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ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  อ าเภอวังวิเศษ  จังหวัดตรัง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง  กระบี่ จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วนสมบูรณ์  
ตามขอบข่ายของกลุ่มงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน ขอบข่ายของงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
ประกอบด้วย งานส านักงานวิชาการ งานแผนงานและสารสนเทศวิชาการ  งานผลิตเอกสารและบริการวัสดุอุปกรณ์
ประกอบการจัดการเรียนการสอน งานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ระดับ สพฐ. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา งานจัดการเรียนการสอน งานส่งเสริม
การจัดการเรียนรู้  งานการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา งานการพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษา งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  งานนิเทศการศึกษา งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้   
งานติดตามการเรียนการสอนและติดตามนักเรียนออกกลางคัน  งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน  งานส่งเสริมงาน
การจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย งานสอนแทน งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษ งานทะเบียน
นักเรียน งานวัดผลและประเมินผลการเรียน  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  งานแนะแนว
ศึกษา งานโรงเรียนคุณธรรม  งานนักเรียนเรียนรวม งานห้องสมุด งานโรงเรียนวิถีพุทธและสอบธรรมศึกษา งาน
ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน งานส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน และองค์กรอื่น ๆ  

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้คงจะมีประโยชน์ส าหรับคณะครู และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
วิชาการต่อไป 
 
 
 
 
                (นางสาวอุไรวรรณ ทองเสน่ห์) 
       ผู้อ านวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
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แผนผังการบริหารงานวิชาการ 
โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ อ าเภอวังวิเศษ จังหวัดตรัง 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรังกระบี่ 

 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

1) กลุ่มงานส านักงานบริหารวิชาการ 

-     งานส านักงานวิชาการ 
- งานแผนงานและสารสนเทศวิชาการ   
- งานผลิตเอกสารและบริการวัสดุอุปกรณ์

ประกอบการจัดการเรียนการสอน 
- งานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา

ในระดับเขตพื้นที่การศึกษา และระดับ สพฐ. 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงาน       

2) กลุ่มงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
- งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
- งานจัดการเรียนการสอน 
- งานส่งเสริมการจัดการเรียนรู้   
- งานการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

สถานศึกษา      
- งานการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   
- งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
- งานนิเทศการศึกษา 
- งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้    
- งานติดตามการเรียนการสอนและติดตามนักเรียนออก

กลางคัน 
- งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน   
- งานส่งเสริมงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ 

และตามอัธยาศัย   
- งานสอนแทน 
- งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษ 

 

3) กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล ประเมินผล 
- งานทะเบียนนักเรียน  
- งานวัดผลและประเมินผลการเรียน   
- งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
- งานกลุ่มสาระการเรียนรู้   

 

4) กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 

-    งานแนะแนวศึกษา         -   งานโรงเรียนคุณธรรม 
-   งานนักเรียนเรียนรวม         -   งานห้องสมุด 

-    งานโรงเรียนวิถีพุทธและสอบธรรมศึกษา     -   งานปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน 

-   งานส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน และองค์กรอ่ืน ๆ  
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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
 

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

( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  
ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน
การบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งวัด
ปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 
1. งานส านักงานบริหารวิชาการ 
2. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
3. งานทะเบียนและวัดผล ประเมินผล 
4. งานส่งเสริมด้านวิชาการ 

งานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
1. งานส านักงานวิชาการ 
2. งานแผนงานและสารสนเทศวิชาการ   
3. งานผลิตเอกสารและบริการวัสดุอุปกรณ์ประกอบการจัดการเรียนการสอน 
4. งานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับ สพฐ. 
5. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน    
6. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
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7. งานจัดการเรียนการสอน 
8. งานส่งเสริมการจัดการเรียนรู้   
9. งานการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา      
10. งานการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   
11. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
12. งานนิเทศการศึกษา 
13. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้    
14. งานติดตามการเรียนการสอนและติดตามนักเรียนออกกลางคัน 
15. งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน   
16. งานส่งเสริมงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย   
17. งานสอนแทน 
18. งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษ 
19. งานทะเบียนนักเรียน  
20. งานวัดผลและประเมินผลการเรียน   
21. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
22. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้   
23. งานแนะแนวการศึกษา   
24. งานห้องสมุด  
25. งานส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน และองค์กรอ่ืนๆ    
26. งานนักเรียนเรียนรวม  
27. งานปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน   
28. งานโรงเรียนคุณธรรม    
29. งานโรงเรียนวิถีพุทธและสอบธรรมศึกษา 
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งานส านักงานวิชาการ 
 

1) งานส านักงานวิชาการ 

 1.1  ประสานงาน  บุคคลและหน่วยงานทั้งในและนอกสถานศึกษาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ
โรงเรียน 

 1.2  จัดระบบและบริหารจัดการงานสารบรรณของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 1.3  บริหารและจัดการงานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 1.4  รับ – ส่งหนังสือ  ที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ 
 1.5  จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ   แบบฟอร์ม ค าสั่งต่าง ๆ ด้านวิชาการ และคู่มือนักเรียน  
 1.6  จัดท าแผนภูมิการบริหารงานวิชาการและจัดท าพรรณนางานวิชาการ 
 1.7  เผยแพร่และประชาสัมพันธ์งานในกลุ่มงานบริหารวิชาการ 

2) งานแผนงานและสารสนเทศวิชาการ   

 2.1  จัดท าและเสนอของบประมาณของกลุ่มงานบริหารวิชาการ     
 2.2  จัดสรรงบประมาณของกลุ่มงานบริหารวิชาการ     
 2.3  วิเคราะห์ความเหมาะสมของการเสนอของบประมาณของกลุ่มงานบริหารวิชาการ     

 2.4  ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและผลการ
ด าเนินงาน 
  ของกลุ่มงานบริหารวิชาการ     

 2.5  ประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ     
 2.6  จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาด้านงานวิชาการ 
 2.7  จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศด้านงานวิชาการ 
 2.8  น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศของกลุ่มงานบริหารวิชาการ  

3) งานผลิตเอกสารและบริการวัสดุอุปกรณ์ประกอบการจัดการเรียนการสอน 

      3.1  ศึกษา  วิเคราะห์  ความจ าเป็นในการใช้สื่อ อุปกรณ์เพ่ือการจัดการเรียนการสอน        
          3.2  ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
        3.3  ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการ
จัดการเรียน การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
อ่ืน ๆ 
          3.4  การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

4) งานติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพื้นที่การศึกษา และระดับ สพฐ. 
 4.1  วางแผน ประสานความร่วมมือในการจัดเตรียมเอกสารในการติดตามและประเมินผลการจัด

การศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับ สพฐ. 
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 4.2  สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และระดับ สพฐ. 

 4.3  พัฒนาและปรับปรุงการติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ระดับ สพฐ. 

5) งานประเมินผลการปฏิบัติงาน       
        5.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่ทางโรงเรียนและบุคลากรได้ด าเนินการแล้วเสร็จในรอบปี 



 คู่ มื อ ป ฏิ บั ติ ง า น ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร วิ ช า ก า ร                           
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งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 

1) งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 1.1  การจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
 1.2  วางแผนการใช้หลักสูตรของสถานศึกษา 
 1.3  ด าเนินการใช้หลักสูตร 
 1.4  นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  ประเมินผลการใช้หลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตร 
 1.5  สรุปผลการด าเนินงานและเขียนรายงาน 
 1.6  น าข้อมูลไปใช้ในการปรับหลักสูตรของสถานศึกษา 

2) งานจัดการเรียนการสอน 
 2.1  การจัดท าแผนงาน/โครงการด้านการบริหารการจัดการเรียนการสอน 
 2.2  การจัดกลุ่มการเรียน 
 2.3  การจัดอัตราก าลังการสอน 
 2.4  การจัดตารางสอน 
 2.5  การจัดครูเข้าสอนตามตารางสอน 
 2.6  การจัดตารางสอนซ่อมเสริม 

3) งานส่งเสริมการจัดการเรียนรู้  
  3.1  ส่งเสริมการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 3.2  ส่งเสริมการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 3.3  จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอก 
 3.4  ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิขาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 

4) งานการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
    4.1  จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
 4.2  พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
 4.3  จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 4.4  ด าเนินงานตามแผน 
 4.5  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
 4.6  ประเมินคุณภาพการศึกษา 
 4.7  รายงานคุณภาพประจ าปี 
 4.8  ผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

5) งานการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา   
        5.1  ศึกษา วิเคราะห์และประเมินคุณภาพสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา   
        5.2  ส่งเสริมการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
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        5.3  จัดให้มีศูนย์สื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในสถานศึกษา 
        5.4  เผยแพร่สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาที่ครูผลิต 

6) งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   6.1  ประสานงานและด าเนินงานการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 
 6.2  ประสานงานและด าเนินงานการวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

7) งานนิเทศการศึกษา 
              7.1  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
              7.2  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายใน 
              7.3  ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน ระดับโรงเรียน และกลุ่มสาระวิชา 
              7.4  ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
              7.5  ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการ
เรียนการสอนของสถานศึกษา 
              7.6  แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศภายในกับสถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการ
นิเทศภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8) งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้    
 8.1  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในและนอกสถานศึกษา ชุมชน  

ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
 8.2  จัดแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกโรงเรียน 
 8.3  จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้  ทักษะและประสบการณ์แก่นักเรียน 
 8.4  จัดกิจกรรมส่งเสริมการสร้างสรรค์ประโยชน์แก่สังคม 
 8.5  จัดท าท าเนียบแหล่งเรียนภายในและภายนอกโรงเรียนเป็นรูปเล่ม 
 8.6  จัดท าโครงการที่เกี่ยวกับปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง สรุป และรายงานผล 

9) งานติดตามการเรียนการสอนและติดตามนักเรียนออกกลางคัน 
 9.1  ติดตาม บันทึก การเข้าชั้นเรียนของนักเรียน 
 9.2  ติดตาม  บันทึกนักเรียนออกกลางคัน  รายงานผู้บริหารและต้นสังกัดทราบ 
 9.3  ประสานความร่วมมือกับคณะกรรมการกิจการนักเรียน 
 9.4  รายงานการเข้าชั้นเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่มให้ผู้บริหารทราบเป็นรายสัปดาห์/ภาคเรียน 

10) งานคัดเลือกหนังสือ แบบเรียน   
 10.1  แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
 10.2  ประสานงานกลุ่มสาระฯให้ศึกษาและวิเคราะห์คัดเลือกหนังสือเรียนต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง

กับหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือใช้เป็นแบบเรียนในการจัดการเรียนการสอนของแต่ละปีการศึกษา 
 10.3  ส ารวจหนังสือเรียน แล้วประสานงานกับงานพัสดุเพ่ือจัดซื้อหนังสือเรียน 

11) งานส่งเสริมงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  



 คู่ มื อ ป ฏิ บั ติ ง า น ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร วิ ช า ก า ร                           

 

 
โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

           11.1  ก าหนดแนวทางในการจัดและพัฒนาการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
ให้เหมาะสมตามศักยภาพของสถานศึกษา 
       11.2  ประสานความร่วมมือ ส่งเสริมสนับสนุน การศึกษาของชุมชนและองค์กรให้มี
ประสิทธิภาพ 
         11.3  ติดต่อประสานด้านข้อมูลข่าวสาร ระหว่างโรงเรียนกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

12) งานสอนแทน 
 12.1  ติดตาม บันทึก การสอนแทนของครูประจ าวิชา 
 12.2  ประสานความร่วมมือกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 12.3  รายงานการของสอนแทนของครูประจ าวิชาเป็นรูปเล่มให้ผู้บริหารทราบเป็นรายสัปดาห์ 
 

13) งานพัฒนาห้องเรียนพิเศษ 
 13.1  พัฒนาศักยภาพทางความถนัด ความสนใจและความสามารถพิเศษให้กับนักเรียน 
 13.2  ส่งเสริมการเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียนให้กับนักเรียน 
 13.3  พัฒนาห้องเรียนให้มีคุณภาพ ทันสมัย  
 13.4  ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนห้องเรียนพิเศษ ให้แข่งขันทักษะทางวิชาการทั้งในระดับเขตพ้ืนที่ 

ระดับภาคและระดับที่สูงขึ้น 
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งานทะเบียนและวัดผล ประเมินผล 
 
 

1) งานทะเบียนนักเรียน  
 1.1  ลงทะเบียนประวัตินักเรียน 
  1.2  ลงทะเบียนวิชาเรียนและครูผู้สอนรายวิชา 
  1.3  เทียบโอนผลการเรียน 
  1.4  เสนอขออนุมัติการตัดสินและอนุมัติผลการเรียนผ่านช่วงชั้น 
  1.5  ออกหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา 
2) งานวัดผลและประเมินผลการเรียน   
 2.1  ก าหนดระเบียบวัดและประเมินผล 
 2.2  ด าเนินงานวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ 
 2.3  การพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผล 
 2.4  ประสานการจัดการวัดผลประเมินผลระดับสถานศึกษา 
 2.5  ประสานการจัดการวัดผลประเมินผลระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับประเทศ 
3) งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
 3.1  สนับสนุนเกื้อกูลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  เช่น  โครงงาน 

 3.2  ส่งเสริมความถนัด  ความสนใจ  ความสามารถ  ความต้องการของผู้เรียน เช่น  กิจกรรมลดเวลา
เรียนเพ่ิมเวลารู้  ชุมนุมทางวิชาการ 

 3.3  ส่งเสริมการท าประโยชน์ต่อสังคม  เช่น  กิจกรรมลูกเสือ  เนตรนารี 
 3.4  ส่งเสริมการฝึกปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 
 3.5  จัดกิจกรรมการเรียนรู้และจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
 3.6  จัดท าแผนการจัดกิจกรรม  แบบบันทึก  รายงานผล 
4) งานกลุ่มสาระการเรียนรู้   
 4.1  ท าการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบอย่างน้อย 12 ชั่วโมงต่อสัปดาห์     
 4.2  ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้ด าเนินไปตามหลักสูตรของ

สถานศึกษา 
         4.3  ร่วมกับรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการจัดอัตราก าลังจัดครูสอนรายวิชาต่าง ๆ จัดการเรียนการสอน 
มอบหมายงานกิจกรรมการเรียน งานพิเศษของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ปฏิบัติ 

 4.4  จัดให้ครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคน มีแผนการจัดการเรียนรู้วิชาทุกวิชา มีการประเมินผลก่อน
เรียนและหลังเรียน จัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนมีพ้ืนความรู้ต่ า ควบคุมดูแลและติดตามการเก็บคะแนนระหว่าง
เรียน คะแนนปลายภาค 



 คู่ มื อ ป ฏิ บั ติ ง า น ก ลุ่ ม บ ริ ห า ร วิ ช า ก า ร                           

 

 
โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

 4.5 จัดท าแผนปฏิบัติการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่าง ๆ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย ก าหนด
งานและโครงการ  จัดท าสรุประยะเวลาด าเนินงานตามแผนของกลุ่มสาระการเรียนรู้  ประสานงาน ดูแล   ให้มีการ
ปฏิบัติงานตามแผนและด าเนินงาน ให้มีการประเมินผลและโครงการต่าง ๆ ตามแผน  ปฏิบัติงานของกลุ่มสาระ 
        4.6 นิเทศการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงการสอนและการใช้อุปกรณ์เป็นสื่อ 
การเรียนการสอน และติดตามการเรียนการสอนตามแนวเกณฑ์มาตรฐานของโรงเรียน 
        4.7 จัดให้มีการสอนซ่อมเสริม ให้กับผู้เรียนที่มีผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์การวัดและประเมินผล เมื่อสิ้น 
ภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษา 

  4.8 ดูแลด าเนินการเรื่องการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร ให้เป็นไปตามวิธีการประเมินผลตาม 
ระเบียบและดูแลควบคุมในเรื่องการทดสอบ การก าหนดแนวทางการออกข้อสอบตามตัวชี้วัด ติดตามดูแลตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
        4.9  ติดตามดูแลการประเมินผลงาน โครงการ ตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
        4.10  ติดตามดูแลการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ และเป็นผู้ประเมินผล 
เสนอผู้บังคบับัญชาตามสายงานในการพิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
        4.11  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานส่งเสริมด้านวิชาการ 
 
 

1) งานแนะแนวศึกษา  

 1.1 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

 1.2  ด าเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนโดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
 1.3  ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 
  1.4  ประสานความร่วมมือ  แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอ่ืน 

หรือเครือข่ายแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 1.5  ด าเนินการตามนโยบาย  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษาของ กยศ. 
 1.6  ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
 1.7  ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 1.8  สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 

1.9  ติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการ 
2) งานโรงเรียนคุณธรรม 

 2.1  วางแผน ประสานงานการด าเนินงานโรงเรียนคุณธรรม 
2.2  ประสานความร่วมมือในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับโรงเรียนคุณธรรมทั้งในระดับเขต

พ้ืนที่การศึกษา  ระดับ สพฐ. และศูนย์คุณธรรม 
 2.3  สรุปผลและรายงานผลการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโรงเรียนคุณธรรม 

2.4  พัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานโรงเรียนคุณธรรม 
3) งานนักเรียนเรียนรวม 

   3.1  จัดท าแผนงานและโครงการงานต้นแบบโรงเรียนเรียนรวม    
   3.2  จัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
   3.3  จัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IIP) ที่สอดคล้องกับแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
   3.4  วัดและประเมินผลที่หลากหลายสอดคล้องกับผู้เรียนเฉพาะบุคคล 
   3.5  ใช้กระบวนการวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียนเฉพาะบุคคลอย่างเต็มศักยภาพ 

3.6  จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาเรียนร่วมของสถานศึกษา 
4) งานห้องสมุด 

4.1  จัดท าแผนงาน/โครงการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด 
4.2  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน  การศึกษาค้นคว้าของนักเรียน  ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
4.3  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการศึกษา  ค้นคว้าแก่ชุมชน 

 4.4  จัดท าข้อมูลสถิติเก่ียวกับงานห้องสมุด 
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5) งานโรงเรียนวิถีพุทธและสอบธรรมศึกษา   
 5.1 วางแผน ประสานงานการด าเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธและสอบธรรมศึกษา 

 5.2 ประสานความร่วมมือนักเรียน คณะครู บุคลากรในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวกับโรงเรียน
วิถีพุทธและสอบธรรมศึกษา 

 5.3 ส่งเสริมการจัดกิจกรรมการเรียนรู้โดยบูรณาการพุทธธรรมหรือหลักไตรสิกขา น าหลักธรรมมาใช้ใน
การวิเคราะห์และแก้ปัญหา จัดการเรียนรู้ที่ส่งเสริมการใฝ่รู้และแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง จัดกิจกรรมบริหารจิต
เจริญปัญญาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้และเชื่อมโยงกับชีวิตประจ าวัน  

 5.4 สรุปผลและรายงานการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธและสอบธรรมศึกษา 
5.5 พัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธและสอบธรรมศึกษา 

6) งานปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน 

 6.1  ส่งเสริมและพัฒนาและจัดระบบงานปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน   
 6.2  จัดกิจกรรมมอบประกาศนียบัตรปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียน 
 6.3  ประชาสัมพันธ์งานปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศ 
 6.4  สร้างความตระหนักนักเรียนในการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศ 

6.5  ติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการ 
7) งานส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน และองค์กรอื่น ๆ  
 7.1  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 7.2  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
 7.3  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน สถาน

ประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวชิาการ 
 

 1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 
 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการติดตาม
โดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ 
เพ่ือด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข 
หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
 1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้
งานทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้  
  1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้  
     1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
     1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับ
ให้ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่รับทราบ  
  1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้ 
      1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
      1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับ
ให้ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาด
เรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
      1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียนออก
แล้ว  
 2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
  2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ี
สอน  
  2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
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   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่
ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
   2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น
เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
 3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของค า 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่
โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา  และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ
สาเหตุ  ไม่มีตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหาข้อมูล       
เบื้องต้น 
  3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมูล 
  3.1.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการติดตาม
นักเรียนครั้งที่  1 
 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น  เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตาม
นักเรียน 
  3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมูล 
  3.2.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา  เพ่ือขอ
อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
  3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 บทบาทหน้าที่  

ข้อ 3.3 อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
    3.3.1 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ / ฝ่ายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน  
   3.3.2 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี้ 6.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ 
6.2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันท าการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย และติดตาม
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นักเรียน 6.3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพ่ือลงบัญชี
รายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

  ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้  
3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดตามท่ี

เห็นสมควร  
  ข้อ 3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  
     3.6.1 รับทราบค าสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  
     3.6.2 จัดทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียนตามปกติ  
ให้ปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายวิชาการ 
3.7.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายวิชาการ รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.7.4 อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่ง

ออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
 3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่เรียนครบ
หลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด   นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
 3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ )  ที่โรงเรียนจัดท าข้ึน
ตอนต้นปีการศึกษา 
 3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา  แบ่งออกได้  3  กลุ่ม 
ดังนี้ 
 3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
 3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
 3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.8.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน   ต้องพิจารณาจากข้อมูล 
จ านวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ที่โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพ่ิมด้วยจ านวน
นักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา  และลบ
ออกด้วยจ านวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
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 4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
  ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 4 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่าย
วิชาการก่อน  
  4.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ
สอบแก้ตัวได้ 4 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 4 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
  4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อม
ทั้งกวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา  
  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
   4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
   4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบที่
เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ใน
ส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
   4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา สอบแก้
ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
   4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” 
   4.8.4 นักเรียนทีติ่ด “0” มายื่นค าร้องขอแก้ “0” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ า
วิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   4.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
   4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
   4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   ระดับผล
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา 
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 5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 5.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรอืเกิด
อุบัติเหตุ ไมส่ามารถมาเข้าสอบได้ 
  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น 
 5.3 การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” 
ไม่มาด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ 
ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่
ถ้าพ้นก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา  
 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
  5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
  5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “ ร ”  
  5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู
ประจ าวิชารับทราบ  
  5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
  5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ าใหม่หมด 
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
   6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจ
ใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยุด 
   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1  
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   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียน
ซ้ า 
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่
จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือให้เปลี่ยน
รายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  
 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
  6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ 
“มส.” 
  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้ง
ให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครู
ประจ าวิชา 
น าผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียน
และครูที่ปรึกษารับทราบ 
 
 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 
 7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีก าหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้
ท า จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
 7.4 ส าหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้  
  7.4.1 ชั่วโมงว่าง  
  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
  7.4.3 วันหยุดราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
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  7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ  
  7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ “เรียน
ซ้ า”  
  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ที่ฝ่ายวิชาการ  
  7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการ“เรียนซ้ า” ของนักเรียน ตามแนว
ปฏิบัติ  
  7.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
 8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
  8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนในวันนั้น ๆ  
  8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทน ส่งฝ่ายวิชาการ 
 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชั่วโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้า
กลุ่มสาระเพ่ือให้ผู้ที่ท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
 
      9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติ
ดังนี้ 
           9.1 ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพ่ือก าหนด
ขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน ใน
การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบริหารวิชาการก าหนดให้ 
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   

1)  มาตรฐาน/ตัวชี้วัด 
2)  จุดประสงค์การเรียนรู้  
3)  สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
4)  สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
5)  สาระการเรียนรู้ 
6) จุดเน้นสู่การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ทักษะศตวรรษที่ 21  
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7) คุณธรรมอัตลักษณ์ 
8) มาตรฐานสากล 
9) กิจกรรมการเรียนรู้ 
10) ชิ้นงาน/ภาระงาน 
11) สื่อการเรียนรู้ 
12) แหล่งการเรียนรู้ 
13) การวัดและประเมินผล 

  14) บันทึกหลังสอน 
หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม 
 9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า
สถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
 9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้จัด
กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบ
และรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบ 
 9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุก
ครั้ง ที่ฝ่ายบริหารวิชาการ  
 9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น โดย
แจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อนเสริมและ
หาวิธีช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไป
สอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 
        10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
             10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลา
และสอนให้เต็มเวลาที่ก าหนด 
             10.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบห้อง   
นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
             10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระท า 
เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
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             10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียน
ได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลาย
เน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
            10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
            10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
 หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้อง
รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหาร
วิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครเูข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของ
ห้องอ่ืน  ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานให้ผู้อ านวยการทราบ
ต่อไป 
 
 11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1 ฝ่ายวชิาการได้จัดท า ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ที่ฝ่าย
วิชาการ 
  11.2 การบันทึกรายการต่างๆ 
   11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 และ ม. 4  ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้นๆ 
ส่วนม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
   11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้ประเมิน
ใหม่ ส่วน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่ผ่านมา) 
   11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบทุก
ช่องส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3  ตามล าดับ  ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 
   11.2.4 ให้เว้นว่าในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) 
ลา 
   11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน  ตวัเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจ านวนคาบ
เต็ม 
   11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควรก าหนด
สัดส่วนเป็น 80:20 ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน  
80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
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   หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาค
ถือว่าเป็นการประเมินเพ่ือพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพ่ือสรุปผล 
(summative) 
   11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องบันทึก
คะแนน ส าหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของ
คะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  10 คะแนน  นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน  หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 
คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูก าหนด)  บันทึกคะแนนเป็น  2/6  หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัว
เพ่ือปรับคะแนน 
   หมายเหตุ  ส าหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิด
ทับลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรชั้นเรียนที่ได้
ก าหนดไว้ 
   11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ เพ่ือน ามาปิด
ทับลงใน ปพ. 5 
   11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินในรายวิชาที่
รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
   11.2.10 ค าอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 
 12. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  12.1 ใช้รูปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการก าหนด 
  12.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน 70:30 หรือตาม
สัดส่วนที่ตกลงกัน 
  12.3 น าข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อยร้อย
ละ 10  ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ  40  ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 
  12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจ า(1) ความเข้าใจ(2) การน าไปใช้(3) วิเคราะห์(4) 
สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6) 
  12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน 3-5 คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 
0.50-1) 
  12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม
ก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 

 13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
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  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซ่ึง
หากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
  13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
    13.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ 
    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
    13.2.5 กิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู้ 
  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน(ครูผู้สอน) 
  13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงในโปรแกรม SGS 
 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม   ผลการประเมินการอ่าน คิด 
วิเคราะห์   เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพ่ือใช้
ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้ 

 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมี 

พึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและรับรองวุฒิ
การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น  
ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้ 

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    

อ่ืนใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
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โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

 3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น  

โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่
ผู้บริหาร     โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาที่ส าคัญ
ที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้
รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

 - เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 

 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนก าหนดเป็น
คุณลักษณะ    อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงชั้น 
เพ่ือให้ผู้เรียนน าไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบ
แสดงผลการพัฒนา      คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืนใดที่
ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 

 5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 

ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่
ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ
ประเมินผลการเรียน 

 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ ของ

ผู้เรียนแต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  รวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้ง
ที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใช้ส าหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบ
ผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล 
น าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤต ิ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
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โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 

- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน 

 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของ

ผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว 
ใบรับรองผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืน
ใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรับรอง
จากโรงเรียน 
 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็นรายบุคคล  
โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 12 ป ี 
ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น  เพ่ือแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น พร้อม

ด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด  สาระการเรียนรู้  ค าอธิบายรายวิชา และผลการ
ประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง ส าหรับการ
วางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึก
ผลการเรียนรู้ (ปพ.9)  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 

 


