
โดย

ปีการศึกษา ๒๕๖๗

คู่มือบริหารกลุ่มวชิาการ

โรงเรียนสามคัคพีทิยาคาร อ าเภอน า้โสม จังหวดัอุดรธานี
ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ
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ก 

คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ จัดทำขึ้นเพื่อประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ ตามขอบข่ายของกลุ่มงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน ขอบข่ายของงานกลุ่มบริหาร
วิชาการ ประกอบด้วย งานบริหารสำนักงานกลุ ่มบริหารวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและ
กระบวนการเรียนรู้ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานทะเบียน งานวัดผลและประเมินผล งานวิจัยและพัฒนา
คุณภาพการศึกษา งานห้องสมุด งานแนะแนว งานประกันคุณภาพการศึกษา งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา งานโครงการห้องเรียนพิเศษ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

เอกสารเล่มนี้คงจะมีประโยชน์สำหรับคณะครู และผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
วิชาการต่อไป  

 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
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ข 

สารบญั  
 

เร่ือง           หน้า 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ         ๑ 
วัตถุประสงค์           ๑ 
ขอบข่ายภารกิจ           ๑ 
งานในกลุ่มบริหารวิชาการ          ๑ 
โครงสร้างกลุ่มบริหารวิชาการ         ๓ 
งานบริหารสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ        ๔ 
งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้      ๔  
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผู้เรียน       ๕ 
งานทะเบียน           ๖ 
งานวัดผลและประเมินผล          ๗ 
งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา        ๘ 
งานส่ือเทคโนโลยี           ๘ 
งานประกนัคุณภาพการศึกษา         ๙ 
งานนิเทศ         ๑๐ 
งานแนะแนว         ๑๑ 
งานห้องสมุด         ๑๒ 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการอื่น ๆ      ๑๔ 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา       ๒๔ 
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๑ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ไข
เพิ่มเติม( ฉบับ๒ ) พ.ศ.๒๕๔๕ มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที ่สุด                   
ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชนท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกกลุ่มบริหาร ซึ่งจะเป็นปัจจัย
สำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรยีนรู้
ตลอดจน การวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมี
คุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

๒. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตน เอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

๓. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภารกิจ 

๑. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ 
๒. การจัดทำทะเบียนและการวัดผล-ประเมินผล 

๓. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๔. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

๕. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

๖. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
๗. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

 

งานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑. งานบริหารสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ 
๓. งานทะเบียน 
๔. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๕. งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
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๒ 

๖. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
๗. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๘. งานแนะแนว 
๙. งานห้องสมุด 
๑๐. งานวัดผลและประเมินผล 
๑๑. งานศูนย์พัฒนาการเรียนรู ้
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๓ 

โครงสร้างกลุ่มบริหารวิชาการ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
คณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรและงานวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

กลุ่มสาระการเรียนรู ้
1. กลุ่มสาระการเรียนรู้

ภาษาไทย 
2. กลุ่มสาระการเรียนรู้

คณิตศาสตร ์
3. กลุ่มสาระการเรียนรู้

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
4. กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคม

ศึกษาฯ 
5. กลุ่มสาระการเรียนรู้สุข

ศึกษาฯ 
6. กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
7. กลุ่มสาระการเรียนรู้

ภาษาต่างประเทศ 
8. กลุ่มสาระการเรียนรู้การงาน

อาชีพ 
9. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- กิจกรรมนักเรียน 
- กิจกรรมแนะแนว 

งานสนับสนนุ 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
1. งานวัดผล

ประเมินผล 
2. งานทะเบียนวัดผล 
3. งานโสตทัศนศึกษา 
4. งานห้องสมุด 
5. งานศูนย์พัฒนา

ผลงานวิชาการ 
6. งานประสาน

เครือข่าย  พัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

   

งานส่งเสริมวิชาการ 
งานวิชาการ   
๑. การวางแผนงานวิชาการ 

๒. การบริหารงานวิชาการ 

๓. การจัดกิจกรรมการเรียนรู ้
๔. การพัฒนาและส่งเสริมทางด้าน
วิชาการ 

๕. การวัดผล ประเมินผลการเรียนและ
งานทะเบียนนักเรียน 

๖. การแนะแนวการศึกษา 

๗. การประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ 

งานแผนงานและประกันคุณภาพ   
๑  การวางแผนพัฒนา 

๒. การจัดองค์กร 

๓. การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๔. การจัดระบบการประกันคุณภาพ
ภายใน 

๗.  การประเมินผลการดำเนินงาน
แผนงานและประกันคุณภาพ 

 

คร ู

นักเรียน 

ผู้ปกครอง 
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๔ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑. งานบริหารสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ 
๒. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๓. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้อง

ทราบตามลำดับ 
๔. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปีของสำนักงานกลุ่ม

บริหารวิชาการ 
๕. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๖. อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) 

สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม 
ชุมชน และท้องถิ่น 

๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมายคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกกลุ่มบริหารในโรงเรียน และชุมชน 

๓. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน
และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
๕. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
๖. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
๗. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
๘. สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบ

อัธยาศัยรวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 
การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน 
๒.๑ สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเร ียน 

ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง 
๒.๒ วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะ

แนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
๒.๓ จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตาม

ตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน 
๒.๔ กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
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๕ 

๓. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๑. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๑.๑ จัดทำรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
๑.๒ จัดครูผู้สอนตามสาระพื้นฐานและสาระเพิ่มเติมให้ครบทุกคนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑.๓ บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย  

วิสัยทัศน์ พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
๑.๔ ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตร 

อย่างต่อเนื่องรวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 
๑.๕ จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการท่ีสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 

  ๑.๖ ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรช้ันเรียน แผนการ
จัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.๕ ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค 
การประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

  ๑.๗ กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและ
สอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระฯ ลาหรือไปราชการ 

  ๑.๘ จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในกลุ่มสาระฯอย่างน้อย 
เดือนละ ๑ ครั้งเพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน 

๑.๙ ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในกลุ่มสาระ พัฒนาและแก้ปัญหาในการเรียนการสอน 
โดย 

ให้มีผลงานวิชาการปรากฏอย่างน้อย ๑ อย่าง / คน / ปี (พัฒนาตนเองอย่างน้อย ๒๐ ช่ัวโมง/ปี) 
  ๑.๑๐ จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนา

ผู้เรียน 
  ๑.๑๑ ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการ

การเรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๑.๑๒ ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียน   

การสอน 
  ๑.๑๓ ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ และแก้ปัญหาของนักเรียนในวิชาที่กลุ ่มสาระ

รับผิดชอบ 
๑.๑๔ จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑.๑๕ กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระ

การ 
เรียนรู้ 

  ๑.๑๖ จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ิน
ภาคเรียน/ปี 

๑.๑๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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๖ 

๒. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๒.๑ จัดทำโครงการ กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ

นโยบายของสถานศึกษา 
๒.๒ จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๒.๓ กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
๒.๔ ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกกลุ่มบริหารให้เกิด 

ประสิทธิผลสูงสุด 
๒.๕ ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและ

กลุ่มบริหารท่ีเกี่ยวข้อง 
๔. งานทะเบียน 

๑. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
๒. ดำเนินการลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจำหน่ายนักเรียน 
๓. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.๑ ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออก

ให้ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
๔. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร ( ปพ.๑ ) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน ๓๐ วัน

นับแต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
๕. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู ้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่าย

ประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา 
๖. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการ

เรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ 
๗. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ

นักเรียน 
๘. จัดทำและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
๙. ควบคุมดูแลงาน GPA 
๑๐. ประสานกับงานวัดผลประเมินผลในการติดตามนักเรียนท่ีมีปัญหาไม่จบหลักสูตร 
๑๑. ควบคุมการลงผลการเรียนในระบบ SGS ทุกรายวิชาให้ถูกต้อง 
๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
๑. การลาออก 

๑.๑ ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 
๑.๒ ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
๑.๓ ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 

   ๑.๔ เตรียมรูปถ่ายขนาด ๑.๕ นิ้ว ๒ รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบันเครื่องแบบ
นักเรียนไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
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๗ 

๒. การขอรับหลักฐาน รบ.๑/ปพ.๑ 
๒.๑ รับคำร้องท่ีห้องทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ 
๒.๒ ยื่นคำร้องขอหลักฐาน 

  ๒.๓ ถ้าเป็นการขอ รบ.๑-ต, รบ.๑-ป, ปพ.๑ ฉบับท่ี ๒ รบ.๑-ต, รบ.๑-ป (จบการศึกษาก่อนปี 
๒๕๔๗) ใช้รูปถ่ายขนาด ๔x๕ ซม. จำนวน ๒ รูป ปพ.๑ (จบการศึกษาตั้งแต่ปี ๒๕๔๗) ใช้รูปถ่ายขนาด ๓x๔ 
ซม. จำนวน ๒ รูป (รูปถ่ายท้ัง ๒ ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก) 

  - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการ
ขอใบรับรอง 

  - นักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้องด้วย
ตนเอง 

- ใช้รูปถ่ายขนาด ๓x๔ ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน ๑ รูป 
 

๕. งานวัดผลและประเมินผล 
๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
๒. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่าง ๆ  ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละ

ภาคเรียนลงในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
๓. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล 
๔. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน                

การถอน การขอเพิ่มวิชาเรียน 
๖. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทิน            

ท่ีกำหนด 
๗. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บ

อย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
๘. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ ๘๐ ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ

ร้อยละ ๘๐ การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู ้ไม่มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินผลปลายภาคเรียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๙. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการ
ในการออกคำส่ังการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ ๑ ภาคเรียน และดำเนินการ
จำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

๑๐. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี ่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที ่ไม่ผ่านรายวิชา และการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ำ 

๑๑. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขยีน
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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๘ 

๑๒. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๑๓. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๖. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
งานวิจัยและพัฒนาการศึกษามีขอบข่ายงานดังนี ้

๑. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
๑.๑ ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยท่ีเป็นความก้าวหน้า 

ทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน 
๑.๒ ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้ 
๑.๓ จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

๒. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
๒.๑ ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม 
๒.๒ ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 

  ๒.๓ เป็นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั ้งในโรงเรียนและ
ภายนอกโรงเรียน 

  ๒.๔ รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และ
ระดับโรงเรียนสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน 

๓. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร
โรงเรียน 

๔. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๗.  งานสื่อเทคโนโลยี 
๑. สำรวจส่ือการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้ส่ือการสอนร่วมกันได้ 
๒. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ ส่ือนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
๓. สำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 
๔. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร 

หน่วยงาน 
๕. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
๖. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั ้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้

ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๗. ร่วมกับกลุ่มบริหาร/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
๘. ประเมิน/สรุปผล การใช้ส่ือและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
๙. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๙ 

๘.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ 

การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๐ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ ที่กำหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และต้องมีการดำเนินงาน ๘ 
ประการ โดยเริ่มต้นตั้งแต่ ๑) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา ๒) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ่ง
คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา ๓) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ ๔) ดำเนินงานตามแผน 
๕) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา ๖) ประเมินคุณภาพภายใน ๗ ) จัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคล
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จนถึง ๘) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กร
ที่ยั่งยืน ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบข่าย ภาระงาน
ดังนี้ 

๑. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 
๑.๑ จัดให้มีประกาศแต่งต้ังกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย  

คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร
ภาครัฐ 

๑.๒ นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ  
เพื่อกำหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ ๑.๑ 

๒. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
๒.๑ กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ีเพื่อดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 
๒.๒ ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและ 

แผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 
๓. ดำเนินการตามแผน 

๓.๑ ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การ 

ประจำปีการศึกษา 

๔. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 

๔.๑ ประชุมคณะทำงานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 

  ๔.๒ แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตาม
ปฏิทินงาน 

๕. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๕.๑ ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

๕.๒ จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน  
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๑๐ 

๖. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน 

  ๖.๑ นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของโรงเรียน 

๖.๒ ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งช้ีและมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
 
 

๙. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผล
สูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 

๑. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 

งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี ๒ ประเภท คือ 

๑.๑ งานหลัก ได้แก่ 
๑.๑.๑ หลักสูตรสถานศึกษา 

– การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 

– การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 

– การจัดแผนการเรียนการสอน 

– การจัดทำโครงการสอน 

– การจัดตารางสอน 

– การจัดครูผู้สอน 

– การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 
– การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 

- การผลิตส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

๑.๑.๒ การเรียนการสอน ได้แก่ 
– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 

– การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

– การพัฒนาเทคนิคในการใช้ส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

๑.๑.๓ การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
– การสร้างข้อทดสอบ 

– การวัดและประเมินผล 

– งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 
๑.๒ งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ

ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานท่ีกล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากร
ภายใต้การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุ่งหวังท่ีต้ังไว้ 
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๑๑ 

๒. วิธีดำเนินการ 
ขั้นที่ ๑ การวางแผนการนิเทศ 
ขั้นที่ ๒ การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 
ขั้นที่ ๓ การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
ขั้นที่ ๔ การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
ขั้นที่ ๕ การประเมินผลการนิเทศ 
 

๑๐. งานแนะแนว 
๑. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีกำหนดในขอบข่ายของการ

บริการแนะแนว 
๒. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และดำเนินการ

เกี่ยวกับกองทุนอื่น ๆ เพื่อการศึกษา 
๓. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและ

อาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระ
ภายนอก 

๔. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
๕. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่าง ๆ รวมท้ัง

ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.๓ และ ม.๖ 
๖. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดปีการศึกษา และนำเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่          

เมื่อส้ินภาคเรียน/ปี 
๗. การจัดกิจกรรมแนะแนว 

๗.๑ การบริการแนะแนว 
๗.๑.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอ

ข้อมูลของผู้เรียน 
   ๗.๑.๒ งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้

ด้วยตนเอง โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
   ๗.๑.๓ งานให้คำปรึกษา อบรมทักษะการให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คำปรึกษา

ผู้เรียนท้ังรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
   ๗.๑.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study) 

และจัดกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข 
จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ 
เพื่อตอบสนองความถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 

๗.๑.๕ งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 
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๑๒ 

๗.๒ การจัดกิจกรรมแนะแนว 
๗.๒.๑ กิจกรรมโฮมรูม 
๗.๒.๒ กิจกรรมคาบแนะแนว 
๗.๒.๓ การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

 

๑๑. งานห้องสมุด 
๑. จัดทำแผนงาน/โครงการงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
๒. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ

หลากหลาย 
๓. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
๔. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 
๕. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้                    

และความบันเทิง 
๖. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์                  

และเข้ามาใช้บริการ 
๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
๘. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
๙. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
 

งานบริการห้องสมุด  
คืองานท่ีห้องสมุดจัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้าหาความรู้และ

ส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความต้องการ
มากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ 

  

ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด 
  งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ สำหรับงานบริการของ
ห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนสำคัญท่ีทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น งานบริการเป็นงาน
ที่ห้องสมุดทำขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วย
ตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ใน
ชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี 
 

วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 
๑. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
๒. เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
๓. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า 
๔. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำส่ิงท่ีได้จาก 

การอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ 
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๑๓ 

ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สำหรับ

ห้องสมุดโรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังนี้ 
๑. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่าง  ๆ มาไว้               

เพื่อให้บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และ        
ความสนใจของผู้ใช้มากท่ีสุด 

๒. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบการยืม
ของห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีท่ียืมเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตาม
อัตราท่ีห้องสมุดกำหนด 

๓. บริการหนังสือจอง เป็นบริการที่ห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู ้สอนกำหนดให้
นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษที่จัดขึ้นในกรณีที่หนังสือนั้นมีจำนวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการ
จำนวนมาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมส้ันกว่าหนังสือท่ัวไป 

๔. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้
ห้องสมุดเพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด เป็นต้น 

๕. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด จะช่วย
ให้คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ทั้งคำถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และคำถาม                    
ท่ีต้องค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ในห้องสมุด 

๖. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสำคัญที่ห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัย                
รักการอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน 
ผู้ท่ีไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 

๗. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนท่ีจัดสอนให้แก่นักเรียนท่ีเข้าเรียน
ใหม่ในชั้นปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และ
บริการต่าง ๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี 

๘. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู ้ใช้ สามารถ
ค้นหา 
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 

๙. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายช่ือหนังสือ สำหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน 
ในรายวิชาต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนท่ีห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้ 

๑๐. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการท่ีช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ
โดยการถ่ายสำเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้                 
ในการศึกษาค้นคว้า 

๑๑. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งทำให้
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
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๑๔ 

๑๒. บริการอื่น ๆ ท่ีห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด
เคล่ือนท่ี บริการชุมชน บริการขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นต้น 

๑๒.๑ บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น ส่ือ
มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น 

๑๒.๒ บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี เป็นบริการการอ่านท่ีห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของโรงเรียน เพื่อ
ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่าย ๆ 
และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานท่ีนั้น ๆ 

๑๒.๓ บริการชุมชน เป็นบริการท่ีขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด
หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก      
จุดบริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย 
เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
๑. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 

ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
๑.๑ การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 
๑.๒ ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการ

ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียนทราบ เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

๑.๓ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง
แก้ไขหากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั ้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและ
ผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อม
กับรายงานการดำเนินงานให้กลุ่มบริหารบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

   - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู ้ปกครองมาลาออกให้
ถูกต้อง 

๑.๔ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรยีน 
ให้งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้ 
 

๑.๔.๑ กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้ 
๑.๔.๑.๑ กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

   ๑.๔.๑.๒ งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายัง
ไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
รับทราบ 
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๑๕ 

๑.๔.๒ กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้ 
๑.๔.๒.๑ กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

   ๑.๔.๒.๒ งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายัง
ไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู ้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ ๒ หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที ่ ๒ ภายใน            
๑๐ วัน งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายช่ือออกจาก
ทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

๑.๔.๒.๓ งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่าย 
นักเรียนออกแล้ว 
 

๒. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้ 
๒.๑ ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมง 

ท่ีสอน 
๒.๒ เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 

๒.๒.๑ ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย ๆ 
ให้ 

ครูท่ีปรึกษารับทราบ และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ แล้วแต่
กรณี 

๒.๒.๒ ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน
เป็นเวลานานให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ 
๓. นักเรียนแขวนลอยความหมายของคำ 

“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีกำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ                  

ท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนาน โดยไม่ทราบ
สาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียน
ได้ 
ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

๓.๑ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๓.๑.๑ ครูที ่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการ                

สืบหาข้อมูลเบ้ืองต้น 
  ๓.๑.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

และนำเสนอข้อมูล 
  ๓.๑.๓ รองผู ้อำนวยการสถานศึกษากลุ ่มบริหารกิจการนักเรียน และคณะกรรมการ

ดำเนินการติดตามนักเรียนครั้งท่ี ๑ 
๓.๒ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๑๐ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
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๑๖ 

๓.๒.๑ ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและ 
ติดตามนักเรียน 

๓.๒.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
และ 

นำเสนอข้อมูล 
๓.๒.๓ รองผู ้อำนวยการสถานศึกษากลุ ่มบริหารกิจการนักเร ียน เสนอผู ้อำนวยการ

สถานศึกษา  
เพื่อขออนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 

๓.๒.๔ ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 
๓.๒.๕ นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

บทบาทหน้าที่ 
๓.๓ ครูท่ีปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 
  ๓.๓.๑ สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียน                 

ต่อหัวหน้าระดับ / กลุ่มบริหารปกครองเพื่อติดตามนักเรียน 
  ๓.๓.๒ สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียน

ต่อหัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 
๓.๔ หัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง มีหน้าท่ีดังนี้  

๓.๔.๑ ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทำการ  
  ๓.๔.๒ เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 

แขวนลอย และติดตามนักเรียน  
  ๓.๔.๓ เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย 

ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
๓.๕ ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 

๓.๕.๑ ตรวจสอบข้อมูล 
๓.๕.๒ พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใดตามท่ี

เห็นสมควร 
๓.๖ นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้ 

๓.๖.๑ รับทราบคำส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา 
๓.๖.๒ จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
๓.๗ กรณีที่นักเรียนมีชื ่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียน
ตามปกติ  

ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๓.๗.๑ ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
๓.๗.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
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๑๗ 

  ๓.๗.๓ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการ
สถานศึกษา 

๓.๗.๔ ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอยคนนั้น 
๓.๗.๕ นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

๓.๘ ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียน
นักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 

  ๓.๘.๑ ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนท่ี
เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 

๓.๘.๒ ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่าง ๆ (ห้องต่าง ๆ ) ท่ีโรงเรียน 
จัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 

๓.๘.๓ ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ ๓ 
กลุ่ม ดังนี้ 

๓.๘.๓.๑ นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
๓.๘.๓.๒ นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
๓.๘.๓.๓ นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

  ๓.๘.๔ การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจาก
ข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา บวกเพิ่ม
ด้วยจำนวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่าง                    
ปีการศึกษา และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนท่ีมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 

๔. แนวปฏิบัติในการแก้ “๐” 
ในการแก้ “๐” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
๔.๑ ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง ท้ังนี้ต้องดำเนินการให้เสร็จส้ินภายในปีการศึกษานั้น และก่อน

แก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวท่ีกลุ่มบริหารวิชาการก่อน 
๔.๒ การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “๐” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “๐” ให้เสร็จส้ินภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนดให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

๔.๓ ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
๔.๔ ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๔.๕ ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “๐” ตามเดิม และมี

สิทธิสอบแก้ตัวได้ ๒ ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี ๒ แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
๔.๖ ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา 

พร้อมท้ังกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “๐” ตามกำหนดเวลา 
๔.๗ การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้ 

๔.๗.๑ ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “๐” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 
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๑๘ 

๔.๗.๒ ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน 
  ๔.๗.๓ การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบดว้ย

ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้น  นักเรียนไม่ผ่าน              
ตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 

๔.๘ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “๐” ของนักเรียน 
๔.๘.๑ กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “๐” และกำหนดวัน  

เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๔.๘.๒ แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “๐” ได้รับทราบ 
๔.๘.๓ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการแก้ “๐” 
๔.๘.๔ นักเรียนที่ติด “๐” มายื่นคำร้องขอแก้ “๐” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหาร

วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
๔.๘.๕ ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 

๔.๘.๖ ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ 
๔.๘.๗ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

๔.๙ ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ ๐ ” หรือ “ ๑ ” เท่านั้น ระดับ
ผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ ๐ ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 

 

๕. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 
ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
๕.๑ การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

๕.๒ การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น ๒ กรณีคือ 
  ๕.๒.๑ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๔” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือ

เกิดอุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
  ๕.๒.๒ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๑” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ

สุดวิสัย เช่นมี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานท่ีได้รับมอบหมายให้ทำเป็นต้น 
๕.๓ การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในปีการศึกษานั้น ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ร ” 

ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชา
ใหม่ ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 

๕.๔ ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก ๑ ภาค
เรียนแต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 

๕.๕ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน 
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๑๙ 

  ๕.๕.๑ กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้
นักเรียนรับทราบ 

  ๕.๕.๒ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ดำเนินการแก้ “ร ” 

  ๕.๕.๓ นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหาร
วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ 

๕.๕.๔ ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน 
  ๕.๕.๕ ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ

รับทราบ 
๕.๕.๖ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 

๖. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ” 
ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
๖.๑ ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ ๒ กรณีคือ 

๖.๑.๑ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๖๐ % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ำใหม่
หมด 

๖.๑.๒ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๘๐ % แต่ไม่น้อยกว่า ๖๐ % 
๖.๑.๒.๑ ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 

   ๖.๑.๒.๒ ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ 
โดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 

   ๖.๑.๒.๓ เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ ๒ แล้วจะได้ระดับผลการ
เรียน  ๐ – ๑ 

   ๖.๑.๒.๔ ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียน                            
ผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ 

   ๖.๑.๒.๕ ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำ
หรือให้เปล่ียนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 

๖.๒ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
๖.๒.๑ ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ 
๖.๒.๒ กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 

  ๖.๒.๓ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ดำเนินการแก้ “มส.” 

  ๖.๒.๔ นักเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ 
กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการ 
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๒๐ 

แก้ “มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ
รับทราบ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 

๗. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
๗.๑ ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
๗.๒ การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชา

ท่ีรับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ตามกำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

๗.๓ ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และครบ
ตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือมอบหมาย
งานให้ทำจะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

๗.๔ สำหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 
๗.๔.๑ ช่ัวโมงว่าง 
๗.๔.๒ ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
๗.๔.๓ วันหยุดราชการ 
๗.๔.๔ สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 

๗.๕ การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
๗.๖ ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบริหารวิชาการ 
๗.๗ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 

๗.๗.๑ กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 
  ๗.๗.๒ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที ่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียน            

มาดำเนินการ“เรียนซ้ำ” 
๗.๗.๓ นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ 

  ๗.๗.๔ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของ
นักเรียน ตามแนวปฏิบัติ 

  ๗.๗.๕ ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้กลุ่มบริหาร
วิชาการรับทราบ 

๗.๗.๖ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 

๘. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
๘.๑ ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ

ได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้ง               
กลุ่มบริหารวิชาการ 

๘.๒ บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีกลุ่มบริหารวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
๘.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 



                            คู่มือกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ปีการศึกษา ๒๕๖๗   
                                                                     สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรนี 

 

๒๑ 

๘.๔ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ รวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งกลุ่มบริหารวิชาการ 
หมายเหตุ 
เมื ่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรือ

จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้
หัวหน้ากลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ท่ีทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 

 

๙. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว

ปฏิบัติดังนี้ 
๙.๑ ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อกำหนด

ขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้
ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบท่ีกลุ่มบริหาร
วิชาการกำหนดให้องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ 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 อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม 
๙.๒ ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอกลุ่มบริหารบริหารวิชาการและ

หัวหน้าสถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
๙.๓ การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้                 

จัดกิจกรรม ๒ สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ ๒ ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบและรายงานกลุ่มบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 

๙.๔ หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอน ส่งบันทึกหลังสอน                       
ทุกครั้ง ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

๙.๕ หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ิน โดย
แจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อมเสริม



                            คู่มือกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ปีการศึกษา ๒๕๖๗   
                                                                     สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรนี 

 

๒๒ 

และหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ 
ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
๑๐. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 

ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 

๑๐.๑ ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางกลุ่มบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรง
เวลา และสอนให้เต็มเวลาท่ีกำหนด 

๑๐.๒ หากมีความจำเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบ
ห้องนั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็น
ต้น 

๑๐.๓ ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระทำ 
เนื่องจากเป็นละท้ิง/ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

๑๐.๔ การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผล
ท่ีหลากหลายเน้นท่ีพัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

๑๐.๕ ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าท่ีให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและ         
พัดลมตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

๑๐.๖ ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้

บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้กลุ่มบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้น
จะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรง ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอน
ที่กลุ่มบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง 
รบกวนการเรียนของห้องอื่น ให้ครูที ่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อ
รายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 

 

๑๑. เอกสาร ปพ. ๕ 
๑๑.๑ กลุ่มบริหารวิชาการได้จัดทำ ปพ. ๕ พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้

ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑๑.๒ การบันทึกรายการต่าง ๆ 
  ๑๑.๒.๑ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.๑ และ ม. ๔ ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชา

นั้น ๆ ส่วน ม. ๒,ม.๓ ม.๕ และ ม.๖ ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้น ๆ ในชั้นที่ถัดลงมา ๑ ระดับชั้น (ปี
การศึกษาท่ีผ่านมา) 



                            คู่มือกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ปีการศึกษา ๒๕๖๗   
                                                                     สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรนี 

 

๒๓ 

  ๑๑.๒.๒ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.๑ และ ม. ๔            
ให้ประเมินใหม่ส่วน ม.๒, ม.๓ ม. ๕ และ ม.๖ ให้ใช้ผลการประเมินในช้ันท่ีถัดลงมา ๑ ระดับช้ัน (ปีการศึกษา             
ท่ีผ่านมา) 

  ๑๑.๒.๓ การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น ๑๗-๑๘-๑๙-๒๐-
๒๑) ให้ครบทุกช่อง ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข ๑,๒,๓ ตามลำดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ ๑-
๒,๓-๔,....) 

  ๑๑.๒.๔ ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา 
ให้ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา 

  ๑๑.๒.๕ ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือ 
จำนวนคาบเต็ม 

  ๑๑.๒.๖ อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค : ปลายภาค ๕ วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม 
ควรกำหนดสัดส่วนเป็น ๗๐ : ๓๐ ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน ๘๐:๒๐ , ๙๐ : ๑๐ ตามความเหมาะสม 

หมายเหตุ หลักสูตร ๕๑ เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาค   
ถือว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน ( formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมิน                  
เพื่อสรุปผล (summative) 

  ๑๑.๒.๗ การสอบจุดประสงค์การเรียนรู้ (ตัวชี้วัด) และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ี
นักเรียนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน สำหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนด หลังจากมีการสอบแก้
ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม ๑๐ คะแนน นักเรียนสอบได้ ๒ คะแนน 
หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ ๖ คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น ๒/๖ หากบันทึกเฉพาะ เลข ๒ 
แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 

๑๑.๒.๘ การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้บันทึกลงใน ปพ. ๕ 
  ๑๑.๒.๙ การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ผลการประเมินในลงไป 

ปพ. ๕ หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
๑๑.๒.๑๐ คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 

๑๒. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติ 
๑๒.๒ ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน ๗๐:๓๐ หรือ

ตามสัดส่วนท่ีตกลงกัน 
๑๒.๓ นำข้อสอบ O-Net ในปีท่ีผ่าน ๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบท้ังกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อย

ร้อยละ ๑๐ ของข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ ๔๐ ข้อ มีข้อสอบ O-Net ๔-๕ ข้อ เป็นต้น 
๑๒.๔ ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ ความจำ (๑) ความเข้าใจ (๒) การนำไปใช้ (๓) วิเคราะห์ (๔) 

สังเคราะห์ (๕) การประเมินค่า (๖) 



                            คู่มือกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ปีการศึกษา ๒๕๖๗   
                                                                     สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรนี 

 

๒๔ 

๑๒.๕ ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน ๓-๕ คน (ค่า 
IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 
๐.๕๐-๑) 

๑๒.๖ ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้กลุ่มวิชาการตรวจสอบ                 
ทันตามกำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
 

๑๓. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานกลุ่มบริหาร

วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 
๑๓.๑ การส่งสมุด ปพ. ๕ 
๑๓.๒ แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

๑๓.๒.๑ กิจกรรมชุมนุม 
๑๓.๒.๒ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
๑๓.๒.๓ กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 
๑๓.๒.๔ กิจกรรมแนะแนว 

๑๓.๓ แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน (ครูผู้สอน) 

๑๓.๔ การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงใน SGS เอกสาร 
 

หลักฐานทางการศึกษา 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.๑) 

เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่ม ผลการประเมิน                 
การอ่าน คิด วิเคราะห์เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมิน
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษา     
แต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้ 

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใด

ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒) 
เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนท่ีสำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรอง

วุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู ้เรียนได้รับศักดิ ์และสิทธิต่าง  ๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้นประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 
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๒๕ 

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใด 

ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้นแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นเอกสาร
สำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน โดยบันทึกข้อมูล
ของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู ้บริหาร
โรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญที่สุด             
ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้
รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 

แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละ       

ช่วงช้ัน โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น
เอกสารที่ผู ้บริหารโรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู ้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทาง
การศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายช่ือ            
ในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู ้สำเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 

แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) 
โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู ้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษา           

ขั้นพื้นฐานเอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียน
กำหนดเป็นคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมิน            
เมื่อจบช่วงช้ัน เพื่อให้ผู้เรียนนำไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.๑)แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณี              
อื่นใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่าง ๆ 
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๒๖ 

แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ

ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผล
การเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ 

ประเมินผลการเรียน 
 

เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่าง ๆ 

ของผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งข้อมูลด้านอื่น ๆ ของ
ผู้เรียนทั้งที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สำหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียน         
แต่ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่าง  ๆ ของ

ผู้เรียน 
 

ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน

ของผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษา
ไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อมีกรณี

อื่นใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
- เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ ์ความเป็น ผู ้เรียน หรือกา รได้รับ               

การรับรองจากโรงเรียน 
 
 
 

 
 

 
 

 


