
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4)  พ.ศ.2562   ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจ
ของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ  
ให้ความสำคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข
อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วย
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส ำคัญ  ทำให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน
การวัดผลประเมินผล  รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

โรงเรียนศรียาภัย ๒  ได้เห็นถึงความสำคัญดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือการบริหารงานวิชาการฉบับนี้ขึ้น  
เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนศรียาภัย ๒ ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่  
ลักษณะงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็นหลักปฏิบัติ จะได้ทราบว่างานในกลุ่มบริหารวิชาการ มีขอบข่าย
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพียงใด หน่วยงานนั้น ๆ มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน นอกจากนั้นก็เป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน และ
ความรับผิดชอบได้ทั่วถึง บุคลากรทุกคนได้มีบทบาทร่วมกันบริหารงาน และร่วมกันแก้ปัญหางานในโรงเรียน
ตามกําลังความคิด ความสามารถของตนอย่างเต็มที่และมีความเป็นอิสระในด้านการหาวิธีดําเนินงานในหน้าที่
ของตนให้มีความเจริญก้าวหน้าตามท่ีเห็นสมควร โดยไม่ต้องรอรับคําสั่งอยู่ทุก ๆ โอกาส ทำให้เกิดความสะดวก
และมีความคล่องตัวขึ้น  การจัดทำคู่มือการบริการงานวิชาการฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอํานวยประโยชน์ให้
การบริหารงานวิชาการของโรงเรียนศรียาภัย ๒  ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและบุคลากรทางการศ ึกษา
ทุกคนจะได้นําเอกสารนี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี   มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกำลัง
ความสามารถ เพ่ือคุณประโยชน์ของสถาบันและสังคมส่วนรวม 
 

คณะทำงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
             โรงเรียนศรียาภัย ๒ 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 

แนวคิดหลักในกำรบริหำรวิชำกำร 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข

เพ่ิมเติม( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วย
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  
สถานศึกษา ชุมชนท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกกลุ่มบริหาร ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญ  ทำ
ให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน
การวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ 
และมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ 

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอ่ืน ๆ อย่างกว้างขวาง 
 

ขอบข่ำยภำรกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดทำทะเบียนและการวัดผล-ประเมินผล 
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6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

 
งำนในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 



1. งานสำนักงาน 
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9. งานประกันคุณภาพภายใน สถานศึกษา 
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15. งานแผนงานและสารสนเทศฝ่าย 
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ผู้อำนวยการโรงเรียนศรียาภัย ๒ 
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ส่วนที่ 1 
ข้อมูลพื้นฐำน 

  
ข้อมูลทั่วไป 

โรงเรียนศรียาภัย ๒ รหัสสถานศึกษา 1086110288 ที่ตั้งหมู่ที่ 3 ตำบลนาชะอัง อำเภอเมือง จังหวัด
ชุมพร สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร โทรศัพท์ 077 642060 e-mail : 
maung.chumphon@gmail.com Website : http://www.sriyapai2.ac.th/  เปิดสอนระดับชั้นมัธยม 
ศึกษาปีที่ 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 มีเนื้อที่ 25 ไร่ 3 งาน 72 ตารางวา เขตพ้ืนที่บริการ 9 หมู่บ้าน บ้าน
ขุนแสน บ้านนาชะอัง บ้านหูรอ บ้านดอนนาว บ้านสามเสียม บ้านทรายทอง บ้านเนินคีรี บ้านหนองจระเข้ 
และบ้านทับตะเคียน 

 
ประวัติโรงเรียนโดยย่อ 

โรงเรียนศรียาภัย ๒ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ตั้งอยู่ในเขต 
เทศบาลตำบลนาชะอัง อำเภอเมือง จังหวัดชุมพร อยู่ติดกับคลองในหลวงหัววัง-พนังตัก ห่างจากศูนย์ราชการ 
จังหวัดชุมพรประมาณ 2 กิโลเมตร 

เปิดสอนเมื่อปีการศึกษา 2536 เป็นโรงเรียนสาขาศรียาภัย รับนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
จำนวน 2 ห้องเรียน มีนายปรีชา บุญมี เป็นผู้บริหารสถานศึกษา ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 เปลี่ยนชื่อโรงเรียน 
เป็น “โรงเรียนเมืองชุมพรวิทยา”  พ.ศ. 2547 มีผู้บริหารคนที่สอง นายสมใจ สันติยานนท์ ย้ายมาจากโรงเรียน
ท่าข้ามวิทยา พ.ศ. 2549 มีผู้บริหารคนที่สาม นายสำรวจ ถนอมศักดิ์ ย้ายมาจากโรงเรียนมาบอมฤตวิทยา 
พ.ศ. 2554 มีผู้บริหารคนคนปัจจุบันคือ ว่าที่ ร.ต.ปริญญา พงศ์กาสอ ย้ายมาจากโรงเรียนบ้านหนองเนียน 
และในวันที่ 1 พฤษภาคม 2555 ได้เปลี่ยนชื่อสถานศึกษาจาก “โรงเรียนเมืองชุมพรวิทยา” เป็น “โรงเรียนศรี
ยาภัย ๒” ดังเดิม 

 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถำนศึกษำ 

วิสัยทัศน์ (VISION) 
พัฒนาคุณภาพผู้เรียนได้ตามมาตรฐานการศึกษาชาติ รักษ์สิ่งแวดล้อม ดำเนินชีวิตตามแนวปรัชญา 

ของเศรษฐกิจพอเพียง  
พันธกิจ 

1. พัฒนาผู้เรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ได้ตามมาตรฐานการศึกษาชาติ  

2. สรา้งเสรมิผูเ้รียนใหมี้คณุลกัษณะอนัพงึประสงคแ์ละมีสมรรถนะส าคญัตามเกณฑม์าตรฐาน
การศกึษา  

http://www.sriyapai2.ac.th/


3. สง่เสรมิผูเ้รียนใหด้  าเนินชีวิตตามแนวปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพียงและอยูใ่นสงัคมไดอ้ยา่งมี
ความสขุ  

4. พฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษาใหมี้ความรูค้วามสามารถสูค่รูมืออาชีพ  

5. ปลกูฝังใหผู้เ้รียนรกัษส์ิ่งแวดลอ้ม 

 

ตรำสัญลักษณ์โรงเรียน 

 

 อักษรย่อ  ศ.ภ. ๒ 

สีประจ ำโรงเรียน เหลือง – แดง 

ปรัชญำโรงเรียน  

 รู้หน้าที่  มีคุณธรรม  นำวิชาการ  ประสานชุมชน 

อัตลักษณ์  

 มารยาทดี มีน้ำใจ 

เอกลักษณ์  

 รักษ์สิ่งแวดล้อม 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551   กำหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ 8 

ประการ เพื่อปลูกฝังและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้ที่มีความรู้คู่คุณธรรม  มีคุณลักษณะที่ดีสำหรับการดำรงชีวิตใน

สังคม ดังต่อไปนี้   

1.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์   
2.  ซื่อสัตย์สุจริต    
3.  มีวินัย                    
4.  ใฝ่เรียนรู้    
5.  อยู่อย่างพอเพียง    
6.  มุ่งม่ันในการทำงาน     
7.  รักความเป็นไทย                                     



8.  มีจิตสาธารณะ    

สมรรถนะที่ส ำคัญของผู้เรียน 
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ที่ใช้ เป็น

กรอบในการประเมินประกอบด้วย 5 สมรรถนะ  ดังนี้ 
1. ควำมสำมำรถในกำรสื่อสำร  หมายถึง  ความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ 

ภาษาถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเอง เพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร 
และประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลด
ปัญหาความขัดแย้งต่างๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ
เลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม 

2. ควำมสำมำรถในกำรคิด หมายถึง  ความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด 
อย่างสร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณและการคิดเป็นระบบเพื ่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู ้หรือ
สารสนเทศ   เพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเอง และสังคมได้อย่างเหมาะสม 

3. ควำมสำมำรถในกำรแก้ปัญหำ หมายถึง  ความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ที่ 
เผชิญได้อย่างถูกต้อง  เหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ  เข้าใจความ 
สัมพันธ์และการเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่างๆ ในสังคม  แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกัน
และแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพ โดยคำนึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเองสังคม  และ
สิ่งแวดล้อม 

4. ควำมสำมำรถในกำรใช้ทักษะชีวิต หมายถึง  ความสามารถในการนำกระบวนการต่างๆ ไปใช้ใน  
การดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การทำงานและการอยู่ร่วมกันในสังคม 
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่างๆอย่างเหมาะสม 
การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึง
ประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 

5. ควำมสำมำรถในกำรใช้เทคโนโลยี หมายถึงความสามารถในการเลือกและใช้เทคโนโลยีด้าน
ต่างๆ  

และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยีเพ่ือการพัฒนาตนเองและสังคมในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ
ทำงาน การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ถูกต้องเหมาะสมและมีคุณธรรม 
 

 
 
 
 
 



 
ส่วนที่ 2   

บทบำทและหน้ำที ่
 
คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนินงานของ

กลุ่ม 
2. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มไปสู่การปฏิบัติ 
3. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คําปรึกษาหารือในการ 

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
4. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนํางานทั่วไปของกลุ่มบริหารงานวิชาการด้านต่าง ๆ 
    4.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
    4.2 การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 

       4.3 การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
      4.4 การวัดและการประเมินผลการเรียน 
       4.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. ให้คำแนะนําเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน
เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
   6. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดําเนินงานของกลุ่มตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การดำเนินงาน
ของกลุ่มบริหารงานวิชาการดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
  7. ร่วมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ขอบข่ำยกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

1. งำนส ำนักงำน 
บทบาทและหน้าที่ 

1. งานเอกสาร ประกอบด้วย งานโต้ตอบ ติดต่อ การบริหารงานเอกสาร งานธุรการ งานสารบรรณ  
การบันทึก การรายงาน การจัดเอกสาร งานประชุม 

2.  งานเลขานุการ  คือ  การจดบันทึกรายงานการประชุมต่าง ๆ การนัดหมายงานติดต่อต้อนรับ การ
ประสานงานในเรื่องต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานข้อมูลเอกสาร 



          3.  การติดต่อสื่อสาร ประกอบด้วย การจัดสิ่งอำนวยความสะดวกในการติดต่อ สื่อสาร  เช่น  การ
คอบคำถามทางโทรศัพท์  การติดต่อสื่อสารทางระบบออนไลน์  เช่น  ไลน์  เฟชบุ๊ต   เป็นต้น  เพิ่อนำเสนอ
ข้อมูลข่าวสารที่เป็นจริงครบถ้วนและเชื่อถือได้ 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1. ลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่ได้รับจากงานสารบรรณ  แล้วเสนอหัวหน้า 
บริหารงานวิชาการ( 5 นาที/1 ฉบับ)  ดำเนินการทุกวันเพื่อให้เอกสารเป็นปัจจุบัน 

2. ร่างและจัดพิมพ์หนังสือโต้ตอบ  หนังสือราชการ   ตรวจสอบและตรวจทานก่อนจัดส่ง (10 นาที/ 
ฉบับ)   โดยต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันทำการ 

3. จัดเตรียมข้อมูลการประชุม  จดบันทึกรายงานการประชุมต่าง ๆ การนัดหมายงานติดต่อต้อนรับ  
การประสานงานในเรื่องต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานข้อมูลเอกสาร  ให้เป็นปัจจุบัน 

4. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อสื่อสารกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ  เช่น  การติดต่อขอรับวุฒิ 
การศึกษา  การย้ายเข้าเรียนหรือการย้ายโรงเรียน  เป็นต้น 

 
2. งำนพัฒนำหลักสูตรและจัดกำรเรียนรู ้

บทบาทและหน้าที่ 
1. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้และสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นในจังหวัดชุมพร 
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาต้องจัดทำตามนโยบาย

ด้านการศึกษาของภาครัฐ 
3. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระ 

การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน 
4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพ้ืนฐานหรือรายวิชาเพ่ิมเติม 

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพ่ือจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียน 
การสอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5. นำหลักสูตรที่ผ่านการใช้แล้วมาวิเคราะห์และปรับปรุงทุกปีการศึกษา   
  6. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) สาระ 
แกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน 
และท้องถิ่น (ก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1 และ 2) 

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื ่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ  
เป้าหมาย  คุณลักษณะที่พึงประสงค์  โดยมีส่วนร่วมของทุกกลุ่มบริหารในโรงเรียน และชุมชน (เดือนพ.ค.) 

3. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน 



และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  (เดือนเมษายน – พฤษภาคม ) 
4. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม (เดือน 

พฤษภาคม ) 
5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร (เดือน พฤษภาคม ) 
6. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร (เดือน พฤษภาคม ) 
7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น (1 ฉบับ/ 1 วัน) 
8. สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอน  กำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร 

เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 
การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน  
1. สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 

ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง  (เดือน พฤษภาคม และเดือนตุลาคม) 
 

2. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว 
และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน  (ก่อนเปิดถาคเรียนที่ 1  
และภาคเรียนที่ 2) 

2. จัดตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน (เวลา 1 สัปดาห์)   และติดตาม ควบคุมให้การ
ดำเนินการตาม ตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน (ตลอดปีการศึกษา) 

3. กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ (ตลอดปีการศึกษา) 
 

3. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดทำหลักสูตรของกลุ่มสะการเรีบนรู้  
2. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเก่ียวกับงาน 

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผลประเมินผล การ
พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา ขัดทำโครงการที่สอดคล้องกับมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา  เพ่ือพัฒนาศักยภาพ
ของผู้เรียนให้เป็นไปตามนโยบายการศึกษาของชาติ  (เดือน พฤษภาคม) 

3. นำหลักสูตรที่ผ่านการใช้แล้วมาวิเคราะห์และปรับปรุงทุกปีการศึกษา  (เดือน ตุลาคม  และ 
เมษายน) 

4. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติหลักสูตรโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
(ก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1) 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1. จัดทำรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร  (เดือน พฤษภาคม และเดือนตุลาคม) 



2. จัดครูผู้สอนตามสาระพ้ืนฐานและสาระเพ่ิมเติมให้ครบทุกคนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ (เดือน 
พฤษภาคม และเดือนตุลาคม) 

3. บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์ 
พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 

4. ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง   
ต่อเนื่องรวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา (ตลอดปีการศึกษา) 

5. จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการที่สอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน  (เดือน พฤษภาคม) 
6. ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการ

เรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค  การ
ประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  (ตลอดปี
การศึกษา) 

7. กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อ
ครูในกลุ่มสาระฯ ลาหรือไปราชการ  (ตลอดปีการศึกษา) 

8 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในกลุ่มสาระฯอย่างน้อยเดือนละ 1 
ครั้งเพ่ือปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน  (เดือนกรกฎาคม และเดือน
มกราคม) 

9. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในกลุ่มสาระ พัฒนาและแก้ปัญหาในการเรียนการสอน โดยให้มี
ผลงานวิชาการปรากฏอย่างน้อย 1 อย่าง / คน / ปี (พัฒนาตนเองอย่างน้อย 20 ชั่วโมง/ปี) 
         10. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
         11. ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการ 
การเรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
         12. ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 
         13. ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ และแก้ปัญหาของนักเรียนในวิชาที่กลุ่มสาระรับผิดชอบ 
         14. จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่เป็นปัจจุบัน 
         15. กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
         16. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้น 
ภาคเรียน/ปี 
         17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งำนนิเทศกำรศึกษำ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ
ทํ างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการ



นิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพ่ือให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้องก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 
  2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
  3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษา 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นที ่1 การวางแผนการนิเทศ (เดือนมิถุนายน  และเดือนธันวาคม) 
ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ (เดือนมิถุนายน  และเดือนธันวาคม) 
ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ (เดือนกรกฎาคม  และเดือนมกราคม) 
ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ   
ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ  (เดือนกันยายน  และเดือนมีนาคม) 
 
5. งำนวัดผลประเมินผล 

บทบาทและหน้าที่ 
1. กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 

สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 
2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3. วัดผลประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน ไม่ผ่าน 

เกณฑ์การประเมิน 
5. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ รายภาคและตัดสินผลการ 

เรียนผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

เพ่ือกำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และ 
ตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และ 
วิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน                                                                                             
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1. ให้บริการวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผล โดยต้องแจ้งความประสงค์
ล่วงหน้า ภายใน 1 วันทำการ  และจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ  

2. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผล  



3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การ 

ถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน (30 นาที/ 1 ฉบับ) 
5. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่ 

กำหนด     
6. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บ 

อย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบ 

ร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการ 
ประเมินผลปลายภาคเรียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

8. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการใน 
การออกคำสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และดำเนินการ 
จำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

9. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียน
เรียนซ้ำ (30 นาที/ครั้ง)  

10. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  (3 วัน) 

11. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
12. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6. งำนทะเบียนวัดผล 

บทบาทและหน้าที่ 
1. ศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและ 

ดำเนินการตามรายละเอียดดังกล่าว 
2. จัดทำและออกหลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียน (นักเรียนปัจจุบัน / จบหลักสูตร)  ได้แก่   

ออกใบรับรองผลการเรียน / ออกระเบียนแสดงผลการเรียน  สำรวจนักเรียนที่ไม่จบหลักสูตร / รายงานการจบ
หลักสูตร / จำหน่ายนักเรียน  ออกประกาศนียบัตรและรายงานผล  จัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน  รายงาน
ผลการเรียนรายบุคคล รายภาคหรือรายปี  ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาตามท่ีสถาบันการศึกษาอ่ืนให้
ตรวจสอบ  จัดทำรายงานผลการจบหลักสูตรเสนอหน่วยงานต้นสังกัด 

3. จัดทำเอกสารการเรียนให้เป็นระบบ / ถูกต้องตามระเบียบฯ 
4. พิจารณาในการเทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
5. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถาน 

ประกอบการและอ่ืน ๆ ตามแนวที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 



6. จัดท้าใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอ่ืนๆ 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับค้าร้อง การลาพักการเรียน การย้ายสถานศึกษา การลา การออกของ 

นักเรียน 
8. ให้บริการและอ้านวยความสะดวกแก่ครู ผู้ปกครอง และนักเรียนที่มาติดต่อเกี่ยวกับงานทะเบียน  

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
1. การลาออก (ระยะเวลา 3 วันทำการ) 
   1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
   1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
   1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 
   1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพ่ือจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ 

นักเรียนไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
2. การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1 (ระยะเวลา 3 วันทำการ) 
   2.1 รับคำร้องที่ห้องวิชาการ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
   2.2 ย่ืนคำร้องขอหลักฐาน 
   2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่ 2 รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) 

ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 
2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก) 

       - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการ 
ขอใบรับรอง 

       - นักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้องด้วย
ตนเอง 

       - ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 
 

7. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการ 
ทำงานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
  2. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ 
ในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา 
  3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
  4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน 
ให้ครูนําผลการวิจัยมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 



8. งำนพัฒนำสื่อเทคโนโลยีและแหล่งกำรเรียนรู้เพื่อกำรเรียนกำรสอน 
บทบาทและหน้าที่ 

1. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

2. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพ่ือ 
การศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ 

3. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ 
ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา 
ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
5. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาสื่อ 

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

9. งำนประกันคุณภำพภำยใน สถำนศึกษำ 
บทบาทและหน้าที่ 

1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
3. จัดทำระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้อง 

สร้างระบบ การทำงานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming 
Cycle) หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 
สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพ่ือรองรับการ 
ประเมินคุณภาพภายนอก 

7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 
   1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 

คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร 
ภาครัฐ   

   1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบ 



เพ่ือกำหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 
2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
   2.1 กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 
   2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติ

การประจำปีการศึกษา 
3. ดำเนินการตามแผน 
   3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 

ประจำปีการศึกษา 
4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน (ช่วงสิ้นปีการศึกษา) 

        4.1 ประชุมคณะทำงานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
   4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทิน  

งาน 
5. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  (เดือนมีนาคม) 
   5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
   5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานหน่วยงานต้น

สังกัดและเผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน 
6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน  (เดือนเมษายน - 

พฤษภาคม) 
   6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ

โรงเรียน 
   6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

 
10. งำนแนะแนว 

บทบาทและหน้าที่ 
1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ 

ชดัเจน 
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลชวยเหลือ  

นักเรียน เพ่ือให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
  5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนว 



ครูที่ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนวชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว เชื่อมโยง
ระบบแนะแนว และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

6. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
อย่างเป็นระบบ 
  7. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 

8. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน  
 
 
11. งำนรับนักเรียน 

บทบาทและหน้าที่ 
1. ดำเนินการเก่ียวกับการรับนักเรียนทุกขั้นตอนให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและนโยบายของสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. จัดนักเรียนใหม่เข้าชั้นเรียนตามกลุ่มการเรียนให้สอดคล้องกับความต้องการ ความถนัดของ

นักเรียน และเป็นไปตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษากำหนด 
3. นำส่งรายชื่อและข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนเข้าใหม่ให้งานทะเบียนนักเรียน 
4. ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตาม การดำเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อย 
5. เก็บรวบรวมข้อมูล และสถิติการรับนักเรียนจำแนกตามองค์ประกอบที่เก่ียวข้อง เพ่ือเรียกใช้ข้อมูล

ในการวางแผนการรับนักเรียนปีการศึกษาถัดไป 
6. จัดทำเอกสารสรุปรายงานการรับนักเรียนประจำปีการศึกษา เพื่อรายงานผลต้นสังกัดตามลำดับ 

 
 12. งำนพัฒนำศักยภำพนักเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 

1. ดำเนินการออกแบบกิจกรรม  เพื่อให้นักเรียนได้ทำกิจกรรมที่หลากหลาย เพ่ือฝึกฝนให้นักเรียน
แสวงหาความรู้  การจัดการข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล การนำเสนอข้อมูล ตามกระบวนการเรียนรู้อย่าง
เหมาะสม รู้จักค้นคว้าหาความรู้ด้วย ตนเอง รู้จักตนเองและเห็นคุณค่าของตน  

2. ส่งเสริมให้นักเรียนมีความรู้และทักษะทางวิชาการตามศักยภาพของตน เกิดทักษะ การคิด 
วิเคราะห์ การสรุปเนื้อหา ใจความสำคัญ   รู้จักใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 

3. จัดทำกิจกรรมเพ่ือสร้างบรรยากาศทางวิชาการ  ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ให้น่าสนใจมากยิ่งข้ึน  
ส่งเสริมด้านสุนทรียภาพ และสุขภาวะทางร่างกายจิตใจที่ดี  

4. ส่งเสริมด้านกามีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
 
 13. งำนโครงกำรพิเศษ 
บทบาทและหน้าที่ 



1. ดำเนินงานตามกิจกรรมที่ได้รับมอบหมายพิเศษจากหน่วยงานของรัฐ  หรือสถานการณ์บ้านเมือง 
2. ควบคุม ดูแล กำกับ ติดตาม การดำเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อย 
3. จัดทำเอกสารสรุปรายงานโครงการพิเศษ เพ่ือรายงานผลต้นสังกัดตามลำดับ 
 

 14. งำนห้องสมุด 
บทบาทและหน้าที่ 

1. สำรวจข้อมูลและประสานงานกับครู นักเรียนและบุคคลในชุมชน เพื่อได้ทราบความต้องการ
เกี่ยวกับเอกสาร  สิ่งพิมพ์ เพื่อพัฒนาการบริการได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 

2. จัดซื้อและดำเนินงานด้านเอกสารสิ่งพิมพ์ แถบบันทึกเสียง วีดีทัศน์ ตามระบบการให้บริการของ 
ห้องสมุด 

3. กำกับ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ห้องสมุด เพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้หนังสือ การทำ 
บัตรสมาชิกห้องสมุด การให้บริการห้องสมุดเสียงและวีดีทัศน์การให้บริการอินเตอร์เน็ต   และการซ่อมหนังสือ 

4. จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังนิสัยรักการอ่าน รู้จักใช้เทคโนโลยีในการสืบค้นข้อมูล ข่าวสาร เพ่ือให้เกิด 
ประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

5. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
6. สรุปรายงานผลการดำเนินงานทุกสิ้นปีการศึกษา 
งำนบริกำรห้องสมุด คือ  งานที่ห้องสมุดจัดทำขึ้นเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การ

ค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และ
ตรงตามความต้องการมากที่สุด  รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกที่ดีและ
ประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ 

ควำมส ำคัญของงำนบริกำรห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับ
ผู้ใช้ทุกระดับ สำหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนสำคัญท่ีทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ 
ห้องสมุดมากข้ึน งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดทำขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิด 
การเรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ตลอดจนนำความรู้ไป 
ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี 

วัตถุประสงค์ของกำรให้บริกำรห้องสมุด 
1. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน 
2. เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
3. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า 
4. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำสิ่งที่ได้จาก 

การอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ 
ประเภทของงำนบริกำรห้องสมุด 
งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สำหรับ 



ห้องสมุดโรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี้ 
1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพ่ือ 

ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความ
สนใจของผู้ใช้มากที่สุด 

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

3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู ้สอนกำหนดให้
นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจำนวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการ
จำนวนมาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 

4. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง 
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้
ห้องสมุดเพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 
 5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะช่วย 
ให้คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งคำถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และคำถามท่ี 
ต้องค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 

6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสำคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการ 
อ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่ 
อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 

7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียน 
ใหม่ในชั้นปีแรก เพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และ 
บริการต่าง ๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่ 

8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถค้นหา 
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ สำหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน 
ในรายวิชาต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้ 

10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ  
โดยการถ่ายสำเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได ้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ใน 
การศึกษาค้นคว้า  

11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งทำให้ผู้ใช้ 
สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 

12. บริการอ่ืน ๆ ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด    



เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น 
     12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น ส่ือ 

มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น 
     12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ 
ง่าย ๆและตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้น ๆ 

     12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุด
จะจัดหนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก จุดบริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ 
ทุกวัยเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 

 
15. งำนแผนงำนและสำรสนเทศฝ่ำย 

บทบาทและหน้าที่ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการและกำหนดบทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน 
2. ศึกษาแนวปฏิบัติในการกำหนดหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนนักเรียน 
3. วางแผน กำหนดแนวปฏิบัติโดยนำนโยบายและโครงการพิเศษไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

และการบริหารจัดการใช้หลักสูตร 
4. ประสานงานกับคณะกรรมการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5. กำหนดกิจกรรม/โครงการและดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี จัดครูเข้าสอน ติดตามการ 

จัดการเรียนการสอนและการวัดและประเมินผลการเรียน 
6. ดำเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้ 

สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน 
  7. จัดให้มีการนิเทศ ติดตาม การเรียนการสอน ของครูที่รับผิดชอบ 
  8. วางแผน ดำเนินการ ให้คำปรึกษา แก้ปัญหาทางการเรียนแก่นักเรียน ที่ติด 0 /ร /มส. /มผ. 

9. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผลการดำเนินงาน/การจัดการเรียนการสอน/การจัดกิจกรรม 
  10. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส่วนที่ 3 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวชิำกำร 

 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิชำกำร 
1. กำรปฏิบัติกำรติดตำมนักเรียนขำดเรียน/ขำดเรียนนำน  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือ

ปฏิบัติดังนี้ 
    1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 
    1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการ 

ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียนทราบ เพ่ือดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

    1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง 
แก้ไขหากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

- ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง  
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงาน
การดำเนินงานให้กลุ่มบริหารบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

- ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
    1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน 

ให้งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้ 
          1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้ 

       1.4.1.1 กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
       1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้   

ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
รับทราบ 

1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังน 
        1.4.2.1 กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
       1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้  

ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10   วัน 
งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียน 
นักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

       1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่าย 
นักเรียนออกแล้ว 

 



2. แนวทำงกำรปฏิบัติเรื่องกำรขำดเรียนและขำดเรียนนำนของนักเรียน มีดังนี ้
    2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุก

ชั่วโมงท่ีสอน 
    2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 
          2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ 

ครูที่ปรึกษารับทราบและครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่ 
กรณ ี

         2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน 
เป็นเวลานานให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
    

3 นักเรียนแขวนลอย  ความหมายของคำ 
        “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
        “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ที่ 

โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ 
สาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียน
ได้ 
ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

        3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
                         3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบ
หาข้อมูลเบื้องต้น 

     3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการ 
นักเรียน และนำเสนอข้อมูล 

     3.1.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และคณะกรรมการ 
ดำเนินการติดตามนักเรียนครั้งที่ 1 

3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติ 
ดังนี้ 

      3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
และติดตามนักเรียน 

      3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการ 
นักเรียน และนำเสนอข้อมูล 

       3.2.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เสนอผู้อำนวยการ 
สถานศึกษาเพ่ือขออนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 

       3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 



       3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยบทบาทหน้าที่ 
3.3 ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
       3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ และเสนอชื่อ 

นักเรียนต่อหัวหน้าระดับ / กลุ่มบริหารปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน 
       3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ และเสนอชื่อ 

นักเรียนต่อหัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 
3.4 หัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง มีหน้าที่ดังนี้  
       3.4.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ  
       3.4.2. เสนอช่ือนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน  

แขวนลอย และติดตามนักเรียน  
       3.4.3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย  

ทะเบียนเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
          3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 

     3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล 
     3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดามที่ 

เห็นสมควร 
    3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้ 

      3.6.1 รับทราบคำสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา 
          3.6.2 จัดทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอยการยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้า 
เรียนตามปกติ  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

       3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
       3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการ 

นักเรียน  
       3.7.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน รายงายผู้อำนวยการ 

สถานศึกษา 
          3.7.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอยคนนั้น 

       3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มา 

จากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้  
           3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น  

นักเรียนที่เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
        3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ ) ที่ 



โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 
       3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออก 

ได้ 3  กลุ่ม ดังนี้ 
                3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 

      3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
      3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

       3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้อง 
พิจารณา   จากข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีก าร 
ศึกษา บวกเพ่ิมด้วยจำนวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคัน
ระหว่างปีการศึกษา และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
 

4. แนวปฏิบัติในกำรแก้ “0” 
ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
   4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ทั้งนี้ต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น และ

ก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่กลุ่มบริหารวิชาการก่อน 
  4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่ 

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม 
กำหนดให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ 

สอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา 

พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา 
4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้ 
      4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
      4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน 
      4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบข้อสอบที่

เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น 
ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  

4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
      4.8.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน 

เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 



      4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ 
      4.8.3 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการ  แก้“0” 
         4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหาร 
วิชาการ แจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 

      4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
      4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ 

รับทราบ 
         4.8.7 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 4.9 ระดับ
ผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น ระดับผลการเรียนหลังสอบ
แก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา 
 

5. แนวปฏิบัติในกำรแก้ “ร” 
ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

              5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่ 
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม 
กำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

    5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือ 

เกิดอุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ 

สุดวิสัย เช่นมี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานที่ได้รับมอบหมายให้ทำเป็นต้น 
5.3 การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในปีการศึกษานั้น ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ร ” 

ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรใหม่ ใน
กรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 

5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลาได้ 
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาค 
เรียนแต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา 

5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน 
      5.5.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้ 

นักเรียนรับทราบ 

        5.5.2 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 
ดำเนินการแก้ “ร ” 



      5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหาร 
วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ 

      5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน 
         5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ 

      5.5.6 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
 

6. แนวปฏิบัติในกำรแก้ “ มส. ” 
ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
    6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ 
          6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ำใหม่หมด 
          6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 % 

        6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 
        6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ 

โดยอาจใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยุด 
                       6.1.2.3 เมือ่นักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 
0 – 1 
                             6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียนผู้นั้น 
ต้องเรียนซ้ำ 
                             6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 
สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำ 
หรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 

6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
      6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุ่มบริหารวิชาการ 

                6.2.2 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 
                6.2.3 กลุ ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที ่ปรึกษารับทราบเพื ่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนม า
ดำเนินการ แก้“มส.” 

     6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ 
กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนว

ปฏิบัติ “มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ
รับทราบ 

กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

 

7. แนวปฏิบัติในกำรเรียนซ้ ำ 



ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
   7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
   7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู ้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ใน

รายวิชาที่รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้
แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่
ราชการ 

   7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และ
ครบ 
ตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือมอบหมาย 
งาน  ให้ทำจะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

7.4 สำหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 
     7.4.1 ชั่วโมงว่าง 
     7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
     7.4.3 วันหยุดราชการ 
     7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 
7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบริหารวิชาการ 
7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 
      7.7.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 
      7.7.2 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 

ดำเนินการ“เรียนซ้ำ” 
      7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ 
      7.7.4 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของ 

นักเรียน ตามแนวปฏิบัติ 
      7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้กลุ่มบริหาร 

วิชาการรับทราบ 
      7.7.6 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

 
8. แนวปฏิบัติกำรจัดสอนแทน 
   8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติ

ราชการได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้
แจ้งกลุ่มบริหารวิชาการ 

   8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่กลุ่มบริหารวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 



   8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
   8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ รวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งกลุ่มบริหารวิชา

หมายเหตุ  เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้ 
หัวหน้ากลุ่มสาระเพ่ือให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 

 
9. แนวปฏิบัติกำรส่งแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
   ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว 

ปฏิบัติดังนี้ 
   9.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อ

กำหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมิน
ให้ 
ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่กลุ่มบริหาร 
วิชาการกำหนดให้องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 

1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
3. ตัวช้ีวัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
4. สาระการเรียนรู้ 
   4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
   4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน 
7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
8. การวัดและการประเมินผล 
9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 

หมายเหตุ  อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม 
9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอกลุ่มบริหารบริหารวิชาการและ 

หัวหน้าสถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด 

กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบและรายงานกลุ่มบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 

9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุก 
ครั้ง ที่กลุ่มบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 



9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ิน โดย 
แจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริม 
และหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ 
ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป  
 

10. แนวปฏิบัติในกำรเข้ำห้องเรียนและออกจำกห้องเรียนของครูผู้สอน 
ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด 

และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางกลุ่มบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรง 

เวลาละสอนให้เต็มเวลาที่กำหนด 
10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบ 

ห้องนั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็น 
ต้น 

10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้ 
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทำ 
เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้นนักเรียน
ได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่หลาก 
หลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าท่ีให้ 
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัด 
ลมตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
หมายเหตุ  หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้ 
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้กลุ่มบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้น 
จะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอน 
ที่กลุ่มบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง 
รบกวนการเรียนของห้องอ่ืน ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อ 
รายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
 

11. เอกสำร ปพ. 5 
      11.1 กลุ่มบริหารวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชา

กลุ่มบริหารวิชาการ 



     11.2 การบันทึกรายการต่าง ๆ 
    11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 และ ม. 4 ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชา 

นั้น ๆ ส่วน ม. 2,ม.3 ม.5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชาน้ัน ๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการ 
ศึกษาที่ผ่านมา) 

  11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้ 
ประเมินใหม่ส่วน ม.2, ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่ผ่าน 
มา) 

11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ 
ครบทุกช่อง ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3 ตามลำดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 

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

11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวน 
คาบเต็ม 

11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค : ปลายภาค 5 วิชาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควร 
กำหนดสัดส่วนเป็น 70 : 30 ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
อาจใช้สัดส่วน 80:20 , 90 : 10 ตามความเหมาะสม 
หมายเหตุ  หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือ 
ว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพ่ือ 
สรุปผล (summative) 

11.2.7 การสอบจุดประสงค์การเรียนรู้ (ตัวชี้วัด) และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่ 
นักเรียนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน สำหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนด หลังจากมีการสอบตัว
แล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน 
หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 
แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 

11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้บันทึกลงใน ปพ. 5 
11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ผลการประเมินใน 

ลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
11.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 

 
12. กำรจัดท ำแบบทดสอบกลำงภำค/ปลำยภำค 
ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
     12.1 ใช้รูปแบบตามที่กลุ่มบริหารวิชาการกำหนด 



     12.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 
หรือตามสัดส่วนที่ตกลงกัน 

     12.3 นำข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่าน ๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่าง
น้อยร้อยละ 10 ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อ เป็นต้น 

     12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ ความจำ (1) ความเข้าใจ (2) การนำไปใช้ (3) วิเคราะห์ 
(4) สังเคราะห์ (5) การประเมินค่า (6) 

     12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 
0.50-1) 

     12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้กลุ่มวิชาการตรวจสอบทัน
ตามกำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 

13. กำรรำยงำนผลกำรวัดและประเมินผลกำรเรียน 
การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานกลุ่มบริหาร 

วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
 

   13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
   13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 
13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 

   13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์
และเขียน (ครูผู้สอน) 

   13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงใน SGS เอกสาร 
หลักฐานทางการศึกษา 
 
ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการ 
อ่าน คิด วิเคราะห์เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วง 
ชั้น เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้ 



- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของงโรงเรียน 
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใด 

ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 
หลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำ (ประกำศนียบัตร) (ปพ.2) 

เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและรับรอง 
วุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง 
ประกาศนียบัตรนั้นประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียนใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ 

สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้นแบบรายงาน
ผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสาร
ฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู้บริหารโรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน เป็น
เอกสารทางการศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มี
รายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ 2542 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3. กฎกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ การดำเนินงานของคณะกรรมการ 

ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาพ.ศ. 2546 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 

 


