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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการโรงเรียนพัชรพิทยาคม                                    ๑ 

คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

         การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ ถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการ
จัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญ
และ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็น  ระบบและ
ต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด  ด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษา
ด าเนินการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น และ
การมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร
และจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล  ประเมินผล  รวมท้ังปัจจัยเกื้อหนุน
การพัฒนาคุณภาพนักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่น  ได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน 
สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

๒. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 

๓. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 
 
ขอบข่ายและภารกิจผู้รับผิดชอบ 
     ๑. การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
บทบาทและหนา้ที ่

๑. วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดท าไว้ 
๒. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถานศึกษาให้ความส าคัญ 
๓. ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระการเรียนรู้

ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
๔. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติมจัดท า

ค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์  และจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
ให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

๕. ผู้บริหารศึกษาอนุมัติ 
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๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
บทบาทและหนา้ที ่
๑. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงานวิชาการ 

ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรี ยนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอน        
ผลการเรียน  การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้  ส่ือ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา
การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็ง    
ทางวิชาการ 

๒. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
บทบาทและหนา้ที ่
๑. จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒. จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  

พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๓. ใช้ส่ือการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
๔. จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ  ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
๕. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 

 

๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
บทบาทและหนา้ที ่
๑. จัดท าหลักสูตรเป็นของตนเองโดยจัดให้มีการวิจัย และพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปล่ียนแปลงทางด้าน 

เศรษฐกิจและสังคม จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้
และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่างๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา  
ขั้นพื้นฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 

๒. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา การศึกษาท่ีส่งเสริมความเป็นเลิศ  
 ๓. เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาท่ีสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน  และสังคม  
  

๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
บทบาทและหนา้ที ่
๑. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย 

ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
๒. ฝึกทักษะกระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 
๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้   คิดเป็น  ท าเป็นรักการอ่าน

และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
๔. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมท้ังปลูกฝังคุณธรรม  

ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
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๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  ส่ือการเรียน และอ านวยความสะดวก
เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ท้ังนี้ 
ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 
      ๖. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา  ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

๗. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่    
 

๗. การวัดผลประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนเท่าผลการเรียน 
บทบาทและหนา้ที ่
๑. ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 

สอดคล้อง กับนโยบายระดับประเทศ 
๒. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษา 
๓. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
๔. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ัน และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียน ไม่ผ่าน 

เกณฑ์การประเมิน 
          ๕. ให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
          ๖. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง ตรวจสอบ 
และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
          ๗. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี รายภาคและตัดสินผลการเรียน     
ผ่านระดับช้ันและจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๘. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ท่ีจะแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการเพื่อก าหนด 
หลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่  คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย คณะกรรมการ
เทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  และวิชาการ พร้อมท้ังให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ
การเทียบโอน 
 

๘. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
บทบาทและหนา้ที ่

 ๑. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้  การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ และกระบวนการท างาน
ของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
          ๒. พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ ในการ
เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น  ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   
          ๓. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
          ๔. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมท้ังสนับสนุนให้ครู     
น าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
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๙. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
บทบาทและหนา้ที ่
๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียงเพื่อ 

สนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๒. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  เช่น   

พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์  ห้องพยาบาล   ห้องศูนย์
วิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เป็นต้น 

๓. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของตนเอง            
๔. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และ นิเทศ  

ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
๕. ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 

 

๑๐. การนิเทศการศึกษา 
  บทบาทและหนา้ที ่

๑. สร้างความตระหนักให้แก่ครู และผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการท างาน
ร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่ง
ของกระบวนการบริหาร  เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้า และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน 
และตัวครูเอง 

๒. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึง และต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
๓. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

๑๑. การแนะแนว 
  บทบาทและหนา้ที ่

๑. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษา   ท่ีมีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ   โดยให้ทุกคนในสถานศึกษา
ตระหนักถึงการมีส่วนรว่มในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

๒. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
๓. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
๕. คัดเลือกบุคลากรท่ีมีความรู้ ความสามารถ และบุคลิกภาพท่ีเหมาะสม ท าหน้าท่ีครูแนะแนว  ครูที่ปรึกษา  

ครูประจ าช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
๖. ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
๗. ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู  ผู้ปกครอง และชุมชน 
๘. ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน  ชุมชน 

ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
๙. เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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๑๒. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
  บทบาทและหน้าที ่

๑. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
๒. จัดท าแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
๓. จัดท าระบบบริหารและสารสนเทศ 
๔. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ  

การท างานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง หรือท่ีรู้จักกันว่าวงจร PDCA 
๑. ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 

สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
๒. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนด เพื่อรองรับการ 

ประเมินคุณภาพภายนอก 
๓. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

๑๓. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
บทบาทและหนา้ที ่ 

 ๑. จัดกระบวนการเรียนรู้รว่มกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

๒. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
๓. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและเลือกสรรภูมิปัญญา  

วิทยาการต่างๆ 
๔. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการแลกเปล่ียน

ประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 

๑๔. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 
บทบาทและหนา้ที ่
๑. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพื่อเสริมสร้าง 

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมท้ังสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 
๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ังภาครัฐ และ

เอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมีส่วน
ในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

๓. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในท่ีอื่นๆ 
๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุม 

ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 
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๑๕. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บคุคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ และ
สถาบันอืน่ที่จัดการศึกษา 

บทบาทและหนา้ที ่
๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง  ส่วนท้องถิ่น 

เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิใน
การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

๒. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน   
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคม
อื่น  ท่ีร่วมจัดการศึกษา 

๓. ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชนองค์กร
วิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา และใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจ าเป็น 

๖. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

๑๖. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
บทบาทและหนา้ที ่
๑. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ ผู้ท่ี เกี่ยวข้อง

รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
๒. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติ

เป็นแนวเดียวกัน 
๓. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  และแก้ไขปรับปรุง 
๔. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
๕. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและ 

น าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 

๑๗. การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใชใ้นสถานศึกษา 
บทบาทและหนา้ที ่
๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร

สถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
๒. จัดหาหนังสือเรียน   หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้  
๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนงัสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด  

ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
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๑๘. การพัฒนา และใช้สือ่เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
บทบาทและหนา้ที ่
๑. จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อ

การศึกษา 
๒. พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา พร้อมท้ัง 

ให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
๓. พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีให้

ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น  โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัด การศึกษาของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ 

๔. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
๕. นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต  ใช้และพัฒนาส่ือ  และ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

๑๙.  การรับนักเรียน  
บทบาทและหนา้ที ่
๑. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอข้อตกลงให้เขต

พื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๓. ด าเนินการรับนักเรียนตามท่ีแผนก าหนด 
๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้าเรียน 
๕. ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 

 

๒๐. การจัดท าส ามะโนนักเรียน  
บทบาทและหนา้ที ่
๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการ       ทางการศึกษา

ในเขตบริการของสถานศึกษา 
 ๒. จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 

๒๑.  การทัศนศึกษา   
บทบาทและหน้าที่ 
๑. วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา 
๒. ด าเนินการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด 
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แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 

 ๑. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 ๑.๑ การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูที่ปรึกษา 
 ๑.๒ ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน ๕ วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการติดตาม
โดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพื่อ
ด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 ๑.๓ ในกรณีท่ีครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข หาก
ไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  - ถ้าเป็นนักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบ
ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการด าเนินงานให้
ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถ้าเป็นนักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
 ๑.๔ ในกรณีท่ีครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรียน ใหง้าน
ทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี ้ 
  ๑.๔.๑ กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ใหด้ าเนินการดังนี้  
     ๑.๔.๑.๑ ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
     ๑.๔.๑.๒ งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้
ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ  
  ๑.๔.๒ กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหด้ าเนินการดังนี้ 
      ๑.๔.๒.๑ ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
      ๑.๔.๒.๒ งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ 
ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี ๒ หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งท่ี ๒ ภายใน ๑๐ วัน  งานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาด
เรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
      ๑.๔.๒.๓ งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียนออกแล้ว  
 
 ๒. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี ้ 
  ๒.๑ ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงท่ีสอน  
  ๒.๒ เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
   ๒.๒.๑ ถ้าเป็นครูประจ าวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่ปรึกษา
รับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ แล้วแต่กรณี 
   ๒.๒.๒ ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน 
ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการโรงเรียนพัชรพิทยาคม                                    ๙ 

 ๓. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของค า 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆท่ีโรงเรียน
จัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ  ไม่มี
ตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 ๓.๑ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๕ วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๓.๑.๑ ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหาข้อมูล       
เบ้ืองต้น 
  ๓.๑.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมูล 
  ๓.๑.๓ รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการติดตามนักเรียน
ครั้งท่ี  ๑ 
 ๓.๒ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๑๐ วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๓.๒.๑ ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน  เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน 
  ๓.๒.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมูล 
  ๓.๒.๓ รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา  เพื่อขออนุมัติ
ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  ๓.๒.๔ ผู้อ านวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 
  ๓.๒.๕ นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 
 บทบาทหน้าที ่ 

ข้อ ๓.๓ อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้  
    ๓.๓.๑ ส ารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทาการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อหัวหน้า
ระดับ / ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน  
   ๓.๓.๒ ส ารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทาการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

ข้อ ๓.๔ หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าท่ีดังนี้ ๖.๑ ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทาการ ๖.๒ 
เสนอช่ือนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทาการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน ๖.๓ 
เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน
แขวนลอย  

  ข้อ ๓.๕ ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้  
๓.๕.๑ ตรวจสอบข้อมูล  
๓.๕.๒ พิจารณาส่ังการอนุมัติให้ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือส่ังการอื่นใดตามท่ีเห็นสมควร  
 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการโรงเรียนพัชรพิทยาคม                                    ๑๐ 

  ข้อ ๓.๖ นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้  
     ๓.๖.๑ รับทราบคาส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา  
     ๓.๖.๒ จัดทาทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  ๓.๗ กรณีท่ีนักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกติ  ให้
ปฏิบัติดังนี้ 

๓.๗.๑ ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
๓.๗.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
๓.๗.๓ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๓.๗.๔ อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
๓.๗.๕ นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

๓.๘ ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนกัเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้

สองกลุ่ม ดังนี้ 
 ๓.๘.๑ ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนท่ีเรียนครบ
หลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด   นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
 ๓.๘.๒ ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่างๆ (ห้องต่างๆ )  ท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น
ตอนต้นปีการศึกษา 
 ๓.๘.๓ ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา  แบ่งออกได้  ๓  กลุ่ม ดังนี ้
 ๓.๘.๓.๑ นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
 ๓.๘.๓.๒ นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
 ๓.๘.๓.๓ นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 ๓.๘.๔ การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนท่ีมีอยู่จรงิในปัจจุบันของโรงเรียน   ต้องพิจารณาจากข้อมูล 
จ านวนนักเรียนท่ีมีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจ าช้ัน ท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพิ่มด้วยจ านวน
นักเรียนท่ีเข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา  และลบออก
ด้วยจ านวนนักเรียนท่ีมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 
 ๔. แนวปฏิบัติในการแก ้“๐”  
  ในการแก้ “๐” มีแนวปฏิบัติดังนี ้ 
  ๔.๑ ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยืน่ค าร้องขอสอบแก้ตัวท่ีฝ่าย
วิชาการก่อน  
  ๔.๒ การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “๐” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ
ต้องด าเนินการแก้ “๐” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงาน
ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
  ๔.๓ ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
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  ๔.๔ ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  ๔.๕ ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “๐” ตามเดิม และมีสิทธิสอบ
แก้ตัวได้ ๒ ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี ๒ แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
  ๔.๖ ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อมท้ัง
กวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “๐” ตามก าหนดเวลา  
  ๔.๗ การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี ้ 
   ๔.๗.๑ ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “๐” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 
   ๔.๗.๒ ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน  
   ๔.๗.๓ การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบท่ีเป็น
ข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, 
A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนัน้  
  ๔.๘ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “๐” ของนกัเรียน 
   ๔.๘.๑ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “๐” และก าหนดวัน เวลา สอบแก้ตัว
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
   ๔.๘.๒ แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “๐” ได้รับทราบ  
   ๔.๘.๓ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “๐” 
   ๔.๘.๔ นักเรียนท่ีติด “๐” มายื่นค าร้องขอแก้ “๐” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชา
รับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   ๔.๘.๕ ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
   ๔.๘.๖ ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
   ๔.๘.๗ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
  ๔.๙ ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ ๐ ” หรือ “ ๑ ” เท่านั้น   ระดับผล
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ ๐ ” อยู ่ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวิชา 
 
 ๕. แนวปฏิบัติในการแก ้“ร”  
 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 ๕.๑ การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมือ่มีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ
ต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงาน
ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
 ๕.๒ การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น ๒ กรณีคือ 
  ๕.๒.๑ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๔” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอุบัติเหตุ 
ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
  ๕.๒.๒ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๑” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น 
มี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานท่ีได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น 
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 ๕.๓ การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ไม่
มาด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม่ ในกรณี
ท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
 ๕.๔ ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้เนื่องจาก
เหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียนแต่ถ้าพ้นก าหนด
แล้ว นักเรียนยงัไม่มาด าเนินการแก ้“ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวิชา  
 ๕.๕ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
  ๕.๕.๑ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
  ๕.๕.๒ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “ ร ”  
  ๕.๕.๓ นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ า
วิชารับทราบ  
  ๕.๕.๔ ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก ้“ ร ” ให้กับนักเรียน  
  ๕.๕.๕ ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  ๕.๕.๖ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
 ๖. แนวปฏิบัติในการแก ้“ มส. ”  
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 ๖.๑ ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู ่๒ กรณีคือ  
  ๖.๑.๑ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๖๐ % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ าใหม่หมด 
  ๖.๑.๒ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๘๐ % แต่ไม่น้อยกว่า ๖๐ %   
   ๖.๑.๒.๑ ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
   ๖.๑.๒.๒ ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใช้
ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 
   ๖.๑.๒.๓ เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก ้“มส.” ตามข้อ ๒ แล้วจะได้ระดับผลการเรียน ๐ – ๑  
   ๖.๑.๒.๔ ถ้านักเรียนไม่มาแก ้“มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ า 
   ๖.๑.๒.๕ ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาท่ีจะ
ขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือให้เปล่ียนรายวิชาใหม่
ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
 ๖.๒ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
  ๖.๒.๑ ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ 
  ๖.๒.๒ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
  ๖.๒.๓ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” 
  ๖.๒.๔ นักเรียนท่ีติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก ้“มส.” ท่ีฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู
ประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก ้“มส.” ของนักเรยีน ครูประจ าวิชา 
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น าผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและ
ครูที่ปรึกษารับทราบ 
 
 ๗. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 ๗.๑ ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 
 ๗.๒ การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  
 ๗.๓ ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนรว่มกันให้จ านวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีก าหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้ท า จะ
มากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
 ๗.๔ ส าหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้  
  ๗.๔.๑ ช่ัวโมงว่าง  
  ๗.๔.๒ ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
  ๗.๔.๓ วันหยุดราชการ  
  ๗.๔.๔ สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 
 ๗.๕ การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 ๗.๖ ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
 ๗.๗ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
  ๗.๗.๑ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ  
  ๗.๗.๒ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ “เรียนซ้ า”  
  ๗.๗.๓ นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ท่ีฝ่ายวิชาการ  
  ๗.๗.๔ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน ตามแนวฏิบัติ  
  ๗.๗.๕ ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  ๗.๗.๖ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 
   ๘. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  ๘.๑ ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู ้ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้
หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
  ๘.๒ บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
  ๘.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
  ๘.๔ หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
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 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกช่ัวโมงสอน หรือ จัดเตรียม
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบใหห้ัวหน้ากลุ่มสาระ
เพื่อให้ผู้ท่ีท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
 
       ๙. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี ้
           ๙.๑ ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อก าหนดขอบข่าย
สาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดท า
แผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวิชาการก าหนดให้ 
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
  ๑. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  ๒. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
  ๓. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
  ๔. สาระการเรียนรู้ 
               ๔.๑ สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     ๔.๒ สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
  ๕. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
  ๖. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
  ๗. กิจกรรมการเรียนรู ้
  ๘. การวัดและการประเมินผล 
  ๙. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
  หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม 
 ๙.๒ ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า
สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
 ๙.๓ การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้จัด
กิจกรรม ๒ สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ ๒ ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบ
และรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 
 ๙.๔ หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง 
ท่ีฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
 ๙.๕ หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ิน โดย
แจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อนเสริมและหาวิธี
ช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินท้ังหมดในหน่วยนั้น ๆ กอ่นจะไปสอนใน
หน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการโรงเรียนพัชรพิทยาคม                                    ๑๕ 

        ๑๐. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
             ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
             ๑๐.๑ ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลาและ
สอนให้เต็มเวลาท่ีก าหนด 
             ๑๐.๒ หากมีความจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบห้อง   
นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
             ๑๐.๓ ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบหมาย
ให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระท า เนื่องจากเป็นละท้ิง/
ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
             ๑๐.๔ การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียนได้
มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลท่ีหลากหลายเน้นท่ี
พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
            ๑๐.๕ ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าท่ีให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
            ๑๐.๖ ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
 หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้อง
รับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรง ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนท่ีฝ่ายบริหาร
วิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้อง
อื่น  ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้ผู้อ านวยการทราบต่อไป 
 
 ๑๑. เอกสาร ปพ. ๕ 
  ๑๑.๑ ฝ่ายวิชาการได้จัดท า ปพ. ๕ พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ีฝ่ายวิชาการ 
  ๑๑.๒ การบันทึกรายการต่างๆ 
   ๑๑.๒.๑ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.๑ และ ม. ๔  ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้นๆ ส่วน 
ม. ๒,ม.๓ ม. ๕ และ ม.๖ ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในช้ันท่ีถัดลงมา ๑ ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
   ๑๑.๒.๒ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.๑ และ ม. ๔ ให้ประเมินใหม่ 
ส่วน ม. ๒,ม.๓ ม. ๕ และ ม.๖ ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา ๑ ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
   ๑๑.๒.๓ การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันท่ี ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น ๑๗-๑๘-๑๙-๒๐-๒๑) ให้ครบทุก
ช่อง 
ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข ๑,๒,๓  ตามล าดับ  ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ ๑-๒,๓-๔,....) 
   ๑๑.๒.๔ ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ (ข) 
ขาดเรียน (ล) ลา 
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   ๑๑.๒.๕ ช่องรวมเวลาเรียน  ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจ านวนคาบเต็ม 
   ๑๑.๒.๖ อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค  ๕ วิชาหลัก ท้ังพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรก าหนด
สัดส่วนเป็น ๗๐:๓๐ ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน  
๘๐:๒๐ , ๙๐:๑๐ ตามความเหมาะสม 
   หมายเหตุ หลักสูตร ๕๑ เน้นให้เก็บคะแนนระหวา่งภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่า
เป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล 
(summative) 
   ๑๑.๒.๗ การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ีนักเรียนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน 
ส าหรับนักเรียนท่ีได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้
บันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  ๑๐ คะแนน  นักเรียนสอบได้ ๒ คะแนน  หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ ๖ คะแนน (เกณฑ์ท่ีครู
ก าหนด)  บันทึกคะแนนเป็น  ๒/๖  หากบันทึกเฉพาะ เลข ๒ แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 
   หมายเหตุ  ส าหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. ๕ ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิดทับ
ลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรชั้นเรียนท่ีได้ก าหนดไว้ 
   ๑๑.๒.๘ การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ท่ีฝ่ายวิชาการ เพื่อน ามาปิดทับ
ลงใน ปพ. ๕ 
   ๑๑.๒.๙ การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. ๕ หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
   ๑๑.๒.๑๐ ค าอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 
 ๑๒. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๑๒.๑ ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการก าหนด 
  ๑๒.๒ ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน ๗๐:๓๐ หรือตาม
สัดส่วนท่ีตกลงกัน 
  ๑๒.๓ น าข้อสอบ O-Net ในปีท่ีผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบท้ังกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อยร้อยละ 
๑๐  ของข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ  ๔๐  ข้อ มีข้อสอบ O-Net ๔-๕ ข้อเป็นต้น 
  ๑๒.๔ ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจ า(๑) ความเข้าใจ(๒) การน าไปใช้(๓) วิเคราะห์(๔) สังเคราะห์
(๕) การประเมินค่า(๖) 
  ๑๒.๕ ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เช่ียวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน ๓-๕ คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเท่ียงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ท่ีใช้ได้อยู่ระหว่าง๐.๕๐-๑) 
  ๑๒.๖ ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม
ก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
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 ๑๓. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่งหาก
ล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 
  ๑๓.๑ การส่งสมุด ปพ. ๕ 
  ๑๓.๒ แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    ๑๓.๒.๑ กิจกรรมชุมนุม 
    ๑๓.๒.๒ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
    ๑๓.๒.๓ กิจกรรมสาธารณประโยชน์ 
    ๑๓.๒.๔ กิจกรรมแนะแนว 
  ๑๓.๓ แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
(ครูผู้สอน) 
  ๑๓.๔ การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรมSGS 
 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 ๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.๑) 

  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู ้๘ กลุ่ม   ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห ์  
เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียน
จะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ 
ต่อไปนี้ 

 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมี 

พึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 
 ๒.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนท่ีส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ
การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น  
ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้ 

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    

อื่นใด ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
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 ๓.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน โดย

บันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารที่ผู้บริหาร     
โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีส าคัญท่ีสุด ใช้เป็น
หลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการ
ศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

 - เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 
 ๔. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) 

 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงช้ัน หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีโรงเรียนก าหนดเป็นคุณลักษณะ    
อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงช้ัน เพื่อให้ผู้เรียนน าไปใช้
แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)แบบแสดงผลการพัฒนา      
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดท่ีผู้เรียน
ต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 
 

 ๕. แบบบนัทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน ตาม

แผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละ
รายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ
ประเมินผลการเรียน 

 
 ๖. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียน
แต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  รวมท้ังข้อมูลด้านอื่นๆ ของผู้เรียนท้ังท่ีบ้านและ
โรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้ส าหรับส่ือสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียน
และพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล น าไปใช้
ประโยชน์  ดังนี ้

 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการโรงเรียนพัชรพิทยาคม                                    ๑๙ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน 
 

 ๗. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของผู้เรียน

เป็นการช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว ใบรับรอง
ผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดท่ี
ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรบัรองจาก
โรงเรียน 
 
 ๘. ระเบียนสะสม (ปพ.๘) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็นรายบุคคล  โดย
จะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑๒ ปี  
ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

  
 ๙. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) 

 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น  เพื่อแสดงรายวิชาท้ังหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงช้ัน พร้อมด้วย
รายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด  สาระการเรียนรู ้ ค าอธิบายรายวิชา และผลการประเมินผลการ
เรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง ส าหรับการวางแผนการเรียน
และใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙)  
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงช้ัน 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีท่ีผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 


	สไลด์ 1

