
คูมือการบริหารงานวิชาการ ปการศึกษา 2567 

โรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเปนภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม   

(ฉบับ2) พ.ศ.2545 มุงใหกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหสถานศึกษาใหมากที่สุดดวยเจตนารมณที่จะให

สถานศึกษาดำเนินการไดโดยอิสระ คลองตัวรวดเร็ว สอดคลองกับความตองการของผูเรียน สถานศึกษา ชุมชน 

ทองถ่ิน และ การมีสวนรวมจากผูที่มีสวนไดเสียทุกฝาย ซึ่งจะเปนปจจัยสำคัญทำใหสถานศึกษามีความเขมแข็งในการ

บริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปจจัย 

เก้ือหนุน    การพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ทองถ่ินไดอยางมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ สรุปไดดงัน้ี 

 1. ยึดหลักใหสถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาใหเปนไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษา       

ขั้นพื้นฐานและสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการของชุมชนและสังคมอยางแทจริง โดยมีครู ผูบริหาร 

ผูปกครอง และชุมชนมีสวนรวม 

2. มุงสงเสริมสถานศึกษาใหจัดกระบวนการเรียนรู โดยถือวาผูเรียนมีความสำคัญที่สุด    

3. มุงสงเสริมใหชุมชนและสังคมมีสวนรวมในการกำหนดหลักสูตรกระบวนการเรียนรู รวมทั้งเปนเครือขาย

และแหลงเรียนรู    

4 .  มุ งจัดการศึกษาให มีคุณภาพและมาตรฐานโดยจัดใหมีดัชนี ชี้ วัดคุณภาพการจัดหลักสูตร                  

และกระบวนการเรียนรู และสามารถตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาไดทุกชวงชั้น ทั้งระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา           

และสถานศกึษา    

5.  มุงสงเสริมใหมีการรวมมือเปนเครือขาย เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพในการจัดและ พัฒนา

คุณภาพการศกึษา 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการบริหารงานดานวิชาการมีอิสระ  คลองตัว  รวดเร็ว และ สอดคลองกับความตองการ          

ของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทองถิ่น 

2. เพ่ือใหการบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนไดมาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลอง 

กับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหนวยงาน

ภายนอก 

3. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนอง 

ตอความตองการของผูเรียน ชุมชน และ ทองถ่ิน โดยยึดผูเรียนเปนสำคัญไดอยางมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคณุภาพการศึกษาของสถานศึกษา และบุคคล  

ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอยางกวางขวาง 
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วิสัยทัศน 

 ภายในป 2569 โรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา   โรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษาเปนองคกรแหงการเรียนรู  

มุงพัฒนาผูเรียนกาวทันเทคโนโลยี มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาเทียบเคียงมาตรฐานสากล ชุมชนมีสวนรวม 

ผูเรียนมีคุณธรรมจริยธรรม สำนึกในความเปนชาติไทย อยูในสังคมไดอยางเปนสุข ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

พันธะกิจ 

 1. พัฒนาหลักสูตรเทียบเคยีงมาตรฐานสากล ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 2. พัฒนาผู เรียนใหมีคุณลักษณะสูมาตรฐานสากล ในศตวรรษที่  21 มีจิตบริการตามหลักปรัชญา                     

ของเศรษฐกิจพอเพียง 

3. พัฒนาครูสูครูมืออาชีพ 

4. พัฒนาการบริหารจัดการตามเกณฑคณุภาพ OBECQA 

5. ชุมชนมีสวนรวมในการพัฒนาคุณภาพผูเรียนและสถานศึกษา 

6. พัฒนาแหลงเรียนรู สื่อ และเทคโนโลยีใหมีประสิทธิภาพ 

เปาประสงค 

1. มีหลักสูตรเทยีบเคยีงมาตรฐานสากล ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2. ผูเรียนมีคุณลักษณะสูมาตรฐานสากล ในศตวรรษที่ 21 มีจิตบริการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 

3. มีครูมืออาชีพ 

4. บริหารจัดการตามเกณฑคณุภาพ OBECQA 

5. ผูเรียนมีความรูและทักษะที่จำเปนในการดำรงชีวิตในชุมชนอยางมีความสุขผูเรียนมีทักษะในการ

แสวงหาความรูดานภูมิปญญาทองถิ่น รักการเรียนรู พัฒนาตนเองและชุมชนอยางตอเนื่อง 

  

สมรรถนะสำคัญของนักเรียนโรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา 

 1. ความสามารถในการสื่อสาร 

 2. ความสามารถในการคดิ 

 3. ความสามรถในการแกปญหา 

 4. ความสามารถในการใชทักษะชีวิต 

 5. ความสามารถในการใชเทคโนโลยี 
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คุณลักษณะที่พึงประสงคของนักเรียนโรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา 

 1. รักชาติ ศาสน กษัตริย 

 2. ซื่อสัตย สุจริต 

 3. มีวินัย 

  4. ใฝเรียนรู 

 5. อยูอยางพอเพียง 

 6. มุงมั่นในการทำงาน 

 7. รักความเปนไทย 

 8. มีจิตสาธารณะ 

ขอบขายและภารกิจงาน ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงฯ 

 กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 ได

ระบุอำนาจหนาที่ของผูอำนวยการสถานศึกษาในการบริหารและจัดการศกึษาในดานวิชาการไว จำนวน 17 งาน ดังนี้ 

 3.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น    

 3.2  การวางแผนงานดานวิชาการ    

 3.3  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา    

 3.4  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา    

 3.5  การพัฒนากระบวนการเรียนรู    

 3.6  การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน    

 3.7  การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา    

 3.8  การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู    

 3.9  การนิเทศการศึกษา    

 3.10 การแนะแนว    

 3.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา    

 3.12 การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ    

 3.13 กรประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น    

 3.14 การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ     

และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา    

 3.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา    

 3.16 การคดัเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา    

 3.17 การพัฒนาและใชสื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
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ขอบขายและภารกิจผูรับผิดชอบ 

 1. การพฒันาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการใหความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น    

 บทบาทและหนาที่ 

  1. วิเคราะหกรอบสาระการเรียนรูทองถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดทำไว  

  2. วิเคราะหหลักสูตรสถานศึกษาเพ่ือกำหนดจุดเนน หรือประเด็นที่สถานศึกษาใหความสำคัญ  

  3. ศึกษา และวิเคราะหขอมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพ่ือนำมาเปนขอมูล จัดทำสาระ

การเรียนรูทองถ่ินของสถานศึกษาใหสมบูรณยิ่งขึ้น  

  4. จัดทำสาระการเรียนรูทองถิ่นของสถานศึกษา เพ่ือนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือ รายวิชาเพ่ิมเติม

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู เพ่ือจัดประสบการณและจัดกิจกรรมการเรียนการ

สอนใหแกผูเรียน ประเมินผล และปรับปรุง  

  5. ผูบริหารศึกษาอนุมัติ 

 2. การวางแผนดานวิชาการ 

 บทบาทและหนาที่ 

  1. วางแผนงานวิชาการในการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัด

ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน การพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและสงเสริมใหมี 

แหลงเรียนรู การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา และการสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ โดยการ

รวบรวมขอมูล วิเคราะห กำหนดเปาหมาย จัดทำกรอบในการดำเนินงาน ตลอดจนการดูแล นิเทศและติดตาม 

  2. ผูบริหารสถานศึกษาอนุมตัโิดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

 3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 

    บทบาทและหนาที่ 

   1. จัดทำแผนการจัดการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู โดยความรวมมือของเครือขายสถานศึกษา                      

     2. จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูทุกชวงชั้นตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนนผูเรียน                   

เปนสำคัญ บูรณาการการเรียนรูในกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ เพ่ือคุณภาพของผูเรียน พัฒนาคุณธรรมนำความรู                  

ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

   3. ใชสื่อการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู  

   4. จัดกิจกรรมพัฒนาหองสมุด หองปฏิบัติการตาง ๆ ใหเอ้ือตอการเรียนรู  

   5. สงเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู  

   6. สงเสริมการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพิการดอยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
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 4. การพัฒนาของหลักสูตรสถานศึกษา  

 บทบาทและหนาที่ 

  1. ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของกระทรวง 

ศึกษาธิการ ขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปญหา และความตองการของสังคม ชุมชน และทองถ่ิน   

  2. วิเคราะหสภาพแวดลอม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศน ภารกิจ เปาหมาย 

คุณลักษณะที่พึงประสงคโดยมีสวนรวมของทุกฝายในโรงเรียน และชุมชน   

  3. จัดทำโครงสรางหลักสูตรและสาระตาง ๆ ที่กำหนดใหมีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคลองกับ

วิสัยทัศน เปาหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุมสาระการเรียนรู

เดียวกันและ ระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสม   

  4. นำหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใชหลักสูตรใหเหมาะสม   

  5. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร   

  6. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใชหลักสูตร   

  7. ตรวจสอบเก่ียวกับการโอน/ยาย หลักสูตรระหวางโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน   

 5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู    

 บทบาทและหนาที่ 

  1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจและความถนัดของผูเรียนโดยคำนึงถึง      

ความแตกตางระหวางบุคคล 

  2. ฝกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ และการประยุกตความรูมาใชเพ่ือ

ปองกัน และแกปญหา 

  3. จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริงฝกการปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน รักการ

อาน และเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 

  4. จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรูดานตาง ๆ อยางไดสัดสวนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝง 

คุณธรรม คานิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะอันพึงประสงคไวในทุกวิชา 

  5. สงเสริมสนับสนุนใหผูสอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดลอม สื่อการเรียนและอำนวยความ

สะดวก เพ่ือใหผูเรียนเกิดการเรียนรูและความรอบรู รวมทั้งสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนกรเรียนรู 

ทั้งนี้ ผูสอน และผูเรียนอาจเรียนรูไปพรอมกันจากสื่อการเรียนกรสอนและแหลงวิทยาการประเภทตาง ๆ 

  6. จัดการเรียนรูใหเกิดขึ้นไดทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความรวมมือกับบิดามารดา และบุคคล    

ในชุมชนทุกฝาย เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
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 6. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   

  6.1 งานวัดผล  

  บทบาทและหนาที่ 

   1. กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยใหสอดคลอง

กับ นโยบายระดับประเทศ 

   2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

   3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

   4. จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงชั้นและจัดใหมีการซอมเสริมกรณีที่มีผูเรียนไมผานเกณฑ     

การ ประเมิน 

   5. จัดใหมีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 

   6. จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใชในการอางอิง  

ตรวจสอบและใชประโยชนในการพัฒนาการเรียนการสอน 

   7. จัดทำแบบฟอรม แบบคำรองตางๆ ที่เก่ียวของกับงานวัดผล    

   8. การเทียบโอนผลการเรียนเปนอำนาจของสถานศึกษาที่จะแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการ                  

เพื่อกำหนด หลักเกณฑวิธีการ ไดแก คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัย  

คณะกรรมการ เทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพรอมทั้งใหผูบริหาร

สถานศึกษาอนุมัติ การเทียบโอน  

   9. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานดานวัดผลประเมินผลใหเปนไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทิน           

ที่กำหนด    

   10. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนใหถูกตองเปนปจจุบัน มีการ

จัดเก็บอยาง เปนระบบ สะดวกแกการสืบคนและใหบริการ    

   11. ดำเนินการเก่ียวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไมถึง รอยละ 80 ประกาศรายชื่อผูท่ีมีเวลาเรียนไมครบ

รอยละ 80 การผอนผันใหเขาประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผูไมมีสิทธิเขารับการประเมินผลปลาย

ภาค เรียน แจงผูเกี่ยวของทราบ  

     12. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุมบริหารวิชาการ

ในการออก คำสั่งการสอบตาง ๆ จัดเตรียมอุปกรณการสอบ เก็บรักษาขอสอบไว 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหนาย

ใหถูกตอง ตามระเบียบ    

   13. ดำเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไมผานรายวิชา และการ

ลงทะเบียนเรียนซ้ำ    
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   14. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู, คุณลักษณะฯ, การอาน คิดวิเคราะหและเขียน, 

สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผูเรียน    

   15. แจงแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวัดผลใหผูเก่ียวของทราบ 

 

 

  6.2 งานทะเบียน   

  บทบาทและหนาที่ 

    1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คูมือ เก่ียวกับงานวัดผลและจัดเก็บเปนแฟมอยางเปนระบบ    

   2. ประสานและดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาตางๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไวในแต

ละภาคเรียน ลงในโปรแกรมในระบบงานทะเบียน-วัดผล    

   3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวของตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี    

   4. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ1.) ใหถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอ                    

ออกระเบียนแสดงผลการเรียนใหแกนักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงคจะลาออก    

   5. จัดทำรายงานผลการเรียนของผูเรียนที่จบหลักสูตร (ปพ1.) ใหเสร็จสิ้นเรียบรอยภายใน 30 วัน   

นับแตวันอนุมัติผลการเรียนสงหนวยงานเจาของสังกัดใหถูกตองตามระเบียบ    

   6. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแกผูสำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจาย 

ประกาศนียบัตรแกผูสำเร็จการศึกษา    

   7. ผูบริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนดานตาง ๆ รายป/รายภาคและตัดสินผลการ

เรียนการผานชวงชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

   8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเปนนักเรียน เอกสารแสดงผลการ

เรียน ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนรองขอ    

   9. ใหความรวมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิ และดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิ       

ของนักเรียน    

   10. ดำเนินการเก่ียวกับการขอผอนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน    

การถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน    
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7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา    

 บทบาทและหนาที่ 

  1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของกระบวนการเรียนรูและกระบวนการ            

ทำงานของนักเรียน ครูและผูเก่ียวของกับการศึกษา   

  2. พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปนสำคัญใน

การ เรียนรูท่ีซับซอนขึ้นทำใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปญหา การผสมผสานความรู  

แบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาที่ตนสนใจ   

  3. พัฒนาคุณภาพการศกึษาดวยกระบวนการวิจัย   

  4. รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ังสนับสนุนใหครู  

นำผลการวิจัยมาใชเพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศกึษา  

 

 

  แนวทางการพัฒนางานวิจัย และพัฒนาการศึกษา  มีขอบขายงาน ดังนี้   

  1. สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเนนการวิจัยที่เปนความกาวหนาทางวิชาการ

และการพัฒนาองคกรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน     

  2. สงเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช     

  3. จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน    

  4. สงเสริมการเผยแพรความรูเก่ียวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม     

  5. ประสานงานการวิจัยกับหนวยงานตางๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน     

  6. รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนใหเปนระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุมสาระการเรียนรูและระดับโรงเรียน 

สอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาที่วาดวยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน   

               7. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผูบริหาร

สถานศึกษา 

8. งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 8. การพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู    

 บทบาทและหนาที่ 

  1. จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพ่ือสนับสนุนการ 

แสวงหาความรูดวยตนเอง กับการจัดกระบวนการเรียนรู   

  2. จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชน พัฒนาหองสมุด

ใหเปนแหลงการเรียนรู จัดใหมีหองสมุดหมวดวิชา หองสมุดเคลื่อนที่ มุมหนังสือในหองเรียน หองพิพิธภัณฑ             
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หองมัลติมีเดีย หองคอมพิวเตอร อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ ศูนยวิทยบริการ Resource Center สวนสุขภาพ                    

ศูนยเศรษฐกิจพอเพียง เปนตน  

  3. จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถิ่น ใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา    

  4. สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุมสาระ รวบรวมเปนระบบ เพ่ือใชสื่อการสอนรวมกันได 

  5. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุมสาระ 

  6. สำรวจแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ินทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ทองถิ่นที่เก่ียวของกับการพัฒนา

คุณภาพการศกึษา 

  7. จัดทำเอกสารเผยแพรแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น.ใหแกครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองคกร 

หนวยงาน 

  8. จัดตั้งและพัฒนาแหลงการเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่นรวมทั้งพัฒนาใหเกิดองคความรู 

  9. สงเสริมสนับสนุนใหครูใชแหลงเรียนรูทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรูใหครอบคลุม

ภูมิปญญาทองถิ่น 

  10. ประเมิน/สรุปผล การใชสื่อและแหลงเรียนรูของครู นักเรียน ผูปกครอง และชุมชน 

 9. การนิเทศการศึกษา 

 บทบาทและหนาที่ 

  1. รวบรวม จัดทำ ระบบขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับการพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการ

เรียนรู  

  2. ศึกษาสภาพปญหา ความตองการของการนิเทศและการจัดกระบวนการเรียนรู  

  3. จัดทำแผนการสงเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดระบวนการเรียนรู  

  4. วางรูปแบบหรือข้ันตอนการนิ เทศ เชน การวางแผนการนิ เทศ การใหความรูกอนการนิเทศ           

การดำเนินการนิเทศ การสรางเสริมกำลังใจแกผูรับการนิเทศ และการประเมินผลการนิเทศ เปนตน 

  5. ดำเนินการนิเทศโดยสงเสริมให หัวหนาฝาย หัวหนางาน ฝายบริหารเปนหลักในการนิเทศภายในโดย

ยึดหลักกัลยาณมิตรในการนิเทศ 

  6. จัดทำสรุปรายงานผล และเผยแพรเทคนิคการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรูที่ประสบ

ผลสำเร็จ 
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10. การแนะแนว 

  บทบาทและหนาที่ 

  1. ศึกษาขอบขายงานแนะแนว และบริบทของสถานศกึษา  

  2. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา โดยเนนสรางความตระหนักใหทุกคนมีสวนรวมใน กระบวนการ  

แนะแนวและการดูแลชวยเหลือผูเรียน  

  3. จัดระบบและโครงสรางงานแนะแนว และระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียนใหชัดเจน  

  4. สงเสริมใหครูทุกคนมีบทบาทและเห็นคุณคาของการแนะแนว และดูแลชวยเหลือผูเรียน  

  5. สงเสริมและพัฒนาใหครูไดรับความรูเพ่ิมเติม ในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนว และดูแล ชวยเหลือ

ผูเรียนเพ่ือใหสามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรูและเชื่อมโยง สูการดำรงชีวิตประจำวัน  

  6. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสมทำหนาที่ครูแนะแนว ครูที่

ปรึกษา ครูประจำชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว  

  7. ดูแล นิเทศ กำกับ ติดตาม และสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลชวยเหลือผูเรียน อยางเปน

ระบบ  

  8. สงเสริมความรวมมือและความเขาใจอันดีระหวางครู ผูปกครอง และชุมชน  

  9. ประสานงานดานการแนะแนวระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือขายการแนะแนว  

  10. เชื่อมโยงงานแนะแนวและระบบดูแลชวยเหลือผูเรียนเพ่ือการพัฒนาศักยภาพของผูเรียน  

  11. จัดหาทุนการศึกษา 

  12. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 

 11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา    

 บทบาทและหนาที่ 

  1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐาน การศึกษาขั้นพื้นฐาน มาตรฐานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และความตองการของชุมชน  

  2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  โดยจัดโครงสรางการบริหารที่เอื้อตอการพัฒนางานและการสราง

ระบบ ประกันคุณภาพภายใน จัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูลมีความสมบูรณเรียกใชงาย สะดวก รวดเร็ว  

ปรับปรุงใหเปนปจจุบันอยูเสมอ   

  3. จัดทำแผนสถานศึกษาที่มุงเนนคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร)   

  4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษา ตองสรางระบบ

การ ทำงานที่เขมแข็ง เนนการมีสวนรวม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมม่ิง (Deming Cycle) หรือ PDCA   
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  5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยดำเนินการอยางจริงจังตอเนื่องดวยการสนับสนุนใหครู 

ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม   

  6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ตามมาตรฐานที่กำหนดเพ่ือรองรับการประเมิน

คุณภาพ ภายนอก   

  7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำป (SAR) และสรุปรายงานประจำป โดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน  

 12. การสงเสริมชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ   

 บทบาทและหนาที่ 

  1. จัดกระบวนการเรียนรูรวมกับ ชุมชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ 

สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน   

  2. สงเสริมความเขมแข็งของชุมชนในการมีสวนรวมตอการจัดกระบวนการเรียนรู 

  3. สงเสริมใหชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู ขอมูล ขาวสารและรูจักเลือกสรรภูมิ 

ปญญาและวิทยาการตาง ๆ   

  4. พัฒนาชุมชนใหสอดคลองกับสภาพปญหาและความตองการ รวมท้ังหาวิธีการสนับสนุนใหมีการ 

แลกเปลี่ยนประสบการณระหวางชุมชน  

 13. การประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น   

 บทบาทและหนาที่ 

  1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอก และภูมิปญญาทองถิ่น เพ่ือเสริมสราง 

พัฒนาการของนักเรียนทุกดาน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของทองถ่ิน   

  2. เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรทั้งภาครัฐและ 

เอกชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน และมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน   

  3. ใหบริการดานวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารกับแหลงวิชาการในที่อ่ืน ๆ   

  4. จัดกิจกรรมรวมกับชุมชน เพ่ือสงเสริมวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธอันดีกับศิษยเกา การประชุม 

ผูปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เปนตน  
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 14. การสงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ    

และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา   

 บทบาทและหนาที่ 

  1. ประสานความรวมมือวิทยากรภายนอก และภูมิปญญาทองถิ่น เพ่ือพัฒนาศักยภาพของผูเรียนทุก

ดาน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณี ศิลปวัฒนธรรมทองถิ่น  

  2. เสริมสรางความสัมพันธระหวางสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองคกรภาครัฐ       

และเอกชน เพ่ือใหสถานศึกษาเปนแหลงวิทยาการของชุมชน และมีสวนในการพัฒนาชุมชนและทองถ่ิน  

  3. จัดกิจกรรมรวมกับชุมชนเพ่ือสงเสริมการพัฒนาทางวิชาการ และวัฒนธรรมการสรางความสัมพันธ   

อันดีกับศิษยเกา การประชุมผูปกครอง การปฏิบัติงานรวมกับชุมชน การรวมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืนๆ เปน

ตน  

  4. ทำบันทึกขอตกลงความรวมมือทางวิชาการกับสถานศึกษาและองคกรอื่น ท้ังในประเทศ               

และตางประเทศ 

 15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา   

 บทบาทและหนาที่ 

  1. ศึกษาและวิเคราะหระเบียบ และแนวปฏิบัติ เก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือใหผูที่ 

เก่ียวของทุกฝายรับรูและถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน   

  2. จัดทำรางระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือใหผูที่เก่ียวของทุก

ฝาย รับรู และถือปฏิบัติเปนแนวเดียวกัน   

  3. ตรวจสอบรางระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศกึษา และแกไขปรับปรุง   

  4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษาไปสูการปฏิบัติ   

  5. ตรวจสอบและประเมินผลการใชระเบียบและแนวปฏิบั 

ติเก่ียวกับงานดานวิชาการของสถานศึกษา           และนำไปแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตอไป  

 16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา     

 บทบาทและหนาที่ 

  1. ศึกษา วิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคลองกับหลักสูตร 

สถานศึกษา เพ่ือเปนหนังสือแบบเรียนเพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน  

  2. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรู   

เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน   
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  3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด     

ใบงาน ใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน  

 17. การพัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   

 บทบาทและหนาที่ 

  1. ศึกษาขอมูลความตองการ การใชสื่อเทคโนโลยีใน การจัดการศกึษา  

  2. สงเสริม สนับสนุนใหใชและพัฒนาสื่อและ เทคโนโลยีทางการศึกษาสำหรับการจัดการเรียนรู  

  3. บริการสื่อ และเทคโนโลยีทางการศึกษาใน สถานศกึษา  

  4. นิเทศ ติดตามผลการใช สื่อ และเทคโนโลยี ทางการศึกษาในการจัดการเรียนรูในสถานศึกษา  

  5. ประเมินปรับปรุง พัฒนา ระบบบริการการสงเสริม การผลิตสื่อ และเทคโนโลยีทางการศึกษา  

  6. สรุปรายงาน เผยแพร/ประชาสัมพันธสื่อ และ เทคโนโลยีทางการศกึษา 

 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการโรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา 

 1. การปฏิบัติและการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 

   ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกันใหถือปฏิบัติดังนี้  

  1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดตอกัน เปนหนาที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 

  1.2 ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกัน 5 วันทำการ โดยไมทราบสาเหตุใหครูที่ปรึกษาดำเนินการ

ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกลเคียง ครู–อาจารยหรือผูปกครองแลวแตกรณี แลวแจงใหฝายกิจการนักเรียน

ทราบ      เพ่ือดำเนินการตามระเบียบตอไป 

  1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผูปกครองหรือนักเรียนแลวไดสอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแกไข    

หากไมสามารถแกไขได ใหรายงานการดำเนินงานใหฝายบริหารรับทราบเพ่ือจะไดดำเนินการตามระเบียบตอไป หรือ

แจงใหผูปกครองมาลาออกใหถูกตอง    

  1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหนาระดับไปตามนักเรียนที่บานแลวไมพบทั้งผูปกครองและนักเรียน ให

งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้  

   1.4.1 ฝายกิจการนักเรียนแจงขอมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  

   1.4.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผูปกครองนักเรียน ถายังไมไดตอบรับให 

ทำหนังสือแจงผูปกครองอีกเปนครั้งที่ 2 หากยังไมไดรับคำตอบการติดตอครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียน

นักเรียนขออนุมัติหัวหนาสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหนายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาด

เรียนนานแลวแจงใหครูผูสอน และผูเก่ียวของรับทราบ  

    1.4.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจงผูปกครองนักเรียนทราบวาโรงเรียนไดจำหนายนักเรียนออกแลว  
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 2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มดีงันี้  

  2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมง          

ที่สอน  

  2.2 เมื่อพบวามีนักเรียนขาดเรียนบอยและขาดเรียนติดตอกันเปนเวลาหลายวันตองปฏิบัติดังนี้  

   2.2.1 ถาเปนครูประจำวิชาที่สอนใหรายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบอยๆใหครูที่

ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาตองติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติขอ 1.2,1.3,1.4 แลวแตกรณี 

   2.2.2 ถาครูที่ปรึกษาสำรวจแลวพบวานักเรียนในชั้นขาดเรียนบอยและขาดเรียนติดตอกันเปน

เวลานาน ใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติขอ 1.2,1.3,1.4 

 

 3. นักเรียนแขวนลอย 

  ความหมายของคำ 

  “นักเรียน” หมายความวา บุคคลที่กำลังเรียนอยูในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 

  “นักเรียนแขวนลอย” หมายความวา นักเรียนที่มีรายชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นตาง ๆ           

ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนตนปการศึกษา  หรือมีชื่ออยูในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไมทราบสาเหตุ  

ไมมีตัวตน  มิไดลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไมสามารถจำหนายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได 

 ข้ันตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 ขอ 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเปนเวลา 5 วันทำการ โดยไมทราบสาเหตุ ใหปฏิบัติดังนี้ 

   3.1.1 ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหนาระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาขอมูล       

เบื้องตน 

   3.1.2 หัวหนาระดับชั้นรายงาน รองผูอำนวยการสถานศกึษาฝายกิจการนักเรียน และนำเสนอขอมูล 

   3.1.3 รองผูอำนวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตาม

นักเรียน  ครั้งที่ 1 

 ขอ 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเปนเวลา 10 วันทำการ  โดยไมทราบสาเหตุ ใหปฏิบัติดังนี้ 

   3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหนาระดับชั้น  เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตาม

นักเรียน 

   3.2.2 หัวหนาระดับชั้นรายงาน รองผูอำนวยการสถานศกึษาฝายกิจการนักเรียน และนำเสนอขอมูล 

   3.2.3 รองผูอำนวยการสถานศกึษาฝายกิจการนักเรียน  เสนอผูอำนวยการสถานศึกษา เพ่ือขออนุมัติ

ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พรอมเหตุผล 

   3.2.4 ผูอำนวยการสถานศกึษา  อนุมตั ิหรือพิจารณาสั่งการ 

   3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
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 บทบาทหนาที่  

 ขอ 3.3 ครูที่ปรึกษา/ครูประจำชั้น มีหนาที่ดังนี้  

    3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 5 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนตอหัวหนา

ระดับ / ฝายกิจการนักเรียนเพ่ือติดตามนักเรียน  

    3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทำการ และเสนอชื่อนักเรียนตอ

หัวหนาระดับ/ฝายกิจการนักเรียนเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

 ขอ 3.4 หัวหนาระดับ/ฝายกิจการนักเรียน มีหนาที่ ดังนี ้ 

   3.4.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 5 วันทำการ  

   3.4.2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทำการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย 

และติดตามนักเรียน  

   3.4.3 เมื่อผูบริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแลวใหแจงนายทะเบียน        

เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

  ขอ 3.5 ผูบริหารสถานศึกษา มหีนาที่ดังนี้  

3.5.1 ตรวจสอบขอมูล  

3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติใหลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดตามที่เห็นสมควร  

  ขอ 3.6 นายทะเบียน มีหนาที่ดังนี้  

      3.6.1 รับทราบคำสั่งจากผูบริหารสถานศึกษา  

      3.6.2 จัดทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

  ขอ 3.7 กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเขาเรียนตามปกติ   

ใหปฏิบัติดังนี้ 

 3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหนาระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 3.7.2 หัวหนาระดับชั้นรายงานรองผูอำนวยการสถานศกึษา ฝายกิจการนักเรียน 

 3.7.3 รองผูอำนวยการสถานศกึษา ฝายกิจการนักเรียน รายงานผูอำนวยการสถานศกึษา 

 3.7.4 อำนวยการสถานศกึษา อนุมัติใหยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

 3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
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ขอ 3.8 ขอมูลนักเรียนที่มีอยูจริงในปจจุบันของโรงเรียน 

  ฐานขอมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในชวงตอนตนปการศึกษา สามารถแบงออกได

สองกลุม ดังนี้ 

   3.8.1 ขอมูลนักเรียนที่ยังไมสามารถจำหนายออกจากทะเบียนนักเรียนได  เชน นักเรียนที่เรียนครบ

หลักสูตร แตไมจบหลักสูตรไดตามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไมไดลาออก 

   3.8.2 ขอมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นตางๆ (หองตางๆ) ที่โรงเรียนจัดทำข้ึน

ตอนตนปการศกึษา 

   3.8.3 ในระหวางปการศึกษา จะมีนักเรียนเขา – ออก ระหวางปการศึกษา  แบงออกได  3  กลุม 

ดังนี้ 

    3.8.3.1 นักเรียนเขาใหม ระหวางปการศกึษา 

    3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหวางปการศึกษา 

    3.8.3.3 นักเรียนที่อยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

   3.8.4 การรายงานขอมูลจำนวนนักเรียนท่ีมีอยูจริงในปจจุบันของโรงเรียน ตองพิจารณาจากขอมูล 

จำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำข้ึนตอนตนปการศึกษา บวกเพ่ิมดวยจำนวน

นักเรียนที่เขาใหมระหวางปการศึกษา ลบออกดวยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหวางปการศึกษา  และลบออก

ดวยจำนวนนักเรียนที่มีชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 4. แนวปฏิบัติในการแก “0”  

  ในการแก “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

  4.1 ใหนักเรียนแกตัวไดไมเกิน 2 ครั้ง และกอนแกตัวทุกครั้งนักเรียนตองย่ืนคำรองขอสอบแกตัวที่      

กลุมบริหารวิชาการกอน  

  4.2 การดำเนินการสอบแกตัวเปนหนาที่โดยตรงของครูผูสอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่

รับผิดชอบตองดำเนินการแก “0” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จตามกำหนด 

ใหรายงานกลุมบริหารวิชาการรับทราบ ถาไมดำเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาที่ราชการ 

  4.3 ครูผูสอนตองจัดสอนซอมเสริมใหนักเรียนกอนสอบแกตัวทุกครั้ง  

  4.4 ชวงเวลาของการสอบแกตัวใหเปนไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุมบริหารวิชาการ 

  4.5 ถานักเรียนไมมาสอบแกตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือวาไดผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ

สอบแกตัวได 2 ครั้ง ถานักเรียนสอบแกตัวครั้งที่ 2 แลวยังไมผานใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 

  4.6 ครูที่ปรึกษาเปนผูมีหนาที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยูในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พรอม

ทั้งกวดขันใหนักเรียนมาดำเนินการแก “0” ตามกำหนดเวลา  
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  4.7 การใหนักเรียนสอบแกตัว ครูผูสอนควรดำเนินการดังนี้  

   4.7.1 ตรวจสอบดูวานักเรียนติด “0” เนื่องจากไมผานจุดประสงคใดหรือตัวชี้วัดใด 

   4.7.2 ดำเนินการสอนซอมเสริมในจุดประสงค/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไมผาน  

   4.7.3 การดำเนินการสอบแกตัว คำวา“สอบแกตัว”ไมไดหมายความวาจะตองทดสอบดวยขอสอบที่

เปนแบบทดสอบหรือขอเขียนเทานั้น นักเรียนจะสอบแกตัวอยางไรนั้นตองดูวาในจุดประสงคนั้นนักเรียนไมผานตรง

สวนใด เชน ในสวน K, P, A ก็ใหซอมตรงคะแนนในสวนนั้น  

  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก “0” ของนักเรียน 

   4.8.1 กลุมบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา 

สอบแกตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ  

   4.8.2 แจงใหนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ไดรับทราบ  

   4.8.3 กลุมบริหารวิชาการแจงครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ

แก “0” 

   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มาย่ืนคำรองขอแก “0” ที่กลุมบริหารวิชาการ และกลุมบริหารวิชาการ

แจงใหครูประจำวิชารับทราบ พรอมกับใบคำรองขอสอบแกตัวของนักเรียน 

   4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซอมเสริมและใหนักเรียนสอบแกตัว  

   4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแกตัวของนักเรียนมารายงานใหกลุมบริหารวิชาการรับทราบ 

   4.8.7 กลุมบริหารวิชาการแจงผลการสอบแกตัวใหนักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแกตัวแลวอยูที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เทานั้น   ระดับผล

การเรียนหลังสอบแกตัวถานักเรียนยังได “ 0 ” อยู ใหนักเรียนผูนั้นเรียนซ้ำใหมหมดทั้งรายวิชา 

 5. แนวปฏิบัติในการแก “ร”  

 ในการแก “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

  5.1 การดำเนินการแก “ ร ” เปนหนาที่โดยตรงของครูผูสอน เมื่อมีนักเรียนติด “ ร ” ในรายวิชาที่

รับผิดชอบตองดำเนินการแก “ ร ” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จตาม

กำหนด ใหรายงานกลุมบริหารวิชาการรับทราบ ถาไมดำเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาที่ราชการ 

  5.2 การแกไขผลการเรียน “ ร ” แยกออกเปน 2 กรณคีอื 

   5.2.1 ไดระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เชน เจ็บปวย หรือเกิด

อุบัติเหตุ ไมสามารถมาเขาสอบได 

   5.2.2 ไดระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาไดพิจารณาแลวเห็นวาไมใชเหตุสุดวิสัย 

เชน มีเจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอยาง หรือ ไมสนใจทำงานที่ไดรับมอบหมายใหทำเปนตน 
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  5.3 การแก “ร” ตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถานักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ไม

มาดำเนินการแก “ร” ใหเสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผูนั้นตองเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม ใน

กรณีที่เปนรายวิชาเพิ่มเติม  

  5.4 ถาหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผูนั้นไมสามารถมาทำการแก “ ร ” ตามกำหนดเวลาได

เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแตถา

พนกำหนดแลว นักเรียนยังไมมาดำเนินการแก “ ร ” ใหนักเรียนผูนั้นเรียนซ้ำใหมหมดท้ังรายวิชา  

  5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก “ ร ” ของนักเรียน  

   5.5.1 กลุมบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจงใหนักเรียน

รับทราบ  

   5.5.2 กลุมบริหารวิชาการแจงครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ

แก “ ร ”  

   5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำรองขอแก “ ร ” ที่กลุมบริหารวิชาการ และกลุมบริหารวิชาการ

แจงใหครูประจำวิชารับทราบ  

 

 

   5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก “ ร ” ใหกับนักเรียน  

   5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก “ ร ” ของนักเรียนมารายงานใหกลุมบริหารวิชาการรับทราบ  

   5.5.6 กลุมบริหารวิชาการแจงผลการแก “ ร ” ใหนักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 

  6. แนวปฏิบัติในการแก “ มส. ”  

  ในการแก “มส.” มีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้  

   6.1 ครูผูสอนไดพิจารณาสาเหตุที่นักเรียนไดผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู 2 กรณีคือ  

    6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไมถึง 60 % ไมมสีิทธิยื่นคำรองขอมีสิทธิ์สอบ ตองเรียนซ้ำใหมหมด 

    6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไมถึง 80 % แตไมนอยกวา 60 %   

     6.1.2.1 ใหนักเรียนยื่นคำรองขอแกผลการเรียน “มส.” จากครูผูสอน  

     6.1.2.2 ครูผูสอนตองจัดใหนักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือใหเวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจ

ใชชั่วโมงวาง / วันหยุด 

     6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก “มส.” ตามขอ 2 แลวจะไดระดับผลการเรียน 0 – 1  

     6.1.2.4 ถานักเรียนไมมาแก “มส.” ใหเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดใหนักเรียนผูนั้นตองเรียน

ซ้ำ 
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     6.1.2.5 ถามีเหตุสุดวิสัยไมสามารถมาแก “มส.” ได ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสถานศึกษา

ที่จะขยายเวลามาแก “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพนกำหนดนี้แลวใหนักเรียนผูนั้นเรียนซ้ำหรือใหเปลี่ยน

รายวิชาใหมไดในกรณีที่เปนรายวิชาเพ่ิมเติม  

   6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก “มส.” ของนักเรียน 

    6.2.1 ครูประจำวิชาแจงผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุมบริหารวิชาการ 

    6.2.2 กลุมบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจงนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  

    6.2.3 กลุมบริหารวิชาการแจงครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการแก “มส.” 

    6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นำผูปกครองมายื่นคำรองขอแก “มส.” ที่กลุมบริหารวิชาการ กลุม

บริหารวิชาการแจงใหครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการแก “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก “มส.” 

ของนักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก “มส.” ของนักเรียนมารายงานใหกลุมบริหารวิชาการรับทราบ กลุมบริหาร

วิชาการแจงผลการแก “มส.” ใหนักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 

 ในการจัดใหนักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

  7.1 ใหครูผูสอนเดิมในรายวิชานั้นเปนผูรับผิดชอบสอนซ้ำ 

  7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เปนหนาที่โดยตรงของครูผูสอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาที่

รับผิดชอบตองดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จตาม

กำหนด ใหรายงานกลุมบริหารวิชาการรับทราบ ถาไมดำเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาที่ราชการ  

  7.3 ครูผูสอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนรวมกันใหจำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตาม

หนวยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผูสอนอาจมอบหมายงานใหในชั่วโมงที่กำหนด จะสอนหรือมอบหมายงานใหทำ  

จะมากหรือนอยตองพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเปนรายบุคคล  

  7.4 สำหรับชวงเวลาที่จัดใหเรียนซำ้อาจทำไดดังนี้  

   7.4.1 ชั่วโมงวาง  

   7.4.2 ใชเวลาหลังเลิกเรียน  

   7.4.3 วันหยุดราชการ  

   7.4.4 สอนเปนครั้งคราวแลวมอบหมายงานใหทำ 

  7.5 การประเมนิผลการเรียนใหดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  

  7.6 ครูผูสอนสงผลการเรียนซ้ำพรอมกับการประเมินผลปลายภาคเรยีนใหกลุมบริหารวิชาการ  

  7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  

   7.7.1 กลุมบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจงนักเรียนที่ตอง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  
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   7.7.2 กลุมบริหารวิชาการแจงครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ 

“เรียนซ้ำ”  

   7.7.3 นักเรียน “เรียนซำ้” มายื่นคำรองขอ “เรียนซ้ำ” ที่กลุมบริหารวิชาการ  

   7.7.4 กลุมบริหารวิชาการแจงใหครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน        

ตามแนวฏิบัติ  

   7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานใหกลุมบริหารวิชาการ

รับทราบ  

   7.7.6 กลุมบริหารวิชาการแจงผลการ“เรียนซ้ำ”ใหนักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

  8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  

  8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุมสาระการเรียนรู ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไมสามารถมาปฏิบัติราชการได 

ใหหัวหนากลุมสาระ หรือ ผูที่ไดรับมอบหมาย จัดใหมีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถาจัดไมไดใหแจงกลุมบริหาร

วิชาการ 

  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่กลุมบริหารวิชาการแจกใหทุกครั้ง 

  8.3 หัวหนากลุมสาระ หรือผูที่ไดรับมอบหมายสงบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร 

  8.4 หัวหนากลุมสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน สงกลุมบริหารวิชาการ 

 หมายเหตุ 

  เม่ือครูทานใดมีธุระจำเปนที่จะตองลากิจ หรือ ไปราชการ จะตองทำการแลกชั่วโมงสอน หรือ จัดเตรียม

เอกสาร เชน ใบงาน ใบความรู หรือ มอบหมายงานใหนักเรียนทำในชวงเวลาดังกลาว แลวมอบใหหัวหนากลุมสาระ

เพ่ือใหผูท่ีทำการสอนแทนจะไดทำการสอนตอไป 

 

 

 

       9. แนวปฏิบัติการสงแผนการจัดการเรียนรู 

           ครูทุกคนจะตองมีแผนการจัดการเรียนรู กอนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรูใหกับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติ

ดังนี้ 

            9.1 ใหครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู มีการวิเคราะหมาตรฐานการเรียนรู/ตัวชี้วัด เพื่อกำหนด

ขอบขายสาระที่จะใชในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสรางรายวิชาและแผนการวัดและประเมินผล        

ใหครบถวน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรูใหมีองคประกอบของแผนครบถวน โดยยึดรูปแบบที่ฝายบริหาร

วิชาการกำหนดให 
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 องคประกอบของแผนการจัดการเรียนรู ประกอบดวย   

  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรูและหนวยการเรียนรู 

  2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 

  3. ตัวชี้วัด/จุดประสงคการเรียนรู 

  4. สาระการเรียนรู 

                4.1 สาระการเรียนรูแกนกลาง 

      4.2 สาระการเรียนรูทองถ่ิน (ถามี) 

  5. สมรรถนะผูเรียน (เฉพาะหัวขอที่ตองการประเมินผูเรียน) 

  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค (เฉพาะหัวขอที่ตองการประเมินผูเรียน) 

  7. กิจกรรมการเรียนรู 

  8. การวัดและการประเมนิผล 

  9. สื่อ/แหลงเรียนรู 

  10. บันทึกหลังสอน 

  หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดไดตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม 

 9.2 ใหครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู เสนอฝายบริหารวิชาการและหัวหนาสถานศกึษา 

เพ่ือใหความเห็นชอบกอนนำแผนไปใชจัดกิจกรรมใหกับนักเรียน 

 9.3 การจัดสงแผนการจัดการเรียนรูของครู ใหจัดสงที่หัวหนากลุมสาระการเรียนรูกอนนำไปใชจัดกิจกรรม  

2 สัปดาห โดยใหสงอยางนอยเดือนละ 2 ครั้ง และใหหัวหนากลุมสาระการเรียนรูเปนผูรวบรวม ตรวจสอบและ

รายงานฝายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร หากไมรายงานถือวาบกพรองตอหนาที่ 

 9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแตละวัน ใหครูทุกคนที่มีคาบสอนสงบันทึกหลังสอนทุกครั้ง     

ที่ฝายบริหารวิชาการ ในคาบสุดทายกอนเลิกเรียน 

 9.5 หลังจากจัดการเรียนรูจนครบหนวยการเรียนรู ใหมีการวัดและประเมินผลผูเรียนใหเสร็จสิ้น โดยแจง

ขอมูลนักเรียนผานเกณฑการประเมินและไมผานเกณฑ ในกรณีท่ีนักเรียนไมผานเกณฑใหทำการซอนเสริมและหาวิธี

ชวยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผานเกณฑการประเมินทั้งหมดในหนวยนั้น ๆ กอนจะไปสอนใน

หนวยการเรียนรูถัดไป   
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         10. แนวปฏิบัติในการเขาหองเรียนและออกจากหองเรียนของครูผูสอน 

            ในการเขาใชหองเรียนของครูซึ่งเปนหองเรียนที่ตองใชรวมกันจึงจำเปนตองชวยกันรักษาความสะอาด         

และความเปนระเบียบวินัย และจะตองรับผิดชอบรวมกัน โดยมีขอปฏิบัติดังนี้ 

              10.1 ใหครูเขาหองเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝายบริหารวิชาการจัดให ใหตรงเวลา

และสอนใหเต็มเวลาที่กำหนด 

              10.2 หากมีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงการใชหองเรียน ในการจัดกิจกรรมใหแจงใหผูท่ีรับผิดชอบ     

หองนั้น ๆ ทราบลวงหนาและมีการลงบันทึกการใชหองใหเรียบรอย เชน หองสมุด หองปฏิบัติการตาง ๆ เปนตน 

              10.3 ใหครูเขาสอนใหตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ใหมอบหมาย

ใหมีผูสอนแทน การมอบหมายงานใหเด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไมมีครูควบคุมเปนสิ่งไมควรกระทำ เนื่องจากเปนละ

ทิ้ง/ทอดทิ้งหนาที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

              10.4 การจัดการเรียนรูควรจัดสภาพแวดลอมและสรางบรรยากาศที่เอ้ือตอการเรียนรู กระตุนให

นักเรียนไดมีสวนรวมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใชสื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่

หลากหลายเนนที่พัฒนาการของผูเรียน และความแตกตางระหวางบุคคล  

              10.5 กอนหมดเวลาเรียน ใหนักเรียนไดจัดโตะ-เกาอ้ีใหอยูในสภาพที่เรียบรอย จัดเก็บสิ่งของเขาที่ให

เรียบรอยและเก็บกวาดหองเรียนใหสะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบรอยกอนออกจากหอง เชน ไฟฟาและพัดลม 

ตลอดจนโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ใหเรียบรอย 

              10.6 ออกจากหองเรียนเม่ือหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  

 หมายเหตุ  หากหองเรียนสกปรก ไมมีความเปนระเบียบเรียบรอย และไมพรอมใหนักเรียนเขาไปใชบริการ 

ใหรายงานเปนลายลักษณอักษรใหกลุมบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใชหองเรียนกอนคาบนั้นจะตองรับผิดชอบ 

เพราะเปนหนาที่ของครูผูนั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใชหองตามตารางสอนที่ฝายบริหารวิชาการจัดไว

ไห กรณีหองขางเคียงไมมีครูเขาสอนหรือครูเขาหองสายและนักเรียนสงเสียงดัง รบกวนการเรียนของหองอ่ืน ใหครูท่ี

ไดรับความเดือดรอนรายงานใหกลุมบริหารวิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานใหผูอำนวยการทราบตอไป 

 11. เอกสาร ปพ. 5 

  11.1 กลุมบริหารวิชาการไดจัดทำ ปพ. 5 ในรูปแบบ Excel  พรอมรายชื่อนักเรียนทุกหอง ครูทุกทาน   

ทุกรายวิชาสามารถโหลดไดที่เว็บไซต https://phonsungpat.thai.ac/home/download/ 

  11.2 การบันทึกรายการตางๆ 

   11.2.1 การวิเคราะหผูเรียน ดานการเรียน ม. 4  ใหใชผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้นๆ สวน 

ม. 5 และ ม.6 ใหใชผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปการศกึษาที่ผานมา) 

   11.2.2 การวิเคราะหผูเรียน ดานพฤติกรรม ใหใชผลการประเมิน SDQ ม. 4 ใหประเมินใหม        

สวน ม. 5 และ ม.6 ใหใชผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปการศึกษาที่ผานมา) 
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   11.2.3 การบันทกึเวลาเรียนในชองวันที่ ใหใสวัน จันทร-วันศกุร (เชน 17-18-19-20-21) ใหครบทุก

ชอง สวนในชองเวลาเรียน ใหใสเลข 1,2,3,…  ตามลำดับ   

   11.2.4 ใหใสเครื่องหมาย ลงในชองเวลาเรียนของนักเรียนแตละคน ถานักเรียนขาด ลา ใหใส (ข) 

ขาดเรียน (ล) ลา 

 

   11.2.5 การรวมเวลาเรียนโปรแกรมจะคำนวณใหโดยอัตโนมัติ   

   11.2.6 อัตราสวนคะแนน ระหวางภาค : ปลายภาค  5 วิชาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควรกำหนด

สัดสวนเปน 70 : 30 สวนวิชาอื่น ๆ เชน สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพ อาจใชสัดสวน  80 : 20 ,           

90 : 10 ตามความเหมาะสม 

   หมายเหตุ หลักสูตร 51 เนนใหเก็บคะแนนระหวางภาคมากกวาปลายภาค ซึ่งการเก็บระหวางภาค

ถือวาเปนการประเมินเพ่ือพัฒนานักเรียน (formative) สวนการเก็บคะแนนปลายภาคเปนการประเมินเพ่ือสรุปผล 

(summative) 

   11.2.7 การสอบรายจุดประสงค และการสอบกลางภาค ใหใสคะแนนที่นักเรียนไดลงในชองบันทึก

คะแนน สำหรับนักเรียนที่ไดคะแนนไมผานเกณฑที่กำหนด หลังจากมีการสอบแกตัวแลว จะไดไมเกินรอยละ 70 ของ

คะแนนเต็ม  

 หมายเหตุ  การวัดและประเมินผล ครูตองพยายามเลือกใชเครื่องมือวัดที่มีคุณภาพ ใชเครื่องมือวัดที่

หลากหลาย เพ่ือชวยใหการวัดถูกตองสมบูรณ และตองครบทุกหนวยการเรียนรูตามหลักสูตรชั้นเรียนที่ไดกำหนดไว 

   11.2.8 ครูตองออกแบบและทำการวัดและประเมินผลดานคุณลักษณะอันพึงประสงค และดานการ

อาน คิดวิเคราะหและเขียน ลงใน ปพ.5 ใหเรียบรอย 

   11.2.9 การวัดและประเมินผลดานการอาน คิดวิเคราะหและเขียน  ผลการประเมินในรายวิชาที่

รับผิดชอบสอนปดทบัลงไป ปพ. 5 หนาการวัดและประเมินผลดานการอาน คิดวิเคราะหและเขียน 

   11.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู จะตองพิมพลงใน ปพ.5 และระบุตัวชี้วัด/ผลการ

เรียนรู ที่ใชวัดและประเมินผล กอนสอบกลางภาค สอบกลางภาค หลังสอบกลางภาค และสอบปลายภาค ตามที่

กำหนดในโครงสรางรายวิชาและแผนการวัดและประเมินผล 

 12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 

  ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 

   12.1 ใชรูปแบบตามที่กลุมบริหารวิชาการกำหนด 

   12.2 ครูประจำวิชาออกขอสอบโดยใหมีขอสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราสวน 70:30 หรือ

ตามสัดสวนที่ตกลงกัน  
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  12.3 นำขอสอบ O-Net ในปที่ผานๆ มาพิจารณาแนวทางในการออกขอสอบทั้งกลางภาคและปลาย

ภาคอยางนอยรอยละ 10  ของขอสอบทั้งหมด เชน ขอสอบ  40  ขอ มีแนวขอสอบ O-Net 4-5 ขอ เปนตน 

  12.4 ขอสอบควรครอบคลุมทั้งดาน ความรูความจำ (1) ความเขาใจ (2) การนำไปใช (3) วิเคราะห (4) 

สังเคราะห (5) การประเมินคา (6) 

  12.5 ขอสอบตองควรผานการหาคา IOC โดยใชผูเชี่ยวชาญในกลุมสาระเดียวกันจำนวน 3 คน 

(คา IOC คือ คาความเที่ยงตรงของขอสอบ โดยคาความสอดคลองของขอสอบกับจุดประสงคที่ใชไดอยูระหวาง 0.50-

1) 

  12.6 สงขอสอบตนฉบับ พรอมสำเนาครบถวนตามจำนวนผูเขาสอบ ใหกลุมบริหารวิชาการตรวจสอบ

ทันตามกำหนดเวลา หากลาชากวากำหนด ถือวาบกพรองตอหนาที่ราชการ 

 13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 

  การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะตองรายงานใหทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานกลุมบริหาร

วิชาการ ซึ่งหากลาชากวากำหนดถือวาบกพรองตอหนาที่ราชการ มีดังนี้ 

  13.1 การสงสมุด ปพ. 5 

  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ประกอบดวย 

    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 

    13.2.2 กิจกรรมแนะแนว 

    13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน     

  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค (ครูที่ปรึกษา/ครูผูสอน) แบบประเมินการอาน คิด

วิเคราะหและเขียน (ครูผูสอน) 

  13.4 การบันทึกขอมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงในโปรแกรม SGS 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

  เปนเอกสารสำหรับบันทึกขอมูลผลการเรียนของผูเรียนตามเกณฑการผานชวงชั้นของหลักสูตร

การศกึษาขั้นพ้ืนฐานแตละชวงชั้น ไดแก ผลการเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู 8 กลุม   ผลการประเมินการอาน คิด 

วิเคราะห   เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

โรงเรียนจะตองจัดทำและออกเอกสารนี้ใหกับผูเรียนเปนรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแตละชวงชั้น เพ่ือใชประโยชนใน

ดานตางๆ ตอไปนี้ 

 - แสดงผลการเรียนของผูเรียนตามโครงสรางหลักสูตรของโรงเรียน 

 - รับรองผลการเรียนของผูเรียนตามขอมูลที่บันทกึในเอกสาร 
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 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศกึศึกษาของผูเรียน 

 - ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชนอื่นใดที่พึงมี 

พึงไดตามวุฒิการศกึษานั้น 

 2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 

  เปนวุฒิบัตรท่ีมอบใหผูเรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือประกาศและรับรองวุฒิ

การศึกษาของผูเรียน สงผลใหผูเรียนไดรับศักดิ์และสิทธิตางๆ ของผูสำเร็จการศึกษาตามวุฒิแหงประกาศนียบัตรนั้น  

ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใชประโยชนได  ดังนี ้

 - แสดงวุฒิทางการศกึษาของผูเรียน 

 - ตรวจสอบวุฒิทางการศกึษาของผูเรียน 

 - ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน    

อ่ืนใด ที่พึงมีพึงไดตามวุฒิการศกึษาแหงประกาศนียบัตรนั้น 

 3.  แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เปนเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแตละชวงชั้น 

โดยบันทึกขอมูลของผูเรียนที่จบการศึกษาชวงชั้นเดียวกัน รุนเดียวกัน ไวในเอกสารฉบับเดียวกัน เปนเอกสารที่

ผูบริหาร     โรงเรียนใชสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหผูเรียนจบชวงชั้น เปนเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญ

ที่สุด ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน ผูที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะไดรับรอง

วุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษา นำไปใชประโยชน ดังนี ้

 - เปนเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหผูเรียนเปนผูสำเร็จการศึกษา  

 - เปนเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผูสำเร็จ 

การศึกษาแตละคนตลอดไป 

 4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพงึประสงค (ปพ.4) 

 โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบใหผูเรียนทุกคนเมื่อจบชวงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เอกสารนี้จะใชบันทึกผลการประเมินผูเรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมที่โรงเรียนกำหนดเปนคณุลักษณะ    

อันพึงประสงคของโรงเรียนแตละประการอยางตอเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบชวงชั้น เพ่ือใหผูเรียนนำไปใช

แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการพัฒนา      

คุณลักษณะอันพึงประสงค (ปพ.4) นำไปใชประโยชน ดังนี ้

 - แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียนแตละประการ 
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 - ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูเรียนในการสมัครเขาศึกษาตอสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืนใดที่

ผูเรียนตองแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีตางๆ 

 5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเรียน (ปพ.5) 

 เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึน เพื่อใหผูสอนใชบันทึกขอมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผูเรียน               

ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใชเปนขอมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแตละ

รายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนสามารถนำไปใชประโยชน  ดังนี้ 

 - ใชเปนเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผูเรียน 

 - ใชเปนหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองขอมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัด                       

และประเมินผลการเรียน 

 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึนเพ่ือบันทึกขอมูลการประเมินผลการเรียนรูและพัฒนาการดานตางๆ ของ

ผูเรียนแตละคน  ตามเกณฑการผานชวงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  รวมทั้งขอมูลดานอ่ืนๆ ของผูเรียนทั้งที่

บาน       และโรงเรียน โดยจัดทำเปนเอกสารรายบุคคล เพื่อใชสำหรับสื่อสารใหผูปกครองของผูเรียนแตละคนได

ทราบผลการเรียนและพัฒนาการดานตางๆ ของผูเรียนอยางตอเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียน

รายบุคคล นำไปใชประโยชน  ดังนี ้

 - รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผูเรียนใหผูปกครองไดรับทราบ 

 - ใชเปนเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพ่ือความรวมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแกไขผูเรียน 

 - เปนเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการตางๆ ของผูเรียน 

 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

 เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพ่ือใชเปนเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผูเรียนหรือผลการเรียนของ

ผูเรียนเปนการชั่วคราวตามที่ผูเรียนรองขอ ทั้งกรณีที่ผูเรียนกำลังศึกษาอยูในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแลว 

ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใชประโยชนดังนี้ 

 - รับรองความเปนผูเรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 

 - รับรองและแสดงความรู วุฒิของผูเรียน 

 - ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูเรียนในการสมัครเขาศึกษาตอ  สมัครเขาทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่น

ใดที่ผูเรียนตองแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับวุฒิความรู หรือสถานะ การเปนผูเรียนของตน 

 - เปนหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใชสิทธิ์ความเปน ผูเรียน หรือการไดรับการรับรอง

จากโรงเรียน 
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 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

 เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพ่ือบันทึกขอมูลเก่ียวกับพัฒนาการของผูเรียนในดานตางๆ เปนรายบุคคล  

โดยจะบันทึกขอมูลของผูเรียนอยางตอเนื่องตลอดชวงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 12 ป  

ระเบียนสะสม นำไปใชประโยชนดังนี้ 

 - ใชเปนขอมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผูเรียน 

 - ใชเปนขมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผูเรียน 

 - ใชติดตอสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผูเรียนระหวางโรงเรียนกับผูปกครอง 

 - ใชเปนหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผูเรียน  

 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู (ปพ.9) 

 เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึน  เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแตละชวงชั้น พรอม

ดวยรายละเอียดของแตละรายวิชา ประกอบดวย ตัวชี้วัด  สาระการเรียนรู  คำอธิบายรายวิชา และผลการประเมนิผล

การเรียนของผูเรียน เพ่ือใหผูเรียนใชศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนวามีรายละเอียดอะไรบาง สำหรับการวางแผนการ

เรียนและใชสิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนไดถูกตอง  เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู 

(ปพ.9)  สามารถนำไปใชประโยชนดังนี้ 

 - ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแตละชวงชั้น 

 - บันทึกและแสดงผลการเรียนของผูเรียนในการเรียนแตละรายวิชา 

 - รายงานผลการเรียนรูใหผูปกครองและผูเก่ียวของไดรับทราบ 

 - ใชเปนขอมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีที่ผูเรียนยายโรงเรียน 

 - เปนหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผูเรียน 
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คำนำ 

 

คูมือการบริหารงานวิชาการโรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา  เปนเอกสารประกอบการบริหารงานกลุมบริหาร

วิชาการ โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานและสรางความเขาใจในขอบขายงานวิชาการของโรงเรียน 

และมีเปาหมายในการพัฒนางานวิชาการของโรงเรียนรวมกันของทุกฝาย/งาน ที่เก่ียวของ เปนการกำหนดกรอบ

แนวทางสูการปฏิบัติเพื่อใหเกิดผลที่ชัดเจน เปนรูปธรรม มีการบูรณาการแหลงเรียนรู ภูมิปญญาทองถ่ินและ

เทคโนโลยี มาใชในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดานการจัดการเรียนการสอนและการบริการ อันเปนการดำเนินงาน

ตามวิสัยทัศน       ของโรงเรียนและสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ตามยุทธศาสตรการพัฒนาคุณภาพ

การศกึษา และแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ โดยเฉพาะการนำผลความสำเร็จตางๆ 

ในการบริหาร          งานวิชาการของโรงเรียนสูสาธารณชน และสังคม   

หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการบริหารงานวิชาการ ฉบับนี้ จะเปนประโยชนและแนวทางในการปฏิบัติงาน

วิชาการของครูและผูที่เกี่ยวของ เพ่ือนำไปสูการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด และสราง

ความพึงพอใชใหแกผูรับบริการ และสอดคลองกับเจตนารมณตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และ

ที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ตอไป 

 

กลุมบริหารวิชาการ 

โรงเรียนโพนสูงพัฒนศึกษา 
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