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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 
 

 
 
 

                      (นายมนัส  พิพัฒน์) 
       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. ชื่องาน : งานวิชาการ 
2. วัตถุประสงค ์ 

 เพ่ือบริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย และ วัตถุประสงค์  
3. ขอบเขตของงาน  

 บริหารกิจการของสถานศึกษาเกี่ยวกับกลุ่มงานวิชาการ โดยการด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตามดู และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องเพ่ือพัฒนาให้มีคุณภาพสูงขึ้น  

4. ค าจ ากัดความ  

 งานวิชาการ หมายถึง กิจการของสถานศึกษาเกี่ยวกับงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานหลักสูตร งาน  จัดการ
เรียนรู้ งานทะเบียน งานวัดผลและประเมินผล งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน งานแนะแนว งานธุรการ กลุ่ม
งานพัฒนาเครือข่าย สื่อเทคโนโลยี และข้อมูลสารสนเทศ และงานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
5.1 รับงานที่ได้รับมอบหมายด้านวิชาการจากผู้อ านวยการ  
5.2 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน  
5.3 จัดวางตัวบุคลากรในกลุ่มงานวิชาการ  
5.4 ก าหนดขอบข่ายงาน ภาระ งานของบุคลากร  
5.5 สนับสนุนส่งเสริมครูในการพัฒนางานวิชาการ  
5.6 ด าเนินงานนิเทศ ติดตาม  
5.7 เสนอผู้อ านวยการ  

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 ด าเนินการท าทันทีที่ได้หนังสือหรือการมอบหมายงานจากผู้อ านวยการดังนี้ 
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7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 แนวทางการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามจริยธรรมข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๔ ตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

 แนวทางการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของโรงเรียน 

งานที่ได้รับมอบหมายด้านวิชาการจากผู้อ านวยการ 

ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน 

จัดวางตัวบุคลากรในกลุ่มงานวิชาการ 

ก าหนดขอบข่ายงาน ภาระ งานของบุคลากร 

สนับสนุนส่งเสริมครูในการพัฒนางานวิชาการ 

วิเคราะห์สรุปผล 

เสนอผู้อ านวยการ 

ด าเนินงานนิเทศ 
ติดตาม 

แก้ไขปรับปรุง เพ่ือพัฒนา 

https://drive.google.com/file/d/1kEUkLMi-J-o2ql6SyCCifDsRItOdgbaP/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1kEUkLMi-J-o2ql6SyCCifDsRItOdgbaP/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1CfXe9dMolqbyU1bMxuRXP1iDmeMMoovl/view?usp=drive_link
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. 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
 

1) ชื่องาน งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2) วัตถุประสงค์  เพ่ือจัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหลักสูตรท้องถิ่น 

3) ขอบเขตของงาน  

1. วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานพัฒนาหลักสูตร 

2. ศึกษาและวิเคราะห์เอกสารสารที่เกี่ยวข้องและความต้องการของผู้เรียนและ ท้องถิ่น เพ่ือจัดท า

หลักสูตรสถานศึกษาสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน และท้องถิ่น ตลอดจนการน าภูมิปัญญา

ท้องถิ่นมาใช้ 

3. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพ่ือแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือเพ่ือ ส่งเสริมช่วยเหลือ

สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 

4. ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท้ัง การศึกษาใน

ระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการ ของนักเรียนและท้องถิ่นที่

สอดคล้องกับแนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ด าเนินการใช้หลักสูตร 

5. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

6. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการใช้หลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตร 

7. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผล 

8. น าข้อมูลไปใช้ในการปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา 

 9. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4) ค าจ ากัดความ 

การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา หมายถึง การจัดท าหลักสูตรเดิมที่มีอยู่แล้วให้ดีขึ้น หรือจัดท าหลักสูตร

ขึ้นใหม ่หรือเป็นการจัดมวลประสบการณ์ที่ก่อให้เกิดการเรียนรู้สะสมซึ่งจะช่วยให้ผู้เรียนน าความรู้ไปสู่

การปฏิบัติได้ประสบการณ์ส าเร็จในการเรียนรู้ด้วยตนเอง รู้จักตนเอง มีชีวิตอยู่ในโรงเรียน ชุมชน สังคม 

และโลกอย่างมีความสุข 
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5) วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นที่ 1 การศกึษาและวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานในด้านต่างๆ ได้แก่  

  1.1 ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพและความต้องการของชุมชน  

  1.2 การวิเคราะห์ศักยภาพของโรงเรียน  

  1.3 การวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลาง  

ขั้นที่ 2 การร่างหลักสูตร  

  2.1 การก าหนดจุดประสงค์ของหลักสูตร  

  2.2 การก าหนดเนื้อหาสาระ  

  2.3 การจัดการเรียนการสอน กิจกรรมและสื่อต่างๆ  

  2.4 การก าหนดวิธีวัดและประเมินผลผู้เรียน  

ขั้นที่ 3 การตรวจสอบคุณภาพหลักสูตร  

ขั้นที่ 4 การน าหลักสูตรไปใช้  

ขั้นที่ 5 การประเมินผลหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลพื้นฐาน 
-ประวัติและปรัชญาการศึกษา  
-สังคมและวัฒนธรรม  
-ความรู้เกี่ยวกับผู้เรียน  
-ทฤษฎีการเรียนรู้  
-ธรรมชาติของเนื้อหาสาระ  
 

ข้อมูลพื้นฐาน 
-ประวัติและปรัชญาการศึกษา  
-สังคมและวัฒนธรรม  
-ความรู้เกี่ยวกับผู้เรียน  
-ทฤษฎีการเรียนรู้  
-ธรรมชาติของเนื้อหาสาระ  
 

ระบบการใช้หลักสูตร 
-จัดท าเอกสารประกอบหลักสูตร 
- เตรียมบุคลากร 
- บริหารและบริการหลักสูตร 
- การจัดกิจกรรมตามหลักสูตร 
- นิเทศการใช้หลักสูตร 

ระบบการประเมินผลหลักสูตร 
- ประเมินผลสัมฤทธิ์ของหลักสูตร 
- ประเมินระบบหลักสูตร 

การปรับปรุงแก้ไข 
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6) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ กิจกรรม 

เดือน 
พ.ค. 

เดือน 
มิ.ย. - มี.ค. 

เดือน 
เม.ย.-พ.ค. 

1 2 3 4 
มิ.ย.-
ก.ค. 

ส.ค.-
ก.ย. 

ต.ค.-
พ.ย. 

ม.ค.- 
มี.ค. 

1 2 3 4 

1 การศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานใน
ด้านต่างๆ 

/ /   
    

    

2 การร่างหลักสูตร และการตรวจสอบ
คุณภาพหลักสูตร 

  / /         

3 การน าหลักสูตรไปใช้     / / / /     
4 การประเมินผลหลักสูตร         / / / / 

 

7) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 1) พ.ศ.2542 และฉบับปรับปรุง 

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 

  



 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 านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาตรัง กระบี่ 

1. ชื่องาน : งานจัดการเรียนการสอน 
2. วัตถุประสงค์   
  1.เพ่ือจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน  
โดยค านึงถึง ความแตกต่างระหว่างบุคคล 
   2.เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้ครูสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวยความสะดวก 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัย เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการจัดการเรียนรู้  
3. ขอบเขตของงาน  
  1. การจัดท าแผนงาน/โครงการด้านการบริหารการจัดการเรียนการสอน  
  2. จัดอัตราก าลังและจัดตารางสอน โดยมีการตั้งคณะกรรมการจัดตารางสอน จัดท าเอกสาร ประกอบการ
ท างาน เช่น ค าสั่งมอบหมายครูปฏิบัติหน้าที่สอน แบบบันทึกการสอนของครู เป็นต้น 
  3. การจัดครูเข้าสอนตามตารางสอน  
  4. ศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา 
  5. วิเคราะห์ผู้เรียน เพื่อน าผลการศึกษาวิเคราะห์ มาด าเนินการจัดการเรียนรู้ จัดกลุ่มผู้เรียน  
  6. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และด าเนินการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ พร้อมทั้งประเมินผลการ
เรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
  7. การจัดตารางสอนซ่อมเสริม 
  8.รายงานสรุปผลการจัดการเรียนการสอน 
4. ค าจ ากัดความ 
  การจัดการเรียนการสอน คือ การวางแผนจัดครูเข้าสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้ เป็นคนดี คนเก่ง  
มีปัญญา มีศักยภาพในการศึกษาต่อและประกอบอาชีพตามมาตรฐาน ตัวชี้วัด สมรรถนะส าคัญ และคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ตามหลักสูตรสถานศึกษา โดยจัดการเรียนการรู้ด้วยวิธีการรูปแบบที่หลากหลาย และเหมาะสมเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ด้วยวิธีการปฏิบัติ  
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5.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จัดอัตราก าลังและตารางสอน 

จัดครูเข้าสอนตามตารางสอน 

ศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร 

วิเคราะห์ผู้เรียนเพ่ือจัดกลุ่มผู้เรียน 

สนับสนุนครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ 

ด าเนินการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

 ผ่านเกณฑ์หรือไม่ 

รายงานผล 

จัดการสอนซ่อมเสริม 

ประเมินผลการเรียนรู้ 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ กิจกรรม 
เดือน พ.ค เดือน มิ.ย เดือน ก.ค เดือน ส.ค. เดือน ก.ย. เดือน ต.ค. 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 
จัดอัตราก าลัง
และตารางสอน 

                        

2 
จัดครูเข้าสอน
ตามตารางสอน 

                        

3 ศึกษาวิเคราะห์
หลักสตูร 

                        

4 วิเคราะหผ์ู้เรียน
เพื่อจัดกลุ่ม
ผู้เรยีน 

                        

5 สนับสนุนครู
จัดท าแผนการ
จัดการเรียนรู ้

                        

6 ด าเนินกิจกรรม
การเรยีนรู ้

                        

7 รายงานสรุปผล
การจัดการเรยีน
การสอน 

                        

 

7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 1) พ.ศ.2542 และฉบับปรับปรุง 

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
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1. ชื่องาน  เรียนนอกระบบ 
2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้นักเรียนที่มีความจ าเป็น ไม่สามารถมาเรียนที่โรงเรียนได้ตามปกติ ให้มี
โอกาสได้ศึกษาเท่าเทียมกับนักเรียนที่มาเรียนในโรงเรียนได้ 
3. ขอบเขตของงาน   

1) เป็นนักเรียนโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 6 
2) มีความจ าเป็น ไม่สามารถมาเรียนที่โรงเรียนได้ตามปกติ 
3) มีการจัดการเรียนการสอนด้วยวิธีการหลากหลายตามที่ครูประจ าวิชาก าหนด/รับผิดชอบภาระงาน, 

ชิ้นงานและส่งตามเวลาที่ครูประจ าวิชาก าหนดไว้ และได้รับการวัดประเมินผลจากครูประจ าวิชาตามสภาพจริงด้วย
วิธีการที่หลากหลาย 

4) กรณีที่นักเรียนมีความพร้อม สามารถเขียนค าร้องมาเรียนที่โรงเรียนตามปกติได้ 
4. ค าจ ากัดความ 
 เรียนนอกระบบโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ คือการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 และหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ ที่นักเรียนสามารถเรียนที่บ้านได้ โดย
ครูประจ าวิชาใช้วิธีจัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่หลากหลาย 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) นักเรียนยื่นค าร้องขอเรียนนอกระบบ 
2) เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตามล าดับ 
3) มอบตัว และลงทะเบียนเรียนนอกระบบ   
4) นักเรียนพบครูประจ าวิชา เพื่อรับมอบบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับโครงสร้างรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ 

ภาระงาน/ชิ้นงาน ระยะเวลา การจัดการเรียนการสอน วิธีวัดผลประเมินผล 
5) กิจกรรมการเรียนการสอน ท างานที่ได้รับมอบหมาย 
6) ผู้รับผิดชอบงานเรียนนอกจะติดตามการเรียนการสอน และภาระงาน/ชิ้นงาน ให้นักเรียนมาส่งตาม

ก าหนดเวลา 
7) นักเรียนต้องมาสอบวัดผลประเมินผลกลางภาค/ปลายภาค ที่โรงเรียนตามวัน เวลา ที่ฝ่ายวิชาการ

ก าหนด 
6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  

1) นักเรียนยื่นค าร้องขอเรียนนอกระบบ  ภายใน 1 วัน 
2) เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตามล าดับ ภายใน 3 วัน 
3) มอบตัว และลงทะเบียนเรียนนอกระบบ     ภายใน 1 วัน 
4) นักเรียนพบครูประจ าวิชา เพื่อรับมอบบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับโครงสร้างรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ 

ภาระงาน/ชิ้นงาน ระยะเวลา การจัดการเรียนการสอน วิธีวัดผลประเมินผล ภายใน 1 วัน 
5) กิจกรรมการเรียนการสอน ท างานที่ได้รับมอบหมาย เวลา 40 สัปดาห์ 
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6) ผู้รับผิดชอบงานเรียนนอกจะติดตามการเรียนการสอน และภาระงาน/ชิ้นงาน ให้นักเรียนมาส่งตาม
ก าหนดเวลา  สัปดาห์ละ 1 ครั้ง 

7) นักเรียนต้องมาสอบวัดผลประเมินผลกลางภาค/ปลายภาค ที่โรงเรียนตามวัน เวลา ที่ฝ่ายวิชาการ
ก าหนด สัปดาห์ที่ 10 และสัปดาห์ที่ 20 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
 2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 3. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
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1. ชื่องาน : การประกันคุณภาพการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษาโดยใช้หลักการมีส่วนร่วม 
 2. เพ่ือให้มีการใช้ระบบคุณภาพกับการด าเนินงานในโครงการและกิจกรรม 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการด าเนินการประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และร่วมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถด าเนินงานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาได้อย่างเป็นระบบตาม
กฎกระทรวงว่าด้วย ระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 และประกาศ
คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การประกันคุณภาพภายใน ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2554 และท่ีเพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ 
การประกันคุณภาพการศึกษา หมายถึง การท ากิจกรรมหรือการปฏิบัติภารกิจหลักอย่างเป็นระบบตาม

แบบแผนที่ก าหนดไว้โดยมี 
(1) การควบคุมคุณภาพ (Quality Control) 
(2) การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing)  
(3) การประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) จนท าให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพและมาตรฐานของ

ดัชนีชี้วัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา 
การประกันคุณภาพภายใน หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และ มาตรฐาน

การศึกษาของสถานศึกษา จากภายในโดยบุคลากรของสถานศึกษา หรือโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าที่ก ากับดูแล
สถานศึกษานั้น 

การประกันคุณภาพภายนอก หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และมาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษาจากภายนอกโดยส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน คุณภาพการศึกษา หรือบุคคล 
หรือหน่วยงานภายนอกที่ส านักงานดังกล่าวรับรองเพ่ือเป็นการ ประกันคุณภาพและให้มีการพัฒนาคุณภาพ และ
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ระบบและกลไก หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ที่มีความสัมพันธ์ และ
เชื่อมโยงกัน อย่างเป็นระบบ โดยอาศัยบุคลากร ทรัพยากร กฎเกณฑ์ มาตรการ แนวปฏิบัติ และปัจจัยต่าง ๆ เป็น 
กลไกให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย 

การควบคุมคุณภาพการศึกษา หมายถึง การมีระบบและกลไกในแต่ละองค์ประกอบ คุณภาพเพ่ือก ากับ
การด าเนินงานของสถาบันให้ได้ผลตามดัชนีบ่งชี้คุณภาพที่ก าหนด การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา หมายถึง 
กระบวนการในการศึกษาวิเคราะห์ว่าสถาบันมี ระบบ และกลไกควบคุมคุณภาพ และได้ปฏิบัติ ตลอดจนมีผลการ
ปฏิบัติตามระบบ และกลไก ดังกล่าว 
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การประเมินคุณภาพการศึกษา หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์และเปรียบเทียบผลการ ด าเนินงานของ
สถาบันว่า ส่งผลต่อคุณภาพตามดัชนีบ่งชี้ 

องค์ประกอบคุณภาพ หมายถึง ปัจจัยหลักในการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีมีผลต่อ คุณภาพ การศึกษา 
ดัชนีบ่งชี้คุณภาพ หมายถึง ตัวบ่งชี้ว่าการด าเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพเป็นไป ตามเกณฑ์ และ

มาตรฐานการศึกษาที่ก าหนด 
ผลผลิตทางการศึกษา หมายถึง ผลการด าเนินตามภารกิจหลัก ประกอบด้วย การผลิต บัณฑิต การวิจัย 

การบริการทางวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและภารกิจหลักอ่ืน ๆ ของ สถาบันอุดมศึกษา 
มาตรฐานการศึกษา หมายถึง ข้อก าหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์และมาตรฐานที่ ต้องการให้

เกิดขึ้นในสถานศึกษาทุกแห่ง และเพ่ือใช้เป็นหลักในการเทียบเคียงส าหรับการส่งเสริม และก ากับดูแล การ
ตรวจสอบ การประเมินผล และการประกันคุณภาพทางการศึกษา 

ประสิทธิภาพ หมายถึง ความสัมพันธ์ระหว่างปริมาณทรัพยากรที่ใช้ไปกับปริมาณผลผลิต ที่เกิดจาก
กระบวนการ กล่าวคือ ประสิทธิภาพแสดงถึงความสามารถในการผลิต และความคุ้มค่า ของการลงทุน 

ประสิทธิผล หมายถึง ความสัมพันธ์ระหว่างผลลัพธ์ของการท างานกับเป้าหมาย หรือ วัตถุประสงค์ ที่ตั้งไว้ 
กล่าวคือ ประสิทธิผลจะแสดงถึงความสามารถในการตอบสนองอย่างรวดเร็ว และทันเวลาเพื่อให้ได้ผลผลิต 

การรับรองมาตรฐาน หมายถึง การให้การรับรองการท าการประเมินคุณภาพภายนอกของผู้ ประเมิน
ภายนอกที่มีคุณลักษณะ และคุณภาพท่ีพึงประสงค์ตามหลักเกณฑ์ และมาตรฐานที่ ส านักงานก าหนด 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.  ศึกษาและเตรียมการ 

•       ตั้งคณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
•       ให้ความรู้แก่บุคลากร 
•       ตั้งคณะท างานฝ่ายต่าง ๆ 

2. วางแผนการประกันคุณภาพการศึกษา 
•       ก าหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
•       สร้างเครื่องมือประเมินคุณภาพตามมาตรฐาน 
•       จัดท าสารสนเทศสภาพปัจจุบัน (ข้อมูลพ้ืนฐาน) 
•       จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
•       จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
•       ประเมินสภาพปัจจุบันของสถานศึกษาตามมาตรฐาน 

3. ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาตามแผน 
•       ปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และตามแผนปฏิบัติการของ

สถานศึกษา 
•       นิเทศ ก ากับ ติดตามผลการด าเนินงานตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาตรัง กระบี่ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอนการด าเนินการประกันคุณภาพสถานศึกษา 

การก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

 

 

การจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

 

 

การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

 

 

การด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 

 

การจัดให้มีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

 
 

การจัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

 

 

การจัดท ารายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน 

 

 

การจัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
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โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาตรัง กระบี่ 

7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติการด าเนินงานประกัน 

คุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2561 
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โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาตรัง กระบี่ 

1. ชื่องาน : งานสอนแทน 
 
2. วัตถุประสงค์ :  

1. ติดตาม บันทึก การสอนแทนของครูประจ าวิชา 
2. ประสานความร่วมมือกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. รายงานการของสอนแทนของครูประจ าวิชาเป็นรูปเล่มให้ผู้บริหารทราบเป็นรายสัปดาห์ 

 
3. ขอบเขตของงาน 

1. จัดสอนแทนในกรณีครูลา ไปราชการ หรือเหตุอ่ืนที่ไม่สามารถปฏิบัติการสอนได้ โดยประสานงาน 
กับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2. จัดท ารายงานการเข้าเรียนของนักเรียน การสอนแทน เสนอต่อผู้เกี่ยวข้อง และผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา ตามล าดับ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 การจัดให้ครูเข้าไปท าการเรียนการสอนในชั้นเรียนต่าง ๆ  เมื่อเกิดกรณีครูลาหรือไปราชการ 
 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 - ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 

-  บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
-  หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนในวันนั้น ๆ 
-  หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทน ส่งฝ่ายวิชาการ 
หมายเหตุ 
เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชั่วโมงสอน หรือ 

จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้า
กลุ่มสาระเพ่ือให้ผู้ท่ าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
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โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาตรัง กระบี่ 

6. ระยะเวลาของการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (แผนผัง อ่ืน ๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

บันทึกการจัดสอนแทน 

จัดส่งบันทึกการจัดสอนแทน 

ประกาศสอนแทน 

https://drive.google.com/file/d/1lxd-R0_wkwRtWlNnC39WPPddgqh6_eEk/view?usp=sharing
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โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาตรัง กระบี่ 

1. ชื่องาน : งานคัดเลอืกหนังสือ 
 
2. วัตถุประสงค์ :  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
2.  ประสานงานกลุ่มสาระฯให้ศึกษาและวิเคราะห์คัดเลือกหนังสือเรียนต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ

หลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือใช้เป็นแบบเรียนในการจัดการเรียนการสอนของแต่ละปีการศึกษา 
3. ส ารวจหนังสือเรียน แล้วประสานงานกับงานพัสดุเพ่ือจัดซื้อหนังสือเรียน 

 
3. ขอบเขตของงาน 
 การคัดเลือกหนังสือเรียนเป็นเป็นการคัดเลือกหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้พ้ืนฐาน รายวิชาพ้ืนฐาน 8 กลุ่ม
สาระการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางฯ พ.ศ. 2551 ประจ าปีการศึกษานั้น ๆ 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 การคัดเลือกหนังสือเรียนเป็นเป็นการคัดเลือกหนังสือเรียนสาระการเรียนรู้พ้ืนฐาน รายวิชาพ้ืนฐาน 8 กลุ่ม 
สาระการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางฯ พ.ศ. 2551 
 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือเรียน 
  1.1 คณะกรรมการวิชาการ/คัดเลือกหนังสือเรียน 
  1.2 คณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
 2. คณะกรรมการด้านต่าง ๆ  ด าเนินงานตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
 3. เสนอรายชื่อหนังสือที่ผ่านการคัดเลือกจากคณะกรรมการ ขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษา  และคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย 
 4. งานพัสดุพิจารณาวิธีการจัดซื้อ  โดยพิจารณาจากงบประมาณที่จัดซื้อ 
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โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาตรัง กระบี่ 

6. ระยะเวลาของการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (แผนผัง อ่ืน ๆ) 
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โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาตรัง กระบี่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
 
 
 
 
 
  

https://drive.google.com/file/d/1lxd-R0_wkwRtWlNnC39WPPddgqh6_eEk/view?usp=sharing
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โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาตรัง กระบี่ 

1. ชื่องาน : งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
2. วัตถุประสงค์ 

1) เพ่ือให้โรงเรียนมีสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู้ 
2) เพ่ือให้โรงเรียนมีเทคโนโลยีที่ใช้สนับสนุนในการจัดการเรียนรู้ 

3. ขอบเขตของงาน 
1) ส่งเสริมการพัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีของครูผู้สอนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
2) ส่งเสริมพัฒนาระบบการกระจายสัญญาณอินเทอร์เน็ต สื่ออุปกรณ์เทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนรู้ 

4. ค าจ ากัดความ 
"ผู้อ านวยการโรงเรียน" หมายถึง ผู้อ านวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
"เจ้าหน้าที่ " หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของครูบุคลากร เพ่ือน าข้อมูลมาประเมินผลเพ่ือใช้การอบรมพัฒนา การ

สร้างสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู้ 
5.2 ส ารวจ ความต้องการใช้ สื่อเทคโนโลยีที่สนับสนุนในการจัดการเรียนรู้ 
5.3 วางแผนและก าหนด เป้าหมายขอบเขตงานทางด้านการพัฒนาสื่อ เทคโนโลยีที่สนับสนุนการจัดการ

เรียนรู้ เพ่ือน าไปจัดท าแผนปฏิบัติการ 
5.4 ด าเนินการพัฒนา ปรับปรุงระบบการให้บริการสื่อ เทคโนโลยีที่สนับสนุนการจัดการเรียนนรู้ตามความ

ต้องการใช้งาน และสอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษา 
5.5 ด าเนินการพัฒนาครูบุคลากรในการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมเพ่ือใช้ในการพัฒนาผู้เรียน 
5.6 สรุปผลการด าเนินงาน/น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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โรงเรยีนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาตรัง กระบี่ 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติ ว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
2) พระราชบัญญัติ คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

ก าหนดเป้าหมายการสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

ส ารวจความต้องการสื่อ เทคโนโลยี
สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ 

พัฒนาระบบการให้บริการสื่อ อินเทอร์เน็ต/ทีวีเพื่อการสอน 

สื่อ นวัตกรรม 
เพียงพอ/ใช้งานได้ 

ขออนุมัติต่อผู้บริหาร 

ไม่เพียงพอ/ใช้งาน
ไม่ได้ 

ซ่อมแซม แก้ไข /จัดซื้อตามแผน 
ส่งเสริมการพัฒนานวัตกรรม 

การจัดการเรียนรู้ 

เพียงพอ/ใช้งานได้ 

ปรับปรุง/ รายงานผล 

https://www.royalthaipolice.go.th/downloads/Comp-Law2550-2560B.pdf
https://www.royalthaipolice.go.th/downloads/Comp-Law2550-2560B.pdf
http://legal.sru.ac.th/wp-content/uploads/sites/4/2019/11/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4-%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B9%89%E0%B8%A1%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%84%E0%B8%A5-2562.pdf
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1. ชื่องาน : งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้
2. วัตถุประสงค์ :  

1. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในและนอกสถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 

2.  จัดแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกโรงเรียน 
3.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ ทักษะและประสบการณ์แก่นักเรียน 
4.  จัดกิจกรรมส่งเสริมการสร้างสรรค์ประโยชน์แก่สังคม 
5.  จัด าท าเนียบแหล่งเรียนภายในและภายนอกโรงเรียนเป็นรูปเล่ม 
6.  จัดท าโครงการที่เกี่ยวกับปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง สรุป และรายงานผล 

4. ค าจ ากัดความ 
 ส ารวจแหล่งเรียนรู้ภายในชุมชน และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ เทคโนโลยีสารสนเทศให้มีความพร้อม และ
สามารถใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสภาพแวดล้อม ให้มีความพร้อม และเอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ ที่ส่งเสริมใช้
แหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย 
 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วางแผนด าเนินงาน จัดท าโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  
2. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่ส่งเสรมิการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในและนอกสถานศึกษา  
3. จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้  
4. จัดแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียนให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน  
5. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระจัดกิจกรรมส่งเสริมทักษะวิชาการ ทักษะวิชาชีพ และทักษะ

ชีวิต โดยใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
6. รวบรวมข้อมูล สถิติ การใช้แหล่งเรียนรู้และรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้  
7. ดูแล ก ากับ ควบคุม การใช้ห้องสื่อถ่ายทอดสดเพื่อใช้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัย 
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6. ระยะเวลาของการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (แผนผัง อ่ืน ๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
 
  

วางแผนด าเนินงาน 
จัดท าโครงการที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ทั้งในและนอกสถานศึกษา 

จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ 

ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระจัดกิจกรรมส่งเสริมทักษะวิชาการ 
ทักษะวิชาชีพ และทักษะชีวิต โดยใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 

รวบรวมข้อมูล สถิติ การใช้แหล่งเรียนรู้และรายงานการใช้
แหล่งเรียนรู้ 

รายงานผล 

https://drive.google.com/file/d/1lxd-R0_wkwRtWlNnC39WPPddgqh6_eEk/view?usp=sharing
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1. ชื่องาน การตดิตามการเรียนการสอน 
2. วัตถุประสงค์   

1) ติดตามนักเรียนขาดเรียนนาน 

2) ป้องกันนักเรียนออกกลางคัน 

3. ขอบเขตของงาน  
1) วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานการติดตามการเรียนการสอนของนักเรียน 
2) ประสานงานกับฝ่ายกิจการนักเรียน เพื่อแสวงหาความร่วมมือหาแนวทางการดูแลนักเรียนร่วมกัน 
3) ก าหนดวิธีการ ขั้นตอน การบันทึกข้อมูลการติดตามการเรียนการสอนป้องกันนักเรียนออกกลางคัน 
4) ด าเนินการบันทึกการขาดเรียนของนักเรียน  
5) แจ้งไปยังครูที่ปรึกษาให้ติดตาม 
6) สรุปเหตุผลการขาดเรียนเป็นรายเทอม 
7. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. ค าจ ากัดความ 
  นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 

ติดตาม หมายความว่า การเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือทั้งเป็นการติดตามความก้าวหน้าของการ

ด าเนินงาน และเพ่ือเป็นการตัดสินว่าผลการด าเนินงานนั้นจะบรรลุเป้าหมายหรือไม่ การขาดเรียนนาน นักเรียนไม่

มาติดต่อกันเกนิ 3 วัน หรือ ขาดเรียน 5 วันต่อเดือน 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกันเป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา                
2) ถ้านักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน 3 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการติดตามโดย

สอบถามจากนักเรียนใกล้ชิด ครู – อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล  
ทราบ เพื่อด าเนินการตามระเบียบต่อไป                                                                                                

3) ครูที่ปรึกษาประสานงานกับครูแนะแนว หรือผู้ที่เกี่ยวข้องนักเรียน แล้วด าเนินการติดตามนักเรียน เช่น ไป
พบผู้ปกครองและนักเรียนที่บ้าน หรือติดต่อผ่านทางโทรศัพท์หรือช่องทางการสื่อสารออนไลน์ต่างๆ  ทันที
ทีนักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน 3 วันท าการ 

4)  ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนและได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข หาก  
ไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  

     -   หากเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง  
         รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อม  
         กับรายงานการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป   
      -  หากเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง     
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5) ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา / หัวหน้าระดับไปติดตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้กลุ่ม 
บริหารงานบุคคลและงานทะเบียนวัดผลร่วมกันด าเนินงาน ดังนี้  
     5.1 กรณีนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้   

               5.1.1 กลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งข้อมูลที่กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผล  

               5.1.2 งานทะเบียนวัดผลแจ้งเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียนออกหนังสือถึงผู้ปกครองนักเรียน  

                        ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้แจ้งเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียนท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน   

                        และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ ทราบ  

     5.2  กรณีนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้  

               5.2.1 กลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งข้อมูลที่กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียนวัดผล  

               5.2.2  งานทะเบียนวัดผลแจ้งเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียนออกหนังสือถึงผู้ปกครองนักเรียน  

                        ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้แจ้งเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียนออกหนังสือแจ้งผู้ปกครอง   

                        อีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน ให้ขอ 

   หลักฐานส่งหนังสือติดตามจากเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียนไว้เป็นหลักฐาน    

               5.2.3  นายทะเบียนขออนุมัติผู้อ านวยการสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายชื่อ  

                         ออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนาน แล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และ 

    ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ    

                 5.2.4  งานทะเบียนวัดผลแจ้งเจ้าหน้าที่สารบรรณโรงเรียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียน 

     ทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียนออกแล้ว    
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ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุก
ชั่วโมงที่   
            สอน    

ครผูู้รับผิดชอบส ารวจพฤติกรรม การเข้าชั้นเรียนและการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบ
หลังเลิกเรียน 

รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่ ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษา
ต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ ๒-๕ แล้วแต่กรณี 

ถ้าครูท่ีปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในที่ปรึกษาขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน  

พิจารณาลงเยี่ยมบ้าน 

สรุปเป็นปีการศึกษา 

ติดตามนักเรียนขาดเรยีนนาน 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ที ่ กิจกรรม 
เดือน 
พ.ค 

เดือน 
มิ.ย 

เดือน 
ก.ค 

เดือน 
ส.ค. 

เดือน 
ก.ย. 

เดือน 
ต.ค. 

1 2 3 4 1 1 1 1 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 
ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการ
มาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุก
วันและทุกชั่วโมงท่ี   

    
            

        

2 ครูผู้รับผิดชอบส ารวจพฤติกรรม การเข้า
ชั้นเรียนและการมาเรียนของนักเรียนที่

ตนรับผิดชอบหลังเลิกเรียน 

                        

3 รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาด
เรียนบ่อยๆให้ครูที่ ปรึกษารับทราบ 

                        

4 ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียน
ในที่ปรึกษาขาดเรียนบ่อยและขาดเรียน
ติดต่อกัน  
พิจราณาลงเยี่ยมบ้าน 

                        

5 สรุปเป็นปีการศึกษา                         
 

7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 1) พ.ศ.2542 และฉบับปรับปรุง 

- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
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1) ชื่องาน   งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
2) วัตถุประสงค์  : เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน : ครูจัดท างานวิจัยในชั้นเรียนเพื่อพัฒนาผู้เรียนหรือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในชั้นเรียน 
4. ค าจ ากัดความ 
 งานวิจัย หมายถึง งานวิจัยในชั้นเรียนหรืองานวิจัยตามนโยบายทางการศึกษาด้านการบริหารสถานศึกษา
ของโรงเรียน 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจ้าหน้าที่ให้ข้อมูลการสนับสนุนงานวิจัยในชั้นเรียน 

2) ครูจัดท างานวิจัยในชั้นเรียน 

3) เจ้าหน้าที่ให้ค าปรึกษา 

4) ส่งงานวิจัยและเผยแพร่ผลงาน 

6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง : พระราชบัญญัติการศึกษา 2 แห่งชาติ พ.ศ.2542 หมวด 6 หมวด 4 ว่าด้วยแนวการจัด
การศึกษา มาตรา 30 
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งานทะเบียนและวัดผล ประเมินผล 
 

ขอบข่ายภาระ/หน้าที่ 
1) ร่วมกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนดเขตพ้ืนที่บริการการศึกษา โดย ประสานงานกับเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา ในการด าเนินการงานทะเบียนนักเรียน 
2) ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
4) พิจารณาเสนอการ รับย้าย รับโอนจากสถานศึกษาอ่ืน หรือขอเปลี่ยนแผนการเรียน โดย ประสานกับ

งานวัดผลประเมินผลเพื่อเสนอขออนุมัติ 
5) พิจารณาเสนอการขอย้ายสถานศึกษาของนักเรียน และประสานงานกับครูผู้สอน ครูที่ปรึกษา เพ่ือออก 

เอกสารทางการศึกษาให้กับนักเรียนที่ขอย้าย 
6) จัดท าและตรวจสอบ เอกสารแสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  
– จัดพิมพ์ปพ.1 ทุกระดับชั้น ทุกปีการศึกษาเพื่อ เก็บเป็นหลักฐานและตรวจสอบ การจบการศึกษา  
– จัดพิมพ์ปพ.1 เมื่อนักเรียนขอย้ายสถานศึกษา 
- จัดระบบการจัดเก็บและการบริการที่ดีและรวดเร็วปลอดภัย  
– จัดท าส าเนา ปพ.1 ทุกฉบับที่ออกให้กับนักเรียนเพ่ือเป็นหลักฐาน 
7) จัดท าแบบรายงาน ผลการเรียนของผู้จบการศึกษา (ปพ. 3)  
8) ด าเนินการจัดส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่ ภายใน 30 วัน 

หลังอนุมัติผลการเรียน 
9) จัดเก็บส าเนาพร้อมหนังสือส าเนาน าส่ง ไว้ที่สถานศึกษา 1 ชุด 
10) ด าเนินการในการ ออก ปพ.2 ให้กับนักเรียนที่จบการศึกษา  
- จัดพิมพ์จากโปรแกรม  
- จัดท าทะเบียนควบคุมเกี่ยวกับการออก ปพ.2  
– จัดท าทะเบียนควบคุมการจ่ายให้กับนักเรียนที่จบการศึกษา 
11) ด าเนินการเกี่ยวกับการ ออกเอกสารรับรองผลการเรียน กรณีต่างๆ ออกเอกสารการ รับรองการเป็น 

นักเรียน และเอกสารอ่ืนๆ ที่นักเรียนหรือผู้ปกครองร้องขอ 
12) ด าเนินการให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืน ๆ ในการ ตรวจสอบคุณวุฒิ ของนักเรียน ที่จบหลักสูตร 
13) จัดเก็บ รักษา เอกสาร หลักฐานต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนให้เป็นระบบระเบียบ เพ่ือสะดวกรวดเร็วใน

การด าเนินงาน และปลอดภัย 
14) รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน และจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ 
15) สรุปและประเมินผลการด าเนินงานของงานทะเบียน เพ่ือปรับปรุง และพัฒนา ต่อไป 
16) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1. ชื่องาน : งานทะเบยีนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1  เพื่อให้โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  มีกรอบและแนวทางในการด าเนินงานส่งเสริมการจัด 
การศึกษาในระบบ 

2.2 เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูล 
การส าเร็จการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 3.1 นักเรียนโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
 3.2 บุคคลที่เคยศึกษาที่โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
4. ค าจ ากัดความ 

4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น 2 ประเภท 
4.1.1 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด ได้แก่ 

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

4.1.2 เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนก าหนด ได้แก่ 
1) แบบรายงานผลการเรียน (ปพ. 6) 
2) แบบรับรองผลการเรียน หรือ แบบรับรองสภาพการเป็นนักเรียน (ปพ. 7) 

4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นกเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4.3 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มี ความรู้

ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่ก าหนดไว้ 
4.4 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนใน

ระดับการศึกษาที่ต่ ากว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้าน ร่างกาย จิตใจและปัญญา 
4.5 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด

ขึ้นส าหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจ้งระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรายงาน 

ผลการศึกษาให้สถาบันทราบ 
5.3 รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดท าทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบและตรวจสอบได้ 
5.4 ตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย  
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 
 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง 60) 
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งานวัดและประเมินผล 
1) ชื่องาน : การแก้ “0” 
2) วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้นักเรียนปลอด 0 ร มส และ มผ 
2. เพ่ือเป็นการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  

3) ขอบเขตของงาน 
1. นักเรียนโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

4) ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา สอบ

แก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  
2. แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
3. กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ 

“0” 
4. นักเรียนที่ติด “0” มายื่นค าร้องขอแก้ “0” โดยใช้แบบฟอร์ม RA_S_07 แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว

ทีก่ลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ  
5. ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
6. ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ 
7. กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
8. ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   ระดับ

ผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้ง
รายวิชา 

5) แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. RA_S_07 แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว 

6) ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ครั้งที่ 1    จ านวน 1 สัปดาห์ 
- ครั้งที่ 2    จ านวน 1 สัปดาห์ 
- ครั้งที่ 3    จ านวน 1 เดือน (เรียนซ้ า) 
- ครั้งที่ 4     จ านวน 1 สัปดาห ์(ก่อนเปิดเรียน) 

7) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง 60) 

 



 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 านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาตรัง กระบี่ 

แผนผังการแก้ผลการเรียน 0 ร มส และ มผ 
โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 
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1. ชื่องาน : กิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
2. วัตถุประสงค์ 

1) เพื่อพัฒนาผู้เรียนส่งเสริมให้ผู้เรียนใช้ความรู้ ทักษะ และ ประสบการณ์จากการเรียนรู้ไปพัฒนาตนเองให้
เกิดสมรรถนะ อันจะน าไปสู่คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
๒๕๕๑  

2) เพื่อส่งเสริมการจัดกิจกรรมชัดเจน เป็นรูปธรรม และตรงกับความต้องการของผู้เรียนทุกคน อย่างสมดุล
ทั้ง 3 กิจกรรม คือ กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมนักเรียน และกิจกรรมเพ่ือสังคม และสาธารณประโยชน์ รวมทั้งมีการ
จัด กจิกรรมใน และนอกสถานศึกษา 

3) เพื่อให้ผู้เรียนได้พัฒนาตนเองอย่างรอบด้านเต็มตามศักยภาพตามความสนใจ ความถนัด ความต้องการ 
เหมาะสมกับวัยและวุฒิภาวะ 

4) เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนมีจิตส านึกในการบ าเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ต่อสังคมในลักษณะต่าง ๆ ที่
สอดคล้องกับวิถีชีวิต ประเพณี และวัฒนธรรมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

5) เพื่อส่งเสริมให้จัดกิจกรรมที่ยึดหลักการมีส่วนร่วม โดยเปิดโอกาสให้ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง ผู้น าชุมชน 
ปราชญ์ชาวบ้าน องค์กร และหน่วยงานอื่น มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม 
3. ขอบเขตของงาน 

สถานศึกษาต้องจัดกิจกรรมให้ครบทั้ง 3 ลักษณะ คือ กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมนักเรียน และกิจกรรมเพ่ือ
สังคมและสาธารณประโยชน์ โดยสามารถจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนได้หลากหลาย รูปแบบและวิธีการ โดยมีขอบข่าย 
ดังนี้  

1) เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้กว้างขวางลึกซึ้งยิ่งขึ้น ในลักษณะเป็น
กระบวนการเชิงบูรณาการโดยยึดหลักคุณธรรมจริยธรรม ตลอดจนสามารถ บูรณาการระหว่างกิจกรรมแนะแนว 
กิจกรรมนักเรียน และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์  

2) เป็นกิจกรรมที่ตอบสนองความสนใจ ความถนัด และความต้องการของผู้เรียนตาม ความแตกต่าง
ระหว่างบุคคล เน้นการให้ผู้เรียนเห็นคุณค่าของวิชาความรู้ อาชีพ และการด าเนินชีวิต ที่ดีงาม ตลอดจนเห็น
แนวทางในการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ  

3) เป็นกิจกรรมที่ปลูกฝังและส่งเสริมจิตส านึกการท าประโยชน์ต่อสังคมในลักษณะ ต่าง ๆ สนับสนุน
ค่านิยมท่ีดีงามและเสริมสร้างคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 

4) เป็นกิจกรรมที่ฝึกการท างานและการให้บริการด้านต่าง ๆ ทั้งที่เป็นประโยชน์ ต่อตนเองและต่อส่วนรวม 
เพ่ือเสริมสร้างความมีน้ าใจ ความเอ้ืออาทร ความเป็นพลเมืองดี และ ความรับผิดชอบต่อตนเอง ครอบครัว และ
สังคม 
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4. ค าจ ากัดความ 
1) กิจกรรมแนะแนว เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเองรู้รักษ์สิ่งแวดล้อมสามารถ คิด

ตัดสินใจ คิดแก้ปัญหาก าหนดเป้าหมาย วางแผนชีวิตทั้งด้านการเรียนและอาชีพสามารถปรับตนได้อย่าง เหมาะสม 
นอกจากนี้ยังช่วยให้ครูรู้จักและเข้าใจผู้เรียนทั้งยังเป็นกิจกรรมที่ช่วยเหลือและให้ค าปรึกษาแก่ผู้ปกครอง ในการมี
ส่วนรวมพัฒนาผู้เรียนจัดให้เรียน 1 คาบ/สัปดาห์  

2) กิจกรรมนักเรียน เป็นกิจกรรมที่มุ่งพัฒนาความมีระเบียบวินัย ความเป็นผู้น าผู้ตามที่ดีมีความ 
รับผิดชอบการท างานรวม กันการรู้จักแก้ปัญหาการตัดสินใจที่เหมาะสมความมีเหตุผลการช่วยเหลือแบ่งปันเอ้ือ 
อาทร และสมานฉันท์โดยจัดให้ สอดคล้องกับความสามารถ ความถนัด และความสนใจของผู้เรียนให้ ได้ปฏิบัติด้วย 
ตนเองในทุก ขั้นตอนได้แก่การศึกษาวิเคราะห์วางแผนปฏิบัติตามแผนประเมินและปรับปรุงการท างานเน้นการ 
ท างานรวมกันเป็นกลุ่มตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับวุฒิภาวะของผู้เรียนและบริบทของ โรงเรียนและ 
ท้องถิ่น กิจกรรมนักเรียนประกอบด้วย  

2.1) กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร เป็นกิจกรรม
ที่มุ่งพัฒนาความมีระเบียบวินัย ความเป็นผู้น าผู้ตามที่ดี ความรับผิดชอบ การท างานร่วมกัน การ รู้จักแก้ปัญหา การ
ตัดสินใจที่เหมาะสม ความมีเหตุผล การช่วยเหลือแบ่งปันกัน การประนีประนอมเพ่ือส่งเสริม ให้ผู้เรียนเจริญเติบโต
เป็นผู้ใหญ่ที่มีความสมบูรณ์ พร้อมทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคมและสติปัญญา เป็น ต้น  

2.2) กิจกรรมชุมนุม เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับความสามารถ ความ
ถนัด และความสนใจ โดยเน้นให้ผู้เรียนปฏิบัติด้วยตนเอง ตั้งแต่การศึกษาวิเคราะห์ วางแผน ปฏิบัติตาม แผน 
ประเมินและปรับปรุงการท างาน เน้นการท างานร่วมกันเป็นกลุ่ม กิจกรรมส าคัญในการพัฒนาได้แก่ ชุมนุม หรือ
ชมรมต่าง ๆ ที่สถานศึกษาก าหนดขึ้นตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับวุฒิภาวะของผู้เรียนและบริบทของ 
สถานศึกษาและท้องถิ่น  

3) กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนได้ท าประโยชน์ตาม 
ความสามารถ ความถนัดและความสนใจในลักษณะอาสาสมัคร เพ่ือแสดงถึงความรับผิดชอบ ความดีงาม ความ 
เสียสละต่อสังคม มีจิตใจมุ่งท าประโยชน์ต่อครอบครัว ชุมชมและสังคม กิจกรรมส าคัญได้แก่ กิจกรรมบ าเพ็ญ 
ประโยชน์ กิจกรรมสร้างสรรค์สังคม กิจกรรมด ารงรักษา สืบสานศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม กิจกรรม พัฒนา
นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือสังคม 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) มอบหมายกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนแต่ละกิจกรรมให้ครูผู้รับผิดชอบ  
2) จัดเตรียมข้อมูล เนื้อหา ของแต่ละกิจกรรม  
3) ส ารวจนักเรียนในแต่ละกิจกรรม ลูกเสือ ยุวกาชาด นักศึกษาวิชาทหาร ชุมนุม และเพ่ือสังคมและ 

สาธารณประโยชน์  
4) ติดตามการด าเนินกิจกรรมแต่ละกิจกรรมให้ถูกต้อง และเหมาะสม  
5) ประเมินผล สรุป ส่งผลการประเมิน และรายงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (แผนผัง , อ่ืนๆ) 
ล าดับที่ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ส ารวจความต้องการของผู้เรียน และวิเคราะห์
วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร และบริบทของ
สถานศึกษา  

พ.ค.    เจ้าหน้าที่งาน
กิจกรรมพัฒนา

ผู้เรียน 
2 ก าหนดกิจกรรม และจัดท าโครงสร้างกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียน 
พ.ค. ครูผู้สอนกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียน 
3 ประชาสัมพันธ์ผู้เรียนท ากิจกรรมตามความ

ต้องการ 
พ.ค. ครูผู้สอนกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียน 
4 ด าเนินการจัดการเรียนการสอนกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียน 
พ.ค. - มี.ค. ครูผู้สอนกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียน 
5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน มี.ค. ครูผู้สอนกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียน 
6 สรุปผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน มี.ค. เจ้าหน้าที่งาน

กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

 
7. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 แนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 
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งานส่งเสริมด้านวิชาการ 
 
 

1) ชื่องาน   งานการศึกษาเรียนรวม 
2) วัตถุประสงค์  

1.เพื่อสร้างความเท่าเทียมทางการศึกษาให้เด็กพิเศษได้รับโอกาสทางการศึกษาเช่นเดียวกับเด็กทั่วไป โดย
ไม่แยกหรือตีตรา 

2.ส่งเสริมการอยู่ร่วมกันในสังคมให้เด็กพิเศษและเด็กทั่วไปเรียนรู้ที่จะเข้าใจกัน และปรับตัวเข้ากับความ
หลากหลายของบุคคล 

3.พัฒนาศักยภาพเฉพาะบุคคลมุ่งเน้นการเรียนรู้ที่ตอบสนองความต้องการเฉพาะของเด็กพิเศษ ให้ได้รับ
การพัฒนาทั้งด้านร่างกาย สติปัญญา อารมณ์ และสังคมตามศักยภาพที่แท้จริง 

4.พัฒนาครูและบุคลากรส่งเสริมให้ครูมีความรู้ความเข้าใจในการสอนเด็กพิเศษและใช้สื่อการเรียนการสอน
ที่เหมาะสม 
3) ขอบเขตของงาน 

1. จัดท าแผนงาน/และโครงการเด็กพิการเรียนรวม 
2. ส ารวจนักเรียนที่มีความบกพรองทั้ง 9 ดาน 
3. พัฒนาเด็กพิการเรียนรวมใหเรียนรวมกับเด็กปกติไดอยางมีความสุข 
4. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอ านวยการสถานศึกษา 

4) ค าจ ากัดความ 
 การจัดการศึกษาแบบเรียนรวม คือ การจัดการศึกษาเพ่ือเด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ ตามความสามารถ
และความต้องการของเด็กแต่ละบุคคล โดยมีการปรับเปลี่ยนหลักสูตร เทคนิค และสื่อการสอน และการประเมินผล
เพ่ือให้เด็กได้รับการพัฒนาตามศักยภาพรายบุคคล 
5) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    1. คัดกรองนักเรียนเรียนรวมโดยสงแบบคัดกรองเบื้องตนใหครูที่ปรึกษาแจงขอมูล 
    2. น ารายชื่อนักเรียนที่ครูที่ปรึกษาสงขอมูลมาคัดกรองอีกครั้ง จากเอกสารทางการแพทย การท า 
แบบทดสอบ การสังเกตและสัมภาษณ 
    3. ท าประวัตินักเรียนเรียนรวมเพ่ือเก็บเปนขอมูลของงานการศึกษาพิเศษ 
    4. ลงทะเบียนนักเรียนเรียนรวมในเว็บไซตกรอกขอมูลนักเรียนเรียนรวมของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา (www.specialset.bopp.go.th) 
    5. สงรายชื่อแจงครูในแตละระดับชั้น และครูประจ าวิชา เพื่อใหความอนุเคราะหนักเรียนเรียนรวม 
ในการเรียนรูและการท ากิจกรรม 
    6. จัดท าแผนการเรียนรูส าหรับนักเรียนเรียนรวมรายบุคคล (IEP) ที่เนนการสงเสริมความตองการ 
พิเศษตามลักษณะของนักเรียนเรียนรวมแตละบุคคล 
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      7. จัดกิจกรรมสงเสริมความตองการพิเศษส าหรับนักเรียนเรียนรวมแตละบุคคลตามความเหมาะสม 
      8. ดูแลและสงตอนักเรียนเรียนรวมในแตละระดับชั้นใหครูที่ปรึกษาในแตละปการศึกษา 
6) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  

 
 
7) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 

 พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550 

 แผนพัฒนาการจัดการศึกษาส าหรับคนพิการ ระยะ 5 ปี พ.ศ.2550 – 2554 
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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
อนุมัตลิงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 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 ครทูี่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น 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 นักเรียนที่ติด “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 ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
  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
ให้ครปูระจ 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  



 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 านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาตรัง กระบี่ 

  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 
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 13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  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 ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดที่พึงมี 

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

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    
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อ่ืนใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 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 
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- รายงานผลการเรียน ความประพฤต ิ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- 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 ปี  
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 

 


