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การให้ความเห็นชอบ 

คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดเก่ียวกับขอบข่ายงาน ภารกิจ กระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มบริหารงานวิชาการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจหน้าที่ ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
ประกอบด้วย งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา งานส่งเสริมการเรียนการสอน งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานนิเทศการเรียน
การสอน งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้  งานพัฒนาสื่อ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น นวัตกรรมและเทคโนโลยี
การศึกษา งานห้องสมุด งานทะเบียนและระเบียนทางการเรียน งานรับนักเรียน  งานดูแลและสนับสนุนนักเรียนเรียนร่วม 
งาน GPA และ PR การจัดการเรียนการสอน    งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนงานแนะแนว  งานกิจกรรมชุมนุม และงานอื่นๆ
ที่ได้รับมอบหมาย  
 

พิจารณาคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการการ ของโรงเรียนปงรัชดาภิเษกแล้ว 
 

     เห็นชอบให้ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการของโรงเรียน ได้ 
 

 

     (ลงชื่อ) 
                            (นายสิทธิชัย  สิทธิวงศ์) 
    ผู้อำนวยการโรงเรียนปงรัชดาภิเษก 
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คำนำ 
 

   คู่มือการบริหารงานวิชาการเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อ กำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ขอบข่ายหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ ของงานวิชาการด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนปงรัชดาภิเษก เนื้อหาในเล่มประกอบด้วย 
บทบาทหน้าที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  บทบาทหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ      
งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา งานส่งเสริมการเรียนการสอน งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานนิเทศการ
เรียนการสอน งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ งานพัฒนาส่ือ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น นวัตกรรม
และเทคโนโลยีการศึกษา งานห้องสมุด งานทะเบียนและระเบียนทางการเรียน งานรับนักเรียน งานดูแล
และสนับสนุนนักเรียนเรียนร่วม งาน GPA และ PR การจัดการเรียนการสอน งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน       
งานแนะแนว งานกิจกรรมชุมนุม ทั้งนี้เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์การบริหารงานวิชาการ จึงได้จัดทำคู่มือ
ฉบับนี้ขึ ้น หวังว่าคู ่มือการบริหารงานวิชาการฉบับนี้จะมีประโยชน์ต่อครู และบุคลากรโรงเรียนปง
รัชดาภิเษกเป็นอย่างยิ่ง 

ขอขอบพระคุณคณะกรรมการบริหารโรงเร ียนปงร ัชดาภิเษก ผู ้ม ีส ่วนเก ี ่ยวข้อง และ
คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการที่สนับสนุน ให้คำแนะนำ และมีส่วนร่วมในการจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้  
 
          
            
                กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
                  ผู้จัดทำ 
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การบริหารงานวิชาการ 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที ่พระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ ถือเป็นงานที่มีความสำคัญ
ท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมี
ความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล 
และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้
สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว  
สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนา
หลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผลประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ
นักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ  
 
วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการ
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

๒. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก 

๓. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ ท่ี
สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ
ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ
ของบุคคลครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
 
ขอบข่ายภารกิจ  

1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้  
2. การจัดทำทะเบียนและการวัดผล-ประเมินผล  
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  
5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

 
 
 
 



2 

 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ด้านบริหารวิชาการ  
 

๑. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 ๑.๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานวิชาการ ประชุมคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและงานวิชาการประมาณเดือนละ ๔ ครั้ง    
 ๑.๒. ควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ติดตามการดำเนินงานของกลุ่มสาระวิชาต่าง ๆ
โดยประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ดูแลกำกับการวัดและประเมินผลการเรียน และจัดนิเทศการ
สอน     

๑.๓. จัดทำแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจำปี ติดตามการดำเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ ของกลุ่มสาระวิชา และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ  
 ๑.๔. สนับสนุนบุคลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียน   
 ๑.๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานทางวิชาการของครูเป็นรายบุคคลอย่างมีระบบ เพื่อนำข้อมูลเสนอ
ผู้บริหารตามโอกาส   
 ๑.๖. จัดบริการทางวิชาการแก่ชุมชน สรุปผลการปฏิบัติงานในฝ่ายวิชาการภาคเรียนละ ๑ ครั้ง
และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย  
 
๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 ๒.๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษา รองผู้อำนวยการ เกี ่ยวกับงานวิชาการในการ
ขับเคล่ือนนโยบายของต้นสังกัดและนโยบายของรัฐบาล  
 ๒.๒.ร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการประมาณเดือนละ ๔ ครั้ง    
 ๒.๓. ช่วยควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
ดูแลกำกับการวัดและประเมินผล    
 ๒.๔. ร่วมจัดทำแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจำปี ร่วมนิเทศการสอน ประสานงาน
กับกลุ่มสาระในด้านการสอน การวัดและประเมินผล จัดให้มีการรายงานข้อมูลสารสนเทศวิชาการ  
 ๒.๕. สนับสนุนบุคลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียน ร่วมประเมินผลการ
ปฏิบัติงานทางวิชาการของครูเป็นรายบุคคลอย่างมีระบบ เพื่อนำข้อมูลเสนอผู้บริหารตามลำดับ  
 ๒.๖. จัดบริการทางวิชาการแก่ชุมชน สรุปผลการปฏิบัติงานในฝ่ายวิชาการภาคเรียนละ ๑ ครั้ง
และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย  
 
งานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 

๑. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๑. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหลักสูตรร่วมศึกษาและวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑  
 ๒. ศึกษาความต้องการของสังคมชุมชนและท้องถิ่น   
 ๓. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษา พ.ศ.๒๕61 ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2562  
 ๔. ประสานงานการใช้หลักสูตรสถานศึกษา พ.ศ.๒๕61 ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2562 กับครูผู้สอน
แต่กลุ่มสาระการเรียนรู้  
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 ๕. มีการนิเทศและประเมินผลการใช้หลักสูตร ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตร  
 ๖. ดำเนินการให้ความรู้ อบรม แก่บุคลากรในการนำหลักสูตรสถานศึกษามาใช้ในแต่ละปี
การศึกษา 

๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
 

๒. งานส่งเสริมการเรียนการสอน  
๑. วางแผนการจัดการเรียนการสอนให้สนองต่อจุดหมาย หลักการ โครงสร้างของหลักสูตร โดย

คำนึงถึงความพร้อมด้านอาคารสถานที่ บุคลากร วัสดุ อุปกรณ์และความเหมาะสมของสภาพแวดล้อม
สอดคล้องกับความต้องการของชุมชนและทรัพยากรท้องถิ่น  
     ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียนวิชาแต่ละภาค
เรียน ตามท่ีฝ่ายวิชาการกำหนด โดยตรวจสอบวิชาท่ีจัดให้เป็นไปตามโครงสร้างและถูกต้องตามเกณฑ์การ
จบหลักสูตร ร่วมกับงานทะเบียนและ GPA  
    ๓. จัดทำแบบบันทึกการสอนซ่อมเสริม แบบบันทึกการสอนแทน อำนวยความสะดวกแก่ครูผู้สอน
และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  
    ๔. รวบรวมข้อมูลรายวิชาของกลุ่มสาระในการจัดทำตารางสอนแต่ละภาคเรียน โดยรวบรวม
ข้อมูลต่าง ๆ ท่ีใช้ประกอบการจัดทำตารางสอน ตารางเรียนและตารางการใช้ห้อง ก่อนเปิดภาคเรียน  
    ๕. ประกาศทดลองใช้และปรับปรุงตารางสอน จนเกิดผลสำเร็จ       
   ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
 

๓. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  
   ๑. ทำหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ สอนในกลุ่มสาระวิชาท่ีรับผิดชอบอย่างน้อย ๑๒ ช่ัวโมง 
ต่อสัปดาห ์และเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการโดยตำแหน่ง     
    ๒. บริหารงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยดำเนินการจัดรายวิชาในกลุ่มสาระการเรียนรู้
ให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา  
  ๓. จัดครูเข้าสอนตรงตามความรู้ความสามารถตรงตามวิชาเอก  
   ๔. ร่วมมือกับฝ่ายบริหารวิชาการในการจัดตารางสอน ควบคุม กำกับ ติดตามการเรียนการสอน
การวัดผลประเมินผล  
   ๕. ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำแผนจัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการเรียนรู้  
   ๖. จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการในกลุ่มสาระ ตามฝ่ายวิชาการกำหนดและสอดคล้องกับ
แผนงานโรงเรียน   
    ๗. จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาค
เรียน/ปี  
   ๘. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีตนรับผิดชอบ  
  ๙. ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการ
สอน  

๑๐. ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน  
   ๑๑. จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  
   ๑๒. กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ  
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   ๑๓. จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชย และสอนแทนเมื่อครูในหมวดลาหรือไปราชการ  
   ๑๔. นิเทศกำกับการจัดทำ ปพ.๕ แผนการจัดการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้และผลงานทางวิชาการ  
    ๑๕. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ และกิจกรรมวันสำคัญที่สัมพันธ์กับ
กลุ่มสาระ ส่งเสริมให้มีการประกวดแข่งขันและสาธิต  
    ๑๖. จัดทำระบบข้อมูลสถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้   
    ๑๗. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครู ตามแบบและวิธีการท่ีโรงเรียนกำหนด    
    ๑๘. กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน โครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
   ๑๙. ดำเนินการให้ครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทำการวิเคราะห์ข้อสอบ ติดตามดูแลการสอบ
แก้ตัว การเรียนซ้ำ 
    ๒๐. ดำเนินการประสานงานกับครูผู้สอนเกี่ยวกับแบบเรียนที่ใช้ในการเรียนการสอนของแต่ละ
ระดับช้ัน  
   ๒๑. จัดทำทะเบียนคุมอุปกรณ์การเรียน   
   ๒๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย    
 

๔. งานนิเทศการเรียนการสอน  
๑. จัดทำเครื่องมือการนิเทศ ช้ีแจงต่อหัวหน้ากลุ่มสาระและ ครูผู้สอน  

         ๒. แต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศ   
           ๓. จัดทำปฏิทินการนิเทศประจำภาคเรียน  
       ๔. ดำเนินการนิเทศ โดยนิเทศโครงการสอน แผนการจัดการเรียนรู้ การใช้สื่อนวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา การวัดผลและประเมินงานวิชาการ  
        ๕. ติดตามประสานงานแก้ปัญหาเพื่อปรับปรุง และส่งเสริมให้คุณครูทุกคนมีนวัตกรรมคนละ 1 
ช้ิน ในแต่ละภาคเรียน    
        ๖. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  
 

๕. งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้  
     ๑. ศึกษาและกำหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล  
     ๒. พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
   ๓. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล  
         ๔. จัดทำแบบประเมินพัฒนาผู้เรียน (ปพ.ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง)  
         ๕ . ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบตามนโยบายเช่นการสอบ O-NET, PISA  
        ๖. ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลระดับต่าง ๆ เช่น การสอบคัดเลือกห้องเรียน วัดผล
ประเมินผลระหว่างเรียน  
         ๗. ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลประเมินผลปลายภาค/ปลายปี   
    ๘. วางแผนดำเนินการสอบแก้ตัว การเรียนซ้ำช้ัน/เรียนซ้ำรายวิชา  
     ๙. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำร้องสอบแก้ “ ๐ ” , “ ร ” มส และ มผ 
     ๑๐. จัดทำแบบแจ้งผลต่าง ๆ  
     ๑๑. จัดทำสมุดเวลาเรียน (สมุดประจำช้ัน) จัดเตรียมเอกสาร แบบฟอร์ม วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อ
ใช้ในการวัดผล  
    ๑๒. ประเมินผลดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน   
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    ๑๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ การอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน    
    ๑๔. ควบคุม ดูแล ติดตามงานวัดผลประเมินผลการเรียน  
     ๑๕. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบ ๘๐% หรือไม่ถึง ๖๐% หรือคาดว่าจะได้ 
“๐”เสนอผู้อำนวยการตามข้ันตอน   
         ๑๖. ทำประกาศรายช่ือแจ้งกิจกรรมนักเรียนของผู้เรียน  
    ๑๗. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการจัดทำเอกสารผลการเรียนรู้ของผู้เรียน    
    ๑๘ ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เกี่ยวกับผลการเรียน  
    ๑๙. นิเทศ ตรวจสอบ ปพ. ต่าง ๆ พร้อมลงนามในช่องวัดผล  
   ๒๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๖. งานพัฒนาสื่อ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถ่ิน นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  
 ๑. จัดทำทะเบียนส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
   ๓. ส่งเสริมการใช้และการประกวดส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
   ๔. ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
  ๕. จัดทำรายงานผลการดำเนินการเกี่ยวกับการใช้แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิ่น นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา   
   ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำส่ังโรงเรียน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๗. งานห้องสมุด  
   ๑. ให้การสนับสนุน ส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนและครูอย่างพอเพียง  
   ๒. ให้การบริการศึกษาค้นคว้าเป็นแหล่งเรียนรู้ของนักเรียน ครูและบุคคลท่ัวไป   
   ๓. ให้บริการส่ิงพิมพ์และโสตทัศนวัสดุแก่บุคลากรของโรงเรียน  
   ๔. รับผิดชอบกิจกรรมส่งเสริมการอ่านของโรงเรียน  
   ๕. เป็นท่ีปรึกษาให้การสนับสนุนห้องสมุดระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้  
   ๖. ให้บริการห้องสมุดแก่ชุมชน  
   ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคำส่ังโรงเรียน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๘. งานทะเบียนและระเบียนทางการเรียน  
    ๑. หัวหน้างานทะเบียน-วัดผล ทำหน้าที่ “นายทะเบียน”ของโรงเรียน รับผิดชอบงานนาย
ทะเบียนท้ังหมด รับผิดชอบพัสดุงานทะเบียน-วัดผล  
    ๒. เป็นกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ทำหน้าท่ีเป็นท่ีปรึกษางานทะเบียน-วัดผล แก่
รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายวิชาการ  
   ๓. จัดทำแผนงานด้านทะเบียน-วัดผล วิเคราะห์งาน/โครงการ เสนอโครงการและกำกับติดตาม
งาน/โครงการของงานทะเบียน-วัดผล  
   ๔. จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน-วัดผล  
   ๕. ควบคุมดูแลการจัดทำทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน   
    ๖. จัดระบบการเก็บรักษาท่ีดี ปลอดภัยและมีระบบการบริการท่ีมีประสิทธิภาพ  
    ๗. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียน-วัดผล ไว้บริการแก่นักเรียนและ
ครูอย่างเพียงพอ  
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    ๘. ดำเนินเกี่ยวกับการมอบตัวนักเรียนใหม่ ออกเลขประจำตัว จัดพิมพ์ชื่อนักเรียนแยกเป็นราย
ห้อง จัดทำทะเบียนนักเรียน    
    ๙. ดำเนินการในการจัดจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน  
    ๑๐. ดำเนินเกี่ยวกับการรับคำขอร้อง และดำเนินการในการขอแก้หลักฐานในทะเบียนนักเรียน   
   ๑๑. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ ๑) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ   
    ๑๒. ออกระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออกและจัดทำ
รายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร (ปพ ๑) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันอนุมัติ
ผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัดให้ถูกต้องตามระเบียบ  
    ๑๓. จัดทำรายงานดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุม
และการจ่ายประกาศนียบัตรแก่ผู ้สำเร็จการศึกษา ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน  
รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ  
    ๑๔. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิ  
  ๑๕. ดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน การขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการ
เรียน การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอเพิ่มวิชาเรียน การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้าน
วัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีกำหนด  
           ๑๖. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบด้วยโปรแกรม SGS อำนวยความสะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการดำเนินการ
เกี่ยวกับการลงทะเบียนวิชาแต่ละภาคเรียน โดยประสานงานกับ ฝ่าย GPA เพื่อตรวจสอบรายวิชา
ลงทะเบียน เก็บหลักฐานการลงทะเบียนไว้ตรวจสอบและติดตามผลการเรียน    
           ๑๗. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชาและการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
           ๑๘. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน พิจารณาความสอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตรของ
สถานศึกษาในการพิจารณานักเรียนย้ายเข้าเรียน รายงานข้อมูลการให้บริการเชิงสถิติอย่างเป็นระบบ   
           ๑๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๙. งานรับนักเรียน  
    ๑. ศึกษาเกณฑ์การรับนักเรียนตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการดำเนินการรับนักเรียนเข้าเรียน  
   ๒. จัดทำคำสั่งการรับนักเรียน ประชาสัมพันธ์แนวทางการรับนักเรียนแก่นักเรียนและงานแนะ
แนวด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย  
  ๓. จัดทำเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการรับนักเรียน  
   ๔. จัดทำรายงานผลการรับนักเรียน    
   ๕. ดำเนินการในการจัดสอบแยกห้องเรียน รายงานตัวและรับมอบตัวนักเรียน ตามกำหนดการ
ของกระทรวงศึกษาธิการ  
   ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๑๐. งานดูแลและสนับสนุนนักเรียนเรียนร่วม  
     ๑. วางแผนการดำเนินงานคัดกรองนักเรียนพิเศษด้านการอ่าน การเขียน คิดคำนวณ 
   ๒. จัดทำแบบคัดกรองนักเรียน การอ่าน-การเขียน ร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  
      ๓. จัดทำแบบคัดกรองสำหรับนักเรียนพิเศษ  
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      ๔. จัดทำแผน IEP สำหรับนักเรียนพิเศษ  
          ๕. ส่งเสริมนักเรียนกลุ่มพิเศษท่ีมีความสามารถพิเศษเข้าร่วมการแข่งขันทักษะวิชาการ  
        ๖. ติดตามผลการพัฒนาทางด้านการเรียนรู้ของนกัเรียนกลุ่มพิเศษ เพื่อพัฒนาผู้เรียนต่อไป  
 

๑๑. งาน GPA และ PR  
     ๑. จัดซื้อ จัดหา พัฒนา ส่ือเครื่องมือเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวข้องศึกษา    
     ๒. อบรม สัมมนาการใช้งานโปรแกรม SGS ตามวัตถุประสงค์ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และกระทรวงศึกษาธิการ  
     ๓. ประสานงานกับงานทะเบียนวัดผลประเมินผลเกี่ยวกับประวัติ และผลการเรียนของนักเรียน  
     ๔. จัดรวบรวมข้อมูล และดำเนินการจัดทำข้อมูลให้เป็นปัจจุบันประสานงานกับกลุ่มงาน /      
กลุ่มสาระ / สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา นำส่งข้อมูล และเอกสารรายงานเขตพื้นท่ี
ตามกำหนด  
      ๕. ช่วยทำแผนงาน / โครงการ แผนปฏิบัติการของกลุ่มวิชาการ  
     ๖. จัดทำผลการเรียนเฉล่ีย GPA , PR ของโรงเรียน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง   
      ๗. ออกใบรับรองผลการเรียน  
      ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๒. การจัดการเรียนการสอน  
     ๑. จัดชั่วโมงสอนให้ครูได้ปฏิบัติงานสอนไม่น้อยกว่า ๑๕ ชั่วโมง/สัปดาห์ หากชั่วโมงปฏิบัติงาน
การสอนน้อยกว่าให้ปฏิบัติงานสนับสนุนทดแทน  

๒. รับผิดชอบในกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้ความร่วมมือกับฝ่ายวิชาการและกลุ่มสาระการเรียนรู้
ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน รับผิดชอบในชั่วโมงที่มีหน้าที่จัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยเข้า
สอนและออกตรงตามเวลาท่ีกำหนด     
      ๓. ใช้แผนการจัดการเรียนรู้ และสื่อ/นวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอนให้กับนักเร ียน  
ครบถ้วนตามสาระและมาตรฐานการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ มีการประเมินผลการเรียนของนักเรียนตามสภาพ
จริง มีการสอนซ่อมเสริม  
       ๔. จัดเตรียมเอกสารการสอนให้เป็นปัจจุบัน สำหรับการรับการนิเทศจากหัวหน้ากลุ่มสาระฯ  
และรายงานตามเอกสารท่ีโรงเรียนกำหนดตรงตามเวลา พร้อมท้ังให้มีรายงานผลการพัฒนาแก้ปัญหาด้าน
การเรียนของนักเรียน   
   ๕. ปฏิบัติงานสอนแทนบุคลากรในกลุ่มสาระ   
   ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๑๓. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
    ๑. ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ  
   ๒. กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ
สถานศึกษา  
    ๓. รับผิดชอบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กิจกรรมในหลักสูตรตามที่โรงเรียนกำหนด เช่น กิจกรรม
ชุมนุม กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลูกเสือยุวกาชาด กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมเพื่อสังคม
สาธารณประโยชน์ กิจกรรมกีฬาและกรีฑา  
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    ๔. จัดซื้อ จัดทำสื่อวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ไว้บริการครูผู้สอน กำกับ ติดตาม  
ดูแลจัดกิจกรรมพัฒนาผู ้เร ียนของครู นักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธ ิภาพ 
ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด    
     ๕. รวบรวมข้อมูล สถิติ ระเบียบ แนวปฏิบัติ หลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับกิจกรรมผู้เรียนประเมินผล
การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน  

๖. สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
        ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๑๓.๑ งานแนะแนว  
      ๑. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีกำหนดในขอบข่ายของการบริการ  
      ๒. แนะแนวจัดปฐมนิเทศนักเรียนช้ัน ม.๑ และ ม.๔ ท่ีเข้าใหม่แต่ละปีการศึกษา  
      ๓. จัดงานปัจฉิมนิเทศ นักเรียนชั ้น ม.๓ และ ม.๖ ร่วมมือกับงานทะเบียนวัดผล ในการ
ลงทะเบียนวิชาเรียนและตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียน    
      ๔. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และดำเนินการ
เกี่ยวกับกองทุนอื่น ๆ เพื่อการศึกษา  
    ๕. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถาน  ประกอบ
อาชีพอิสระภายนอก   
     ๖. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
     ๗. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่าง ๆ    
     ๘. ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.๓ และ ม.๖  
      ๙. จัดเก็บและรวบรวม สถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และนำเสนอเป็นเอกสาร
เผยแพร่เมื่อ ส้ินภาคเรียน/ปี   
      ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๑๓.๒ งานกิจกรรมชุมนุม  
     ๑. สำรวจผู้สนใจในการเปิดชุมนุม   
      ๒. จัดทำแบบฟอร์ม การสมัครเป็นสมาชิกชุมนุม    
      ๓. ช้ีแจงระเบียบแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับความสำคัญของการเรียนกิจกรรมชุมนุม  
     ๔. รับสมัครและจัดทำรายชื่อให้กับคุณครูที่ปรึกษาชุมนุม และงานทะเบียนวัดผล รวมรวบและ
ประเมินผล การเข้าร่วมกิจกรรมชุมนุม  
      ๕. รายงานผลการดำเนินกิจกรรมชุมนุม  
 

๑๓.๓ งานกิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด 
      ๑. ส่งเสริมการจัดการกิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด ในระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น    
     ๒.ประชุมชี้แจงแนวทางการจัดกิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด และการวัดผลประเมินผล ร่วมกับ       
ผู้กำกับ รองผู้กำกับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ของโรงเรียน   
    ๓. สนับสนุนให้บุคลากรในโรงเรียนได้เข้ารับการอบรบและคุณวุฒิทางลูกเสือ   
        ๔. รายงานผลการจัดกิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาดของแต่ละระดับช้ันต่อผู้บังคับบัญชา  
    ๕. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย    
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๑๓.๔ งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  
      ๑. ศึกษาระเบียบการนำนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมกับค่ายทหารในจังหวัดพะเยา  
      ๒. รับสมัครนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม และนำนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม ประสานงานกับฝ่าย
วิชาการด้านตารางฝึกท่ีอาจจะส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอน   
      ๓. รายงานผลการดำเนินงาน  
     ๔. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๑๓.๕ งานกิจกรรมกีฬา 
     ๑. วางแผนการจัดกิจกรรมกีฬาและกรีฑาให้กับนักเรียนและโรงเรียน  
    ๒. ส่งเสริมให้นักเรียนได้มีโอกาส เข้าร่วมกิจกรรมกีฬาร่วมกับชุมนุมและองค์กรต่าง ๆ  
     ๓. จัดให้มีการแข่งขันกีฬาภายในสถานศึกษา การแข่งขันกีฬากลุ่มจังหวัดพะเยา 
     ๔. จัดหาส่ือ อุปกรณ์ ให้เพียงพอแก่ความต้องการของนักเรียนในการฝึกซ้อม   
     ๕. ประสานบุคลากรภายนอก ผู้ชำนาญการในทักษะแต่ละด้านเพื่อฝึกซ้อมนักกีฬา        
      ๖. จัดทำรายงานผลงาน/โครงการเกี่ยวกับกิจกรรมกีฬา  
    ๗. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๑๓.๖ งานกิจกรรมเพื่อพัฒนาสังคมและสาธารณประโยชน์  
     ๑. ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑    
      ๒. จัดทำเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม และชี้แจงแนวทางในการจัดกิจกรรม โดยส่งเสริมให้
ผู้เรียนสามารถพัฒนาตนเองตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและ
พัฒนาการทางสมอง เน้นให้ความสำคัญท้ังความรู้ และคุณธรรมจริยธรรม   
    ๓. จัดกิจกรรมโดยให้ผู ้เร ียนคิดสร้างสรรค์ออกแบบกิจกรรมเพื ่อสาธารณประโยชน์อย่าง
หลากหลายรูปแบบ เพื่อแสดงถึงความรับผิดชอบต่อสังคมในลักษณะจิตอาสา  
      ๔. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย     
      

๑๔. งานสารสนเทศบริหารวิชาการ  
       ๑. รับผิดชอบงานแผนงาน สารสนเทศของกลุ่มบริหารงานวิชาการ   
       ๒. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหา แนวนโยบายเขตพื้นที่การศึกษา แผนแม่บท รวมทั้งนโยบาย
โรงเรียน    
      ๓. จัดทำแผนงาน โครงการเกี่ยวกับงานวิชาการ ประเมินงานโครงการในฝ่ายวิชาการ  
       ๔. ประสานงานในกลุ่มสาระการเรียนรู้งานที่สังกัด จัดระบบข้อมูลสารสนเทศให้เป็นระบบเพื่อ
ประโยชน์ในการบริการ   

๕. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน/โครงการฝ่ายวิชาการ โดยรวมปฏิทินปฏิบัติงานของหมวดวิชาและ
งานท่ีสังกัด   

๖. จัดทำเอกสารสารสนเทศฝ่ายวิชาการให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยประสานงานกับกลุ่มสาระ     
การเรียนรู้ในการเก็บข้อมูล    

๗. จัดทำรายงานประจำปี สรุปผลการดำเนินแผนงานและสารสนเทศเสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ิน
ภาคเรียน  
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๘. จัดทำสถิติ สารสนเทศผลงานนักเรียนในการร่วมกิจกรรมต่างๆ ผลงานครู และกิจกรรมต่าง ๆ
ของฝ่ายวิชาการ    

   ๙. จัดทำเอกสารเผยแพร่ภายในโรงเรียนและชุมชน รวมทั้งเสนอข้อมูลต่องานประชาสัมพันธ์
โรงเรียน  
          ๙. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๑๕. งานสารบรรณวิชาการ  
      ๑. รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณของฝ่ายวิชาการ   
     ๒. กำกับดูแล บันทึกการประชุมของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ  
      ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือที่เกี ่ยวข้องกับงานวิชาการ จากสารบรรณกลาง เสนอหัวหน้ากลุ่ม
บริหารวิชาการ โต้ตอบหนังสือราชการเกี่ยวกับงานวิชาการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ        
แยกประเภทหนังสือ และจัดทำทะเบียนคุมหนังสือรับ ส่ง ให้เป็นหมวดหมู่  
       ๔. ดำเนินการในการออกคำส่ังต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ    
       ๕. อำนวยความสะดวกครูเกี่ยวกับแบบฟอร์มต่าง ๆ ของฝ่ายวิชาการ    
       ๖. ให้บริการอัดสำเนาเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวการเรียนการสอน  
      ๗. จัดเอกสารรายงานสรุปผลการดำเนินงาน งานสำนักงานวิชาการเสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ิน       
ภาคเรียน  
      ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

๑๖. งานพัสดุวิชาการ  
๑. จัดซื้อ จัดหา ส่ือ วัสดุอุปกรณ์สำนักงานท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชา  
๒. การจัดทำทะเบียนคุม และบัญชีการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน  
๓. ดำเนินการจัดกิจกรรม ๕ ส ในกลุ่มงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมาย   
๔. จัดทำเอกสาร ชุดเบิกตามโครงการต่าง ๆ ของงานวิชาการ ให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ  
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

๑๗. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
๑. จัดทำปฏิทินงาน ประกันคุณภาพการศึกษา  
๒. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  
๓. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลและตัวชี้วัด เพื่อประกอบเป็นเอกสารประเมินโรงเรียน  
๔. จัดนำเสนอผลงานการประกันคุณภาพการศึกษาต่อชุมชนและบุคลากรท่ัวไป  
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

๑๘. งานขับเคลื่อนตามนโยบาย  
๑. วิเคราะห์นโยบายมาบูรณาการในแผนปฏิบัติงานประจำปี 
๒. ดำเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจำปี ทั้งนำมาขับเคลื่อนในการจัดการเรียน     

การสอน  
๓. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมด้านวิชาการตามแผน

นโยบาย 
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๔. ติดตามผลการดำเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติงานประจำปี รวมทั้งขับเคลื่อนในการ
จัดการเรียนการสอน  

๕. นำผลการติดตามมาพัฒนานโยบาย/แผนงาน/โครงการขับเคล่ือนในการจัดการเรียนการสอน  
 

๑9. การพัฒนาใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
๑. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื ่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้          

และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  
๒. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพื่อ

การศึกษา พร้อมทั ้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื ่อเป็นแหล่งเรียนรู ้ของ
สถานศึกษา  

๓. พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ เกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  

๔. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน  
๕. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้ และพัฒนาส่ือ

และเทคโนโลยีทางการศึกษา  
 

20. การรับนักเรียน   
๑. ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ 

ข้อตกลงให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ  
๒. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา  
๓. ดำเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนกำหนด  
๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน

การเรียน 
๕. ประเมินผลและรายงานผลรับนักเรียนเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  

 

21. การจัดทำสำมะโนนักเรียน   
      ๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ       
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  

๒. จัดทำสำมะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
๓. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ  

 

๒2. การทัศนศึกษา 
๑. วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  
๒. ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนด 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน  
ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  

1.1. การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน/ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา  
1.2. ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที ่ปรึกษา

ดำเนินการติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครูหรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้กลุ่ม
บริหารกิจการนักเรียนทราบ เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป  

1.3. ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณา
หาทางแก้ไขหากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

- ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและ 
ผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ 
พร้อมกับรายงานการดำเนินงานให้กลุ่มบริหารบริหารรับทราบ เพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป  

- ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ 
ถูกต้อง  

1.4. ในกรณีที่ครูที ่ปรึกษา/หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู ้ปกครองและ
นักเรียน ให้งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงาน ดังนี้ 

1.4.1. กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการ ดังนี้  
1.4.1.1. กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
1.4.1.2. งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบ

รับให้ทำหนังสือแจ้งผู ้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
รับทราบ  

1.4.2. กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
1.4.2.1. กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
1.4.2.2. งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบ

รับให้ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน 
งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายช่ือออกจากทะเบียน
นักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

1.4.2.3. งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่าย
นักเรียนออกแล้ว 
 

2. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
2.1. ครูที่ปรึกษา/ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุก

ช่ัวโมงท่ีสอน  
2.2. เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติ ดังนี้  

2.2.1. ถ้าเป็นครูประจำวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย ๆ
ใหค้รูท่ีปรึกษารับทราบ และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
แล้วแต่กรณี  
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2.2.2. ถ้าครูท่ีปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน 
เป็นเวลานานให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
 

3. นักเรียนแขวนลอยความหมายของคำ  
“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีกำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน  
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆท่ี 

โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่
ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียน
นักเรียนได้ 
ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

3.1. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติ ดังนี้  
3.1.1. ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบ

หาข้อมูลเบ้ืองต้น  
3.1.2. หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน

และนำเสนอข้อมูล  
3.1.3. รองผู ้อำนวยการสถานศึกษากลุ ่มบริหารกิจการนักเรียน และคณะกรรมการ

ดำเนินการติดตามนักเรียนครั้งท่ี 1  
3.2. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติ ดังนี้  

3.2.1. ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและ 
ติดตามนักเรียน 

3.2.2. หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
และนำเสนอข้อมูล  

3.2.3. รองผู ้อำนวยการสถานศึกษากลุ ่มบริหารกิจการนักเรียน เสนอผู ้อำนวยการ
สถานศึกษา เพื่อขออนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล  

3.2.4. ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ  
3.2.5. นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

บทบาทหน้าที่  
3.3. ครูท่ีปรึกษา มีหน้าท่ี ดังนี้  

3.3.1. สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียน
ต่อหัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครองเพื่อติดตามนักเรียน  

3.3.2. สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียน
ต่อหัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

3.4. หัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง มีหน้าท่ี ดังนี้  
3.4.1. ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ  
3.4.2. เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 

แขวนลอย และติดตามนักเรียน  
3.4.3. เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย 

ทะเบียน เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
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3.5. ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าท่ี ดังนี้  
3.5.1. ตรวจสอบข้อมูล  
3.5.2. พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใดตามท่ี

เห็นสมควร  
3.6. นายทะเบียน มีหน้าท่ี ดังนี้  

3.6.1. รับทราบคำส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา  
3.6.2. จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
3.7. กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียน

ตามปกติให้ปฏิบัติ ดังนี้  
3.7.1. ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
3.7.2. หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
3.7.3. รองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการ 

สถานศึกษา  
3.7.4. ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอยคนนั้น  
3.7.5. นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  

3.8. ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจาก
ทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 

3.8.1. ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนท่ี 
เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก  

3.8.2. ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่าง  ๆ (ห้องต่าง ๆ ) ท่ี
โรงเรียน จัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  

3.8.3. ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 
กลุ่ม ดังนี้  

3.8.3.1. นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา  
3.8.3.2. นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา  
3.8.3.3. นักเรียนท่ีอยูใ่นบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณา

จาก ข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 
บวกเพิ่มด้วยจำนวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคัน
ระหว่างปีการศึกษา และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนท่ีมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 
4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  

ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
4.1. ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ท้ังนี้ต้องดำเนินการให้เสร็จส้ินภายในปีการศึกษานั้น และ

ก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวท่ีกลุ่มบริหารวิชาการก่อน  
4.2. การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชา

ท่ีรับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้ว
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เสร็จตามกำหนดให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี
ราชการ  

4.3. ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
4.4. ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
4.5. ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีกำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และ

มีสิทธิสอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียน
ซ้ำ  

4.6. ครูที ่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุก
รายวิชา พร้อมท้ังกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา  

4.7. การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการ ดังนี้  
4.7.1. ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด  
4.7.2. ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน  
4.7.3. การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย  

ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผา่น
ตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 

4.8. ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน  
4.8.1. กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และกำหนด

วัน เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  
4.8.2. แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
4.8.3. กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการแก้ “0”  
4.8.4. นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหาร 

วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน  
4.8.5. ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
4.8.6. ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ 

รับทราบ  
4.8.7. กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

4.9. ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น 
ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 
 

5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
5.1. การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ตามกำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด  ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี
ราชการ  

5.2. การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ  
5.2.1. ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือ 

เกิดอุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้  
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5.2.2. ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ 
สุดวิสัย เช่น มีเจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือไม่สนใจทำงานที่ได้รับมอบหมายให้ทำ       
เป็นต้น  

5.3. การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในปีการศึกษานั้น ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน 
“ร ” ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือ
เปล่ียนรายวิชาใหม่ ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  

5.4. ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลา
ได้เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 
ภาคเรียนแต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ัง
รายวิชา  

5.5. ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
5.5.1. กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้ 

นักเรียนรับทราบ 
5.5.2. กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา  

ดำเนินการแก้ “ร ”  
5.5.3. นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ที่กลุ ่มบริหารวิชาการ และกลุ่ม

บริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ  
5.5.4. ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
5.5.5. ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ  

รับทราบ  
5.5.6. กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

 

6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
6.1. ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  

6.1.1. นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60% ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ำใหม่ 
หมด  

6.1.2. นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80% แต่ไม่น้อยกว่า 60%  
6.1.2.1. ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
6.1.2.2. ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ 

โดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง/วันหยุด  
6.1.2.3. เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน    

0 – 1  
6.1.2.4. ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียนผู้นั้น 

ต้องเรียนซ้ำ  
6.1.2.5. ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้า 

สถานศึกษาที่จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้น
เรียนซ้ำหรือให้เปล่ียนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
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6.2. ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน  
6.2.1. ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ  
6.2.2. กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
6.2.3. กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 

ดำเนินการแก้ “มส.”  
6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ

กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนว
ปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่ม
บริหารวิชาการรับทราบ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 
7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ  

ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
7.1. ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ  
7.2. การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ใน

รายวิชาท่ีรับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อ
หน้าท่ีราชการ  

7.3. ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และ
ครบตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือ
มอบหมายงานให้ทำจะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  

7.4. สำหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ ดังนี้  
7.4.1. ช่ัวโมงว่าง  
7.4.2. ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
7.4.3. วันหยุดราชการ  
7.4.4. สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ  

7.5. การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
7.6. ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบริหารวิชาการ  
7.7. ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  

7.7.1. กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  
7.7.2. กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการ“เรียนซ้ำ”  
7.7.3. นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ  
7.7.4. กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของ 

นักเรียน ตามแนวปฏิบัติ  
7.7.5. ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้กลุ่มบริหาร 

วิชาการรับทราบ  
7.7.6. กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
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8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
8.1. ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติ

ราชการได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้
ให้แจ้งกลุ่มบริหารวิชาการ  

8.2. บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีกลุ่มบริหารวิชาการแจกให้ทุกครั้ง  
8.3. หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์  
8.4. หัวหน้ากลุ่มสาระฯ รวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งกลุ่มบริหาร

วิชาการ 
หมายเหตุ  

เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรือ 
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือมอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้
หัวหน้ากลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ท่ีทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
 

9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้  
ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมี

แนวปฏิบัติ ดังนี้  
9.1. ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อ

กำหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการ
ประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบ
ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการกำหนดให้องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย  

1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้  
2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด  
3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้  
4. สาระการเรียนรู้  

4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง  
4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี)  

5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน)  
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน)  
7. กิจกรรมการเรียนรู้  
8. การวัดและการประเมินผล  
9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 

หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม  
9.2. ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอกลุ่มบริหารบริหารวิชาการ

และหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน  
9.3. การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้

จัดกิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้
รวบรวม ตรวจสอบและรายงานกลุ่มบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อ
หน้าท่ี  
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9.4. หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลัง
สอนทุกครั้ง ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน  

9.5. หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ิน 
โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการ
ซ่อนเสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินท้ังหมดใน
หน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
 

10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน  
ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความ

สะอาดและความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติ ดังนี้  
10.1. ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางกลุ่มบริหารวิชาการจัดให้ ให้

ตรงเวลาละสอนให้เต็มเวลาท่ีกำหนด  
10.2. หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ี

ร ับผิดชอบห้องน ั ้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เร ียบร้อย เช่น ห้องสมุด
ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น  

10.3. ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควร
กระทำ เนื่องจากเป็นละท้ิง/ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน  

10.4. การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้น
ให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและ
ประเมินผลท่ีหลากหลายเน้นท่ีพัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  

10.5. ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของ
เข้าที่ให้เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น 
ไฟฟ้าและพัดลมตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย  

10.6. ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้ 

บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้กลุ่มบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบ
นั้น จะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตาม
ตารางสอนที่กลุ ่มบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและ
นักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้องอื่น ให้ครูที ่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้กลุ่มบริหาร
วิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
 

11. เอกสาร ปพ. 5  
11.1. กลุ่มบริหารวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชา

รับได้ท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ  
11.2. การบันทึกรายการต่าง ๆ  

11.2.1. การวิเคราะห์ผู ้เรียน ด้านการเรียน ม.1 และ ม. 4 ให้ใช้ผลสอบ O-NET ใน
รายวิชานั้น ๆ ส่วน ม. 2,ม.3 ม.5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้น ๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 
ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา)  
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11.2.2. การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้ 
ประเมินใหม่ส่วน ม.2, ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปีการศึกษา
ท่ีผ่านมา) 

11.2.3. การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-
21) ให้ครบทุกช่อง ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3 ตามลำดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 
1-2,3-4,....)  

11.2.4. ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา
ให้ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา  

11.2.5. ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือ
จำนวน คาบเต็ม  

11.2.6. อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค : ปลายภาค 5 วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม 
ควรกำหนดสัดส่วนเป็น 70 : 30 ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน 80:20 , 90 : 10 ตามความเหมาะสม 

หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือ
ว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อ
สรุปผล (summative)  

11.2.7. การสอบจุดประสงค์การเรียนรู้ (ตัวชี้วัด) และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ี 
นักเรียนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน สำหรับนักเรียนท่ีได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีกำหนด หลังจากมีการสอบ
แก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 
คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ที่ครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึก
เฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน  

11.2.8. การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้บันทึกลงใน ปพ. 5  
11.2.9. การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ผลการประเมินให้ลง

ใน ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  
11.2.10. คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับหรือเขียนก็ได้ 

 

12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค  
ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติ ดังนี้  
12.1. ใช้รูปแบบตามท่ีกลุ่มบริหารวิชาการกำหนด  
12.2. ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 

หรือตามสัดส่วนท่ีตกลงกัน  
12.3. นำข้อสอบ O-Net ในปีท่ีผ่าน ๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบท้ังกลางภาคและปลายภาคอย่าง

น้อยร้อยละ 10 ของข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อ เป็นต้น  
12.4. ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ ความจำ (1) ความเข้าใจ (2) การนำไปใช้ (3) วิเคราะห์ 

(4) สังเคราะห์ (5) การประเมินค่า (6)  
12.5. ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน 

(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่
ระหว่าง 0.50-1) 
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12.6. ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้กลุ่มวิชาการตรวจสอบ
ทันตามกำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
 

13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน  
การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานกลุ่ม

บริหารวิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้  
13.1. การส่งสมุด ปพ. 5  
13.2. แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย  

13.2.1. กิจกรรมชุมนุม  
13.2.2. กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร  
13.2.3. กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์  
13.2.4. กิจกรรมแนะแนว  

13.3. แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์
และเขียน (ครูผู้สอน)  

13.4. การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงใน SGS 
เอกสาร 

 
หลักฐานทางการศึกษา 

 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)  
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร

การศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมิน
การอ่าน คิด วิเคราะห์เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมิน
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบ
การศึกษาแต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้ 

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน  
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร  
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์

อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2)  
เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและ

รับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่าง  ๆ  ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวฒุิ
แห่งประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้  

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์

อื ่นใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้นแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)      
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เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน 
โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น
เอกสารท่ีผู้บริหารโรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทาง
การศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายช่ือ
ในเอกสารนี ้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู ้สำเร็จ
การศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
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รายชื่อคณะทำงาน 
 

ที่ปรึกษา 
 นายสิทธิชัย  สิทธิวงศ์   ประธานที่ปรึกษา 
 นายวิทยา  จันทร์ทนะ  รองประธานที่ปรึกษา 
 นายเจริญ  บุญทา  ที่ปรึกษา 
  
 
คณะทำงานกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
 นางนิชนันท์  สุกันทอง   ประธานคณะทำงาน 
 นางพัชรินทร์  สุขประสาร  รองประธานคณะทำงาน 
 นายอนุชา  ปินตา    คณะทำงาน 

นางสาวนุชนาฏ  อรุณสว่าง  คณะทำงาน 
 นายปราโมทย์  เทพคำปลิว  คณะทำงาน 

นางสาวนันท์พนิตา  ผัดวงค์  คณะทำงาน 
 นางสาวมลิวัลย์  พันธ์พืช  คณะทำงาน 

นางสาวสุปราณี  แก้ววันดี  คณะทำงาน 
 นางสาวสมาตยา  สัมพันธสิทธิ์  คณะทำงาน 
 นางสาวกิตติญา  อินสมบัต ิ  คณะทำงาน 
 นางสาวสุวิมล  เกตุหมัด  คณะทำงาน 

นางจีรนันท์  ไชยเสน   คณะทำงานและเลขา 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานวิชาการ     


