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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารวิชาการ ประจำปี 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนแม่ลาน้อยดรุณสิกข์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา แม่ฮ่องสอน 
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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
 

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

( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้
สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  
ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ
บริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งวัดปัจจัย 
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใหก้ารบริหารงานดา้นวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา  ชมุชน ท้องถิ่น 
2. เพื่อให้การบริหาร และ การจดัการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศกึษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองตอ่ความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยดึผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธภิาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความรว่มมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกวา้งขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 

 
 
งานในฝ่ายวิชาการ 

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

 
งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 3. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามลำดับ 
 4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปีของสำนักงานฝ่ายวิชาการ 
 5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 
 6. อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานหลักสูตรและการสอน 
 1. หลักสูตรสถานศึกษา 
 1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551    สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความตอ้งการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
 1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพือ่กำหนดวิสัยทัศน์ ภารกจิ เป้าหมาย 
คุณลักษณะที่พึงประสงคโ์ดยมีส่วนรว่มของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
 1.3 จัดทำโครงสรา้งหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ทีก่ำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและ
ระหว่างกลุ่มสาระการเรยีนรู้ตามความเหมาะสม 
 1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจดัการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
 1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสตูร 
 1.6 จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสตูร 
 1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
 1.8 สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจดัการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบอัธยาศัย  
รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสตูร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน   
 2. การจดัตารางสอน/จดัครเูขา้สอน/จดัสอนแทน 
 2.1 สำรวจความรู้ ความสามารถของคร ูและความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับกลุ่ม
บริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอตัรากำลัง 
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 2.2 วิเคราะห์โครงสรา้งหลักสูตร สำรวจความตอ้งการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว และ
เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
 2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตามตารางสอนให้
ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 
 2.4 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธะกิจ  
และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
 1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
 1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝา่ยธรุการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 
 1.5 ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจดัการเรียนรู้และ
สอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ขอ้สอบปลายภาค การประเมินการอ่าน คดิ
วิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 1.6 กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทกุคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูใน
กลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
 1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อ
ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวจิัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
 1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรยีนการสอน
ระหว่างกลุ่มสาระ และกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
 1.11 ประสานงานให้มีการจดัหา ผลติ และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซอ่มสื่อการเรียนการสอน 
 1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 1.13 ส่งเสริมให้มีการจดักิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
 1.14) จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี 
 2. งานกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 
 2.1 กำหนดแผนการจดักจิกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 
สถานศึกษา 
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 2.2 จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ยและมี
ประสิทธิภาพ 
 2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด 
 2.5 ประเมินผลการจดักจิกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

งานทะเบียน 
1. จัดหาวัสด ุอุปกรณ ์เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกีย่วกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
2. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน 
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

 4. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
5. แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
 5.1 การลาออก 
  5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
  5.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
  5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรบัทราบการลาออก 

  5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ
นักเรียน ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
  5.2 การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1 
  5.2.1 รับคำร้องที่ห้องทะเบียน 
  5.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน 
  5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที2่ 
   รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษากอ่นปี 2547)   ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป 
   ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547)  ใชรู้ปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รปู (รูปถ่ายทั้ง 2 
ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแวน่ตาดำ ไม่สวมหมวก)  
    - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการ
ขอใบรับรอง 
    - นักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองทีม่ีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้องด้วยตนเอง 
    - ใชรู้ปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 
งานวัดผล 
 1. จัดหาวัสด ุอุปกรณ ์เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกีย่วกับงานวัดผลและจดัเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
 2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียนลงใน
โปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
 3. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผล 
 4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
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 5.จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ระเบียน
แสดงผลการเรียนให้แกน่ักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
 6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วันอนุมัติ
ผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จดัทำทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแก่
ผู้สำเร็จการศึกษา 
 8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรยีน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน
ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
 9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคณุวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 
 10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอ
เพิ่มวิชาเรียน 
 11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่กำหนด 
 12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจดัเก็บอย่างเป็น
ระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
 13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 
การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไมม่ีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน 
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 14. ดำเนินการจดัทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออกคำสั่งการ
สอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 15. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวชิา และการลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
 16. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลกัษณะฯ, การอา่น คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 
 
งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
 1. สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนรว่มกันได้ 
 2. สำรวจ/จดัอบรม/เผยแพร่ สื่อนวตักรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
 3. สำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพฒันาคุณภาพ
การศกึษา 
 4. จัดทำเอกสารเผยแพรแ่หล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร หน่วยงาน 
 5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาใหเ้กิดองค์ความรู้ 
 6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
 7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุม่สาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
 8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
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งานศูนย์ ICT 
 1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสรา้งของหลักสูตร ที่โรงเรียนกำหนด 
 2. จัดสอนโปรแกรมเสรมิให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้านคอมพิวเตอร์ 
 3. จัดอบรมคอมพิวเตอรใ์ห้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนำไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น 
 5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอรใ์นโรงเรียน เพือ่การบริหารและการเรียนการสอน โดยเชื่อมโยงกับแหล่งข้อมูล
ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  รวมทั้งจดัทำเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่นๆ 
 6. ให้ความช่วยเหลือในการจดัทำข้อมูลดว้ยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ รอ้งขอ 
 7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพวิเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 8. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานห้องสมุด 
 1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. จัดและพัฒนาสถานทีห่้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
 3. จัดให้มีวัสด ุครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกที่เพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภณัฑ์ ให้อยู่ในสภาพทีด่ีใช้การได้ตลอด 
 5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ตา่ง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นควา้หาความรู้และความบันเทิง 
 6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และเข้ามาใช้บริการ 
 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมใหน้ักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
 9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
  งานบริการห้องสมุด คอืงานที่ห้องสมุดจัดทำขึน้เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในดา้นการอ่าน การค้นคว้าหา
ความรู้และส่งเสริมการอา่นให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ไดร้ับสารสนเทศอย่างรวดเรว็ และตรงตามความต้องการ
มากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ด ีเป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรูส้ึกที่ดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ  
  ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด  งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุก
ระดับ สำหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มสี่วนสำคัญที่ทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น 
งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดทำขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรยีนรู้ รู้จกัศึกษา
ค้นคว้าดว้ยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอา่นเพื่อเพิ่มพูนความรู ้ตลอดจนนำความรู้ไปประยุกต์ใชใ้ห้เกิดประโยชน์ใน
ชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี  
 
 วัตถุประสงค์ของการใหบ้ริการห้องสมุด 
 1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
 2. เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
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 3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า 
 4. เพื่อให้เกิดความรู ้ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำสิ่งที่ได้จากการ
อ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ  
 
 ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
           งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สำหรับห้องสมุด
โรงเรียนโดยทั่วไป มดีังนี ้
 1. บริการการอ่าน   เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพื่อ
ให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพือ่ตอบสนองความต้องการ และความสนใจของผู้ใช้
มากที่สุด  
 2. บริการยืม - คืน   คอืบริการให้ยืม - คืนทรพัยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่ห้องสมุด
กำหนด  
 3. บริการหนังสือจอง   เป็นบริการที่ห้องสมุดจดัแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนกำหนดให้นักเรียน
อ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จดัขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจำนวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจำนวนมาก โดยแยก
ไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกวา่หนังสือทั่วไป 
 4. บริการแนะนำการใชห้้องสมุด   เป็นบริการเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบวา่ ห้องสมุดจดับริการอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจดัทำคู่มือการใช้ห้องสมุด 
เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวตัิของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรพัยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้
ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 
 5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นควา้   เป็นบริการที่ครูบรรณารกัษห์รือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะช่วยให้
คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งคำถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และคำถามที่ต้องค้นหา
คำตอบจากทรพัยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 
 6. บริการแนะแนวการอา่น  เป็นบริการสำคัญทีห่้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรกัการอา่น 
และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการชว่ยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยากอ่าน
หนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
 7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด  เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จดัสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่
ในชั้นปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการตา่งๆ 
ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่  
 8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล  เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถคน้หา
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
 9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม  เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ สำหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน ใน
รายวชิาตา่งๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้  
 10. บริการข่าวสารทันสมัย  เป็นบริการที่ชว่ยใหผู้้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ โดย



 ๙ 

การถ่ายสำเนาหน้าสารบญัวารสารฉบับล่าสุดที่หอ้งสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแกผู่้ใช้ในการศึกษา
ค้นคว้า 
 11. บริการอินเทอร์เน็ต  ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทัว่โลก ซึ่งทำให้ผู้ใช้
สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเรว็ 
 12. บริการอื่นๆ  ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสด ุสื่ออิเล็กทรอนิกส์ บรกิารห้องสมดุ
เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น  
  12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นควา้หาความรู้ดว้ยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตา่งๆ เช่น สื่อ
มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดวีีด ีวีซีดี เป็นต้น  
  12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไวต้ามมุมต่างๆของโรงเรียน เพื่อ
ส่งเสริมการเรียนรู ้เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่ายๆ และ
ตกแต่งดว้ยธรรมชาติอยา่งสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้นๆ  
 12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศกึษาค้นควา้ให้กวา้งออกไป โดยห้องสมุดจะจัด
หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรยีน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จดุบริการ
จักรยานยนตร์ับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรกัการอา่นให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทกุวยั เพื่อเพิ่มพูนความรู ้
ข่าวสาร และทันต่อเหตกุารณ ์ 
 
งานแนะแนว 
 1. จัดองคก์รบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านตา่ง ๆ ที่กำหนดในขอบข่ายของการบริการแนะแนว 
 2. ดำเนินการในการคดัเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และดำเนินการเกี่ยวกับกองทุน
อื่นๆ เพื่อการศึกษา 
 3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศกึษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั้ง
นักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
 5. ประสานงานการจดัสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้งดำเนินการ
เกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศกึษา และนำเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้นภาค
เรียน/ปี 
 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.1 การบริการแนะแนว 
 7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอข้อมูลของผู้เรียน 
 7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรูด้้วยตนเอง โดย
ครอบคลุมด้านการศกึษา อาชพี ชวีิต และสังคม 
 7.1.3 งานให้คำปรึกษา  อบรมทักษะการให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คำปรึกษาผู้เรียนทั้งรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
 7.1.4 งานกจิกรรมส่งเสริม พัฒนา ชว่ยเหลือผู้เรียน  ศึกษารายกรณ ี(Case study)  และจัดกลุ่มปรึกษา
ปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วย
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เทคนิคทางจิตวทิยา จัดบริการ สรา้งเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนัดความ
ต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 
 7.1.5 งานตดิตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 
 7.2 การจดักิจกรรมแนะแนว 
  7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
  7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
  7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
  
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าดว้ยระบบ หลักเกณฑ ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 
พ.ศ. 2553 ลงวันที ่11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ที่กำหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องมีการดำเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มต้นตั้งแต ่1) 
กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  2) จดัทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 3) จดัระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ดำเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  6) 
ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จนถึง  8) มีการพัฒนา
คุณภาพการศกึษาอยา่งต่อเน่ืองจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน   ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพ
การศกึษาของโรงเรียนบ้านหงษาวดีมีขอบข่าย ภาระงานดังนี ้
 1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
  1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศกึษา ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการ
สถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ 
  1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อกำหนด
มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีสว่นร่วมตามประกาศข้อ 1.1 
 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
  2.1 กำหนดผูร้ับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพือ่ดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 
  2.2 รว่มมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปี
การศกึษา 
 3. ดำเนินการตามแผน 
  3.1 รว่มมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกบัติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 
 4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.1 ประชุมคณะทำงานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 
 5. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หน่วยงานต้นสังกัดและ 
เผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน http://hongsawadee.wordpress.com 
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 6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 
  6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
  6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
 มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. งานวิจัยในชั้นเรียน มแีนวปฏิบัติ ดังนี้  
  1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวจิัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวจิัยที่เป็นความก้าวหน้าทางวชิาการและ
การพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  
  1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้  
  1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
 2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
  2.1 ส่งเสริมการเผยแพรค่วามรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสงัคม  
  2.2 ประสานงานการวิจยักับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
  2.3 เป็นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
  2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับโรงเรียน 
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่วา่ดว้ยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน 
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจยัและพัฒนาการศกึษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
 4. อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย) ในการ
พัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 
 1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
 งานวิชาการภายในโรงเรยีนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ 
 1.1 งานหลัก ได้แก ่
 1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
 – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 
 – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 
 – การจดัแผนการเรียนการสอน 
 – การจดัทำโครงการสอน 
 – การจดัตารางสอน 
 – การจดัครูผู้สอน 
 – การจดัชั้นเรียน (จัดนกัเรียนเข้าแผนการเรียน) 
 – การจดักิจกรรมในหลักสูตร 
 - การผลติสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
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 1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก ่
 – การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการจดักิจกรรมการเรียนการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการใช้สือ่และอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
                1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรยีนการสอน ได้แก่ 
 – การสร้างข้อทดสอบ 
 – การวดัและประเมินผล 
 – งานทะเบียนวัดผลและรายงานความกา้วหน้าของนักเรียน ฯลฯ 
 1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก ่งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ
ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใตก้าร
ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู ้ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงาน
ที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 
 2. วิธีดำเนินการ 
 ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
 ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 
 ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
 ขั้นที่ 4 การสรา้งเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
 ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 
 

 1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 1.1 การตดิตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครทูี่ปรึกษา 
 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุใหค้รูที่ปรึกษาดำเนินการตดิตามโดย
สอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนกัเรียนทราบ เพื่อ
ดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 1.3 ในกรณีที่ครทูี่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข หาก
ไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี ้ 
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ตอ้งชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบ
ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการดำเนินงานให้
ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
 1.4 ในกรณีที่ครทูี่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ใหง้าน
ทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้  



 ๑๓ 

  1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ใหด้ำเนินการดังนี ้ 
     1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
     1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ทำ
หนังสือแจ้งผูน้ำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นที่รับทราบ  
  1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหด้ำเนินการดงันี ้
      1.4.2.1 ฝา่ยกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
      1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ 
ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียนนักเรียน
ขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนาน
แล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
      1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบวา่โรงเรียนได้จำหน่ายนักเรียนออกแล้ว  
  
 2. แนวทางการปฏิบัติเรือ่งการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
  2.1 ครูที่ปรกึษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรยีนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชัว่โมงที่สอน  
  2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวชิาที่สอนให้รายงานนักเรยีนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่ปรกึษา
รับทราบ และครูที่ปรกึษาต้องตดิตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
   2.2.2 ถ้าครทูี่ปรึกษาสำรวจแล้วพบวา่นักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน 
ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
 
 3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของคำ 
 “นักเรียน” หมายความวา่ บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มรีายชื่ออยูใ่นบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆที่โรงเรียน
จัดทำขึ้นตอนต้นปีการศกึษา  หรือมีชื่ออยู่ในสมดุประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ  ไม่มี
ตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไมส่ามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วนัทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี ้
  3.1.1 ครทูี่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาข้อมูล       
เบ้ืองต้น 
  3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกจิการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
  3.1.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการตดิตามนักเรยีน
ครั้งที่  1 
 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ  โดยไมท่ราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี ้
  3.2.1 ครทูี่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น  เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน 
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  3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกจิการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
  3.2.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา  เพื่อขออนุมัติ
ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
  3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 
 บทบาทหน้าที ่ 

ข้อ 3.3 อาจารยท์ี่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี ้ 
    3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้า
ระดับ / ฝ่ายปกครองเพือ่ติดตามนักเรียน  
   3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอ่กัน 10 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อหัวหน้า
ระดับ/ฝ่ายปกครอง เพือ่ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าทีด่ังนี ้6.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตดิต่อกัน 5 วันทาการ 6.2 
เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ เพื่อลงบัญชรีายชื่อนกัเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน 6.3 
เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน
แขวนลอย  

  ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าทีด่ังนี้  
3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  
3.5.2 พจิารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนกัเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใดตามที่เห็นสมควร  

  ข้อ 3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  
     3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  
     3.6.2 จัดทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 การยกเลิกรายชื่อนักเรยีนแขวนลอย 
  3.7 กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกติ  ให้
ปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครทูี่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
3.7.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนกัเรียน รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 
3.7.4 อำนวยการสถานศกึษา อนุมัตใิห้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศกึษา สามารถแบ่งออกได้

สองกลุ่ม ดังนี ้
 3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยงัไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่เรียนครบ
หลักสูตร แต่ไมจ่บหลักสูตรไดต้ามกำหนด   นักเรยีนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
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 3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มรีายชื่ออยูใ่นบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องตา่งๆ )  ที่โรงเรียนจดัทำขึน้
ตอนต้นปีการศกึษา 
 3.8.3 ในระหวา่งปีการศกึษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหวา่งปีการศึกษา  แบ่งออกได ้ 3  กลุ่ม ดังนี้ 
 3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
 3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหวา่งปีการศกึษา 
 3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จรงิในปัจจุบันของโรงเรียน   ต้องพจิารณาจากข้อมลู 
จำนวนนักเรียนที่มีรายชือ่ในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจดัทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพิ่มด้วยจำนวน
นักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกดว้ยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหวา่งปีการศึกษา  และลบออก
ด้วยจำนวนนักเรียนที่มีชือ่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรยีนแขวนลอย 
 
 4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
  ในการแก ้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทกุครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวทีฝ่่าย
วิชาการกอ่น  
  4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาทีร่ับผิดชอบ
ต้องดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงาน
ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือวา่บกพร่องต่อหน้าทีร่าชการ 
  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรยีน “0” ตามเดิม และมีสิทธิสอบแก้
ตัวได ้2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที ่2 แล้วยงัไม่ผ่านใหป้ฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
  4.6 ครูที่ปรกึษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อมทั้ง
กวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา  
  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี ้ 
   4.7.1 ตรวจสอบดูวา่นักเรียนติด “0” เน่ืองจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วดัใด 
   4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตวัชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
   4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตวั”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบดว้ยข้อสอบที่เป็น
ข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูวา่ในจดุประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, 
A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“0” ของนักเรียน 
   4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนทีม่ีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบแกต้ัว
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มผีลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
   4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อชว่ยดูแลและติดตามนักเรยีนมาดำเนินการแก ้“0” 



 ๑๖ 

   4.8.4 นักเรียนที่ตดิ “0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชา
รับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   4.8.5 ครูประจำวชิาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
   4.8.6 ครูประจำวชิานำผลการสอบแก้ตวัของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
   4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตวัให้นักเรยีนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   ระดับผลการ
เรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู ่ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา 
 
 5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก ้“ร” มีแนวปฏบิัติดังนี้  
 5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาทีร่ับผิดชอบ
ต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงาน
ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือวา่บกพร่องต่อหน้าทีร่าชการ 
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
  5.2.1 ไดร้ะดับผลการเรยีน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอุบัติเหตุ 
ไม่สามารถมาเข้าสอบได ้
  5.2.2 ไดร้ะดับผลการเรยีน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พจิารณาแลว้เห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มี 
เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานที่ได้รับมอบหมายให้ทำเป็นต้น 
 5.3 การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ไม่มา
ดำเนินการแก ้“ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ ในกรณีที่
เป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก ้“ ร ” ตามกำหนดเวลาไดเ้น่ืองจาก
เหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ถ้าพ้นกำหนด
แล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา  
 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“ ร ” ของนักเรียน  
  5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนทีม่ีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
  5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อชว่ยดูแลและติดตามนักเรยีนมาดำเนินการแก ้“ ร ”  
  5.5.3 นักเรียนที่ตดิ “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ที่ฝา่ยวิชาการ และฝา่ยวิชาการแจ้งให้ครูประจำ
วิชารับทราบ  
  5.5.4 ครูประจำวชิาดำเนินการ แก ้“ ร ” ให้กับนักเรียน  
  5.5.5 ครูประจำวชิานำผลการแก ้“ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก ้“ ร ” ให้นักเรยีนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
 6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก ้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปน้ี  
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 6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยืน่คำรอ้งขอมีสิทธิส์อบ  ต้องเรียนซ้ำใหม่หมด 
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
   6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจดัให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวชิานั้น ๆ โดยอาจใช้
ชั่วโมงว่าง / วันหยุด 
   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะไดร้ะดับผลการเรียน 0 – 1  
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ 
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก ้“มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะ
ขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่
ได้ในกรณทีี่เป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“มส.” ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจำวชิาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
  6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อชว่ยดูแลและติดตามนักเรยีนมาดำเนินการแก ้“มส.” 
  6.2.4 นักเรียนที่ตดิ“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจง้ให้ครู
ประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก ้“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก ้“มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชา 
นำผลการแก ้“มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก ้“มส.” ให้นักเรียนและ
ครูที่ปรึกษารับทราบ 
 
 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดงันี ้ 
 7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
 7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝา่ยวชิาการรับทราบ ถ้าไมด่ำเนินการใดๆ ถือว่าบกพรอ่งต่อหน้าที่ราชการ  
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวชิานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงที่กำหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้ทำ จะ
มากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
 7.4 สำหรับช่วงเวลาที่จดัให้เรียนซ้ำอาจทำไดด้ังนี้  
  7.4.1 ชั่วโมงว่าง  
  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
  7.4.3 วันหยุดราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
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 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรยีนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  
  7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนกัเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  
  7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อชว่ยดูแลและติดตามนักเรยีนมาดำเนินการ “เรียนซ้ำ”  
  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ที่ฝ่ายวิชาการ  
  7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน ตามแนวฏิบัติ  
  7.7.5 ครูประจำวชิานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรยีนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
   8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกครั้งที่มีครใูนกลุ่มสาระการเรียนรู ้ตดิราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้
หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จดัให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจง้ฝ่ายวิชาการ 
  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝา่ยวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
  8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายส่งบันทึกการจดัสอนแทนทุกวันศุกร ์
  8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
 หมายเหต ุ
 เมื่อครูท่านใดมธีุระจำเป็นที่จะต้องลากจิ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรอื จดัเตรียม
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู ้หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบใหห้ัวหน้ากลุ่มสาระ
เพื่อให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
 
       9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
           ครทูุกคนจะตอ้งมีแผนการจัดการเรียนรู ้ก่อนนำไปจัดกจิกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
           9.1 ให้ครูทกุคนจัดทำแผนการจดัการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วดั เพื่อกำหนดขอบข่าย
สาระที่จะใช้ในการจดัการเรียนการสอน มีการจดัทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน ในการจดัทำ
แผนการจัดการเรียนรู้ใหม้ีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบริหารวิชาการกำหนดให้ 
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
  1. รายละเอียดของแผนการจดัการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
  3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
  4. สาระการเรียนรู ้
               4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     4.2 สาระการเรียนรูท้อ้งถิ่น (ถ้ามี) 
  5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  7. กิจกรรมการเรียนรู้ 



 ๑๙ 

  8. การวดัและการประเมนิผล 
  9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดไดต้ามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จดักิจกรรม 
 9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู ้เสนอฝ่ายบรหิารวิชาการและหัวหน้า
สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
 9.3 การจดัส่งแผนการจดัการเรียนรู้ของครู ให้จดัส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้กอ่นนำไปใช้จัด
กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบ
และรายงานฝ่ายบริหารวชิาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องตอ่หน้าที่ 
 9.4 หลังการจัดกจิกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทกุคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง 
ที่ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายกอ่นเลิกเรียน 
 9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวดัและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น โดยแจ้ง
ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริมและหาวิธี
ช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมนิทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอนใน
หน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 
        10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใชห้้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้รว่มกันจงึจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบรว่มกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
             10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนทีท่างฝ่ายบริหารวิชาการจดัให้ ให้ตรงเวลาและ
สอนให้เต็มเวลาที่กำหนด 
             10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจดักิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบห้อง   
นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้หอ้งให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
             10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบหมายให้
มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทำ เน่ืองจากเป็นละทิ้ง/
ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชดัเจน 
             10.4 การจัดการเรียนรูค้วรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู ้กระตุ้นให้นักเรียนได้มี
ส่วนร่วมในการคดิและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลายเน้นที่
พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
            10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอีใ้ห้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้เรียบร้อย
และเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม ตลอดจน
โสตทัศนูปกรณ์ตา่ง ๆ ให้เรียบร้อย 
            10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
 หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวชิาการทราบทันท ีและครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้อง
รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหาร



 ๒๐ 

วิชาการจดัไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้อง
อื่น  ให้ครทูี่ได้รับความเดือดรอ้นรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
 
 11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1 ฝ่ายวิชาการได้จดัทำ ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทกุทา่น ทุกรายวชิารับได้ที่ฝ่ายวิชาการ 
  11.2 การบันทึกรายการต่างๆ 
   11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรยีน ด้านการเรียน ป.3 และ ป.. 6  ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้นๆ ส่วน 
ป. 1,ป.2 ป.4 และ ป.5 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่ผ่านมา) 
   11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรยีน ด้านพฤตกิรรม ให้ใชผ้ลการประเมิน SDQ ป.1 และ ป.4 ให้ประเมินใหม่ 
ส่วน ป. 2,ป.3 ป. 5 และ ป.6 ให้ใช้ผลการประเมนิในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดบัชั้น (ปีการศึกษาที่ผา่นมา) 
   11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบทุกช่อง 
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  ตวัเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวนคาบเต็ม 
   11.2.6 อัตราสว่นคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรกำหนด
สัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชพีและเทคโนโลยี อาจใช้สัดสว่น  
80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
   หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกวา่ปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่า
เป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล 
(summative) 
   11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรยีนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน 
สำหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้
บันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  10 คะแนน  นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน  หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ที่ครู
กำหนด)  บันทึกคะแนนเป็น  2/6  หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 
   หมายเหตุ  สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใชรู้ปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิดทับ
ลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสตูรชั้นเรยีนที่ได้กำหนดไว้ 
   11.2.8 การวดัและประเมินผลด้านคุณลักษณะอนัพึงประสงค์ ขอรับได้ทีฝ่่ายวิชาการ เพื่อนำมาปิดทับลง
ใน ปพ. 5 
   11.2.9 การวดัและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินในรายวิชาที่
รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวดัและประเมินผลด้านการอา่น คิดวิเคราะห์และเขียน 
   11.2.10 คำอธิบายรายวชิา ตัวชีว้ัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 
 12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 



 ๒๑ 

  12.1 ใชรู้ปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการกำหนด 
  12.2 ครูประจำวชิาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราสว่น 70:30 หรือตาม
สัดส่วนที่ตกลงกัน 
  12.3 นำข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อยร้อยละ 
10  ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ  40  ข้อ มขี้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 
  12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจำ(1) ความเข้าใจ(2) การนำไปใช้(3) วิเคราะห์(4) สังเคราะห์(5) 
การประเมินค่า(6) 
  12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเทีย่งตรงของข้อสอบ โดยคา่ความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 0.50-1) 
  12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม
กำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 
 13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวชิาการ ซึ่งหาก
ล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
  13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนาร ีและนักศึกษาวชิาทหาร 
    13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 
    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
 
  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
(ครูผู้สอน) 
  13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวชิาทีร่ับผิดชอบลงในโปรแกรมBookmarkII 
 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

  เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐานแต่ละช่วงชั้น ไดแ้ก ่ผลการเรียนรู้ตามกลุม่สาระการเรียนรู้ 8 กลุม่   ผลการประเมินการอา่น คิด วิเคราะห์   
เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคข์องโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียน
จะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศกึษาแต่ละช่วงชั้น เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ 
ต่อไปนี ้

 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 



 ๒๒ 

 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวฒุิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรอื ขอรับสิทธิประโยชน์อืน่ใดที่พึงม ี

พึงได้ตามวุฒิการศกึษานัน้ 
 
 2.  หลักฐานแสดงวุฒกิารศึกษา (ประกาศนียบตัร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ
การศกึษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเรจ็การศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น  
ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี ้

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวฒุิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    

อื่นใด ทีพ่ึงมีพึงได้ตามวฒุิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 
 3.  แบบรายงานผู้สำเรจ็การศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศกึษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงชั้น โดย
บันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศกึษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไวใ้นเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู้บริหาร     
โรงเรียนใช้สำหรับตดัสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็น
หลักฐานแสดงคุณสมบัตหิรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะไดร้ับรองวุฒิทางการ
ศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใชป้ระโยชน์ ดังนี ้

 - เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเรจ็และวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ 

การศกึษาแต่ละคนตลอดไป 
 
 4. แบบแสดงผลการพฒันาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 

 โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 
เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนกำหนดเป็นคุณลักษณะ    
อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างตอ่เน่ือง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงชั้น เพื่อให้ผู้เรียนนำไปใช้
แสดง หรือรับรองคณุลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการพัฒนา      
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) นำไปใช้ประโยชน ์ดังนี ้

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคณุสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณอีื่นใดที่ผู้เรียน
ต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดตี่างๆ 
 

 5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 



 ๒๓ 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจดัทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใชบ้ันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน ตาม
แผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละ
รายวชิา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรยีนสามารถนำไปใช้ประโยชน์  ดังนี ้

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรบัรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวดัและ
ประเมินผลการเรียน 
 
 

 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจดัทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการดา้นต่างๆ ของผู้เรียน

แต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  รวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้งที่บ้านและ
โรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพือ่ใชส้ำหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียน
และพัฒนาการด้านตา่งๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเน่ือง แบบรายงานผลการพฒันาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้
ประโยชน ์ ดังนี ้

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

 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจดัทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของผู้เรียน

เป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว ใบรับรอง
ผลการศกึษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดที่
ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยนัการใช้สทิธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการไดร้ับการรับรองจาก
โรงเรียน 
 
 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจดัทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านตา่งๆ เป็นรายบุคคล  โดย
จะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเน่ืองตลอดชว่งระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 12 ปี  
ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 



 ๒๔ 

- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

  
 9. สมุดบันทึกผลการเรยีนรู้ (ปพ.9) 

 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจดัทำขึ้น  เพื่อแสดงรายวชิาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชัน้ พร้อมด้วย
รายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชีว้ัด  สาระการเรียนรู้  คำอธิบายรายวิชา และผลการประเมินผลการ
เรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนวา่มีรายละเอียดอะไรบ้าง สำหรับการวางแผนการเรียน
และใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู ้(ปพ.9)  
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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