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คู่มือปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารวิชาการ  

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

( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน 
ท้องถ่ิน และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ
บริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งวัดปัจจัย 
เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถ่ินได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใหก้ารบรหิารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเรว็ และ สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถ่ิน
2. เพื่อใหก้ารบรหิาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลอ้งกบัระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลกัสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปจัจัยหนุนการเรียนรู้ทีส่นองต่อความ
ต้องการของผูเ้รียน ชุมชน และ ท้องถ่ิน  โดยยึดผูเ้รียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสทิธิภาพ

4. เพื่อให้โรงเรียนไดป้ระสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง

ขอบข่ายภารกิจ 
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้
2. การจัดท างานทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล การเทียบโอนผลการเรียน

3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา
5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน
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งานในกลุ่มบริหารวิชาการ  
1. งานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการ
2. งานหลักสูตรและการสอน
3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
4. งานทะเบียน
5. งานวัดผล
6. งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้
7. งานสวนพฤกษศาสตร์
8. งานศูนย์ ICT
9. งานห้องสมุด
10. งานแนะแนว
11. งานโรงเรียนในฝัน
12. งานประกันคุณภาพการศึกษา
13. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา
14. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา

งานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการ  /ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหารวิชาการ   กลุ่มสาระการเรียนรู้
2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
3. จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุม่บริหารวิชาการ  เสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามล าดับ
4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ
5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุ่มบริหารวิชาการ
6. อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

งานหลักสูตรและการสอน 
1. หลักสูตรสถานศึกษา

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551    สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมลูสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปญัหา และความต้องการของสงัคม ชุมชน และท้องถ่ิน 

1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทกุฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
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1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ทีก่ าหนดให้มใีนหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและ
ระหว่างกลุม่สาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบรหิารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
1.6 จัดท าหลกัสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกบัการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรยีนและหลักสูตรอื่น 
1.8 ส ารวจความต้องการของผู้รบับริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบอัธยาศัย 

รวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน 

2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน
2.1 ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกบัหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับกลุ่ม

บรหิารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลกัสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว และ

เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตามตารางสอนให้

ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 
2.4 ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้

1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธะกิจ 

และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
1.3 ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 

รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
1.4 จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกบัแผนงานโรงเรียน 
1.5 ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรช้ันเรียน แผนการจัดการเรียนรู้และ

สอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน คิด
วิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอนัพึงประสงค์ 
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1.6 ก ากับติดตามให้ครเูข้าสอนตามตารางสอนทกุคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูใน
กลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 

1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุม่สาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อ
ปรบัปรงุแกป้ัญหาและพฒันาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรยีน และการพฒันาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 

1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบรูณาการการเรียนการสอน

ระหว่างกลุม่สาระ และกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1.10 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
1.11 ประสานงานให้มกีารจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 
1.12 จัดใหม้ีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรปูแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
1.14) จัดระบบข้อมลู สถิต ิเอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.15 ก ากับดูแลกจิกรรมชุมชน และโครงการพเิศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.16 จัดท าเอกสารสรปุผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี 

2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
2.1 ก าหนดแผนการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนใหเ้ป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 

สถานศึกษา 
2.2 จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
2.3 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของครแูละนักเรียนใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ 
2.4 ประสานงานในการจัดกจิกรรมพฒันาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรปูแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสทิธิผลสูงสุด 
2.5 ประเมินผลการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนกัเรียน สรปุรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย 

ที่เกี่ยวข้อง 

งานทะเบียน 
1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกบังานทะเบียนและจัดเกบ็เป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ
2. ด าเนินการกรอกข้อมลูนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมลูลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน
3. เก็บรกัษาเอกสาร/หลักฐานทีเ่กี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
4. จัดท าแบบฟอรม์ แบบค าร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน
5. แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกบังานทะเบียน
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5.1 การลาออก 
5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
5.1.2 ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรบัทราบการลาออก 
5.1.4 เตรียมรปูถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครือ่งแบบ

นักเรียน ไม่เป็นรปูที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
 5.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1 

5.2.1 รับค าร้องที่หอ้งทะเบียน 
5.2.2 ยื่นค าร้องขอหลักฐาน 
5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที2่ 

รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษากอ่นปี 2547)   ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จ านวน 2 รูป 
 ปพ.1 (จบการศึกษาต้ังแต่ปี 2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่ายทัง้ 2 

ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก)  
- ถ้าเป็นการขอแทนฉบบัทีห่าย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการ

ขอใบรับรอง 
- นักเรียนที่ก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีช่ือในทะเบียนบ้านมายื่นค าร้องด้วยตนเอง 
- ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนกัเรียน จ านวน 1 รูป 

งานวัดผล 
1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกบังานวัดผลและจัดเกบ็เป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ
2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียนลงใน

SGS  ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
3. จัดท าแบบฟอรม์ แบบค าร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผล
4. เก็บรกัษาเอกสาร/หลักฐานทีเ่กี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
5.จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปจัจบุันอยู่เสมอออกให้ระเบียน

แสดงผลการเรียนให้แก่นกัเรียนทีจ่บหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
6. จัดท ารายงานผลการเรียนของผูเ้รียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสรจ็สิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วันอนุมัติ

ผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแกผู่ส้ าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแก่

ผู้ส าเรจ็การศึกษา 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนวิเชียรมาตุ ๒ ๖ 

8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน
ภาษาอังกฤษและเอกสารรบัรองอื่น ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 

9. ให้ความร่วมมือกบัสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน
10. ด าเนินการเกี่ยวกบัการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพกัการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอ

เพิ่มวิชาเรียน 
11. การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่ก าหนด
12. ด าเนินการเกี่ยวกบัหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปจัจบุัน มีการจัดเกบ็อย่างเป็น

ระบบ สะดวกแก่การสบืค้นและให้บริการ 
13. ด าเนินการเกี่ยวกบันักเรียนทีม่ีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ที่มเีวลาเรียนไม่ครบรอ้ยละ 80

การผอ่นผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผู้ไม่มสีิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน 
แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

14. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุม่บริหารวิชาการ  ในการออก
ค าสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เกบ็รักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

15. ด าเนินการเกี่ยวกบัการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไมผ่่านรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ้ า
16. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานวัดผลใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ

งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
1. ส ารวจสื่อการสอนของครูทกุคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอนร่วมกันได้
2. ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทกุกลุ่มสาระ
3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถ่ินที่เกี่ยวข้องกับการพฒันาคุณภาพ

การศึกษา 
4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหลง่เรียนรู้และภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน.ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร หน่วยงาน
5. จัดต้ังและพฒันาแหล่งการเรียนรู้และภูมปิัญญาท้องถ่ินรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้
6. ส่งเสรมิสนบัสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมปิัญญา

ท้องถ่ิน 
7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหลง่เรียนรู้ภายในโรงเรียน
8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนกัเรียน ผูป้กครอง ชุมชน
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งานสวนพฤกษศาสตร์ 
 งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนเป็นงานหนึ่งอยู่ภายใต้โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช อันเนื่องมาจากพระราชด าริ
สมเดจ็พระเทพรัตนราชสุดาฯ ภายใต้กิจกรรมที 7 การสร้างจิตส านึก งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรียนเริ่มมาจากการที่ 
สมเดจ็พระเทพรัตนฯทรงมีพระราชด ารบิางประการกบัโครงการอนุรกัษ์พันธุกรรมพืชดังนี้  
 “การสอนและอบรมให้เด็กมีจิตส านึกในการอนุรักษ์พืชพรรณนั้น ควรใช้วิธีการปลูกฝังให้เดก็เห็นความงดงาม ความ
น่าสนใจ และเกิดความปิติทีจ่ะท าการ ศึกษาและอนุรักษ์พืชพรรณต่อไป การใช้วิธีการสอนการอบรมที่ใหเ้กิดความรูส้ึก
กลัวว่า หากไม่อนุรกัษ์แล้วจะเกิดผลเสีย เกิดอันตรายแก่ตนเอง จะท าใหเ้ด็กเกิดความเครียด ซึ่งจะเป็นผลเสียแก่
ประเทศในระยะยาว” 

1. ขอบเขตการด าเนินงาน
สามารถด าเนินการสวนพฤกษศาสตร์ในพื้นที่ของโรงเรียน โดยมีองค์ประกอบดังกล่าว เป็นสวนพฤกษศาสตร์

โรงเรียน อีกทั้งใช้ในการศึกษาและเป็นประโยชน์ต่อเนือ่งใน การเรียนการสอนวิชาต่างๆ ในโรงเรียนที่ใกล้ชิดกับชุมชน
อาจขยายขอบเขตการศึกษาไปสู่ชุมชนหรือสิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติใกล้เคียงกับโรงเรียนได้ 

2. แนวทางการด าเนินงานงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน
โรงเรียนและสถาบันการศึกษาได้มสีวนพฤกษศาสตรโ์รงเรียนเป็นฐานการเรียนรู้  เพื่อเข้าถึงวิทยาการ ปัญญา

และภูมิปญัญาแหง่ตน  ปฏิบัติตนเป็นผู้อนรุักษ์ พัฒนา สรรพชีวิต สรรพสิ่ง ด้วยคุณธรรม  ผู้บริหาร ครูและบุคลากร 
เข้าถึงสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ทั้งปรัชญาการสร้างนกัอนรุักษ์และบรรยากาศสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  ปฏิบัติงาน 
เป็นหนึง่ระดับมัธยมศึกษา  เรียนรู้โดยตน มีวิทยาการของตน  โดยธรรมชาติแหง่ชีวิต สรรพสิง่ล้วนพันเกี่ยว 

3. เป้าหมาย
ให้มีโรงเรียนเป็นแบบอย่างของการมี การใช้ศักยภาพ สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนอย่างเหมาะสมให้นกัเรียน

นักศึกษาได้เรียนรู ้ทุกสาขาวิชา  ในลักษณะบรูณาการวิทยาการและบูรณาการชีวิต จากปัจจัยศักยภาพสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน การด าเนินงานมุง่สูป่ระโยชน์แท้แก่มหาชน   มุ่งสูก่ระแสปทูะเลย์มหาวิชชาลัย  บนฐานสวน
พฤกษศาสตร์โรงเรียน   

4. วิธีการด าเนินงาน
องค์ประกอบ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน

องค์ประกอบที่ ๑ การจัดท าป้ายช่ือพรรณไม ้
องค์ประกอบที่ ๒ การรวบรวมพรรณไมเ้ข้าปลูกในโรงเรียน 
องค์ประกอบที ่๓ การศึกษาข้อมลูด้านต่างๆ 
องค์ประกอบที่ ๔ การรายงานผลการเรียนรู ้
องค์ประกอบที่ ๕ การน าไปใช้ประโยชน์ทางการศึกษา 
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งานศูนย์ ICT 
1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ที่โรงเรียนก าหนด
2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนกัเรียนทีส่นใจเป็นพเิศษ รวมทั้งใหบ้รกิารชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้านคอมพิวเตอร์
3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่คร ูและบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่
4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แกบุ่คลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น
5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเช่ือมโยงกับแหลง่ข้อมลู

ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  รวมทัง้จัดท าเผยแพรเ่ว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่นๆ 
6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดท าข้อมูลด้วยคอมพิวเตอรเ์มือ่ฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ
7. จัดท าเอกสารสรุปผลงานปจัจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรยีนเมือ่สิ้นภาคเรียน
8. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

งานห้องสมุด 
1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดใหเ้ป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน
2. จัดและพฒันาสถานทีห่้องสมุดให้เหมาะสมกบัเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย
3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกทีเ่พยีงพอกบัจ านวนสมาชิก
4. ดูแล เก็บรกัษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด
5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิง่พิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความบันเทิง
6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิง่แวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกใหเ้ห็นประโยชน์  และเข้ามาใช้บริการ
7. จัดกิจกรรมสง่เสรมิให้นักเรียนของโรงเรียนมีนสิัยรกัการอ่าน
8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทัง้ประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก

งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดท าข้ึนเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้าหา
ความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อใหผู้ใ้ช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความต้องการ
มากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิดความรู้สกึที่ดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ  

 ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด  งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกบัผู้ใช้ทุก
ระดับ ส าหรบังานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญที่ท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น 
งานบรกิารเป็นงานที่ห้องสมุดท าข้ึน เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รูจ้ักศึกษา
ค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชนจ์ากการอ่านเพือ่เพิม่พูนความรู ้ตลอดจนน าความรู้ไปประยกุต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ใน
ชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างด ี 
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วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 
1. เพื่อสง่เสรมิการอ่าน
2. เพื่ออ านวยความสะดวกแกผู่้ใช้ห้องสมุด
3. เพื่อสนบัสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่และคุ้มค่า
4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มสีติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าสิง่ที่ได้จากการ

อ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ 

ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
   งานบรกิารของห้องสมุดมีหลายอย่าง ข้ึนอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหอ้งสมุด ส าหรบัห้องสมุด

โรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี ้
1. บริการการอ่าน   เป็นบริการหลักของห้องสมุดทีจ่ัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพื่อ

ให้บรกิาร และจัดเตรียมสถานที่ใหอ้ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความสนใจของผู้ใช้
มากที่สุด  

2. บริการยมื - คืน   คือบริการให้ยมื - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีที่ยืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรบัตามอัตราทีห่้องสมุด
ก าหนด  

3. บริการหนังสือจอง   เป็นบริการทีห่้องสมุดจัดแยกหนงัสอืรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผูส้อนก าหนดให้นักเรียน
อ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพเิศษที่จัดข้ึนในกรณีที่หนงัสือนั้นมจี านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจ านวนมาก โดยแยก
ไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนงัสือทั่วไป 

4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด   เป็นบริการเพื่อแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนเิทศแนะน าแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด 
เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้
ห้องสมุด บริการและกจิกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 

5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า   เป็นบริการที่ครบูรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่หอ้งสมุด จะช่วยให้
ค าแนะน าและบรกิารตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งค าถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และค าถามที่ต้องค้นหา
ค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 

6. บริการแนะแนวการอ่าน  เป็นบริการส าคัญที่หอ้งสมุดจัดข้ึนเพื่อสง่เสรมิการอ่าน พัฒนานิสัยรักการอ่าน
และใช้เวลาว่างใหเ้ป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มปีัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยากอ่าน
หนังสือ หรอืเลือกหนังสืออ่านไมเ่หมาะสมกับความต้องการของตน 
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7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด  เป็นบริการของหอ้งสมุดในโรงเรียนทีจ่ัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่
ในช้ันปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบรกิารต่างๆ 
ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที ่ 

8. บริการสบืค้นฐานข้อมูล  เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนงัสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถค้นหา
หนังสือด้วยตนเองไดส้ะดวก รวดเร็วข้ึน 

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม  เป็นการรวบรวมรายช่ือหนังสือ ส าหรบัใช้ประกอบการเรียนการสอน ใน
รายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหมป่ระจ าเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้ 

10. บริการข่าวสารทันสมัย  เป็นบรกิารที่ช่วยใหผู้้ใช้ห้องสมดุได้ทราบข้อมลูใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ โดย
การถ่ายส าเนาหน้าสารบญัวารสารฉบบัล่าสุดทีห่้องสมุดไดร้บัรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อใหบ้รกิารแกผู่้ใช้ในการศึกษา
ค้นคว้า 

11. บริการอินเทอรเ์น็ต  ผู้ใช้บริการสามารถสบืค้นข้อมลูบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งท าใหผู้้ใช้
สามารถเข้าถึงสารสนเทศทีท่ันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 

12. บริการอื่นๆ  ที่ห้องสมุดอาจจัดข้ึน เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนกิส์ บริการห้องสมุด
เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานทีป่ระชุม เป็นต้น 

 12.1 บรกิารสื่ออเิลก็ทรอนิกส ์เป็นบริการค้นคว้าหาความรูด้้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น สื่อ
มัลติมเีดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น  

 12.2 บรกิารห้องสมุดเคลื่อนที ่เป็นบริการการอ่านทีห่้องสมดุจัดไว้ตามมุมต่างๆของโรงเรียน เพื่อ
ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการใหบ้ริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่ายๆ และ
ตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นัน้ๆ  

12.3 บรกิารชุมชน เป็นบรกิารที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด
หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปใหบ้รกิารแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุดบรกิาร
จักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลกูฝงันิสัยรักการอ่านให้แก่เดก็ และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพื่อเพิ่มพูนความรู้ 
ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์  

งานแนะแนว 
1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่ก าหนดในขอบข่ายของการบริการแนะแนว
2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรบัทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเกี่ยวกับกองทุน

อื่นๆ เพื่อการศึกษา 
3. ประสานงานให้กบัวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทัง้

นักเรียนกลุม่ที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอสิระภายนอก 
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4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี
5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้งด าเนินการ

เกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6 
6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้นภาค

เรียน/ปี 
7. การจัดกจิกรรมแนะแนว

7.1 การบรกิารแนะแนว
7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมลู  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรปุ และน าเสนอข้อมูลของผูเ้รียน 
7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดย

ครอบคลมุด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
7.1.3 งานให้ค าปรึกษา  อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผูเ้รียนทั้งรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พฒันา ช่วยเหลือผูเ้รียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  และจัดกลุ่มปรึกษา

ปัญหา (Case conference) ส่งต่อผูเ้ช่ียวชาญ ในกรณีที่ผูเ้รยีนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุม่พฒันาผูเ้รียนด้วย
เทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งใหก้ารสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนัดความ
ต้องการ และความสนใจของผูเ้รียน 

7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
7.2 การจัดกจิกรรมแนะแนว 

7.2.1 กิจกรรมโฮมรมู 
7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

งานโรงเรียนในฝัน 
1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานระดับเขตพื้นที่/จังหวัด/ภาค/สพฐ. เกี่ยวการด าเนินงานโรงเรียนในฝัน
2. รายงานผลการด าเนินงานตามเว็บไซต์ http://www.labschools.com/
3. ติดตามความเคลื่อนไหวและรายงานโรงเรียนในฝันเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเป็นระยะๆ ทีเ่ว็บไซต์

http://www.labschools.net/ 
4. ส ารวจ วิเคราะห์ จัดท าแผนงาน/โครงการ สนับสนุน สง่เสริม ในส่วนที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับขอบข่าย ภารกจิ

ของโครงการโรงเรียนในฝัน 
5. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามรูปแบบโครงการโรงเรียนในฝัน

http://www.labschools.com/
http://www.labschools.net/
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งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 
พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง และต้องมีการด าเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มต้นต้ังแต่ 1) 
ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  2) จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาทีมุ่่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ด าเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  6) 
ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จนถึง  8) มีการพฒันา
คุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน   ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบข่าย ภาระงานดังนี้ 

1. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา
1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตัง้กรรมการพฒันาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการ

สถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนกัเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ 
 1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อก าหนด

มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผูม้ีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 
2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ

2.1 ก าหนดผู้รบัผิดชอบมาตรฐานและตัวบง่ช้ีเพื่อด าเนินการจัดท าสารสนเทศ
2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี

การศึกษา 
3. ด าเนินการตามแผน

3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัตกิารประจ าปกีารศึกษา
4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน

4.1 ประชุมคณะท างานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน
4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน

5. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
5.2 จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หน่วยงานต้นสังกัดและ

เผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน http://www.bkw.ac.th/vck 
6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน

6.1 น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน
6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งช้ีและมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข

http://www.bkw.ac.th/vck
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งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
มีขอบข่ายงานดังนี ้
1. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้

1.1 ส่งเสรมิและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยทีเ่ป็นความก้าวหน้าทางวิชาการและ
การพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน 

1.2 ส่งเสรมิและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  
1.3 จัดอบรมเกี่ยวกบัการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้
2.1 ส่งเสรมิการเผยแพร่ความรูเ้กี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม
2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน
2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปลีย่นเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน
2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทัง้ในระดบับคุคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับโรงเรียน

สอดคล้องกบัมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรือ่งการวิจัยในช้ันเรียน 
3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผูบ้รหิารโรงเรียน
4. อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย

งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย) ในการ
พัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึง่สมัฤทธ์ิผลสงูสุดในการเรียนของผูเ้รียน 

1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ
งานวิชาการภายในโรงเรียนทีผู่้บรหิารจะต้องรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ
1.1 งานหลัก ได้แก่

1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
– การปรบัปรุงหลกัสูตรใหส้อดคลอ้งกบัสภาพของท้องถ่ิน
– การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผูเ้รียนท้องถ่ิน
– การจัดแผนการเรียนการสอน
– การจัดท าโครงการสอน
– การจัดตารางสอน
– การจัดครผูู้สอน
– การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน)
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– การจัดกจิกรรมในหลกัสูตร
- การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 
– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน
– การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
– การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอปุกรณ์การสอน ฯลฯ

 1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
– การสร้างข้อทดสอบ
– การวัดและประเมินผล
– งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนกัเรียน ฯลฯ

1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที ่กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ
ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผูบ้รหิารมีความมุ่งหวังทีจ่ะให้ไดผ้ลงานของบุคลากรภายใต้การ
ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จ าเป็นจะต้องพฒันาบุคลากรเหล่าน้ี ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัตงิานจงึจะไดผ้ลงาน
ที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 

2. วิธีด าเนินการ
ข้ันที่ 1 การวางแผนการนเิทศ 
ข้ันที่ 2 การให้ความรู้ก่อนด าเนนิการนเิทศ 
ข้ันที่ 3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
ข้ันที่ 4 การสร้างเสริมก าลงัใจแกผู่้ปฏิบัตงิานนิเทศ 
ข้ันที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
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แนวปฏบิตัิเกี่ยวกบังานวิชาการ 

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน
ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้
1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกนั เป็นหน้าทีโ่ดยตรงของครูทีป่รกึษา 
1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการติดตามโดย

สอบถามจากนักเรียนใกลเ้คียง คร–ูอาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกจิการนักเรียนทราบ เพื่อ
ด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

1.3 ในกรณีที่ครูทีป่รึกษาไปพบผู้ปกครองหรอืนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข หาก
ไม่สามารถแก้ไขได ้ให้ปฏิบัติดังนี ้

 - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลงัเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผูป้กครองรบัทราบ
ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการด าเนินงานให้
ฝ่ายบริหารรบัทราบเพื่อจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  

- ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลงัเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
1.4 ในกรณีที่ครูทีป่รึกษา/ หัวหน้าระดบัไปตามนักเรียนที่บา้นแล้วไม่พบทัง้ผูป้กครองและนักเรียน ให้งาน

ทะเบียนนกัเรียนด าเนินงานดังนี ้ 
1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดงันี ้

 1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมลูทีง่านทะเบียนนกัเรยีน 
   1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผูป้กครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรบัให้ท า

หนังสือแจง้ผู้น าชุมชน หรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และรายงานใหส้ านักงานเขตพื้นทีร่ับทราบ  
1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี ้

   1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจง้ข้อมลูที่งานทะเบียนนักเรียน 
    1.4.2.2 งานทะเบียนนกัเรียนท าหนงัสอืของโรงเรียนถึงผูป้กครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให ้

ท าหนังสือแจง้ผูป้กครองอกีเป็นครั้งที ่2 หากยังไม่ได้รบัค าตอบการติดต่อครั้งที ่2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียนนักเรียน
ขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนาน
แล้วแจ้งให้ครูผูส้อน และผู้เกี่ยวข้องรบัทราบ  

   1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจง้ผูป้กครองนกัเรยีนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนกัเรียนออกแล้ว 
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 2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรยีนนานของนักเรียน มีดังนี ้ 
  2.1 ครูที่ปรกึษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรบัผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงที่สอน  
  2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกนัเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาทีส่อนใหร้ายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบอ่ยๆให้ครูทีป่รึกษา
รับทราบ และครูทีป่รกึษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
   2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน 
ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
 
 3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของค า 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลงัเรียนอยู่ในระดบัมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มรีายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆทีโ่รงเรียน
จัดท าข้ึนตอนต้นปีการศึกษา  หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ  ไม่มี
ตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไมส่ามารถจ าหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี ้
  3.1.1 ครูที่ปรกึษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหาข้อมลู       
เบื้องต้น 
  3.1.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผูอ้ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมลู 
  3.1.3 รองผูอ้ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการติดตามนกัเรียน
ครั้งที่  1 
 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี ้
  3.2.1 ครูที่ปรกึษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน  เพื่อลงบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน 
  3.2.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผูอ้ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมลู 
  3.2.3 รองผูอ้ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา  เพื่อขออนุมัติ
ลงบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตผุล 
  3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรอืพิจารณาสัง่การ 
  3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนวิเชียรมาตุ ๒ ๑๗ 

 บทบาทหน้าท่ี  
ข้อ 3.3 อาจารยท์ี่ปรึกษา มีหน้าที่ดงันี ้ 

    3.3.1 ส ารวจและติดตามนกัเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อหัวหน้า
ระดับ / ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน  
   3.3.2 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อหัวหน้า
ระดับ/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี ้6.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ 6.2 
เสนอช่ือนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอ่กัน 10 วันทาการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน 6.3 
เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน
แขวนลอย  

  ข้อ 3.5 ผู้บรหิารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี ้ 
3.5.1 ตรวจสอบข้อมลู  
3.5.2 พิจารณาสัง่การอนุมัติใหล้งบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรอืสัง่การอื่นใดตามที่เห็นสมควร  

  ข้อ 3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดงันี ้ 
     3.6.1 รับทราบคาสัง่จากผูบ้รหิารสถานศึกษา  
     3.6.2 จัดทาทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  3.7 กรณีที่นักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพือ่เข้าเรียนตามปกติ  ให้
ปฏิบัติดังนี ้

3.7.1 ครูที่ปรกึษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
3.7.3 รองผูอ้ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.7.4 อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนน้ัน 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนน้ัน 

3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มอียู่จริงในปจัจุบันของโรงเรียน 
 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้

สองกลุ่ม ดังนี ้
 3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยงัไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบยีนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่เรียนครบ
หลักสูตร แต่ไมจ่บหลักสูตรได้ตามก าหนด   นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
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 3.8.2 ข้อมูลนักเรียนทีม่ีรายช่ืออยู่ในบญัชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่างๆ (ห้องต่างๆ )  ที่โรงเรียนจัดท าข้ึน
ตอนต้นปีการศึกษา 
 3.8.3 ในระหว่างปกีารศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา  แบ่งออกได้  3  กลุ่ม ดังนี้ 
 3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปกีารศึกษา 
 3.8.3.2 นักเรียนทีอ่อกกลางคัน ระหว่างปกีารศึกษา 
 3.8.3.3 นักเรียนทีอ่ยู่ในบัญชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย 
 3.8.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยูจ่ริงในปจัจบุนัของโรงเรียน   ต้องพิจารณาจากข้อมลู 
จ านวนนักเรียนที่มรีายช่ือในบัญชีนักเรียนประจ าช้ัน ที่โรงเรยีนจัดท าข้ึนตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพิ่มด้วยจ านวน
นักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปกีารศึกษา  ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา  และลบออก
ด้วยจ านวนนักเรียนทีม่ีช่ืออยู่ในบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 
 4. แนวปฏิบัติในการแก ้“0”  
  ในการแก ้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี ้ 
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวที่กลุ่ม
บรหิารวิชาการ  ก่อน  
  4.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครผูู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ
ต้องด าเนินการแก ้“0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสรจ็ตามก าหนด ให้รายงาน
กลุ่มบรหิารวิชาการ  รับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นกัเรียนก่อนสอบแก้ตวัทุกครั้ง  
  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารวิชาการ   
  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมสีิทธิสอบแก้
ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครัง้ที ่2 แล้วยังไม่ผ่านใหป้ฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
  4.6 ครูที่ปรกึษาเป็นผู้มหีน้าที่ติดตามผลการเรียนของนกัเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทกุรายวิชา พร้อมทั้ง
กวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก ้“0” ตามก าหนดเวลา  
  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดงันี ้ 
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไมผ่่านจุดประสงค์ใดหรอืตัวช้ีวัดใด 
   4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวช้ีวัดที่นักเรียนสอบไมผ่่าน  
   4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบทีเ่ป็น
ข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, 
A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนน้ัน  
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  4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“0” ของนักเรียน 
   4.8.1 กลุ่มบริหารวิชาการ  โดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนทีม่ผีลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา สอบ
แก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุม่บริหารวิชาการ    
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนทีม่ีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
   4.8.3 กลุ่มบริหารวิชาการ  แจ้งครทูี่ปรึกษารบัทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก ้
“0” 
   4.8.4 นกัเรียนที่ติด “0” มายื่นค าร้องขอแก ้“0” ที่กลุม่บรหิารวิชาการ   และกลุม่บริหารวิชาการ  แจ้ง
ให้ครูประจ าวิชารับทราบ พร้อมกบัใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   4.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสรมิและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
   4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนกัเรียนมารายงานให้กลุ่มบรหิารวิชาการ  รับทราบ 
   4.8.7 กลุ่มบริหารวิชาการ  แจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นกัเรียนและครูทีป่รกึษารับทราบ  
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแลว้อยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   ระดับผลการ
เรียนหลงัสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู ่ให้นักเรียนผูน้ั้นเรียนซ้ าใหมห่มดทัง้รายวิชา 
 
 5. แนวปฏิบัติในการแก ้“ร”  
 ในการแก ้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี ้ 
 5.1 การด าเนินการแก ้“ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครผููส้อน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ
ต้องด าเนินการแก ้“ร” ให้เสรจ็สิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสรจ็ตามก าหนด ให้รายงาน
กลุ่มบรหิารวิชาการ  รับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอบุัติเหต ุ
ไม่สามารถมาเข้าสอบได ้
  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตสุุดวิสัย เช่น ม ี
เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายใหท้ าเป็นต้น 
 5.3 การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรยีนถัดไป ถ้านักเรียนที่มผีลการเรียน “ ร ” ไม่มา
ด าเนินการแก ้“ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นัน้ต้องเรียนซ้ าทัง้รายวิชาหรอืเปลี่ยนรายวิชาใหม่ ในกรณีที่
เป็นรายวิชาเพิม่เติม  
 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มผีลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก ้“ ร ” ตามก าหนดเวลาได้เนือ่งจาก
เหตสุุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอกี 1 ภาคเรียนแต่ถ้าพ้นก าหนด
แล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก ้“ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา  
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 5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“ ร ” ของนักเรียน  
  5.5.1 กลุ่มบริหารวิชาการ  โดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนทีม่ผีลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นกัเรียน
รับทราบ  
  5.5.2 กลุ่มบริหารวิชาการ  แจ้งครทูี่ปรึกษารบัทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก ้“ 
ร ”  
  5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก ้“ ร ” ที่กลุ่มบรหิารวิชาการ   และกลุม่บริหารวิชาการ  
แจ้งให้ครูประจ าวิชารบัทราบ  
  5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กบันักเรียน  
  5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก ้“ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบรหิารวิชาการ  รับทราบ  
  5.5.6 กลุ่มบริหารวิชาการ  แจ้งผลการแก ้“ ร ” ให้นักเรียนและครูทีป่รกึษารับทราบ  
 
 6. แนวปฏิบัติในการแก ้“ มส. ”  
 ในการแก ้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี ้ 
 6.1 ครูผู้สอนได้พจิารณาสาเหตทุี่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู ่2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมเีวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธ์ิสอบ  ต้องเรียนซ้ าใหมห่มด 
  6.1.2 นักเรียนมเีวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแกผ้ลการเรียน “มส.” จากครูผูส้อน  
   6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อใหเ้วลาครบตามรายวิชาน้ัน ๆ โดยอาจใช้
ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 
   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก ้“มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1  
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก ้“มส.” ให้เสรจ็ตามระยะเวลาทีก่ าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ า 
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก ้“มส.” ได ้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะ
ขยายเวลามาแก ้“มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือใหเ้ปลี่ยนรายวิชาใหม่
ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
 6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“มส.” ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุม่บริหารวิชาการ   
  6.2.2 กลุ่มบริหารวิชาการ  โดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มผีลการเรียน “มส.” รับทราบ  
  6.2.3 กลุ่มบริหารวิชาการ  แจ้งครทูี่ปรึกษารบัทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก ้
“มส.” 
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  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค ารอ้งขอแก ้“มส.” ที่กลุ่มบรหิารวิชาการ   กลุ่มบรหิาร
วิชาการ  แจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการแก ้“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก ้“มส.” ของ
นักเรียน ครปูระจ าวิชา 
น าผลการแก ้“มส.” ของนักเรียนมารายงานใหก้ลุ่มบรหิารวิชาการ  รับทราบ กลุม่บริหารวิชาการ  แจ้งผลการแก ้
“มส.” ให้นักเรียนและครูทีป่รกึษารบัทราบ 
 
 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี ้ 
 7.1 ให้ครูผูส้อนเดิมในรายวิชาน้ันเป็นผู้รบัผิดชอบสอนซ้ า 
 7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าทีโ่ดยตรงของครผูู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานกลุม่บริหารวิชาการ  รับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าทีร่าชการ  
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันใหจ้ านวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชาน้ัน ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงที่ก าหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้ท า จะ
มากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเปน็รายบุคคล  
 7.4 ส าหรบัช่วงเวลาทีจ่ัดใหเ้รียนซ้ าอาจท าได้ดังนี ้ 
  7.4.1 ช่ัวโมงว่าง  
  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลกิเรียน  
  7.4.3 วันหยุดราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพรอ้มกบัการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบรหิารวิชาการ    
 7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
  7.7.1 กลุ่มบริหารวิชาการ  โดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ  
  7.7.2 กลุ่มบริหารวิชาการ  แจ้งครทูี่ปรึกษารบัทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ 
“เรียนซ้ า”  
  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ที่กลุม่บรหิารวิชาการ    
  7.7.4 กลุ่มบริหารวิชาการ  แจ้งให้ครูประจ าวิชารบัทราบ เพื่อด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน ตาม
แนวฏิบัต ิ 
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  7.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนกัเรียนรายงานให้กลุม่บริหารวิชาการ  
รับทราบ  
  7.7.6 กลุ่มบริหารวิชาการ  แจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูทีป่รกึษารับทราบ  
 
  
   8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกครั้งทีม่ีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู ้ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได ้ให้
หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งกลุ่มบรหิารวิชาการ   
  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่กลุ่มบรหิารวิชาการ  แจกให้ทุกครั้ง 
  8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร ์
  8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งกลุ่มบริหารวิชาการ   
 หมายเหต ุ
 เมื่อครทู่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากจิ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกช่ัวโมงสอน หรอื จัดเตรียม
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นกัเรยีนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระ
เพื่อใหผู้้ทีท่ าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
 
       9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกจิกรรมการเรียนรู้ให้กบันักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี ้
           9.1 ให้ครูทกุคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะหม์าตรฐานการเรียนรู้/ตัวช้ีวัด เพื่อก าหนดขอบข่าย
สาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มกีารจัดท าโครงสรา้งรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดท า
แผนการจัดการเรียนรู้ใหม้ีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบทีฝ่่ายบริหารวิชาการก าหนดให ้
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
  3. ตัวช้ีวัด/จุดประสงค์การเรียนรู ้
  4. สาระการเรียนรู ้
               4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน (ถ้ามี) 
  5. สมรรถนะผูเ้รียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผูเ้รียน) 
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
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  7. กิจกรรมการเรียนรู ้
  8. การวัดและการประเมินผล 
  9. สื่อ/แหล่งเรียนรู ้
  หมายเหต ุอาจมกีารเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกจิกรรม 
 9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู ้เสนอฝ่ายบรหิารวิชาการและหัวหน้า
สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบกอ่นน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมใหก้ับนักเรียน 
 9.3 การจัดสง่แผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งทีห่ัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้จัด
กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยใหส้่งอย่างน้อยเดอืนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผูร้วบรวม ตรวจสอบ
และรายงานฝ่ายบรหิารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพรอ่งต่อหน้าที ่
 9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครทูุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลงัสอนทุกครั้ง 
ที่ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
 9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ใหม้ีการวัดและประเมินผลผูเ้รียนให้เสรจ็สิ้น โดยแจง้
ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไมผ่่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไมผ่่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อนเสริมและหาวิธี
ช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระทั่งนกัเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทัง้หมดในหน่วยน้ัน ๆ ก่อนจะไปสอนใน
หน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 
        10. แนวปฏิบัตใินการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครซูึ่งเป็นหอ้งเรียนที่ตอ้งใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมข้ีอปฏิบัติดังนี้ 
             10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนทีร่ับผิดชอบสอนตามตารางสอนทีท่างฝ่ายบรหิารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลาและ
สอนใหเ้ต็มเวลาที่ก าหนด 
             10.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกจิกรรมให้แจง้ใหผู้้ที่รบัผิดชอบหอ้ง   
นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบรอ้ย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
             10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบหมายให้
มีผูส้อนแทน การมอบหมายงานให้เดก็ปฏิบัตเิพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิง่ไม่ควรกระท า เนื่องจากเป็นละทิ้ง/
ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึง่มีความผิดชัดเจน 
             10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อตอ่การเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียนได้มี
ส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนทีห่ลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลทีห่ลากหลายเน้นที่
พัฒนาการของผูเ้รียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
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            10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เกา้อี้ให้อยู่ในสภาพทีเ่รียบรอ้ย จัดเกบ็สิ่งของเข้าที่ใหเ้รียบรอ้ย
และเกบ็กวาดห้องเรียนใหส้ะอาด ทิง้ขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม ตลอดจน
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ใหเ้รียบรอ้ย 
            10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสญัญาณดัง  
 หมายเหต ุหากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พรอ้มให้นกัเรียนเข้าไปใช้
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบรหิารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้หอ้งเรียนกอ่นคาบนั้นจะต้อง
รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครผูู้นั้นโดยตรง ทั้งนีจ้ะพจิารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนทีฝ่่ายบริหาร
วิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไมม่ีครเูข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนกัเรียนสง่เสียงดัง รบกวนการเรียนของห้อง
อื่น  ให้ครูที่ได้รับความเดอืดร้อนรายงานใหฝ้่ายบรหิารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานใหผู้้อ านวยการทราบต่อไป 
 
 11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1 กลุ่มบริหารวิชาการ  ได้จัดท า ปพ. 5 พร้อมรายช่ือนักเรียนทกุห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารบัได้ที่กลุม่
บรหิารวิชาการ   
  11.2 การบันทึกรายการต่างๆ 
   11.2.1 การวิเคราะหผ์ู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 และ ม. 4  ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชาน้ันๆ ส่วน 
ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชาน้ันๆ ในช้ันที่ถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปกีารศึกษาทีผ่่านมา) 
   11.2.2 การวิเคราะหผ์ู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้ประเมินใหม่ 
ส่วน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในช้ันที่ถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปีการศึกษาทีผ่่านมา) 
   11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบทุกช่อง 
ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3  ตามล าดับ  ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 
   11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ (ข) 
ขาดเรียน (ล) ลา 
   11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน  ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจ านวนคาบเต็ม 
   11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรก าหนด
สัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน  
80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
   หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเกบ็ระหว่างภาคถือว่า
เป็นการประเมินเพือ่พัฒนานกัเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพือ่สรุปผล 
(summative) 
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   11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องบันทกึคะแนน 
ส าหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด หลงัจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึง่ของคะแนนเต็ม ให้
บันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  10 คะแนน  นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน  หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ที่ครู
ก าหนด)  บันทึกคะแนนเป็น  2/6  หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไมส่อบแก้ตัวเพื่อปรบัคะแนน 
   หมายเหตุ  ส าหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รปูแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิดทับ
ลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลกัสูตรช้ันเรียนที่ได้ก าหนดไว้ 
   11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพงึประสงค์ ขอรับได้ที่กลุม่บริหารวิชาการ   เพื่อน ามา
ปิดทับลงใน ปพ. 5 
   11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินในรายวิชาที่
รับผิดชอบสอนปิดทบัลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
   11.2.10 ค าอธิบายรายวิชา ตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรอืเขียน ก็ได้ 
 

 12. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  12.1 ใช้รูปแบบตามทีก่ลุม่บริหารวิชาการ  ก าหนด 
  12.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยใหม้ีข้อสอบทัง้แบบปรนยัและอัตนัย  ในอัตราส่วน 70:30 หรือตาม
สัดส่วนที่ตกลงกัน 
  12.3 น าข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจลุงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อยร้อยละ 
10  ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ  40  ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 
  12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจ า(1) ความเข้าใจ(2) การน าไปใช้(3) วิเคราะห(์4) สังเคราะห์(5) 
การประเมินค่า(6) 
  12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เช่ียวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน 3-5 คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 0.50-1) 
  12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผูเ้ข้าสอบ ให้กลุม่บริหารวิชาการ  ตรวจสอบทัน
ตามก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพรอ่งต่อหน้าที่ราชการ 
 

 13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานกลุ่มบรหิารวิชาการ   
ซึ่งหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพรอ่งต่อหน้าที่ราชการ มีดงันี้ 
  13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ประกอบด้วย 
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    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนกัศึกษาวิชาทหาร 
    13.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน ์
    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
 
  13.3 แบบประเมินคุณลกัษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
(ครูผูส้อน) 
  13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงในโปรแกรมBookmarkII 
 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมลูผลการเรียนของผูเ้รียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู ้8 กลุ่ม   ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห ์  
เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพงึประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน โรงเรียน
จะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กบัผูเ้รียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแตล่ะช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ 
ต่อไปนี้ 

 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพือ่สมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดที่พึงม ี

พึงได้ตามวุฒิการศึกษาน้ัน 
 
 2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒบิัตรทีม่อบให้ผูเ้รียนที่ส าเรจ็การศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อประกาศและรบัรองวุฒิ
การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผูเ้รียนไดร้ับศักดิ์และสทิธิต่างๆ ของผูส้ าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น  
ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได ้ ดังนี้ 

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรอืขอรบัสิทธิประโยชน์    

อื่นใด ที่พึงมีพงึได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
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 3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
เป็นเอกสารส าหรับสรปุผลการเรียนของผู้ส าเรจ็การศึกษาตามหลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน โดย

บันทึกข้อมลูของผูเ้รียนทีจ่บการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดยีวกัน ไว้ในเอกสารฉบบัเดียวกัน เป็นเอกสารทีผู่้บริหาร     
โรงเรียนใช้ส าหรบัตัดสินและอนุมัตผิลการเรียนให้ผูเ้รียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทางการศึกษาที่ส าคัญที่สุด ใช้เป็น
หลักฐานแสดงคุณสมบัตหิรอืคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายช่ือในเอกสารนี้ทกุคน จะได้รบัรองวุฒิทางการ
ศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี ้

 - เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเรจ็ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 
 4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 

 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผูเ้รียนทุกคนเมื่อจบช่วงช้ัน หรอืจบหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เอกสารนีจ้ะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนก าหนดเป็นคุณลักษณะ    
อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแตล่ะประการอย่างต่อเนื่อง และสรปุผลการประเมินเมื่อจบช่วงช้ัน เพื่อใหผู้้เรียนน าไปใช้
แสดง หรอืรบัรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการพฒันา      
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน ์ดังนี ้

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดทีผู่้เรียน
ต้องแสดงคุณสมบัตเิกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 
 

 5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารทีโ่รงเรียนจัดท าข้ึน เพื่อใหผู้้สอนใช้บันทึกข้อมลูการวัดและประเมินผลการเรียนของผูเ้รียน ตาม

แผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรบัพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละ
รายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผูเ้รียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์  ดังนี ้

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมลูเกี่ยวกบัวิธีการและกระบวนการวัดและ
ประเมินผลการเรียน 
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 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารทีโ่รงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อบันทึกข้อมลูการประเมินผลการเรียนรู้และพฒันาการด้านต่างๆ ของผู้เรียน

แต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  รวมทัง้ข้อมลูด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้งที่บ้านและ
โรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้ส าหรบัสื่อสารใหผู้ป้กครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียน
และพัฒนาการด้านต่างๆ ของผูเ้รียนอย่างต่อเนือ่ง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล น าไปใช้
ประโยชน ์ ดังนี ้

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลกัฐานส าหรบัตรวจสอบ ยืนยัน และรบัรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผูเ้รียน 
 

 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารทีโ่รงเรียนจัดท าข้ึน เพื่อใช้เป็นเอกสารส าหรับรบัรองสถานภาพผูเ้รียนหรอืผลการเรียนของผู้เรียน

เป็นการช่ัวคราวตามที่ผูเ้รียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผูเ้รียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว ใบรบัรอง
ผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดที่
ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลกัฐานส าหรบัการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สทิธ์ิความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรับรองจาก
โรงเรียน 
 
 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารทีโ่รงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อบันทึกข้อมลูเกี่ยวกับพฒันาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็นรายบุคคล  โดย
จะบันทึกข้อมลูของผู้เรียนอย่างตอ่เนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 12 ปี  
ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผูเ้รียน 
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 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
 เป็นเอกสารทีโ่รงเรียนจัดท าข้ึน  เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลกัสูตรของโรงเรียนแตล่ะช่วงช้ัน พร้อมด้วย

รายละเอียดของแตล่ะรายวิชา ประกอบด้วย ตัวช้ีวัด  สาระการเรียนรู ้ ค าอธิบายรายวิชา และผลการประเมินผลการ
เรียนของผูเ้รียน เพื่อใหผู้้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง ส าหรับการวางแผนการเรียน
และใช้สิทธ์ิในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู ้(ปพ.9)  
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงช้ัน 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลกัฐานส าหรบัตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผูเ้รียน 

 


