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โรงเรียนบ้านหนองหญ้าแพรกท่าแร่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 



 
ค าน า 

คู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ โรงเรียนบ้านหนองหญ้าแพรกท่าแร่ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือ
เสริมสร้าง ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่
นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการ
กระจาย อ านาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. ฝ่ายบริหารงานวิชาการได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ที่
ฝ่ายปฏิบัติ อยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและให้บริการทางการ
ศึกษา ตาม แนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดย
มุ่งหวังว่าภาระ งานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ 
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

คู่มือฉบับนี้ ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) ตามกรอบ
งาน ที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะท างานยินดี
น้อมรับ ข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 

ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะท างานในฝ่าย
บริหารงานวิชาการทุกท่าน ที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 
 
 

คณะผู้จัดท า 
   ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

                                                         โรงเรียนบ้านหนองหญ้าแพรกท่าแร่ 



ค 

 

สารบัญ 
 

หน้า 
คำนำ              ก 
สารบัญ              ข 
สารบัญ (ต่อ)             ค 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ           ๑ 
วัตถุประสงค์             ๑ 
บทบาทของการบริหารวิชาการ           ๑ 
ขอบข่ายภารกิจ             ๒ 
พันธกิจ / ภาระหน้าท่ี              ๒ 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ             ๓ 
 ๑.  การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น   ๓ 
 ๒.  การวางแผนงานด้านวิชาการ          ๓ 
 ๓.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา         ๓ 
 ๔.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา         ๖ 
 ๕.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้          ๖ 
 ๖.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน      ๗ 
 ๗.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา       ๘ 
 ๘.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้         ๘ 
 ๙.  การนิเทศการศึกษา          ๑๐ 
 ๑๐.  การแนะแนว          ๑๑ 
 ๑๑.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา     ๑๒ 
 ๑๒.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ      ๑๗ 
 ๑๓.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น   ๑๘ 
 ๑๔.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน     ๑๘ 
        สถานประกอบการ และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 ๑๕.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา   ๑๙ 
 ๑๖.  การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา      ๑๙ 
 ๑๗.  การพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา       ๒๑ 
 
 
 



ง 
 

สารบัญ (ต่อ)  
หน้า 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ          ๒๒ 
 ๑. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน      ๒๒ 
 ๒. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน    ๒๒ 
 ๓. นักเรียนแขวนลอย          ๒๒ 
 ๔. แนวปฏิบัติในการแก้ “๐”         ๒๕ 
 ๕. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”         ๒๖ 
 ๖. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”         ๒๗ 
 ๗. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ         ๒๗ 
 ๘. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน         ๒๘ 
 ๙. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้        ๒๙ 
 ๑๐. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน    ๓๐ 

 ๑๑. เอกสารประเมินพัฒนาการของนักเรียนระดับช้ันปฐมวัย      ๓๑ 
 ๑๒. เอกสาร ปพ. ๕          ๓๑ 
 ๑๓. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค       ๓๒ 
 ๑๔. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน       ๓๓ 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา          ๓๓ 
 ๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.๑)      ๓๓ 
 ๒. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒)      ๓๓ 
 ๓. แบบรายงานผู้สาเร็จการศึกษา (ปพ.๓)        ๓๔ 

 ๔. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕)       ๓๔ 

 ๕. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖)     ๓๔ 

 ๖. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗)         ๓๕ 

 ๗. ระเบียนสะสม (ปพ.๘)          ๓๕ 

ภาคผนวก            ๓๖ 

 
 



การบริหารงานวิชาการ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
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แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

  การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติ 
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๔ พ.ศ.๒๕๖๒ ถือเป็นงานที่มีความส าคัญ 

ที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมี 
ความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล 

และการปรับปรุงแกไ้ขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้ 
สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว 

สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนา 

หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ 

นักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ 

    ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

๒. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ 

               ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการ 

               ประเมินหน่วยงานภายนอก 

๓. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนอง 

               ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 

              ประสิทธิภาพ 

๔. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ 

              บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 

บทบาทของการบริหารวิชาการ 

๑. หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าที่ ดูแล ก ากับ 

ติดตาม กลั่นกรองอ านวยความสะดวก ให้ค าแนะน า ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม 

การบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหาร 

องค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ 



๒ 

 

บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ
ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 
 ๒.  หัวหน้าวิชาการสายชั้น  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้า
กลุ่มการบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าท่ีอื่นๆท่ีหัวหน้ากลุ่ม
บริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
 ๑.  การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
 ๒.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
 ๓.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 ๔.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 ๕.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๖.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
 ๗.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๘.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
 ๙.  การนิเทศการศึกษา 
 ๑๐.  การแนะแนว 
 ๑๑.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
 ๑๒.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 ๑๓.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 
 ๑๔.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถาน
ประกอบการ และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 ๑๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
 ๑๖.  การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
 ๑๗.  การพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 
พันธกิจ / ภาระหน้าที่   
 ๑. สร้างพลังขับเคล่ือนให้คุณภาพการจัดการศึกษา มีระบบการบริหารจัดการท่ีดี   
 ๒. พัฒนาหลักสูตร และกระบวนการจัดการเรียนการสอนเชิงบูรณาการ ส่งเสริมความมีคุณธรรม 
จริยธรรม และค่านิยมท่ีพึงประสงค์  
 ๓. เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรทุกระดับให้เป็นครูมืออาชีพ  
 ๔. เสริมสร้างทักษะนักเรียนด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา และวิชาชีพ  



๓ 

 

 ๕. เพิ่มสมรรถนะของสถานศึกษาในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร   
 ๖. พัฒนาส่ิงแวดล้อมให้มีคุณภาพท่ีเอื้ออำนวยต่อการจัดการเรียนการสอน  
 ๗. ระดมสรรพกำลังสร้างภาคีเครือข่ายอุปถัมภ์ท่ีเข้มแข็ง  
 ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ       
๑.   การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
บทบาทและหน้าที่ 

๑.  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทำไว้ 
๒.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ความสำคัญ 
๓. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระ
การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

 ๔. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม
จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์  และจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

๕.  ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
 

๒.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑.  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน
วิชาการ  ได้แก่  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ 
การเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อ และ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนา คุณภาพการศึกษา และ
ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

๒.   ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

๓.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๓.๑ การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน       

 ๑) สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 
ประสานกับ กลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง       
 ๒) วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงาน
แนะแนว และ เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน  



๔ 

 

 ๓) จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม
ตารางสอนให้ ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน       
 ๔) กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 

๓.๒ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑) จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้       
 ๒) บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย 
วิสัยทัศน์ พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร        
 ๓) ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตร
อย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา       
 ๔) จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับ
แผนงานโรงเรียน       
 ๕) ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการ
จัดการเรียนรู้ และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.๕ ข้อสอบกลางภาค 
ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์        
 ๖) กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอน
แทนเมื่อครู ในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ       
 ๗) จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดอืน
ละ ๑ ครั้ง เพื่อ ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการ
พัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน       
 ๘) จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน        
 ๙) ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการ
การเรียนการ สอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน       
 ๑๐) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ       
 ๑๑) ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการ
สอน        
 ๑๒) จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการ
สอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ       
 ๑๓) ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและ
สาธิต        
 ๑๔) จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้       
 ๑๕) กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้       



๕ 

 

 ๑๖) จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ิน
ภาคเรียน/ป ี

๓.๓ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน       
 ๑) กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย
ของ สถานศึกษา       
 ๒) จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน       
 ๓) กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและ มีประสิทธิภาพ 
 ๔) ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด
ประสิทธิผล สูงสุด       
 ๕) ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อ
โรงเรียนและฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๓.๔ งานทะเบียน  
  ๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้ม
 อย่างเป็นระบบ  
  ๒. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในระบบ DMC (ระบบงานทะเบียน)  
  ๓. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี   
  ๔. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน  
  ๕. แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน   
   ๕.๑ การลาออก/การย้าย    
    ๕.๑.๑ ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน    
    ๕.๑.๒ ขอแบบคำร้องใบลาออก/ย้ายและกรอกรายละเอียด    
    ๕.๑.๓ ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก/ย้าย   
     ๕.๑.๔ เตรียมรูปถ่ายขนาด ๑.๕ นิ้ว ๒ รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูป
    ถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ นักเรียน ไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วยระบบ 
    โพลารอยด์)    
   ๕.๒ การขอรับหลักฐาน รบ.๑ , ปพ.๑ , ปพ.๗    
    ๕.๒.๑ รับคำร้องท่ีห้องทะเบียน    
    ๕.๒.๒ ยื่นคำร้องขอหลักฐาน    
    ๕.๒.๓ ถ้าเป็นการขอ ปพ.๒ ฉบับท่ี ๒  
     รบ.๑ (จบการศึกษาก่อนปี ๒๕๔๗) ใช้รูปถ่ายขนาด ๔x๕ ซม. 
    จำนวน  ๒ รูป     



๖ 

 

     ปพ.๑ (จบการศึกษาตั้งแต่ปี ๒๕๔๗)  ใช้รูปถ่ายขนาด ๓x๔ ซม. 
    จำนวน  ๒ รูป (รูปถ่ายทั้ง ๒ ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่
    สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก)      
      - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับท่ีหาย ให้แจ้งความและนำ 
      หลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการ ขอใบรับรอง      
      - นักเรียนท่ีกำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองท่ีมีช่ือ
      ในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้องด้วยตนเอง      
      - ใช้รูปถ่ายขนาด ๓x๔ ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน 
      จำนวน ๑ รูป 
 
๔.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
   ๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) สาระ
แกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน 
และท้องถิ่น      
 ๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน       
 ๓. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม       
 ๔. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม       
 ๕. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร       
 ๖. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร       
 ๗. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น       
 ๘. สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบ 
อัธยาศัย  รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งานท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 
 
๕.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
บทบาทและหน้าที่ 
      ๑. ดูแลให้คำแนะนำในการการจัดทำเอกสาร หลักฐาน ในการจัดการเรียนการสอนของครู เช่น
แผนการจัดการเรียนรู้ บันทึกหลังสอน นวัตกรรมท่ีใช้ในการจัดการเรียนรู้          
 ๒. ดูแลให้ครูเข้าสอนตามตารางสอน ตลอดจนติดตามให้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ          
 ๓. ดำเนินการจัดสอนแทนเมื่อมีครูลา หรือไปราชการ          



๗ 

 

 ๔. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ          
 ๕. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา เพื่อประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอน          
 ๖. ส่งเสริมการแข่งขันทักษะทางวิชาการ          
 ๗. สรุป รวบรวมผลงานพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้          
 ๘. สรุป รวบรวมการจัดสอนแทนของครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้          
 ๙. รวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาการ ผลงานทางวิชาการเพื่อให้ครูได้ศึกษาค้นคว้า        
 ๑๐. ให้การส่งเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียน เช่น กิจกรรมค่าย
วิชาการการสอนเสริมนักเรียน ม. ๓ , ม.๖ เพื่อเตรียมพร้อมในการสอบ O - NET         
 ๑๑. ให้การส่งเสริม สนับสนุนให้ครูได้เข้ารับการอบรม เพื่อพัฒนาความรู้ เพื่อประโยชน์ต่อการเรียน
การสอน        
 ๑๒. ให้การส่งเสริมสนับสนุนการแข่งขันทักษะทางวิชาการของนักเรียน        
 ๑๓. ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
 
๖.  การวัดผล  ประเมินผล  และดำเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ    
 ๒. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล    
 ๓. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี    
 ๔. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.๑ ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออก
ให้ระเบียน แสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออกหรือย้าย    
 ๕. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร ( ปพ.๑ ) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน ๓๐ วัน
นับแต่วัน อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ   
 ๖. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู ้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่าย
ประกาศนียบัตร แก่ผู้สำเร็จการศึกษา    
 ๗. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการ
เรียน ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ    
 ๘. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ
นักเรียน    
 ๙. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ี
กำหนด     
 ๑๐. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ
จัดเก็บอย่าง เป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ    



๘ 

 

 ๑๑. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ ๘๐ ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ
ร้อยละ ๘๐ การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู ้ไม่มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินผลปลายภาค เรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ    
 ๑๒. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการ
ออกคำสั่ง การสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้  ๑ ภาคเรียน และด าเนินการ
จำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ    
 ๑๓. ดำเนินการเกี ่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที ่ไม่ผ่านรายวิชา และการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ำ    
 ๑๔. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน     
 ๑๕. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการ ดำเนินการเพื่อ
กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ท้ังในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ พร้อมทั้งให้
ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 ๑๖. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๑๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๗.   การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑.  กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ ่งของกระบวนการเรียนรู ้ และ
กระบวนการทำงานของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
          ๒. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญ 
ในการเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้น  ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          ๓. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          ๔. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุนให้
ครูนำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
๘.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

บทบาทและหน้าที่ 
 ๑.   เสนอแต่งต้ังคณะทำงาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน   
 ๒.   สำรวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชน  ท้องถิ่น  
ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง   



๙ 

 

 ๓.   ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้จัดทำ
โครงการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้   
 ๔.   จัดทำแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้สำรวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และ ชุมชน 
เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   
 ๕.  จัดทำแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียนและงาน ต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง   
 ๖.  จัดทำแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   
 ๗.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องจัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามข้อมูล แบบ
สำรวจ     
 ๘.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดทำแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศ แหล่ง
เรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน    
 ๙.  ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นข้อมูลใน 
การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้            
 ๑๐. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น  
 ๑๑. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรู้จากโครงการพัฒนาและการใช้แหล่งเรียนรู้  
 ๑๒. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู ้แก่ครู  สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันอื่น ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง  
 ๑๓. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์กรความรู้ และประสานความร่วมมือ 
สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการจัดต้ัง ส่งเสริม 
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน  
 ๘.๑ งานศูนย์ ICT    
  ๘.๑.๑. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ท่ีโรงเรียนกำหนด    
  ๘.๑.๒. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชน
 เกี่ยวกับวิชาด้านคอมพิวเตอร์    
  ๘.๑.๓. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนำไปใช้
 ปฏิบัติงานในหน้าท่ี    
  ๘.๑.๔. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน     
  ๘.๑.๕. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน 
 โดยเช่ือมโยงกับ แหล่งข้อมูลท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  รวมทั้งจัดทำเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียน
 และฝ่าย/กลุ่มงานอื่นๆ    
  ๘.๑.๖. ให้ความช่วยเหลือในการจัดทำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ    



๑๐ 

 

  ๘.๑.๗. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาค
 เรียน    
  ๘.๑.๘. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๘.๒ งานห้องสมุด    
  ๘.๑.๑. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบาย
 ของโรงเรียน 
  ๘.๑.๒. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้
 ตลอดเวลาและหลากหลาย    
  ๘.๑.๓. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก    
  ๘.๑.๔. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด    
  ๘.๑.๕. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหา
 ความรู้และความบันเทิง    
  ๘.๑.๖. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็น
 ประโยชน์ และเข้ามาใช้ บริการ    
  ๘.๑.๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน    
  ๘.๑.๘. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาค
 เรียน/ปี    
  ๘.๑.๙. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
 
๙.   การนิเทศการศึกษา 
 บทบาทและหน้าที่ 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมาย) ใน การพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์
ผลสูงสุดในการเรียนของผู้เรียนประกอบด้วย งานนิเทศการจัดการเรียนรู้ และงานนิเทศห้องเรียนคุณภาพ โดย
มีขอบข่ายวิธีการดำเนินงานดังนี้ 
 ๑. สำรวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข  
 ๒. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจำเป็นเพื่อจัดโครงการนิเทศ 
ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ๓. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม  
ปรึกษาหารืออบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ             
 ๔. ให้คำแนะนำและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน  
 ๕. ส่งเสริมและแนะนำให้การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกการสอน การจัดทำผลงานทาง 
วิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน  



๑๑ 

 

 ๖. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตส่ือการเรียนการสอนและจัดทำผลงานทางวิชาการ  
 ๗. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศท่ีร่วมมือ ช่วยเหลือ
กันแบบกัลยาณมิตร เช่นนิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือ แบบอื่นๆ ตาม
ความเหมาะสม  
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑๐.   การแนะแนว 
 บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที ่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 
 ๒. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
 ๓. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๔. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
 ๕. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ทำหน้าท่ีครูแนะแนว  ครูท่ี
ปรึกษา  ครูประจำช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
 ๖. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบ 

๗. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
๘. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา  องค์กร  ภาครัฐและเอกชน  บ้าน ศาสนสถาน  
ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
๙. เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑๐. การจัดกิจกรรมแนะแนว    
 ๑๐.๑ การบริการแนะแนว   
  ๑๐.๑.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรุป และน า
 เสนอข้อมูลของผู้เรียน   
  ๑๐.๑.๒ งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การ
 เรียนรู้ด้วยตนเอง โดย ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม   
  ๑๐.๑.๓ งานให้ค าปรึกษา  อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื ้องต้นแก่ครูให้
 คำปรึกษาผู้เรียนท้ังรายบุคคลและเป็น กลุ่ม   
  ๑๐.๑.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน  ศึกษารายกรณี (Case s
 tudy) และจัดกลุ่มปรึกษา ปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมี
 ปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วย เทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริม



๑๒ 
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 ประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนัดความ ต้องการ และความ
 สนใจของผู้เรียน   
  ๑๐.๑.๕ งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว   
 ๑๐.๒ การจัดกิจกรรมแนะแนว    
  ๑๐.๒.๑ กิจกรรมโฮมรูม    
  ๑๐.๒.๒ กิจกรรมคาบแนะแนว    
  ๑๐.๒.๓ การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
 

๑๑.   การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
 บทบาทและหน้าที่ 

ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา  เป็นระบบที่สถานศึกษาร่วมกับชุมชนและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การกำกับ ดูแลและสนับสนุนส่งเสริมของหน่วยงานต้นสังกัด   เพื่อสร้างความ
มั่นใจท่ีต้ังอยู่บนพื้นฐานของหลักวิชา ข้อมูลหลักฐาน ท่ีตรวจสอบได้ และการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง
ว่า ผู้เรียนทุกคนจะได้รับบริการด้านการศึกษาที่มีคุณภาพจากสถานศึกษา เพื่อพัฒนาความรู้ ความสามารถ
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามที่กำหนดในมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
(ฉบับปรับปรุง ๒๕๖๐) 

สถานศึกษาจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา เพื่อสร้างความมั่นใจให้แก่
ผู้ที่เกี่ยวข้องว่า ผู้เรียนทุกคนจะได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพจากสถานศึกษา เพื่อพัฒนาความรู้ ความสามารถ
และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ ตามมาตรฐานการศึกษาและตัวบ่งชี้ เพื่อการประเมินคุณภาพภายนอก  ระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา เป็นส่วนหนึ ่งของการบริหารการศึกษา ซ ึ ่งเป็น
กระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  โดยใสถานศึกษามีขั้นตอนการจัดระบบประกันคุณภาพ
ภายในภายใต้วงจรการบริหารงานคุณภาพ PDCA ประกอบด้วย   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน 
การจัดระบบประกันคุณภาพภายใน 

โรงเรียนไทยรัฐวิทยา๘๔ (บ้านสำราญเพี้ยฟาน) 

จุดเน้นโรงเรียน  
ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 



๑๓ 

 

ขั้นตอนที่ ๑ วิเคราะห์เป้าหมาย 
ต้ังคณะทำงาน และพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อศึกษาแนวคิด รูปแบบ และวิธีการ

ประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา โดยกำหนดรูปแบบท่ี
สถานศึกษาสามารถปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยวิเคราะห์จากข้อมูลฐานเดิมที่สถานศึกษามี เช่น  SAR 
แผนปฏิบัติการ ความต้องการของผู้ปกครองและชุมชน 
 
ขั้นตอนที่ ๒ กำหนดวิสัยทัศน์ 

จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  ด้วยการทำจัดโครงสร้างการบริหารจัดการให้เอื้อต่อการดำเนินงาน 
ทุกคนมีส่วนร่วมและมีการประชาสัมพันธ์กับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง  แต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อกำหนดแนวทางให้
ความเห็นและข้อเสนอแนะและแต่งตั้งคณะบุคคลทำการตรวจสอบ ทบทวนและรายงานคุณภาพการศึกษา 
และจัดให้มีข้อมูลท่ีเพียงพอในการดำเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพื่อนำมากำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจและ
แผนพัฒนา โดยอาจมีข้ันตอน ดังนี้ 

๑)  ต้ังคณะทำงานร่างแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาสถานศึกษา 
๒)  สำรวจความต้องการของผู้ปกครอง ชุมชน สังคม ตรวจสอบนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน สำนักงานเจตพื ้นที ่การศึกษานนทบุรีเขต ๒  สภาพขีด
ความสามารถของสถานศึกษา และผลการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาสำหรับมาตรฐาน และ
ตัวชี้วัดคุณภาพที่ยังต้องปรับปรุง มาเป็นข้อมูลหนึ่งในการจัดทำแผนพัฒนาสถานศึกษา จัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี ตามแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

๓) ร่างแผนกลยุทธ์สถานศึกษาระยะ ๓ ปี 
๔)  ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ 
๕) ปรับปรุงร่างแผนกลยุทธ์ สถานศึกษา 
๖) ส่งให้ผู้เกี่ยวข้องให้ความเห็นชอบและลงนาม 
๗) ประกาศใช้เป็นแผนพัฒนาสถานศึกษาต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ ๓ กำหนดมาตรฐานการศึกษาและค่าเป้าหมาย 

 กำหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ที่เป็นการกำหนดจากมาตรฐานการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และมาตรฐานการศึกษาของหน่วยงานต้นสังกัด โดยมุ่งเน้นมาตรฐานผลการเรียนรู้ของผู้เรียนท่ี
สอดคล้องกับมาตรฐานช่วงช้ันท่ีหลักสูตรกำหนด โดยสถานศึกษาได้กำหนดมาตรฐานคุณภาพและตัวชี้วัด ดังนี้ 
การศึกษาปฐมวัย 

มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพของเด็ก 
- มีพัฒนาการด้านร่างกายแข็งแรง  มีสุขนิสัยท่ีดี  และดูแลความปลอดภัยของตนเองได้  
- มีพัฒนาการด้านอารมณ์  จิตใจ  ควบคุม และแสดงออกทางอารมณ์ได้  
- มีพัฒนาการด้านสังคม  ช่วยเหลือตนเอง  และเป็นสมาชิกท่ีดีของสังคม  

P 

P 

P 



๑๔ 

 

- มีพัฒนาการด้านสติปัญญา  ส่ือสารได้ มีทักษะการคิดพื้นฐานและแสวงหาความรู้ได้ 
มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 
- มีหลักสูตรครอบคลุมพัฒนาการท้ัง ๔ ด้าน สอดคล้องกับบริบทของท้องถิ่น  
- จัดครูให้เพียงพอกับช้ันเรียน 
- ส่งเสริมให้ครูมีความเช่ียวชาญด้านการจัดประสบการณ์  
- จัดสภาพแวดล้อมและส่ือเพื่อการเรียนรู้ อย่างปลอดภัย และเพียงพอ 
- ให้บริการส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือการเรียนรู้เพื่อสนับสนุนการจัดประสบการณ์ 
- มีระบบบริหารคุณภาพท่ีเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีส่วนร่วม 
มาตรฐานที่ ๓ การจัดประสบการณ์ที่เน้นเด็กเป็นสำคัญ 
- จัดประสบการณ์ท่ีส่งเสริมให้เด็กมีการพัฒนาการทุกด้านอย่างสมดุลเต็มศักยภาพ 
- สร้างโอกาสให้เด็กได้รับประสบการณ์ตรง เล่นและปฏิบัติอย่างมีความสุข 
- จัดบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ใช้ส่ือและเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมกับวัย 
- ประเมินพัฒนาการเด็กตามสภาพจริงและนำผลประเมินพัฒนาการเด็กไปปรับปรุง การจัดประสบการณ์
และพัฒนาเด็ก 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพผู้เรียน 
๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 
 - ความสามารถในการอ่าน การเขียน การส่ือสาร และการคิดคำนวณ 
 - มีความสามารถในการคิดวิเคราะห์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ อภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และ
แก้ปัญหา 
- มีความสามารถในการสร้างนวัตกรรม 
 - มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 - มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
 - มีความรู้ ทักษะพื้นฐานและเจตคติท่ีดีต่องานอาชีพ 
 - ศักยภาพการแข่งขัน 
๑.๒ คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของผู้เรียน 
 - การมีคุณลักษณะและค่านิยมท่ีดีตามสถานศึกษากำหนด 
 - ความภูมิใจในท้องถิ่นและความเป็นไทย 
 - การยอมรับท่ีจะอยู่ร่วมกันบนความแตกต่างและหลากหลาย 
 - สุขภาวะทางร่ายกายและจิตสังคม 
 - มีความเป็นพลเมืองดี 
มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 
- มีเป้าหมายวิสัยทัศน์และพันธกิจท่ีสถานศึกษากำหนดชัดเจน 



๑๕ 

 

- มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา 
- ดำเนินงานพัฒนาวิชาการท่ีเน้นคุณภาพผู้เรียนรอบด้านตามหลักสูตรสถานศึกษา และทุกกลุ่มเป้าหมาย 
- พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพ 
- จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมท่ีเอื้อต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ  
- จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการและการจัดการเรียนรู้ 
มาตรฐานท่ี ๓ กระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
- จัดกระบวนการเรียนรู้ผ่านกระบวนการคิดและปฏิบัติจริงและสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวัน
ได้ 
- ใช้ส่ือเทคโนโลยีสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
- มีการบริหารจัดการเชิงบวก 
- ตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเป็นระบบและนำผลมาพัฒนาผู้เรียน 
- มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้และให้ข้อมูลสะท้อนกลับเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 

 
ขั้นตอนที่ ๔ จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 จัดทำแผนอย่างเป็นระบบพื้นฐานของข้อมูลสถานศึกษา ซึ่งประกอบด้วย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ และ
แนวปฏิบัติที่ชัดเจน สมบูรณ์ คลอบคลุมการพัฒนาทุกกิจกรรมที่เป็นส่วนประกอบหลักของการจัดการศึกษา
และเป็นที่ยอมรับร่วมกันของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องนำไปปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายของแต่ละกิจกรรมท่ี
กำหนดอย่างสอดรับกับวิสัยทัศน์และมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยคำนึงถึงหลักการและ
ครอบคลุมในเรื่อง ต่อไปนี้              

• เป็นแผนยุทธศาสตร์ท่ีใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพปัญหาและความจำเป็นอย่างเป็นระบบและ
มีแผนปฏิบัติการประจำปีรองรับ 

• กำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย และสภาพความสำเร็จของการพัฒนาไว้อย่างต่อเนื่อง ชัดเจน 
และเป็นรูปธรรม 

• กำหนดวิธีดำเนินงานท่ีมีหลักวิชาหรือผลการวิจัย หรือข้อมูลเชิงประจักษ์ท่ีอ้างถึงให้ครอบคลุมการ
พัฒนาด้านการจัดประสบการณ์เรียนรู้ กระบวนการเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ การวัดและ
ประเมินผล การพัฒนาบุคลากรและการบริหารจัดการ เพื่อนำไปสู่เป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 

• กำหนดบทบาทหน้าท่ีให้บุคลากรของสถานศึกษาทุกคนรวมท้ังผู้เรียน รับผิดชอบ และดำเนินงาน
ตามท่ีกำหนดไว้อย่างอย่างมีประสิทธิภาพ 

• กำหนดบทบาทหน้าที่ และแนวทางให้บิดา มารดา ผู้ปกครองและบุคลากรในชุมชน เข้ามามีส่วน
ร่วมในการดำเนินงาน 

• กำหนดการจัดงบประมาณและการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

P 



๑๖ 

 

ขั้นตอนที่ ๕ มอบหมายภารกิจ 
 ผู้บริหารมอบหมายภารกิจให้ครูและบุคลากรดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยมี
ภารกิจหลักๆ ดังนี้ 

• ผู้อำนวยการโรงเรียน ทำ MOU กับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่นเขต 
๑  

• ผู้อำนวยการโรงเรียนทำ MOU กับครูผู้สอน 

• ครูผู้สอนทำ MOU กับนักเรียน 
 โดยการกำกับ ติดตามการดำเนินงานอย่างต่อเนื่องให้บรรลุเป้าหมายตามแผนพัฒนาคุณภาพ

สถานศึกษาที่กำหนดไว้โดยจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีที่ชัดเจนครอบคลุมงาน/โครงการของสถานศึกษา  
 
ขั้นตอนที่ ๖ พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการ 

จัดกิจกรรมการเรียนรู้แบบ Active Learning และมีการใช้นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้แบบ Open 
Approach ส่งเสริมการบูรณาการเกี่ยวกับเศรษฐกิจพอเพียง ส่งเสริมการเป็นพลเมืองดีตามแนวคิดของมูลนิธิ
ไทยรัฐ ส่งเสริมการพัฒนาครูมืออาชีพเพื่อให้มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องของครูผู้สอน มีการวิจัยในช้ัน
เรียนเพื่อนำผลการวิจัยมาพัฒนาปรับปรุงการเรียนการสอน มีการจัดสภาพแวดล้อมให้เหมาะสมต่อการเรียน 
นอกจากนี้ยังมีการจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ให้เป็นปัจจุบัน 
 
ขั้นตอนที่ ๗ วัดและประเมินผล 

ครูผู ้สอนวัดและประเมินผลให้สอดคล้องตามมาตรฐานและตัวชี้วัด โดยใช้วิธีการประเมินผลท่ี
หลากหลายและประเมินผลตามสภาพจริง อีกท้ังวัดและประเมินผลเพื่อพัฒนาผู้เรียนและช้ันเรียนตามข้อตกลง 
MOU ในส่วนของสถานศึกษา มีการสร้างเครื่องมือประเมินคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษา
ของสถานศึกษาที่กำหนดขึ้น เพื่อเก็บรวบรวมข้อมูลคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา มาจัดทำเป็นข้อมูล
พื้นฐานของสถานศึกษา ท่ีจะใช้ในการหาจุดท่ีจะพัฒนาสถานศึกษาต่อไป มีข้ันตอนดังนี้ 

๑) ตั้งกรรมการสร้างเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา ตามมาตรฐานคุณภาพ
การศึกษาของสถานศึกษา 

๒) ดำเนินการสร้างเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล ตามมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
๓)  ตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล 
๔) จัดเก็บเครื่องมือเพื่อการนำไปใช้ต่อไป 

อีกทั้งประเมินสภาพปัจจุบัน หรือเก็บข้อมูลสภาพปัจจุบันของสถานศึกษา โดยใช้เครื่องมือประเมินคุณภาพ
การศึกษาท่ีสร้างขึ้นมีขั้นตอน ดังนี้ 

๑) วางแผนกำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ตลอดปีการศึกษา 

D 

D 

C 



๑๗ 

 

๒) แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา เป็นคณะเล็ก ๆ คณะละ ๒-๓ 
คน โดยให้มีการประเมินข้ามฝ่าย เพื่อป้องกันการประเมินท่ีเข้าข้างฝ่ายของตน จะได้ช่วยกันหากข้อบกพร่อง
ของการปฏิบัติงาน ท่ีจะช่วยกันแก้ไข ให้งานนั้น ๆ มีคุณภาพ และป้องกันไม่ให้ข้อบกพร่องนั้น ๆ เกิดข้ึนอีก 

๓) เตรียมเครื่องมือประเมิน โดยรวบรวมเครื่องมือประเมินท่ีเกี่ยวกับนักเรียน หรือครู หรือ ผู้ปกครอง 
ฯลฯ ให้เป็นฉบับเดียวกันสำหรับแต่ละกลุ่ม เพื่อใช้การประเมินเพียงครั้งเดียว แล้วทำให้ได้ข้อมูลทุกมาตรฐาน 
และตัวชี้วัด ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มมนุษย์นั้น ๆ อย่างครบถ้วน ท้ังนี้เพื่อไม่ให้เกิดความรำคาญแก่ผู้ให้ข้อมูล  

๔) ดำเนินการประเมิน และสรุปผลการประเมินตามมาตรฐาน และตัวชี้วัด 
 
ขั้นตอนที่ ๘ จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตาม MOU 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานประจำปีและตาม MOU เพื่อให้ทราบ
ผลการปฏิบัติงานตลอดทั้งปีการศึกษา และนำผลการดำเนินงานทั ้งหมดมาวิเคราะห์เพื่อวางแผนการ
ดำเนินงานในปีต่อไป โดยจัดทำสารสนเทศ หรือข้อมูลพื้นฐานสภาพปัจจุบันของสถานศึกษา โดยนำผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา มาจัดทำข้อมูลพื้นฐานแสดงผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา โดย
จัดกลุ่มของข้อมูล ตามมาตรฐานและตัวชี้วัด คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
ขั้นตอนที่ ๙ จัดทำรายงานประจำปีของสถานศึกษา (SAR) 
 จัดทำรายงานประจำปีของสถานศึกษา (SAR) เพื่อเผยแพร่ต่อต้นสังกัดและสาธารณชน โดยนำข้อมูล
จากทุกภาคส่วนมารวบรวมเพื่อวิเคราะห์ สังเคราะห์ และจัดทำเป็นรายงาน โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

๑. ปรับปรุง แก้ไขการปฏิบัติงานที่พบว่าไม่เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน และมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

๒. ติดตาม ตรวจสอบแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและ
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ตามระยะเวลาที่เหมาะสมที่ผู้ปฏิบัติได้กำหนดไว้ว่าจะแก้ไขเสร็จ ทั้งนี้ 
เพื่อให้แน่ใจว่า ข้อบกพร่องท่ีพบ ได้รับการแก้ไขอย่างจริงจัง 

๓. สรุปผลการตรวจสอบ และรายงานผลการตรวจสอบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
โดยการจัดทำรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) 

๔.  สำหรับงานท่ีมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานท่ีกำหนดไว้ ให้พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ
ดียิ่ง ๆ ข้ึนต่อไป 
 
๑๒.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
บทบาทและหน้าที่  
 ๑. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
 ๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 

A 

A 



๑๘ 

 

 ๓. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและเลือกสรรภูมิ
ปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
 ๔. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ
แลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

 
๑๓.   การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพื่อเสริมสร้าง 
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 ๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ัง 
ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
 ๓. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในท่ีอื่นๆ 
 ๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น    เป็น
ต้น 
 
๑๔.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ 
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอื่นในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 
 ๒. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ   การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ
และสถาบันสังคมอื่น  ท่ีร่วมจัดการศึกษา 

๓. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร 
เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษา   และใช้
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน  
องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   
 
 



๑๙ 

 

๑๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
 ๒. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับรู้ และ
ถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๓. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไขปรับปรุง 
๔.  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
๕.  ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษาและ 

นำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 
๑๖.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ
หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

๒.  จัดทำหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่านประกอบ   แบบฝึกหัด   ใบงาน  ใบ
ความรู้  

เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 ๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์   หนังสืออ่านประกอบ     
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 ๑๖.๑ การใช้หนังสือเรียนและแบบฝึกหัด      
  เป็นส่ือการเรียนรู้ท่ีมีเนื้อหาหรือสาระการเรียนรู้ตามท่ีหลักสูตรก าหนด กระทรวงศึกษาธิการ 
สนับสนุนหนังสือเรียน รายวิชาพื้นฐาน ที่นักเรียนทุกคนต้องเรียนใน ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ คือ   (๑)  
ภาษาไทย   (๒)  คณิตศาสตร์   (๓)  วิทยาศาสตร์   (๔)  สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   (๕)  สุขศึกษา
และพลศึกษา   (๖)  ศิลปะ   (๗)  การงานอาชีพและเทคโนโลยี   (๘)  ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
 ๑๖.๒ การคัดเลือกหนังสือเรียน  
  ครูผู ้สอนเป็นผู ้พิจารณาคัดเลือกหนังสือ  ตามเหตุผลเชิงคุณค่าทางวิชาการ เสนอ
คณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย (ผู้แทนครู 
ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน และผู้แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยหนังสือเรียน
และแบบฝึกหัดรายวิชาพื้นฐาน พิจารณาคัดเลือกจากหนังสือท่ี สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน หลักสูตรสถานศึกษา มีเนื้อหาสาระยากง่ายเหมาะสมกับผู้เรียน ซึ่ง สามารถเลือกได้จากบัญชีกำหนด
สื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๖ จากเว็บไซต์ฐานข้อมูลบัญชี กำหนดสื่อการ



๒๐ 

 

เรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับ
ปรับปรุง ๒๕๖๖) หรือเว็บไซต์ของสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา หรือเว็บไซต์ของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ๑๖.๓ สื่อการเรียนรู้ รายวิชาเพิ่มเติม เป็นสื่อการเรียนรู้นอกเหนือจากที่กระทรวงศึกษาธิการ
กำหนดไว้ในโครงการ สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ให้สถานศึกษาพิจารณาเลือกใช้โดยใช้งบประมาณท่ีเหลือจากการจัดซื้อหนังสือเรียน รายวิชาพื้นฐาน
ให้แก่นักเรียนทุกคนแล้ว สามารถนำไปจัดซื้อหนังสือเรียน สาระการเรียนรู้เพิ ่มเติม/รายวิชาเพิ่มเติมท่ี
สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา หรือจัดทำสำเนาเอกสารประกอบการเรียนการสอน เช่น ใบงาน ใบความรู้ 
เป็นต้น โดยผ่านความเห็นชอบร่วมกันของคณะกรรมการ ภาคี ๔ ฝ่าย และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน สถานศึกษาต้องพิจารณาเลือกใช้ตามดุลพินิจของสถานศึกษา (แต่ต้องไม่บังคับให้นักเรียน/ผู้ปกครอง
เสียค่าใช้จ่าย)   
 สื่อการเรียนรู้ รายวิชาเพิ่มเติมของสำนักพิมพ์เอกชนนี้ สำนักพิมพ์จะเป็นผู้จัดทำและตรวจสอบ
คุณภาพเนื้อหาโดย สำนักพิมพ์เอง สถานศึกษาควรพิจารณาและตรวจประเมินคุณภาพส่ือการเรียนรู้ รายวิชา
เพิ่มเติมก่อนการเลือกใช้ ท้ังนี้ให้พิจารณาตามหลักสูตรของสถานศึกษาของตน และโครงสร้างหลักสูตรรายวิชา
เพิ่มเติมที่สถานศึกษากำหนดขึ้น หรือ อาจเทียบเคียงกับโครงสร้างหลักสูตรรายวิชาเพิ่มเติมและอธิบาย
รายวิชา (ประกอบด้วย ผลการเรียนรู้และสาระการเรียนรู้ เพิ่มเติม) ที่ผู้ผลิตจัดทำขึ้น ซึ่งการเลือกใช้หนังสือ
เรียนรายวิชาเพิ่มเติม สถานศึกษาอาจเลือกใช้จากที่ดำเนินการเองหรือ พิจารณาเลือกใช้จากสื่อการเรียนรู้ท่ี
รวบรวมไว้ตามบัญชีกำหนดส่ือการเรียนรู้   
 ๑๖.๔ สถานศึกษาสามารถศึกษาบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้ สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษาได้จาก
เว็บไซต์ฐานข้อมูล บัญชีกำหนดส่ือการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง๒๕๖๐) หรือเว็บไซต์ของสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 
หรือเว็บไซต์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ๑๖.๕ สื่อเสริมการเรียนรู้  ได้แก่ หนังสืออ่านเพิ่มเติม/หนังสือส่งเสริมการอ่าน/หนังสืออ่านประกอบ 
หนังสือค้นคว้า อ้างอิง สื ่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น สื ่อคอมพิวเตอร์ช่วยสอน วีดิทัศน์ ฯลฯ ซึ ่งอยู่
นอกเหนือจากที่กระทรวงศึกษาธิการได้ กำหนดไว้ในโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน สถานศึกษา สามารถพิจารณาเลือกใช้เพื ่อการศึกษาค้นคว้าของ
ผู้เรียนและผู้สอนไว้ในห้องสมุดได้ตามความต้องการ/ความจำเป็น โดยอยู่ ในดุลพินิจของสถานศึกษา (แต่ต้อง
ไม่บังคับให้นักเรียน/ผู้ปกครองเสียค่าใช้จ่าย)   
 ๑๖.๖ ให้สถานศึกษาประเมินคุณภาพสื่อการเรียนรู้ ที่เลือกใช้อย่างสม่ำเสมอโดยให้ครูผู้สอนเปน็ผู้
ประเมินคุณภาพ หรือประเมินในรูปคณะกรรมการ 
 
 
 



๒๑ 

 

๑๗.  การพัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 ๑. ศึกษาสำรวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การเลือก การใช้และการประเมินคุณภาพส่ือ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการบริหารงานทางวิชาการของ 
สถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้สำหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม  
 ๒. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีท่ีทันสมัยอย่างหลากหลายเพื่อใช้ในการเรียนการสอนและการพัฒนางาน
ด้าน วิชาการ  
 ๓. เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทางวิชาการจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
คณะกรรมการของ สพท. หรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยดำเนินการคัดเลือกในรูปของคณะกรรมการ และ
ประเมินการใช้ส่ืออย่างสม่ำเสมอ  
 ๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้พัฒนาครูเพื่อผลิตพัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งการประเมิน
คุณภาพ ส่ือ เพื่อเลือกใช้ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ๕. จัดให้มีศูนย์ส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในสถานศึกษา  
 ๖. ประสานการร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และแลกเปล่ียนการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการ ศึกษาท่ีทันสมัย  สำหรับการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการกับสถานศึกษาเขต
พื้นท่ี การศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมท้ังหน่วยงานและสถาบันอื่นๆ 
 ๗. กำกับติดตามประเมินผล การผลิต จัดหา พัฒนา และการใช้สื ่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา อย่างต่อเนื่อง  
 ๘. เผยแพร่ ส่ือ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีครูผลิตและพัฒนาให้สถาบันการศึกษา ท้ัง
ภายใน และภายนอกเขตพื้นที ่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอนและการพัฒนาวิชาชีพครู 
(เผยแพร่ลงทางเว็บไซต์ของโรงเรียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 
 
๑. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑.๑ การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูท่ี
 ปรึกษา 
  ๑.๒ ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที ่ปรึกษา
 ดำเนินการติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้ว
 แจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
  ๑.๓ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณา
 หาทาง แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ชี ้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบ
 กระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
 ดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 
  ๑.๔ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและ
 นักเรียน ให้งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงาน ดังนี้ 
   ๑.๔.๑ ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
   ๑.๔.๒ งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้
  ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ 
  สำนักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ 
 
๒. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้ 
 ๒.๑ ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมง
ท่ีสอน 
 ๒.๒ เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 
  ๒.๒.๑ ถ้าเป็นครูประจาวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้
 ครูท่ีปรึกษารับทราบ และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ 
 แล้วแต่กรณี 
  ๒.๒.๒ ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน
 เป็นเวลานานให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ 
 
๓. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของคำ 
  “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีกำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 



๒๓ 

 

  “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ัน 
 ต่างๆ ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียน
 นานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายช่ือ
 ออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  ๓.๑ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   ๓.๑.๑ ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อติดตามนักเรียน และ 
  ดำเนินการสืบหาข้อมูลเบ้ืองต้น 
   ๓.๑.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงาน หัวหน้างานฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
   ๓.๑.๓ หัวหน้างานฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการ ติดตามนักเรียนครั้งท่ี ๑ 
  ๓.๒ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๑๐ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติ
 ดังนี้ 
   ๓.๒.๑ ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย
  และติดตามนักเรียน 
   ๓.๒.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงาน หัวหน้างานฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
   ๓.๒.๓ หัวหน้างานฝ่ายกิจ การนักเรียน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพื่อขออนุมัติ
  ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
   ๓.๒.๔ ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 
   ๓.๒.๕ นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 บทบาทหน้าที่ 
  ๓.๓ ครูท่ีปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 
   ๓.๓.๑ สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทำการ และเสนอช่ือ
  นักเรียน ต่อหัวหน้าระดับช้ัน / ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน 
   ๓.๓.๒ สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทำการ และเสนอช่ือ
  นักเรียนต่อหัวหน้าระดับช้ัน/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตาม
  นักเรียน 
  ๓.๔ หัวหน้าระดับช้ัน/ฝ่ายกิจการนักเรียน มีหน้าท่ีดังนี้  
   ๓.๔.๑ ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทำการ  
   ๓.๔.๒ เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือ
  นักเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน  
   ๓.๔.๓ เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้ง
  นาย ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  ๓.๕ ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 



๒๔ 

 

   ๓.๕.๑ ตรวจสอบข้อมูล 
   ๓.๕.๒ พิจารณาส่ังการอนุมัติให้ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือส่ังการอื่นใด
  ตามท่ีเห็นสมควร 
  ๓.๖ นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้ 
   ๓.๖.๑ รับทราบคำส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา 
   ๓.๖.๒ จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  ๓.๗ กรณีท่ีนักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียน
 ตามปกติ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   ๓.๗.๑ ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ันเพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
   ๓.๗.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   ๓.๗.๓ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 
   ๓.๗.๔ ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
   ๓.๗.๕ นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
  ๓.๘ ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียนฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจาก
 ทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
   ๓.๘.๑ ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น 
  นักเรียนที่เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดย
  ไม่ได้ลาออก 
   ๓.๘.๒ ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่างๆ (ห้องต่างๆ ) ท่ี
  โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 
   ๓.๘.๓ ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่ง
  ออกได้ ๓ กลุ่ม ดังนี้ 
    ๓.๘.๓.๑ นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
    ๓.๘.๓.๒ นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
    ๓.๘.๓.๓ นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
   ๓.๘.๔ การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู ่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้อง
  พิจารณาจากข้อมูลจานวนนักเรียนท่ีมีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจาช้ัน ท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น
  ตอนต้นปีการศึกษา บวกเพิ่มด้วยจานวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วย
  จำนวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนท่ีมีช่ือ
  อยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
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๔. แนวปฏิบัติในการแก้ “๐” 
 ในการแก้ “๐” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๔.๑ ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบ
 แก้ตัวที่ฝ่ายวิชาการก่อน 
  ๔.๒ การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “๐” ใน
 รายวิชาที่รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “๐” ให้เสร็จสิ ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถ
 ดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่า
 บกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

  ๔.๓ ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
  ๔.๔ ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  ๔.๕ ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “๐” ตามเดิม 
 และมีสิทธิสอบแก้ตัวได้ ๒ ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั ้งที่ ๒ แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนว
 ปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
  ๔.๖ ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุก
 รายวิชา พร้อมท้ังกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “๐” ตามกำหนดเวลา 
  ๔.๗ การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้ 
   ๔.๗.๑ ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “๐” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 
   ๔.๗.๒ ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน 
   ๔.๗.๓ การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้อง 
  ทดสอบด้วยข้อสอบท่ีเป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าใน 
  จุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P,A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 
  ๔.๘ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “๐” ของนักเรียน 
   ๔.๘.๑ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “๐” และกำหนด
  วัน เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 
   ๔.๘.๒ แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “๐” ได้รับทราบ 
   ๔.๘.๓ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
  ดำเนินการแก้ “๐” 
   ๔.๘.๔ นักเรียนท่ีติด “๐” มายื่นคำร้องขอแก้ “๐” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการ
  แจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   ๔.๘.๕ ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
   ๔.๘.๖ ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการ
  รับทราบ 
   ๔.๘.๗ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
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  ๔.๙ ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที ่ “ ๐ ” หรือ “ ๑ ” 
 เท่านั้น ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ ๐ ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมด
 ท้ังรายวิชา 
 
๕. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 
 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๑ การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู ้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ใน
 รายวิชาที ่รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถ
 ดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่า
 บกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
  ๕.๒ การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น ๒ กรณีคือ 
   ๕.๒.๑ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๔” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น  
  เจ็บป่วย หรือ เกิดอุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้__ 
   ๕.๒.๒ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๑” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่า
  ไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มีเจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานท่ีได้รับ
  มอบหมายให้ทำเป็นต้น 
  ๕.๓ การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการ
 เรียน “  ร ” ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั ้นต้องเรียนซ้ำใน
 รายวิชานั้นๆ 
  ๕.๔ ถ้าหากนักเรียนที ่มีผลการเรียน “ ร ” ผู ้น ั ้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตาม
 กำหนดเวลาได้ เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้  
 “ ร ” ออกไปอีก ๑ ภาค เร ียนแต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้
 นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 
  ๕.๕ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน 
   ๕.๕.๑ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้
  นักเรียน รับทราบ 
   ๕.๕.๒ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
  ดำเนินการแก้ “ ร ” 
   ๕.๕.๓ นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่าย 
  วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ 
   ๕.๕.๔ ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน 
   ๕.๕.๕ ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการ
  รับทราบ 
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   ๕.๕.๖ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 
๖. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ” 
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  ๖.๑ ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ ๒ กรณีคือ 
   ๖.๑.๑ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๖๐ % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียน
  ซ้ำใหม่หมด 
   ๖.๑.๒ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๘๐ % แต่ไม่น้อยกว่า ๖๐ % 
    ๖.๑.๒.๑ ใหน้ักเรียนยืน่คำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 
    ๖.๑.๒.๒ ครูผู้สอนต้องจัดใหน้ักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อใหเ้วลาครบตาม 
   รายวิชานั้นๆ โดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 
    ๖.๑.๒.๓ เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ ๒ แล้วจะได้ระดับ
   ผลการเรียน ๐ – ๑ 
    ๖.๑.๒.๔ ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้
   นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ 
    ๖.๑.๒.๕ ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของ
   หัวหน้าสถานศึกษาที่จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน เมื่อพ้น
   กำหนดนี้แล้วให้ นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็น
   รายวิชาเพิ่มเติม 
  ๖.๒ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
   ๖.๒.๑ ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ 
   ๖.๒.๒ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 
   ๖.๒.๓ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
  ดำเนินการแก้ “มส.” 

   ๖.๒.๔ นักเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ 
  ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนว
  ปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมา 
  รายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูท่ี 
  ปรึกษารับทราบ 
 
๗. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๗.๑ ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
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  ๗.๒ การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ใน
 รายวิชาที่รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถ
 ดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่า
 บกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
  ๗.๓ ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับช้ัน 
 และครบตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีกำหนด จะ
 สอนหรือมอบหมายงานให้ทำ จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็น
 รายบุคคล 
  ๗.๔ สำหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 
   ๗.๔.๑ ช่ัวโมงว่าง 
   ๗.๔.๒ ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
   ๗.๔.๓ วันหยุดราชการ 
   ๗.๔.๔ สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 
  ๗.๕ การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
  ๗.๖ ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ 
  ๗.๗ ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 
   ๗.๗.๑ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 
   ๗.๗.๒ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
  ดำเนินการ “เรียนซ้ำ” 
   ๗.๗.๓ นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีฝ่ายวิชาการ 
   ๗.๗.๔ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของ
  นักเรียนตามแนวฏิบัติ 
   ๗.๗.๕ ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่าย
  ลวิชาการรับทราบ 
   ๗.๗.๖ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 
๘. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
 ๘.๑ ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ
ได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่าย
วิชาการ 
 ๘.๒ บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
 ๘.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
 ๘.๔ หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 



๒๙ 

 

หมายเหตุ 

 เมื ่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทeในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้
หัวหน้ากลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ท่ีทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
 
๙. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
 ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียนและมีแนว
ปฏิบัติดังนี้ 
  ๙.๑ ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด 
 เพื่อกำหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและ
 แผนการประเมิน ให้ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถว้น 
 โดยยึดรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวิชาการกำหนดให้องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
   ๑. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
   ๒. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
   ๓. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
   ๔. สาระการเรียนรู้ 
    ๔.๑ สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
    ๔.๒ สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
   ๕. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
   ๖. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
   ๗. กิจกรรมการเรียนรู้ 
   ๘. การวัดและการประเมินผล 
   ๙. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัด
 กิจกรรม 
  ๙.๒ ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและ
 หัวหน้าสถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
  ๙.๓ การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้ก่อน
 นำไปใช้จัดกิจกรรม ๒ สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ ๒ ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการ
 เรียนรู้เป็นผู้รวบรวมตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่า
 บกพร่องต่อหน้าท่ี 
  ๙.๔ หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีชั่วโมงสอนส่งบันทึก
 หลังสอนทุกครั้ง ท่ีฝ่ายบริหารวิชาการ ในช่ัวโมงสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 



๓๐ 

 

  ๙.๕ หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จ
 ส้ิน โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้
 ทำการซ่อนเสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมิน
 ท้ังหมดในหน่วย นั้นๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
 
๑๐. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน__ 

 ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
  ๑๐.๑ ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ 
 ให้ตรงเวลาและสอนให้เต็มเวลาท่ีกำหนด 
  ๑๐.๒ หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ี
 รับผิดชอบห้องนั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด 
 ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
  ๑๐.๓ ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ 
 ให้มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่
 ควรกระทำเนื่องจากเป็นละท้ิง/ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
  ๑๐.๔ การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื ้อต่อการเรียนรู้ 
 กระตุ้นให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการ
 วัดและประเมินผลท่ีหลากหลายเน้นท่ีพัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 
  ๑๐.๕ ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บ
 ส่ิงของเข้าท่ีให้เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจาก
 ห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลมตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
  ๑๐.๖ ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
   หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้
  นักเรียน เข้าไปใช้บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที 
  และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง 
  ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนท่ีฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้อง
  ข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้อง
  อื่น ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้
  ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
 
 
 



๓๑ 

 

๑๑. เอกสารประเมินพัฒนาการของนักเรียนระดับชั้นปฐมวัย 
 ๑๑.๑ คณะครูผู ้สอนระดับชั ้นปฐมวัย ได้ร ่วมกับศึกษานิเทศก์สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่นเขต ๑ และครูผู้สอนระดับปฐมวัยของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 
ออกแบบจัดทำบัญชีเรียกช่ือและพัฒนาการนักเรียนระดับปฐมวัย โดยบันทึกรายการต่างๆ ดังนี้ 
  ๑๑.๑.๑ การบันทึกเวลาเรียน ลงวันให้ตรงกับช่องวันท่ีท่ีกำหนดให้ไว้แล้ว 

  ๑๑.๑.๒ ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา 
 ให้ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา และ ป่วย ให้ใส่ (ป) 
  ๑๑.๑.๓ ช่องรวมเวลาเรียนของแต่ละเดือน และบันทึกจำนวนครั้งที่มาเรียน ขาดเรียน ลา 
 และป่วย 
  ๑๑.๑.๔ การประเมินพัฒนาการมี ๔ ด้าน ๑๒ มาตรฐาน โดยกรอกข้อมูลในช่องครั้งที่ ๑ ,๒ 
 และ ๓ในแต่ละสภาพที่พึงประสงค์ของแต่ละภาคเรียน ให้บันทึกข้อมูลผลการประเมินจากกิจกรรม
 ประจำวันหรือหน่วยการเรียน 
  ๑๑.๑.๔ การสรุปผลการประเมินพัฒนาการทั้ง ๓ ช่องให้ใช้ค่า Mode ร่วมกับการวินิจฉัย
 ของครูและนำสรุปผลการประเมินพัฒนาการของนักเรียนในแต่ละด้าน มาสรุปเป็นรายมาตรฐานและ
 รายพัฒนาการ 
 

๑๒. เอกสาร ปพ. ๕ 
 ๑๒.๑ ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ. ๕ พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ีฝ่าย
วิชาการ 
 ๑๒.๒ การบันทึกรายการต่างๆ 
  ๑๒.๒.๑ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในช้ันท่ีถัดลง
 มา ๑ ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
  ๑๒.๒.๒ การวิเคราะห์ผู ้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา ๑ 
 ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
  ๑๒.๒.๓ การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น ๑๗-๑๘-๑๙-๒๐-
 ๒๑) ให้ ครบทุกช่องส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นช่ัวโมงเดียว ใส่เลข ๑,๒,๓ ตามลำดับ ถ้าเป็นช่ัวโมง
 คู่ ให้ใส่ ๑-๒,๓-๔,.... 

  ๑๒.๒.๔ ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา 
 ให้ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา และ ป่วย ให้ใส่ (ป) 
  ๑๒.๒.๕ ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือ
 จำนวนช่ัวโมงเต็ม 
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  ๑๒.๒.๖ อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค ๕ วิชาหลัก ท้ังพื้นฐานและเพิ่มเติม ควร
 กำหนดสัดส่วนเป็น ๗๐:๓๐ ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและ
 เทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน ๘๐:๒๐ , ๙๐:๑๐ ตามความเหมาะสม 
  หมายเหตุ หลักสูตร ๕๑ (ฉบับปรับปรุง ๖๐) เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลาย
 ภาค ซึ่ง การเก็บระหว่างภาคถือว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน ( formative) ส่วนการเก็บ
 คะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล (summative) 
  ๑๒.๒.๗ การประเมินตัวชี้วัด และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่อง
 บันทึกคะแนนสำหรับนักเรียนท่ีได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีกำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้
 ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม ๑๐ คะแนน นักเรียนสอบได้ ๒ คะแนน 
 หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ ๖ คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น ๒/๖ หากบันทึกเฉพาะ 
 เลข ๒ แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบ แก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 
  หมายเหตุ สาหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. ๕ ของโรงเรียนก็ได้ 
 โดยปิดทับลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตาม
 หลักสูตรช้ันเรียนท่ีได้กำหนดไว้ 
  ๑๒.๒.๘ การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ เพื่อ
 นำมาปิดทับลงใน ปพ. ๕ 
  ๑๒.๒.๙ การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินใน
 รายวิชาที่รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. ๕ หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์
 และเขียน 
  ๑๒.๒.๑๐ คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 
๑๓. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
 ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๑๓.๑ ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการกำหนด__ 

  ๑๓.๒ ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน ๗๐:
 ๓๐ หรือตามสัดส่วนท่ีตกลงกัน 
  ๑๓.๓ นำข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาค
 อย่างน้อยร้อยละ ๑๐ ของข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ ๔๐ ข้อ มีข้อสอบ O-Net ๔-๕ ข้อเป็นต้น 
  ๑๓.๔ ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจำ(๑) ความเข้าใจ(๒) การนำไปใช้(๓) วิเคราะห์
 (๔) สังเคราะห์ (๕) การประเมินค่า(๖) 
  ๑๓.๕ ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจานวนผู ้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการ
 ตรวจสอบทันตามกำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
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๑๔. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
 การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ 
ซึ่งหากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 
  ๑๔.๑ การส่งสมุด ปพ. ๕ 
  ๑๔.๒ แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
   ๑๔.๒.๑ กิจกรรมชุมนุม 
   ๑๔.๒.๒ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
   ๑๔.๒.๓ กิจกรรมบาเพ็ญประโยชน์ 
   ๑๔.๒.๔ กิจกรรมแนะแนว 
  ๑๔.๓ แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที ่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิด
 วิเคราะห์และเขียน(ครูผู้สอน) 
  ๑๔.๔ การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงใน
 โปรแกรม School MIS 
 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 ๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.๑) 
  เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของ
 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่ม ผล
 การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และ
 ผลการประเมินกิจกรรม พัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็น
 รายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆต่อไปนี้ 
   - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
   - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
   - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
   - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับ
  สิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 ๒. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศ
 และรับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษา
 ตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้นประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 
   - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
   - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
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   - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับ
  สิทธิประโยชน์อื่นใด ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 ๓. แบบรายงานผู้สาเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
  เป็นเอกสารสาหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน
 แต่ละช่วงช้ัน โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับ
 เดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู้บริหารโรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน 
 เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีสำคัญท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของ
 ผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบ
 รายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
   - เป็นเอกสารสาหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 
   - เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษา
  ของผู้สำเร็จการศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 ๔. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
  เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน
 ของผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสาหรับ
 พิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้
 ประโยชน์ ดังนี้ 
   - ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของ 
  ผู้เรียน 
   - ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและ
  กระบวนการวัดและประเมินผลการเรียน 
 ๕. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการ
 ด้านต่างๆ ของผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมท้ัง
 ข้อมูลด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้งที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สำหรับ
 สื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียน
 อย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
   - รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับ
  ทราบ 
   - ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุง
  แก้ไขผู้เรียน 
   - เป็นเอกสารหลักฐานสาหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและ 
  พัฒนาการต่างๆ  ของผู้เรียน 
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 ๖. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗)__ 

  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผล
 การเรียนของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนกาลังศึกษาอยู่ในโรงเรียน
 และเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
   - รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
   - รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
   - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้า 
  ทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การ
  เป็นผู้เรียนของตน 
   - เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน 
  หรือการ ได้รับการรับรองจากโรงเรียน 
 ๗. ระเบียนสะสม (ปพ.๘) 
  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านตา่งๆ 
 เป็นรายบุคคล โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตาม
 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน ๑๒ ปี ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
   - ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
   - ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของ 
  ผู้เรียน 
   - ใช้ติดต่อส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
   - ใช้เป็นหลักฐานสาหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 


