
คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม

( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอํานาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะ
ให้สถานศึกษาดําเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา
ชุมชน ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซ่ึงจะเป็นปัจจัยสําคัญทําให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล
รวมท้ังวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ

วัตถุประสงค์
1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น
2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก

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

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง

ขอบข่ายภารกิจ
1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้
2. การจัดทําทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา
5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน

งานในฝ่ายวิชาการ
1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ
2. งานหลักสูตรและการสอน
3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
4. งานทะเบียน
5. งานวัดผล
6. งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้
7. งานศูนย์ ICT
8. งานห้องสมุด



9. งานแนะแนว
10. งานประกันคุณภาพการศึกษา
11. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา
12. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา
13. งานพัฒนาศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ(HCEC)

งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้

ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. จัดทําทะเบียนคุมและจัดทําแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการ
เรียนรู้
2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
3. จัดทําวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เก่ียวข้อง
ทราบตามลําดับ
4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจําปีของ
สํานักงานฝ่ายวิชาการ
5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ
6. อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ตลอดปีการศึกษา

งานหลักสูตรและการสอน
1. หลักสูตรสถานศึกษา

ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลาง
ของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของ
สังคม ชุมชน และท้องถ่ิน
1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกําหนดวิสัยทัศน์
ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และ
ชุมชน
1.3 จัดทําโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีกําหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ี
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการ
เนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความ
เหมาะสม
1.4 นําหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้
เหมาะสม
1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

1.6 จัดทําหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร
1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น
1.8 สํารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบ

โรงเรียน การเรียนแบบอัธยาศัย รวมท้ังกําหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่ม
งาน ท่ีเกี่ยวข้องในการดําเนินงาน

มกราคม-มีนาคม 2568

เมษายน 2568

ตลอดปีการศึกษา

เมษายน 2568
ตลอดปีการศึกษา
ตลอดปีการศึกษา



2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

2.1 สํารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของ
โรงเรียน ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตรากําลัง
2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สํารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่ม
งานแนะแนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียน
ลงทะเบียน
2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดําเนินการ
ตามตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน
2.4 กําหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ

ตลอดปีการศึกษา

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้

ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้
1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน์ พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร
1.3 ควบคุม ดูแล กํากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้
หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง รวมท้ังเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ี
ควรพัฒนา
1.4 จัดทําเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกําหนดและสอดคล้องกับ
แผนงานโรงเรียน
1.5 ควบคุม ดูแล กํากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทําหลักสูตรชั้นเรียน
แผนการจัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบ
กลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของ
ผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์
1.6 กํากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและ
สอนแทนเม่ือครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ
1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั้ง เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวจิัยในชัน้เรียน
และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน
1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน
1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณา
การการเรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
1.10 จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ
1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียน
การสอน

ตลอดปีการศึกษา



1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียน
การสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ
1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขัน
และสาธิต
1.14) จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้
1.15 กํากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระ
การเรียนรู้
1.16 จัดทําเอกสารสรุปผลการดําเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเม่ือ
สิ้นภาคเรียน/ปี

2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

2.1 กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ
นโยบายของสถานศึกษา
2.2 จัดทําคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
2.3 กํากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ
2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้
เกิดประสิทธิผลสูงสุด
2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อ
โรงเรียนและฝ่ายที่เก่ียวข้อง

ตลอดปีการศึกษา

งานทะเบียน
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้ม
อย่างเป็นระบบ

2. ดําเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม SGS ในระบบงาน
ทะเบียน

3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
4. จัดทําแบบฟอร์ม แบบคําร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน
5. แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน

5.1 การลาออก
5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน
5.1.2 ขอแบบคําร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด
5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก
5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทําเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูป

ปัจจุบัน เครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วยระบบโพลารอยด์)
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5.2 การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1
5.2.1 รับคําร้องที่ห้องทะเบียน
5.2.2 ยื่นคําร้องขอหลักฐาน
5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2

รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จํานวน 2 รูป
ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จํานวน 2 รูป (รูปถ่ายท้ัง
2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดํา ไม่สวมหมวก)

- ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนําหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้า
เป็นการขอใบรับรอง

- นักเรยีนท่ีกําลังเรียนในโรงเรียนต้องใหผู้้ปกครองท่ีมีชือ่ในทะเบียนบ้านมายื่นคําร้องด้วย
ตนเอง

- ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จํานวน 1 รูป

งานวัดผล
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้ม
อย่างเป็นระบบ
2. ประสาน ดําเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียน
ไว้ในแต่ละภาคเรียนลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน-วัดผล
3. จัดทําแบบฟอร์ม แบบคําร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล
4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
5.จัดทําและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่
เสมอออกให้ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะ
ลาออก
6. จัดทํารายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อย
ภายใน 30 วันนับแต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ
7. ดําเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สําเร็จการศึกษา จัดทําทะเบียนคุมและการ
จ่ายประกาศนียบัตรแก่ผู้สําเร็จการศึกษา
8. ดําเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสาร
แสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ
9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและดําเนินการในการขอตรวจสอบ
คุณวุฒิของนักเรียน
10. ดําเนินการเก่ียวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปล่ียนแปลง
วิชาเรียน การถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน
11. การควบคุมดูแล กํากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติ
และปฏิทินท่ีกําหนด
12. ดําเนินการเก่ียวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน
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เมษายน-พฤษภาคม 68
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มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ
13. ดําเนินการเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลา
เรียนไม่ครบร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมท้ังประกาศ
รายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ
14. ดําเนินการจัดทําตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่าย
วิชาการในการออกคําสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้
1 ภาคเรียน และดําเนินการจําหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ
15. ดําเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และ
การลงทะเบียนเรียนซํ้า
16. จัดทําสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์
และเขียน, สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เก่ียวข้องทราบ

กันยายน,กุมภาพันธ์
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งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้

ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. สํารวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอน
ร่วมกันได้
2. สํารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ
3. สํารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นท่ีเก่ียวข้อง
กับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
4. จัดทําเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ิน.ให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน
บุคคลองค์กร หน่วยงาน
5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินรวมท้ังพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น
7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน
8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน
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งานศูนย์ ICT
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ท่ีโรงเรียนกําหนด
2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมท้ังให้บริการชุมชนเก่ียวกับ
วิชาด้านคอมพิวเตอร์
3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนําไปใช้
ปฏิบัติงานในหน้าท่ี
4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอ่ืน
5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดย
เชื่อมโยงกับแหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน รวมท้ังจัดทําเผยแพร่เว็บไซต์
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โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่นๆ
6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดทําข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เม่ือฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ
7. จัดทําเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเม่ือสิ้นภาคเรียน
8. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานห้องสมุด
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

1. จัดทําแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบาย
ของโรงเรียน
2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้
ตลอดเวลาและหลากหลาย
3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอํานวยความสะดวกที่เพียงพอกับจํานวนสมาชิก
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบํารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด
5. จัดหา ซ้ือ ทําเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหา
ความรู้และความบันเทิง
6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็น
ประโยชน์ และเข้ามาใช้บริการ
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน
8. จัดทําสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดําเนินงาน รวมท้ังประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาค
เรียน/ปี
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก
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งานบริการห้องสมุด คืองานที่ห้องสมุดจัดทําขึ้นเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้าหา
ความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความ
ต้องการมากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ดี เป็นระเบียบ ทําให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้
บริการ

ความสําคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจสําคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เก่ียวข้องกับผู้ใช้
ทุกระดับ สําหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนสําคัญที่ทําให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้
ห้องสมุดมากข้ึน งานบริการเป็นงานที่ห้องสมุดทําขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการ
เรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพ่ือเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนนําความรู้ไปประยุกต์ใช้
ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจําวันได้เป็นอย่างดี

วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด
1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน
2. เพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด
3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า
4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนําสิ่งท่ีได้จาก

การอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ

ประเภทของงานบริการห้องสมุด



งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ข้ึนอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สําหรับ
ห้องสมุดโรงเรียนโดยทั่วไป มีดังนี้

1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดท่ีจัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้
เพื่อให้บริการ และจัดเตรียมสถานท่ีให้อํานวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความ
สนใจของผู้ใช้มากท่ีสุด

2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืม
ของห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีท่ียืมเกินกําหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่
ห้องสมุดกําหนด

3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการท่ีห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ท่ีครูผู้สอนกําหนดให้
นักเรียนอ่านประกอบ รวมท้ังเป็นบริการพิเศษท่ีจัดข้ึนในกรณีที่หนังสือนั้นมีจํานวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจํานวน
มาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีกําหนดระยะเวลาให้ยืมสั้นกว่าหนังสือท่ัวไป

4. บริการแนะนําการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะนําผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการ
อะไรบ้างให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนําแก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทําคู่มือ
การใช้ห้องสมุด เพื่อให้ข้อมูลเก่ียวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากร
สารสนเทศ มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น

5. บริการตอบคําถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าที่ห้องสมุด จะ
ช่วยให้คําแนะนําและบริการตอบคําถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ท้ังคําถามท่ัวไปเก่ียวกับการใช้ห้องสมุด และคําถามท่ี
ต้องค้นหาคําตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด

6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสําคัญที่ห้องสมุดจัดข้ึนเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรัก
การอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผู้ท่ีไม่
อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน

7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนท่ีจัดสอนให้แก่นักเรียนท่ีเข้าเรียน
ใหม่ในช้ันปีแรก เพื่อให้ความรู้เก่ียวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการ
ต่างๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี

8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถ
ค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายชื่อหนังสือ สําหรับใช้ประกอบการเรียนการ
สอน ในรายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจําเดือนที่ห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้

10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการท่ีช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ
โดยการถ่ายสําเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดท่ีห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ใน
การศึกษาค้นคว้า

11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซ่ึงทําให้
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากข้ึน ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว

12. บริการอ่ืนๆ ท่ีห้องสมุดอาจจัดข้ึน เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด
เคลื่อนท่ี บริการชุมชน บริการขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นต้น

12.1 บริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น สื่อ
มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น



12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ เป็นบริการการอ่านท่ีห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่างๆของโรงเรียน
เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่ายๆ
และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานที่นั้นๆ

12.3 บริการชุมชน เป็นบริการท่ีขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด
หนังสือและสิ่งพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ท่ีวัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุด
บริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพื่อ
เพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์

งานแนะแนว
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผูร้ับผิดชอบปฏิบัตงิานด้านต่าง ๆ ท่ีกําหนดใน
ขอบข่ายของการบริการแนะแนว
2. ดําเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และ
ดําเนินการเก่ียวกับกองทุนอื่นๆ เพื่อการศึกษา
3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ รวมท้ังนักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถาน
ประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก
4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจําปี
5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบ
ต่างๆ รวมท้ังดําเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6
6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และนําเสนอเป็น
เอกสารเผยแพร่เม่ือส้ินภาคเรียน/ปี
7. การจัดกิจกรรมแนะแนว

7.1 การบริการแนะแนว
7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และ

นําเสนอข้อมูลของผู้เรียน
7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์

การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม
7.1.3 งานให้คําปรกึษา อบรมทักษะการให้คําปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คําปรกึษา

ผูเ้รียนท้ังรายบุคคลและเป็นกลุม่
7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study)
และจัดกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมี
ปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้าง
เสริมประสบการณ์ รวมท้ังให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนัดความต้องการ และ
ความสนใจของผู้เรียน

7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดําเนินงานแนะ
แนว

7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว
7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม

ตลอดปีการศึกษา



7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว
7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว

งานประกันคุณภาพการศึกษา
ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ

การศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันท่ี 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่ีกําหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องมีการดําเนินงาน 8 ประการ
โดยเร่ิมต้นตั้งแต่ 1) กําหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 2) จัดทําแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ่งคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ดําเนินงานตามแผน 5) ติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 6) ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จัดทํารายงานประจําปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง จนถึง 8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน ในความ
รับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนบ้านหงษาวดีมีขอบข่าย ภาระงานดังนี้

ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1. กําหนดมาตรฐานของสถานศึกษา

1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซ่ึง
ประกอบด้วย คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน
เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ

1.2 นํามาตรฐานการศึกษาของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมา
เป็นต้นแบบ เพื่อกําหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ
1.1

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ
2.1 กําหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือดําเนินการจัดทําสารสนเทศ
2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา

และแผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา
3. ดําเนินการตามแผน

3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกํากับติดตามการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา

4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน
4.1 ประชุมคณะทํางานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน
4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดําเนินการประเมินคุณภาพ

ภายในตามปฏิทินงาน
5. การจัดทํารายงานประจําปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง

5.2 จัดทํารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน

6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่

ตลอดปีการศึกษา



ย่ังยืน
6.1 นําผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทําแผน

ปฏิบัติการประจําปีของโรงเรียน
6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข

งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้
1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยท่ีเป็น

ความก้าวหน้าทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน
1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนําผลการวิจัยไปใช้
1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน

2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้
2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม
2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน
2.3 เป็นแหล่งกลางในการทําวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ท้ังใน

โรงเรียนและภายนอกโรงเรียน
2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ท้ังในระดับบุคคล กลุ่มสาระการ

เรียนรู้และระดับโรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ัน
เรียน
3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดําเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอ
ผู้บริหารโรงเรียน
4. อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ตลอดปีการศึกษา

งานนิเทศและบริการทางการศึกษา
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี 2 ประเภท คือ
1.1 งานหลัก ได้แก่

1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา
– การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถ่ิน
– การสร้างหลักสูตรเพ่ือสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถ่ิน
– การจัดแผนการเรียนการสอน
– การจัดทําโครงการสอน
– การจัดตารางสอน
– การจัดครูผู้สอน
– การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน)
– การจัดกิจกรรมในหลักสูตร
- การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ

ตลอดปีการศึกษา



1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่
– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน
– การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
– การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ

1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่
– การสร้างข้อทดสอบ
– การวัดและประเมินผล
– งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ

1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี กิจการนักเรียน ธุรการ
และการเงิน และความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานท่ีกล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความ
มุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จําเป็นจะต้อง
พัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงานท่ีมี
คุณภาพตามความมุ่งหวังท่ีตั้งไว้
2. วิธีดําเนินการ

ข้ันที่ 1 การวางแผนการนิเทศ
ข้ันที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดําเนินการนิเทศ
ข้ันที่ 3 การดําเนินการปฏิบัติงานนิเทศ
ข้ันที่ 4 การสร้างเสริมกําลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ
ข้ันที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ

งานพัฒนาศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

มีแนวปฏิบัติ ดังนี้
- วางแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายและเป้าหมายของศูนย์ HCEC
- จัดทําแผนโครงการเพื่อขออนุมัติใช้งบประมาณดําเนินกิจกรรม
- ดําเนินงานตามแผนงานโครงการศูนย์ HCEC
- รวบรวมประเมินผลการดําเนินการ

ตลอดปีการศึกษา

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน



ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้
1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูท่ีปรึกษา
1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทําการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูท่ีปรึกษาดําเนินการ

ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียน
ทราบ เพื่อดําเนินการ ตามระเบียบต่อไป

1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข
หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้

- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกําลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ดําเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดําเนินการตามระเบียบต่อไป

- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกําลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง
1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรียน ให้งานทะเบียน
นักเรียนดําเนินงานดังนี้

1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ใหด้ําเนินการดังนี้
1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน
1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทําหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับ

ให้ทําหนังสือแจ้งผู้นําชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สํานักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ
1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดําเนินการดังนี้

1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน
1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทําหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบ

รับให้
ทําหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี 2 หากยังไม่ได้รับคําตอบการติดต่อครั้งท่ี 2 ภายใน 10 วัน งานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทําบัญชีแขวนลอยและจําหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุ
ขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เก่ียวข้องรับทราบ

1.4.2.3 งานทะเบียนทําหนงัสือแจ้งผูป้กครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จําหน่ายนักเรียนออก
แลว้

2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้
2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจําวิชาสํารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงที่

สอน
2.2 เม่ือพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้

2.2.1 ถ้าเป็นครูประจําวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูท่ี
ปรึกษารับทราบ และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี

2.2.2 ถ้าครูท่ีปรึกษาสํารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น
เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4

3. นักเรียนแขวนลอย
ความหมายของคํา

“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีกําลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน



“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆที่
โรงเรียนจัดทําขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ
สาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจําหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้

ข้ันตอนการจัดทําบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย
3.1 เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทําการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้

3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อติดตามนักเรียน และดําเนินการสืบหาข้อมูล
เบื้องต้น

3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อํานวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนําเสนอ
ข้อมูล

3.1.3 รองผู้อํานวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดําเนินการติดตาม
นักเรียนครั้งท่ี 1
3.2 เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทําการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้

3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตาม
นักเรียน

3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อํานวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนําเสนอ
ข้อมูล

3.2.3 รองผู้อํานวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา เพื่อขอ
อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล

3.2.4 ผู้อํานวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ
3.2.5 นายทะเบียน จัดทําบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย

บทบาทหน้าที่
ข้อ 3.3 อาจารย์ท่ีปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้

3.3.1 สํารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ / ฝ่ายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน

3.3.2 สํารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน

ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี้ 6.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ
6.2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย และติดตาม
นักเรียน 6.3 เม่ือผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพื่อ
ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย

ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้
3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใดตามท่ี

เห็นสมควร
ข้อ 3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้

3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา
3.6.2 จัดทาทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย

การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย



3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกติ
ให้ปฏิบัติดังนี้

3.7.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย
3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อํานวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน
3.7.3 รองผู้อํานวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อํานวยการสถานศึกษา
3.7.4 อํานวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น

3.8 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน
ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่ง

ออกได้สองกลุ่ม ดังนี้
3.8.1 ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจําหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่
จบหลักสูตรได้ตามกําหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก

3.8.2 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ ) ท่ีโรงเรียนจัดทํา
ข้ึนตอนต้นปีการศึกษา

3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่ม
ดังนี้

3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา
3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา
3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย

3.8.4 การรายงานข้อมูลจํานวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจาก
ข้อมูล จํานวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจําช้ัน ท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึนตอนต้นปีการศึกษา บวกเพิ่มด้วย
จํานวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจํานวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา
และลบออกด้วยจํานวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย

4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”
ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้
4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคําร้องขอสอบแก้ตัวท่ีฝ่าย

วิชาการก่อน
4.2 การดําเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เม่ือมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องดําเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กําหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดําเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ

4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง
4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ
4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีกําหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ

สอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซํ้า
4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อม

ท้ังกวดขันให้นักเรียนมาดําเนินการแก้ “0” ตามกําหนดเวลา
4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดําเนินการดังนี้

4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด



4.7.2 ดําเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวช้ีวัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน
4.7.3 การดําเนินการสอบแก้ตัว คําว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบท่ี

เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ใน
ส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น

4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน
4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสํารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และกําหนดวัน เวลา สอบแก้

ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ
4.8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ

4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดําเนินการแก้ “0”
4.8.4 นกัเรียนที่ติด “0” มายื่นคําร้องขอแก้ “0” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจํา

วิชารับทราบ พร้อมกับใบคําร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน
4.8.5 ครูประจําวิชาดําเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว
4.8.6 ครูประจําวิชานําผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ
4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ

4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทําการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น ระดับผ
ลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซํ้าใหม่หมดท้ังรายวิชา

5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”
ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้
5.1 การดําเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เม่ือมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องดําเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กําหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดําเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ

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

อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้
5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย

เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทํางานที่ได้รับมอบหมายให้ทําเป็นต้น
5.3 การแก้ “ ร ” ต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ”

ไม่มาดําเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามกําหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซํ้าท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม่
ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม

5.4 ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทําการแก้ “ ร ” ตามกําหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน
แต่ถ้าพ้นกําหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดําเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซํ้าใหม่หมดท้ังรายวิชา

5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน
5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสํารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ
5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดําเนินการแก้ “ร ”
5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคําร้องขอแก้ “ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู

ประจําวิชารับทราบ
5.5.4 ครูประจําวิชาดําเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน



5.5.5 ครูประจําวิชานําผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ
5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ

6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”
ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้
6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซ่ึงมีอยู่ 2 กรณีคือ

6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นคําร้องขอมีสิทธ์ิสอบ ต้องเรียนซํ้าใหม่หมด
6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %

6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคําร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน
6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจ

ใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยุด
6.1.2.3 เม่ือนักเรียนมาดําเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1
6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กําหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้อง

เรียนซํ้า
6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษา

ท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เม่ือพ้นกําหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซํ้าหรือให้เปลี่ยน
รายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม

6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน
6.2.1 ครูประจําวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ
6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ
6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดําเนินการแก้

“มส.”
6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นําผู้ปกครองมายื่นคําร้องขอแก้ “มส.” ท่ีฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้ง

ให้ครูประจําวิชารับทราบ เพื่อดําเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครู
ประจําวิชานําผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.”
ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ

7. แนวปฏิบัติในการเรียนซํ้า
ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซํ้า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้
7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซํ้า
7.2 การดําเนินการ “เรียนซํ้า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เม่ือมีนักเรียน“เรียนซํ้า” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องดําเนินการ “เรียนซํ้า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กําหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดําเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ

7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกําหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จํานวนช่ัวโมงครบตามระดับชั้น และครบ
ตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีกําหนด จะสอนหรือมอบหมาย
งานให้ทํา จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล

7.4 สําหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซํ้าอาจทําได้ดังนี้
7.4.1 ชั่วโมงว่าง
7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน
7.4.3 วันหยุดราชการ



7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานใหทํ้า
7.5 การประเมินผลการเรียนใหด้ําเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ
7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซํ้าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ
7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซํ้า” ของนักเรียน

7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสํารวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซํ้า” รับทราบ
7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดําเนินการ “เรียน

ซํ้า”
7.7.3 นักเรียน “เรียนซํ้า” มายื่นคําร้องขอ “เรียนซํ้า” ท่ีฝ่ายวิชาการ
7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจําวิชารับทราบ เพื่อดําเนินการ “เรียนซํ้า” ของนักเรียน ตามแนว

ฏิบัติ
7.7.5 ครูประจําวิชานําผลการประเมินการ “เรียนซํ้า”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ
7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซํ้า”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ

8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน
8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้

ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ
8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง
8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์
8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเม่ือสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ
หมายเหตุ

เม่ือครูท่านใดมีธุระจําเป็นท่ีจะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทําการแลกชั่วโมงสอน หรือ
จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทําในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้า
กลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ที่ทําการสอนแทนจะได้ทําการสอนต่อไป

9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้
ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนําไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติ

ดังนี้
9.1 ให้ครูทุกคนจัดทําแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวช้ีวัด เพื่อกําหนด

ขอบข่ายสาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทําโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน
ในการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบริหารวิชาการ
กําหนดให้

องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย
1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้
2. สาระสําคัญ/ความคิดรวบยอด
3. ตัวช้ีวัด/จุดประสงค์การเรียนรู้
4. สาระการเรียนรู้

4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง
4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน (ถ้ามี)

5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)



7. กิจกรรมการเรียนรู้
8. การวัดและการประเมินผล
9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้
หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัด

กิจกรรม
9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า

สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนําแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน
9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนําไปใช้จัด

กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม
ตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่

9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอน
ทุกครั้ง ท่ีฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน

9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น
โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทําการซ่อนเสริม
และหาวิธีช่วยเหลือ ดําเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะ
ไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป

10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน
ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซ่ึงเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจําเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด

และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้
10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลา

และสอนให้เต็มเวลาที่กําหนด
10.2 หากมีความจําเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบ

ห้อง นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น
10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกําหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้

มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลําพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทํา
เนื่องจากเป็นละท้ิง/ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซ่ึงมีความผิดชัดเจน

10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลท่ี
หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล

10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าที่ให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ สํารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย

10.6 ออกจากห้องเรียนเม่ือหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง
หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้บริการ ให้
รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูท่ีใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้องรับผิดชอบ
เพราะเป็นหน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรง ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนท่ีฝ่ายบริหารวิชาการจัด
ไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้องอ่ืน ให้
ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้ผู้อํานวยการทราบต่อไป



11. การจัดทําแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค
ในการดําเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้
11.1 ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการกําหนด
11.2 ครูประจําวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 80:20 หรือตาม

สัดส่วนที่ตกลงกัน
11.3 นําข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบท้ังกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อยร้อย

ละ 10 ของข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น
11.4 ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจํา(1) ความเข้าใจ(2) การนําไปใช้(3) วิเคราะห์(4)

สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6)
12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เช่ียวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจํานวน 3-5 คน

(ค่า IOC คือ ค่าความเท่ียงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ท่ีใช้ได้อยู่ระหว่าง
0.50-1)

12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสําเนาครบถ้วนตามจํานวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม
กําหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากําหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ

12. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน
การวัดและประเมินผลการเรียน ท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามกําหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ

ซ่ึงหากล่าช้ากว่ากําหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้
12.1 การส่งสมุด ปพ. 5
12.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย

12.2.1 กิจกรรมชุมนุม
12.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร
12.2.3 กิจกรรมบําเพ็ญประโยชน์/ยุวกาชาด
12.2.4 กิจกรรมแนะแนว

12.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน
(ครูผู้สอน)

12.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรม SGS

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)

เป็นเอกสารสําหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน
คิด วิเคราะห์ เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทําและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เม่ือจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพื่อใช้
ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน



- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อ่ืนใดท่ีพึง

มีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น

2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2)
เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนที่สําเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ

การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สําเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตร
นั้น ประกาศนียบัตรสามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์

อื่นใด ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น

3. แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3)
เป็นเอกสารสําหรับสรุปผลการเรียนของผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงช้ัน

โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารท่ี
ผู้บริหาร โรงเรียนใช้สําหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีสําคัญ
ท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือในเอกสารนี้ทุกคน จะได้
รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา นําไปใช้ประโยชน์ ดังนี้

- เป็นเอกสารสําหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สําเร็จการศึกษา
- เป็นเอกสารสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสําเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สําเร็จ

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป

4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4)

โรงเรียนจะจัดทําเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเม่ือจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีโรงเรียนกําหนดเป็น
คุณลักษณะ อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเม่ือจบช่วงชั้น
เพื่อให้ผู้เรียนนําไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบ
แสดงผลการพัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) นําไปใช้ประโยชน์ ดังนี้

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทํางาน หรือเม่ือมีกรณีอ่ืนใดท่ี
ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ

5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5)
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึน เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน

ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสําหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียน
แต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนําไปใช้ประโยชน์ ดังนี้



- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดําเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน
- ใช้เป็นหลักฐานสําหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเก่ียวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ
ประเมินผลการเรียน

6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6)
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ ของ

ผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวมท้ังข้อมูลด้านอ่ืนๆ ของผู้เรียน
ท้ังท่ีบ้านและโรงเรียน โดยจัดทําเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สําหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้
ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน
รายบุคคล นําไปใช้ประโยชน์ ดังนี้

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน
- เป็นเอกสารหลักฐานสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน

7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึน เพื่อใช้เป็นเอกสารสําหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของ

ผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีที่ผู้เรียนกําลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเม่ือจบการศึกษาไปแล้ว
ใบรับรองผลการศึกษา นําไปใช้ประโยชน์ดังนี้

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทํางาน หรือเมื่อมีกรณีอื่น

ใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน
- เป็นหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธ์ิความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรับรอง

จากโรงเรียน

8. ระเบียนสะสม (ปพ.8)

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็นรายบุคคล
โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 12 ปี
ระเบียนสะสม นําไปใช้ประโยชน์ดังนี้

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน
- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง
- ใช้เป็นหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน

9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึน เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น พร้อม

ด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวช้ีวัด สาระการเรียนรู้ คําอธิบายรายวิชา และผลการ
ประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง สําหรับการ



วางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุด
บันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) สามารถนําไปใช้ประโยชน์ดังนี้

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีท่ีผู้เรียนย้ายโรงเรียน
- เป็นหลักฐานสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน
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3. พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546
4.พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ฉบับที่ 2
5.พรบ. ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 ฉบับที่ 3
6. พรบ.ระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 1) พ.ศ.2547
7. พรบ.ระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551
8. พรบ.ระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553
9. พรบ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545
10. พรบ. สภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546
11. พรบ. เงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 1) พ.
ศ. 2547
12. พรบ. เงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.
ศ. 2554
13. พรบ. เงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.
ศ. 2558
14. พระราชบัญญัติพื้นท่ีนวัตกรรมการศึกษา พ.ศ. 2562
15. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ีของสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน ท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546
16. กฏกระทรวง กําหนดจํานวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ์วิธีการสรรหากรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.
ศ. 2546
17. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาพื้นฐาน พ.ศ.
2544
18. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา
19. ประกาศ สพฐ. เรื่องการยกเลิกการใช้สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้าน
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