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คำนำ 

          เอกสารคู่มือปฏิบัติงานกลุม่งานบริหารวิชาการ (ฉบบัปรบัปรุง พ.ศ.2563) ฉบบันี้ จัดทำข้ึนโดยมี 
วัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานในกลุม่บรหิารวิชาการและใช้ในการพฒันางานในสถานศึกษา   
ให้มีสอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัตงิานโรงเรียนทั้งด้านปริมาณและคุณภาพ เพื่อให้เกิดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เอกสารฉบบันี้ได้รวบรวมแนวทางในการดำเนินงานเกี่ยวกบัการวางแผนงาน 
วิชาการ การบรหิารงานวิชาการ การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ งานวัดผล 
ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน การแนะแนวการศึกษา ซึ่งแสดงใหเ้ห็นรายละเอียดและ
กระบวนการในการดำเนินงานเพื่อให้มีความชัดเจน เข้าใจง่าย และเป็นประโยชน์ในการ สนบัสนุนการดำเนินงาน
ของคณะกรรมการและบุคลากรในสถานศึกษาต่อไป  

 

กลุ่มงานบริหารวิชาการ 

             โรงเรียนวัดหลุมข้าว 
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คู่มือการปฏิบัติกลุม่งานบริหารวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
การบริหารงานวิชาการ เป็นหัวใจของสถานศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นงานที่จะต้องพฒันาผูเ้รียน ให้มี

คุณลักษณะในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อใหเ้ป็นบุคคลทีม่ีคุณภาพชีวิตที่ดีในอนาคต การบรหิารวิชาการเป็นการบริหารที่
ให้ความสำคัญกบัผู้เรียนและกระบวนการจัดการศึกษาอย่างชัดเจน บทบาทสำคัญของสถานศึกษาต้องยึดหลัก
ตอบสนองต่อผู้เรียนโดยยึดหลกัว่า ผู้เรียนทุกคน มีความรู้ความสามารถและพฒันาตนเองได้ถือว่าผูเ้รียนสำคัญ
ที่สุด การจัดการเรียนการสอนต้องจัดกจิกรรมส่งเสริมให้เหมาะสมกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน มุง่เน้น
ประเมินพฒันาการของผูเ้รียน คุณลักษณะทีพ่ึงประสงค์การเข้าร่วมกจิกรรม วัดผลและประเมินผลผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลายเหมาะสมกับระดับและรปูแบบการจัดการศึกษา งานวิชาการคือหัวใจของสถานศึกษา การจะ
บรหิารงานวิชาการให้ประสบความสำเรจ็และมีประสทิธิภาพต้องตระหนักถึงผู้เรียนเป็นสำคัญ งานวิชาการจะต้อง
มีมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นกรอบในการดำเนินการ 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมอีิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกบัความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน 

2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกัน 
คุณภาพการศึกษาและประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลกัสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรูท้ี่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถ่ิน โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสทิธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนไดป้ระสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การพัฒนาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบรหิารกลุม่สาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู ้
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลกัสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

 
ภาระงาน 

1. การวางแผนงานวิชาการ 
1.1 งานวางแผนงานวิชาการและงานธุรการ 
1.2 งานรับนักเรียน 
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2. การบรหิารงานวิชาการ 
2.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2.2 งานจัดกลุม่การเรียน 
2.3 งานจัดตารางสอน/ตารางเรียน และจัดครเูข้าสอน 
2.4 งานจัดครูสอนแทน 
2.5 การสร้างชุมชนแห่งการเรียนรูท้างวิชาการ 
2.6 งานนิเทศภายใน 
2.7 งานนวัตกรรมและเทคโนโลยมีาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการ 
2.8 งานบริหารจัดการทดสอบระดบัชาติ 

3. การจัดกจิกรรมการเรียนรู ้
3.1 งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
3.2 งานโครงการห้องเรียนพิเศษ 
3.3 งานจัดสอนซ่อมเสริม/กจิกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู ้
3.4 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
3.5 งานสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา และแหลง่เรียนรู้ 

4. การพัฒนาและสง่เสรมิทางด้านวิชาการ 
4.1 งานส่งเสริมการวิจัยเพือ่พัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 

5. งานวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 
6. การแนะแนวการศึกษา 

 
1. การวางแผนงานวิชาการ 

1.1 การวางแผนงานวิชาการ 
1. รวบรวมข้อมลู ระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการเกี่ยวกับงานวิชาการใหเ้ป็นระบบ

สะดวกในการนำไปใช้และเป็นปจัจบุัน กำหนดผู้รบัผิดชอบในการนำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานวิชาการ
ไปใช้ นำระเบียบและแนวปฏิบัติข้ึนใช้ในโรงเรียนอย่างเป็นระบบ จัดทำเป็นเอกสารคู่มือครู/คู่มอืนักเรียน/คู่มือ
ผู้ปกครองข้ึนใช้ในโรงเรียน เผยแพร่ให้ครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

           2. จัดทำและมีแผนงานวิชาการทีม่ีคุณภาพตามบรบิทของโรงเรียน มีคณะกรรมการวิชาการ
รับผิดชอบปฏิบัติตามแผนอย่างครบถ้วนทุกงาน มีการดำเนนิการตามแผนงานวิชาการอย่างเป็นข้ันตอนที่กำหนด 
มีการกำกับ ติดตาม ประเมินผล และการปฏิบัตงิานตามแผนงานวิชาการเป็นระยะ ๆ อย่างตอ่เนื่อง มีการสรปุ
วิเคราะห์การดำเนินงานนำไปปรับปรงุพัฒนางานวิชาการ และเผยแพร่แก่ผูเ้กี่ยวข้อง 
                      3. กำหนดโครงสร้างการบริหารงาน และขอบข่ายงานวิชาการไว้อย่างชัดเจน มีการจัดทำ
แผนภูมิการบรหิารงานวิชาการ แสดงไว้ให้ครู ผู้ปกครอง นกัเรียน และผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างทั่วถึง มีการจัดทำ
พรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารงานวิชาการอย่างครบถ้วน มีการมอบหมายผูร้ับผิดชอบตามโครงสร้างการ
บรหิารงานวิชาการอย่างครบถ้วน มีการประชาสมัพันธ์เผยแพร่ 
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             4. สำรวจความต้องการจำเป็นและวิเคราะหส์มรรถนะครูรายบุคคล มีการนำมากำหนดเป็น
แผนหรือโครงการในแผนปฏิบัตกิารประจำปี ดำเนินการตามแผนหรือโครงการที่กำหนดไว้ มีการประเมินผล สรปุ
รายงานผลการดำเนินการตามแผนหรือโครงการ นำผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมลูในการพฒันาครอูย่างต่อเนือ่ง 
                        5. มีแผนพัฒนาครูใหม่ โดยจำแนกครบูรรจุ ครูย้าย และครูอัตราจ้าง มีการจัดครูพีเ่ลี้ยงเป็น
โค้ชให้คำแนะนำ / ปรึกษา มีการจัดทำแผนพฒันาตนเอง (ID Plan) มีการกำกับ ติดตาม และประเมินผลการ
พัฒนาครูใหม่ มีการจัดการแสดงผลงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของครูใหม่ 

            6. ประเมินผลการดำเนินงานวิชาการจากหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน มีการประเมินผลใน
รูปแบบของคณะกรรมการประเมินผลระดบัโรงเรียน มกีารวิเคราะหผ์ลการประเมินการดำเนินงานวิชาการ มีการ
นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรบัปรุงพัฒนาการดำเนินงานวิชาการ มีการเผยแพรผ่ลการดำเนินงานทัง้ภายใน
และภายนอกโรงเรียน 

 
1.2 งานรับนักเรียน 

1. มีการวางแผนการรับนักเรียนโดยวิเคราะห์ข้อมูลจากบริบทของโรงเรียน และนโยบายของต้นสงักัด 
2. มีผู้รบัผิดชอบ /คณะทำงานในแต่ละกจิกรรมของแผนการรบันักเรียน 
3. มีการจัดทำแนวปฏิบัติ ประกาศและเผยแพร่ใหส้าธารณชนทราบ 
4. มีการสร้างความเข้าใจให้ คร,ู นักเรียน, ผูป้กครอง ชุมชน และผู้เกี่ยวข้องทราบอย่างชัดเจน 
5. มีการสรุปผลการดำเนินงานเพื่อนำข้อมลูมาปรบัปรุง /พฒันา 

 
2. การบริหารงานวิชาการ 

2.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
                    1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมลูสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปญัหา และความต้องการของสงัคม ชุมชน และท้องถ่ิน 
                     2. วิเคราะห์สภาพแวดลอ้ม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะที่พงึประสงค์โดยมสี่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

           3. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะทีพ่ึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทัง้ในกลุ่มสาระการ
เรียนรูเ้ดียวกันและระหว่างกลุม่สาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

4. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบรหิารจัดการการใช้หลักสูตรใหเ้หมาะสม 
5. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
6. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
7. มีการกำกบั ติดตาม และประเมินผลการใช้หลกัสูตรอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

          8. นำผลการประเมินการใช้หลักสูตรไปวิเคราะห์ วางแผนพฒันาหลักสูตรสถานศึกษาให้มี
คุณภาพย่ิงข้ึน 

9. ตรวจสอบเกี่ยวกบัการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
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          10. สำรวจความต้องการของผู้รบับริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียน       
แบบอัธยาศัย รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 

2.2 งานจัดกลุม่การเรียน 
1. มีการจัดกลุ่มการเรียนอย่างหลากหลาย ตอบสนองความต้องการของนักเรียน 
2. มีการจัดกลุ่มเรียน โดยวิเคราะห์ตามศักยภาพผู้เรียน 
3. จัดให้ในแต่ละกลุ่มเรียนมีวิชาเพิม่เติมตามความสนใจของนักเรียนอย่างหลากหลาย 
4. มีรายวิชาเพิ่มเตมิที่มีความทันสมัย สอดคล้องกับทักษะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 
5. มีการประเมินและนำผลการประเมินไปปรับปรุงและพฒันา 

2.3 งานจัดตารางสอน/ตารางเรียน และจัดครเูข้าสอน 
1. มีการตั้งคณะกรรมการ และแนวปฏิบัติของการจัดตารางสอน / ตารางเรียน 
2. สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 

ประสานกบักลุม่บริหารงานบุคคลเพือ่จัดสรรอัตรากำลงั 
    3. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุม่งาน    

แนะแนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
          4. จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตาม

ตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน โดยคำนึงถึงประโยชนส์ูงสุดของนักเรียน 
5. มีการสอบถามความพึงพอใจของนักเรียนต่อตารางเรียนและการจัดครเูข้าสอน 

          6. มีการนำผลการประเมินความพึงพอใจของนักเรียนต่อการจัดตารางเรียน และการจัดครูเข้า
สอนมาปรบัปรุง / พัฒนา 

 
2.4 งานจัดครูสอนแทน 

1. มีแนวปฏิบัติการจัดครูเข้าสอนแทน มีการจัดครเูข้าสอนแทนโดยคำนึงถึงความรู้ ความสามารถ และ
ความถนัด  

2. มีการกำกบั ติดตาม การจัดครูเข้าสอนแทนอย่างสม่ำเสมอ  
3. มีการสรุปรายงาน และประเมนิผลการจัดสอนแทนจากกลุ่มสาระการเรียนรู้  
4. มีการนำผลการประเมินไปใช้ปรบัปรุงพัฒนาการจัดครูเข้าสอนแทน 

 
2.5 การสรา้งชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ 

1. มีการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
2. มีการกำหนดเป้าหมายร่วมกัน 
3. มีกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูสู้่การปฏิบัต ิ
4. มีการนำผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปใช้ในการพัฒนาการจดัการเรียนรู้ของนกัเรียน 
5. มีการนำผลไปพฒันาต่อยอดเป็นวิธีการปฏิบัติที่เป็นเลิศ 
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2.6 งานนิเทศภายใน 
การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รบั

มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบคุลากรภายในสถานศึกษาเพือ่ให้ได้มาซึง่สมัฤทธ์ิผล
สูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 

 
1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 

งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผูบ้รหิารจะต้องรบัผิดชอบมี2 ประเภท คือ 
1.1 งานหลัก ได้แก ่

1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
– การปรบัปรุงหลกัสูตรใหส้อดคลอ้งกบัสภาพของท้องถ่ิน 
– การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผูเ้รียนท้องถ่ิน 
– การจัดแผนการเรียนการสอน 
– การจัดทำโครงการสอน 
– การจัดตารางสอน 
– การจัดครผูู้สอน 
– การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 
– การจัดกจิกรรมในหลกัสูตร 
- การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 
– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
– การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
– การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอปุกรณ์การสอน ฯลฯ 

   1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
– การสร้างข้อทดสอบ 
– การวัดและประเมินผล 
– งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนกัเรียน ฯลฯ 
 

1.2 งานสนับสนุนวิชาการ  
ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ 

ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผูบ้รหิารมีความมุ่งหวังทีจ่ะให้ไดผ้ลงานของบุคลากรภายใต้
การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะตอ้งพฒันาบุคลากรเหล่าน้ี ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะ
ได้ผลงานที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 
 
2. วิธีดำเนินการ 

ข้ันที่ 1 การแต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศภายใน จำแนกตามกลุ่มงานอย่างครบถ้วน 
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ข้ันที่ 2 การวางแผนและกำหนดปฏิทินการนเิทศภายในไว้อย่างชัดเจน 
ข้ันที่ 3 การให้ความรู้ก่อนดำเนนิการนเิทศ 
ข้ันที่ 4 การปฏิบัติตามแผน และปฏิทินการนิเทศภายในได้อย่างมีประสทิธิภาพ 
ข้ันที่ 5 การสร้างเสริมกำลงัใจแก่ผูป้ฏิบัติงานนิเทศ 
ข้ันที่ 6 การกำกับ ติดตามกระบวนการนิเทศภายในเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง 
ข้ันที่ 7 การประเมินผลและสรุปการนเิทศภายใน นำมาปรบัปรุง/พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของครู 

 
2.7 งานนวัตกรรมและเทคโนโลยมีาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการ 

1. มีการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยมีาพัฒนางานในระดบักลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2. มีการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยมีาใช้ในระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงานวิชาการอื่นๆ 
3. มีการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการดำเนินงานทางวิชาการได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
4. มีการกำกบั ติดตามการใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีในการดำเนินงานทางวิชาการ 
5. มีการพฒันาการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการให้มีความทันยุคสมัย 

 
2.8 งานบริหารจัดการทดสอบระดบัชาติ 

1. มีการวิเคราะห์มาตรฐาน/ตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรู้ของสาระการเรียนรู้ทีเ่ช่ือมโยงกับแบบทดสอบและผล
การทดสอบระดับชาติ 

2. มีการวางแผนพฒันา กำหนดเป้าหมายความสำเร็จของการพัฒนานักเรียนเพื่อการทดสอบระดับชาติ 
3. มีการมอบหมายผูร้ับผิดชอบ ดำเนินงาน ตามแผนพัฒนาอย่างมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
4. มีการกำกบัติดตาม และประเมินผล เป็นระยะอย่างตอ่เนือ่ง 
5. มีการนำผลการประเมินมาปรับปรงุ และพฒันาเพือ่เพิม่ระดับของผลการทดสอบระดบัชาติ 

3. การจัดกจิกรรมการเรียนรู ้
3.1 งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้

1. จัดโครงสร้างการบรหิารกลุม่สาระการเรียนรู้ 
          2. บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสตูรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย 

วิสัยทัศน์ พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
          3. มีการวิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ในระดบัช้ันเรียน และวิเคราะหผ์ู้เรียน มีการจัดทำ

แผนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นกระบวนการคิด และกระบวนการเรียนรู้ทีเ่หมาะสมกับผู้เรียน มกีารใช้แผนการจัดการ
เรียนรู้ในการจัดการเรียนรู้ มีการประเมินคุณภาพของผูเ้รียนตามเป้าหมายของหลกัสูตร มีการดำเนินการปรับปรุง
แผนการจัดการเรียนรู้รายวิชาอย่างต่อเนื่อง 

          4. ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุม่สาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลกัสูตรอย่าง
ต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรบัปรุงหลกัสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพฒันา 
            5. จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกบัแผนงาน
โรงเรียน 
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          6. ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรูทุ้กคนจัดทำหลกัสูตรช้ันเรียน แผนการจัดการ
เรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมิน
การอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

          7. กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทน
เมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรอืไปราชการ 

          8. มีการจัดกระบวนการเรียนรู้ด้วยเทคนิควิธีการทีห่ลากหลาย สอดคล้องกบัมาตรฐาน ตัวช้ีวัด 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะหลักตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานและผลการเรียนรู้ มี
การจัดกระบวนการเรียนรูเ้พื่อพฒันาทกัษะชีวิต และการทำงาน มีการจัดกระบวนการเรียนรู้ เพื่อพฒันาทักษะ 
ด้านสารสนเทศ และเทคโนโลยี ใหเ้อื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ มีการใช้รูปแบบนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้
แนวใหม่ในศตวรรษที่ 21 และมีการกระบวนการวิจัยมาปรบัปรงุ/พฒันากระบวนการเรียนรู้ 

          9. จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุม่สาระการเรยีนรู้ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดอืนละ       
1 ครั้ง เพื่อปรับปรงุแก้ปญัหาและพฒันาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน และการพฒันาครูโดยการ
ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 

         10. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกบังานกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกจิกรรมพฒันาผูเ้รียน  
         11. ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการ

เรียนการสอนระหว่างกลุม่สาระ และกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
12. จัดทำหลกัสูตรสถานศึกษาของกลุม่สาระ 
13. ประสานงานให้มกีารจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรบัซอ่มสือ่การเรียนการสอน 

          14. จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

15. ส่งเสรมิให้มกีารจัดกิจกรรมทางวิชาการรปูแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
16. จัดระบบข้อมลู สถิติเอกสารสารสนเทศของกลุม่สาระการเรียนรู้ 

          17. กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพเิศษทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการ
เรียนรู ้

18. จัดทำเอกสารสรปุผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรูเ้สนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาค
เรียน/ป ี
 

3.2 งานจัดสอนซ่อมเสริม/กจิกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ 
1. มีการสำรวจข้อมลูการจัดสอนซอ่มเสริม 
2. มีแนวปฏิบัติการจัดสอนซ่อมเสริม 
3. มีการดำเนินการสอนตามแนวปฏิบัติการสอนซ่อมเสริม 
4. มีการนำผลการสอนซ่อมเสริมมาวิเคราะห์และรายงาน 
5. มีการนำผลการวิเคราะห์มาใช้ปรับปรงุและพฒันากระบวนการสอนซ่อมเสริม 

 
3.3 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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1. กำหนดแผนการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 
สถานศึกษา 

2. จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
3. มีการจัดกลุ่มกิจกรรมนักเรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียน 
4. มีการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โดยเน้นการปฏิบัตทิี่แสดงออกซึ่งศักยภาพของตนเอง 
5. มีการจัดให้นักเรียนได้แสดงผลงานจากการปฏิบัติกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 

          6. กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพฒันาผู้เรียนของครูและนักเรียนใหเ้ป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

          7. ประสานงานในการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรปูแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 

          8. ประเมินผลการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน เพื่อปรบัปรุงพฒันาการจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เหมาะสมยิง่ข้ึนและสรปุรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่ายทีเ่กี่ยวข้อง 

          9. มีการจัดกิจกรรมสง่เสรมิการเรียนรู้ได้ตามบริบทของโรงเรียน มีแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริม
การเรียนรู้ครอบคลมุ ทุกกลุ่ม /งาน นักเรียนยังมสี่วนร่วมในการคิดวางแผนปฏิบัติ และนักเรียนส่วนใหญ่เข้าร่วม
จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ มีการประเมินผลการจัดกจิกรรมเพื่อสง่เสรมิ การเรียนรู้และนักเรียนส่วนใหญ่มี
ความพึงพอใจใน ระดับดี มีการนำผลการประเมินไปใช้ปรบัปรุงและพฒันาการจัดกจิกรรมสง่เสริมการเรียนรูอ้ย่าง
ต่อเนื่องหมายเหตุกจิกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ หมายถึง กิจกรรมที่จัดเสริมประสบการณ์การเรียนรู้แบบบรูณาการ 
ที่นอกเหนือจากกจิกรรมพฒันาผู้เรียนตามหลักสูตร เช่น การจัดกจิกรรมตามวัฒนธรรมประเพณี กิจกรรมค่าย 
กิจกรรมวันสำคัญต่าง ๆ ฯลฯ 

 
3.4 งานสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา และแหลง่เรียนรู้ 
         1. มีการจัดหา จัดทำ และพัฒนาสื่ออปุกรณ์การจัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับสาระการเรียนรู้ มี

การจัดทำบัญชีสื่อ และอปุกรณ์การเรียนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการนำสือ่การจัดการเรียนรู้ไปใช้ในการจัดการ
เรียนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้ มกีารบำรุงรักษา เกบ็สือ่และอุปกรณ์การเรียนรู้ไว้อย่างเป็นระบบ มีการประเมินผล
กระบวนการจัดหา จัดทำสื่อพฒันาการจัดการเรียนรู้ 

      2. มีแผนสง่เสริมให้ครูใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยเีพื่อการเรยีนรู้ มีการจัดทำ จัดหาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยเีพื่อการเรียนรู้ได้อย่างเหมาะสม นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพือ่การเรียนรู้ไปใช้พัฒนาการเรียนรู้ มี
การประเมินผลการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ มีการนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงและ
พัฒนาการใช้นวัตกรรม เทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ และมีการเผยแพร่แก่ผูเ้กี่ยวข้อง 

          3. มีการจัดหา รวบรวมข้อมูลและจัดทำบญัชีแหลง่เรียนรู้ในทุกกลุม่สาระการเรียนรู้ มีการใช้
แหล่งเรียนรู้ในการจัดการเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการจัดให้นักเรียนไปฝึกประสบการณ์การเรียนรู้       
ณ สถานประกอบการ มีการกำกับ ติดตาม การใช้แหล่งเรียนรู้อย่างเป็นระบบ มีการรายงานผลการใช้แหล่งเรียนรู้
เพื่อนำมาปรบัปรุง / พัฒนา 

      4. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหลง่เรียนรู้และภูมปิัญญาท้องถ่ินให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล
องค์กร หน่วยงาน 
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    5. จัดต้ังและพฒันาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปญัญาทอ้งถ่ินรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
       6. ส่งเสรมิสนบัสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรูท้ั้งใน และนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้

ครอบคลมุภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน 
      7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหลง่เรียนรู้ภายในโรงเรียน 
      8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครจูากนกัเรียน ผูป้กครอง ชุมชน 
      9. มีการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยียุคใหม่มาพฒันางานในระดับกลุ่มบรหิารงานวิชาการ มีการ

นำนวัตกรรมและเทคโนโลยียุคใหม่มาใช้ในระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงานวิชาการอื่น ๆ มีการใช้
นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการดำเนินงานทางวิชาการได้อย่างมีประสทิธิภาพ มีการกำกบั ติดตามการใช้นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีในการดำเนินงานทางวิชาการ มกีารพฒันาการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงาน
ทางวิชาการให้มีความทันยุคสมัย 

      10. มีการสำรวจและวิเคราะห์ข้อมลูการจัดบรรยากาศทางวิชาการของโรงเรียนในปัจจุบัน มีการ
กำหนดแนวทางในการพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการในทุกกลุ่ม / งานที่เกี่ยวข้อง มีการจัดบรรยากาศการเรียนรู้ 
ทั้งในห้องเรียนและนอกห้องเรียน มกีารกำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดบรรยากาศทางวิชาการ มีการนำผลการ
ประเมินไปใช้ในการปรบัปรุงพฒันาบรรยากาศทางวิชาการอย่างต่อเนื่อง 

 
3.5.1 งานศูนย์ ICT 

1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ที่โรงเรียนกำหนด 
            2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนกัเรียนที่สนใจเป็นพเิศษ รวมทั้งใหบ้รกิารชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้าน
คอมพิวเตอร ์

    3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนำไปใช้ปฏิบัติงานใน
หน้าที ่
        4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แกบุ่คลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น 

      5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบรหิารและการเรียนการสอน โดย
เช่ือมโยงกับแหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดทำเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงาน
อื่นๆ 

      6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดทำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอรเ์มือ่ฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ 
           7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปจัจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 

           8. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.5.2 งานห้องสมุด 
          1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของ

โรงเรียน 
       2. จัดและพฒันาสถานทีห่้องสมุดให้เหมาะสมกบัเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ
หลากหลาย 

3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกทีเ่พยีงพอกบัจำนวนสมาชิก 



12 
 

4. ดูแล เก็บรกัษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
        5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิง่พิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้

และความบันเทิง 
         6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิง่แวดล้อม การบริการให้ชักจงูบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ 

และเข้ามาใช้บริการ 
7. จัดกิจกรรมสง่เสรมิให้นักเรียนของโรงเรียนมีนสิัยรกัการอา่น 
8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทัง้ประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรยีน ครู และบุคคลภายนอก 
 

3.5.3 งานบริการห้องสมุด  
คือ งานที่ห้องสมุดจัดทำข้ึนเพื่ออำนวยความสะดวกแกผู่้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้าหาความรู้

และสง่เสรมิการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รบัสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความต้องการ
มากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สกึที่ดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ 
ความสำคัญของงานบรกิารห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุก 
ระดับ สำหรบังานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนสำคัญที่ทำให้นักเรียน ผูป้กครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุด
มากขึ้น 
   งานบรกิารเป็นงานที่ห้องสมุดทำข้ึน เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการ
เรียนรู้ รูจ้ักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชนจ์ากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ตลอดจนนำความรู้ไปประยกุต์ใช้
ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างด ี
 
วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 

1. เพื่อสง่เสรมิการอ่าน 
2. เพื่ออำนวยความสะดวกแกผู่้ใช้ห้องสมุด 
3. เพื่อสนบัสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเตม็ที่และคุ้มค่า 
4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มสีตปิัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำสิง่ที่ได้จากการ 

อ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ 
 
ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
  งานบรกิารของห้องสมุดมีหลายอย่าง ข้ึนอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหอ้งสมุด สำหรบัห้องสมุด 
โรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี ้

1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิง่พิมพ์ต่าง ๆ มาไว้เพื่อให ้
บริการ และจัดเตรียมสถานที่ให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความสนใจของ
ผู้ใช้มากทีสุ่ด 

2. บริการยมื - คืน คือบริการให้ยมื - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยมืของ 
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ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ในกรณีที่ยมืเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรบัตามอัตราที่
ห้องสมุดกำหนด 

3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการทีห่้องสมุดจัดแยกหนงัสือรายวิชาต่าง ๆ ที่ครูผู้สอนกำหนดให้นกัเรียน 
อ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพเิศษที่จัดข้ึนในกรณีที่หนงัสือนั้นมจีำนวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจำนวนมาก โดย
แยกไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 

4. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด เป็นบรกิารเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบรกิารอะไรบ้าง 
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนเิทศแนะนำแก่นักเรียนทีเ่ข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญจ่ะจัดทำคู่มือการใช้
ห้องสมุด เพือ่ให้ข้อมลูเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของหอ้งสมุด เป็นต้น 

5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบรกิารที่ครูบรรณารกัษ์หรือเจ้าหน้าที่หอ้งสมุด จะช่วยให้ 
คำแนะนำและบรกิารตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ทั้งคำถามทั่วไปเกี่ยวกบัการใช้หอ้งสมุด และคำถามที่ตอ้ง
ค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 

6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสำคัญทีห่้องสมุดจัดข้ึนเพื่อสง่เสรมิการอ่าน พัฒนานิสัยรักการอ่าน  
และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้หอ้งสมุดทีม่ีปญัหาในการอ่าน ผู้ที่ไมอ่ยากอ่าน 
หนังสือ หรอืเลือกหนังสืออ่านไมเ่หมาะสมกับความต้องการของตน 

7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนทีจ่ัดสอนให้แก่นกัเรียนที่เข้าเรียนใหม่ใน 
ช้ันปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกบัการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแตล่ะประเภท และบริการต่างๆ 
ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มที่ 

8. บริการสบืค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสบืค้นฐานข้อมลูหนงัสือของห้องสมุดช่วยใหผู้้ใช้สามารถค้นหา 
หนังสือด้วยตนเองไดส้ะดวก รวดเร็วข้ึน 

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายช่ือหนงัสือ สำหรบัใช้ประกอบการเรียนการสอน ใน 
รายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหมป่ระจำเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้ 

10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมดุได้ทราบข้อมลูใหม่ ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ โดย 
การถ่ายสำเนาหน้าสารบญัวารสารฉบบัล่าสุดทีห่้องสมุดไดร้บัรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษา 
ค้นคว้า 

11. บริการอินเทอรเ์น็ต ผู้ใช้บรกิารสามารถสืบค้นข้อมลูบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งทำให้ผู้ใช้ 
สามารถเข้าถึงสารสนเทศทีท่ันสมยัได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 

12. บริการอื่นๆ ที่หอ้งสมุดอาจจัดข้ึน เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนกิส์ บริการห้องสมุด 
เคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการขอใช้สถานทีป่ระชุม เป็นต้น 
12.1 บริการสื่ออเิลก็ทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรูด้้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น สื่อ 
มัลติมเีดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น 
12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านทีห่้องสมดุจัดไว้ตามมุมต่างๆของโรงเรียน เพื่อ 
ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการใหบ้ริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่ายๆ และ 
ตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นัน้ๆ 
 12.3 บริการชุมชน เป็นบริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด 
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หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปใหบ้รกิารแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก        
จุดบรกิารจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนสิัยรักการอา่นให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย 
เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 
 
4. การพัฒนาและสง่เสรมิทางด้านวิชาการ 
4.1 งานส่งเสริมการวิจัยเพือ่พัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 

1. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
          1.1 ส่งเสรมิและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรยีน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทาง

วิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน 
1.2 ส่งเสรมิและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้แก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนรู้ของนักเรียน 

           1.3 จัดอบรมเกี่ยวกบัการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
       1.4 มีการสรุปผลการพฒันาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ คุณภาพผู้เรียนที่เป็นผลจาก

กระบวนการวิจัย 
 

2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติดังนี ้
2.1 ส่งเสรมิการเผยแพร่ความรูเ้กี่ยวกับการวิจัยผลการวิจัยและพัฒนาสังคม 
2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
2.3 เป็นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลีย่นเรียนรูท้ั้งในโรงเรียนและภายนอก 

โรงเรียน 
2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับ 

โรงเรียน สอดคล้องกบัมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน 
 

3. ชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ 
3.1 มีการสร้างความรู้ความเข้าใจกบับุคลากร 
3.2 มีการสร้างวิสัยทัศน์และเป้าหมายร่วม 
3.3 มีกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูสู้่การปฏิบัต ิ
3.4 มีการนำผลการพัฒนาไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของนักเรียน 
3.5 มีการนำผลไปพฒันาต่อยอดเป็นวิธีการปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) 

4. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
5. อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
5. งานวัดผล ประเมนิผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 
งานวัดผล ประเมินผลการเรียน 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกบังานวัดผลและจัดเกบ็เป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
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2. กำหนดแนวปฏิบัติและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

3. ดำเนินการตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่กำหนด ผลการปฏิบัติยังถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วย
การวัดผลและประเมินผลการเรียน 

4. การนำผลการประเมินมาปรับปรงุการเรียนการสอน 
5. มีผู้รบัผิดชอบในการจัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกบังานวัดผลและ

ประเมินผลการเรียน มีเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกบัการวัดผลและประเมินผลอย่างครบถ้วน ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ มีการจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบและสะดวกในการใช้ มีการปรับปรงุให้เหมาะสม ทันสมัยและสะดวก
ในการใช้ มีการนำเทคโนโลยมีาใช้ในการดำเนินการเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล 

6. มีหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนของนักเรียน มีหลักฐานการวัดผลและประเมินผลอย่าง
ถูกต้องครบถ้วน มีการรายงานผลการเรียนตามระเบียบวัดผลและประเมินผลการเรียน มีการจัดเก็บรักษาหลักฐาน
การวัดผลและประเมินผลการเรียนอย่างเรียบร้อยและปลอดภัย มีการนำเทคโนโลยีมาใช้ในงานอย่างเหมาะสม 

7. เก็บรกัษาเอกสาร/หลักฐานทีเ่กี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
8. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ1) ใหถู้กต้องและเป็นปัจจุบันอยูเ่สมอออกให้

ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนทีจ่บหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
9. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร (ปพ1) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วัน 

อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
10. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแกผู่้สำเรจ็การศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่าย

ประกาศนียบัตรแกผู่ส้ำเรจ็การศึกษา 
11. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน 

ภาษาอังกฤษและเอกสารรบัรองอื่น ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
12. ให้ความร่วมมือกบัสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ

นักเรียน 
13. ดำเนินการเกี่ยวกบัการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพกัการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน 

การขอเพิม่วิชาเรียน 
14. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่ 

กำหนด 
15. ดำเนินการเกี่ยวกบัหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเกบ็

อย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและใหบ้รกิาร 
16. . ดำเนินการเกี่ยวกบันักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง รอ้ยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ทีม่ีเวลาเรียนไม่ครบ 

ร้อยละ 80 การผ่อนผันใหเ้ข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผู้ไมม่ีสทิธิเข้ารบัการประเมินผล
ปลายภาคเรียนแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

17.ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออก
คำสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เกบ็รักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน่ายให้
ถูกต้องตามระเบียบ 
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18. ดำเนินการเกี่ยวกบัการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไมผ่่านรายวิชา และการลงทะเบียน
เรียนซ้ำ 

19. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน  

20. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลใหผู้เ้กีย่วข้องทราบ 
21. มีการสร้างเครื่องมือในการวัดผลที่เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรูร้ายวิชา มีการสร้างเครื่องมือในการ 

วัดผลทีเ่ป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรูร้ายวิชาครบทุกรายวิชาที่เปิดสอน มีการวิเคราะห์ข้อสอบและปรบัปรุง
เครื่องมือในการวัดผลครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีการตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือของการวัดผลการเรียนครบ
ทุกกลุม่สาระการเรียนรู้ มีคลงัข้อสอบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู ้

22. มีการวิเคราะห์มาตรฐาน/ตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรู้ของสาระการเรียนรู้ โดยเช่ือมโยงกบัแบบทดสอบ
ระดับชาติ มีการวางแผนพฒันา กำหนดเป้าหมายความสำเรจ็ของ การพัฒนานักเรียนเพื่อการทดสอบระดับชาติ มี
การมอบหมายผูร้ับผิดชอบ ดำเนินงานตามแผนพฒันา อย่างมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย มีการกำกับ ติดตาม 
และประเมินผล เป็นระยะอย่างสม่ำเสมอ มกีารนำผลการประเมินมาปรับปรงุ / พัฒนาเพื่อเพิม่ระดบัของผลการ
ทดสอบระดบัชาติ 

23. มีการกำหนดแนวทางปฏิบัติ และมีการช้ีแจงสร้างความเข้าใจในการดำเนินการของการประเมินผล
การเรียน คุณลกัษณะอันพึงประสงค์ การคิดวิเคราะห์ อ่าน เขียน สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน มเีครื่องมือการ
ประเมินทีม่ีคุณภาพ และครอบคลุมทุกรายการ มีการดำเนนิการประเมินผลตามแนวทางที่กำหนด 
 
งานทะเบียน 

1. จัดหาวัสดุอปุกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
2. มีทะเบยีนนักเรียนหรือหลักฐานงานทะเบียนนักเรียน มีขอ้ความครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน ทันสมัย และ

เป็นปจัจบุัน มีเจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบทีม่ีจิตบริการและให้บริการได้ทันตามกำหนดเวลา มกีารจัดเกบ็รกัษาที่ดีและ
ปลอดภัย มีการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานอย่างเหมาะสม 

3. ดำเนินการกรอกข้อมลูนักเรียน ลงทะเบียนข้อมลูลงในโปรแกรมระบบการจัดเกบ็ข้อมลูนักเรียน
รายบุคคล (Data Management Center: DMC)  

4. เก็บรกัษาเอกสาร/หลักฐานทีเ่กี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
5. จัดทำแบบฟอรม์ แบบคำร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
6. แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกบังานทะเบียน 

6.1 การลาออก 
6.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
6.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
6.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 

                     6.1.4 เตรียมรปูถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรปูปจัจบุัน 
เครื่องแบบนกัเรียน ไม่เป็นรปูที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
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6.2 การขอรับหลกัฐาน รบ.1/ปพ.1 
6.2.1 รับคำร้องที่หอ้งทะเบียน 
6.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน 
6.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2 
รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษากอ่นปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป 
ปพ.1 (จบการศึกษาต้ังแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป(รูปถ่ายทัง้ 2  

ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก) 
          - ถ้าเป็นการขอแทนฉบบัทีห่าย ให้แจง้ความและนำหลักฐานแจง้ความมาแสดง ถ้าเป็น

การขอใบรับรอง 
                    - นักเรียนที่กำลงัเรียนในโรงเรียนต้องให้ผูป้กครองที่มีช่ือในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้อง

ด้วยตนเอง 
- ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนกัเรียน จำนวน 1 รูป 

7. มีการจัดกลุ่มการเรียนอย่างหลากหลาย ตอบสนองความต้องการของนักเรียน จัดกลุ่มการเรียน โดย 
วิเคราะห์ตามศักยภาพผู้เรียน ในแต่ละกลุ่มการเรียนมีวิชาเพิ่มเติมตามความสนใจของนักเรียนอย่างหลากหลาย  
รายวิชาเพิ่มเตมิมีความทันสมัย สอดคล้องกับการศึกษาในศตวรรษที่ 21 มีการประเมินและนำผลการประเมินไป 
ปรับปรงุ / พัฒนา 

6. การแนะแนวการศึกษา 
        1. มีการจัดทำโครงสร้างการบริหาร มีแผนภูมิ มีขอบข่ายงาน และมีการกำหนดผู้รบัผิดชอบ มี

สถานที่ สื่อ อุปกรณ์ เทคโนโลยทีี่ทันสมัย  
          2. มีคู่มือการปฏิบัติงานแนะแนวที่มีคุณภาพ และยงัมีเครือข่ายที่เกี่ยวข้องกับงานแนะแนวทั้ง

ภายในและภายนอกโรงเรียน  
          3. มีการดำเนินการแนะแนวทั้งด้านการศึกษาต่อ การอาชีพ สังคมและส่วนตัว อย่างเป็นระบบ

และมีคุณภาพ  
4. มีการกำกบั ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน  
5. มีการนำผลการประเมินไปใช้ในการปรบัปรุง พัฒนางานแนะแนวให้มีประสทิธิภาพย่ิงข้ึน 

      6. มีการกำหนดขอบข่ายงานทัง้ 5 บริการของงานแนะแนว และกำหนดผูร้ับผิดชอบเป็น       
ลายลักษณ์อกัษร  

          7. มีการกำหนดแนวทางการดำเนินงานที่ครอบคลุมการใหบ้ริการของงานแนะแนว และมีคู่มอื
การจัดกจิกรรมแนะแนวที่เน้นการจัดประสบการณ์ตรงกบันกัเรียน  

          8. มีการดำเนินการตามแนวทางที่กำหนดอย่างเป็นระบบ และครอบคลมุนักเรียนทุกกลุม่ ทุก
ระดับช้ัน  

9. มีการสำรวจความพึงพอใจ กำกับ ติดตาม และประเมินผลของงานแนะแนว  
10. มีการนำผลการประเมินไปปรับปรงุ พัฒนา การให้บริการแนะแนว 

           11. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และ
ดำเนินการเกี่ยวกับกองทุนอื่นๆ เพือ่การศึกษา 
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       12. ประสานงานให้กบัวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาใหก้ารแนะแนวการศึกษา
และอาชีพรวมทั้งนักเรียนกลุ่มทีส่นใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระ
ภายนอก 

     13. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัตงิานประจำปี 
        14. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ 

รวมทั้งดำเนินการเกี่ยวกบัการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.3  
           15. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และนำเสนอเป็นเอกสาร

เผยแพร่เมือ่สิ้นภาคเรียน/ป ี
16. การจัดกจิกรรมแนะแนว 
17. การบรกิารแนะแนว 

                  17.1 งานศึกษารวบรวมข้อมลู โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรปุ และนำเสนอข้อมูล
ของผู้เรียน 

                  17.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วย
ตนเอง โดยครอบคลมุด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 

               17.3 งานให้คำปรึกษา อบรมทกัษะการให้คำปรึกษาเบื้องตน้แก่ครูให้คำปรึกษาผู้เรียน
ทั้งรายบุคคลและเป็นกลุม่ 

                    17.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พฒันา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี(Case study) และ
จัดกลุม่ปรึกษาปญัหา (Case conference) ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ ในกรณีที่ผูเ้รียนมปีัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่ม
พัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทัง้ให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนอง
ความถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 

17.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 
18. การจัดกจิกรรมแนะแนว 

18.1 กิจกรรมโฮมรมู 
18.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
18.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 

ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี ้
1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกนั เป็นหน้าทีโ่ดยตรงของครูทีป่รกึษา 
1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการติดตาม

โดยสอบถามจากนกัเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณีแล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ 
เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

1.3 ในกรณีที่ครูทีป่รึกษาไปพบผู้ปกครองหรอืนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข 
หากไม่สามารถแก้ไขได้ให้ปฏิบัติดังนี ้
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- ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ตอ้งช้ีแจงให้นักเรียนและผูป้กครองรบัทราบ 
ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการดำเนินงาน
ให้ฝ่ายบรหิารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

- ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
1.4 ในกรณีที่ครูทีป่รึกษา/ หัวหน้าระดบัไปตามนักเรียนทีบ่า้นแล้วไม่พบทัง้ผูป้กครองและนักเรียน ให้งาน 

ทะเบียนนกัเรียนดำเนินงานดังนี ้
1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดงันี ้
        1.4.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจง้ข้อมลูทีง่านทะเบียนนักเรียน 

                     1.4.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผูป้กครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบ
รับใหท้ำหนงัสือแจง้ผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นที่รบัทราบ 
 
2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้ 

2.1 ครูที่ปรกึษา/ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรยีนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทกุช่ัวโมงทีส่อน 
2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกนัเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 
        2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาทีส่อนใหร้ายงานนักเรียนที่ขาดเรยีนนานและขาดเรียนบอ่ยๆให้ครูที่

ปรึกษารับทราบ และครูทีป่รกึษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
       2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น

เวลานานให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
 
3. นักเรียนแขวนลอย 

ความหมายของคำ 
“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนทีม่ีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆที่โรงเรียน 

จัดทำข้ึนตอนต้นปีการศึกษา หรอืมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มี 
ตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไมส่ามารถจำหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 
ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี ้
       3.1.1 ครูประจำช้ันบันทึก เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสบืหาข้อมลูเบื้องต้น 
       3.1.2 ครูประจำช้ันรายงานฝ่ายกจิการนกัเรียน และนำเสนอข้อมูล 
           3.1.3 ฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตามนักเรียนครั้งที่ 1 
3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
          3.2.1 ครูประจำช้ันรายงานเพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน 
       3.2.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงานฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมลู 



20 
 

     3.2.3 ฝ่ายกิจการนักเรียน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพือ่ขออนุมัติลงบญัชีรายช่ือนักเรียน
แขวนลอย พร้อมเหตผุล 

3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพจิารณาสัง่การ 
3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย 

บทบาทหน้าที ่
ข้อ 3.3 ครูประจำช้ัน มีหน้าที่ดังนี ้

            3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียนตอ่   
ฝ่ายกิจการนักเรียนเพื่อติดตามนักเรียน 

           3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียนตอ่ 
ฝ่ายกิจการนักเรียน เพือ่ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 

ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มหีน้าที่ดังนี ้
   3.4.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ 

3.4.2 เสนอช่ือนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน แขวนลอย 
และติดตามนักเรียน 

           3.4.3 เมื่อผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัตลิงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วใหแ้จง้นาย 
ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายช่ือนกัเรียนแขวนลอย 

ข้อ 3.5 ผู้อำนวยการสถานศึกษา มีหน้าที่ดงันี ้
3.5.1 ตรวจสอบข้อมลู 

           3.5.2 พิจารณาสัง่การอนุมัติใหล้งบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรอืสัง่การอื่นใดตามที่
เห็นสมควร 

ข้อ 3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดงันี ้
   3.6.1 รับทราบคาสัง่จากผู้บรหิารสถานศึกษา 

  3.6.2 จัดทาทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 
การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3.7 กรณีที่นักเรียนมีช่ืออยู่ในบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพือ่เข้าเรียนตามปกติ ให้ 
ปฏิบัติดังนี ้

3.7.1 ครูประจำช้ันรายงานฝ่ายกจิการนกัเรียนเพื่อขอยกเลกิรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 
3.7.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรยีนแขวนลอย 
3.7.4 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยูจ่รงิในปจัจบุันของโรงเรียน ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียน
นักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบง่ออกได้ 2 กลุ่ม ดังนี ้
                     3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไมส่ามารถจำหนา่ยออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่เรียน
ครบ 
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หลักสูตร แต่ไมจ่บหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรยีนไปโดยไม่ได้ลาออก 
        3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มรีายช่ืออยู่ในบญัชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่างๆ (ห้องต่างๆ ) ที่โรงเรียนจัดทำ

ข้ึนตอนต้นปีการศึกษา 
          3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า–ออก ระหว่างปกีารศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่ม ดังนี ้

3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

         3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยูจ่รงิในปัจจบุนัของโรงเรียน ต้องพจิารณาจาก
ข้อมูล จำนวนนักเรียนที่มรีายช่ือในบัญชีนักเรียนประจำช้ัน ที่โรงเรียนจัดทำข้ึนตอนต้นปีการศึกษา บวกเพิม่ด้วย
จำนวนนักเรียนทีเ่ข้าใหมร่ะหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนทีล่าออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา 
และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนทีม่ีช่ืออยู่ในบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 
4. แนวปฏิบัติในการแก้“0”  

ในการแก้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี ้
        4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครัง้นักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัว

ที่ฝ่ายวิชาการก่อน 
       4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครผูู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้“0” ใหเ้สร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นกัเรียนก่อนสอบแก้ตวัทุกครั้ง 
4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

        4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมี
สิทธิสอบแก้ตัวได้2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครัง้ที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านใหป้ฏิบัติตามแนวปฏิบัตกิารเรียนซ้ำ 

         4.6 ครูที่ปรกึษาเป็นผู้มหีน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทกุรายวิชา 
พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้“0” ตามกำหนดเวลา 

4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผูส้อนควรดำเนินการดงันี้ 
4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 
4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวช้ีวัดที่นักเรียนสอบไมผ่่าน 

                                4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบ
ด้วยข้อสอบทีเ่ป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรง
ส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนน้ัน 

4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“0” ของนักเรียน 
           4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มผีลการเรยีน “0” และกำหนดวัน 

เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 
4.8.2 แจ้งให้นักเรียนทีม่ีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ 
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          4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูทีป่รึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้“0” 
          4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้“0” ทีฝ่่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจง้ให้ครปูระจำ

วิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสรมิและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนกัเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูทีป่รึกษารับทราบ 

4.9 ระดับผลการเรียนหลงัจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแลว้อยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น ระดับผล
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้“ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหมห่มดทั้งรายวิชา 
 
5. แนวปฏิบัติในการแก้“ร”  

ในการแก้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี ้
        5.1 การดำเนินการแก้“ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผูส้อน เมื่อมีนกัเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้“ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
      5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย 

หรือเกิดอบุัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
        5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่

เหตสุุดวิสัย เช่น มีเจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไมส่นใจทำงานที่ได้รบัมอบหมายใหท้ำเป็นต้น 
       5.3 การแก้“ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสรจ็ภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มผีลการเรียน “ 

ร ” ไม่มาดำเนินการแก้“ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทัง้รายวิชาหรอืเปลี่ยนรายวิชา
ใหม่ ในกรณีทีเ่ป็นรายวิชาเพิ่มเตมิ 

      5.4 ถ้าหากนักเรียนทีม่ีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้“ ร ” ตามกำหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินจิของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก“้ ร ” ออกไปอกี 1 ภาคเรียนแต่
ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยงัไม่มาดำเนินการแก“้ ร ” ให้นกัเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหมห่มดทัง้รายวิชา 

5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“ ร ” ของนักเรียน 
       5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มผีลการเรยีน “ ร ” และแจ้งให้

นักเรียนรบัทราบ 
       5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการแก“้ ร ”  
       5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้“ ร ” ทีฝ่่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้ง

ให้ครูประจำวิชารับทราบ 
5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้“ ร ” ให้กบันักเรียน 
5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้“ ร ” ของนกัเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรบัทราบ 
5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก“้ ร ” ให้นักเรียนและครูทีป่รึกษารับทราบ 



23 
 

6. แนวปฏิบัติในการแก้“ มส. ”  
ในการแก้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี ้

6.1 ครูผู้สอนได้พจิารณาสาเหตทุี่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึง่มีอยู่ 2 กรณีคือ 
       6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60% ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบ ต้องเรียนซ้ำ 

6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %  
6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำรอ้งขอแกผ้ลการเรียน “มส.” จากครูผูส้อน 

                               6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิม่เติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชา
นั้น ๆ โดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 

                                6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก“้มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดบัผลการ
เรียน 0 – 1  

6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้“มส.” ให้เสรจ็ตามระยะเวลาทีก่ำหนดให้นักเรียนผู้
นั้นต้องเรียนซ้ำ 
                                          6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก“้มส.” ได้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า
สถานศึกษาที่จะขยายเวลามาแก“้มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือ
ให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพิม่เติม 

6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“มส.” ของนักเรียน 
6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนกัเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจง้นักเรียนที่มผีลการเรียน “มส.” รับทราบ 

                     6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ดำเนินการแก“้มส.” 

                     6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นำผูป้กครองมาย่ืนคำร้องขอแก้“มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่าย
วิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพือ่ดำเนินการแก้“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้“มส.” ของ
นักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก้“มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจง้ผลการ
แก้“มส.” ให้นักเรียนและครูประจำช้ันรับทราบ 
 
7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 

ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี ้
7.1 ให้ครูผูส้อนเดิมในรายวิชาน้ันเป็นผู้รบัผิดชอบสอนซ้ำ 

              7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผูส้อน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้ว
เสร็จตามกำหนด ใหร้ายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าทีร่าชการ 

         7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และ
ครบตามหน่วยการเรียนของรายวิชาน้ัน ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงที่กำหนด จะสอนหรอื
มอบหมายงานให้ทำ จะมากหรือน้อยต้องพจิารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

7.4 สำหรบัช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 
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7.4.1 ช่ัวโมงว่าง 
7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
7.4.3 วันหยุดราชการ 
7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 
7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ 
7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 
7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจง้นักเรียนที่ตอ้ง “เรียนซ้ำ” รบัทราบ 

           7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครปูระจำช้ันรบัทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ 
“เรียนซ้ำ”  

7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ทีฝ่่ายวิชาการ 
           7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครปูระจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน ตาม

แนวปฏิบัต ิ
7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนกัเรียนรายงานใหฝ้่ายวิชาการ

รับทราบ 
7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นกัเรียนและครทูีป่รึกษารับทราบ 

 
8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 

        8.1 ทุกครั้งทีม่ีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติ
ราชการได้ใหห้ัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจง้
ฝ่ายวิชาการ 

        8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารทีฝ่่ายวิชาการแจกใหทุ้กครั้ง 
8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร ์
8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
หมายเหต ุ
เมื่อครทู่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากจิ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกช่ัวโมงสอน หรอื 

จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรูห้รือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบใหห้ัวหน้า
กลุ่มสาระเพื่อให้ผูท้ี่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
 
9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรยีนรู ้
  ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกจิกรรมการเรียนรู้ใหก้ับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติ
ดังนี้ 

 9.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวช้ีวัด เพื่อกำหนด
ขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน 
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ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ใหม้ีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบทีฝ่่ายบริหารวิชาการ
กำหนดให้  

องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย  
1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
3. ตัวช้ีวัด/จุดประสงค์การเรียนรู ้
4. สาระการเรียนรู ้

4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
   4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน (ถ้ามี) 

5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
7. กิจกรรมการเรียนรู ้
8. การวัดและการประเมินผล 
9. สื่อ/แหล่งเรียนรู ้
หมายเหต ุอาจมกีารเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกจิกรรม 

 
9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู ้เสนอฝ่ายบรหิารวิชาการและ

หัวหน้า 
สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบกอ่นนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมใหก้ับนักเรียน 

9.3 การจัดสง่แผนการจัดการเรียนรู้ของครูให้จัดส่งทีห่ัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรูก้่อนนำไปใช้จัด 
กิจกรรม 2 สปัดาห์ โดยใหส้่งอย่างน้อยเดอืนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผูร้วบรวม 
ตรวจสอบและรายงานฝ่ายบรหิารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 

9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครทูุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลงัสอนทุกครั้ง  
ที่ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

9.5 หลังจากจัดการเรียนรูจ้นครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนใหเ้สร็จสิ้น โดยแจง้ 
ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑก์ารประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ใหท้ำการซ่อนเสริมและหา
วิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทัง่นักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทัง้หมดในหน่วยน้ัน ๆ ก่อนจะไปสอน
ในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป  
 
 10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
  ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึง่เป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกนัจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ 
ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมข้ีอปฏิบัติดังนี้ 
  10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนทีร่ับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ให้ตรงเวลา
และสอนให้เตม็เวลาที่กำหนด 

10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกจิกรรมให้แจ้งให้ผูท้ี่รบัผิดชอบห้อง  
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นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบรอ้ย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบหมาย

ให้มีผูส้อนแทน การมอบหมายงานใหเ้ด็กปฏิบัติเพียงลำพงัโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิง่ไม่ควรกระทำ เนื่องจากเป็น
ละทิง้/ทอดทิง้หน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นกัเรียน
ได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลทีห่ลากหลาย
เน้นที่พฒันาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นกัเรียนไดจ้ัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบรอ้ย จัดเกบ็สิ่งของเข้าที่ให้
เรียบร้อยและเกบ็กวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม 
ตลอดจนโสตทัศนปูกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

10.6 ออกจากหอ้งเรียนเมือ่หมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดงั  
หมายเหต ุหากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พรอ้มให้นกัเรียนเข้าไปใช้ 

บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบรหิารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้หอ้งเรียนก่อนคาบนั้นจะต้อง 
รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครผูู้นั้นโดยตรง ทั้งนีจ้ะพจิารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนทีฝ่่าย
บรหิารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครเูข้าสอนหรอืครูเข้าหอ้งสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการ
เรียนของห้องอื่น ให้ครูที่ได้รบัความเดือดร้อนรายงานใหฝ้่ายบรหิารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้
ผู้อำนวยการทราบตอ่ไป 
11. เอกสาร ปพ. 5 

11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทกุท่าน ทุกรายวิชารับได้ทีฝ่่าย
วิชาการ 

11.2 การบันทึกรายการต่างๆ 
      11.2.1 การวิเคราะหผ์ู้เรียนด้านการเรียนในรายวิชาน้ันๆ  

   11.2.2 การวิเคราะหผ์ู้เรียนด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ  
11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ตลอดภาคเรียน 

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

11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือ ร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวนคาบ
เต็ม 
               11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม ควร
กำหนดสัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้
สัดส่วน 80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 

11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนไดล้งในช่องบันทึก
คะแนน สำหรบันักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนด หลงัจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของ
คะแนนเต็ม ให้บันทกึดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 
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คะแนน (เกณฑ์ที่ครกูำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบนัทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไมส่อบแก้ตัว
เพื่อปรับคะแนน 
หมายเหต ุสำหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิดทับ 
ลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรช้ันเรียนที่ได้กำหนดไว้ 

           11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพงึประสงค์ ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ เพื่อนำมา
ปิดทับลงใน ปพ. 5 

           11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินในรายวิชาที่ 
รับผิดชอบสอนปิดทบัลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

       11.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรู้ พิมพป์ิดทับ หรอืเขียน ก็ได้ 
12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 

ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
12.1 ใช้รูปแบบตามทีฝ่่ายวิชาการกำหนด 

           12.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยใหม้ีข้อสอบทัง้แบบปรนยัและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 
หรือตามสัดส่วนที่ตกลงกัน 

           12.3 นำข้อสอบ O-Net ในปีทีผ่่านๆ มาบรรจลุงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่าง
น้อยร้อยละ 10 ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 

           12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทัง้ ความรู้ความจำ(1) ความเข้าใจ(2) การนำไปใช้(3) วิเคราะห์(4) 
สังเคราะห(์5) การประเมินค่า(6) 

12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เช่ียวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 
0.50-1) 

           12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พรอ้มสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ใหฝ้่ายวิชาการตรวจสอบ
ทันตามกำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องตอ่หน้าทีร่าชการ 
 
13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรยีน 

การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะตอ้งรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึง่
หากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าทีร่าชการ มีดังนี ้

13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพฒันาผู้เรียน ประกอบด้วย 

13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนกัศึกษาวิชาทหาร 
13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน ์
13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 

           13.3 แบบประเมินคุณลกัษณะอันพึงประสงค์ (ครูประจำช้ัน) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์
และเขียน(ครูผูส้อน) 
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13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมลูผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตร

การศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด 
วิเคราะห์ เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพงึประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ใหก้ับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์
ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี ้

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมลูทีบ่ันทึกในเอกสาร 
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 

          - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒกิารศึกษาเพือ่สมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรอืขอรบัสทิธิประโยชน์อื่น
ใดที่พึงมีพงึได้ตามวุฒิการศึกษาน้ัน 

2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
    เป็นวุฒบิัตรทีม่อบให้ผูเ้รียนทีส่ำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อประกาศและ

รับรองวุฒกิารศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผูเ้รียนได้รบัศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผูส้ำเรจ็การศึกษาตามวุฒิแหง่
ประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผูเ้รียน 
- ตรวจสอบวุฒทิางการศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรอืขอรบัสิทธิประโยชน์  

อื่นใด ที่พึงมีพงึได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารสำหรับสรปุผลการเรียนของผูส้ำเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
แต่ละช่วงช้ัน โดยบันทึกข้อมลูของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบบัเดียวกัน 
เป็นเอกสารทีผู่้บริหาร โรงเรียนใช้สำหรบัตัดสินและอนุมัตผิลการเรียนใหผู้้เรียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทาง
การศึกษาทีส่ำคัญทีสุ่ด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ทีม่ีรายช่ือในเอกสาร
นี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผูส้ำเรจ็การศึกษา นำไปใช้ประโยชน์
ดังนี้ 

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัตผิลการเรียนใหผู้้เรียนเป็นผูส้ำเรจ็การศึกษา 
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
4. แบบแสดงผลการพัฒนาคณุลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4) 

โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบใหผู้้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงช้ัน หรือจบหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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เอกสารนีจ้ะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกบัคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนกำหนดเป็น
คุณลักษณะ อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงช้ัน เพื่อให้
ผู้เรียนนำไปใช้แสดง หรอืรบัรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการ
พัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4) นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดที่

ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกบัประวัติความประพฤติหรอืคุณความดีต่างๆ 
 
5. แบบบันทึกการพัฒนาคณุภาพผู้เรียน (ปพ.5) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึน เพื่อใหผู้้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมลูสำหรับพจิารณาตัดสินผลการเรียนแต่
ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพฒันาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมลูเกี่ยวกบัวิธีการและกระบวนการวัดและ 

ประเมินผลการเรียน 
 
6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคณุภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพฒันาการด้านต่างๆ ของ
ผู้เรียนแตล่ะคน ตามเกณฑก์ารผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวมทั้งข้อมลูด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้ง
ที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สำหรับสื่อสารใหผู้้ปกครองของผู้เรียนแตล่ะคนได้ทราบ
ผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนือ่ง แบบรายงานผลการพฒันาคุณภาพผู้เรียน
รายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี ้

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนใหผู้้ปกครองได้รบัทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารสือ่สาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรบัปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลกัฐานสำหรบัตรวจสอบ ยืนยัน และรบัรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน 

 
7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึน เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรบัรองสถานภาพผูเ้รียนหรือผลการเรียนของ
ผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวตามที่ผูเ้รียนร้องขอ ทัง้กรณีที่ผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว 
ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรอืเคยเรยีน 
- รับรองและแสดงความรู้วุฒิของผูเ้รียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรอืเมือ่มีกรณีอื่น

ใดที่ผู้เรียนตอ้งแสดงคุณสมบัติเกีย่วกับวุฒิความรูห้รอืสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
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- เป็นหลกัฐานสำหรบัการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สทิธ์ิความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รบัการรบัรอง
จากโรงเรียน 
 
8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็นรายบุคคล 
โดยจะบันทึกข้อมลูของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 12 ปี  
ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพฒันาปรับปรงุบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพฒันาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รบัรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

 
9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.9) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึน เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลกัสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงช้ัน พร้อม
ด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวช้ีวัด สาระการเรียนรู้ คำอธิบายรายวิชา และผลการ
ประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพื่อใหผู้้เรียนใช้ศึกษาหลักสตูรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง สำหรับการ
วางแผนการเรียนและใช้สิทธ์ิในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึก
ผลการเรียนรู(้ปพ.9) สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแตล่ะช่วงช้ัน 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผูเ้รียนในการเรียนแตล่ะรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผูป้กครองและผูเ้กี่ยวข้องได้รบัทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีทีผู่้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลกัฐานสำหรบัตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 


