
คู่มือการบรหิารงานฝา่ยวิชาการ 
 
แนวคิดหลักในการบรหิารวชิาการ  
 งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับ ท่ี 2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วย
เจตนารมณ์ทีจ่ะใหส้ถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คลอ่งตัวรวดเรว็  สอดคลอ้งกับความต้องการของ
ผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสยีทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญ
ท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้
ตลอดจนการวัดผลประเมินผล รวมท้ังปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมี
คุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ  
 
วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมอีิสระ  คล่องตวั  รวดเรว็ และ สอดคลอ้งกับความ
ต้องการของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น  
 2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดม้าตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้อง
กับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ การประเมินจาก
หน่วยงานภายนอก  
 3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยเก้ือหนุนการเรียนรู้ที่
สนองตอ่ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญไดอ้ย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ  
 4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ
ของบุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง  
 
ขอบข่ายภารกิจ  
 1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
 2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล  
 3. การบริหารกลุ่มสาระการเรยีนรู้และกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน  
 4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  
 5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
 6. การพัฒนาห้องสมุดและแหลง่เรียนรู้  
 7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลกัสูตรและการจัดการเรียนการสอน  
 
 

 

 



วิสัยทัศน์งานวิชาการโรงเรียนพยุหว์ทิยา  
 
 ผู้เรียนพัฒนาสมรรถนะ และ ทักษะด้านการอ่าน เขียน คิดวิเคราะห์ ตามศักยภาพ เสริมสร้าง
ความรู้คู่คุณธรรม พัฒนาตนเองอยา่งต่อเนื่อง  ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน น าวชิาการ ก้าวทันการ 
เปลี่ยนแปลง สู่ประชาคมอาเซียน และประชาคมโลก 
พันธกจิ 
 1. ส่งเสริม พัฒนากระบวนการจัดการเรียนการสอนของครูผู้สอนให้สอดคล้องกับนโยบายการจัด
การศึกษา 
 2. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครจูัดบรรยากาศห้องเรียนและแหล่งเรียนรู้ที่ส่งเสริมและเอื้อตอ่การเรียนรู้
ท่ีหลากหลาย 
 3. จัดท าและจัดหาสื่อ นวัตกรรมประกอบการจัดการเรียนการสอนที่หลากหลาย 
 4. ส่งเสริมให้ครูจัดท าวิจยัปฏบิัติการในชั้นเรียนเพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการเรียนรูข้องผู้เรียน 
 
เป้าประสงค์  
 1. ครูสามารถใช้สือ่เทคโนโลยี ICT ประกอบการจัดการเรยีนการสอน 
 2. ครูมีเทคนิคการสอนที่หลากหลาย 
 3. นักเรียนสามารถใชส้ื่อเทคโนโลยี ICT สืบเสาะแสวงหาความรู้ได้ 
 4. นักเรียนร้อยละ 80 มีผลสมัฤทธิ์ทางการเรียนระดับ ดี ทุกรายวิชา  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้างบรหิารงานฝา่ยวชิาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายล่ือชัย  พิเลิศ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนพยุห์วิทยา 

นางสาวพรทิพย์  ปกป้องเสถียร 

หัวหน้างานทะเบียน 

นางสาวชนาภัทร  แสงงาม 

หัวหน้างานวัดผล 

นางสุพรรณี  สองศร 
หัวหน้างานหลักสูตร 

นายกันตภณ  ทับทิมหิน 
หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

นางดวงพร   ราชบัญดิษฐ์ 
หัวหน้างานแนะแนว 

นางสาวนิตยกานต์  พุทธไทสงค์ 

หัวหน้างานพัฒนาการเรียน ฯ 

 

นางสาววรนุช  ศรีรักษา 
หัวหน้างานนิเทศการศึกษา 

นางสุพรรณี  สองศร 
หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

นายชุติพนธ์  จนัทะโคตร 
รองผู้อ านวยการโรงเรียนพยุห์วทิยา 
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ภาระงานฝ่ายวิชาการ 
 

งานธรุการฝา่ยวิชาการ  
 1. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสอืรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรยีนรู้  
 2. ประสานงาน แจ้งหนังสอืเวียนต่างๆ ให้ผูเ้กี่ยวขอ้งทราบ  
 3. จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เก่ียวข้องทราบ    
ตามล าดับ  
 4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพสัดุ ตรวจสอบและรายงานพสัดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านกังานฝ่ายวชิาการ  
 5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวชิาการ  
 6. อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
งานแผนงานและสารสนเทศฝ่ายวิชาการ 
 1. วางแผน จัดระบบ และจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศด้านวิชาการ ด้านการศึกษาและอาชพีและ 
ข้อมูลทั่วๆไป 
 2. จัดท าสารสนเทศของฝ่ายเผยแพร่และรายงาน 
 3. จัดท าและแสดงสถิติข้อมลูท่ีส าคัญของโรงเรียนให้เป็นปจัจุบัน 

 4. กรอกแบบรายงานข้อมูล สถิติต่างๆ ของโรงเรียนและรายงานให้ทันก าหนดเวลา  
 5. รวบรวมผลงานดเีด่นของโรงเรียน จัดข้อมูลใหเ้ป็นระบบ และเผยแพรผ่ลงานตอ่สาธารณชน 
 6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย    

 
งานวัดผล  ประเมินผลและโอนผลการเรียน 
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอยา่งเป็นระบบ  
 2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวชิาต่างๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาค
เรียนลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบยีน-วดัผล  
 3. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค ารอ้งต่างๆ ท่ีเกี่ยวขอ้งกับงานวดัผล  
 4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวข้องตามระเบยีบส านกันายกรัฐมนตรี  
 5.จัดท าและตรวจสอบระเบยีบแสดงผลการเรียน ( ปพ.1 ) ให้ถูกต้องและเปน็ปัจจุบันอยู่เสมอออกให้
ระเบยีนแสดงผลการเรียนใหแ้ก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก  
 6. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ.1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่
วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบยีบ  
 7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเรจ็การศกึษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่าย 
ประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเรจ็การศึกษา  
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 8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนและ
เอกสารรับรองอืน่ ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ  
 9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ
นักเรียน  
 10. ด าเนินการเก่ียวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน 
การขอเพิ่มวิชาเรียน  
 11. การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมนิผลใหเ้ป็นไปตามแนวปฏิบัตแิละปฏิทินท่ีก าหนด  
 12. ด าเนินการเก่ียวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรยีนให้ถูกต้องเปน็ปัจจุบัน มีการจัดเก็บอย่าง
เป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ  
 13. ด าเนินการเก่ียวกับนักเรยีนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง รอ้ยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบรอ้ยละ 
80 การผ่อนผันใหเ้ข้าประเมนิผลปลายภาคเรียน รวมท้ังประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาค
เรียน แจ้งผูเ้กี่ยวขอ้งทราบ  
 14. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝา่ยวชิาการในการออก
ค าสั่งการสอบตา่ง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้อง
ตามระเบยีบ  
 15. ด าเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไม่ผ่านรายวชิา และการลงทะเบียนเรียน
ซ้ า 
 16. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู,้ คุณลกัษณะฯ, การอ่าน คิดวเิคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
 17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ  
งานข้อมูลสารสนเทศ  GPA   
 1. ศึกษาโปรแกรม secondary 56   และ  student 2551  และปฏิบัติการกรอกข้อมูลในโปรแกรม 
student secondary 56  และ  student 2551 ให้ครบถ้วน  
 2. ลงทะเบียนเรียน เพือ่ จัดท า Book mark ส่งครูประจ าวิชา  
 3. รับข้อมูล จากครูประจ าวิชา ประมวลผล พิมพ์ รายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน รายชั้นเรียน  
 4. ประมวลผลการเรยีนนักเรียนส่งข้อมูลไปยังหนว่ยงานตน้สงักัด  
 5. จัดท าสถิติงานทะเบยีน และวัดผลทางการเรียน  
งานทะเบียนนักเรียน  
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเปน็ระบบ  
 2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน  
 3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบยีบส านกันายกรัฐมนตรี  
 4. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค ารอ้งต่างๆ ท่ีเกี่ยวขอ้งกับงานทะเบียน  
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 5. แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน  
    5.1 การลาออก  
    5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาตดิต่อโดยตรงที่งานทะเบียน  
     5.1.2 ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอยีด  
     5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชือ่รับทราบการลาออก  
   5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน  
เครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็นรปูท่ีอัดด้วยระบบโพลารอยด์)  
  5.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1  
   5.2.1 รับค าร้องท่ีห้องทะเบียน  
   5.2.2 ยื่นค าร้องขอหลักฐาน  
   5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับท่ี 2  
    รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547)ใชรู้ปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จ านวน 2 รูป 
    ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่าย 
ท้ัง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดา ไม่สวมหมวก)   
   - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับท่ีหาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง  
ถ้าเป็นการขอใบรับรอง  
   - นักเรียนท่ีกาลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองท่ีมีชือ่ในทะเบียนบ้านมายื่นค าร้อง 
ด้วยตนเอง  
   - ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน 1 รูป  
 
งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 1. ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีนให้เปน็ไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ
สถานศึกษา  
 2. จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน  
 3. ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครแูละนักเรยีนให้เป็นไปดว้ยความ 
เรียบรอ้ยและมีประสิทธภิาพ  
 4. ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผล
สูงสุด  
 5. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝา่ยท่ี
เกี่ยวข้อง  
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งานพฒันาหลักสูตรสถานศกึษา  
 1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551   สาระแกนกลางของ 
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมลูสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และ 
ท้องถิ่น  
 2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพือ่ก าหนดวสิัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนรว่มของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน  
 3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระตา่ง ๆ ท่ีก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิสยัทัศน์ 
เป้าหมาย และคณุลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนือ้หาสาระท้ังในกลุม่สาระการเรียนรู้เดียวกันและ
ระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรูต้ามความเหมาะสม  
 4. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และรว่มกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีนจัดกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน   
 5. ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรยีนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน ในการบูรณาการการเรียนการสอน
ระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 6. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ  
 7.  น าหลักสูตรไปใช้ในการจดัการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  
 8.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
 9.  จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  
 10. ประเมิน และตรวจสอบการใช้หลักสูตร  
 
งานส่งเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนการสอน  
 1. ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคลอ้งของครูกับหลักสูตรของโรงเรียนประสานกับ
กลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง  
 2. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสตูร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจรว่มกับกลุ่มงานแนะแนว และ
เสนอแนะตอ่คณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบยีน  
 3. จัดตารางสอนครู นักเรียน ตารางการใชห้้อง  และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม 
ตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน  
 4. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจดัสอนแทน ติดตามผลการปฏบิัติ  
 5. จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 6. บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคลอ้งกับนโยบาย  
วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร   
 7. ควบคุม ดูแล ก ากับการใชห้ลักสูตรของกลุ่มสาระการเรยีนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสตูรอย่างตอ่เนือ่ง 
รวมท้ังเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรอืจุดท่ีควรพัฒนา  
 8. จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายแผนงานโรงเรยีนก าหนดและสอดคลอ้งกับแผนงานโรงเรียน  
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 9. ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรชัน้เรยีน แผนการจัดการเรยีนรู้
และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอา่น 
คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผูเ้รียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 10. ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จดัสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครู
ในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ  
 11. จัดให้มีการนิเทศงานวชิาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอยา่งน้อยเดอืนละ 1 ครั้ง เพื่อ
ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรยีน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดู
งาน   
 12. ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สือ่การเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรยีนการสอน  
 13. จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
 14. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต  
 15. จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 16.  จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้  เสนอต่อโรงเรยีนเมือ่สิ้นภาคเรียน/ปี  
 
งานวิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้   
  1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทางวิชาการ
และการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน   
  1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้   
  1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจยั และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน   
 2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้   
  2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวจิัย ผลการวจิัย และพัฒนาสังคม   
  2.2 ประสานงานการวจิัยกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน   
  2.3 เป็นศูนย์กลางในการท าวจิัย และประสานงานแลกเปลีย่นเรียนรู้ท้ังในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน  
  2.4 รวบรวมงานวิจยัในโรงเรยีนให้เป็นระบบ ท้ังในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับโรงเรียน 
สอดคลอ้งกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าดว้ยเรื่องการวิจัยในชั้นเรยีน  
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจยัและพฒันาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน  
 4. อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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งานพฒันาสือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
 1.  ส ารวจสือ่การสอนของครทุูกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อให้ใชส้ื่อการสอนรว่มกันได้  
 2. ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร ่สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ  
 3. ส ารวจความต้องการในการใช้สือ่เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 
 4. ด าเนินการให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ สามารถผลิตสื่อและใช้สือ่การเรียนการสอนอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 5. จัดท าทะเบียนสือ่ นวัตกรรมในโรงเรียน 
 6. จัดบริการสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี 
 7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   
 
งานนิเทศการศึกษา  
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทางานของครู และบคุลากรภายในสถานศึกษาเพือ่ให้ได้มาซ่ึงสัมฤทธิ์ผลสูงสุด
ในการเรียนของผูเ้รียน  
 1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ  
 งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผู้บริหารจะตอ้งรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ  
  1.1 งานหลัก ได้แก่  
   1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา  
    – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น  
    – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผูเ้รียนท้องถิ่น  
    – การจัดแผนการเรียนการสอน  
    – การจัดท าโครงการสอน  
    – การจัดตารางสอน  
    – การจัดครูผู้สอน  
    – การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน)  
    – การจัดกิจกรรมในหลักสูตร  
    - การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ  
   1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่  
    – การพัฒนาเทคนิควธิีการสอน  
    – การพัฒนาเทคนิคในการจดักิจกรรมการเรียนการสอน  
    – การพัฒนาเทคนิคในการใชส้ื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ  
                1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่  
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    – การสร้างข้อทดสอบ  
    – การวัดและประเมินผล  
    – งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรยีน ฯลฯ  
  1.2 งานสนับสนุนวชิาการ ไดแ้ก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ
ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานท่ีกล่าวมาน้ีหากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้การ
ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จ าเปน็จะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะได้
ผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุ่งหวังท่ีตั้งไว้  
 
 2. วิธีดาเนินการ  
  ข้ันท่ี 1 การวางแผนการนิเทศ  
  ข้ันท่ี 2 การให้ความรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ  
  ข้ันท่ี 3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ  
  ข้ันท่ี 4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ  
  ข้ันท่ี 5 การประเมินผลการนเิทศ  
 
งานพฒันาแหล่งเรียนรู้   
 1. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นท้ังในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา  
 2. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหลง่เรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิน่ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บคุคลองค์กร 
หน่วยงาน  
 3. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมท้ังพัฒนาใหเ้กิดองค์ความรู้  
 4. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครใูชแ้หล่งเรยีนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียน การจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุม
ภูมิปัญญาท้องถิ่น  
 5. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสรา้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน  
 6. ประเมิน/สรุปผล การใชส้ือ่และแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน  
 
งานแนะแนวการศึกษา  
 1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีก าหนดในขอบข่ายของการบริการ
แนะแนว  
 2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวลัการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเก่ียวกับ
กองทุนอื่นๆ เพือ่การศึกษา  
 3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชพี 
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รวมท้ังนักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชพีอสิระภายนอก  
 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบตัิงานประจ าปี  
 5. ประสานงานการจัดสอบวดัความรู้ความสามารถทางวชิาการกับสถาบันการทดสอบตา่งๆ รวมท้ัง
ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6  
 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพรเ่มื่อสิ้น
ภาคเรียน/ปี  
 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว  
    7.1 การบริการแนะแนว 
   7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมลู  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอข้อมูลของผู้เรียน 
   7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเองโดย
ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชวีิต และสังคม 
   7.1.3งานให้ค าปรึกษา อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบือ้งต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผูเ้รียนท้ังรายบุคคล
และเป็นกลุ่ม  
   7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พฒันา ช่วยเหลอืผู้เรียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  และจัดกลุ่ม
ปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผูเ้ชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียน
ด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมท้ังให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนัดความ
ต้องการ และความสนใจของผู้เรียน  
   7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว  
  7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว  
     7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม  
     7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว  
     7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว  
 
งานการประสานความรว่มมอืในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น 
 1. ประสานกับสถานศึกษาอืน่เพื่อพัฒนาด้านวิชาการ 

2. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานการส่งเสรมิสนบัสนุนวิชาการแก่ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานอื่น   
 1. ส่งเสริมสนับสนุนวิชาการแก่ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานอื่น 
 2. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานการรบันักเรียน  
 1. จัดท าประกาศรับสมัคร 
 2. รับสมัครนักเรียน 
 3. ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักเรียนเข้าศึกษาต่อ 
 4. จัดการปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ 
 5. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีไดร้ับมอบหมาย    

 
งานโครงการในพระราชด าร ิ“โครงการอนุรักษพ์ันธุกรรมพืช”   
 1. ด าเนินงานตามโครงการในพระราชด าริ “โครงการอนรุักษ์พันธุกรรมพชื” 
 2. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย    
 
การประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายวิชาการ 

1. สรุปประเมินผล  รายงานผลการด าเนินงานวิชาการ 
2. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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แนวปฏบิัติเก่ียวกบังานวิชาการ 
 
1. การปฏิบัติการตดิตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
 - ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้   
  1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดตอ่กัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครท่ีูปรึกษา  
  1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตใุห้ครูที่ปรึกษา  
ด าเนินการติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกลเ้คียง ครู–อาจารย์หรอืผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายปกครอง
ทราบ เพื่อด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป  
  1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแลว้ได้สอบถามสาเหตุและพจิารณาหาทางแก้ไข 
หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังน้ี   
 - ถ้าเป็นนักเรยีนท่ีก าลังเรียนอยู่ในชัน้มัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรยีนและผู้ปกครองรับทราบถึง
ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการด าเนินงานให้
ฝ่ายบริหารรับทราบเพือ่จะไดด้ าเนินการตามระเบียบตอ่ไป   
 - ถ้าเป็นนักเรยีนท่ีก าลังเรียนอยู่ในชัน้มัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกใหถู้กต้อง  
  1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา / หัวหน้าระดับไปตามนักเรยีนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและ 
นักเรียน ให้งานทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้   
   1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรยีนอยูใ่นชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ใหด้ าเนินการดังนี้   
    1.4.1.1 ฝ่ายปกครองแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
    1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรยีนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้
ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพื้นที่รับทราบ   
   1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรยีนอยูใ่นชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้  
    1.4.2.1 ฝ่ายปกครองแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน   
    1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรยีนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้
ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครัง้ท่ี 2 ภายใน 10 วัน งานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหนา้สถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหนา่ยชือ่ออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาด
เรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผูส้อน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ   
    1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียนออก
แล้ว  
2. แนวทางการปฏบิัติเรือ่งการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้   
 2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชา ส ารวจการมาเรียนของนกัเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุก 
ชั่วโมงท่ีสอน   
 2.2 เมื่อพบวา่มีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดตอ่กันเป็นเวลาหลายวันตอ้งปฏบิัติดังนี้   



14 

 

  2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวชิาที่สอนใหร้ายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบอ่ยๆให้ครูที่ปรึกษา
รับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี  
  2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรยีนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกนั 
เป็นเวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4  
 
3. นักเรยีนแขวนลอย  
 ความหมายของค า  
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กาลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน  
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนท่ีมีรายชือ่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชัน้ต่าง ๆ ท่ีโรงเรียน
จัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  หรือมีชือ่อยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรยีนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ  ไม่มี
ตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรยีน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบยีนนักเรียนได้  
 ข้ันตอนการจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
  3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา  5  วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี้  
   3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น  เพือ่ติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหาข้อมูล
เบื้องต้น  
   3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผูอ้ านวยการสถานศึกษาฝ่ายปกครอง และน าเสนอข้อมูล  
   3.1.3 รองผูอ้ านวยการสถานศึกษาฝ่ายปกครอง และคณะกรรมการด าเนินการติดตามนกัเรียนครั้งที่  
1  
  3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏบิัติดังนี้  
   3.2.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหวัหน้าระดับชั้น  เพือ่ลงบญัชรีายชื่อนักเรียนแขวนลอยและ 
ติดตามนักเรียน  
   3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผูอ้ านวยการสถานศึกษาฝ่ายปกครองและน าเสนอข้อมูล  
   3.2.3 รองผูอ้ านวยการสถานศึกษาฝ่ายปกครอง เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา  เพื่อขออนุมัติ
ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตผุล  
   3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาสัง่การ  
   3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบญัชีรายชือ่นักเรยีนแขวนลอย  
  3.3 กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชือ่นักเรยีนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพือ่เข้าเรียน 
ตามปกติ  ให้ปฏิบัติดังน้ี    
   3.3.1 ครูที่ปรึกษารายงานหวัหน้าระดับชั้น เพือ่ขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
   3.3.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผูอ้ านวยการสถานศึกษาฝ่ายปกครอง 
   3.3.3 รองผูอ้ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายปกครอง รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา  
   3.3.4 อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรยีนแขวนลอย คนนั้น  
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   3.3.5 นายทะเบียนลงบญัชียกเลิกรายชือ่นักเรยีนแขวนลอย คนนั้น  
  3.4 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรยีน ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียน
นักเรียน ในชว่งตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้  
   3.4.1 ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนท่ี 
เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด   นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก  
   3.4.2 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายชือ่อยู่ในบญัชีรายชื่อนักเรียนชัน้ต่างๆ (ห้องต่างๆ)  ท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น
ตอนต้นปีการศึกษา  
   3.4.3 ในระหวา่งปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา  แบ่งออกได้  3  กลุ่ม ดังนี้  
    3.4.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา  
    3.4.3.2 นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา  
    3.4.3.3 นักเรียนท่ีอยู่ในบญัชรีายชือ่นักเรียนแขวนลอย  
   3.4.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจบุันของโรงเรียน   ต้องพิจารณาจากข้อมูล 
จ านวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ท่ีโรงเรียนจัดทาขึ้นตอนต้นปีการศกึษา  บวกเพิ่มด้วยจ านวน
นักเรียนท่ีเข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา  และลบออก
ด้วยจ านวนนักเรยีนท่ีมีชื่ออยูใ่นบัญชรีายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
 
4. แนวปฏบิัตใินการแก ้“0” 
 ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัตดิังนี้  
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกนิ 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนตอ้งยื่นค ารอ้งขอสอบแก้ตัวที่ฝ่าย
วิชาการก่อน  
  4.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครผูู้สอน เมื่อมีนักเรยีนติด “0” ในรายวชิาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรยีนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด 
ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  4.3 ครูผู้สอนตอ้งจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวชิาการ 
  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีก าหนดถือว่าไดผ้ลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ
สอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรยีนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏบิัติการเรียนซ้ า 
  4.6 ครูประจ าชั้นเป็นผู้มีหนา้ท่ีติดตามผลการเรยีนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา 
พร้อมท้ังกวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา  
  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตวัชีว้ัดใด 
   4.7.2 ด าเนินการสอนซอ่มเสริมในจุดประสงค์/ตวัชีว้ัดท่ีนกัเรียนสอบไม่ผ่าน  
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   4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบดว้ยข้อสอบที่
เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นตอ้งดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงสว่นใด เช่น ในสว่น 
K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
  4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
   4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา สอบแก้
ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรยีน “0” ได้รับทราบ 
   4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูประจ าชั้นรับทราบเพือ่ชว่ยดูแลและติดตามนักเรยีนมาด าเนนิการแก้ “0” 
   4.8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นค าร้องขอแก้ “0” ท่ีฝ่ายวชิาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู 
ประจ าวิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   4.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซอ่มเสริมและให้นักเรยีนสอบแก้ตัว   
   4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรยีนมารายงานให้ฝ่ายวชิาการรับทราบ  
   4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูประจ าชั้นรับทราบ   
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตวัแล้วอยู่ท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   ระดับผล
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านกัเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นัน้เรยีนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวชิา  
 
5. แนวปฏบิัตใินการแก ้“ร” 
 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดงันี้   
  5.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผูส้อน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสรจ็สิ้นภายในภาคเรยีนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด 
ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือวา่บกพร่องตอ่หน้าที่ราชการ 
  5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ  
   5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนือ่งมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บปว่ย หรอืเกิด
อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้  
   5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใชเ่หตุสุดวิสยั 
เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอยา่ง หรอื ไม่สนใจทางานท่ีได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น  
  5.3 การแก้ “ ร ” ต้องดาเนนิการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” 
ไม่มาด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นตอ้งเรียนซ้ าท้ังรายวชิาหรอืเปลีย่นรายวิชาใหม่ ใน
กรณีที่เป็นรายวิชาเพิ่มเติม   
  5.4 ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ใหอ้ยู่ในดุลพินิจของหัวหนา้สถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแตถ้่า
พ้นก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวชิา   
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  5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน   
   5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจง้ให้นักเรยีน 
รับทราบ   
   5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูประจ าชั้นรับทราบเพือ่ชว่ยดูแลและติดตามนักเรยีนมาด าเนนิการแก้ “ ร 
” 
   5.5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวชิาการแจ้งให้ครู
ประจ าวิชารับทราบ   
   5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน   
   5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวชิาการรับทราบ   
   5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูประจ าชั้นรับทราบ   
 
6. แนวปฏบิัตใินการแก ้“ มส. ” 
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบตัิดังต่อไปนี ้
  6.1 ครูผู้สอนได้พจิารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ 
   6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 50 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิสอบต้องเรียนซ้ าใหม่หมด 
   6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 100 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %    
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค ารอ้งขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน   
   6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นกัเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อใหเ้วลาครบตามรายวิชานัน้ ๆ  
โดยอาจใช้ชัว่โมงว่าง / วันหยดุ เพื่อซอ่มเสริมการเรยีน  
   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนนิการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรยีน 0 –1 
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดให้นักเรียนผู้นั้น 
ต้องเรียนซ้ า  
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหนา้ 
สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดน้ีแลว้ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรอืให้
เปลี่ยนรายวชิาใหม่ได้ในกรณท่ีีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 
  6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน  
   6.2.1 ครูประจ าวิชาแจง้ผล “มส. “ ของนักเรยีนท่ีฝ่ายวิชาการ  
   6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ   
   6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูประจ าชั้นรับทราบเพือ่ชว่ยดูแลและติดตามนักเรยีนมาด าเนนิการแก้ 
“มส.” 
   6.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค ารอ้งขอแก้ “มส.” ท่ีฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้
ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรยีนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครูประจ า
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วิชา น าผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานใหฝ้่ายวชิาการรับทราบ ฝา่ยวชิาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้
นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
7. แนวปฏบิัตใินการเรียนซ้ า  
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้   
  7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวชิานั้นเป็นผูร้ับผิดชอบสอนซ้ า  
  7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครผููส้อน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ใน 
รายวชิาที่รับผิดชอบตอ้งด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิน้ภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้ว
เสร็จตามก าหนด ให้รายงานฝ่ายวชิาการรับทราบ  
  7.3 ครูผู้สอนและนักเรยีนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันใหจ้ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชานัน้ ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชัว่โมงท่ีก าหนด จะสอนหรอืมอบหมายงานให้ท า 
จะมากหรือน้อยตอ้งพจิารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล   
  7.4 ส าหรับชว่งเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังน้ี   
   7.4.1 ชั่วโมงว่าง   
   7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน   
   7.4.3 วันหยุดราชการ   
   7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแลว้มอบหมายงานให้ท า  
  7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ   
  7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนใหฝ้่ายวิชาการ 
  7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน   
   7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจง้นักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ   
   7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูประจ าชั้นรับทราบเพือ่ชว่ยดูแลและติดตามนักเรยีนมาด าเนนิการ “เรียน
ซ้ า” 
   7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ท่ีฝ่ายวชิาการ   
   7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครปูระจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรยีน ตามแนว
ปฏิบัติ   
   7.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานใหฝ้่ายวชิาการ 
รับทราบ   
   7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ   
 
8. แนวปฏบิัติการจัดสอนแทน   
 8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้ผู้
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ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ  
 8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง  
 8.3 ผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบนัทึกการจัดสอนแทนทุกวัน  
 
หมายเหตุ  
 เมื่อครูท่านใดมีธรุะจ าเป็นท่ีจะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชัว่โมงสอน  
หรือ จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรอื มอบหมายงานให้นักเรยีนท าในชว่งเวลาดังกล่าว แลว้ 
มอบให้เจา้หน้าท่ีจัดสอนแทนเพื่อมอบให้ผู้ที่ท าการสอนแทนได้ท าการสอนตอ่ไป  
 
9. เอกสาร ปพ. 5  ( book mark ) 
 9.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดท า ปพ. 5 ( book mark)  พรอ้มรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุก 
รายวชิารับได้ท่ีฝ่ายวชิาการ   
 9.2 การบันทึกรายการต่างๆ  
  9.2.1 การวิเคราะห์ผูเ้รียน ดา้นการเรียน ม.1 และ ม. 4  ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้นๆ สว่นม. 
2, ม.3, ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรยีนในรายวชิานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น           (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา)  
  9.2.2 การวิเคราะห์ผูเ้รียน ดา้นพฤติกรรม ให้ใชผ้ลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้ 
ประเมินใหม่ ส่วน ม. 2, ม.3, ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น                 (ปี
การศึกษาท่ีผ่านมา)  
  9.2.3 การบันทึกเวลาเรียน และ คะแนน   การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึง 
ประสงค์    การวัดและประเมินผลด้านการอา่น คิดวิเคราะห์และเขียน ค าอธิบายรายวชิา ตัวชีว้ัด/ผลการ 
เรียนรู้ บันทึกในโปรแกรม   
 
10. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค  
 ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัตดิังนี้  
  10.1 ใช้รูปแบบ หัวข้อสอบ ตามท่ีฝ่ายวิชาการก าหนด  
  10.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราสว่น 70:30 หรือตาม
สัดส่วนท่ีตกลงกัน  
  10.3 น าข้อสอบ O-NET ในปีท่ีผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบท้ังกลางภาคและปลายภาคอย่างนอ้ยรอ้ย
ละ 10  ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ  40  ข้อ มีข้อสอบ O-NET 4-5 ข้อ เป็นต้น  
  10.4 ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจ า (1) ความเข้าใจ (2) การนาไปใช้ (3) วิเคราะห์ (4) 
สังเคราะห์ (5) การประเมินค่า (6)  
  10.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใชผู้้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน 3-5 คน  
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 (ค่า IOC คือ ค่าความเท่ียงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ท่ีใช้ได้อยู ่
ระหว่าง 0.50-1)  
 10.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม
ก าหนดเวลา  
 
11. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน  
 การวัดและประเมินผลการเรยีน  ท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่าย 
วิชาการ ซ่ึงหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องตอ่หน้าทีร่าชการ มีดังนี้  
  11.1 การส่งสมุด ปพ. 5       
  11.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน ประกอบด้วย  
   11.2.1 กิจกรรมชุมนุม  
   11.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และ รักษาดินแดน  
   11.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์  
   11.2.4 กิจกรรมแนะแนว  
 
 
 
  11.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูประจ าวชิา) แบบประเมินการอา่น  คิดวิเคราะห์และ
เขียน (ครูประจ าวชิา) 
  11.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรยีนในรายวชิาที่รับผิดชอบลงในโปรแกรม ( book 
mark)  
 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)  
  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผา่นชว่งชั้นของหลักสูตรการศึกษา
ข้ันพื้นฐานแต่ละระดับชั้น ไดแ้ก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม   ผลการประเมินการอ่าน คิด
วิเคราะห์   เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 
โรงเรียนจะตอ้งจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรยีนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละระดับชั้น เพือ่ใช้ประโยชน์
ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้  
  - แสดงผลการเรียนของผู้เรยีนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน  
  - รับรองผลการเรียนของผู้เรยีนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร  
  - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผูเ้รียน  
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  - ใชเ้ป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพือ่สมัครเข้าศึกษาตอ่ สมัครงานหรอื ขอรับสิทธปิระโยชน์อื่นใดท่ี
พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานัน้ 
  
2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศกึษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2)  
 เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนทีส่ าเรจ็การศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและ 
รับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลใหผู้้เรยีนได้รับศักดิ์และสิทธิ์ต่างๆ ของผูส้ าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้น  ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้  
  - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
  - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
  - ใชเ้ป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพือ่สมัครเข้าศึกษาตอ่ สมัครงานหรอืขอรับสิทธิประโยชน์ อื่นใด ท่ี
พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น  
 
3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผูส้ าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐานแต่ละชว่งชั้น 
โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาชว่งชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่
ผู้บริหาร โรงเรียนใช้ส าหรับตดัสินและอนุมัติผลการเรยีนให้ผู้เรียนจบชว่งชัน้ เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีส าคัญทีสุ่ด 
ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบตัิหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผูเ้รียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิ
ทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาน าไปใช้ประโยชน์ ดังน้ี  
  - เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเรจ็การศึกษา   
  - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ  
การศึกษาแต่ละคนตลอดไป  
4. แบบแสดงผลการพฒันาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4)  
 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรยีนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีโรงเรียนก าหนดเป็นคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างตอ่เนือ่ง และสรุปผลการประเมินเมือ่จบช่วงชั้น เพือ่ใหผู้้เรยีนน าไปใช้
แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) แบบแสดงผลการพัฒนา 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  
  - แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ  
  - ใชเ้ป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครท างาน หรอืเมื่อมีกรณอีื่นใด
ท่ีผู้เรียนตอ้งแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤตหิรือคุณความดีต่างๆ  
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5. แบบบนัทึกการพัฒนาคณุภาพผู้เรียน (ปพ.5)  
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึน้ เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผูเ้รียน ตาม
แผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพือ่ใชเ้ป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละ
รายวชิา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผูเ้รียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้  
  - ใชเ้ป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผูเ้รียน  
  - ใชเ้ป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวธิีการและกระบวนการวัดและ
ประเมินผลการเรียน  
 
6. เอกสารรายงานผลการพฒันาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6)  
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึน้เพื่อบนัทึกข้อมูลการประเมนิผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ ของ
ผู้เรียนแตล่ะคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  รวมท้ังข้อมูลด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้งท่ี
บ้านและโรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใชส้ าหรับสือ่สารให้ผู้ปกครองของผูเ้รียนแต่ละคนได้ทราบผล
การเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอยา่งต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเ้รียนรายบุคคล 
น าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้  
  - รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ  
  - ใชเ้ป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความรว่มมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน  
  - เป็นเอกสารหลักฐานสาหรบัตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรยีนและพัฒนาการต่างๆ ของผูเ้รียน  
 
7. ใบรบัรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึน้ เพื่อใช้เป็นเอกสารส าหรับรบัรองสถานภาพผู้เรยีนหรอืผลการเรยีนของ
ผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีที่ผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมือ่จบ 
การศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้  
  - รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรยีน  
  - รับรองและแสดงความรู้ วฒุิของผู้เรียน  
  - ใชเ้ป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าท างาน หรือเมือ่มีกรณี
อื่นใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน  
  - เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใชส้ิทธิความเป็น ผูเ้รียน หรือการได้รับการ
รับรองจากโรงเรียน  
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ปฏทิินปฏบิัติงาน วิชาการ  ปีการศึกษา 2563 
ภาคเรียนที่  1  ปีการศึกษา 2563 

วัน / เดอืน / ป ี กิจกรรม /งาน ผู้ปฏบิัต ิ

10 กรกฎาคม 2563 ประกาศผลการเรียน ภาคเรยีนท่ี 2 ปีการศึกษา 2562 ฝ่ายวชิาการ 

10 กรกฎาคม – 24 

กรกฎาคม 2563 
บันทึกคะแนนเต็มในระบบ SGS 

ครู และบุคลากร

ทางการศึกษา 

13 กรกฎาคม – 24 

กรกฏคม 

แก้ไขผลการเรียน ครั้งที่ 1 

 - ยื่นค าร้องขอ้สอบแก้ตวั 

 - ด าเนินการแก้ไขผลการเรียน 

นักเรียน 

27 - 28 กรกฎาคม 

2563 

ส่งปพ.5 (ครั้งท่ี 1) 

 - บันทึกข้อมูลหน้าปก 

 - รายชือ่นักเรยีน 

 - ตัวชีว้ัด 

 - คะแนนเต็มตามตัวชี้วัด (K, P, A) 

ครู และบุคลากร

ทางการศึกษา 

20 กรกฎาคม – 11 

กันยายน 2563 

บันทึกคะแนนก่อนกลางภาคและคะแนนกลางภาคในระบบ 

SGS 

ครู และบุคลากร

ทางการศึกษา 

24 – 28 สิงหาคม 

2563 

ส่งต้นฉบับข้อสอบกลางภาค ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2563 

 - ข้อสอบออนไลน์ (ในตารางและนอกตาราง) 

ครู และบุคลากร

ทางการศึกษา 

1 – 4 กันยายน 2563 

ส่งปพ.5 (ครั้งท่ี 2) 

 - บันทึกคะแนนตัวชีว้ัดก่อนกลางภาค 

 - บันทึกเวลาเรียน 

ครู และบุคลากร

ทางการศึกษา 

3 – 4 กันยายน 2563 สอบกลางภาค ภาคเรียนท่ี 1 ปีการศึกษา 2563 นักเรียน 

12 กันยายน – 6 

พฤศจิกายน 2563 
บันทึกคะแนนหลังกลางภาค/คะแนนกลางภาค ในระบบ SGS 

ครู และบุคลากร

ทางการศึกษา 

7 – 18 กันยายน 

2563 

แก้ไขผลการเรียน ครั้งที่ 2 

 - ยื่นค าร้องขอสอบแก้ตวั 

 - ด าเนินการแก้ไขผลการเรียน 

นักเรียน 
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วัน / เดอืน / ป ี กิจกรรม /งาน ผู้ปฏบิัต ิ

14 – 18 กันยายน 

2563 

ส่งปพ.5 (ครั้งที่ 3)  

 - บันทึกคะแนนตัวชีว้ัดหลังกลางภาค/คะแนนกลางภาค 

 - บันทึกเวลาเรียน 

ครู และบุคลากร

ทางการศึกษา 

2 – 6 พฤศจิกายน 

2563 

ส่งต้นฉบับข้อสอบปลายภาค ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2563 

 - ข้อสอบออนไลน์ (ในตารางและนอกตาราง) 

ครู และบุคลากร

ทางการศึกษา 

11 – 13 พฤศจิกายน 

2563 
สอบปลายภาค ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2563 นักเรียน 

16 – 18 พฤศจิกายน 

2563 

ส่งปพ.5 (ครั้งท่ี 4)  

 - บันทึกคะแนนตัวชีว้ัดหลังกลางภาค 

 - บันทึกเวลาเรียน 

- ผลการเรียนนักเรียนภาคเรยีนท่ี 1 ปีการศึกษา 2563 

ครู และบุคลากร

ทางการศึกษา 
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ปฏทิินปฏบิัติงาน วิชาการ  ปีการศึกษา 2563 
ภาคเรียนที่  2  ปีการศึกษา 2563 

วัน / เดอืน / ป ี กิจกรรม /งาน ผู้ปฏบิัต ิ

ภาคเรียนที่ 2 

30 พฤศจิกายน 2563 เปิดเรียน ภาคเรยีนท่ี 2 ปีการศึกษา 2563 

- นักเรียนระดับชั้น ม.1-ม.6 เลอืก วิชาเพิ่มเติม 

กิจกรรมชุมนุม  

- นักเรียนระดับชั้น ม.1-ม.3 เลอืกกิจกรรมลดเวลา

เรียน เพิ่มเวลารู ้

ครู และบุคลากร 

ทางการศึกษา  

4 ธันวาคม 2563 ประกาศผลการเรียน ภาคเรยีนท่ี 1 ปีการศึกษา 2563 ฝ่ายวชิาการ 

14 ธันวาคม 2563 ส่งเอกสารงานวชิาการ 

- วิเคราะห์มาตรฐาน ตัวชี้วัด 

- โครงการจัดการเรียนรู ้

- แผนการจัดการเรียนรู ้

- วิเคราะห์ข้อสอบปลายภาค 1/63 

- รายงานวิจัย 1/63 

- เค้าโครงวิจัย 2/63 

- วิเคราะห์ผูเ้รียน 2/63 

ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

14 - 30 ธันวาคม 

2563 

แก้ไขผลการเรียน (ครั้งที่ 1) 
 - ยื่นค าร้องขอสอบแก้ตวั  
 - ด าเนินการแก้ไขผลการเรียน 

นักเรียน 

14 ธันวาคม 2563 – 

4 มกราคม 2564 
บันทึกคะแนนเต็มในระบบ SGS 

ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

14 ธันวาคม 2563 – 

19 กุมภาพันธ์ 2564 

บันทึกคะแนนก่อนกลางภาคและคะแนนกลางภาคในระบบ 
SGS 

ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

14 - 30 ธันวาคม 

2563 
นิเทศภายใน  ครั้งที่ 1 ฝ่ายวชิาการ/คณะคร ู



26 

 

วัน / เดอืน / ป ี กิจกรรม /งาน ผู้ปฏบิัต ิ

6 – 8 มกราคม 2564 ส่งปพ.5 (ครั้งท่ี 1) 

 - บันทึกข้อมูลหน้าปก 

 - รายชือ่นักเรยีน 

- ตัวชี้วัด 

 - คะแนนเต็มตามตัวชี้วัด (K, P, A) 

ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

8 มกราคม 2564 ส่งเอกสารงานวชิาการ 

- แผนการจัดการเรียนรู ้

- เค้าโครงวิจัย 2/63 

ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

22  มกราคม 2564 ทัศนศึกษา ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา/นักเรียน  

25-27 มกราคม 2564 การแข่งขันกีฬาภายใน ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา/นักเรียน  

25 – 29 มกราคม 

2564 

ส่งต้นฉบับข้อสอบกลางภาค ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 

2563 

 - ข้อสอบออนไลน์ (ในตารางและนอกตาราง) 

ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

28 มกราคม 2564 เข้าค่ายกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน ม.ปลาย ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา/นักเรียน ม.4-ม.6 

29 -30 มกราคม 

2564 

เข้าค่ายกิจกรรมลูกเสอื -เนตรนาร ี ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา/นักเรียน ม.1-ม.3 

9 – 23 กุมภาพันธ์ 

2564 

นิเทศภายใน ครั้งที่ 2 คณะคร ู

22 - 24 กุมภาพันธ ์

2564 

ส่งปพ.5 (ครั้งท่ี 2) 

 - บันทึกคะแนนตัวชีว้ัดก่อนกลางภาค 

 - บันทึกเวลาเรียน 

ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

4 – 5 กุมภาพันธ์ 

2564 

สอบกลางภาค ภาคเรียนท่ี 2 ปีการศึกษา 2563 นักเรียน 
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วัน / เดอืน / ป ี กิจกรรม /งาน ผู้ปฏบิัต ิ

20 กุมภาพันธ์ – 23 

เมษายน 2564 

บันทึกคะแนนหลังกลางภาค/คะแนนกลางภาค ในระบบ 

SGS 

ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

8 – 19 กุมภาพันธ์ 

2564 

แก้ไขผลการเรียน (ครั้งที่ 2) 

 - ยื่นค าร้องขอสอบแก้ตวั 

 - ด าเนินการแก้ไขผลการเรียน 

นักเรียน 

1 – 5 มีนาคม 2563 ส่งปพ.5 (ครั้งท่ี 3) 

 - บันทึกคะแนนตัวชีว้ัดหลังกลางภาค/คะแนนกลางภาค 

 - บันทึกเวลาเรียน 

ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

13-14 มีนาคม 2564 สอบ โอเน็ต ม.3 วิชาการ/นักเรยีน ม.3 

27-28 มีนาคม 2564 สอบ โอเน็ต ม.6 วิชาการ/นักเรยีน ม.6 

22 มีนาคม – 26 

มีนาคม 2564 

ส่งต้นฉบับข้อสอบปลายภาค ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 

2563 

 - ข้อสอบออนไลน์ (ในตารางและนอกตาราง) 

ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

22-26 มีนาคม 2564 

ส่งปพ.5 (ครั้งท่ี 4)  

 - บันทึกคะแนนตัวชีว้ัดหลังกลางภาค 

 - บันทึกเวลาเรียน (เหลอืเฉพาะ คะแนนสอบปลายภาค) 

ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา 

29 มีนาคม 64 ปัจฉิมนิเทศ ประจ าปีการศึกษา 256- นร.ม.3 ม.6 

31 มีนาคม64 - 

2 เมษายน 2564 

สอบปลายภาค ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2563 
นักเรียน 

7 เมษายน 2564 

ส่งปพ.5 (ครั้งท่ี 5)  

 - บันทึกคะแนนสอบปลายภาค  

 - บันทึกเวลาเรียน 

-  ผลการเรียนนักเรียนภาคเรยีนท่ี 2 ปีการศึกษา 2563 

ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา 

7– 8 เมษายน 2564 
-ประชุมตรวจ ป.พ. 5  ครู และบุคลากร 

ทางการศึกษา 
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วัน / เดอืน / ป ี กิจกรรม /งาน ผู้ปฏบิัต ิ

9 เมษายน 2564 

 

ประเมินผล การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา                    

ปีการศึกษา 2563 

ครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 

15 เมษายน 2564 

 

นักเรียนรับ ปพ.1 งานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29 

 

คณะกรรมการจดัท าคู่มอืการบรหิารงานฝ่ายวิชาการ 
 
คณะกรรมการที่ปรึกษา 
 1. นายลือชยั  พิเลิศ   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 2. นายชุติพนธ์  จันทะโคตร  รองผูอ้ านวยการ   รองประธานกรรมการ 

3. นางสุพรรณี  สองศร ี   หัวหน้าฝา่ยวชิาการ  กรรมการ 
4. นางดวงพร  ราชบญัดิษฐ ์    ครูช านาญการพเิศษ  กรรมการ 
5. นายกันตภณ  ทับทิมหิน    ครูช านาญการ   กรรมการ 
6. นางสาวชนาภัทร  แสงงาม   ครู    กรรมการ 

 7. นางสาวนิตยกานต์  พุทธไทสงค์  ครู     กรรมการ 
8. นางสาววรนชุ  ศรีรักษา  พนักงานราชการ   กรรมการ 
9. นางสาวพรทิพย์  ปกป้องเสถียร  ครูช านาญการพเิศษ  กรรมการและเลขานุการ 

   

     


