศึกษำรวบรวมข้อมูล โดยศึกษำ รวบรวม วิเครำะห์ สรุป และน ำเสนอ 
ข้อมูลของผู้เรียน  
                          7.1.2 งำนสำรสนเทศ โดยจัดศูนย์สำรสนเทศทำงกำรแนะแนวในรูปศูนย์กำรเรียนรู้ ด้วย
ตนเอง โดยครอบคลุมด้ำนกำรศึกษำ อำชีพ ชีวิต และสังคม  
                          7.1.3 งำนให้ค ำปรึกษำ อบรมทักษะกำรให้ค ำปรึกษำเบื้องต้นแก่ครูให้ค ำปรึกษำ 
ผู้เรียนทั้งรำยบุคคลและเป็นกลุ่ม  
                          7.1.4 งำนกิจกรรมส่งเสริม พัฒนำ ชว่ยเหลือผู้เรียน ศึกษำรำยกรณี (Case study)  และ
จัดกลุ่มปรึกษำปัญหำ (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชำญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหำยำกแก่กำรแก้ไข จัดกลุ่ม
พัฒนำผู้เรียนด้วยเทคนิคทำงจิตวิทยำ จัดบริกำร สร้ำงเสริมประสบกำรณ์ รวมทั้งให้กำรสงเครำะห์ เพ่ือ
ตอบสนองควำมถนัดควำมต้องกำร และควำมสนใจของผู้เรียน  
                          7.1.5 งำนติดตำมประเมินผล ประเมินผล/รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนแนะแนว  
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7.2 กำรจัดกิจกรรมแนะแนว  

7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม  
7.2.2 กิจกรรมคำบแนะแนว  
7.2.3 กำรสอดแทรกกระบวนกำรแนะแนว  

11. งำนห้องสมุด  
1. จัดท ำแผนงำน/โครงกำรงำนห้องสมุดให้เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน  

2. จัดและพัฒนำสถำนที่ห้องสมุดให้เหมำะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้ำหำควำมรู้ได้ตลอดเวลำและ 
หลำกหลำย  

3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ ำนวยควำมสะดวกที่เพียงพอกับจ ำนวนสมำชิก  
4. ดูแล เก็บรักษำ ซ่อมบ ำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภำพที่ดีใช้กำรได้ตลอด  

5. จัดหำ ซ้ือ ท ำเอกสำร วำรสำร และสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรค้นคว้ำหำควำมรู้และ ควำม
บันเทิง  
6. จัดบรรยำกำศ สถำนที่และสิ่งแวดล้อม กำรบริกำรให้ชักจูงบุคคลภำยนอกให้เห็นประโยชน์ และ เข้ำมำใช้
บริกำร  

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักกำรอ่ำน  
8. จัดท ำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำน รวมทั้งประเมินผลงำนที่ปฏิบัติตลอดภำคเรียน/ปี  
9. ให้บริกำรใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน คร ูและบุคคลภำยนอก  

งำนบริกำรห้องสมุด  คืองำนที่ห้องสมุดจัดท ำขึ้นเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้ำนกำรอ่ำน กำรค้นคว้ำหำ  
ควำมรู้และส่งเสริมกำรอ่ำนให้กว้ำงขวำงและทั่วถึง เพ่ือให้ผู้ใช้ได้รับสำรสนเทศอย่ำงรวดเร็ว และตรงตำม 
ควำมต้องกำรมำกท่ีสุด รวมถึงกำรจัดบรรยำกำศท่ีดี เป็นระเบียบ ท ำให้ผู้ใช้เกิดควำมรู้สึกท่ีดีและประทับใจ 
เมื่อเข้ำใช้บริกำร  
ควำมส ำคัญของงำนบริกำรห้องสมุด งำนบริกำรเป็นหัวใจส ำคัญของห้องสมุด เป็นงำนที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุก  
ระดับ ส ำหรับงำนบริกำรของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส ำคัญท่ีท ำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มำใช้ 
ห้องสมุดมำกข้ึน งำนบริกำรเป็นงำนที่ห้องสมุดท ำขึ้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน ให้นักเรียนเกิด 
กำรเรียนรู้ รู้จักศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จำกกำรอ่ำนเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ ตลอดจนน ำควำมรู้ไป 
ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ ำวันได้เป็นอย่ำงดี  
วัตถุประสงค์ของกำรให้บริกำรห้องสมุด  

1. เพ่ือส่งเสริมกำรอ่ำน  
2. เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด  
3. เพ่ือสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนให้เกิดประโยชน์อย่ำงเต็มที่และคุ้มค่ำ  
4. เพ่ือให้เกิดควำมรู้ ควำมเพลิดเพลิน พัฒนำสมองให้มีสติปัญญำเฉลียวฉลำด สำมำรถน ำสิ่งที่ได้จำก 
กำรอ่ำนไปปฏิบัติ เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องกำร  



 13  
ประเภทของงำนบริกำรห้องสมุด  
งำนบริกำรของห้องสมุดมีหลำยอย่ำง ขึ้นอยู่กับนโยบำยและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ส ำหรับ 
ห้องสมุดโรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี ้ 
1. บริกำรกำรอ่ำน เป็นบริกำรหลักของห้องสมุดที่จัดหำและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่ำงๆ มำไว้เพ่ือ ให้บริกำร 
และจัดเตรียมสถำนที่ให้อ ำนวยควำมสะดวกต่อกำรอ่ำน เพ่ือตอบสนองควำมต้องกำร และควำม สนใจของผู้ใช้
มำกที่สุด  
2. บริกำรยืม - คืน คือบริกำรให้ยืม - คืนทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทต่ำงๆ ตำมระเบียบกำรยืมของ ห้องสมุด
แต่ละแห่ง เพ่ือให้ควำมสะดวกในกำรใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก ำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่ำปรับตำมอัตรำที่ ห้องสมุด
ก ำหนด  
3. บริกำรหนังสือจอง เป็นบริกำรที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรำยวิชำต่ำง ๆ ที่ครูผู้สอนก ำหนดให้ นักเรียน
อ่ำนประกอบ รวมทั้งเป็นบริกำรพิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจ ำนวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องกำร จ ำนวน
มำก โดยแยกไว้ต่ำงหำก และมีก ำหนดระยะเวลำให้ยืมสั้นกว่ำหนังสือทั่วไป  
4. บริกำรแนะน ำกำรใช้ห้องสมุด เป็นบริกำรเพ่ือแนะน ำผู้ใช้ให้ทรำบว่ำ ห้องสมุดจัดบริกำรอะไรบ้ำง ให้กับผู้ใช้ 
เช่น กำรปฐมนิเทศแนะน ำแก่นักเรียนที่เข้ำเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท ำ คู่มือกำรใช้ห้องสมุด
เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบกำรยืม - คืนทรัพยำกร สำรสนเทศ มำรยำท
ในกำรใช้ห้องสมุด บริกำรและกิจกรรมต่ำงๆของห้องสมุด เป็นต้น  
5. บริกำรตอบค ำถำมและช่วยกำรค้นคว้ำ เป็นบริกำรที่ครูบรรณำรักษ์หรือเจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด จะช่วย ให้
ค ำแนะน ำและบริกำรตอบค ำถำมแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งค ำถำมทั่วไปเกี่ยวกับกำรใช้ห้องสมุด และค ำถำมที่ 
ต้องค้นหำค ำตอบจำกทรัพยำกรสำรสนเทศต่ำงๆ ในห้องสมุด  
6. บริกำรแนะแนวกำรอ่ำน เป็นบริกำรส ำคัญท่ีห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมกำรอ่ำน พัฒนำนิสัยรักกำร อ่ำน และ
ใช้เวลำว่ำงให้เป็นประโยชน์ นอกจำกนี้ยังเป็นกำรช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหำในกำรอ่ำน ผู้ที่ไม่ อยำกอ่ำน
หนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่ำนไม่เหมำะสมกับควำมต้องกำรของตน  
7. บริกำรสอนกำรใช้ห้องสมุด เป็นบริกำรของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้ำเรียน ใหม่ใน
ชั้นปีแรก เพ่ือให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรใช้ห้องสมุด กำรเลือกใช้ทรัพยำกรสำรสนเทศแต่ละประเภท และ บริกำร
ต่ำง ๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สำมำรถใช้ประโยชน์จำกห้องสมุดได้อย่ำงเต็มที่  
8. บริกำรสืบค้นฐำนข้อมูล เป็นบริกำรสืบค้นฐำนข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สำมำรถค้นหำ หนังสือ
ด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วข้ึน  
9. บริกำรรวบรวมบรรณำนุกรม เป็นกำรรวบรวมรำยชื่อหนังสือ ส ำหรับใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน ใน
รำยวิชำต่ำง ๆ รวมถึงกำรรวบรวมบรรณำนุกรมหนังสือใหม่ประจ ำเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริกำรแก่ผู้ใช้  
10. บริกำรข่ำวสำรทันสมัย เป็นบริกำรที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทรำบข้อมูลใหม่ๆ ในสำขำวิชำต่ำง ๆ โดยกำร
ถ่ำยส ำเนำหน้ำสำรบัญวำรสำรฉบับล่ำสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพ่ือให้บริกำรแก่ผู้ใช้ใน กำรศึกษำ
ค้นคว้ำ  
11. บริกำรอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริกำรสำมำรถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งท ำให้ผู้ใช้ สำมำรถ
เข้ำถึงสำรสนเทศท่ีทันสมัยได้มำกขึ้น ตรงตำมควำมต้องกำรและสะดวกรวดเร็ว  
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12. บริกำรอ่ืน ๆ ที่ห้องสมุดอำจจัดขึ้น เช่น บริกำรโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริกำรห้องสมุด เคลื่อนที่ 
บริกำรชุมชน บริกำรขอใช้สถำนที่ประชุม เป็นต้น  
12.1 บริกำรสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริกำรค้นคว้ำหำควำมรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่ำง ๆ เช่น สื่อ มัลติมีเดีย 
ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น  
12.2 บริกำรห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริกำรกำรอ่ำนที่ห้องสมุดจัดไว้ตำมมุมต่ำง ๆ ของโรงเรียน เพ่ือ ส่งเสริมกำร
เรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอำคำร สวน ศำลำ ฯลฯ เป็นกำรให้บริกำรอย่ำงไม่เป็นทำงกำร ง่ำย ๆ และตกแต่ง
ด้วยธรรมชำติอย่ำงสวยงำม ตำมสภำพของสถำนที่นั้น ๆ  
12.3 บริกำรชุมชน เป็นบริกำรที่ขยำยโอกำสทำงกำรศึกษำค้นคว้ำให้กว้ำงออกไป โดยห้องสมุดจะจัด หนังสือ
และสิ่งพิมพ์ ไปให้บริกำรแก่ชุมชนและหน่วยงำนต่ำง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก จุด บริกำร
จักรยำนยนต์รับจ้ำง เป็นกำรปลูกฝังนิสัยรักกำรอ่ำนให้แก่เด็ก และประชำชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพ่ือ
เพ่ิมพูนควำมรู้ ข่ำวสำร และทันต่อเหตุกำรณ์  

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิชำกำร  
1. กำรปฏิบัติกำรติดตำมนักเรียนขำดเรียน/ขำดเรียนนำน  

ถ้ำนักเรียนขำดเรียนนำนติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
           1.1 กำรติดตำมนักเรียนที่ขำดเรียน / ขำดเรียนนำนติดต่อกัน เป็นหน้ำที่โดยตรงของครูที่ปรึกษำ  
           1.2 ถ้ำนักเรียนขำดเรียนนำนติดต่อกัน 5 วันท ำกำร โดยไม่ทรำบสำเหตุให้ครูที่ปรึกษำด ำเนินกำร 
ติดตำมโดยสอบถำมจำกนักเรียนใกล้เคียง คร–ูอำจำรย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้กลุ่มบริหำร 
กิจกำรนักเรียนทรำบ เพ่ือด ำเนินกำร ตำมระเบียบต่อไป  
           1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษำไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถำมสำเหตุและพิจำรณำหำทำง 
แก้ไขหำกไม่สำมำรถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  
-  ถ้ำเป็นนักเรียนที่ก ำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษำตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและ ผู้ปกครองรับทรำบถึง
ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรส่งเด็กเข้ำเรียนในสถำนศึกษำภำคบังคับ พร้อม กับรำยงำนกำร
ด ำเนินงำนให้กลุ่มบริหำรบริหำรรับทรำบเพ่ือจะได้ด ำเนินกำรตำมระเบียบต่อไป  
-  ถ้ำเป็นนักเรียนที่ก ำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำย ให้ผู้ปกครองมำลำออกให้ ถูกต้อง  
          1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษำ/ หัวหน้ำระดับไปตำมนักเรียนที่บ้ำนแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้ 
งำนทะเบียนนักเรียนด ำเนินงำนดังนี้  
                1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษำตอนต้น ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 1.4.1.1 กลุ่มบริหำร
กิจกำรนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งำนทะเบียนนักเรียน 1.4.1.2 งำนทะเบียนนักเรียนท ำหนังสือของโรงเรียนถึง
ผู้ปกครองนักเรียน ถ้ำยัง ไม่ได้ตอบรับให้ท ำหนังสือแจ้งผู้น ำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
รำยงำนให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ รับทรำบ  
                1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำย ให้ด ำเนินกำรดังนี้  
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                     1.4.2.1 กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งำนทะเบียนนักเรียน 1.4.2.2 งำนทะเบียน
นักเรียนท ำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ำยัง ไม่ได้ตอบรับให้ท ำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็น
ครั้งที่ 2 หำกยังไม่ได้รับค ำตอบกำรติดต่อครั้งที่ 2 ภำยใน 10 วัน งำนทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้ำ
สถำนศกึษำจัดท ำบัญชีแขวนลอยและจ ำหน่ำยชื่อออกจำกทะเบียน นักเรียนเพรำะเหตุขำดเรียนนำนแล้วแจ้ง
ให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทรำบ  
                    1.4.2.3 งำนทะเบียนท ำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทรำบว่ำโรงเรียนได้จ ำหน่ำย นักเรียน
ออกแล้ว  
2. แนวทำงกำรปฏิบัติเรื่องกำรขำดเรียนและขำดเรียนนำนของนักเรียน มีดังนี้  
    2.1 ครูที่ปรึกษำ / ครูประจ ำวิชำส ำรวจกำรมำเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ี สอน  
    2.2 เมื่อพบว่ำมีนักเรียนขำดเรียนบ่อยและขำดเรียนติดต่อกันเป็นเวลำหลำยวันต้องปฏิบัติดังนี้  
         2.2.1 ถ้ำเป็นครูประจ ำวิชำที่สอนให้รำยงำนนักเรียนที่ขำดเรียนนำนและขำดเรียนบ่อยๆให้ ครูที่
ปรึกษำรับทรำบ และครูที่ปรึกษำต้องติดตำมนักเรียนที่ขำดเรียนตำมแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต ่กรณ ี 
         2.2.2 ถ้ำครูที่ปรึกษำส ำรวจแล้วพบว่ำนักเรียนในชั้นขำดเรียนบ่อยและขำดเรียนติดต่อกัน เป็น
เวลำนำนให้ปฏิบัติตำมแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4  
3. นักเรียนแขวนลอยควำมหมำยของค ำ  
“นักเรียน” หมำยควำมว่ำ บุคคลที่ก ำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษำของโรงเรียน “นักเรียนแขวนลอย” 
หมำยควำมว่ำ นักเรียนที่มีรำยชื่ออยู่ในบัญชีรำยชื่อนักเรียนในชั้นต่ำง ๆที่ โรงเรียนจัดท ำขึ้นตอนต้นปี
กำรศึกษำ หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรำยวิชำ และขำดเรียนนำนโดยไม่ทรำบ สำเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้
ลำออกจำกโรงเรียน และโรงเรียนไม่สำมำรถจ ำหน่ำยรำยชื่อออกจำกทะเบียนนักเรียน ได้  
ขั้นตอนกำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อนักเรียนแขวนลอย  
3.1 เมื่อนักเรียนขำดเรียนติดต่อกันเป็นเวลำ 5 วันท ำกำร โดยไม่ทรำบสำเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  
     3.1.1 ครูที่ปรึกษำบันทึกรำยงำนหัวหน้ำระดับชั้น เพ่ือติดตำมนักเรียน และด ำเนินกำรสืบหำ ข้อมูลเบื้องต้น  
     3.1.2 หัวหน้ำระดับชั้นรำยงำน รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน และ น ำเสนอข้อมูล  
     3.1.3 รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน และคณะกรรมกำรด ำเนินกำร ติดตำม
นักเรียนครั้งที่ 1  
3.2 เมื่อนักเรียนขำดเรียนติดต่อกันเป็นเวลำ 10 วันท ำกำร โดยไม่ทรำบสำเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  
     3.2.1 ครูที่ปรึกษำรำยงำนหัวหน้ำระดับชั้น เพ่ือลงบัญชีรำยชื่อนักเรียนแขวนลอยและ ติดตำม
นักเรียน  
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      3.2.2 หัวหน้ำระดับชั้นรำยงำน รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน และ น ำเสนอ
ข้อมูล  
      3.2.3 รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน เสนอผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  เพ่ือขออนุมัติ
ลงบัญชีรำยชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล  

3.2.4 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ อนุมัติ หรือพิจำรณำสั่งกำร  
3.2.5 นำยทะเบียน จัดท ำบัญชีรำยชื่อนักเรียนแขวนลอย  

บทบำทหน้ำที่  
3.3 ครูที่ปรึกษำ มีหน้ำที่ดังนี้  
      3.3.1 ส ำรวจและติดตำมนักเรียนที่ขำดเรียนติดต่อกัน 5 วันท ำกำร และเสนอชื่อนักเรียนต่อ หัวหน้ำระดับ 
/ กลุ่มบริหำรปกครองเพ่ือติดตำมนักเรียน  
      3.3.2 ส ำรวจและติดตำมนักเรียนที่ขำดเรียนติดต่อกัน 10 วันท ำกำร และเสนอชื่อนักเรียน ต่อหัวหน้ำ
ระดับ/กลุ่มบริหำรปกครอง เพ่ือลงบัญชีรำยชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตำมนักเรียน  
3.4 หัวหน้ำระดับ/กลุ่มบริหำรปกครอง มีหน้ำที่ดังนี้ 1. ติดตำมนักเรียนที่ขำดเรียนติดต่อกัน 5 วันท ำ กำร 2. 
เสนอชื่อนักเรียนที่ขำดเรียนติดต่อกัน 10 วันท ำกำร เพ่ือลงบัญชีรำยชื่อนักเรียน แขวนลอย และ ติดตำม
นักเรียน 3. เมื่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ อนุมัติลงบัญชีรำยชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนำย ทะเบียน เพ่ือ
ลงบัญชีรำยชื่อนักเรียนแขวนลอย  
3.5 ผู้บริหำรสถำนศึกษำ มีหน้ำที่ดังนี้  
     3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  
     3.5.2 พิจำรณำสั่งกำรอนุมัติให้ลงบัญชีรำยชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งกำรอ่ืนใดตำมท่ี เห็นสมควร  
3.6 นำยทะเบียน มีหน้ำที่ดังนี้  
     3.6.1 รับทรำบค ำสั่งจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ  
     3.6.2 จัดท ำทะเบียนรำยชื่อนักเรียนแขวนลอย  
กำรยกเลิกรำยชื่อนักเรียนแขวนลอย  
3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรำยชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมำรำยงำนตัวเพ่ือเข้ำเรียนตำมปกติ ให้ปฏิบัติ
ดังนี้  
      3.7.1 ครูที่ปรึกษำรำยงำนหัวหน้ำระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรำยชื่อนักเรียนแขวนลอย  
      3.7.2 หัวหน้ำระดับชั้นรำยงำนรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
       3.7.3 รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน รำยงำนผู้อ ำนวยกำร สถำนศึกษำ  
       3.7.4 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ อนุมัติให้ยกเลิกรำยชื่อนักเรียนแขวนลอยคนนั้น  
       3.7.5 นำยทะเบียนลงบัญชียกเลิกรำยชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  
3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ฐำนข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มำจำกทะเบียน นักเรียน 
ในช่วงตอนต้นปีกำรศึกษำ สำมำรถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้  
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         3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สำมำรถจ ำหน่ำยออกจำกทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่ เรียนครบ
หลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตำมก ำหนด นักเรียนที่ขำดเรียนไปโดยไม่ได้ลำออก  
         3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรำยชื่ออยู่ในบัญชีรำยชื่อนักเรียนชั้นต่ำงๆ (ห้องต่ำงๆ ) ที่โรงเรียน จัดท ำขึ้น
ตอนต้นปีกำรศึกษำ  
         3.8.3 ในระหว่ำงปีกำรศึกษำ จะมีนักเรียนเข้ำ – ออก ระหว่ำงปีกำรศึกษำ แบ่งออกได้ 3  กลุ่ม ดังนี้  
                3.8.3.1 นักเรียนเข้ำใหม่ ระหว่ำงปีกำรศึกษำ  
                3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลำงคัน ระหว่ำงปีกำรศึกษำ  
                3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรำยชื่อนักเรียนแขวนลอย  
         3.8.4 กำรรำยงำนข้อมูลจ ำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจำรณำจำก ข้อมูล
จ ำนวนนักเรียนที่มีรำยชื่อในบัญชีนักเรียนประจ ำชั้น ที่โรงเรียนจัดท ำข้ึนตอนต้นปีกำรศึกษำ บวกเพ่ิม ด้วย
จ ำนวนนักเรียนที่เข้ำใหม่ระหว่ำงปีกำรศึกษำ ลบออกด้วยจ ำนวนนักเรียนที่ลำออกกลำงคันระหว่ำงปี 
กำรศึกษำ และลบออกด้วยจ ำนวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรำยชื่อนักเรียนแขวนลอย  

4. แนวปฏิบัติในกำรแก้ “0”  
ในกำรแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

          4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ทั้งนี้ต้องด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้นภำยในปีกำรศึกษำนั้น และก่อน 
แก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค ำร้องขอสอบแก้ตัวที่กลุ่มบริหำรวิชำกำรก่อน  
          4.2 กำรด ำเนินกำรสอบแก้ตัวเป็นหน้ำที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรำยวิชำที่ 
รับผิดชอบต้องด ำเนินกำรแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภำยในปีกำรศึกษำนั้น ถ้ำไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จตำม 
ก ำหนดให้รำยงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำรรับทรำบ ถ้ำไม่ด ำเนินกำรใด ๆ ถือว่ำบกพร่องต่อหน้ำที่รำชกำร  

4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
          4.4 ช่วงเวลำของกำรสอบแก้ตัวให้เป็นไปตำมก ำหนดปฏิทินปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
          4.5 ถ้ำนักเรียนไม่มำสอบแก้ตัวตำมระยะเวลำที่ก ำหนดถือว่ำได้ผลกำรเรียน “0” ตำมเดิม และมีสิทธิ 
สอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้ำนักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่ำนให้ปฏิบัติตำมแนวปฏิบัติกำรเรียนซ้ ำ  
          4.6 ครูที่ปรึกษำเป็นผู้มีหน้ำที่ติดตำมผลกำรเรียนของนักเรียนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบทุกรำยวิชำ 
พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมำด ำเนินกำรแก้ “0” ตำมก ำหนดเวลำ  

4.7 กำรให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด ำเนินกำรดังนี้  
                4.7.1 ตรวจสอบดูว่ำนักเรียนติด “0” เนื่องจำกไม่ผ่ำนจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด  
                4.7.2 ด ำเนินกำรสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่ำน  
                4.7.3 กำรด ำเนินกำรสอบแก้ตัว ค ำว่ำ“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมำยควำมว่ำจะต้องทดสอบด้วย 
ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่ำนั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่ำงไรนั้นต้องดูว่ำในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่ำนตรง 
ส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
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4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในกำรแก้ “0” ของนักเรียน  

                4.8.1 กลุ่มบริหำรวิชำกำรโดยงำนวัดผลส ำรวจนักเรียนที่มีผลกำรเรียน “0” และก ำหนดวัน  เวลำ 
สอบแก้ตัวตำมปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
                4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลกำรเรียน “0” ได้รับทรำบ  
                4.8.3 กลุ่มบริหำรวิชำกำรแจ้งครูที่ปรึกษำรับทรำบเพ่ือช่วยดูแลและติดตำมนักเรียนมำ 
ด ำเนินกำรแก้ “0”  
                4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มำยื่นค ำร้องขอแก้ “0” ที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร และกลุ่มบริหำร 
วิชำกำรแจ้งให้ครูประจ ำวิชำรับทรำบ พร้อมกับใบค ำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน  
                4.8.5 ครูประจ ำวิชำด ำเนินกำรสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
                4.8.6 ครูประจ ำวิชำน ำผลกำรสอบแก้ตัวของนักเรียนมำรำยงำนให้กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
รับทรำบ  
                4.8.7 กลุ่มบริหำรวิชำกำรแจ้งผลกำรสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษำรับทรำบ  
         4.9 ระดับผลกำรเรียนหลังจำกนักเรียนท ำกำรสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่ำนั้น ระดับ 
ผลกำรเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้ำนักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ ำใหม่หมดทั้งรำยวิชำ  

5. แนวปฏิบัติในกำรแก้ “ร”  
ในกำรแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

           5.1 กำรด ำเนินกำรแก้ “ร” เป็นหน้ำที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรำยวิชำที่ 
รับผิดชอบต้องด ำเนินกำรแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภำยในปีกำรศึกษำนั้น ถ้ำไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จตำม 
ก ำหนด ให้รำยงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำรรับทรำบ ถ้ำไม่ด ำเนินกำรใดๆ ถือว่ำบกพร่องต่อหน้ำที่รำชกำร  

5.2 กำรแก้ไขผลกำรเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ  
                5.2.1 ได้ระดับผลกำรเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมำจำกเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือ เกิด
อุบัติเหตุไม่สำมำรถมำเข้ำสอบได้  
                5.2.2 ได้ระดับผลกำรเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถำนศึกษำได้พิจำรณำแล้วเห็นว่ำไม่ใช่เหตุ สุดวิสัย 
เช่นมี เจตนำหลบกำรสอบเพ่ือหวังผลบำงอย่ำง หรือ ไม่สนใจท ำงำนที่ได้รับมอบหมำยให้ท ำเป็นต้น  
          5.3 กำรแก้ “ ร ” ต้องด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยในปีกำรศึกษำนั้น ถ้ำนักเรียนที่มีผลกำรเรียน “ร ” 
ไม่มำด ำเนินกำรแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตำมก ำหนดเวลำ นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ ำทั้งรำยวิชำหรือเปลี่ยนรำยวิชำ 
ใหม่ ในกรณีที่เป็นรำยวิชำเพ่ิมเติม  
          5.4 ถ้ำหำกนักเรียนที่มีผลกำรเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สำมำรถมำท ำกำรแก้ “ ร ” ตำมก ำหนดเวลำได้ 
เนื่องจำกเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำสถำนศึกษำจะขยำยเวลำกำรแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภำค 
เรียนแต่ถ้ำพ้นก ำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มำด ำเนินกำรแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ ำใหม่หมดทั้งรำยวิชำ   
         5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในกำรแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
              5.5.1 กลุ่มบริหำรวิชำกำรโดยงำนวัดผลส ำรวจนักเรียนที่มีผลกำรเรียน “ ร ” และแจ้งให้ 
นักเรียนรับทรำบ  
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                5.5.2 กลุ่มบริหำรวิชำกำรแจ้งครูที่ปรึกษำรับทรำบเพ่ือช่วยดูแลและติดตำมนักเรียนมำ 
ด ำเนินกำรแก้ “ร ”  
                5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มำยื่นค ำร้องขอแก้ “ ร ” ที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร และกลุ่มบริหำร 
วิชำกำรแจ้งให้ครูประจ ำวิชำรับทรำบ  
                5.5.4 ครูประจ ำวิชำด ำเนินกำร แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
                5.5.5 ครูประจ ำวิชำน ำผลกำรแก้ “ ร ” ของนักเรียนมำรำยงำนให้กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
รับทรำบ  
                5.5.6 กลุ่มบริหำรวิชำกำรแจ้งผลกำรแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษำรับทรำบ  
6. แนวปฏิบัติในกำรแก้ “ มส. ”  

ในกำรแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
           6.1 ครูผู้สอนได้พิจำรณำสำเหตุที่นักเรียนได้ผลกำรเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
                6.1.1 นักเรียนมีเวลำเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค ำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ ำใหม่ หมด  
                6.1.2 นักเรียนมีเวลำเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่ำ 60 %  
                        6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค ำร้องขอแก้ผลกำรเรียน “มส.” จำกครูผู้สอน  
                        6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลำครบตำมรำยวิชำนั้น ๆ  โดย
อำจใช้ชั่วโมงว่ำง / วันหยุด  

6.1.2.3เมื่อนักเรียนมำด ำเนินกำรแก้ “มส.” ตำมข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลกำรเรียน   
0 – 1 
                        6.1.2.4 ถ้ำนักเรียนไม่มำแก้ “มส.” ให้เสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนดให้นักเรียนผู้นั้น ต้อง
เรียนซ้ ำ  
                        6.1.2.5 ถ้ำมีเหตุสุดวิสัยไม่สำมำรถมำแก้ “มส.” ได ้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำ 
สถำนศึกษำท่ีจะขยำยเวลำมำแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภำคเรียน เมื่อพ้นก ำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ ำ 
หรือให้เปลี่ยนรำยวิชำใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรำยวิชำเพ่ิมเติม  

6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในกำรแก้ “มส.” ของนักเรียน  
                6.2.1 ครูประจ ำวิชำแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร  
                6.2.2 กลุ่มบริหำรวิชำกำรโดยงำนวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลกำรเรียน “มส.” รับทรำบ  
                6.2.3 กลุ่มบริหำรวิชำกำรแจ้งครูที่ปรึกษำรับทรำบเพ่ือช่วยดูแลและติดตำมนักเรียนมำ 
ด ำเนินกำรแก้ “มส.”  
                6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” น ำผู้ปกครองมำยื่นค ำร้องขอแก้ “มส.” ที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร  กลุ่ม
บริหำรวิชำกำรแจ้งให้ครูประจ ำวิชำรับทรำบ เพ่ือด ำเนินกำรแก้ “มส.”ของนักเรียนตำมแนวปฏิบัติกำรแก้ 
“มส.” ของนักเรียน ครูประจ ำวิชำน ำผลกำรแก้ “มส.” ของนักเรียนมำรำยงำนให้กลุ่มบริหำรวิชำกำรรับทรำบ 
กลุ่มบริหำรวิชำกำรแจ้งผลกำรแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษำรับทรำบ  
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7. แนวปฏิบัติในกำรเรียนซ้ ำ  

ในกำรจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรำยวิชำนั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ ำ  

          7.2 กำรด ำเนินกำร “เรียนซ้ ำ” เป็นหน้ำที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ ำ” ในรำยวิชำที่ 
รับผิดชอบต้องด ำเนินกำร “เรียนซ้ ำ” ให้เสร็จสิ้นภำยในภำคเรียนถัดไป ถ้ำไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ 
ตำมก ำหนด ให้รำยงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำรรับทรำบ ถ้ำไม่ด ำเนินกำรใดๆ ถือว่ำบกพร่องต่อหน้ำที่รำชกำร  
          7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก ำหนดจัดตำรำงเรียนร่วมกันให้จ ำนวนชั่วโมงครบตำมระดับชั้น และครบ 
ตำมหน่วยกำรเรียนของรำยวิชำนั้น ๆ ครูผู้สอนอำจมอบหมำยงำนให้ในชั่วโมงท่ีก ำหนด จะสอนหรือ มอบหมำย
งำนให้ท ำจะมำกหรือน้อยต้องพิจำรณำตำมควำมสำมำรถของนักเรียนเป็นรำยบุคคล  
          7.4 ส ำหรับช่วงเวลำที่จัดให้เรียนซ้ ำอำจท ำได้ดังนี้  
               7.4.1 ชั่วโมงว่ำง  
               7.4.2 ใช้เวลำหลงัเลิกเรียน  
               7.4.3 วันหยุดรำชกำร  
               7.4.4 สอนเป็นครั้งครำวแล้วมอบหมำยงำนให้ท ำ  
          7.5 กำรประเมินผลกำรเรียนให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบกำรประเมินผลทุกประกำร  
          7.6 ครูผู้สอนส่งผลกำรเรียนซ้ ำพร้อมกับกำรประเมินผลปลำยภำคเรียนให้กลุ่มบริหำรวิชำกำร    
          7.7 ขัน้ตอนและแนวปฏิบัติในกำร “เรียนซ้ ำ” ของนักเรียน 
               7.7.1 กลุ่มบริหำรวิชำกำรโดยงำนวัดผลส ำรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ ำ” รับทรำบ    
               7.7.2 กลุ่มบริหำรวิชำกำรแจ้งครูที่ปรึกษำรับทรำบเพื่อช่วยดูแลและติดตำมนักเรียนมำ 
ด ำเนินกำร“เรียนซ้ ำ”  
               7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ ำ” มำยื่นค ำร้องขอ “เรียนซ้ ำ” ที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร  
               7.7.4 กลุ่มบริหำรวิชำกำรแจ้งให้ครูประจ ำวิชำรับทรำบ เพ่ือด ำเนินกำร “เรียนซ้ ำ” ของ 
นักเรียน ตำมแนวปฏิบัติ  
               7.7.5 ครูประจ ำวิชำน ำผลกำรประเมินกำร “เรียนซ้ ำ”ของนักเรียนรำยงำนให้กลุ่มบริหำร 
วิชำกำรรับทรำบ  
               7.7.6 กลุม่บริหำรวิชำกำรแจ้งผลกำร“เรียนซ้ ำ”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษำรับทรำบ  
8. แนวปฏิบัติกำรจัดสอนแทน  
          8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ติดรำชกำร / ขำด / ลำ ฯลฯ ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำร 
ได้ ให้หัวหน้ำกลุ่มสำระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมำย จัดให้มีกำรสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้ำจัดไม่ได้ให้แจ้งกลุ่ม 
บริหำรวิชำกำร  

8.2 บันทึกกำรจัดสอนแทนในเอกสำรที่กลุ่มบริหำรวิชำกำรแจกให้ทุกครั้ง  
8.3 หัวหน้ำกลุ่มสำระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยส่งบันทึกกำรจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 8.4 หัวหน้ำกลุ่ม
สำระฯ รวบรวมกำรสอนแทนเมื่อสิ้นภำคเรียนทุกภำคเรียน ส่งกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
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หมำยเหตุ  

เมื่อครูท่ำนใดมีธุระจ ำเป็นที่จะต้องลำกิจ หรือ ไปรำชกำร จะต้องท ำกำรแลกชั่วโมงสอน หรือ จัดเตรียม
เอกสำร เช่น ใบงำน ใบควำมรู้ หรือ มอบหมำยงำนให้นักเรียนท ำในช่วงเวลำดังกล่ำว แล้วมอบให้ หัวหน้ำ
กลุ่มสำระเพ่ือให้ผู้ที่ท ำกำรสอนแทนจะได้ท ำกำรสอนต่อไป  
9. แนวปฏิบัติกำรส่งแผนกำรจัดกำรเรียนรู้  
ครูทุกคนจะต้องมีแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ ก่อนน ำไปจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว ปฏิบัติ
ดังนี้  
           9.1 ให้ครูทุกคนจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ มีกำรวิเครำะห์มำตรฐำนกำรเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพ่ือก ำหนด 
ขอบข่ำยสำระท่ีจะใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน มีกำรจัดท ำโครงสร้ำงรำยวิชำและแผนกำรประเมินให้ 
ครบถ้วน ในกำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่กลุ่มบริหำร 
วิชำกำรก ำหนดให้องค์ประกอบของแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ ประกอบด้วย  

1. รำยละเอียดของแผนกำรจัดกำรเรียนรู้และหน่วยกำรเรียนรู้  
2. สำระส ำคัญ/ควำมคิดรวบยอด  
3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์กำรเรียนรู้  
4. สำระกำรเรียนรู้  
4.1 สำระกำรเรียนรู้แกนกลำง  
4.2 สำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ำมี)  
5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพำะหัวข้อที่ต้องกำรประเมินผู้เรียน)  
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพำะหัวข้อที่ต้องกำรประเมินผู้เรียน)  
7. กิจกรรมกำรเรียนรู้  
8. กำรวัดและกำรประเมินผล  
9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้  

หมำยเหตุ อำจมีกำรเพ่ิมเติมรำยละเอียดได้ตำมควำมเหมำะสมและธรรมชำติของวิชำที่จัดกิจกรรม  
          9.2 ให้คุณครูบันทึกรำยงำนกำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ เสนอกลุ่มบริหำรบริหำรวิชำกำรและ 
หัวหน้ำสถำนศึกษำ เพ่ือให้ควำมเห็นชอบก่อนน ำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน  
          9.3 กำรจัดส่งแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ก่อนน ำไปใช้จัด 
กิจกรรม 2 สัปดำห์ โดยให้ส่งอย่ำงน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบและรำยงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำรทรำบทุกวันศุกร์ หำกไม่รำยงำนถือว่ำบกพร่องต่อหน้ำที่  
         9.4 หลังกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคำบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุก 
ครั้ง ที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร ในคำบสุดท้ำยก่อนเลิกเรียน  
         9.5 หลังจำกจัดกำรเรียนรู้จนครบหน่วยกำรเรียนรู้ ให้มีกำรวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น โดย 
แจ้งข้อมูลนักเรียนผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินและไม่ผ่ำนเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่ำนเกณฑ์ให้ท ำกำรซ่อนเสริม 
และหำวิธีช่วยเหลือ ด ำเนินกำรประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ 
ก่อนจะไปสอนในหน่วยกำรเรียนรู้ถัดไป  
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10. แนวปฏิบัติในกำรเข้ำห้องเรียนและออกจำกห้องเรียนของครูผู้สอน  
      ในกำรเข้ำใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจ ำเป็นต้องช่วยกันรักษำควำมสะอำด 
และควำมเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้  
      10.1 ให้คุณครูเข้ำห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตำมตำรำงสอนที่ทำงกลุ่มบริหำรวิชำกำรจัดให้ ให้ตรง 
เวลำละสอนให้เต็มเวลำที่ก ำหนด  
      10.2 หำกมีควำมจ ำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงกำรใช้ห้องเรียน ในกำรจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบ ห้อง
นั้น ๆ ทรำบล่วงหน้ำและมีกำรลงบันทึกกำรใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติกำรต่ำง ๆ เป็น ต้น  
      10.3 ให้คุณครูเข้ำสอนให้ตรงเวลำตำมตำรำงสอนก ำหนด หำกติดรำชกำร / ขำด / ลำ ฯลฯ ให้ 
มอบหมำยให้มีผู้สอนแทน กำรมอบหมำยงำนให้เด็กปฏิบัติเพียงล ำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระท ำ 
เนื่องจำกเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้ำที่ในกำรสอน ซึ่งมีควำมผิดชัดเจน  
      10.4 กำรจัดกำรเรียนรู้ควรจัดสภำพแวดล้อมและสร้ำงบรรยำกำศที่เอื้อต่อกำรเรียนรู้ กระตุ้นให้ 
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อกำรเรียนที่หลำกหลำยทันสมัย มีกำรวัดและประเมินผล 
ที่หลำกหลำยเน้นที่พัฒนำกำรของผู้เรียน และควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล  
      10.5 ก่อนหมดเวลำเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้ำอ้ีให้อยู่ในสภำพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้ำที่ให้ 
เรียบร้อยและเก็บกวำดห้องเรียนให้สะอำด ทิ้งขยะ ส ำรวจควำมเรียบร้อยก่อนออกจำกห้อง เช่น ไฟฟ้ำและพัด 
ลมตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่ำง ๆ ให้เรียบร้อย  
      10.6 ออกจำกห้องเรียนเมื่อหมดเวลำและมีเสียงสัญญำณดัง  

หมำยเหตุ หำกห้องเรียนสกปรก ไม่มีควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้ำไปใช้  
บริกำร ให้รำยงำนเป็นลำยลักษณ์อักษรให้กลุ่มบริหำรวิชำกำรทรำบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคำบนั้น 
จะต้องรับผิดชอบ เพรำะเป็นหน้ำที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจำรณำจำกตำรำงกำรใช้ห้องตำมตำรำงสอน 
ที่กลุ่มบริหำรวิชำกำรจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้ำงเคียงไม่มีครูเข้ำสอนหรือครูเข้ำห้องสำยและนักเรียนส่งเสียงดัง 
รบกวนกำรเรียนของห้องอ่ืน ให้ครูที่ได้รับควำมเดือดร้อนรำยงำนให้กลุ่มบริหำรวิชำกำรทรำบทันที เพ่ือ 
รำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรทรำบต่อไป  
11. เอกสำร ปพ. 5  
      11.1 กลุ่มบริหำรวิชำกำรได้จัดท ำ ปพ. 5 พร้อมรำยชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่ำน ทุกรำยวิชำรับได้ท่ี กลุม่
บริหำรวิชำกำร  
      11.2 กำรบันทึกรำยกำรต่ำง ๆ  
             11.2.1 กำรวิเครำะห์ผู้เรียน ด้ำนกำรเรียน ม.1 และ ม. 4 ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรำยวิชำ นั้น ๆ 
ส่วน ม. 2,ม.3 ม.5 และ ม.6 ให้ใช้ผลกำรเรียนในรำยวิชำนั้น ๆ ในชั้นที่ถัดลงมำ 1 ระดับชั้น (ปี กำรศึกษำที่
ผ่ำนมำ)  
             11.2.2 กำรวิเครำะห์ผู้เรียน ด้ำนพฤติกรรม ให้ใช้ผลกำรประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้ ประเมิน
ใหม่ส่วน ม.2, ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลกำรประเมินในชั้นที่ถัดลงมำ 1 ระดับชั้น (ปีกำรศึกษำที่ผ่ำน มำ)  
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                11.2.3 กำรบันทึกเวลำเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้  
ครบทุกช่อง ส่วนในช่องเวลำเรียน ถ้ำเป็นคำบเดียว ใส่เลข 1,2,3 ตำมล ำดับ ถ้ำเป็นคำบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....)  
                11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมำย ✓ลงในช่องเวลำเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้ำนักเรียนขำด ลำ   
ให้ใส่ (ข) ขำดเรียน (ล) ลำ  
                11.2.5 ช่องรวมเวลำเรียน ตัวเลขด้ำนบน คือร้อยละ 80 ของเวลำเรียน ด้ำนล่ำง คือจ ำนวน คำบ
เต็ม  
                11.2.6 อัตรำส่วนคะแนน ระหว่ำงภำค : ปลำยภำค 5 วิชำหลัก ทั้งพ้ืนฐำนและเพ่ิมเติม ควร 
ก ำหนดสัดส่วนเป็น 70 : 30 ส่วนวิชำอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษำพลศึกษำ ศิลปศึกษำ กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี 
อำจใช้สัดส่วน 80:20 , 90 : 10 ตำมควำมเหมำะสม  

หมำยเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่ำงภำคมำกกว่ำปลำยภำค ซึ่งกำรเก็บระหว่ำงภำคถือ  
ว่ำเป็นกำรประเมินเพื่อพัฒนำนักเรียน (formative) ส่วนกำรเก็บคะแนนปลำยภำคเป็นกำรประเมินเพ่ือ 
สรุปผล (summative)  
                11.2.7 กำรสอบจุดประสงค์กำรเรียนรู้ (ตัวชี้วดั) และกำรสอบกลำงภำค ให้ใส่คะแนนที่ 
นักเรียนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน ส ำหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่ำนเกณฑ์ที่ก ำหนด หลังจำกมีกำรสอบแก้ 
ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน 
หลังจำกสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูก ำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หำกบันทึกเฉพำะ เลข 2 
แสดงว่ำ นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพ่ือปรับคะแนน  
                11.2.8 กำรวัดและประเมินผลด้ำนคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้บันทึกลงใน ปพ. 5  
                11.2.9 กำรวัดและประเมินผลด้ำนกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์ และเขียน ผลกำรประเมินใน ลง
ไป ปพ. 5 หน้ำกำรวัดและประเมินผลด้ำนกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์และเขียน  
                11.2.10 ค ำอธิบำยรำยวิชำ ตัวชี้วัด/ผลกำรเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้  

12. กำรจัดท ำแบบทดสอบกลำงภำค/ปลำยภำค  
ในกำรด ำเนินกำรสอบกลำงภำคและปลำยภำค แนวปฏิบัติดังนี้  
12.1 ใช้รูปแบบตำมที่กลุ่มบริหำรวิชำกำรก ำหนด  

          12.2 ครูประจ ำวิชำออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตรำส่วน 70:30 หรือ 
ตำมสัดสว่นที่ตกลงกัน  
          12.3 น ำข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่ำน ๆ มำบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลำงภำคและปลำยภำคอย่ำงน้อย 
ร้อยละ 10 ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อ เป็นต้น  
          12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ควำมรู้ ควำมจ ำ (1) ควำมเข้ำใจ (2) กำรน ำไปใช้ (3) วิเครำะห์ (4) 
สังเครำะห์ (5) กำรประเมินค่ำ (6)  
          12.5 ข้อสอบต้องผ่ำนกำรหำค่ำ IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชำญในกลุ่มสำระเดียวกันจ ำนวน 3-5 คน (ค่ำ IOC 
คือ ค่ำควำมเท่ียงตรงของข้อสอบ โดยค่ำควำมสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่ำง 0.50-1)  
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12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส ำเนำครบถ้วนตำมจ ำนวนผู้เข้ำสอบ ให้กลุ่มวิชำกำรตรวจสอบทันตำม  

ก ำหนดเวลำ หำกล่ำช้ำกว่ำก ำหนด ถือว่ำบกพร่องต่อหน้ำที่รำชกำร  
13. กำรรำยงำนผลกำรวัดและประเมินผลกำรเรียน  
กำรวัดและประเมินผลกำรเรียน ที่จะต้องรำยงำนให้ทันตำมก ำหนดเวลำตำมปฏิทินงำนกลุ่มบริหำร วิชำกำร 
ซึ่งหำกล่ำช้ำกว่ำก ำหนดถือว่ำบกพร่องต่อหน้ำที่รำชกำร มีดังนี้  

13.1 กำรส่งสมุด ปพ. 5  
13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ประกอบด้วย  

13.2.1 กิจกรรมชุมนุม  
13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี และนักศึกษำวิชำทหำร  
13.2.3 กิจกรรมบ ำเพ็ญประโยชน์  
13.2.4 กิจกรรมแนะแนว  

          13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษำ) แบบประเมินกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์และ 
เขียน (ครูผู้สอน)  

13.4 กำรบันทึกข้อมูลผลกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนในรำยวิชำที่รับผิดชอบลงใน SGS เอกสำร  

หลักฐำนทำงกำรศึกษำ  
ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)  
เป็นเอกสำรส ำหรับบันทึกข้อมูลผลกำรเรียนของผู้เรียนตำมเกณฑ์กำรผ่ำนช่วงชั้นของหลักสูตร กำรศึกษำข้ัน
พ้ืนฐำนแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลกำรเรียนรู้ตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลกำรประเมินกำร อ่ำน คิด 
วิเครำะห์เขียน ผลกำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลกำรประเมินกิจกรรม พัฒนำ
ผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดท ำและออกเอกสำรนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรำยบุคคล เมื่อจบกำรศึกษำแต่ละช่วง ชั้น 
เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้ำนต่ำง ๆ ต่อไปนี้  

-  แสดงผลกำรเรียนของผู้เรียนตำมโครงสร้ำงหลักสูตรของโรงเรียน 
-  รับรองผลกำรเรียนของผู้เรียนตำมข้อมูลที่บันทึกในเอกสำร 
-  ตรวจสอบผลกำรเรียนและวุฒิกำรศึกศึกษำของผู้เรียน 
-  ใช้เป็นหลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำเพ่ือสมัครเข้ำศึกษำต่อ สมัครงำนหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใด ที่พึงมี 
พึงได้ตำมวุฒิกำรศึกษำนั้น  

หลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำ (ประกำศนียบัตร) (ปพ.2)  
เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่ส ำเร็จกำรศึกษำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือประกำศและรับรอง วุฒิ
กำรศึกษำของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่ำงๆ ของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมวุฒิแห่ง 
ประกำศนยีบัตรนั้นประกำศนียบัตรสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้  

-  แสดงวุฒิทำงกำรศึกษำของผู้เรียน 
-  ตรวจสอบวุฒิทำงกำรศึกษำของผู้เรียน 
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-   ใช้เป็นหลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำ เพ่ือสมัครเข้ำศึกษำต่อ สมัครงำนหรือขอรับสิทธิประโยชน์ อ่ืนใด  

ที่พึงมีพึงได้ตำมวุฒิกำรศึกษำแห่งประกำศนียบัตรนั้นแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3) เป็น เอกสำร
ส ำหรับสรุปผลกำรเรียนของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนแต่ละช่วงชั้น โดย บันทึก
ข้อมูลของผู้เรียนที่จบกำรศึกษำช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสำรฉบับเดียวกัน เป็นเอกสำรที่ ผู้บริหำร
โรงเรียนใช้ส ำหรับตัดสินและอนุมัติผลกำรเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสำรทำงกำรศึกษำที่ส ำคัญ ที่สุด ใช้
เป็นหลักฐำนแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทำงกำรศึกษำของผู้เรียน ผู้ที่มีรำยชื่อในเอกสำรนี้ทุกคน จะได้ รับรอง
วุฒิทำงกำรศึกษำ จำกกระทรวงศึกษำธิกำร แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ น ำไปใช้ประโยชน ์ดังนี้  

-  เป็นเอกสำรส ำหรับตัดสินและอนุมัติผลกำรเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
-  เป็นเอกสำรส ำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองควำมส ำเร็จและวุฒิกำรศึกษำของผู้ส ำเร็จ 

กำรศึกษำแต่ละคนตลอดไป  



  


