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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

 

แนวคิดหลกัในการบริหารวิชาการ 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลกัของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพิ่มเติม 

( ฉบบั2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจดัการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดดว้ยเจตนารมณ์ท่ีจะให้
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตวัรวดเร็ว  สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูเ้รียน สถานศึกษา  ชุมชน  
ทอ้งถ่ิน และ การมีส่วนร่วมจากผูท่ี้มีส่วนไดเ้สียทุกฝ่าย ซ่ึงจะเป็นปัจจยัส าคญัท าใหส้ถานศึกษามีความเขม้แขง็ในการ
บริหารจดัการสามารถพฒันาหลกัสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวดัผล   ประเมินผล  รวมทั้งวดัปัจจยั 
เก้ือหนุนการพฒันาคุณภาพนกัเรียน  ชุมชน  ทอ้งถ่ินไดอ้ยา่งมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใหก้ารบริหารงานดา้นวิชาการมีอิสระ  คล่องตวั  รวดเร็ว และ สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของ
นกัเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทอ้งถ่ิน 

2. เพื่อใหก้ารบริหาร และ การจดัการศึกษาของโรงเรียนไดม้าตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลอ้งกบัระบบ
ประกนัคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพฒันาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพฒันาหลกัสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจยัหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อความ
ตอ้งการของผูเ้รียน ชุมชน และ ทอ้งถ่ิน  โดยยดึผูเ้รียนเป็นส าคญัไดอ้ยา่งมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนไดป้ระสานความร่วมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน และ สถาบนัอ่ืนๆอยา่งกวา้งขวาง 

ขอบข่ายภารกจิ 
1. การพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจดัท าทะเบียนและวดัผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจดัการศึกษา 
5. การส่งเสริมพฒันาส่ือนวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 
6. การพฒันาหอ้งสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพฒันาหลกัสูตรและการจดัการเรียนการสอน 

งานในฝ่ายวิชาการ 
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1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 
2. งานหลกัสูตรและการสอน 
3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
4. งานทะเบียน 
5. งานวดัผล 
6. งานศูนยส่ื์อและแหล่งเรียนรู้ 
7. งานหอ้งสมุด 
8.  งานแนะแนว 
9.  งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
10.  งานวิจยัและพฒันาการศึกษา 
11.  งานนิเทศภายในสถานศึกษา 

 
งานหลกัสูตรและการสอน 
 1. หลกัสูตรสถานศึกษา 
 1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551    สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ขอ้มูลสารสนเทศเก่ียวกบัสภาพปัญหา และความตอ้งการของสังคม ชุมชน และทอ้งถ่ิน 
 1.2 วิเคราะห์สภาพแวดลอ้ม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทศัน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลกัษณะท่ีพึงประสงคโ์ดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
 1.3 จดัท าโครงสร้างหลกัสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีก าหนดใหมี้ในหลกัสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลอ้งกบั
วิสัยทศัน์ เป้าหมาย และคุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกนัและระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 1.4 น าหลกัสูตรไปใชใ้นการจดัการเรียนการสอน และบริหารจดัการการใชห้ลกัสูตรใหเ้หมาะสม 
 1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร 
 1.6 จดัท าหลกัสูตรและแนวปฏิบติัการใชห้ลกัสูตร 
 1.7 ตรวจสอบเก่ียวกบัการโอน/ยา้ย หลกัสูตรระหวา่งโรงเรียนและหลกัสูตรอ่ืน 
  
 2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 
 2.1 ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคลอ้งของครูกบัหลกัสูตรของโรงเรียน ประสานกบั
กลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจดัสรรอตัราก าลงั 
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 2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลกัสูตร ส ารวจความตอ้งการ ความถนดัความสนใจร่วมกบักลุ่มงานแนะแนว และ
เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรเพื่อจดัรายวิชาใหน้กัเรียนลงทะเบียน 
 2.3 จดัตารางสอนครู    ตารางเรียน ตารางการใชห้อ้ง  และติดตาม ควบคุมใหก้ารด าเนินการตามตารางสอน
ใหถู้กตอ้ง ทั้งการเรียนและการสอน 
 2.4 ก าหนดแนวปฏิบติัในการจดัสอนแทน ติดตามผลการปฏิบติั 
 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกจิกรรมพฒันาผู้เรียน 
 1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.1 จดัโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหเ้ป็นไปตามหลกัสูตรของโรงเรียน สอดคลอ้งกบันโยบาย วิสัยทศัน์  พนัธะ
กิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลกัสูตร  
 1.3 ควบคุม ดูแล ก ากบัการใชห้ลกัสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลกัสูตรอย่างต่อเน่ือง 
รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลกัสูตรเม่ือพบขอ้บกพร่อง หรือจุดท่ีควรพฒันา 
 1.4 จดัท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคลอ้งกบัแผนงานโรงเรียน 
 1.5 ควบคุม ดูแล ก ากบัใหค้รูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจดัท าหลกัสูตรชั้นเรียน แผนการจดัการเรียนรู้
และสอนตามแผนการจดัการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ขอ้สอบกลางภาค ขอ้สอบปลายภาค การประเมินการอ่าน 
คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผูเ้รียนและคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ 
 1.6 ก ากบัติดตามใหค้รูเขา้สอนตามตารางสอนทุกคาบ จดัสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเม่ือครูใน
กลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
 1.7 จดัใหมี้การนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกดัอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง เพื่อ
ปรับปรุงแกปั้ญหาและพฒันาการเรียนการสอน การวิจยัในชั้นเรียน และการพฒันาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
 1.8 จดักิจกรรมเสริมหลกัสูตร และร่วมกบังานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  
 1.9 ประสานงานระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ในการบูรณาการการเรียนการสอน
ระหวา่งกลุ่มสาระ และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
 1.10 จดัท าหลกัสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
 1.11 ประสานงานใหมี้การจดัหา ผลิต และใชส่ื้อการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน 
 1.12 จดัใหมี้การพฒันาครูดา้นวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อใหค้รูสามารถจดัการเรียนการสอนไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ 
 1.13 ส่งเสริมใหมี้การจดักิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขนัและสาธิต 
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 1.14 จดัระบบขอ้มูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.15 ก ากบัดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.16 จดัท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเม่ือส้ินภาคเรียน/ปี 
 2. งานกจิกรรมพฒันาผู้เรียน 
 2.1 ก าหนดแผนการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนใหเ้ป็นไปตามหลกัสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 
สถานศึกษา 
 2.2 จดัท าคู่มือ แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
 2.3 ก ากบั ติดตาม ดูแลการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของครูและนกัเรียนใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 
 2.4 ประสานงานในการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกบัทุกฝ่ายใหเ้กิดประสิทธิผล
สูงสุด 
 2.5 ประเมินผลการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของครูและนกัเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
งานทะเบียน 

1. จดัหาวสัดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เก่ียวกบังานทะเบียนและจดัเก็บเป็นแฟ้มอยา่งเป็นระบบ 
2. ด าเนินการกรอกขอ้มูลนกัเรียน  ลงทะเบียนขอ้มูลลงในโปรแกรม SGS  ในระบบงานทะเบียน 
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 

 4. จดัท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานทะเบียน 
5. แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกบังานทะเบียน 
 5.1 การลาออก 
  5.1.1 ผูป้กครองนกัเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 
  5.1.2 ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
  5.1.3 ผูป้กครองนกัเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 

  5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 น้ิว 2 รูป เพื่อจดัท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบนั เคร่ืองแบบนกัเรียน 
ไม่เป็นรูปท่ีอดัดว้ยระบบโพลารอยด)์ 
  5.2 การขอรับหลกัฐาน รบ.1/ปพ.1 
  5.2.1 รับค าร้องท่ีห้องทะเบียน 
  5.2.2 ยืน่ค าร้องขอหลกัฐาน 
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  5.2.3 ถา้เป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบบัท่ี2 
   รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547)   ใชรู้ปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จ านวน 2 รูป 
   ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547)  ใชรู้ปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด 
เป็นรูปหนา้ตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแวน่ตาด า ไม่สวมหมวก)  
    - ถา้เป็นการขอแทนฉบบัท่ีหาย ใหแ้จง้ความและน าหลกัฐานแจง้ความมาแสดง ถา้เป็นการ
ขอใบรับรอง 
    - นกัเรียนท่ีก าลงัเรียนในโรงเรียนตอ้งใหผู้ป้กครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบา้นมายืน่ค  าร้องดว้ย
ตนเอง 
    - ใชรู้ปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเคร่ืองแบบนกัเรียน จ านวน 1 รูป 
งานวัดผล 
 1. จดัหาวสัดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เก่ียวกบังานวดัผลและจดัเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
 2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามท่ีนกัเรียนลงทะเบียนเรียนไวใ้นแต่ละภาคเรียนลง
ในโปรแกรม SGS  ในระบบงานทะเบียน-วดัผล 
 3. จดัท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวดัผล 
 4. เก็บรักษาเอกสาร/หลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 
 5.จดัท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอออกให้ระเบียน
แสดงผลการเรียนใหแ้ก่นกัเรียนท่ีจบหลกัสูตรและประสงคจ์ะลาออก 
 6. จดัท ารายงานผลการเรียนของผูเ้รียนท่ีจบหลกัสูตร ( ปพ1 ) ใหเ้สร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วนันบัแต่วนั
อนุมติัผลการเรียนส่งหน่วยงานเจา้ของสังกดั ใหถู้กตอ้งตามระเบียบ 
 7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบตัรแก่ผูส้ าเร็จการศึกษา จดัท าทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบตัรแก่
ผูส้ าเร็จการศึกษา 
 8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนกัเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน
ภาษาองักฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ท่ีนกัเรียนร้องขอ 
 9. ใหค้วามร่วมมือกบัสถานศึกษาอ่ืนท่ีขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนกัเรียน 
 10. ด าเนินการเก่ียวกบัการขอผอ่นผนัการเรียน การหยดุพกัการเรียน การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอ
เพิ่มวิชาเรียน 
 11. การควบคุมดูแล ก ากบั ติดตาม งานดา้นวดัผลประเมินผลใหเ้ป็นไปตามแนวปฏิบติัและปฏิทินท่ีก าหนด 
 12. ด าเนินการเก่ียวกบัหลกัฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบนั มีการจดัเก็บอยา่งเป็น
ระบบ สะดวกแก่การสืบคน้และใหบ้ริการ 
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 13. ด าเนินการเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผูท่ี้มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 
การผอ่นผนัใหเ้ขา้ประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผูไ้ม่มีสิทธิเขา้รับการประเมินผลปลายภาคเรียน 
แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 
 14. ด าเนินการจดัท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกบังานธุรการฝ่ายวิชาการในการออกค าสั่งการ
สอบต่าง ๆ จดัเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาขอ้สอบไว ้1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายใหถู้กตอ้งตามระเบียบ 
 15. ด าเนินการเก่ียวกบัการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนกัเรียนท่ีไม่ผา่นรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ ้า 
 16. จดัท าสารสนเทศผลการวดัและประเมินความรู้, คุณลกัษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ 
กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  
 17. แจง้แนวปฏิบติัเก่ียวกบังานวดัผลใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ 
 
งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 
 1. ส ารวจส่ือการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใชส่ื้อการสอนร่วมกนัได้ 
 2. ส ารวจ/จดัอบรม/เผยแพร่ ส่ือนวตักรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
 3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ินทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ทอ้งถ่ินท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพ
การศึกษา 
 4. จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน.ใหแ้ก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองคก์ร หน่วยงาน 
 5. จดัตั้งและพฒันาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ินรวมทั้งพฒันาใหเ้กิดองคค์วามรู้ 
 6. ส่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจดักระบวนการเรียนรู้ใหค้รอบคลุมภูมิ
ปัญญาทอ้งถ่ิน 
 7. ร่วมกบัฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพฒันาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
 8. ประเมิน/สรุปผล การใชส่ื้อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนกัเรียน ผูป้กครอง ชุมชน 
 
 
 
 
 
  งานห้องสมุด 
 1. จดัท าแผนปฏิบติัการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดใหเ้ป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. จดัและพฒันาสถานท่ีห้องสมุดใหเ้หมาะสมกบัเป็นแหล่งคน้ควา้หาความรู้ไดต้ลอดเวลาและหลากหลาย 
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 3. จดัใหมี้วสัดุ ครุภณัฑ ์และเคร่ืองอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกบัจ านวนสมาชิก 
 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภณัฑ ์ให้อยูใ่นสภาพท่ีดีใชก้ารไดต้ลอด 
 5. จดัหา ซ้ือ ท าเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพต่์าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการคน้ควา้หาความรู้และความบนัเทิง 
 6. จดับรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม การบริการใหช้กัจูงบุคคลภายนอกใหเ้ห็นประโยชน์  และเขา้มาใช้
บริการ 
 7. จดักิจกรรมส่งเสริมให้นกัเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 8. จดัท าสถิติ ขอ้มูลเก่ียวกบัการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบติัตลอดภาคเรียน/ปี 
 9. ใหบ้ริการใชห้้องสมุดแก่นกัเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
  งานบริการห้องสมุด คืองานท่ีหอ้งสมุดจดัท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผูใ้ชใ้นดา้นการอ่าน การคน้ควา้หา
ความรู้และส่งเสริมการอ่านใหก้วา้งขวางและทัว่ถึง เพื่อใหผู้ใ้ชไ้ดรั้บสารสนเทศอยา่งรวดเร็ว และตรงตามความ
ตอ้งการมากท่ีสุด รวมถึงการจดับรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ท าใหผู้ใ้ชเ้กิดความรู้สึกท่ีดีและประทบัใจเม่ือเขา้ใช้
บริการ  
  ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด  งานบริการเป็นหวัใจส าคญัของห้องสมุด เป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัผูใ้ชทุ้ก
ระดบั ส าหรับงานบริการของหอ้งสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคญัท่ีท าใหน้กัเรียน ผูป้กครองและชุมชน มาใชห้อ้งสมุด
มากขึ้น งานบริการเป็นงานท่ีหอ้งสมุดท าขึ้น เพื่อส่งเสริมสนบัสนุนการเรียนการสอน ใหน้กัเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จกั
ศึกษาคน้ควา้ดว้ยตนเอง ใชป้ระโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนน าความรู้ไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิด
ประโยชน์ในชีวิตประจ าวนัไดเ้ป็นอย่างดี  
 
 วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 
 1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
 2. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผูใ้ชห้อ้งสมุด 
 3. เพื่อสนบัสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อยา่งเตม็ท่ีและคุม้ค่า 
 4. เพื่อใหเ้กิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พฒันาสมองใหมี้สติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถน าส่ิงท่ีไดจ้าก
การอ่านไปปฏิบติั เพื่อบรรลุวตัถุประสงคท่ี์ตนตอ้งการ  
 ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
           งานบริการของห้องสมุดมีหลายอยา่ง ขึ้นอยูก่บันโยบายและวตัถุประสงคข์องหอ้งสมุด ส าหรับห้องสมุด
โรงเรียนโดยทัว่ไป มีดงัน้ี 
 1. บริการการอ่าน   เป็นบริการหลกัของห้องสมุดท่ีจดัหาและคดัเลือกหนงัสือ ส่ิงพิมพต่์างๆ มาไวเ้พื่อ
ใหบ้ริการ และจดัเตรียมสถานท่ีใหอ้ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความตอ้งการ และความสนใจของ
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ผูใ้ชม้ากท่ีสุด  
 2. บริการยมื - คืน   คือบริการใหย้มื - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยมืของ
หอ้งสมุดแต่ละแห่ง เพื่อใหค้วามสะดวกในการใช ้ในกรณีท่ียมืเกินก าหนด ผูย้มืจะตอ้งเสียค่าปรับตามอตัราท่ี
หอ้งสมุดก าหนด  
 3. บริการหนงัสือจอง   เป็นบริการท่ีห้องสมุดจดัแยกหนงัสือรายวิชาต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนก าหนดให้
นกัเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษท่ีจดัขึ้นในกรณีท่ีหนงัสือนั้นมีจ านวนนอ้ย แต่มีผูใ้ชต้อ้งการจ านวน
มาก โดยแยกไวต้่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาใหย้มืสั้นกวา่หนงัสือทัว่ไป 
 4. บริการแนะน าการใชห้้องสมุด   เป็นบริการเพื่อแนะน าผูใ้ชใ้หท้ราบวา่ ห้องสมุดจดับริการอะไรบา้ง
ใหก้บัผูใ้ช ้เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นกัเรียนท่ีเขา้เรียนในชั้นปีแรก หอ้งสมุดส่วนใหญ่จะจดัท าคู่มือการใช้
หอ้งสมุด เพื่อใหข้อ้มูลเก่ียวกบัหอ้งสมุด เช่น ประวติัของหอ้งสมุด ระเบียบการยมื - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
มารยาทในการใชห้อ้งสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของหอ้งสมุด เป็นตน้ 
 5. บริการตอบค าถามและช่วยการคน้ควา้   เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษห์รือเจา้หนา้ท่ีห้องสมุด จะช่วยให้
ค  าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นกัเรียนและผูใ้ช ้ทั้งค าถามทัว่ไปเก่ียวกบัการใชห้อ้งสมุด และค าถามท่ีตอ้ง
คน้หาค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในหอ้งสมุด 
 6. บริการแนะแนวการอ่าน  เป็นบริการส าคญัท่ีหอ้งสมุดจดัขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พฒันานิสัยรักการ
อ่าน และใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์ นอกจากน้ียงัเป็นการช่วยเหลือผูใ้ชห้อ้งสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผูท่ี้ไม่อยาก
อ่านหนงัสือ หรือเลือกหนงัสืออ่านไม่เหมาะสมกบัความตอ้งการของตน 
 7. บริการสอนการใชห้้องสมุด  เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนท่ีจดัสอนใหแ้ก่นกัเรียนท่ีเขา้เรียน
ใหม่ในชั้นปีแรก เพื่อใหค้วามรู้เก่ียวกบัการใชห้้องสมุด การเลือกใชท้รัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการ
ต่างๆ ของห้องสมุด ใหผู้ใ้ชส้ามารถใชป้ระโยชน์จากห้องสมุดไดอ้ยา่งเตม็ท่ี  
 8. บริการสืบคน้ฐานขอ้มูล  เป็นบริการสืบคน้ฐานขอ้มูลหนงัสือของห้องสมุดช่วยใหผู้ใ้ช้ สามารถคน้หา
หนงัสือดว้ยตนเองไดส้ะดวก รวดเร็วขึ้น 
 9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม  เป็นการรวบรวมรายช่ือหนงัสือ ส าหรับใชป้ระกอบการเรียนการสอน 
ในรายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนงัสือใหม่ประจ าเดือนท่ีหอ้งสมุดออกใหบ้ริการแก่ผูใ้ช ้ 
 10. บริการข่าวสารทนัสมยั  เป็นบริการท่ีช่วยใหผู้ใ้ชห้อ้งสมุดไดท้ราบขอ้มูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ 
โดยการถ่ายส าเนาหนา้สารบญัวารสารฉบบัล่าสุดท่ีหอ้งสมุดไดรั้บรวบรวมไวใ้นแฟ้ม เพื่อใหบ้ริการแก่ผูใ้ชใ้น
การศึกษาคน้ควา้ 
 11. บริการอินเทอร์เน็ต  ผูใ้ชบ้ริการสามารถสืบคน้ขอ้มูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจไดท้ัว่โลก ซ่ึงท าใหผู้ใ้ช้
สามารถเขา้ถึงสารสนเทศท่ีทนัสมยัไดม้ากขึ้น ตรงตามความตอ้งการและสะดวกรวดเร็ว 
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 12. บริการอ่ืนๆ  ท่ีหอ้งสมุดอาจจดัขึ้น เช่น บริการโสตทศันวสัดุ ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ บริการห้องสมุด
เคล่ือนท่ี บริการชุมชน บริการขอใชส้ถานท่ีประชุม เป็นตน้  
   
งานแนะแนว 
 1. จดัองคก์รบริหารงานแนะแนวใหมี้ผูรั้บผิดชอบปฏิบติังานดา้นต่าง ๆ ท่ีก าหนดในขอบข่ายของการบริการแนะ
แนว 
 2. ด าเนินการในการคดัเลือกนกัเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวลัการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเก่ียวกบักองทุน
อ่ืนๆ เพื่อการศึกษา 
 3. ประสานงานใหก้บัวิทยากรและสถาบนัการศึกษาภายนอกเขา้มาใหก้ารแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั้ง
นกัเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
 4. จดัแผนงาน โครงการแนะแนว และการจดัปฏิทินปฏิบติังานประจ าปี 
 5. ประสานงานการจดัสอนวดัความรู้ความสามารถทางวิชาการกบัสถาบนัการทดสอบต่างๆ รวมทั้งด าเนินการ
เก่ียวกบัการสอบเขา้ศึกษาต่อของนกัเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
 6. จดัเก็บและรวมรวมสถิติขอ้มูลดา้นต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เม่ือส้ินภาค
เรียน/ปี 
 7. การจดักิจกรรมแนะแนว 
  7.1 การบริการแนะแนว 
 7.1.1 งานศึกษารวบรวมขอ้มูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอขอ้มูลของผูเ้รียน 
 7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจดัศูนยส์ารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนยก์ารเรียนรู้ดว้ยตนเอง โดย
ครอบคลุมดา้นการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
 7.1.3 งานใหค้ าปรึกษา  อบรมทกัษะการใหค้  าปรึกษาเบ้ืองตน้แก่ครูใหค้  าปรึกษาผูเ้รียนทั้งรายบุคคลและเป็น
กลุ่ม 
 7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พฒันา ช่วยเหลือผูเ้รียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  และจดักลุ่มปรึกษา
ปัญหา (Case conference) ส่งต่อผูเ้ช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผูเ้รียนมีปัญหายากแก่การแกไ้ข จดักลุ่มพฒันาผูเ้รียนดว้ย
เทคนิคทางจิตวิทยา จดับริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งใหก้ารสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนดัความ
ตอ้งการ และความสนใจของผูเ้รียน 
 7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
 7.2 การจดักิจกรรมแนะแนว 
  7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
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  7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
  7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
  
งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
 ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงวา่ดว้ยระบบ หลกัเกณฑ ์และวิธีการประกนัคุณภาพการศึกษา 
พ.ศ. 2553 ลงวนัท่ี 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่ีก าหนดใหส้ถานศึกษาตอ้งพฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในของ
สถานศึกษาดว้ยการมีส่วนร่วมกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง และตอ้งมีการด าเนินงาน 8 ประการ โดยเร่ิมตน้ตั้งแต่ 1) 
ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  2) จดัท าแผนพฒันาการจดัการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา 3) จดัระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ด าเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  6) 
ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จดัท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง จนถึง  8) มีการพฒันา
คุณภาพการศึกษาอยา่งต่อเน่ืองจนเป็นวฒันธรรมขององคก์รท่ีย ัง่ยนื   ในความรับผิดชอบของงานประกนัคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียนอุดรธานีพิทยาคมมีขอบข่าย ภาระงานดงัน้ี 
 1. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
  1.1 จดัใหมี้ประกาศแต่งตั้งกรรมการพฒันาระบบประกนัคุณภาพการศึกษา ซ่ึงประกอบดว้ย คณะกรรมการ
สถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนกัเรียน เครือข่ายผูป้กครอง ชุมชน องคก์รภาครัฐ 
  1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมาเป็นตน้แบบ เพื่อก าหนด
มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผูมี้ส่วนร่วมตามประกาศขอ้ 1.1 
 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
  2.1 ก าหนดผูรั้บผิดชอบมาตรฐานและตวับ่งช้ีเพื่อด าเนินการจดัท าสารสนเทศ 
  2.2 ร่วมมือกบังานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจดัท าแผนพฒันาการศึกษาและแผนปฏิบติัการประจ าปี
การศึกษา 
 3. ด าเนินการตามแผน 
  3.1 ร่วมมือกบังานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อก ากบัติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการประจ าปี
การศึกษา 
 4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.1 ประชุมคณะท างานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 
 5. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้ง 
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  5.2 จดัท ารายงานเสนอต่อผูบ้ริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หน่วยงานตน้สังกดั  
  5.3 น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของโรงเรียน 
  5.4 ทบทวนคุณภาพตามตวับ่งช้ีและมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแกไ้ข 
งานวิจัยและพฒันาการศึกษา 
 มีขอบข่ายงานดงัน้ี 
 1. งานวิจยัในชั้นเรียน มีแนวปฏิบติั ดงัน้ี  
  1.1 ส่งเสริมและสนบัสนุนการวิจยัและพฒันาโรงเรียน โดยเนน้การวิจยัท่ีเป็นความกา้วหนา้ทางวิชาการและ
การพฒันาองคก์รในลกัษณะการวิจยัในชั้นเรียน  
  1.2 ส่งเสริมและสนบัสนุนการน าผลการวิจยัไปใช้  
  1.3 จดัอบรมเก่ียวกบัการวิจยั และการพฒันาบุคลากรในหน่วยงาน  
 2. งานเผยแพร่งานวิจยั มีแนวปฏิบติั ดงัน้ี  
  2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เก่ียวกบัการวิจยั ผลการวิจยั และพฒันาสังคม  
  2.2 ประสานงานการวิจยักบัหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
  2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจยั และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
  2.4 รวบรวมงานวิจยัในโรงเรียนใหเ้ป็นระบบ ทั้งในระดบับุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดบัโรงเรียน 
สอดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษาท่ีวา่ดว้ยเร่ืองการวิจยัในชั้นเรียน 
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจยัและพฒันาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผูบ้ริหารโรงเรียน 
 4. อ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผูบ้ริหารสถานศึกษา (หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย) ใน
การพฒันาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงสัมฤทธ์ิผลสูงสุดในการเรียน
ของผูเ้รียน 
 1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
 งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผูบ้ริหารจะตอ้งรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ 
 1.1 งานหลกั ไดแ้ก่ 
 1.1.1 หลกัสูตรสถานศึกษา 
 – การปรับปรุงหลกัสูตรใหส้อดคลอ้งกบัสภาพของทอ้งถ่ิน 
 – การสร้างหลกัสูตรเพื่อสนองความตอ้งการของผูเ้รียนทอ้งถ่ิน 
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 – การจดัแผนการเรียนการสอน 
 – การจดัท าโครงการสอน 
 – การจดัตารางสอน 
 – การจดัครูผูส้อน 
 – การจดัชั้นเรียน (จดันกัเรียนเขา้แผนการเรียน) 
 – การจดักิจกรรมในหลกัสูตร 
 - การผลิตส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
 1.1.2 การเรียนการสอน ไดแ้ก่ 
 – การพฒันาเทคนิควิธีการสอน 
 – การพฒันาเทคนิคในการจดักิจกรรมการเรียนการสอน 
 – การพฒันาเทคนิคในการใชส่ื้อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
                1.1.3 การวดัและประเมินผลการเรียนการสอน ไดแ้ก่ 
 – การสร้างขอ้ทดสอบ 
 – การวดัและประเมินผล 
 – งานทะเบียนวดัผลและรายงานความกา้วหนา้ของนกัเรียน ฯลฯ 
 1.2 งานสนบัสนุนวิชาการ ไดแ้ก่ งานเก่ียวกบัอาคารสถานท่ี กิจการนกัเรียน ธุรการและการเงิน และ
ความสัมพนัธ์กบัชุมชน ขอบเขตงานท่ีกล่าวมาน้ีหากผูบ้ริหารมีความมุ่งหวงัท่ีจะใหไ้ดผ้ลงานของบุคลากรภายใตก้าร
ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จ าเป็นจะตอ้งพฒันาบุคลากรเหล่าน้ี ใหมี้ความรู้ ความสามารถในการปฏิบติังานจึงจะได้
ผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุ่งหวงัท่ีตั้งไว ้
 2. วิธีด าเนินการ 
 ขั้นท่ี 1 การวางแผนการนิเทศ 
 ขั้นท่ี 2 การใหค้วามรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ 
 ขั้นท่ี 3 การด าเนินการปฏิบติังานนิเทศ 
 ขั้นท่ี 4 การสร้างเสริมก าลงัใจแก่ผูป้ฏิบติังานนิเทศ 
 ขั้นท่ี 5 การประเมินผลการนิเทศ 
 

แนวปฏิบัติเกีย่วกบังานวิชาการ 
 

 1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
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  ถา้นกัเรียนขาดเรียนนานติดต่อกนัใหถื้อปฏิบติัดงัน้ี  
 1.1 การติดตามนกัเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกนั เป็นหนา้ท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 
 1.2 ถา้นกัเรียนขาดเรียนนานติดต่อกนั 5 วนัท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูท่ีปรึกษาด าเนินการติดตาม
โดยสอบถามจากนกัเรียนใกลเ้คียง ครู–อาจารยห์รือผูป้กครองแลว้แต่กรณี แลว้แจง้ใหฝ่้ายกิจการนกัเรียนทราบ เพื่อ
ด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผูป้กครองหรือนกัเรียนแลว้ไดส้อบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแกไ้ข 
หากไม่สามารถแกไ้ขได ้ใหป้ฏิบติัดงัน้ี  
  - ถา้เป็นนกัเรียนท่ีก าลงัเรียนอยูใ่นชั้นมธัยมศึกษาตอนตน้ ตอ้งช้ีแจงใหน้กัเรียนและผูป้กครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการส่งเด็กเขา้เรียนในสถานศึกษาภาคบงัคบั พร้อมกบัรายงานการ
ด าเนินงานใหฝ่้ายบริหารรับทราบเพื่อจะไดด้ าเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถา้เป็นนกัเรียนท่ีก าลงัเรียนอยูใ่นชั้นมธัยมศึกษาตอนปลาย ใหผู้ป้กครองมาลาออกให้ถูกตอ้ง 
 1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหนา้ระดบัไปตามนกัเรียนท่ีบา้นแลว้ไม่พบทั้งผูป้กครองและนกัเรียน ใหง้าน
ทะเบียนนกัเรียนด าเนินงานดงัน้ี  
  1.4.1 กรณีนกัเรียนท่ีเรียนอยูใ่นชั้นมธัยมศึกษาตอนตน้ ใหด้ าเนินการดงัน้ี  
     1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนกัเรียนแจง้ขอ้มูลท่ีงานทะเบียนนกัเรียน 
     1.4.1.2 งานทะเบียนนกัเรียนท าหนงัสือของโรงเรียนถึงผูป้กครองนกัเรียน ถา้ยงัไม่ไดต้อบรับให้
ท าหนงัสือแจง้ผูน้ าชุมชน หรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และรายงานใหส้ านกังานเขตพื้นท่ีรับทราบ  
  1.4.2 กรณีนกัเรียนท่ีเรียนอยูใ่นชั้นมธัยมศึกษาตอนปลาย ใหด้ าเนินการดงัน้ี 
      1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนกัเรียนแจง้ขอ้มูลท่ีงานทะเบียนนกัเรียน  
      1.4.2.2 งานทะเบียนนกัเรียนท าหนงัสือของโรงเรียนถึงผูป้กครองนกัเรียน ถา้ยงัไม่ไดต้อบรับ
ใหท้ าหนงัสือแจง้ผูป้กครองอีกเป็นคร้ังท่ี 2 หากยงัไม่ไดรั้บค าตอบการติดต่อคร้ังท่ี 2 ภายใน 10 วนั  งานทะเบียน
นกัเรียนขออนุมติัหัวหนา้สถานศึกษาจดัท าบญัชีแขวนลอยและจ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนกัเรียนเพราะเหตุขาด
เรียนนานแลว้แจง้ใหค้รูผูส้อน และผูเ้ก่ียวขอ้งรับทราบ  
      1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนงัสือแจง้ผูป้กครองนกัเรียนทราบวา่โรงเรียนไดจ้ าหน่ายนกัเรียนออกแลว้  
  2. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดงัน้ี  
  2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนกัเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวนัและทุกชัว่โมงท่ีสอน  
  2.2 เม่ือพบวา่มีนกัเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกนัเป็นเวลาหลายวนัตอ้งปฏิบติัดงัน้ี  
   2.2.1 ถา้เป็นครูประจ าวิชาท่ีสอนใหร้ายงานนกัเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูท่ีปรึกษา
รับทราบ และครูท่ีปรึกษาตอ้งติดตามนกัเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบติัขอ้ 1.2,1.3,1.4 แลว้แต่กรณี 
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   2.2.2 ถา้ครูท่ีปรึกษาส ารวจแลว้พบวา่นกัเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกนัเป็นเวลานาน 
ใหป้ฏิบติัตามแนวปฏิบติัขอ้ 1.2,1.3,1.4 
 
 3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของค า 
 “นกัเรียน” หมายความวา่ บุคคลท่ีก าลงัเรียนอยูใ่นระดบัมธัยมศึกษาของโรงเรียน 
 “นกัเรียนแขวนลอย” หมายความวา่ นกัเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบญัชีรายช่ือนกัเรียนในชั้นต่าง ๆท่ีโรงเรียน
จดัท าขึ้นตอนตน้ปีการศึกษา  หรือมีช่ืออยูใ่นสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ  ไม่มี
ตวัตน  มิไดล้าออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนกัเรียนได้ 
 ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 3.1 เม่ือนกัเรียนขาดเรียนติดต่อกนัเป็นเวลา 5 วนัท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
  3.1.1 ครูท่ีปรึกษาบนัทึกรายงานหวัหนา้ระดบัชั้น เพื่อติดตามนกัเรียน และด าเนินการสืบหาขอ้มูล       
เบ้ืองตน้ 
  3.1.2 หวัหนา้ระดบัชั้นรายงาน รองผูอ้  านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนกัเรียน และน าเสนอขอ้มูล 
  3.1.3 รองผูอ้  านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนกัเรียน และคณะกรรมการด าเนินการติดตามนกัเรียน
คร้ังท่ี  1 
 3.2 เม่ือนกัเรียนขาดเรียนติดต่อกนัเป็นเวลา 10 วนัท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
  3.2.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหวัหนา้ระดบัชั้น  เพื่อลงบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอยและติดตามนกัเรียน 
  3.2.2 หวัหนา้ระดบัชั้นรายงาน รองผูอ้  านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนกัเรียน และน าเสนอขอ้มูล 
  3.2.3 รองผูอ้  านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนกัเรียน  เสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษา  เพื่อขออนุมติั
ลงบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  3.2.4 ผูอ้  านวยการสถานศึกษา  อนุมติั หรือพิจารณาสั่งการ 
  3.2.5 นายทะเบียน จดัท าบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย 
 
 บทบาทหน้าที ่ 

ขอ้ 3.3 อาจารยท่ี์ปรึกษา มีหนา้ท่ีดงัน้ี  
    3.3.1 ส ารวจและติดตามนกัเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกนั 5 วนัทาการ และเสนอช่ือนกัเรียนต่อหวัหนา้
ระดบั / ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนกัเรียน  
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   3.3.2 ส ารวจและติดตามนกัเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกนั 10 วนัทาการ และเสนอช่ือนกัเรียนต่อหวัหนา้
ระดบั/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย และติดตามนกัเรียน  

ขอ้ 3.4 หวัหนา้ระดบั/ฝ่ายปกครอง มีหนา้ท่ีดงัน้ี   ติดตามนกัเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกนั 5 วนัท าการ , เสนอช่ือ
นกัเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกนั 10 วนัท าการ เพื่อลงบญัชีรายช่ือนกัเรียน แขวนลอย และติดตามนกัเรียน, เม่ือผูบ้ริหาร
สถานศึกษา อนุมติัลงบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอยแลว้ใหแ้จง้นาย ทะเบียนเพื่อลงบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย  

  ขอ้ 3.5 ผูบ้ริหารสถานศึกษา มีหนา้ท่ีดงัน้ี  
3.5.1 ตรวจสอบขอ้มูล  
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมติัใหล้งบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดตามท่ีเห็นสมควร  

  ขอ้ 3.6 นายทะเบียน มีหนา้ท่ีดงัน้ี  
     3.6.1 รับทราบค าสั่งจากผูบ้ริหารสถานศึกษา  
     3.6.2 จดัทาทะเบียนรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย 
 การยกเลกิรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  3.7 กรณีท่ีนกัเรียนมีช่ืออยูใ่นบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย กลบัมารายงานตวัเพื่อเขา้เรียนตามปกติ  ให้
ปฏิบติัดงัน้ี 

3.7.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหวัหนา้ระดบัชั้น เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หวัหนา้ระดบัชั้นรายงานรองผูอ้  านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนกัเรียน 
3.7.3 รองผูอ้  านวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนกัเรียน รายงานผูอ้  านวยการสถานศึกษา 
3.7.4 ผูอ้  านวยการสถานศึกษา อนุมติัใหย้กเลิกรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.7.5 นายทะเบียนลงบญัชียกเลิกรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.8 ขอ้มูลนกัเรียนท่ีมีอยูจ่ริงในปัจจุบนัของโรงเรียน 
 ฐานขอ้มูลนกัเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนกัเรียน ในช่วงตอนตน้ปีการศึกษา สามารถแบ่งออก

ไดส้องกลุ่ม ดงัน้ี 
 3.8.1 ขอ้มูลนกัเรียนท่ียงัไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนกัเรียนได ้ เช่น นกัเรียนท่ีเรียนครบ
หลกัสูตร แต่ไม่จบหลกัสูตรไดต้ามก าหนด   นกัเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ไดล้าออก 
 3.8.2 ขอ้มูลนกัเรียนท่ีมีรายช่ืออยูใ่นบญัชีรายช่ือนกัเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ )  ท่ีโรงเรียนจดัท าขึ้น
ตอนตน้ปีการศึกษา 
 3.8.3 ในระหวา่งปีการศึกษา จะมีนกัเรียนเขา้ – ออก ระหวา่งปีการศึกษา  แบ่งออกได ้ 3  กลุ่ม ดงัน้ี 
 3.8.3.1 นกัเรียนเขา้ใหม่ ระหวา่งปีการศึกษา 
 3.8.3.2 นกัเรียนท่ีออกกลางคนั ระหวา่งปีการศึกษา 
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 3.8.3.3 นกัเรียนท่ีอยูใ่นบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย 
 3.8.4 การรายงานขอ้มูลจ านวนนกัเรียนท่ีมีอยูจ่ริงในปัจจุบนัของโรงเรียน   ตอ้งพิจารณาจากขอ้มูล 
จ านวนนกัเรียนท่ีมีรายช่ือในบญัชีนกัเรียนประจ าชั้น ท่ีโรงเรียนจดัท าขึ้นตอนตน้ปีการศึกษา  บวกเพิ่มดว้ยจ านวน
นกัเรียนท่ีเขา้ใหม่ระหวา่งปีการศึกษา  ลบออกดว้ยจ านวนนกัเรียนท่ีลาออกกลางคนัระหวา่งปีการศึกษา  และลบออก
ดว้ยจ านวนนกัเรียนท่ีมีช่ืออยู่ในบญัชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย 
 
 4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
  ในการแก ้“0” มีแนวปฏิบติัดงัน้ี  
  4.1 ใหน้กัเรียนแกต้วัไดไ้ม่เกิน 2 คร้ัง และก่อนแกต้วัทุกคร้ังนกัเรียนตอ้งยืน่ค  าร้องขอสอบแกต้วัท่ีฝ่าย
วิชาการก่อน  
  4.2 การด าเนินการสอบแกต้วัเป็นหนา้ท่ีโดยตรงของครูผูส้อน เม่ือมีนกัเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบตอ้งด าเนินการแก ้“0” ใหเ้สร็จส้ินภายในภาคเรียนถดัไป ถา้ไม่สามารถด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จตามก าหนด 
ใหร้ายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถา้ไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหนา้ท่ีราชการ 
  4.3 ครูผูส้อนตอ้งจดัสอนซ่อมเสริมใหน้กัเรียนก่อนสอบแกต้วัทุกคร้ัง  
  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแกต้วัใหเ้ป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบติังานฝ่ายวิชาการ 
  4.5 ถา้นกัเรียนไม่มาสอบแกต้วัตามระยะเวลาท่ีก าหนดถือวา่ไดผ้ลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิสอบ
แกต้วัได ้2 คร้ัง ถา้นกัเรียนสอบแกต้วัคร้ังท่ี 2 แลว้ยงัไม่ผ่านใหป้ฏิบติัตามแนวปฏิบติัการเรียนซ ้า 
  4.6 ครูท่ีปรึกษาเป็นผูมี้หนา้ท่ีติดตามผลการเรียนของนกัเรียนท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อมทั้ง
กวดขนัใหน้กัเรียนมาด าเนินการแก ้“0” ตามก าหนดเวลา  
  4.7 การใหน้กัเรียนสอบแกต้วั ครูผูส้อนควรด าเนินการดงัน้ี  
   4.7.1 ตรวจสอบดูวา่นกัเรียนติด “0” เน่ืองจากไม่ผา่นจุดประสงคใ์ดหรือตวัช้ีวดัใด 
   4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค/์ตวัช้ีวดัท่ีนกัเรียนสอบไม่ผา่น  
   4.7.3 การด าเนินการสอบแกต้วั ค าวา่“สอบแกต้วั”ไม่ไดห้มายความวา่จะตอ้งทดสอบดว้ยขอ้สอบท่ี
เป็นขอ้เขียนเท่านั้น นกัเรียนจะสอบแกต้วัอยา่งไรนั้นตอ้งดูวา่ในจุดประสงคน์ั้นนกัเรียนไม่ผา่นตรงส่วนใด เช่น ใน
ส่วน K, P, A ก็ใหซ่้อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบติัในการแก ้“0” ของนกัเรียน 
   4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวดัผลส ารวจนกัเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และก าหนดวนั เวลา สอบแกต้วั
ตามปฏิทินการปฏิบติังานของฝ่ายวิชาการ  
   4.8.2 แจง้ใหน้กัเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ไดรั้บทราบ  
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   4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจง้ครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนกัเรียนมาด าเนินการแก ้“0” 
   4.8.4 นกัเรียนท่ีติด “0” มายืน่ค  าร้องขอแก ้“0” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจง้ใหค้รูประจ าวิชา
รับทราบ พร้อมกบัใบค าร้องขอสอบแกต้วัของนกัเรียน 
   4.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและใหน้กัเรียนสอบแกต้วั  
   4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแกต้วัของนกัเรียนมารายงานใหฝ่้ายวิชาการรับทราบ 
   4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจง้ผลการสอบแกต้วัใหน้กัเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
  4.9 ระดบัผลการเรียนหลงัจากนกัเรียนท าการสอบแกต้วัแลว้อยูท่ี่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   ระดบัผลการ
เรียนหลงัสอบแกต้วัถา้นกัเรียนยงัได ้“ 0 ” อยู ่ใหน้กัเรียนผูน้ั้นเรียนซ ้าใหม่หมดทั้งรายวิชา 
 
 5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก ้“ร” มีแนวปฏิบติัดงัน้ี  
 5.1 การด าเนินการแก ้“ร” เป็นหนา้ท่ีโดยตรงของครูผูส้อน เม่ือมีนกัเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ
ตอ้งด าเนินการแก ้“ร” ใหเ้สร็จส้ินภายในภาคเรียนถดัไป ถา้ไม่สามารถด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จตามก าหนด ให้รายงาน
ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถา้ไม่ด าเนินการใดๆ ถือวา่บกพร่องต่อหนา้ท่ีราชการ 
 5.2 การแกไ้ขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
  5.2.1 ไดร้ะดบัผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเน่ืองมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอุบติัเหตุ 
ไม่สามารถมาเขา้สอบได ้
  5.2.2 ไดร้ะดบัผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาไดพ้ิจารณาแลว้เห็นวา่ไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น 
มี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวงัผลบางอยา่ง หรือ ไม่สนใจท างานท่ีไดรั้บมอบหมายใหท้ าเป็นตน้ 
 5.3 การแก ้“ ร ” ตอ้งด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จภายในภาคเรียนถดัไป ถา้นกัเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ไม่มา
ด าเนินการแก ้“ร” ใหเ้สร็จส้ินตามก าหนดเวลา นกัเรียนผูน้ั้นตอ้งเรียนซ ้าทั้งรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม่ ในกรณีท่ี
เป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
 5.4 ถา้หากนกัเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผูน้ั้นไม่สามารถมาท าการแก ้“ ร ” ตามก าหนดเวลาไดเ้น่ืองจาก
เหตุสุดวิสัย ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้สถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ถา้พน้
ก าหนดแลว้ นกัเรียนยงัไม่มาด าเนินการแก ้“ ร ” ใหน้กัเรียนผูน้ั้นเรียนซ ้าใหม่หมดทั้งรายวิชา  
 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบติัในการแก ้“ ร ” ของนกัเรียน  
  5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวดัผลส ารวจนกัเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจง้ใหน้กัเรียนรับทราบ  
  5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจง้ครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนกัเรียนมาด าเนินการแก ้“ ร ”  
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  5.5.3 นกัเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก ้“ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจง้ให้ครูประจ าวิชา
รับทราบ  
  5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก ้“ ร ” ใหก้บันกัเรียน  
  5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก ้“ ร ” ของนกัเรียนมารายงานใหฝ่้ายวิชาการรับทราบ  
  5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจง้ผลการแก ้“ ร ” ใหน้กัเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
 
 6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก ้“มส.” มีแนวปฏิบติัดงัต่อไปน้ี  
 6.1 ครูผูส้อนไดพ้ิจารณาสาเหตุท่ีนกัเรียนไดผ้ลการเรียน “มส.” ซ่ึงมีอยู ่2 กรณีคือ  
  6.1.1 นกัเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยืน่ค  าร้องขอมีสิทธ์ิสอบ  ตอ้งเรียนซ ้าใหม่หมด 
  6.1.2 นกัเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่นอ้ยกวา่ 60 %   
   6.1.2.1 ใหน้กัเรียนยืน่ค าร้องขอแกผ้ลการเรียน “มส.” จากครูผูส้อน  
   6.1.2.2 ครูผูส้อนตอ้งจดัให้นกัเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อใหเ้วลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใช้
ชัว่โมงวา่ง / วนัหยดุ 
   6.1.2.3 เม่ือนกัเรียนมาด าเนินการแก ้“มส.” ตามขอ้ 2 แลว้จะไดร้ะดบัผลการเรียน 0 – 1  
   6.1.2.4 ถา้นกัเรียนไม่มาแก ้“มส.” ใหเ้สร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดใหน้กัเรียนผูน้ั้นตอ้งเรียนซ ้า 
   6.1.2.5 ถา้มีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก ้“มส.” ได ้ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของหวัหนา้สถานศึกษาท่ี
จะขยายเวลามาแก ้“มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เม่ือพน้ก าหนดน้ีแลว้ใหน้กัเรียนผูน้ั้นเรียนซ ้าหรือใหเ้ปล่ียนรายวิชา
ใหม่ไดใ้นกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบติัในการแก ้“มส.” ของนกัเรียน 
  6.2.1 ครูประจ าวิชาแจง้ผล “มส. “ ของนกัเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ 
  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวดัผลแจง้นกัเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
  6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจง้ครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนกัเรียนมาด าเนินการแก ้“มส.” 
  6.2.4 นกัเรียนท่ีติด“มส.” น าผูป้กครองมายืน่ค  าร้องขอแก ้“มส.” ท่ีฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจง้ใหค้รู
ประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการแก ้“มส.”ของนกัเรียนตามแนวปฏิบติัการแก ้“มส.” ของนกัเรียน ครูประจ าวิชา 
น าผลการแก ้“มส.” ของนกัเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจง้ผลการแก ้“มส.” ใหน้กัเรียนและ
ครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 
 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ ้า 
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 ในการจดัให้นกัเรียน “ เรียนซ ้า ” มีแนวปฏิบติัดงัน้ี  
 7.1 ใหค้รูผูส้อนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผูรั้บผิดชอบสอนซ ้า 
 7.2 การด าเนินการ “เรียนซ ้า” เป็นหนา้ท่ีโดยตรงของครูผูส้อน เม่ือมีนกัเรียน“เรียนซ ้า” ในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบตอ้งด าเนินการ “เรียนซ ้า” ใหเ้สร็จส้ินภายในภาคเรียนถดัไป ถา้ไม่สามารถด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จตาม
ก าหนด ใหร้ายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถา้ไม่ด าเนินการใดๆ ถือวา่บกพร่องต่อหนา้ท่ีราชการ  
 7.3 ครูผูส้อนและนกัเรียนก าหนดจดัตารางเรียนร่วมกนัให้จ านวนชัว่โมงครบตามระดบัชั้น และครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผูส้อนอาจมอบหมายงานใหใ้นชัว่โมงท่ีก าหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้
ท า จะมากหรือนอ้ยตอ้งพิจารณาตามความสามารถของนกัเรียนเป็นรายบุคคล  
 7.4 ส าหรับช่วงเวลาท่ีจดัใหเ้รียนซ ้าอาจท าไดด้งัน้ี  
  7.4.1 ชัว่โมงวา่ง  
  7.4.2 ใชเ้วลาหลงัเลิกเรียน  
  7.4.3 วนัหยดุราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นคร้ังคราวแลว้มอบหมายงานใหท้ า 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผูส้อนส่งผลการเรียนซ ้าพร้อมกบัการประเมินผลปลายภาคเรียนใหฝ่้ายวิชาการ  
 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบติัในการ “เรียนซ ้า” ของนกัเรียน  
  7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวดัผลส ารวจและแจง้นกัเรียนท่ีตอ้ง “เรียนซ ้า” รับทราบ  
  7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจง้ครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนกัเรียนมาด าเนินการ “เรียนซ ้า”  
  7.7.3 นกัเรียน “เรียนซ ้า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ ้า” ท่ีฝ่ายวิชาการ  
  7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจง้ใหค้รูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการ “เรียนซ ้า” ของนกัเรียน ตามแนว
ปฏิบติั  
  7.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ ้า”ของนกัเรียนรายงานใหฝ่้ายวิชาการรับทราบ  
  7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจง้ผลการ“เรียนซ ้า”ใหน้กัเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
  8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกคร้ังท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบติัราชการได ้ให้
แจง้หวัหนา้ฝ่ายวิชาการ  และหวัหนา้ฝ่ายวิชาการ เป็นผูจ้ดัใหมี้การสอนแทนในชัว่โมงนั้น ๆ โดยมอบหมายใหผู้ส้อน
ท่ีอยูใ่นกลุ่มสาระเดียวกนักบัผูท่ี้ไม่มาปฏิบติัราชการ เป็นผูส้อนแทนก่อนล าดบัแรก  ถา้ครูในกลุ่มสาระเดียวกนัไม่มี
คาบวา่ง จึงจดัครูท่ีมีคาบสอนนอ้ยในวนันั้น สอนแทน 
  8.2 บนัทึกการจดัสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกใหทุ้กคร้ัง 
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  8.3 หวัหนา้วิชาการส่งบนัทึกการจดัสอนแทนแจง้ท่ีประชุมทุกส้ินเดือน 
 หมายเหต ุ
 เม่ือครูท่านใดมีธุระจ าเป็นท่ีจะตอ้งลากิจ หรือ ไปราชการ จะตอ้งท าการแลกชัว่โมงสอน หรือ 
จดัเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานใหน้กัเรียนท าในช่วงเวลาดงักล่าว แลว้มอบใหห้วัหนา้
กลุ่มสาระเพื่อใหผู้ท่ี้ท าการสอนแทนจะไดท้ าการสอนต่อไป 
 
       9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
           ครูทุกคนจะตอ้งมีแผนการจดัการเรียนรู้ ก่อนน าไปจดักิจกรรมการเรียนรู้ใหก้บันกัเรียน และมีแนวปฏิบติัดงัน้ี 
           9.1 ใหค้รูทุกคนจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตวัช้ีวดั เพื่อก าหนดขอบข่าย
สาระท่ีจะใชใ้นการจดัการเรียนการสอน มีการจดัท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินใหค้รบถว้น ในการจดัท า
แผนการจดัการเรียนรู้ใหมี้องคป์ระกอบของแผนครบถว้น โดยยดึรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวิชาการก าหนดให้ 
              องคป์ระกอบของแผนการจดัการเรียนรู้ ประกอบดว้ย   
  1. รายละเอียดของแผนการจดัการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระส าคญั/ความคิดรวบยอด 
  3. ตวัช้ีวดั/จุดประสงคก์ารเรียนรู้ 
  4. สาระการเรียนรู้ 
               4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     4.2 สาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ิน (ถา้มี) 
  5. สมรรถนะผูเ้รียน (เฉพาะหวัขอ้ท่ีตอ้งการประเมินผูเ้รียน) 
  6. คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์(เฉพาะหวัขอ้ท่ีตอ้งการประเมินผูเ้รียน) 
  7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
  8. การวดัและการประเมินผล 
  9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหต ุอาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดไดต้ามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจดักิจกรรม 
 9.2 ใหคุ้ณครูบนัทึกรายงานการจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหวัหนา้
สถานศึกษา เพื่อใหค้วามเห็นชอบก่อนน าแผนไปใชจ้ดักิจกรรมใหก้บันกัเรียน 
 9.3 การจดัส่งแผนการจดัการเรียนรู้ของครู ใหจ้ดัส่งท่ีหวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใชจ้ดั
กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยใหส่้งอยา่งนอ้ยเดือนละ 2 คร้ัง และใหห้วัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผูร้วบรวม ตรวจสอบ
และรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวนัศุกร์ หากไม่รายงานถือวา่บกพร่องต่อหนา้ท่ี 
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 9.4 หลงัการจดักิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวนั ให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบนัทึกหลงัสอนทุก
คร้ัง ท่ีฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดทา้ยก่อนเลิกเรียน 
 9.5 หลงัจากจดัการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ใหมี้การวดัและประเมินผลผูเ้รียนใหเ้สร็จส้ิน โดย
แจง้ขอ้มูลนกัเรียนผา่นเกณฑก์ารประเมินและไม่ผา่นเกณฑ ์ในกรณีท่ีนกัเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ใหท้ าการซ่อนเสริมและ
หาวิธีช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระทัง่นกัเรียนผา่นเกณฑก์ารประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไป
สอนในหน่วยการเรียนรู้ถดัไป   
        10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเขา้ใชห้้องเรียนของครูซ่ึงเป็นห้องเรียนท่ีตอ้งใชร่้วมกนัจึงจ าเป็นตอ้งช่วยกนัรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบวินยั และจะตอ้งรับผิดชอบร่วมกนั โดยมีขอ้ปฏิบติัดงัน้ี 
             10.1 ใหคุ้ณครูเขา้หอ้งเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจดัให้ ให้ตรงเวลาและ
สอนใหเ้ตม็เวลาท่ีก าหนด 
             10.2 หากมีความจ าเป็นตอ้งเปล่ียนแปลงการใชห้้องเรียน ในการจดักิจกรรมใหแ้จง้ใหผู้ท่ี้รับผิดชอบห้อง   
นั้น ๆ ทราบล่วงหนา้และมีการลงบนัทึกการใชห้อ้งให้เรียบร้อย เช่น หอ้งสมุด หอ้งปฏิบติัการต่าง ๆ เป็นตน้ 
             10.3 ใหคุ้ณครูเขา้สอนใหต้รงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ใหม้อบหมายใหมี้
ผูส้อนแทน การมอบหมายงานใหเ้ด็กปฏิบติัเพียงล าพงัโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระท า เน่ืองจากเป็นละทิ้ง/
ทอดทิ้งหนา้ท่ีในการสอน ซ่ึงมีความผิดชดัเจน 
             10.4 การจดัการเรียนรู้ควรจดัสภาพแวดลอ้มและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุน้ให้นกัเรียนไดมี้
ส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบติั ใชส่ื้อการเรียนท่ีหลากหลายทนัสมยั มีการวดัและประเมินผลท่ีหลากหลายเนน้ท่ี
พฒันาการของผูเ้รียน และความแตกต่างระหวา่งบุคคล  
            10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ใหน้กัเรียนไดจ้ดัโต๊ะ-เกา้อ้ีใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีเรียบร้อย จดัเก็บส่ิงของเขา้ท่ีให้เรียบร้อย
และเก็บกวาดหอ้งเรียนใหส้ะอาด ทิ้งขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากหอ้ง เช่น ไฟฟ้าและพดัลม ตลอดจน
โสตทศันูปกรณ์ต่าง ๆ ใหเ้รียบร้อย 
            10.6 ออกจากห้องเรียนเม่ือหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดงั  
 หมายเหต ุหากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมใหน้กัเรียนเขา้ไปใช้
บริการ ให้รายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษรใหฝ่้ายบริหารวิชาการทราบทนัที และครูท่ีใชห้อ้งเรียนก่อนคาบนั้นจะตอ้ง
รับผิดชอบ เพราะเป็นหนา้ท่ีของครูผูน้ั้นโดยตรง ทั้งน้ีจะพิจารณาจากตารางการใชห้อ้งตามตารางสอนท่ีฝ่ายบริหาร
วิชาการจดัไวไ้ห ้กรณีห้องขา้งเคียงไม่มีครูเขา้สอนหรือครูเขา้หอ้งสายและนกัเรียนส่งเสียงดงั รบกวนการเรียนของ
หอ้งอ่ืน  ใหค้รูท่ีไดรั้บความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทนัที เพื่อรายงานใหผู้อ้  านวยการทราบ
ต่อไป 
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 11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1 ฝ่ายวิชาการไดจ้ดัท า ปพ. 5 พร้อมรายช่ือนกัเรียนทุกหอ้ง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับไดท่ี้ฝ่ายวิชาการ 
  11.2 การบนัทึกรายการต่างๆ 
   11.2.1 การวิเคราะห์ผูเ้รียน ดา้นการเรียน ม.1 และ ม. 4  ใหใ้ชผ้ลสอบ O-NET ในรายวิชานั้นๆ ส่วน 
ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ใหใ้ชผ้ลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นท่ีถดัลงมา 1 ระดบัชั้น (ปีการศึกษาท่ีผา่นมา) 
   11.2.2 การวิเคราะห์ผูเ้รียน ดา้นพฤติกรรม ใหใ้ชผ้ลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ใหป้ระเมินใหม่ 
ส่วน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ใหใ้ชผ้ลการประเมินในชั้นท่ีถดัลงมา 1 ระดบัชั้น (ปีการศึกษาท่ีผา่นมา) 
   11.2.3 การบนัทึกเวลาเรียนในช่องวนัท่ี ใหใ้ส่วนั จนัทร์-วนัศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ใหค้รบทุก
ช่อง 
ส่วนในช่องเวลาเรียน ถา้เป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3  ตามล าดบั  ถา้เป็นคาบคู่ ใหใ้ส่ 1-2,3-4,....) 
   11.2.4 ใหใ้ส่เคร่ืองหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนกัเรียนแต่ละคน ถา้นกัเรียนขาด ลา ใหใ้ส่ (ข) 
ขาดเรียน (ล) ลา 
   11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน  ตวัเลขดา้นบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ดา้นล่าง คือจ านวนคาบเตม็ 
   11.2.6 อตัราส่วนคะแนน ระหวา่งภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลกั ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรก าหนด
สัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลย ีอาจใชส้ัดส่วน  
80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
   หมายเหต ุหลกัสูตร 51 เนน้ใหเ้ก็บคะแนนระหวา่งภาคมากกวา่ปลายภาค ซ่ึงการเก็บระหวา่งภาคถือวา่
เป็นการประเมินเพื่อพฒันานกัเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล 
(summative) 
   11.2.7 การสอบจุดประสงค ์และการสอบกลางภาค ใหใ้ส่คะแนนท่ีนกัเรียนไดล้งในช่องบนัทึก
คะแนน ส าหรับนกัเรียนท่ีไดค้ะแนนไม่ผา่นเกณฑท่ี์ก าหนด หลงัจากมีการสอบแกต้วัแลว้ จะไดไ้ม่เกิน 70%ของ
คะแนนเตม็ ใหบ้นัทึกดงัน้ี  คะแนนเตม็  10 คะแนน  นกัเรียนสอบได ้2 คะแนน  หลงัจากสอบแกต้วัแลว้ ได ้ คะแนน 
(เกณฑท่ี์ครูก าหนด)  บนัทึกคะแนนเป็น  2/7  หากบนัทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงวา่ นกัเรียนยงัไม่สอบแกต้วัเพื่อปรับ
คะแนน 
   11.2.8 การวดัและประเมินผลดา้นคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ใหค้รูผูส้อนกรอกลงใน ปพ. 5 
   11.2.9 การวดัและประเมินผลดา้นการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบสอน ทกรอกลงใน ปพ. 5 หนา้การวดัและประเมินผลดา้นการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
   11.2.10 ค าอธิบายรายวิชา ตวัช้ีวดั/ผลการเรียนรู้ พิมพ ์หรือเขียน ก็ได ้
 



 
                          
๒๓ 

 12. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบติัดงัน้ี 
  12.1 ใชรู้ปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการก าหนด 
  12.2 ครูประจ าวิชาออกขอ้สอบโดยใหมี้ขอ้สอบทั้งแบบปรนยัและอตันยั  ในอตัราส่วน 70:30 หรือตาม
สัดส่วนท่ีตกลงกนั 
  12.3 ขอ้สอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจ า(1) ความเขา้ใจ(2) การน าไปใช(้3) วิเคราะห์(4) สังเคราะห์
(5) การประเมินค่า(6) 
  12.4  ส่งขอ้สอบตน้ฉบบั พร้อมส าเนาครบถว้นตามจ านวนผูเ้ขา้สอบ ให้หัวหนา้กลุ่มสาระ ตรวจสอบทนั
ตามก าหนดเวลา หากล่าชา้กวา่ก าหนด ถือวา่บกพร่องต่อหนา้ท่ีราชการ 
 
 13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวดัและประเมินผลการเรียน  ท่ีจะตอ้งรายงานใหท้นัตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซ่ึง
หากล่าชา้กวา่ก าหนดถือวา่บกพร่องต่อหนา้ท่ีราชการ มีดงัน้ี 
  13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบนัทึกกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ประกอบดว้ย 
    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนกัศึกษาวิชาทหาร 
    13.2.3 กิจกรรมบ าเพญ็ประโยชน์ 
    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
  13.3 แบบประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์(ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
(ครูผูส้อน) 
  13.4 การบนัทึกขอ้มูลผลการวดัและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรมSGS 
 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

  เป็นเอกสารส าหรับบนัทึกขอ้มูลผลการเรียนของผูเ้รียนตามเกณฑก์ารผา่นช่วงชั้นของหลกัสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐานแต่ละช่วงชั้น ไดแ้ก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม   ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์   
เขียน  ผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน โรงเรียน
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จะตอ้งจดัท าและออกเอกสารน้ีใหก้บัผูเ้รียนเป็นรายบุคคล เม่ือจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพื่อใชป้ระโยชน์ในดา้น
ต่างๆ ต่อไปน้ี 

 - แสดงผลการเรียนของผูเ้รียนตามโครงสร้างหลกัสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผูเ้รียนตามขอ้มูลท่ีบนัทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผูเ้รียน 
 - ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมคัรเขา้ศึกษาต่อ สมคัรงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อ่ืนใดท่ีพึงมี 

พึงไดต้ามวุฒิการศึกษานั้น 
 
 2.  หลกัฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบตัรท่ีมอบใหผู้เ้รียนท่ีส าเร็จการศึกษาหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ
การศึกษาของผูเ้รียน ส่งผลใหผู้เ้รียนไดรั้บศกัด์ิและสิทธิต่างๆ ของผูส้ าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบตัรนั้น  
ประกาศนียบตัรสามารถน าไปใชป้ระโยชน์ได ้ ดงัน้ี 

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผูเ้รียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูเ้รียน 
 - ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมคัรเขา้ศึกษาต่อ สมคัรงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    

อ่ืนใด ท่ีพึงมีพึงไดต้ามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบตัรนั้น 
 
3.    แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผูส้ าเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงชั้น 
โดยบนัทึกขอ้มูลของผูเ้รียนท่ีจบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกนั รุ่นเดียวกนั ไวใ้นเอกสารฉบบัเดียวกนั เป็นเอกสารท่ี
ผูบ้ริหาร     โรงเรียนใชส้ าหรับตดัสินและอนุมติัผลการเรียนใหผู้เ้รียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีส าคญั
ท่ีสุด ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงคุณสมบติัหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผูเ้รียน ผูท่ี้มีรายช่ือในเอกสารน้ีทุกคน จะได้
รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา น าไปใชป้ระโยชน์ ดงัน้ี 

 - เป็นเอกสารส าหรับตดัสินและอนุมติัผลการเรียนใหผู้เ้รียนเป็นผูส้ าเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยนืยนั และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผูส้ าเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 
 4. แบบแสดงผลการพฒันาคุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ (ปพ.4) 
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 โรงเรียนจะจดัท าเอกสารน้ีและมอบใหผู้เ้รียนทุกคนเม่ือจบช่วงชั้น หรือจบหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เอกสารน้ีจะใชบ้นัทึกผลการประเมินผูเ้รียนเก่ียวกบัคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีโรงเรียนก าหนดเป็น
คุณลกัษณะ    อนัพึงประสงคข์องโรงเรียนแต่ละประการอยา่งต่อเน่ือง และสรุปผลการประเมินเม่ือจบช่วงชั้น เพื่อให้
ผูเ้รียนน าไปใชแ้สดง หรือรับรองคุณลกัษณะของตน ควบคู่กบัระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการ
พฒันา      คุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์(ปพ.4) น าไปใชป้ระโยชน์ ดงัน้ี 

- แสดงผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องผูเ้รียนแต่ละประการ 
- ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงคุณสมบติัของผูเ้รียนในการสมคัรเขา้ศึกษาต่อสมคัรท างาน หรือเม่ือมีกรณีอ่ืนใดท่ี
ผูเ้รียนตอ้งแสดงคุณสมบติัเก่ียวกบัประวติัความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 
 

 5. แบบบันทึกการพฒันาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจดัท าขึ้น เพื่อใหผู้ส้อนใชบ้นัทึกขอ้มูลการวดัและประเมินผลการเรียนของผูเ้รียน ตาม

แผนการจดัการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลส าหรับพิจารณาตดัสินผลการเรียนแต่ละ
รายวิชา เอกสารบนัทึกผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียนสามารถน าไปใชป้ระโยชน์  ดงัน้ี 

- ใชเ้ป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวดัและประเมินผลการเรียนของผูเ้รียน 
- ใชเ้ป็นหลกัฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองขอ้มูลเก่ียวกบัวิธีการและกระบวนการวดัและ
ประเมินผลการเรียน 
 

 6. เอกสารรายงานผลการพฒันาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจดัท าขึ้นเพื่อบนัทึกขอ้มูลการประเมินผลการเรียนรู้และพฒันาการดา้นต่างๆ ของ

ผูเ้รียนแต่ละคน  ตามเกณฑก์ารผา่นช่วงชั้นของหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  รวมทั้งขอ้มูลดา้นอ่ืนๆ ของผูเ้รียนทั้ง
ท่ีบา้นและโรงเรียน โดยจดัท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใชส้ าหรับส่ือสารใหผู้ป้กครองของผูเ้รียนแต่ละคนไดท้ราบ
ผลการเรียนและพฒันาการดา้นต่างๆ ของผูเ้รียนอยา่งต่อเน่ือง แบบรายงานผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียนรายบุคคล 
น าไปใชป้ระโยชน์  ดงัน้ี 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพฒันาการของผูเ้รียนใหผู้ป้กครองไดรั้บทราบ 
- ใชเ้ป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพฒันาและปรับปรุงแกไ้ขผูเ้รียน 
- เป็นเอกสารหลกัฐานส าหรับตรวจสอบ ยนืยนั และรับรองผลการเรียนและพฒันาการต่างๆ ของผูเ้รียน 
 

 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
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เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจดัท าขึ้น เพื่อใชเ้ป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผูเ้รียนหรือผลการเรียนของ
ผูเ้รียนเป็นการชัว่คราวตามท่ีผูเ้รียนร้องขอ ทั้งกรณีท่ีผูเ้รียนก าลงัศึกษาอยูใ่นโรงเรียนและเม่ือจบการศึกษาไปแลว้ 
ใบรับรองผลการศึกษา น าไปใชป้ระโยชน์ดงัน้ี 

- รับรองความเป็นผูเ้รียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผูเ้รียน 

 - ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงคุณสมบติัของผูเ้รียนในการสมคัรเขา้ศึกษาต่อ  สมคัรเขา้ท างาน หรือเม่ือมีกรณีอ่ืนใด
ท่ีผูเ้รียนตอ้งแสดงคุณสมบติัเก่ียวกบัวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผูเ้รียนของตน 
 - เป็นหลกัฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยนืยนัการใชสิ้ทธ์ิความเป็น ผูเ้รียน หรือการไดรั้บการรับรอง
จากโรงเรียน 
 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจดัท าขึ้นเพื่อบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัพฒันาการของผูเ้รียนในดา้นต่างๆ เป็นรายบุคคล  
โดยจะบนัทึกขอ้มูลของผูเ้รียนอยา่งต่อเน่ืองตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 12 ปี  
ระเบียนสะสม น าไปใชป้ระโยชน์ดงัน้ี 

- ใชเ้ป็นขอ้มูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผูเ้รียน 
- ใชเ้ป็นขอ้มูลในการพฒันาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตวัของผูเ้รียน 
- ใชติ้ดต่อส่ือสาร รายงานพฒันาคุณภาพของผูเ้รียนระหวา่งโรงเรียนกบัผูป้กครอง 
- ใชเ้ป็นหลกัฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยนืยนัคุณสมบติัของผูเ้รียน 

  
 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

 เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจดัท าขึ้น  เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลกัสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น พร้อม
ดว้ยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบดว้ย ตวัช้ีวดั  สาระการเรียนรู้  ค าอธิบายรายวิชา และผลการประเมินผล
การเรียนของผูเ้รียน เพื่อใหผู้เ้รียนใชศึ้กษาหลกัสูตรของ โรงเรียนวา่มีรายละเอียดอะไรบา้ง ส าหรับการวางแผนการ
เรียนและใชสิ้ทธ์ิในการเทียบโอนผลการเรียนไดถู้กตอ้ง  เหมาะสมกบัความสามารถของตน สมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ 
(ปพ.9)  สามารถน าไปใชป้ระโยชน์ดงัน้ี 

- ศึกษาหลกัสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
- บนัทึกและแสดงผลการเรียนของผูเ้รียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ใหผู้ป้กครองและผูเ้ก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ 
- ใชเ้ป็นขอ้มูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีท่ีผูเ้รียนยา้ยโรงเรียน 
- เป็นหลกัฐานส าหรับตรวจสอบ ยนืยนั รายงาน และรับรองผลการเรียนของผูเ้รียน 
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