
ก 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

 
  



ก 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

ค าน า 
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เพื่อให้การวัดและประเมินผลสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา และหลักสูตรแกนกลาง พ.ศ. ๒๕60 และให้
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วิชาการขึ้น และการด าเนินการครั้งนี้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี   ขอขอบคุณทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ทั้งระดับโรงเรียน 
ชุมชน ผู้ปกครอง และบุคคลที่มีส่วนร่วมรับผิดชอบ โดยร่วมกันท างานอย่างเป็นระบบ และต่อเนื่องโดยการ
ส่งเสริมสนับสนุน ตรวจสอบ ตลอดจนปรับปรุงแก้ไข หวังว่าเอกสารเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ในการพัฒนา
โรงเรียนไปสู่คุณภาพตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ต่อไป 
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บทน า 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับ2) พ.ศ.2545 (ฉบับ3) พ.ศ. 2553 (ฉบับ 4) พ.ศ. 2562 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการ
ไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสีย
ทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร 
และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
 2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 
 3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล   องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
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บทบาทและหน้าที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

บทบาทและหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  มีหน้าทีด่ังต่อไปนี้ 
 1. ให้ค าปรึกษางานวิชาการ พัฒนามาตรฐานการเรียนรู้วางแผน ตรวจสอบ ทบทวน จัดท าและ
พัฒนาหลักสูตร ประสานงานวิชาการและน าหลักสูตรไปใช้ให้ผู้เรียนได้พัฒนาสมรรถนะและการเรียนรู้เต็ม
ตามศักยภาพ 
 ๒. ประชุม วางแผน การจัดหลักสูตร การปรับปรุงหลักสูตร วางแผนจัดการเรียนการสอน 
 3. นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการจัดการเรียน ของครูผู้สอน โดยส่งเสริมกระบวนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางวิชาชีพ ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน สร้างและสนับสนุนให้สถานศึกษาเป็นชุมชนแห่งการ
เรียนรู้ทางวิชาชีพ 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ ได้รับมอบหมาย 
 
บทบาทและหน้าที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ  มหีน้าที่ดังต่อไปน้ี 
 1. ปฏิบัติการสอน พัฒนากระบวนการเรียนรู้ วัดและประเมินผลการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็น
ส าคัญ ให้ผู้เรียนมีสมรรถนะ คุณลักษณะอันพึงประสงค์และมีความพร้อมในการด ารงชีวิตในปัจจุบันและ
อนาคต 
 2. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาหรือการน าสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา มาใช้ในการ 
จัดการเรียนรู้ให้ผู้เรียนมีทักษะการคิดและสร้างนวัตกรรมได้ 
 3. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์และวิจัยเพื่อแก้ปัญหาและพัฒนา เพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 4. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา เพื่อปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพ ของ
สถานศึกษาอย่างต่อเน่ือง 
 5. จัดตารางสอนและตารางเรียน การตรวจสอบการสอน รายงานการสอน  
 6. เสนอแต่งตั้งกรรมการนิเทศภายใน ให้ค าปรึกษาช่วยเหลือ แก้ปัญหาแก่ผู้ปฏิบัติงาน ก ากับ ติดตาม 
ตรวจสอบ และรายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  
 7. ร่วมประเมินคุณภาพภายใน รวมทั้งสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายตามภาระงาน/การด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารวิชาการ 

1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีหน้าที่ 
 1. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 3. จัดท าวาระการประชมุ บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบ
ตามล าดับ 
 4. รับผิดชอบการเบิก-จา่ยพัสด ุตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานฝ่าย
วิชาการ 
 5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวชิาการ 
 6. อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
2. งานหลักสูตรและการสอน มีหน้าที ่
 2.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
  1.  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถ่ิน 
  2.  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ 
ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
  3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่ม
สาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
  4. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้
เหมาะสม 
  5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
  6. จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสตูร 
  7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสตูรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
  8. ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การ
เรียนแบบอัธยาศัย รวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในกด าเนินงาน   
 
3. งานจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 
 1. ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสาน
กับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
 2 วิเคราะห์โครงสรา้งหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว 
และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
 3. จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใชห้้อง  และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตามตารางสอน
ให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 
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 4.  ก าหนดแนวปฏิบัติในการจดัสอนแทน ตดิตามผลการปฏิบัติ 
 
4. งานกลุ่มสาระการเรยีนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 4.1 งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
  1. จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  2. บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย 
วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
  3. ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสตูรของกลุ่มสาระการเรียนรู ้ประเมินผลการใช้หลักสูตร
อย่างต่อเน่ือง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
  4. จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายที่โรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับแผนงาน
โรงเรียน 
  5. ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรชั้นเรียน แผนการ
จัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค 
การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  6. ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอน
แทนเมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
  7. จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครใูนสังกดั (PLC) อย่างน้อย
อาทิตย์ละ 1 ครั้ง เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครู
โดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
  8. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และรว่มกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  9. ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการ
การเรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  10. จดัท าหลักสตูรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
  11. ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการ
สอน 
  12. จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการ
สอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  13. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและ
สาธิต 
  14. จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  15. ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 
  16. จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้น
ภาคเรียน/ปี 
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 4.2 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย
ของสถานศึกษา 
  2. จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  3. ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
  4. ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 
  5. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อ
โรงเรียนและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 
5. งานทะเบียน 
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็น
ระบบ 
 2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน 
 3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 4. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
 5. แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
  การลาออก 
   1) ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
   2) ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
   3) ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 
   4) เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน 
เครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
   การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1 
   1) รับค าร้องที่ห้องทะเบียน 
   2) ยื่นค าร้องขอหลักฐาน 
   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 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูป
ถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก)  
   - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้า
เป็นการขอใบรับรอง 
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   - นักเรียนที่ก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นค า
ร้องด้วยตนเอง 
   - ใช้รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน 2 รูป 
 
6. งานวัดผลและประเมินผล 
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
 2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละ
ภาคเรียนลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
 3. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผล 
 4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 5.จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ 1) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้
ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
 6. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร (ปพ 1) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับ
แต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่าย
ประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 
 8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการ
เรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
 9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ
นักเรียน 
 10. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน 
การถอน การขอเพิ่มวิชาเรียน 
 11. การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่
ก าหนด 
 12. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
 13. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบ
ร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 14. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ออกค าสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์
การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 15. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ า 
 16. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
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 17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
7. งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
 1. ส ารวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนร่วมกันได้ 
 2. ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
 3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
 4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร 
หน่วยงาน 
 5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
 6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
 8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
 
8. งานสวนพฤกษศาสตร์ 
 งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนเป็นงานหนึ่งอยู่ภายใต้โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช อันเนื่องมาจาก
พระราชด าริสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ ภายใต้กิจกรรมที 7 การสร้างจิตส านึก งานสวนพฤกษศาสตร์
โรงเรียนเริ่มมาจากการที่ สมเด็จพระเทพรัตนฯทรงมีพระราชด าริบางประการกับโครงการอนุรักษ์พันธุกรรม
พืชดังนี้  
 “การสอนและอบรมให้เด็กมีจิตส านึกในการอนุรักษ์พืชพรรณนั้น ควรใช้วิธีการปลูกฝังให้เด็กเห็น
ความงดงาม ความน่าสนใจ และเกิดความปิติที่จะท าการ ศึกษาและอนุรักษ์พืชพรรณต่อไป การใช้วิธีการสอน
การอบรมที่ให้เกิดความรู้สึกกลัวว่า หากไม่อนุรักษ์แล้วจะเกิดผลเสีย เกิดอันตรายแก่ตนเอง จะท าให้เด็กเกิด
ความเครียด ซึ่งจะเป็นผลเสียแก่ประเทศในระยะยาว” 
 1. ขอบเขตการด าเนินงาน 
  สามารถด าเนินการสวนพฤกษศาสตร์ในพื้นที่ของโรงเรียน โดยมีองค์ประกอบดังกล่าว เป็น
สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน อีกทั้งใช้ในการศึกษาและเป็นประโยชน์ต่อเนื่องใน การเรียนการสอนวิชาต่างๆ ใน
โรงเรียนที่ใกล้ชิดกับชุมชนอาจขยายขอบเขตการศึกษาไปสู่ชุมชนหรือสิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติใกล้เคียงกับ
โรงเรียนได้ 
 2. แนวทางการด าเนินงานงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
  โรงเรียนและสถาบันการศึกษาได้มีสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนเป็นฐานการเรียนรู้  เพื่อเข้าถึง
วิทยาการ ปัญญาและภูมิปัญญาแห่งตน  ปฏิบัติตนเป็นผู้อนุรักษ์ พัฒนา สรรพชีวิต สรรพสิ่ง ด้วยคุณธรรม  
ผู้บริหาร ครูและบุคลากร เข้าถึงสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ทั้งปรัชญาการสร้างนักอนุรักษ์และบรรยากาศสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน  ปฏิบัติงาน เป็นหนึ่งระดับมัธยมศึกษา  เรียนรู้โดยตน มีวิทยาการของตน  โดย
ธรรมชาติแห่งชีวิต สรรพสิ่งล้วนพันเกี่ยว 
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 3. เป้าหมาย 
  ให้มีโรงเรียนเป็นแบบอย่างของการมี การใช้ศักยภาพ สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนอย่าง
เหมาะสมให้นักเรียน ได้เรียนรู้ ทุกกลุ่มสาระวิชา  ในลักษณะบูรณาการวิทยาการและบูรณาการชีวิต จาก
ปัจจัยศักยภาพสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน การด าเนินงานมุ่งสู่ประโยชน์แท้แก่มหาชน   มุ่งสู่กระแสปูทะเล
มหาวิทยาลัย  บนฐานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน   
 4. วิธีการด าเนินงาน 
  องค์ประกอบ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน   
   องค์ประกอบที่ ๑ การจัดท าป้ายชื่อพรรณไม้ 
   องค์ประกอบที่ ๒ การรวบรวมพรรณไม้เข้าปลูกในโรงเรียน 
   องค์ประกอบที่ ๓ การศึกษาข้อมูลด้านต่าง ๆ 
   องค์ประกอบที่ ๔ การรายงานผลการเรียนรู้ 
   องค์ประกอบที่ ๕ การน าไปใช้ประโยชน์ทางการศึกษา 
9. งานศูนย์ ICT 
 1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ที่โรงเรียนก าหนด 
 2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้าน
คอมพิวเตอร์ 
 3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบัติงานใน
หน้าที่ 
 4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น 
 5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเชื่อมโยงกับ
แหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  รวมทั้งจัดท าเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่นๆ 
 6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดท าข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ 
 7. จัดท าเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
10. งานห้องสมุด 
 1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ
หลากหลาย 
 3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกที่เพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
 5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และ
ความบันเทิง 
 6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และ
เข้ามาใช้บริการ 
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 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
 9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
  งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การ
ค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และ
ตรงตามความต้องการมากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกที่ดีและ
ประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ  
  ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด  งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับ
ผู้ใช้ทุกระดับ ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญที่ท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้
ห้องสมุดมากขึ้น งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดท าขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิด
การเรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนน าความรู้ไป
ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี  
 วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 
  1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
  2. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
  3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า 
  4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าสิ่ง
ที่ได้จากการอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ  
 ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
            งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด 
ส าหรับห้องสมุดโรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี้ 
  1. บริการการอ่าน   เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 
มาไว้เพื่อให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และ
ความสนใจของผู้ใช้มากที่สุด  
  2. บริการยืม - คืน   คือบริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบ
การยืมของห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับ
ตามอัตราที่ห้องสมุดก าหนด  
  3. บริการหนังสือจอง   เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอน
ก าหนดให้นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ ใช้
ต้องการจ านวนมาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 
  4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด   เป็นบริการเพื่อแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการ
อะไรบ้างให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท า
คู่มือการใช้ห้องสมุด เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากร
สารสนเทศ มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด เป็นต้น 
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  5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า   เป็นบริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่
ห้องสมุด จะช่วยให้ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งค าถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้
ห้องสมุด และค าถามที่ต้องค้นหาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ในห้องสมุด 
  6. บริการแนะแนวการอ่าน  เป็นบริการส าคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนา
นิสัยรักการอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปัญหาในการ
อ่าน ผู้ที่ไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
  7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด  เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่
เข้าเรียนใหม่ในชั้นปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละ
ประเภท และบริการต่าง ๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่  
  8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล  เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ 
สามารถค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
  9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม  เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการ
เรียนการสอน ในรายวิชาต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนที่ห้องสมุดออก
ให้บริการแก่ผู้ใช้  
  10. บริการข่าวสารทันสมัย  เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ใน
สาขาวิชาต่าง ๆ โดยการถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อ
ให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษาค้นคว้า 
  11. บริการอินเทอร์เน็ต  ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก 
ซึ่งท าให้ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศที่ทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
  12. บริการอื่น ๆ  ที่ห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการ
ห้องสมุดเคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานที่ประชุม เป็นต้น  
   - บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ 
เช่น สื่อมัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น  
   - บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของ
โรงเรียน เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็น
ทางการ ง่ายๆ และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้น ๆ  
   - บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดย
ห้องสมุดจะจัดหนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก จุดบริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนใน
ชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 
 
11. งานแนะแนว 
 1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่ก าหนดในขอบข่ายของการ
บริการแนะแนว 
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 2. ด าเนินการในการคดัเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการ
เกี่ยวกับกองทุนอื่น ๆ เพือ่การศกึษา 
 3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศกึษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระ
ภายนอก 
 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าป ี
 5. ประสานงานการจดัสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้ง
ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศกึษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่
เมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี 
 7. การจดักิจกรรมแนะแนว 
  การบริการแนะแนว 
   1) งานศึกษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอ
ข้อมูลของผู้เรียน 
   2) งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรูด้ว้ย
ตนเอง โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
   3) งานให้ค าปรึกษา  อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ค าปรึกษา
ผู้เรียนทั้งรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
   4) งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  
และจัดกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข 
จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวทิยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อ
ตอบสนองความถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 
   5) งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
  การจดักิจกรรมแนะแนว 
   1) กิจกรรมโฮมรูม 
   2) กิจกรรมคาบแนะแนว 
   3) การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
 
12. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกนั
คุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องมีการด าเนินงาน 8 
ประการ โดยเริ่มต้นตั้งแต่ 1) ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  2) จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ่ง
คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ด าเนินงานตามแผน 
5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  6) ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคล
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และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จนถึง  8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กร
ที่ยั่งยืน   ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุ
ราษฎร์ธานี มีขอบข่าย ภาระงานดังนี้ 
 1. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
  1.1 จดัให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศกึษา ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชมุชน องค์กร
ภาครัฐ 
  1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ 
เพื่อก าหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 
 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
  2.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพือ่ด าเนินการจัดท าสารสนเทศ 
  2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและ
แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
 3. ด าเนินการตามแผน 
  3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีการศึกษา 
 4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.1 ประชุมคณะท างานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตาม
ปฏิทินงาน 
 5. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  5.2 จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานหน่วยงาน
ต้นสังกัดและเผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน 
 6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 
  6.1 น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของโรงเรียน 
  6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
 
13.งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
 1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
  1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้า
ทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  
  1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  
  1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  



13 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ สุราษฎร์ธานี 

 2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
  2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
  2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
  2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและ
ภายนอกโรงเรียน 
  2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และ
ระดับโรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน 
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร
โรงเรียน 
 4. อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
14. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผล
สูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 
 1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
  งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ 
   1.1 งานหลัก ได้แก่ งานหลักสูตรสถานศึกษา งานการเรียนการสอน งานวัดและ
ประเมินผลการเรียนการสอน 
   - หลักสูตรสถานศึกษา ประกอบด้วย การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพ
ของท้องถิ่น การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น การจัดแผนการเรียนการสอน การ
จัดท าโครงการสอน การจัดตารางสอน การจัดครูผู้สอน การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) การจัด
กิจกรรมในหลักสูตร การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
   - การเรียนการสอน ประกอบด้วย การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน การพัฒนาเทคนิค
ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
                  - การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ประกอบด้วย การสร้างข้อทดสอบ การ
วัดและประเมินผล งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 
   1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการ
และการเงิน และความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงาน
ของบุคลากรภายใต้การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จ าเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงานที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 
 2. วิธีด าเนินการ 
  ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
  ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ 
  ขั้นที่ 3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
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  ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
  ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
  1. การตดิตามนักเรียนทีข่าดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่
ปรึกษา 
  2. ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษา
ด าเนินการติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่าย
กิจการนักเรียนทราบ เพื่อด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
  3. ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณา
หาทางแก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
   - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและ
ผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อม
กับรายงานการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
   - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออก
ให้ถูกต้อง 
  4. ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้ งผู้ปกครองและ
นักเรียน ให้งานทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้  
 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้  
     1. ฝ่ายกจิการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
     2. งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้
ตอบรับให้ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพื้นที่
รับทราบ  
 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี ้
      1. ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
      2. งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้
ตอบรับให้ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ไดร้ับค าตอบการตดิต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน  
งานทะเบียนนักเรียน ขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียน
นักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผูส้อน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
      3. งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่าย
นักเรียนออกแล้ว  
  
2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
 1. ครูที่ปรกึษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงที่
สอน  
 2. เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
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  1) ถ้าเป็นครูประจ าวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย ๆ ให้ครู
ที่ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องตดิตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่
กรณ ี
  2) ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น
เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
 
3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของค า “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่
โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ
สาเหตุ  ไม่มีตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียน
ได้ 
 ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วนัท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติ
ดังนี้ 
   1) ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อติดตามนักเรียน และด าเนินการ
สืบหาข้อมูลเบื้องต้น 
   2) หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกจิการนักเรยีน และ
น าเสนอข้อมูล 
   3) รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกจิการนักเรยีน และคณะกรรมการด าเนินการ
ติดตามนักเรียนครั้งที ่ 1 
  3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติ
ดังนี้ 
   1) ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น  เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและ
ติดตามนักเรียน 
   2) หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และ
น าเสนอข้อมูล 
   3) รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกจิการนักเรยีน  เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา  
เพื่อขออนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
   4) ผู้อ านวยการสถานศึกษา  อนุมตัิ หรือพิจารณาสั่งการ 
   5) นายทะเบียน จัดท าบญัชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
    1. ส ารวจและติดตามนกัเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ / ฝ่ายปกครองเพื่อตดิตามนกัเรียน  
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   2. ส ารวจและตดิตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกนั 10 วันท าการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายชื่อนกัเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  
 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี้  
  1. ตดิตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ  
  2. เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันท าการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 
แขวนลอย และติดตามนักเรียน  
  3. เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียน
เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
 ผู้บริหารสถานศึกษา มหีน้าที่ดังนี้  
  1. ตรวจสอบข้อมูล  
  2. พิจารณาสั่งการอนุมตัิให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรยีนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใดตามที่
เห็นสมควร  
  นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  
     1. รับทราบค าสั่งจากผูบ้ริหารสถานศึกษา  
     2. จัดท าทะเบียนรายชือ่นักเรียนแขวนลอย 
 การยกเลิกรายชื่อนกัเรียนแขวนลอย กรณทีี่นักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกต ิ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  1. ครูที่ปรกึษารายงานหวัหน้าระดับชั้น เพื่อขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  2. หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกจิการนักเรยีน 
  3. รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรยีน รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  4. อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
  5. นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศกึษา สามารถแบ่งออก
ได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
  1. ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่เรียน
ครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด   นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
  2. ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่าง ๆ (ห้องต่าง ๆ )  ที่โรงเรียน
จัดท าขึ้นตอนต้นปีการศกึษา 
  3. ในระหวา่งปีการศกึษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหวา่งปีการศกึษา  แบ่งออกได้  3  
กลุ่ม ดังนี้ นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา นกัเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศกึษา นักเรียนที่อยู่ใน
บัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  4. การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน   ต้องพิจารณาจาก
ข้อมูล จ านวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ที่โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพิ่ม
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ด้วยจ านวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปี
การศึกษา  และลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 
4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
 ในการแก ้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  1. ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้
ตัวที่ฝ่ายวิชาการก่อน  
  2. การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้ว
เสร็จตามก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  3. ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
  4. ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  5. ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาทีก่ าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม 
และมีสิทธิสอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผา่นให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียน
ซ้ า 
  6. ครูที่ปรกึษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุก
รายวชิา พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา  
  7. การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี ้ 
   7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรยีนติด “0” เน่ืองจากไมผ่่านจุดประสงค์ใดหรือตวัชี้วัดใด 
   7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตวัชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
   7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความวา่จะตอ้งทดสอบ
ด้วยข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่าน
ตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
  8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
   8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน 
เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
   8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
   8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการแก้ “0” 
   8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นค าร้องขอแก้ “0” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการ
แจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
   8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการ
รับทราบ 
   8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
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   4.8 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 
” เท่านั้น   ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้ง
รายวิชา 
  
5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก ้“ร” มีแนวปฏบิัติดังนี้  
  5.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้ว
เสร็จตามก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
   5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น 
เจ็บป่วย หรือเกิดอุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
   5.2.2 ไดร้ะดับผลการเรยีน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พจิารณาแลว้เห็นว่า
ไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น ม ีเจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายให้ท า
เป็นต้น 
  5.3 การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการ
เรียน “ ร ” ไม่มาด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าทั้งรายวิชาหรือ
เปลี่ยนรายวิชาใหม่ ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
  5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตาม
ก าหนดเวลาได้เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” 
ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ถ้าพ้นก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่
หมดทั้งรายวิชา  
  5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“ ร ” ของนักเรียน  
   5.5.1 ฝา่ยวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้
นักเรียนรับทราบ  
   5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการแก้ “ ร ”  
   5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่าย
วิชาการแจ้งให้ครูประจ า วิชารับทราบ  
   5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก ้“ ร ” ให้กับนักเรียน  
   5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก ้“ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวชิาการ
รับทราบ  
   5.5.6 ฝา่ยวิชาการแจ้งผลการแก ้“ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
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6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก ้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปน้ี  
  6.1 ครูผูส้อนได้พจิารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณคีือ  
   6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรยีนไม่ถึง 60 % ไม่มีสทิธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียน
ซ้ าใหม่หมด 
   6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรยีนไม่ถึง 80 % แต่ไม่นอ้ยกว่า 60 %   
    1. ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
    2. ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวชิานัน้ 
ๆ โดยอาจใชช้ั่วโมงวา่ง / วันหยุด 
    3. เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการ
เรียน 0 – 1  
    4. ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้
นั้นต้องเรียนซ้ า 
    5. ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
สถานศึกษาที่จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ า
หรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณทีี่เป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
  6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“มส.” ของนักเรียน 
   6.2.1 ครูประจ าวิชาแจง้ผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
   6.2.2 ฝา่ยวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มผีลการเรียน “มส.” รับทราบ  
   6.2.3 ฝา่ยวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการแก ้“มส.” 
   6.2.4 นักเรียนทีต่ิด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ 
ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” 
ของนักเรียน ครูประจ าวชิา น าผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝา่ยวิชาการ
แจ้งผลการแก ้“มส.” ใหน้ักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
 
7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 
  7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้
แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
  7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น 
และครบตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงที่ก าหนด จะสอนหรือ
มอบหมายงานให้ท า จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
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  7.4 ส าหรับชว่งเวลาที่จดัให้เรียนซ้ าอาจท าไดด้ังนี้  
   1. ชั่วโมงว่าง  
   2. ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
   3. วันหยุดราชการ  
   4. สอนเป็นครั้งคราวแลว้มอบหมายงานให้ท า 
  7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
  7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
  7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
   1. ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ  
   2. ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการ “เรียนซ้ า”  
   3. นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ที่ฝ่ายวิชาการ  
   4. ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของ
นักเรียน ตามแนวปฏิบัติ  
   5. ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่าย
วิชาการรับทราบ  
   6. ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
    
8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
 8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุม่สาระการเรียนรู ้ตดิราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ
ได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ไดใ้ห้แจ้งฝ่าย
วิชาการ 
 8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝา่ยวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
 8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์หรือเมื่อสิ้นภาค
เรียน 
 8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชั่วโมงสอน หรือ
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้
หัวหน้ากลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ที่ท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
 
9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
           ครทูุกคนจะตอ้งมีแผนการจัดการเรียนรู ้ก่อนน าไปจัดกจิกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว
ปฏิบัติดังนี้ 
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            9.1 ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด 
เพื่อก าหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการ
ประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่
ฝ่ายบริหารวิชาการก าหนดให้ 
               องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
   1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
   2. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
   3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
   4. สาระการเรียนรู้ 
                4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
       4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
   5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
   6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
   7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
   8. การวัดและการประเมินผล 
   9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม 
  9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและ
หัวหน้าสถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
  9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อน
น าไปใช้จัดกิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้
รวบรวม ตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 
  9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนบันทึกหลัง
สอนทุกครั้งและน าส่งหน.กลุ่มสาระฯในวันสุดท้ายของสัปดาห์  
  9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จ
สิ้น โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการ
ซ่อนเสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วย
นั้น ๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 
10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
              10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ 
ให้ตรงเวลาและสอนให้เต็มเวลาที่ก าหนด 
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              10.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่
รับผิดชอบห้อง   นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใชห้้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการ
ต่าง ๆ เป็นต้น 
              10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ 
ให้มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควร
กระท า เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
              10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้ 
กระตุ้นให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและ
ประเมินผลที่หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
             10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บ
สิ่งของเข้าที่ให้เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น 
ไฟฟ้าและพัดลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
             10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้บริการ ให้
รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้อ ง
รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่าย
บริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวน
การเรียนของห้องอื่น  ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้
ผู้อ านวยการทราบต่อไป 
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เอกสาร ปพ. 5 
 1. ฝ่ายวิชาการได้จัดท า ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ที่ฝ่าย
วิชาการ 
 2. การบันทึกรายการตา่ง ๆ 
  2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 และ ม. 4  ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้น 
ๆ ส่วน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่
ผ่านมา) 
  2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้
ประเมินใหม่ ส่วน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่
ผ่านมา) 
  2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้
ครบทุกช่องส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3  ตามล าดับ  ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1 -2,3-
4,....) 
  2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ 

(ข) ขาดเรียน (ล) ลา 
  2.5 ช่องรวมเวลาเรียน  ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจ านวน
คาบเต็ม 
  2.6 อัตราสว่นคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม ควร
ก าหนดสัดสว่นเป็น 70:30 ส่วนวชิาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชพีและเทคโนโลยี 
อาจใช้สดัส่วน  80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกวา่ปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่าเป็น
การประเมินเพื่อพัฒนานกัเรียน (formative) สว่นการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล 
(summative) 
  2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องบันทึก
คะแนน ส าหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของ
คะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  10 คะแนน  นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน  หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 
6 คะแนน (เกณฑ์ที่ครูก าหนด)  บันทึกคะแนนในช่องสอบแก้ตัว เป็น 5   
หมายเหตุ  ส าหรับการบนัทึกคะแนน อาจใชรู้ปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได ้โดยปิดทับลงไป
ในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ โดยตอ้งครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสตูรชั้นเรียนที่ได้ก าหนดไว้ 
  2.8 การวดัและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพงึประสงค์ ให้ครูสังเกตนกัเรียนจากการ
จัดการเรียนการสอนในวชิานั้น ๆ 
  2.9 การวดัและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินในรายวิชาที่
รับผิดชอบสอนให้อิงข้อมูลจากผลการเรียนปลายภาคเรียน 
  2.10 ค าอธิบายรายวชิา ตัวชีว้ัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน กไ็ด้ 
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การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 

ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
 1. ใช้รูปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการก าหนด 
 2. ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน 70:30 หรือตาม
สัดส่วนที่ตกลงกัน 
 3. น าข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อยร้อย
ละ 10  ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ  40  ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเปน็ต้น 
 4. ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจ า(1) ความเข้าใจ(2) การน าไปใช้(3) วิเคราะห์(4) 
สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6) 
 5. ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน 3-5 คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 
0.50-1) 
 6. ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม
ก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 

การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่งหาก
ล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
 1. การส่งสมุด ปพ. 5 
 2. แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
  2.1 กิจกรรมชุมนุม 
  2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
  2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ 
  2.4 กิจกรรมแนะแนว 
 3. แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน (ครูผู้สอน) 
 4. การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงในโปรแกรม SGS 
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เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
 เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม   ผลการประเมินการ
อ่าน คิด วิเคราะห์   เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมิน
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่
ละช่วงชั้น เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้ 
  - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
  - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
  - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิ
ประโยชน์อื่นใดที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 
2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรอง
วุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์ และสิทธิต่าง ๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้น  ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้ 
  - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
  - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิ
ประโยชน์อื่นใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
  
3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละชว่ง
ชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น
เอกสารที่ผู้บริหาร โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทาง
การศึกษาที่ส าคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อใน
เอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
  - เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
  - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ 
การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
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4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนก าหนด
เป็นคุณลักษณะ อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วง
ชั้น เพื่อให้ผู้เรียนน าไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
แบบแสดงผลการพัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
  - แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมี
กรณีอื่นใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่าง ๆ 
 
5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ
ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผล
การเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 
  - ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการ
วัดและประเมินผลการเรียน 
  
6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่าง  ๆ 
ของผู้เรียนแต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  รวมทั้งข้อมูลด้านอื่น  ๆ 
ของผู้เรียนทั้งที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้ส าหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของ
ผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการ
พัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล น าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 
  - รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
  - ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
  - เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่าง ๆ 
ของผู้เรียน 
 
7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน
ของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศกึษา
ไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
  - รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
  - รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
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  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน หรือ
เมื่อมีกรณีอื่นใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
  - เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการ
ได้รับการรับรองจากโรงเรียน 
 
8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง  ๆ เป็น
รายบุคคล  โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 12 ปี  ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
  - ใชเ้ป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
  - ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
  - ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 
 
9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น  เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น 
พร้อมด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด  สาระการเรียนรู้  ค าอธิบายรายวิชา และผล
การประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง 
ส าหรับการวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับความสามารถ
ของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
  - ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
  - บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
  - รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  - ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
  - เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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คณะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 
 1. นางปฐมา ชูศักดิ์    รองผู้อ านวยการ 
 2. นางสุมาลี ซุ้นสุวรรณ    ครูช านาญการพิเศษ 
 3. นายจรัญ พรหมสุวรรณ   ครูช านาญการพิเศษ 
 4. นางสาวปวีณา โชติช่วง   ครูช านาญการพิเศษ 
 5. นางสาวจารี พรมสง    ครูช านาญการพิเศษ 
 6. นางอังคณา  ปัทมพงศา  ครูช านาญการพิเศษ 
 7. นางสาวภาวิณี แก้วก าเนิด   ครูช านาญการพิเศษ 
 8. นางสาวจิราภา อินทพัฒน์   ครูช านาญการ 
 9. นางศสิกรณ์ ศรีเขาล้าน   ครูช านาญการ 
 10. นายชัยพร เชิญรัตนรักษ์   ครูช านาญการ 
 11. นางสาวดรุณี เจริญรูป   ครูช านาญการ 
 12. นางสาวนวพร ชูสุวรรณ์   ครู 
 13. นางสาวรัตติการณ์ ร่วมสนิท   ครู 
 1๔. นางสาวแววดาว สุขแก้ว   ครู 
 1๕. นางสาวชลิตา สุวรรณนุรักษ์   ครู 
 1๖. นางสาวภณิดา ด าฝ้าย   ครู 
 17. นายศิวกร ช่วยบ ารุง    ครูผู้ช่วย 
 18. นางสาวพิชญาภา ทองตัน   ครูผู้ช่วย 
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