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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม  

( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบรหิารจดัการไปใหส้ถานศกึษาใหม้ากทีสุ่ดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  
ท้องถ่ิน และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซ่ึงจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน
การบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งวัด
ปัจจัย เก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถ่ินได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถ่ิน 
2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดม้าตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศกึษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถ่ิน  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคณุภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคณุภาพการศกึษาของสถานศกึษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา                                   ๒ 

งานในฝ่ายวิชาการ 
1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 
2. งานหลักสูตรและการสอน 
3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. งานทะเบียน 
5. งานวัดผล 
6. งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 
7. งานศูนย์ ICT 
8. งานห้องสมุด 
9.  งานแนะแนว 
10. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
11. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
12. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

 
งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
 3. จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เก่ียวข้องทราบตามล าดับ  
 4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานฝ่ายวิชาการ  
 5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 
 6. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานหลักสูตรและการสอน 
 1. หลักสูตรสถานศึกษา 
 1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551    สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถ่ิน 
 1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะที่พึงประสงคโ์ดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
 1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระตา่ง ๆ  ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาทีส่อดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค ์โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระทัง้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรูต้ามความเหมาะสม 
 1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรใหเ้หมาะสม 
 1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 1.6 จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบตัิการใช้หลักสูตร 
 1.7 ตรวจสอบเก่ียวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน 
 1.8 ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบ
อัธยาศัย  รวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน   
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 2. การจดัตารางสอน/จดัครเูขา้สอน/จดัสอนแทน 
 2.1 ส ารวจความรู้ ความสามารถของคร ูและความสอดคล้องของครกัูบหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับ
กลุ่มบริหารงานบคุคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
 2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว และ
เสนอแนะต่อคณะกรรมการบรหิารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาใหนั้กเรียนลงทะเบยีน 
 2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้หอ้ง  และติดตาม ควบคุมใหก้ารด าเนินการตามตารางสอนให้
ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 
 2.4 ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหเ้ป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธะ
กิ จ 
และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
 1.3 ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเน่ือง 
รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา  
 1.4 จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 
 1.5 ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรช้ันเรียน แผนการจัดการเรียนรู้
และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมดุ ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน 
คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค ์
 1.6 ก ากับติดตามใหค้รูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครู
ในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
 1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อ
ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดู
งาน  
 1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียนการ
สอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1.10 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
 1.11 ประสานงานให้มกีารจดัหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน 
 1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูดา้นวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรปูแบบต่าง  ๆ  เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
 1.14) จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.15 ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรบัผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.16 จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน/ปี 
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 2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2.1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนใหเ้ป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 
สถานศึกษา 
 2.2 จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2.3 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครแูละนักเรียนให้เปน็ไปด้วยความเรียบรอ้ยและ
มีประสิทธิภาพ 
 2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทกุฝ่ายใหเ้กิดประสิทธิผล
สูงสุด 
 2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครแูละนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย 
ที่เก่ียวข้อง 
 

งานทะเบียน 
1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เก่ียวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน 
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

 4. จัดท าแบบฟอรม์ แบบค ารอ้งต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
5. แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
 5.1 การลาออก 
  5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
  5.1.2 ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
  5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 

  5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 น้ิว 2 รูป เพื่อจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจบุัน เครื่องแบบ
นักเรียน ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
  5.2 การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1 
  5.2.1 รับค าร้องที่ห้องทะเบียน 
  5.2.2 ย่ืนค าร้องขอหลักฐาน 
  5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2 
   รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547)   ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จ านวน 2 รูป 
   ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ป ี2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2 
ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก)  
    - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็น
การขอใบรับรอง 
    - นักเรียนที่ก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีช่ือในทะเบียนบ้านมาย่ืนค าร้องด้วย
ตนเอง 
    - ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน 1 รูป 
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งานวัดผล 
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เก่ียวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
 2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวชิาตา่งๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแตล่ะภาคเรียน
ลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบยีน-วัดผล 
 3. จัดท าแบบฟอรม์ แบบค ารอ้งต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวัดผล 
 4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 5.จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ระเบียน
แสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงคจ์ะลาออก 
 6. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วัน
อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศกึษา  จัดท าทะเบยีนคุมและการจ่ายประกาศนียบตัร
แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 
 8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน
ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ  ที่นักเรียนร้องขอ 
 9. ให้ความร่วมมือกับสถานศกึษาอ่ืนที่ขอตรวจคณุวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 
 10. ด าเนินการเก่ียวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน การถอน 
การขอเพิ่มวิชาเรียน 
 11. การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลใหเ้ป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทนิที่ก าหนด  
 12. ด าเนินการเก่ียวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนใหถู้กต้องเป็นปัจจบุัน มีการจัดเก็บอย่าง
เป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและใหบ้รกิาร 
 13. ด าเนินการเก่ียวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ที่มีเวลาเรียนไมค่รบร้อยละ 
80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผู้ไมม่ีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาค
เรียน แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ 
 14. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออกค าส่ัง
การสอบต่าง ๆ  จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายใหถู้กต้องตาม
ระเบียบ 
 15. ด าเนินการเก่ียวกับการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ้ า 
 16. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 17. แจ้งแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวัดผลให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
 
งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
 1. ส ารวจส่ือการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้ส่ือการสอนร่วมกันได้ 
 2. ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ ส่ือนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
 3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ินทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถ่ินที่เก่ียวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
 4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน.ให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองค์กร หน่วยงาน 
 5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปญัญาท้องถ่ินรวมทั้งพัฒนาใหเ้กิดองค์ความรู้ 
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 6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทัง้ใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ใหค้รอบคลุมภูมิ
ปัญญาท้องถ่ิน 
 7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
 8. ประเมิน/สรุปผล การใช้ส่ือและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
 
งานศูนย์ ICT 
 1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ที่โรงเรียนก าหนด 
 2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเปน็พิเศษ รวมทั้งใหบ้รกิารชุมชนเก่ียวกับวิชาด้านคอมพิวเตอร์ 
 3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่คร ูและบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบตัิงานในหน้าที ่
 4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอ่ืน 
 5. วางระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเช่ือมโยงกับ
แหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  รวมทั้งจัดท าเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอ่ืนๆ 
 6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดท าข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายตา่ง  ๆ  ร้องขอ 
 7. จัดท าเอกสารสรุปผลงานปจัจัยงานด้านคอมพิวเตอรเ์สนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 
 8. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานห้องสมุด 
 1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหอ้งสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดใหเ้หมาะสมกับเป็นแหล่งคน้คว้าหาความรู้ไดต้ลอดเวลาและหลากหลาย 
 3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกที่เพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การไดต้ลอด  
 5. จัดหา ซ้ือ ท าเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ  ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความบนัเทิง 
 6. จัดบรรยากาศ สถานที่และส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบคุคลภายนอกให้เหน็ประโยชน์  และเข้ามาใช้
บริการ 
 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเก่ียวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานทีป่ฏิบัตติลอดภาคเรียน/ปี 
 9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
  งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดท าข้ึนเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้า
หาความรู้และส่งเสริมการอ่านใหก้ว้างขวางและทัว่ถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความ
ต้องการมากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศทีด่ี เป็นระเบียบ ท าใหผู้้ใช้เกิดความรูสึ้กที่ดีและประทบัใจเมื่อเข้าใช้
บริการ  
  ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด  งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของหอ้งสมุด เป็นงานที่เก่ียวข้องกับผู้ใช้
ทุกระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญที่ท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุด
มากข้ึน งานบริการเป็นงานที่หอ้งสมุดท าข้ึน เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จัก
ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ใหเ้กิด
ประโยชน์ในชีวิตประจ าวันไดเ้ป็นอย่างด ี 
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 วัตถุประสงค์ของการให้บริการหอ้งสมุด 
 1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
 2. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
 3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มคา่  
 4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าส่ิงทีไ่ด้จาก
การอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงคท์ี่ตนต้องการ  
 
 ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
           งานบริการของห้องสมุดมหีลายอย่าง ข้ึนอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงคข์องห้องสมุด ส าหรับ
ห้องสมุดโรงเรียนโดยทั่วไป มีดังน้ี 
 1. บริการการอ่าน   เป็นบริการหลักของห้องสมุดทีจ่ัดหาและคดัเลือกหนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพื่อ
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานทีใ่หอ้ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความสนใจ
ของผู้ใช้มากที่สุด  
 2. บริการยืม - คืน   คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรบัตามอัตราที่
ห้องสมุดก าหนด  
 3. บริการหนังสือจอง   เป็นบริการที่ห้องสมุดจดัแยกหนังสือรายวิชาตา่ง ๆ  ที่ครูผู้สอนก าหนดให้
นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จดัข้ึนในกรณทีี่หนังสือน้ันมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจ านวน
มาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมส้ันกว่าหนังสือทั่วไป 
 4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด   เป็นบริการเพื่อแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบรกิารอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจดัท าคูม่ือการใช้
ห้องสมุด เพื่อให้ข้อมูลเก่ียวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
มารยาทในการใช้หอ้งสมุด บริการและกิจกรรมตา่งๆของห้องสมุด เป็นต้น 
 5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า   เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าทีห่้องสมุด จะ
ช่วยให้ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งค าถามทัว่ไปเก่ียวกับการใช้ห้องสมุด และค าถามที่
ต้องค้นหาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศตา่งๆ ในห้องสมุด 
 6. บริการแนะแนวการอ่าน  เป็นบริการส าคญัทีห่้องสมุดจัดข้ึนเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการ
อ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากน้ียังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยาก
อ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
 7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด  เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนทีจ่ัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียน
ใหม่ในช้ันปีแรก เพื่อให้ความรู้เก่ียวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแตล่ะประเภท  และบริการ
ต่างๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากหอ้งสมุดได้อย่างเต็มที่  
 8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล  เป็นบริการสืบคน้ฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยใหผู้้ใช้ สามารถคน้หา
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วข้ึน 
 9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม  เป็นการรวบรวมรายช่ือหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน 
ในรายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหมป่ระจ าเดือนที่หอ้งสมุดออกใหบ้รกิารแก่ผู้ใช้  
 10. บริการข่าวสารทันสมัย  เป็นบริการทีช่่วยใหผู้้ใช้ห้องสมุดไดท้ราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาตา่งๆ 
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โดยการถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบบัล่าสุดทีห่้องสมดุได้รบัรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ใน
การศึกษาค้นคว้า 
 11. บริการอินเทอร์เน็ต  ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจไดท้ั่วโลก ซ่ึงท าให้ผู้ใช้
สามารถเข้าถึงสารสนเทศทีท่ันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
 12. บริการอ่ืนๆ  ที่ห้องสมุดอาจจัดข้ึน เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด
เคล่ือนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น  
  12.1 บริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรูด้้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น ส่ือ
มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น  
  12.2 บริการห้องสมุดเคล่ือนที่ เป็นบริการการอ่านที่หอ้งสมุดจดัไว้ตามมมุต่างๆของโรงเรียน เพื่อ
ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ  เป็นการให้บริการอย่างไมเ่ป็นทางการ ง่ายๆ และ
ตกแต่งด้วยธรรมชาตอิย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานทีน้ั่นๆ  
 12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศกึษาคน้คว้าใหก้ว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด
หนังสือและส่ิงพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานตา่งๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุด
บริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านใหแ้ก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพื่อ
เพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์  
 
งานแนะแนว 
 1. จัดองค์กรบรหิารงานแนะแนวให้มผู้ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดา้นต่าง ๆ  ที่ก าหนดในขอบข่ายของการบรกิารแนะ
แนว 
 2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศกึษา รางวัลการศกึษาตา่ง ๆ  และด าเนินการเก่ียวกับ
กองทุนอ่ืนๆ เพื่อการศึกษา 
 3. ประสานงานใหกั้บวิทยากรและสถาบนัการศกึษาภายนอกเข้ามาใหก้ารแนะแนวการศกึษาและอาชีพ  
รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัตงิานประจ าปี 
 5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบนัการทดสอบต่างๆ รวมทั้งด าเนินการ
เก่ียวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6 
 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลดา้นตา่ง  ๆ  ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อส้ิน
ภาคเรียน/ป ี
 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.1 การบริการแนะแนว 
 7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห ์สรุป และน าเสนอข้อมูลของผู้เรียน 
 7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดย
ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
 7.1.3 งานให้ค าปรึกษา  อบรมทักษะการให้ค าปรกึษาเบื้องต้นแก่ครูใหค้ าปรกึษาผู้เรียนทั้งรายบุคคลและเป็น
กลุ่ม 
 7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  และจัดกลุ่ม
ปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนา



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา                                   ๙ 

ผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ ์รวมทั้งใหก้ารสงเคราะห ์เพื่อตอบสนองความ
ถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 
 7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
 7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
  7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
  7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
  
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศกึษา 
พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ที่ก าหนดให้สถานศกึษาตอ้งพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และต้องมีการด าเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มต้นตั้งแต่ 1) 
ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  2) จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุง่คุณภาพตามมาตรฐานการศกึษาของ
สถานศึกษา 3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ด าเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  6) 
ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จัดท ารายงานประจ าปเีสนอบุคคลและหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง จนถึง  8) มีการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรทีย่ั่งยืน   ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียนบ้านหงษาวดมีีขอบข่าย ภาระงานดงัน้ี 
 1. ก าหนดมาตรฐานของสถานศกึษา  
  1.1 จัดให้มีประกาศแตง่ตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซ่ึงประกอบด้วย 
คณะกรรมการสถานศกึษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ 
  1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพื้นฐานมาเป็นตน้แบบ เพื่อก าหนด
มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 
 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
  2.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบง่ช้ีเพื่อด าเนินการจัดท าสารสนเทศ  
  2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีการศึกษา 
 3. ด าเนินการตามแผน 
  3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
การศึกษา 
 4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.1 ประชุมคณะท างานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน  
 5. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเก่ียวข้อง  
  5.2 จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หน่วยงานต้นสังกัดและ  
เผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน http://hongsawadee.wordpress.com 
 6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ย่ังยืน  
  6.1 น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน  
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  6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งช้ีและมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
 มีขอบข่ายงานดังน้ี 
 1. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี  
  1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทางวิชาการ
และการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน  
  1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  
  1.3 จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
 2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี  
  2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
  2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานตา่งๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
  2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
  2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนใหเ้ป็นระบบ ทั้งในระดบับคุคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดบัโรงเรียน 
สอดคล้องกับมาตรฐานการศกึษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน 
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพฒันาการศกึษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
 4. อ่ืนๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บรหิารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) ใน
การพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซ่ึงสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียน
ของผู้เรียน 
 1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
 งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บรหิารจะตอ้งรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ 
 1.1 งานหลัก ได้แก่ 
 1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
 – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถ่ิน 
 – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถ่ิน 
 – การจัดแผนการเรียนการสอน 
 – การจัดท าโครงการสอน 
 – การจัดตารางสอน 
 – การจัดครูผู้สอน 
 – การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 
 – การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 
 - การผลิตส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
 1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 
 – การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการใช้ส่ือและอุปกรณก์ารสอน ฯลฯ 
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                1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
 – การสร้างข้อทดสอบ 
 – การวัดและประเมินผล 
 – งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 
 1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเก่ียวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ
ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมาน้ีหากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้การ
ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จ าเป็นจะตอ้งพัฒนาบคุลากรเหล่าน้ี ให้มีความรู ้ความสามารถในการปฏิบัตงิานจึงจะได้
ผลงานที่มีคุณภาพตามความมุง่หวังที่ตัง้ไว้ 
 2. วิธีด าเนินการ 
 ข้ันที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
 ข้ันที่ 2 การให้ความรูก่้อนด าเนินการนิเทศ 
 ข้ันที่ 3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
 ข้ันที่ 4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัตงิานนิเทศ 
 ข้ันที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 

 1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบตัิดงัน้ี  
 1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 
 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตใุหค้รทูี่ปรึกษาด าเนินการตดิตาม
โดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรอืผู้ปกครองแล้วแตก่รณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ 
เพื่อด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรกึษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข 
หากไม่สามารถแก้ไขได ้ให้ปฏิบัติดงัน้ี  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคบั พร้อมกับรายงานการ
ด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรบัทราบเพื่อจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกใหถู้กต้อง 
 1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรกึษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้
งานทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังน้ี  
  1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ใหด้ าเนินการดังน้ี  
     1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
     1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรบั
ให้ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และรายงานให้ส านักงานเขตพื้นที่รบัทราบ  
  1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดงัน้ี 
      1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
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      1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรบั
ให้ 
ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที ่2 หากยังไม่ได้รบัค าตอบการตดิตอ่ครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบญัชีแขวนลอยและจ าหน่ายช่ือออกจากทะเบยีนนักเรียนเพราะเหตขุาด
เรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เก่ียวข้องรับทราบ  
      1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียนออก
แล้ว  
  
 2. แนวทางการปฏิบัติเรือ่งการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนกัเรียน มีดังน้ี  
  2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทกุช่ัวโมงที่
สอน  
  2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดงัน้ี  
   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาที่สอนใหร้ายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่
ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรกึษาตอ้งติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัตข้ิอ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
   2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนตดิตอ่กันเป็น
เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัตข้ิอ 1.2,1.3,1.4 
 
 3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของค า 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆ ที่โรงเรียน
จัดท าข้ึนตอนต้นปีการศกึษา  หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ  ไม่มี
ตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 ข้ันตอนการจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดงัน้ี 
  3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทกึรายงานหวัหน้าระดับช้ัน เพื่อติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหาข้อมูล       
เบื้องต้น 
  3.1.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมูล 
  3.1.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการตดิตาม
นักเรียนครั้งที่  1 
 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบตัิดงัน้ี 
  3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหวัหน้าระดับช้ัน  เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตาม
นักเรียน 
  3.2.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมูล 
  3.2.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา  เพื่อขอ
อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 
  3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
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 บทบาทหน้าที่  

ข้อ 3.3 อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ดงัน้ี  
    3.3.1 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ / ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน  
   3.3.2 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

ข้อ 3.4 หัวหน้าระดบั/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังน้ี 6.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ 
6.2 เสนอช่ือนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน แขวนลอย และติดตาม
นักเรียน 6.3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพื่อลงบัญชี
รายช่ือนักเรียนแขวนลอย  

  ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังน้ี  
3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  
3.5.2 พิจารณาส่ังการอนุมัติให้ลงบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือส่ังการอ่ืนใดตามที่

เห็นสมควร  
  ข้อ 3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังน้ี  
     3.6.1 รับทราบคาส่ังจากผู้บรหิารสถานศึกษา  
     3.6.2 จัดทาทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 การยกเลิกรายช่ือนักเรยีนแขวนลอย 
  3.7 กรณีที่นักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกติ  
ให้ปฏิบัติดังน้ี 

3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหวัหน้าระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
3.7.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา  
3.7.4 อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนน้ัน 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนน้ัน 

3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่ง

ออกได้สองกลุ่ม ดังน้ี 
 3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบยีนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่เรียนครบ
หลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรไดต้ามก าหนด   นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ไดล้าออก 
 3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่างๆ (ห้องต่างๆ )  ที่โรงเรียนจัดท าข้ึน
ตอนต้นปีการศึกษา 
 3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศกึษา  แบ่งออกได้  3  กลุ่ม 
ดังน้ี 
 3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศกึษา 
 3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศกึษา 
 3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
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 3.8.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปจัจุบนัของโรงเรียน   ต้องพิจารณาจากข้อมูล 
จ านวนนักเรียนที่มีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจ าช้ัน ที่โรงเรียนจัดท าข้ึนตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพิ่มด้วยจ านวน
นักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศกึษา  ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา  และลบ
ออกด้วยจ านวนนักเรียนที่มีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 
 4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
  ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังน้ี  
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่าย
วิชาการก่อน  
  4.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการใหแ้ล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทนิปฏิบัตงิานฝ่ายวิชาการ 
  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าไดผ้ลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ
สอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบตัิตามแนวปฏิบัตกิารเรียนซ้ า 
  4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ตดิตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรบัผิดชอบทกุรายวิชา พร้อม
ทั้งกวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา  
  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังน้ี  
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เน่ืองจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตวัช้ีวัดใด 
   4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตวัช้ีวัดทีนั่กเรียนสอบไม่ผ่าน  
   4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความวา่จะต้องทดสอบด้วยข้อสอบที่
เป็นข้อเขียนเท่าน้ัน นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรน้ันต้องดูว่าในจุดประสงคน้ั์นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ใน
ส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนน้ัน  
  4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
   4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา สอบแก้
ตัวตามปฏิทินการปฏิบัตงิานของฝ่ายวิชาการ  
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
   4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” 
   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มาย่ืนค าร้องขอแก้ “0” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งใหค้รูประจ า
วิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   4.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
   4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตวัของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
   4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวใหนั้กเรียนและครูทีป่รกึษารบัทราบ   
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตวัแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่าน้ัน   ระดับผล
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้น้ันเรียนซ้ าใหม่หมดทัง้รายวิชา 
 
 5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
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 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังน้ี  
 5.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครผูู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการใหแ้ล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เน่ืองมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด
อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได ้
  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รบัมอบหมายให้ท าเป็นต้น 
 5.3 การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” 
ไม่มาด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้น้ันต้องเรียนซ้ าทั้งรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม ่
ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้น้ันไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้
เน่ืองจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่
ถ้าพ้นก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้น้ันเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา  
 5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
  5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
  5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “ ร ”  
  5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มาย่ืนค าร้องขอแก้ “ ร ” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู
ประจ าวิชารับทราบ  
  5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
  5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรกึษารบัทราบ  
 
 6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปน้ี  
 6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุทีนั่กเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซ่ึงมีอยู่ 2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิย่ืนค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ าใหม่หมด 
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   
   6.1.2.1 ให้นักเรียนย่ืนค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
   6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวชิาน้ัน ๆ  โดยอาจ
ใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 
   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1  
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดใหนั้กเรียนผู้น้ันต้องเรียน
ซ้ า 
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศกึษาที่
จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดน้ีแล้วให้นักเรียนผู้น้ันเรียนซ้ าหรือให้เปล่ียน
รายวิชาใหม่ได้ในกรณีทีเ่ป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
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 6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจ าวิชาแจง้ผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
  6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ 
“มส.” 
  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมาย่ืนค ารอ้งขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้ง
ให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครู
ประจ าวิชา 
น าผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรบัทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียน
และครูที่ปรึกษารบัทราบ 
 
 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังน้ี  
 7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชาน้ันเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 
 7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันใหจ้ านวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชาน้ัน ๆ  ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงที่ก าหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้
ท า จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบคุคล  
 7.4 ส าหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดงัน้ี  
  7.4.1 ช่ัวโมงว่าง  
  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
  7.4.3 วันหยุดราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบยีบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนใหฝ่้ายวิชาการ  
 7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
  7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ตอ้ง “เรียนซ้ า” รับทราบ  
  7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ “เรียน
ซ้ า”  
  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ า” มาย่ืนค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ที่ฝ่ายวิชาการ  
  7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครปูระจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน ตาม
แนวฏิบัติ  
  7.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานใหฝ่้ายวิชาการรบัทราบ  
  7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ใหนั้กเรียนและครูทีป่รกึษารบัทราบ  
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   8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัตริาชการได้ 
ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงน้ัน ๆ  ถ้าจัดไม่ได้ใหแ้จ้งฝ่ายวิชาการ 
  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกใหทุ้กครั้ง 
  8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบนัทึกการจดัสอนแทนทุกวันศกุร์ 
  8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะตอ้งลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกช่ัวโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดงักล่าว แล้วมอบให้หวัหน้า
กลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ที่ท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
 
       9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู ้ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติ
ดังน้ี 
           9.1 ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู/้ตัวช้ีวัด เพื่อก าหนด
ขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินใหค้รบถ้วน  ใน
การจัดท าแผนการจัดการเรียนรูใ้หม้ีองคป์ระกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบรหิารวิชาการก าหนดให้  
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระส าคัญ/ความคดิรวบยอด 
  3. ตัวช้ีวัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
  4. สาระการเรียนรู้ 
               4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน (ถ้ามี) 
  5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค ์(เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
  8. การวัดและการประเมินผล 
  9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดไดต้ามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาทีจ่ัด
กิจกรรม 
 9.2 ให้คุณครูบันทกึรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู ้เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหวัหน้า
สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
 9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของคร ูให้จัดส่งทีห่ัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้จัด
กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบ
และรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทกุวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพรอ่งต่อหน้าที่ 
 9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครทูุกคนทีม่ีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุก
ครั้ง ที่ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
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 9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนใหเ้สร็จส้ิน โดย
แจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่ นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อนเสริมและ
หาวิธีช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยน้ัน ๆ  ก่อนจะไป
สอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 
        10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรยีนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซ่ึงเป็นห้องเรียนที่ตอ้งใช้รว่มกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบวนัิย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังน้ี 
             10.1 ให้คุณครูเข้าหอ้งเรียนที่รบัผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลา
และสอนให้เต็มเวลาที่ก าหนด 
             10.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมใหแ้จ้งให้ผู้ทีร่ับผิดชอบหอ้ง   
น้ัน ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบนัทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ  เป็นต้น  
             10.3 ให้คุณครูเข้าสอนใหต้รงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มผู้ีสอนแทน การมอบหมายงานใหเ้ด็กปฏิบตัิเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคมุเป็นส่ิงไม่ควรกระท า 
เน่ืองจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าทีใ่นการสอน ซ่ึงมีความผิดชัดเจน 
             10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสรา้งบรรยากาศทีเ่อ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียน
ได้มีส่วนร่วมในการคดิและลงมอืปฏิบัต ิใช้ส่ือการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลาย
เน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบคุคล  
            10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีใหอ้ยู่ในสภาพทีเ่รียบรอ้ย จัดเก็บส่ิงของเข้าที่ให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ ส ารวจความเรียบรอ้ยก่อนออกจากห้อง  เช่น ไฟฟ้าและพัดลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ  ให้เรียบร้อย 
            10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
 หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรใหฝ่้ายบริหารวิชาการทราบทนัที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบน้ันจะตอ้ง
รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้น้ันโดยตรง ทั้งน้ีจะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหาร
วิชาการจัดไว้ไห ้กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรอืครูเข้าหอ้งสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของ
ห้องอ่ืน  ให้ครูที่ได้รบัความเดือดรอ้นรายงานใหฝ่้ายบริหารวิชาการทราบทนัที เพื่อรายงานให้ผู้อ านวยการทราบ
ต่อไป 
 
 11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดท า ปพ. 5 พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับไดท้ี่ฝ่าย
วิชาการ 
  11.2 การบันทึกรายการตา่งๆ 
   11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ป.3 และ ป.. 6  ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชาน้ันๆ 
ส่วน 
ป. 1,ป.2 ป.4 และ ป.5 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชาน้ันๆ ในช้ันที่ถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปีการศึกษาที่ผ่านมา) 
   11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ป.1 และ ป.4 ให้ประเมิน
ใหม่ ส่วน ป. 2,ป.3 ป. 5 และ ป.6 ให้ใช้ผลการประเมินในช้ันที่ถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปีการศึกษาที่ผ่านมา)  
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   11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบทกุ
ช่อง 
ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3  ตามล าดับ  ถ้าเป็นคาบคู ่ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 
   11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ (ข) 
ขาดเรียน (ล) ลา 
   11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน  ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจ านวนคาบ
เต็ม 
   11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรก าหนด
สัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน  
80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
   หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซ่ึงการเก็บระหว่างภาค
ถือว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล 
(summative) 
   11.2.7 การสอบจุดประสงค ์และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องบันทึก
คะแนน ส าหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตวัแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของ
คะแนนเต็ม ให้บันทึกดังน้ี  คะแนนเต็ม  10 คะแนน  นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน  หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 
คะแนน (เกณฑ์ที่ครูก าหนด)  บันทึกคะแนนเป็น  2/6  หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัว
เพื่อปรับคะแนน 
   หมายเหตุ  ส าหรับการบนัทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิด
ทับลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรช้ันเรียนที่ได้
ก าหนดไว้ 
   11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ทีฝ่่ายวิชาการ เพื่อน ามาปิด
ทับลงใน ปพ. 5 
   11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะหแ์ละเขียน  ผลการประเมินในรายวิชาที่
รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะหแ์ละเขียน 
   11.2.10 ค าอธิบายรายวิชา ตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 
 12. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังน้ี 
  12.1 ใช้รูปแบบตามทีฝ่่ายวิชาการก าหนด 
  12.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทัง้แบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน 70:30 หรือตาม
สัดส่วนที่ตกลงกัน 
  12.3 น าข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อยร้อย
ละ 10  ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ  40  ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 
  12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรูค้วามจ า(1) ความเข้าใจ(2) การน าไปใช้(3) วิเคราะห์(4) 
สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6) 
  12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เช่ียวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน 3-5 คน 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา                                   ๒๐ 

(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงคท์ี่ใช้ไดอ้ยู่ระหว่าง 
0.50-1) 
  12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทนัตาม
ก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าทีร่าชการ 
 
 13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานใหท้ันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซ่ึง
หากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องตอ่หน้าที่ราชการ มีดังน้ี 
  13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
    13.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ 
    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
 
  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรกึษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน 
(ครูผู้สอน) 
  13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รบัผิดชอบลงในโปรแกรม
BookmarkII 
 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรยีน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศกึษา
ข้ันพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม   ผลการประเมินการอ่าน คิด 
วิเคราะห์   เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดท าและออกเอกสารน้ีให้กับผู้เรียนเป็นรายบคุคล เมื่อจบการศึกษาแตล่ะช่วงช้ัน เพื่อใช้
ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปน้ี 

 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศกึษาตอ่ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อ่ืนใดที่พงึม ี

พึงได้ตามวุฒิการศกึษาน้ัน 
 
 2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบใหผู้้เรียนที่ส าเร็จการศกึษาหลักสูตรการศกึษาข้ันพื้นฐาน เพื่อประกาศและรบัรองวุฒิ
การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแหง่ประกาศนียบตัรน้ัน  
ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้  ดังน้ี 
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 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรอืขอรับสิทธิประโยชน์    

อ่ืนใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศกึษาแห่งประกาศนียบัตรน้ัน 
 
 3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศกึษาข้ันพื้นฐานแตล่ะช่วงช้ัน  
โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่
ผู้บริหาร     โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัตผิลการเรียนใหผู้้เรียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทางการศึกษาทีส่ าคญั
ที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัตหิรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายช่ือในเอกสารน้ีทุกคน จะได้
รับรองวุฒิทางการศกึษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ ดังน้ี 

 - เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา   
 - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศกึษาของผู้ส าเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 
 4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 

 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารน้ีและมอบให้ผู้เรียนทกุคนเมื่อจบช่วงช้ัน หรือจบหลักสูตรการศกึษาข้ันพื้นฐาน 
เอกสารน้ีจะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเก่ียวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนก าหนดเปน็
คุณลักษณะ    อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างตอ่เน่ือง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงช้ัน 
เพื่อให้ผู้เรียนน าไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบ
แสดงผลการพัฒนา      คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ ดังน้ี 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบตัิของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาตอ่สมัครท างาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืนใดที่
ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัตคิวามประพฤติหรือคณุความดีตา่งๆ 
 

 5. แบบบันทึกการพฒันาคณุภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึน เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 

ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตดัสินผลการเรียนแต่
ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์  ดังน้ี 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเก่ียวกับวิธีการและกระบวนการวดัและ
ประเมินผลการเรียน 
 
 

 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ  ของ

ผู้เรียนแต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  รวมทั้งข้อมูลด้านอ่ืนๆ ของผู้เรียนทั้ง
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ที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบคุคล เพื่อใช้ส าหรับส่ือสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนไดท้ราบ
ผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเน่ือง แบบรายงานผลการพัฒนาคณุภาพผู้เรียนรายบคุคล 
น าไปใช้ประโยชน์  ดังน้ี 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการตา่งๆ ของผู้เรียน 
 

 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึน เพื่อใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของ

ผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวตามทีผู้่เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศกึษาไปแล้ว 
ใบรับรองผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังน้ี 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบตัิของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืน
ใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเปน็ ผู้เรียน หรือการได้รับการรับรอง
จากโรงเรียน 
 
 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลเก่ียวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านตา่งๆ  เป็นรายบุคคล  
โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเน่ืองตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศกึษาข้ันพื้นฐาน 12 ปี  
ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังน้ี 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัตขิองผู้เรียน 

  
 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู ้(ปพ.9) 

 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึน  เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงช้ัน พร้อม
ด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวชิา ประกอบด้วย ตัวช้ีวัด  สาระการเรียนรู ้ ค าอธิบายรายวิชา และผลการ
ประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบา้ง ส าหรับการ
วางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกตอ้ง  เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึก
ผลการเรียนรู้ (ปพ.9)  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังน้ี 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงช้ัน 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา                                   ๒๓ 

 

 


