
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำนำ 
 

          คู่มือกลุ่มบิหารวิชาการปีการศึกษา 2565 ฉบับนี้เป็นเอกสารพรรณงานเกี่ยวกับขอบข่ายงานบทบาทและหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบงาน ซึ่งได้กำหนดมาตรฐานของงานไวอ้ย่างโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้างความ
เข้าใจในการนำหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติท่ีเป็นจริง ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนางานวิชาการใน
โรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่นกลุ่มบริหารวิชาการขอขอบพระคุณคุณครูทุกท่าน คณะผู้จัดทำเอกสารคู่มือกลุ่มบิหารงาน
วิชาการตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกท่านท่ีได้ดำเนินการร่วมกันกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสาร
ฉบับนี้จะเป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนสวางอารมณ์วิทยาคมได้เป็นอย่างดีมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  
 
 

                                                กลุ่มงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ข้อมูลท่ัวไป 

  
   สัญลักษณ์โรงเรียน 
      พระนารายณ์ทรงศาสตราภรณ์ 
    ความหมายสัญลักษณ์ 
      ตราพระนารายณ์ทรงศาสตราภรณ์ สอดคล้องกับ 
      การเป็นโรงเรียนประจำอำเภอโนนนารายณ์ 
       

     ปรัชญาของโรงเรียน 
       “ ปัญฺญา โลกสฺมิ ปชฺโชโต”  ปัญญาเป็นแสงสว่างส่องโลก 
     

   อัตลักษณ์ของโรงเรียน 
        “วินัยเยี่ยม เปี่ยมคุณธรรม” 
    

   สีประจำโรงเรียน 
          ฟ้า - เหลือง  
          สีฟ้า   หมายถึง  ความร่มเย็น  ร่มรื่น  ร่วมมือ  ร่วมใจ  
          สีเหลือง  หมายถึง  ความยุติธรรม  มีคุณธรรมดีงาม 
 

    คำขวัญโรงเรียน 
          เรียนดี  มีคุณธรรม  ทำงานให้เกิดผล 
    

    คติพจน์โรงเรียน 
         ความรู้คู่คุณธรรม 
 

    อักษรย่อ 
           น.ค.ว.  
   ค่านิยม  
         WE LOVE NKW  หมายถึง  มีความรัก  ความผูกพันในองค์กร  ทำงานแบบเป็นทีม  เพื่อพัฒนาองค์กรสู่ 
         ความเป็นเลิศ  
 

   วัฒนธรรมองค์กร  
         “รู้รัก สามัคคี  มีจิตอาสา ก้าวหน้าร่วมกัน”  

 



 

 

                           ภายในปี 2566 โรงเรียนนารายณ์คำผงวิทยา เป็นโรงเรียนคุณภาพมาตรฐานสากลบนพื้นฐาน 
                   ของความเป็นไทย  
 

 

 

           1.จัดการศึกษาเพื่อเสริมสร้างความมั่นคงของมนุษย ์
2. พัฒนาสถานศึกษาให้มีความปลอดภัยแก่ผู้เรียน 
3. ส่งเสริมความเป็นเลิศของผู้เรียนให้เต็มศักยภาพ  เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขัน 
4. ส่งเสริมคุณภาพผู้เรียนให้มีสมรรถนะตามหลักสูตร และทักษะท่ีจำเป็นในศตวรรษ ท่ี 21 
5. สร้างโอกาส ความเสมอภาค ลดความเหล่ือมล้ำให้ผู้เรียนทุกคนได้รับบริการทาง 
   การศึกษาอย่างท่ัวถึงและเท่าเทียม 
6. พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเช่ียวชาญในการจัดการศึกษา ท่ีตอบสนอง 
  ทิศทางการพัฒนาประเทศ 
7. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
8. พัฒนาระบบการบริหารจัดการศึกษาทุกระดับ และจัดการศึกษาโดยใช้ เทคโนโลยีดิจิทัล 
   (Digital Technology)  

 

 

      1. ผู้เรียนมีความรักในสถาบันหลักของชาติและยึดมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง 
         เป็นประมุข มีทัศนคติท่ีถูกต้องต่อบ้านเมือง มีหลักคิดท่ีถูกต้องและเป็นพลเมืองดีของชาติ มีคุณธรรมจริยธรรมมี 
         ค่านิยมท่ีพึงประสงค์ มีจิตสาธารณะ รับผิดชอบต่อสังคมและผู้อื่น ซื่อสัตย์ สุจริต มัธยัสถ์  อดออม โอบอ้อมอารี 
          มีวินัย รักษาศีลธรรม โดยน้อมนําพระบรมราโชบาย รัชกาลท่ี 10 สู่การปฏิบัติ 
       2. ผู้เรียนท่ีมีความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ศิลปะ ดนตรี กีฬา ภาษาและอื่น ๆได้รับการพัฒนา 
         อย่างเต็มตามศักยภาพ 
       3. ผู้เรียนเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้คิดริเริ่มและสร้างสรรค์นวัตกรรม มีความรู้ มีทักษะ มีสมรรถนะตามหลักสูตร  
         และคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษท่ี 21 มีสุขภาวะท่ีเหมาะสมตามวัย มีความสามารถในการพึ่งพาตนเองตาม 
         หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และการเป็นพลเมืองพลโลกท่ีดี (Global Citizen)  พร้อมก้าวสู่สากล นําไปสู่ 
         การสร้างความสามารถในการแข่งขันระดับประเทศ และนานาชาติ 
       4. ผู้เรียนท่ีมีความต้องการจําเป็นพิเศษ (ผู้พิการ) กลุ่มชาติพันธุ์ กลุ่มผู้ด้อยโอกาสและกลุ่มท่ีอยู่ในพื้นท่ีห่างไกล 
         ทุรกันดาร ได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ 

วิสัยทัศน์ (VISION) 

พันธกิจ (MISSION) 

เป้าประสงค ์

 



       5. ครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีความรู้และจรรยาบรรณตามมาตรฐานวิชาชีพ เป็นผู้ 
           สร้างสรรค์นวัตกรรม ใช้เทคโนโลยี และน้อมนําศาสตร์พระราชามาใช้ในการจัดการเรียนรู้  
 

กลยุทธ์ 
     1. การจัดการศึกษาเพื่อความมั่นคงของสังคมและประเทศชาติ 
     2. การจัดการศึกษาเพื่อเพิ่มความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
     3. การพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
     4. การสร้างโอกาสในการเข้าถึงบริการการศึกษาท่ีมีคุณภาพ มีมาตรฐานและลดความเหล่ือมล้ำทางการศึกษา 
     5. การจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
     6. การปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการศึกษา 
 

สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
        หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนนารายณ์คำผงวิทยา  ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2565 ) ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5  ประการดังนี้  
   1. ความสามารถในการส่ือสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษาถ่ายทอดความคิด  
     ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารและประสบการณ์อันจะเป็น 
     ประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมท้ังการเจรจาต้อรองเพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่างๆ การเลือก 
     รับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการส่ือสาร ท่ีมีประสิทธิภาพ 
     โดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม  
   2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่างสร้างสรรค์ การคิด 
    อย่างมีวิจารณ์ญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ เพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับ 
     ตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม  
   3. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ท่ีเผชิญได้อย่างถูกต้อง 
    เหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการเปล่ียนแปลงของ 
    เหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจท่ีมี 
    ประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อตนเองสงคมและส่ิงแวดล้อม  
  4. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการดำเนินชีวิตประจำวัน  
   การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์ 
   อันดีระหว่าง บุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  การปรับตัวให้ทันกับการเปล่ียนแปลง 
   ของสงัคมและสภาพแวดลอ้ม และการรูจ้กัหลกีเลีย่งพฤตกิรรมไม่พงึประสงคท์ีส่่งผลกระทบต่อตนเองและผูอ้ื่น  
 5. ความสามารถในการใชเ้ทคโนโลย ีเป็นความสามารถในการเลอืก และใช ้เทคโนโลยดีา้นตา่งๆ และมทีกัษะ 
     กระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การส่ือสาร การทำงาน การแก้ปัญหา  
     อย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม   



 
             คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนนารายณ์คำผงวิทยา  ตามหลักสูตร แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  มุ่ง
พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็น
พลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้  
๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์  
๒. ซื่อสัตย์สุจริต  
๓. มีวินัย  
๔. ใฝ่เรียนรู้  
๕. อยู่อย่างพอเพียง  
๖. มุ่งมั่นในการทำงาน  
๗. รักความเป็นไทย  
๘. มีจิตสาธารณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  
               งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับ 2)  พ.ศ. 2545  มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้
สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
และ การมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหาร
จัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการ
พัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ  
 
หลักการบริหารงานวิชาการ  
การบริหารงานวิชาการจะต้องมีหลักการและวิธีการดำเนินงาน เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการบริหาร ดังนั้นในหลักการ
เบ้ืองต้นของการบริหารจึงต้องมีข้อความชัดเจนในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  
1. ยึดหลักให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้เป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาข้ันพื้นฐาน และ 
    สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชนและสังคมอย่างแท้จริงโดยมี  ครู ผู้บริหาร ผู้ปกครอง และ 
    ชุมชนมีส่วนร่วม  
2. วิเคราะห์กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา –  
    ขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช 2551 เพื่อกำหนดวิสัยทัศน์  เป้าหมาย  จุดเน้นของสถานศึกษาเพื่อให้เห็นความสอดคล้อง 
    ระหว่างหลักสูตรสถานศึกษากับกรอบหลักสูตรท้องถิ่น   
3. มุ่งส่งเสริมสถานศึกษาให้จัดกระบวนการเรียนรูโ้ดยถือว่าผู้เรียนมีความสำคัญท่ีสุด  
4. มุ่งส่งเสริมให้ชุมชนและสังคมมีส่วนร่วมในการกำหนดหลักสูตรกระบวนการเรียนรู้รวมทั้งเป็นเครือข่ายและแหล่ง 
    การเรียนรู้  
5. มุ่งจัดการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐาน โดยจัดให้มีดัชนีช้ีวัดคุณภาพการจัดหลักสูตรและ กระบวนการเรียนรู้  
    และสามารถตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาได้ทุกช่วงช้ันท้ังระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  
6. มุ่งส่งเสริมให้มีการร่วมมือเป็นเครือข่าย เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพในการจัดและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของนักเรียนสถานศึกษา  
    ชุมชน ท้องถิ่น  
2. เพื่อให้การบริหาร แลการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพ 
    การศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก  
3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อความต้องการของ 
   ผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ  
4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคลครอบครัว  
   องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
 

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

งานในกลุ่มบริหารวิชาการ  
1. งานบริหารสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
2. งานพัฒนาหลักสูตรจัดการเรียนการสอนและสาระหลักสูตรท้องถิ่น  
3. งานพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น  
4. งานวางแผนงานด้านการบริหารงานวิชาการ 
5. งานจัดการเรียนการสอน 
6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
7. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอน  
8. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
9. งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
    - งานพัฒนาเว็บไซต์โรงเรียน 
10. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  
11. งานนิเทศการศึกษาและการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  
12. งานแนะแนว  



13. งานรับนักเรียน 
14. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
 - งานพัฒนาระบบสารสนเทศงานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
15. งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
16. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น 
17. งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่น 
18. งานจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านการบริหารงานวิชาการ 
19. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
20. งานทะเบียนนักเรียน 
21. งานขับเคล่ือนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
22. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
23. งานพัฒนาและให้บริการห้องสมุด 
24. งานพัฒนาผู้เรียน  
    - กิจกรรมทัศนศึกษา 
    - กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี 
    - กิจกรรมแนะแนว 
    - กิจกรรมชุมนุม 
    - กิจกรรมกระบวนการการเรียนการสอนนักศึกษาวิชาทหารรักษดินแดน 
    - กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 
25. งานจัดการเรียนร่วม  
26. งานจัดสำมะโนผู้เรียน 
27. งานโรงเรียนคุณภาพระดับมัธยมศึกษา  
28. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
29. งานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน/ทุนเสมอภาค 
 

บทบาทหน้าที่ของรองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารวิชาการ 
ขอบข่ายหน้าที่  
1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา  
2. เป็นประธานกลุ่มบริหารวิชาการ  
3. เป็นท่ีปรึกษา แนะนำ ช่วยเหลือ ในการบริหารงานวิชาการ  
4. วางแผนงานด้านวิชาการ ในด้านการจัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การทำระเบียบ และแนวปฏิบัติ 
    เกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา รวมท้ังการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  



5. พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ท่ียึดผู้เรียนเป็นสำคัญ การจัดตารางเรียนตารางสอน การจัดครูเข้าสอนในช้ันต่าง ๆ  
   ให้ตรงตามแผนการเรียน และเป้าหมายของหลักสูตร  
6. วางแผนดำเนินการจัดทำ และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น  
7. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ แผนการวัดและประเมินผลและการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
8. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการวิจัยเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา  
9. พัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา รวมทั้งการพิจารณา คัดเลือกหนังสือ แบบเรียน 
    เพื่อใช้ในสถานศึกษา  
10. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการนิเทศการศึกษา และการแนะแนวการศึกษา ระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
    และมาตรฐานการศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
11. ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ รวมทั้งประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและ 
    องค์กรอื่น  
12. ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ แก่ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอื่นท่ีจัด 
     การศึกษา  
13. พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และประสานงานพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
14. วางแผนการรับนักเรียน จัดทำทะเบียนประวัติผู้เรียน  
15. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
16. วางแผนจัดสรรงบประมาณพัฒนางานกลุ่มบริหารวิชาการ  
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนได้มอบหมาย 
 

บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
ขอบข่ายหน้าที่  
1. ให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหา ความต้องการ การปรับปรุงแก้ไขและส่งเสริมพัฒนา เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหาร วิชาการ 
    ต่อรองผู้บริหารกลุ่มงานบริหารวิชาการ  
2. ให้การดูแล ช่วยเหลือ ส่งเสริม สนับสนุน นโยบายและการบริหารกลุ่มงานบริหารวิชาการดำเนินไปด้วย ความราบรื่น 
    เรียบร้อย  
3. เข้าประชุมเพื่อเสนอข้อคิด ความเห็น การแก้ไขปัญหา การปรับปรุงพัฒนางานและการพิจารณาให้ความ เห็นชอบ  
    การมีมติสรุปกำหนดเป็นแนวปฏิบัติในรูปของมิติคณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบริหารวิชาการไม่ต่ำกว่าเดือนละ 
    1 ครั้ง เพื่อให้ผู้บริหารพิจารณาดำเนินการ  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 



บทบาทหน้าที่ของผู้ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
ขอบข่ายหน้าที่  
1. เป็นผู้ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการ  
2. ปฏิบัติงานในหน้าท่ีรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการ ในกรณีท่ีรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร วิชาการไม่อาจ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้  
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

ขอบข่ายงานวิชาการ 
1. งานบริหารสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
    ขอบข่ายหน้าท ี
1) จัดระบบงานสารบรรณของสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
2) จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามลำดับ  
3) จัดระบบความเป็นระเบียบความสวยงามความปลอดภัยของสำนักงาน 
4) รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปีของสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
5) จัดระบบบริการและอานวยความสะดวกต่อผู้ท่ีมาติดต่อราชการ 
6) ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุ่มบริหารวิชาการ  
7) จัดประชุมคณะทางานในกลุ่มบริหารวิชาการหรือคณะกรรมการท่ีมีหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการเป็นกรรมการและ 
    เลขานุการ 
8) ทาหน้าท่ีเป็นเลขานุการหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
9) จัดระบบพัสดุครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารวิชาการท้ังการลงทะเบียนและเสนอเพื่อจัดซื้อ 
10) ปฏิบัติงานอื่นๆตามได้รับมอบหมาย 
 
2.งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระหลักสูตรท้องถ่ิน  
ขอบข่ายหน้าที่  
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูล 
    สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น  
2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะท่ี 
   พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน  
3. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย  
   และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่าง     
   กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  
4.นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 



5. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
6. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  
7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
8. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
9. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 

3. งานพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน  
   ขอบข่ายหน้าที่  
1. ศึกษา/วิเคราะห์/สังเคราะห์ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ คณะกรรมการจัดทำกรอบ 
    สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น ได้ทำการศึกษา/วิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ซึ่ง 
    ครอบคลุมท้ังมาตรฐานการเรียนรู้การศึกษาข้ันพื้นฐาน และตัวชี้วัดช้ันปี ของสาระการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    ท้ัง ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อให้ได้ขอบข่ายของการกำหนด กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่น 
2. ศึกษา/วิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของท้องถิ่น  คณะผู้จัดทำได้ศึกษา  วิเคราะห์/สังเคราะห์ข้อมูล 
   สารสนเทศของท้องถิ่น ท้ังในด้านความสำคัญ ประวัติความเป็นมา สภาพภูมิ ประเทศ ภูมิอากาศ สภาพเศรษฐกิจ  
   สังคม วิถีการดำรงชีวิต ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญา ท้องถิ่น สภาพปัญหาในชุมชนและสังคมของ 
   จังหวัดสุรินทร์  อำเภอโนนนารายณ์  รวมทั้งศึกษาวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล จุดเน้นหรือข้อมูลประเด็นท่ี 
   สถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความสำคัญ แล้วนำข้อมูลท่ีได้มาท้ังหมด ใช้เป็นข้อมูลพื้นฐานในการจัดทำกรอบ 
   สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น 
3. วิเคราะห์กรอบหลักสูตรระดับท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียนนารายณ์คำผงวิทยา  
 

4. งานวางแผนงานด้านการบริหารงานวิชาการ 
     ขอบข่ายหน้าที ่
 1. การดำเนินการเกี่ยวกับการรวบรวม และจัดระเบียบ และ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการของโรงเรียนเพื่อให้ม ี
    ประสิทธิภาพและประสิทธิผลให้ได้มากท่ีสุด 
 2. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน วิชาการ ได้แก่ การ 
    พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และ การเทียบโอนผลการเรียน  
    การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้ส่ือ และ เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนา 
    และส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา และ ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 

5. งานจัดการเรียนการสอน 
     ขอบข่ายหน้าที ่
 1. สำรวจความรู้ความสามารถของครูและความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับกลุ่มบริหารงาน 
     บุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง  



 2. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการความถนัด ความสนใจ เพื่อจัดรายวิชาให้ นักเรียนลงทะเบียน 
 3. จัดตารางสอนครูตารางเรียน ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตาม ตารางสอนให้ถูกต้อง  
     ท้ังการเรียนและการสอน 
4. ให้ครูพัฒนาการใช้ส่ือการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู ้
5. ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและมี ความสามารถพิเศษ 
7. จัดตารางเรียนตารางสอน จัดครูสอนในรายวิชาต่างๆกำหนดคาบการสอนของครูให้เหมาะสมกับภารกิจอื่นๆท่ีได้รับ 
    มอบหมายจากโรงเรียน 
8. ควบคุมดูแลกำกับติดตามอำนวยความสะดวกและประเมินผลการจัดการเรียนการสอน 
9. กำหนดห้องเรียนจัดแผนการเรียนและจัดระบบการช้ันเรียนพักกลางวันและเลิกเรียน 
10.กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 

6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
     ขอบข่ายหน้าที ่
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียนโดย คำนึงถึงความแตกต่างระหว่าง 
    บุคคล  
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกัน และแก้ไขปัญหา  
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน และเกิดการ 
   ใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
4. จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง ปลูกฝัง คุณธรรม ค่านิยมท่ี 
   ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 
5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม ส่ือการเรียน และอำนวย ความสะดวก เพื่อให้ผู้เรียน 
    เกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู ้ท้ังนี้ผู้สอนและผู้เรียน  
   รู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอนและแหล่ง วิทยาการประเภทต่าง ๆ  
6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา ทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือ กับ 
   บิดามารดาและ บุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 7. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการ 
   ออกแบบกระบวนการเรียนรู้ท่ี 
 

7. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอน  
   ขอบข่ายหน้าที ่
1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ  
2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียนลงใน 
   โปรแกรม sgs  ในระบบงานทะเบียน-วัดผล  



3. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล  
4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
5. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ระเบียนแสดงผล 
   การเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก  
6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร ( ปพ.1 ) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วันอนุมัติผลการ 
    เรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ  
7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จ 
    การศึกษา 
8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษและ 
    เอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ  
9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน  
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอเพิ่ม 
    วิชาเรียน  
11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีกำหนด  
12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ  
     สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ  
13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80  
    การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน  
    แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออกคำส่ังการสอบ 
    ต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ  
15. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ้ำ  
16. แต่งต้ังคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนของโรงเรียน 
17. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่นสถานประกอบการและอื่นๆตาม 
     แนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกาหนด 
18. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ กิจกรรม 
    พัฒนาผู้เรียน  
19. รายงาน GPAX  ไปท่ีหน่วยงานต้นสังกัด 
20. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 
 
 



8. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
    ขอบข่ายหน้าที ่
 1. จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
 2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการและการบริหารงานในภาพรวม ของ 
     สถานศึกษา  
3. จัดระบบการรายงานผลการปฏิบัติงาน / กิจกรรม ต่าง ๆ ในสถานศึกษา  
4. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระ การเรียนรู้  
5. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพื่อส่งเสริมการทำผลงานทางวิชาการของครู  
6. ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกแก่ครูในการทำวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยการศึกษา  
7. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงาน วิจัยของครู  
8. รวบรวมผลการดำเนินงานวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทำ ทำเนียบ งานวิจัย เพื่อเผยแพร่ผลงาน  
9. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัยทางการศึกษาเพื่อปรับปรุง พัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 10. 
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

9. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
    ขอบข่ายหน้าที ่
1. ศึกษาวิเคราะห์ความจาเป็นในการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อจัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ 
2. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตและการใช้เทคโนโลยีเพื่อ 
การศึกษารวมท้ังการวิจัยด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
3. ส่งเสริมให้ครูผลิตพัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
4. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
5. ประสานความร่วมมือในการผลิตจัดหาพัฒนาและการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการ 
เรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่น 
6. ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
7. ปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานและสารสนเทศต่างๆผ่านทางเว็ปไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

10. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  
     ขอบข่ายหน้าที ่
  1. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชนท้องถิ่นในเขตพื้นท่ี 
      การศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีใกล้เคียง 
  2. จัดทาเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครูสถานศึกษาอื่นบุคคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่นท่ี 
     จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 



  3. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือสถานศึกษาอื่นบุคคล 
     ครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถานบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการจัดต้ังส่งเสริมพัฒนาแห่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน 
  4.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุม 
     ภูมิปัญญาท้องถิ่นและปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

11. งานนิเทศการศึกษาและการสรา้งชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  
      ขอบข่ายหน้าที ่
1. จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
2. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบท่ีหลากหลายเหมาะสมกับสถานศึกษา 
3. พัฒนาการทำงานของครู โดยใช้กระบวนการ การศึกษาช้ันเรียน (Lesson Study) 
4. ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
5.ติดตามประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการ 
   เรียนการสอนของสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

12. งานแนะแนว  
      ขอบข่ายหน้าที ่
1. บริการรวบรวมข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ดำเนินการจัดบริการรวบรวมข้อมูล และศึกษา และศึกษานักเรียนรายบุคคล 
    เป็นบริการจำเป็นพื้นฐาน เพื่อช่วยเหลือนักเรียนได้อย่างถูกต้อง โดยดำเนินการจัดทำระเบียนสะสมของนักเรียน 
    รายบุคคล  
2. บริการสนเทศ ดำเนินการจัดห้องแนะแนวที่เหมาะสมเป็นสัดส่วนเพื่อให้เหมาะสมกับการ เป็นสถานท่ีให้คำปรึกษา 
    แนะแนวแก่นักเรียน จัดบริการให้ความรู้แก่นักเรียนในหลายรูปแบบ เพื่อช่วยให้นักเรียนปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ 
   ต่างๆ ได้ รู้จักตัดสินใจและวางแผนอนาคต อย่างชาญฉลาด ได้แก่ การปฐมนิเทศ การเชิญวิทยากร การจัดป้ายนิเทศ  
   การจัดส่ือการเรียนรู้ การจัดหาเอกสารไว้บริการในห้องแนะแนว และงานแนะแนวสัญจรส่งเสริมการศึกษา  
 3. บริการให้คำปรึกษานักเรียนท้ังรายบุคคล และรายกลุ่ม ดำเนินการช่วยแนะนำนักเรียนท่ีมี ปัญหาครอบคลุมด้าน 
   การศึกษา อาชีพ และสังคม ศึกษาและหาแนวทางช่วยเหลือให้นักเรียน แก้ปัญหาของตนเองได้อย่างถูกต้องและ 
   เหมาะสม  
4. บริการจัดวางตัวบุคคล บริการช่วยเหลือส่งเสริมและพัฒนานักเรียนในด้านต่าง ๆ ได้แก่ งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ 
   การศึกษา งานทุนการศึกษา การวางแผนเลือกวิชาท่ีเรียน การจัดสรร โควตานักเรียนระบบโควตาพิเศษ/การรับตรง  
   จากสถาบันการศึกษาต่างๆ และส่งเสริม ศักยภาพในด้านต่างๆ ให้เต็มตามศักยภาพของแต่ละคน  
5. บริการติดตามผล ปฏิบัติหน้าท่ีติดตามผลนักเรียนท่ีมาใช้บริการ ติดตามผลนักเรียนท่ีจบการศึกษาและการประเมินผล   
   การปฏิบัติงานแนะแนว  
6. การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนกิจกรรมแนะแนว ปฏิบัติหน้าท่ีจัดกิจกรรมแนะแนวตาม หลักสูตรแกนกลาง 
  การศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุงบ พ.ศ. 2560) โดยมีขอบข่ายการจัดกิจกรรม 3 ด้าน คือ การแนะแนว 



  การศึกษา การแนะแนวอาชีพ และการแนะแนวส่วนตัวและสังคม  
7. งานประสานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ปฏิบัติหน้าท่ีประสาน ช่วยเหลือ การรู้จักนักเรียน เป็นรายบุคคล  
   การคัดกรองและจัดกลุ่มนักเรียน การส่งเสริม/พัฒนานักเรียน และแก้ไข นักเรียนกลุ่มเส่ียง/มีปญัหา รับการส่งต่อ  
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
13. งานรับนักเรียน 
     ขอบข่ายหน้าที ่
 1. จัดทำแผนงาน / โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรับนักเรียน  
 2. กำหนดเขตพื้นท่ีบริการ โครงสร้าง แผนการรับนักเรียน  
 3. กำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียน จาก 
     หน่วยงานต้นสังกัด  
 4. จัดทำคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจำตัวผู้สมัคร เพื่ออำนวยความสะดวกแก่นักเรียนและ ผู้ปกครองท่ี สนใจ  
 5. จัดนักเรียนเข้าช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม  
 6. รายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด  
 7. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น  
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
14. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
    ขอบข่ายหน้าที ่
 1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษา 
     ขั้นพื้นฐาน มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมนุม  
  1.1 จัดให้มีประกาศแต่งต้ังกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการสถานศึกษา  
     ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ  
  1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อกำหนดมาตรฐาน 
     การศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1  
2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารท่ีเอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้าง ระบบประกัน 
    คุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมีความสมบูรณ์เรียกใช้ ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้ 
    เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
   2.1 กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ีเพื่อดำเนินการจัดทำสารสนเทศ  
   2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 
3. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา  
   3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา  
4. กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา  



5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการดำเนินการอย่างต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู ผู้ปกครอง และ 
   ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม  
  5.1 ประชุมคณะทำงานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน  
  5.2 แต่งต้ังกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน  
6. จัดทำรายงานประจำปีของสถานศึกษา (SAR) สรุปรายงานประจำปีโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการสถานศึกษา 
   ขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดเผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงาน ของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้ท่ี 
   เกี่ยวข้องและสาธารณชนทราบ  
7. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานแลการรายงานผลการพัฒนา การศึกษาของสถานศึกษา  
8. ปรับปรุงพัฒนาท้ังมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของ สถานศึกษา  
9. ปรับปรุงพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผลการพัฒนาการศึกษา  
10. จัดทำหนังสือราชการ คำส่ัง และแบบบันทึกท่ีใช้งานในงานประกันคุณภาพภายในและมาตรฐาน การศึกษา  
11. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
12. เสนองาน/โครงการ งบประมาณประจำปีของงานประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

15. งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
       ขอบข่ายหน้าที ่
 1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น เอกชน องค์กร 
     วิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
 2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  
 3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและ เลือกสรรภูมิปัญญา วิทยาการ 
    ต่างๆ  
 4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน ให้มี การแลกเปล่ียน 
    ประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 

16. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น 
      ขอบข่ายหน้าที ่
1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อ เสริมสร้าง พัฒนาการของ 
    นักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  
2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ัง ภาครัฐ และเอกชน เพื่อให้ 
   สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง วิทยาการ ของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนา 
   ชุมชนและท้องถิ่น 
3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ ในท่ี อื่นๆ 



4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุม ผู้ปกครองนกัเรียน  
   การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกบัสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 
 

17. งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บคุคลครอบครัวองค์กรหน่วยงานและสถาบันอื่น 
      ขอบข่ายหน้าที ่
  1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น เอกชน  
     องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นใน เรื่องเกี่ยวกับสิทธิใน 
     การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา  
  2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง 
     ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ท่ีร่วมจัด 
     การศึกษา  
 3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ  
    สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา และใช้ ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์ 
    สูงสุด  
 4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน  
     องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  
 5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและ 
    สถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเป็น  
6.  ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่าง มีประสิทธิภาพ 
 

18. งานจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านการบริหารงานวิชาการ 
       ขอบข่ายหน้าที ่
 1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับรู้ และ 
    ถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน  
 2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง รับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนว 
    เดียวกัน  
 3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไข ปรับปรุง  
 4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ  
 5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ สถานศึกษาและนำไปแก้ไข 
    ปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
 
 
 
 
 



19. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
      ขอบข่ายหน้าที ่

1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับ หลักสูตรสถานศึกษา  
2. เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสือ

อ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือ
เรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่าน ประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบ                 
การเรียนการสอน 
 

20. งานทะเบียนนักเรียน 
ขอบข่ายหน้าที ่

    1. จัดทำแผนงาน/ โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน  
    2. ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร และรับมอบตัวนักเรียนใหม ่
    3. ดำเนินการบันทึกข้อมูลประวัตินักเรียนในระบบงานทะเบียน  
    4. จัดทำสถิติจำนวนนักเรียนและการจำหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
    5. จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนตามช้ันเรียน สำหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง  
    6. จัดทำแบบฟอร์มและใบคำร้องในการดำเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน  
    7. จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตรของนักเรียนท่ีจบ 
       การศึกษา (ปพ. 2)   แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)   แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล  
      (ปพ.6)   ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)    บัตรประจำตัวนักเรียน ระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ 
      (Transcript) และ เอกสารแสดงผลการเรียนอื่น ๆ  
    8. ประมวลผลการเรียน เพื่อจัดทำประกาศผลการเรียนรายภาคเรียน สำหรับนักเรียนทุกระดับช้ัน  
    9. ตรวจสอบ/รับรองวุฒิการศึกษาสำหรับนักเรียนท่ีจบหลักสูตร หรือออกจากสถานศึกษาแล้ว  
   10. ดำเนินการส่งต่อนักเรียนท่ีขอย้ายสถานศึกษา ขอลาออก และขอพักการเรียน  
   11. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนกรณีย้ายเข้า หรือกรณีกลับจากโครงการ แลกเปล่ียนระหว่าง 
       ประเทศตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  
   12. ดำเนินการส่งต่อข้อมูลสารสนเทศ ( GPA ) ไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยเคร่งครัด  
   13. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานทะเบียนเสนอต่อฝ่ายบริหาร  
   14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 
 

21. งานขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
       ขอบข่ายหน้าที ่
   1. ดำเนินการเกี่ยวกับการขับเคล่ือนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
   2. ให้ครูเขียนแผนการจัดการเรียนรู้ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้บูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 



   3. จัดกิจกรรมการเรียนรู้บูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงท่ีเน้นการฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  วิเคราะห์การ 
       จัดการ  การเผชิญสถานการณ์  การแก้ปัญหา  เริ่มจากชีวิตประจำวันและเช่ือมโยงสู่ครอบครัว  ชุมชน  สังคม  
       ประเทศชาติ และสังคมโลก 
 

22. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
         ขอบข่ายหน้าที ่
         งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนเป็นงานหนึง่อยู่ภายใต้โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช อันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
   สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ ภายใต้กิจกรรมที 7 การสร้างจิตสำนึก งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนเริ่มมาจากการท่ี  
   สมเด็จพระเทพรัตนฯทรงมีพระราชดำริบางประการกับโครงการอนุรกัษ์พันธกุรรมพืช ดังนี้  
        “การสอนและอบรมให้เด็กมีจิตสำนึกในการอนุรักษ์พืชพรรณนั้น ควรใช้วิธีการปลูกฝังให้เด็กเห็นความงดงาม  
   ความน่าสนใจ และเกิดความปิติท่ีจะทำการ ศึกษาและอนุรักษ์พืชพรรณต่อไป การใช้วิธีการสอนการอบรมท่ีให้เกิด 
   ความรู้สึกกลัวว่า หากไม่อนุรักษ์แล้วจะเกิดผลเสีย เกิดอันตรายแก่ตนเอง จะทำให้เด็กเกิดความเครียด ซึ่งจะเป็น 
   ผลเสียแก่ประเทศในระยะยาว” 
 

23. งานพัฒนาและใหบ้ริการห้องสมุด 
        ขอบข่ายหน้าที่ 
1. จัดทำแผนงานหรือโครงการสำหรับงานห้องสมุด  
2. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาศักยภาพของงานห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น  
3. วางแผนจัดทำงบประมาณประจำปี ปรับปรุงห้องสมุดให้มีความทันสมัย สะอาด สวยงามจัดบรรยากาศ ในห้องสมุดให้
เหมาะสม  
4. จัดทำบัญชีทะเบียนหนังสือ ควบคุมวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ให้มีการลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ์ และครุภัณฑ์งานห้องสมุด
อย่างเป็นระบบ  
5. ปฐมนิเทศนักเรียนเข้าใหม่ เรื่องการใช้ห้องสมุด แนะนำหนังสือใหม่ในห้องสมุด  
6. จัดซื้อหนังสือใหม่ให้สอดคล้องกับหลักสูตร และความสนใจ  
7. จัดหมวดหมู่หนังสือ ทำบัตรรายการและจัดทำดรรชนีวารสาร  
8. บริการให้ยืม-คืนหนังสือ และบริการตอบคำถามเกี่ยวกับข่าวสาร  
9. ร่วมมือกับครูประจำวิชาในการนำนักเรียนใช้ห้องสมุดเป็นกลุ่มหรือเป็นช้ันเรียน  
10. รวบรวมส่ิงพิมพ์รัฐบาล เพื่อให้เป็นเอกสารอ้างอิงสำหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา  
11. ควบคุมดูแลการใช้วัสดุอุปกรณ์ในห้องสมุด และการมาใช้บริการของนักเรียน  
12. จัดให้บริการด้านสารนิเทศ ส่ือ เทคโนโลยี การสืบค้นทางอินเตอร์เน็ต  
13. ซ่อมแซม บำรุงรักษา หนังสือท่ีชำรุด  
14. จัดทำสถิติข้อมูล เกี่ยวกับการใช้บริการห้องสมุด  
15. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุป และประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  



16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

24. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
     ขอบข่ายหน้าที ่
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ พัฒนากิจกรรมการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร  
2. กำหนดแนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและการวัดประเมินผล กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของ
โรงเรียน  
3. นิเทศครู เรื่องแนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนและการวัดประเมินผลในกิจกรรมพัฒนา ผู้เรียน และจัดให้ครูทุกคน
เข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
4. ควบคุม ดูแล ติดตามการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติ  
5. วิเคราะห์ปัญหาต่าง ๆ ในการดำเนินงานกิจกรรม เพื่อหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขปัญหา  
6. นิเทศการปฏิบัติงาน การใช้วัสดุอุปกรณ์ของแต่ละกิจกรรม  
7. จัดหา ควบคุมและติดตามการใช้วัสดุ – อุปกรณ์ของหมวดกิจกรรม  
8. ประเมินผลการดำเนินงาน / โครงการ และสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการ โรงเรียน  
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  งานทัศนศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้  
  1) วางแผนการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  
  2) ดำเนินการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนด 
  งานกิจกรรมลูกเสือ  
  1. วางแผนการจัดกิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจกรรมผู้บำเพ็ญประโยชน์ ให้เป็นไปตามนโยบาย และระเบียบของ 
     กระทรวงศึกษาธิการ  
  2. จัดทำแผนงาน / โครงสร้างการจัดกิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจกรรมผู้บำเพ็ญประโยชน์ เสนอผู้อำนวยการ 
    พิจารณาอนุมัติ  
  3. ควบคุม ดูแลการจัดให้นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมตามท่ีกำหนด  
  4. ติดต่อประสานงานและประชาสัมพันธ์กับบุคคล หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอก โรงเรียนในการจัด 
     กิจกรรม  
  5. จัดให้ครูในโรงเรียนได้เข้าร่วมการฝึกอบรมลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจกรรมผู้บำเพ็ญประโยชน์ ตามความเหมาะสม  
  6. จัดทำระเบียบเอกสารการเงินของกิจกรรมอยา่งมีระบบและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  
  7. สรุปและวิเคราะห์ปัญหาของกิจกรรมเพื่อวางแผนการจัดกิจกรรมในปีการศึกษาต่อไป  
  8. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจกรรมผู้ บำเพ็ญประโยชน์ เมื่อ 
     ส้ินปีการศึกษา  
  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



งานกิจกรรมชุมนุม  
 1. กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบาย  
 2. ประสานงานการจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน กิจกรรมชุมนุมและกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและ 
    ส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด  
 3. กำกับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมชุมนุมให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการท่ีกำหนดไว้  
 4. สรุปรายงานผลการดำเนินการของงานกิจกรรมชุมนุม  
 5. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
งานกิจกรรมรักษาดินแดน  
1. ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จัดวางแผนการจัดกิจกรรมชุมนุมรักษาดินแดนให้ เป็นไปตาม ระเบียบของ
กิจกรรมรักษาดินแดนและนโยบายของโรงเรียน  
2. ร่วมกับกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พิจารณาโครงการและระเบียบข้อบังคับของกิจกรรมรักษา ดินแดน  
3. วางแผนจัดให้นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมตามความสามารถ ความถนัดและความสนใจ  
4. นิเทศติดตามและควบคุมการเรียนการสอนและการวัดประเมินผลกิจกรรมรักษาดินแดน  
5. จัดทำทะเบียนข้อมูลเอกสารของกิจกรรมรักษาดินแดน  
6. วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อแก้ไขข้อบกพร่องของกิจกรรมนั้น ๆ ในปีการศึกษาต่อไป  
7. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน / โครงการเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน  
งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์  
1. ส่งเสริมให้นักเรียนบำเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ต่อครอบครัว โรงเรียน ชุมชน สังคม และ ประเทศชาติ  
2. ส่งเสริมให้นักเรียนออกแบบการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์อย่างสร้างสรรค์ตาม ความถนัดและความ
สนใจในลักษณะอาสาสมัคร  
3. ส่งเสริมให้นักเรียนพัฒนาศักยภาพในการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ได้อย่างมี ประสิทธิภาพ  
4. ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์จนเกิดคุณธรรมจริยธรรมตาม คุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ให้นักเรียนมีจิตสาธารณะและใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์  
  กิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ 
 1. ศึกษาวิเคราะห์นโยบาย คู่มือการบริหารจัดการเวลาเรียน “ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้” และชุดเอกสารกิจกรรม  
     “ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้” 
 2. ออกแบบกิจกรรมท่ีหลากหลาย สอดคล้องกับช่วงวัย สนองความสนใจ ความถนัด และ ความต้องการของผู้เรียน ซึ่ง 
    อาจพิจารณาจากกิจกรรมท่ีโรงเรียนดำเนินการอยู่ และหรือเลือกจากกิจกรรม ในชุดเอกสารกิจกรรม “ลดเวลาเรียน  
    เพิ่มเวลารู้” หรือจากส่ือและแหล่งเรียนรู้อื่นๆ  
  3. ปรับและออกแบบตารางเรียนท่ีเอื้อต่อการ “ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้” ตามแนวทางการ บริหารจัดการเวลาเรียนท่ี 
    ลดเวลาเรียนและเพิ่มเวลารู้ 
 



25. งานจัดการเรียนร่วม  
    ขอบข่ายหน้าที ่
ท่ี จัดสอนเสริมตามศักยภาพของผู้เรียน จัดทาแผน IIP,IEP เฉพาะรายบุคคล ให้ความรู้ด้านการจัด 
การศึกษาโรงเรียนเรียนร่วมในเครือข่าย สพม.สุรินทร์ 
 

26. งานจัดสำมะโนผู้เรียน 
   ขอบข่ายหน้าที ่
1) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูลจำนวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการ ทางการศึกษาในเขตบริการ 
    ของสถานศึกษา  
2) จัดทำสำมะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
3) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
 

27. งานโรงเรียนคุณภาพระดับมัธยมศึกษา  
    ขอบข่ายหน้าที ่
ประชุม วางแผน ประสานงาน ดาเนินการ กำกับติดตาม ให้การดำเนินงานตามโครงการโรงเรียน 
คุณภาพประจำอำเภอบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพดังนี ้
  1. เพิ่มจำนวนครูให้ครบวิชาเอก 
  2. มีจำนวนนักเรียนท่ีเหมาะสม 
  3. มีงบประมาณเพียงพอ 
  4. มีอาคารสถานท่ีปลอดภัย  มีครุภัณฑ์  อุปกรณ์  อินเทอร์เน็ต ท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้และทันสมัย  
  5. ประสานให้บริการโรงเรียนในเขตพื้นท่ีบริการหรือใกล้เคียง เป็นเครือข่ายท่ีเข้าร่วมและใช้ทรัพยากรร่วมกัน  
 

28. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
    ขอบข่ายหน้าที ่
1. ประสานงานกับคณะทำงานในการวางแผนการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามหลักสูตร เป้าหมายและตัวชี้วัด โรงเรียน 
    มาตรฐานสากล ท้ัง 5 ด้าน ประกอบด้วย เป็นเลิศทางวิชาการ ส่ือสารสองภาษา ล้ำหน้าทางความคิด ผลิตงาน  
    อย่างสร้างสรรค์ และร่วมกันรับผิดชอบต่อสังคมโลก  
2. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมโรงเรียนมาตรฐานสากลตามหลักสูตร ในแผนปฏิบัติการประจำปี การศึกษา  
3. แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ/กิจกรรม และปฏิทินงาน ประสานการจัดครูของกลุ่ม 
   สาระการเรียนรู้เพื่อจัดการเรียนการสอนวิชา IS (Independent Study  
4. สรุป และรายงานผลการดำเนินงาน  
5. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำเอกสารเพื่อประเมินเกณฑ์รางวัลคุณภาพ OBEC QA  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



29. งานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน/ทุนเสมอภาค 
       ขอบข่ายหน้าที ่
  1. ประสาน ขอความร่วมมือครูท่ีปรึกษาระดับช้ัน ม.1-ม.3 สารวจ รวบรวมข้อมูลนักเรียนรายบุคคล นักเรียนท่ีต้อง 
     คัดกรองและได้รับเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสาหรับนักเรียนยากจนและเงินอุดหนุนยากจนพิเศษ กสศ. 
  2. ประสานรายช่ือนักเรียนท่ีต้องดาเนินการคัดกรองให้คณะกรรมการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  
    Data Management Center (DMC) 

3. ดาเนินงานต่างๆ ในระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 
1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน  
ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติ ดังนี้  
1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา  
1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูท่ีปรึกษาดำเนินการติดตาม โดยสอบถาม
จากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพื่อดำเนินการ ตาม
ระเบียบต่อไป  
1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข หากไม่สามารถ
แก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการดำเนินงานให้ฝ่ายบริหาร
รับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป  
- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง  
1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรียน ให้งานทะเบียน
นักเรียนดำเนินงานดังนี้  
1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้  
1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนงัสือของโรงเรยีนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไมไ่ด้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ  
1.4.2 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้  
1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนงัสือของโรงเรยีนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไมไ่ด้ตอบรับให้  
ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งท่ี 2 ภายใน 10 วัน งานทะเบียนนักเรียน
ขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษา จัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนาน
แล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่ายนักเรียนออกแล้ว  
 

2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงท่ีสอน  
2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติ ดังนี้  
2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรยีนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย ๆ ให้ครูท่ีปรึกษารับทราบ และครู
ท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี  



2.2.2 ถ้าครูท่ีปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน ให้ปฏิบัติตาม
แนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
 

3. นักเรียนแขวนลอย  
     ความหมายของคำ  
“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีกำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน  
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น
ตอนต้นปีการศึกษา หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออก
จากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนได้  
     ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  3.1.1 ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาข้อมูล เบ้ืองต้น  
  3.1.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล  
  3.1.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตามนักเรียนครั้งท่ี 1  
3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  3.2.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน  
  3.2.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล  
  3.2.3 รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายกิจการนักเรยีน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพื่อขออนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียน 
         แขวนลอย พร้อมเหตุผล  
  3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ  
  3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
      บทบาทหน้าที่  
ข้อ 3.3 ครูท่ีปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้  
   3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อหัวหน้าระดับ / ฝ่าย 
       กิจการนักเรียนเพื่อติดตามนักเรียน  
    3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อหัวหน้าระดับ/ 
      ฝ่ายกิจการนักเรียน เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  
ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ มีหน้าท่ี ดังนี้  
    3.4.1 ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ  
   3.4.2 เสนอช่ือนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  
   3.4.3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนายทะเบียน เพื่อลงบัญชีรายช่ือ 
          นักเรียนแขวนลอย  
 



ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้  
   3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  
   3.5.2 พิจารณาส่ังการอนุมัติให้ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือส่ังการอื่นใดตามท่ีเห็นสมควร  
ข้อ 3.6 นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้  
   3.6.1 รับทราบคำส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา  
   3.6.2 จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
     การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
ข้อ 3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกติ ให้ปฏิบัติดังนี้  
   3.7.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
   3.7.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายกิจการนักเรียน  
   3.7.3 รองผู้อำนวยการโรงเรียน ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา  
   3.7.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  
   3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  
ข้อ 3.8 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน  ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วง 
        ตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้  
   3.8.1 ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนท่ีเรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบ 
        หลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก  
   3.8.2 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่าง ๆ (ห้องต่างๆ) ท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  
   3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่ม ดังนี้  
   3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา  
   3.8.3.2 นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา  
   3.8.3.3 นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
   3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนท่ีมีอยูจ่ริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจากข้อมูล จำนวนนักเรียนท่ีมี 
  รายช่ือในบัญชีนักเรียนประจำช้ัน ท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา บวกเพิ่มด้วยจำนวนนักเรียนท่ีเข้าใหม่  
  ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา และลบออกด้วยจำนวนนักเรียน 
  ท่ีมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
 

4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวท่ีฝ่ายวิชาการก่อน  
  4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบต้อง   
      ดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงาน 
      ฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  



4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ  
4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีกำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิสอบ แก้ตัวได้ 2 
ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ  
4.6 ครูท่ีปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อมท้ังกวดขันให้
นักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา  
4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้  
  4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด  
  4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน  
  4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบท่ีเป็นข้อเขียนเท่านั้น  
        นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ 
        ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนกัเรียน  
  4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการ 
      ปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
  4.8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
  4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “0”  
  4.8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ พร้อม 
        กับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน  
  4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
  4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
  4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น ระดับผลการเรียนหลังสอบ 
    แก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา  
5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
    ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบต้องดำเนินการ
แก้ “ร” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการ
รับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  
5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ  
     5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอุบัติเหตุ ไม่สามารถมา
เข้าสอบได้  



   5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มีเจตนาหลบ   
           การสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานท่ีได้รับมอบหมายให้ทำเป็นต้น 
   การแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม่ ในกรณีท่ีเป็น 
   รายวิชาเพิ่มเติม  
5.4 ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไมส่ามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลาได้เนื่องจากเหตุสุดวิสัย  
    ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว  
    นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา  
5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
  5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
  5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “ ร ”  
  5.5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ  
  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 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ำใหม่หมด  
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %  
  6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
  6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด  
  6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1  
  6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ  
  6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ 
“มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือให้เปล่ียนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็น
รายวิชาเพิ่มเติม  
6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน  
  6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ  
  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
  6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.”  
  6.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ท่ีฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชา
รับทราบ เพื่อดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชา 



นำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและ
ครูท่ีปรึกษารับทราบ  
7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ  
ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ  
7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบต้อง
ดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่าย
วิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  
7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนรว่มกันให้จำนวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และครบตามหน่วยการเรียน
ของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้ทำ จะมากหรือน้อย
ต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
7.4 สำหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้  
7.4.1 ช่ัวโมงว่าง  
7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
7.4.3 วันหยุดราชการ  
7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ  
7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  
7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  
7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ “เรียนซ้ำ”  
7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีฝ่ายวิชาการ  
7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน ตามแนวฏิบัติ  
7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 

8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
8.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้หัวหน้ากลุ่ม
สาระ หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ  
8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง  
8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์  
8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ  



หมายเหตุ  
เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกช่ัวโมงสอน หรือ จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบ
งาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระเพื่อให้ผู้ท่ีทำการสอน
แทนจะได้ทำการสอนต่อไป  
9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้  
ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้  
9.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อกำหนดขอบข่ายสาระท่ีจะ
ใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการ
จัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวิชาการกำหนดให้  
องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย  
1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้  
2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด  
3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้  
4. สาระการเรียนรู้  
4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง  
4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี)  
5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน)  
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน)  
7. กิจกรรมการเรียนรู้  
8. การวัดและการประเมินผล  
9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้  
หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม  
9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อให้
ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน  
9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัดกิจกรรม 2 สัปดาห์ 
โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหาร
วิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 
9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง ท่ีฝ่ายบริหาร
วิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน  
9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ิน โดยแจ้งข้อมูลนักเรียน
ผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริมและหาวิธีช่วยเหลือ 



ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินท้ังหมดในหน่วยนัน้ ๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้
ถัดไป  
10. แนวปฏิบัติในการเข้าหอ้งเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน  
ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้  
10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลาและสอนให้เต็ม
เวลาท่ีกำหนด  
10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบห้อง นั้น ๆ ทราบ
ล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น  
10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบหมายให้มีผู้สอนแทน 
การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระทำ เนื่องจากเป็นละท้ิง/ทอดท้ิงหน้าท่ีใน
การสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน  
10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมใน
การคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลท่ีหลากหลายเน้นท่ีพัฒนาการของ
ผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าท่ีให้เรียบร้อยและเก็บ
กวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์
ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย  
10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้บริการ ให้รายงานเป็น
ลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูท่ีใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าท่ี
ของครูผู้นั้นโดยตรง ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนท่ีฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้อง
ข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้องอืน่ ให้ครูท่ีได้รับความ
เดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  11. การบันทึกเอกสาร ปพ. 5  
   11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ีฝ่ายวิชาการ  
   11.2 การบันทึกรายการต่างๆ  
     11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 และ ม. 4 ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้นๆ ส่วน  ม. 2,ม.3  
   ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในช้ันท่ีถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา)  
     11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้ประเมินใหม่ ส่วน ม. 2, 
   ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา)   
     11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันท่ี ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น17-18-19-20-21) ให้ครบทุกช่อง  ส่วนในช่อง 
   เวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3 ตามลำดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....)  

     11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ (ข)ขาดเรียน (ล) ลา  
     11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวนคาบเต็ม  
     11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลัก ท้ังพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรกำหนดสัดส่วนเป็น 70:30  
   ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน 80:20 , 90:10 ตาม 
   ความเหมาะสม  
     11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ีนักเรียนได้ลงในช่องบนัทึกคะแนน สำหรับ 
    นักเรียนท่ีได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีกำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ให้บันทึก 
    ดังนี้  คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูกำหนด)  
   บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน  
     11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพงึประสงค์ ขอรับได้ท่ีฝ่ายวิชาการ เพื่อนำมาปิดทับลงใน ปพ. 5  
     11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินในรายวิชาท่ีรับผิดชอบสอนปิดทับ 
    ลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  
     11.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้  
12. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน  
การวัดและประเมินผลการเรียน ท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่า
กำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้  
12.1 การส่งสมุด ปพ. 5  
12.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย  
  12.2.1 กิจกรรมชุมนุม  
  12.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร  
  12.2.3 กิจกรรมแนะแนว  
 



12.2.4 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน (ครูผู้สอน)  
13.  การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงใน SGS  
 
 
  
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)  
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละ
ช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน ผลการประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสาร
นี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้  
- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน  
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร  
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมี  
พึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น  
2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2)  
เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนท่ีสำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรองวุฒิการศึกษาของ
ผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตร
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้  
- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ อื่นใด ท่ีพึงมีพึงได้ตาม
วุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น  
3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน โดยบันทึก
ข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารท่ีผู้บริหาร โรงเรียนใช้
สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีสำคัญท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดง
คุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จาก
กระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  
- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ  
การศึกษาแต่ละคนตลอดไป  

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 

 



4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4)  
โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงช้ัน หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เอกสารนี้จะใช้
บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีโรงเรียนกำหนดเป็นคุณลักษณะ อันพึงประสงค์
ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงช้ัน เพื่อให้ผู้เรียนนำไปใช้แสดง หรือรับรอง
คุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการพัฒนา คุณลักษณะอันพงึประสงค์  
(ปพ.4) นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  
- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดท่ีผู้เรียนต้องแสดง
คุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ  
5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5)  
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน ตามแผนการ
จัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละรายวิชา 
เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  
- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและประเมินผลการเรียน  
6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6)  
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนแต่ละคน 
ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆ ของผู้เรียนท้ังท่ีบ้านและโรงเรียนโดย
จัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สำหรับส่ือสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการ
ด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  
- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ  
- ใช้เป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน  
- เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน  
7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของผู้เรียนเป็นการ
ช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผล
การศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  
- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน  
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดท่ีผู้เรียนต้อง
แสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน  
- เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรบัรองจากโรงเรียน 



 


