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โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 

ตำบลบ้านเสด็จ อำเภอเคียนซา จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 11 

 

 



คำนำ 

คู่มือกลุ่มบิหารวิชาการปีการศึกษา 2563 ฉบับนี้เป็นเอกสารพรรณงานเกี่ยวกับขอบข่ายงาน 
บทบาทและหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงาน ซึ่งได้กำหนดมาตรฐานของงานไว้อย่างโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนว 
ทางการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในการนำหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติท่ีเป็นจริง ให้ได้ผลอย่างมี 
ประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่นกลุ่มบริหารวิชาการขอขอบพระคุณ
คุณครูทุกท่าน คณะผู้จัดทำเอกสารคู่มือกลุ่มบิหารงานวิชาการตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกท่านท่ีได้ดำเนินการร่วมกนั
กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของโรงเรียนสวางอารมณ์วิทยาคมได้เป็นอย่างดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
 
        กลุ่มงานวิชาการ 
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ข้อมูลท่ัวไป 
 

สัญลกัษณ์โรงเรียน 
ไทรคู่      หมายถึง    โรงเรียนกับชุมชนซึ่งเป็นท่ีพำนักอาศัย 

                   และเป็นท่ีฝึกฝนวิชาความรู้ของเยาวชน 
ดวงอาทิตย์ หมายถึง    การเริ่มต้นชีวิตใหม่ในตอนเช้า 
นก  หมายถึง   ตัวเยาวชน 
เสมา  หมายถึง    กระทรวงศึกษาธิการ 

 
ความหมายโดยรวม   
หมายถึง นักเรียนและเยาวชนท่ีพักพิงอาศัยอยู่ในชุมชน ได้รับการฝึกฝนและศึกษาหาความรู้จากโรงเรียน  

เพื่อให้มีความพร้อมสำหรับการออกไปดำรงชีวิต และเริ่มต้นชีวิตใหม่ในวันข้างหน้า 
 

ปรัชญาของโรงเรียน 
การเรียนดีเด่น     มุ่งเน้นวินัย      ใฝ่ใจส่ิงแวดล้อม  เพียบพร้อมคุณธรรม     นำสังคมพัฒนา 
 

คติพจน์ประจำโรงเรียน 
ปญญา    นรานํ   รตนํ   หมายถึง      ปัญญาเป็นแก้วอันประเสริฐของคนดี 
 

อัตลักษณ์ของโรงเรียน 
 ส่ิงแวดล้อมดี  มีคุณธรรม  พร้อมนำบริการชุมชน 
 
สีประจำโรงเรียน  

เหลือง – แดง 
สีเหลือง    หมายถึง  ความสว่างท่ีนำทางไปสู่ความสำเร็จ ความเจริญรุ่งเรือง 
สีแดง    หมายถึง   ความมั่นคง ความจริงจัง หนักแน่น ในการปฏิบัติงาน เพื่อมุ่งไปสู่ปรัชญา 

 
อักษรย่อ    

บ.พ. 
 

 



   
 
สถานศึกษาเป็นองค์กรทท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานได้มาตรฐาน  ด้วยระบบการบริหารการจัดการท่ีเป็น

เลิศ สร้างเสริมคุณธรรม รักษ์ส่ิงแวดล้อม น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 

 
1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียนได้บรรลุมาตรฐานการเรียนรู้ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานมุ่งสู่อาเซียน 
2. ส่งเสริมโอกาสทางการศึกษาให้ท่ัวถึง ครอบคลุมผู้เรียนให้ได้รับโอกาสในการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
3. ปลูกฝังผู้เรียนใหม้ีคุณธรรม จริยธรรม มีทักษะขีวิต อยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข ตามหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 
4. ส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะบุคลากรทางการศึกษาให้สามารถจัดการสอนโดยส่งเสริมเทคโนโลยีเป็น

เครื่องมือในการเรียนรู้ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ส่งเสริมและพัฒนาการบริหารโดยยึดหลักการกระจายอำนาจ การจัดการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนตาม

หลักธรรมาภิบาลในสถานศึกษา อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

 
1. นักเรียนทุกคนได้รับโอกาสในการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างมีคุณภาพ ท่ัวถึง และเสมอภาค 
2. สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและสามารถยกระดับคุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐานสูงขึ้น 
3. ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา องค์คณะบุคคล มีความรู้ มีทักษะ มีขวัญกำลังใจ    

มีวินัย สามารถปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ 
  
อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
 ยิ้มง่าย ไหว้ประเพณี มีจิตสาธารณะ 
 
 
 
 
 

วิสัยทัศน์ 

พันธกิจ 

เป้าประสงค ์



 
 
กลยุทธ์การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

จุดเน้น 
ด้านผู้เรียน 

 1. นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนได้มาตรฐาน 
 2. นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม รักความเป็นไทย ดำรงชีพตามวิถีของเศรษฐกิจพอเพียง 
 3. นักเรียนท่ีมีความต้องการพิเศษได้รับการส่งเสริมและพัฒนาเต็มศักยภาพ 
           ด้านครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความสามารถในการจัดการเรียนการสอนและพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่อง 
  2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีขวัญ กำลังใจและแสดงศักยภาพในการจัดการเรียนการ
สอนอย่างมีคุณภาพ 
             3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีวินัย มีคุณธรรม มีความรับผิดชอบ ตามมาตรฐาน
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ด้านบริหารจัดการ 
 1. สถานศึกษาบริหารตามหลักธรรมมาภิบาล 
 2. สถานศึกษาบริหารบริหารจัดการศึกษา ได้มาตรฐานการศึกษาและสูงขึ้นเทียบกับประเทศผู้นำ
การศึกษาในอาเซียนและสากล 
 3. สถานศึกษามีระบบนิเทศ ติดตาม อย่างเข้มแข็งเพื่อประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียนและสร้างความเช่ือมั่น
ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง 
 

กลยุทธ์ 
 กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาคุณภาพผู้เรียนและส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 กลยุทธ์ที่ 2 ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม  ความเป็นไทย  และวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 กลยุทธ์ที่ 3 ส่งเสริมโอกาสทางการศึกษา ความเสมอภาคและเท่าเทียม เข้าถึงบริการทางการศึกษา 

             กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นระบบ ให้สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ี  และมี
ความรับผิดชอบ 

  กลยุทธ์ที่ 5 การจัดการศึกษาเพื่อสร้างเสริมคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม 
             กลยุทธ์ที่ 6 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการ และส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา  

กลยุทธ์ของโรงเรียน 



สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน 
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒) ตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ ๕ ประการดังนี้    
๑. ความสามารถในการส่ือสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา 

ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารและ 
ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต้อรองเพื่อขจัดและลด 
ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจนการ 
เลือกใช้วิธีการส่ือสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีมีต่อตนเองและสังคม 

๒. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์  การคิดสังเคราะห์  การคิดอย่าง 
สร้างสรรค์  การคิดอย่างมีวิจารณ์ญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อนำไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือสารสนเทศ 
เพื่อการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม 

๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ท่ีเผชิญได้ 
อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และการ 
เปล่ียนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข 
ปัญหา และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีเกิดขึ้นต่อตนเองสงคมและส่ิงแวดล้อม 

๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการนำกระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ 
ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การทำงาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม 
ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่าง บุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ อย่างเหมาะสม 
การปรับตัวให้ทันกับการเปล่ียนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเล่ียงพฤติกรรมไม่พึง 
ประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อื่น 

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่าง ๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การส่ือสาร การ 
ทำงาน การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์  ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 
 
 
 
 
 



หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช ๒๕๖๒) ตามหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์  เพื่อให้ 
สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้    
๑. รักชาติ ศาสน์  กษัตริย์  
๒. ซื่อสัตย์สุจริต 
๓. มีวินัย 
๔. ใฝ่เรียนรู้ 
๕. อยู่อย่างพอเพียง 
๖. มุ่งมั่นในการทำงาน 
๗. รักความเป็นไทย 
๘. มีจิตสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- งานประสานและพฒันาเครือขา่ย 

  การศึกษา 

- งานบ ารุงขวญัและส่งเสริมก าลงัใจ 
- งานประสานราชการกับเขตพืน้ที ่
  การศึกษาและหน่วยงานอืน่ 

โครงสร้างการบริหารจัดการโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

ชมรมศิษย์เก่า 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานทัว่ไป กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

- งานพฒันาหลกัสตูรสถานศึกษา     
  งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
 

- งานทะเบยีนนกัเรียน จดัท า                  
  ส ามะโนผู้เรียน รับนกัเรียน 
- งานวดัผลประเมินผลและ     
   เทียบโอนผลการเรียนรู้ 

- งานวิจยัเพื่อพฒันาคณุภาพ

การศกึษา 

  งานพฒันาสื่อนวตักรรมและ 

   เทคโนโลยีทางการศึกษา 
  งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ 

- งานนิเทศการศึกษา 

- งานแนะแนวการศึกษา 

- งานพฒันาระบบประกันคณุภาพ   
  ภายในสถานศึกษา 

- งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

- งานกิจกรรมพฒันาผู้ เรียน 

- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งาน GPA 
- งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
- งานประสานความร่วมมือในการพฒันา 

   วิชาการกับสถานศึกษาอื่น 
- งานส่งเสริมและสนบัสนุนงานวิชาการ  

   แก่ครอบครัว องค์กร หนว่ยงานและ 

   สถาบนัอื่นทีจ่ดัการศึกษา - งานส่งเสริมประสานงานในระบบ  

   นอกระบบและตามอธัยาศยั 

- งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและ 

   รายงานผลการด าเนินงาน 

- งานส านกังานกลุ่ม 

- งานวางแผนอตัราก าลงัและ 

   ก าหนดต าแหน่ง 

- งานสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ 
- งานเสริมสร้างประสิทธิภาพใน 

   การปฏิบตัิราชการ 

- งานวินยัและการรักษาวินยั / 
  งานการพิจารณาออกจากราชการ 

- งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 

   และรายงานผลการใช้งาน และผล 

   การด าเนินงาน 

- งานพฒันาบุคลากร 
- งานประเมินผลการปฏิบตัิงานของ  

   บุคลากร - งานทะเบยีนและสถิต ิ

- งานอาคารและสถานที ่

- งานสาธารณูปโภค 

- งานส่งเสริมสขุภาพบคุลากรใน 

  โรงเรียน 

- งานอนามยัโรงเรียน 

- งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 

   และรายงานผลการใช้งาน และผล 

   การด าเนินงาน 

- งานจดับรรยากาศและสภาพ 

   แวดล้อมที่เอือ้ต่อการเรียนรู้ 
- งานชุมชนสมัพนัธ์ 

- งานเวรยามและนกัการภารโรง 

- งานประชาสมัพนัธ์ 

- งานกิจกรรม 5 ส 

- งานสวสัดิการภายในโรงเรียน 

- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- งานจดัท าแผนงาน การเสนอขอ 

  งบประมาณ และการจดัสรร 

  งบประมาณ 

- งานระดมทรัพยากรและ 

   การลงทุน 

   เพื่อการศึกษา 

- งานตรวจสอบ ติดตาม        
   ประเมินผล 

   และรายงานผลการใช้งาน   
     

   การด าเนินงาน 

- งานธุรการ 

- งานจดัระบบบริหารและ 

   พฒันาองค์กร 

- งานบริหารการเงนิ 

- งานเครือข่ายผู้ปกครอง
และชมรมศิษย์เก่า 

 

- งานบริหารบญัช ี
- งานบริหารพสัดแุละสินทรัพย ์
- งานพฒันาระบบและ 

   เครือข่ายข้อมลู 

  สารสนเทศ 
- งานจดัระบบการควบคมุ 

   ในหนว่ยงาน 

- งานเลขานุการคณะกรรมการ 
  สถานศึกษาขัน้พืน้ฐาน - งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นักเรียน 

- งานกิจการนกัเรียน 

- งานเลขานุการผู้อ านวยการโรงเรียน 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการและงานทั่วไป 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 



 
 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ีพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 และ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ 2)   พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วย 
เจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้ 
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการ 
วัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัยเกี่อหนุน การพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ 
มีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับ 
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน 
หน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ 
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนี้เป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ 
บุคคล ครอบครัวองค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ้
2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลมสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

คูม่ือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 



งานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
1.งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 
2.งานกลมสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
3.งานทะเบียน 
4.งานวัดผล 
5.งานศูนย๎ ICT 
6.งานห้องสมุด 
7.งานแนะแนว 
8.งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
9.งานนิเทศภายในสถานศึกษา 

 
 
 
1. หลักสูตรสถานศึกษา 

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน   พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ 
กระทรวงศึกษาธิการข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพิ่อกำหนดวิสัยทัศน์ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

1.3 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลมสาระการ 
เรียนรู้เด่ียวกันและระหว่างกลมสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
1.5 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
1.6 จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
 

 2.งานวิจัยเพื่อพัฒนา มีขอบข่ายงานดังนี้    
2.1งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติดังนี้    

2.1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยท่ีเป็น 
ความก้าวหน้าทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน 

งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน 



2.1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้ 
2.1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

2.2งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติดังนี้    
2.2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม 
2.2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 
2.2.3 เป็นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ท้ังในโรงเรียนและ 

ภายนอกโรงเรียน 
2.2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ท้ังในระดบบุคคล กลมสาระการเรียนรู้และ 

ระดับโรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน 
2.3 ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวจัิยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร 

โรงเรียน 
2.4 อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 
3.1 สำรวจความรู้ความสามารถของครูและความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 
ประสานักับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง 
3.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการความถนัด ความสนใจ เพื่อจัดรายวิชาให้ 
นักเรียนลงทะเบียน 
3.3 จัดตารางสอนครูตารางเรียน ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตาม 
ตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน 
3.4 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  

1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  
1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
พันธะกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง ต่อเนื่อง 
รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา  
1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงาน โรงเรียน  
1.5 ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรช้ันเรียน แผนการจัดการ 
เรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้แบบรายงานผลการเรียน ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค 
การ ประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
1.6 กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทน เมื่อ
ครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ  
1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อ
ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน แลกเปล่ียนเรียนรู้(PLC) และ การ
พัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียน การ
สอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
1.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ  
1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือ/นวัตกรรม การเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการ เรียนการ
สอน  
1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้ อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
1.14 จัดระบบข้อมูล สถิติเอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาค เรียน/ปี  
 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 



2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 
สถานศึกษา  
2.2 จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ  
2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด ประสิทธิผล
สูงสุด  
2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและ ฝ่ายท่ี
เกีย่วข้อง 

 
 
 
1. จัดหาวัสดุอุปกรณ์เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็น ระบบ  
2. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงาน ทะเบียน  
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
4. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน  
5. แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน  

5.1 การลาออก  
5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน  
5.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด  
5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก  
5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูป ปัจจุบัน เครื่องแบบ

นักเรียน ไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
5.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1/ปพ.1  

5.2.1 รับคำร้องท่ีห้องทะเบียน  
5.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน  
5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับท่ี 2 รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อน
ปี2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป ปพ.1 (จบการศึกษาต้ังแต่ปี2547) ใช้รูปถ่าย

งานทะเบียน 



ขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถ่ายท้ัง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตข ไม่สวมแว่นตา
ดำ ไม่สวมหมวก) 
- ถ้าเป็นการขอแทนฉบับท่ีหาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมา แสดง ถ้าเป็นการขอ

ใบรับรอง - นักเรียนท่ีกำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบ้านมายื่น คำร้องด้วย
ตนเอง  

- ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 
 
 
 
 

1. จัดหาวัสดุอุปกรณ์เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ  
2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละ ภาค

เรียนลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน-วดัผล  
3. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล  
4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
5.จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ 

ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก  
6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วัน นับแต่

วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ  
7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่าย 

ประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา  
8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการ เรียน

ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ  
9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ 

นักเรียน  
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน การ

ถอน การขอเพิ่มวิชาเรียน  
11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ี 

กำหนด  

งานวัดผล 



12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ จัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ  

13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ ร้อย
ละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการ ประเมินผลปลาย
ภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค จัดทำคำส่ังการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์ การ
สอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ  

15. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไม่ผ่านรายวิชา และการ ลงทะเบียน
เรียนซ้ำ  

16. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 
 

1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ท่ีโรงเรียนกำหนด  
2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนท่ีสนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้าน 

คอมพิวเตอร์  
3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนำไปใช้ปฏิบัติงานใน หน้าท่ี  
4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น  
5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเช่ือมโยงกับ 

แหล่งข้อมูลท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน รวมท้ังจัดทำเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่นๆ  
6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดทำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ  
7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน  
8. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

งานศูนย์ ICT 



 
 
 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  
2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ 

หลากหลาย  
3. จัดให้มีวัสดุครุภัณฑ์และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก  
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด  
5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และ ความ

บันเทิง  
6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์และ เข้ามา

ใช้บริการ  
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนสัิยรักการอ่าน  
8. จัดทำสถิติข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี  
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครูและบุคคลภายนอก งานบริการห้องสมุด คืองานท่ีห้องสมุดจัดทำ

ขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การ ค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและ
ท่ัวถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และ ตรงตามความต้องการมากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี
เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและ ประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด งาน
บริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับ ผู้ใช้ทุกระดับ สำหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน 
มีส่วนสำคัญท่ีทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ ห้องสมุดมากขึ้น งานบริการเป็นงานท่ีห้องสมุดทำขึ้น เพื่อ
ส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิด การเรียนรู้รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการ
อ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ตลอดจนนำความรู้ไป ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี 
 
วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด  

1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน  
2. เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด  
3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า  
4. เพื่อให้เกิดความรู้ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำส่ิงท่ีได้จาก การ

อ่านไปปฏิบัติเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ  
 

งานห้องสมุด 



ประเภทของงานบริการห้องสมุด  
งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สำหรับ ห้องสมุด

โรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังนี้  
1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดท่ีจัดหาและคัดเลือกหนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพื่อ 

ให้บริการ และจัดเตรียมสถานท่ีให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความ สนใจ
ของผู้ใช้มากท่ีสุด  

2. บริการยืม -คืน คือบริการให้ยืม -คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของ 
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ในกรณีท่ียืมเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราท่ี 
ห้องสมุดกำหนด  

3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการท่ีห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ท่ีครูผู้สอนกำหนดให้ นักเรียน
อ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจำนวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการ จำนวนมาก โดย
แยกไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมส้ันกว่าหนังสือท่ัวไป  

4. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง 
ให้กับผู้ใช้เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้ 
ห้องสมุด เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม -คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น  

5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด จะช่วย ให้
คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ท้ังคำถามท่ัวไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และคำถามท่ี ต้อง
ค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด  

6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสำคัญท่ีห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการ 
อ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผู้ท่ีไม่ 
อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน  

7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนท่ีจัดสอนให้แก่นักเรียนท่ีเข้าเรียน ใหม่
ในช้ันปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และ บริการ
ต่างๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี  

8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถ ค้นหา
หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น  

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายช่ือหนังสือ สำหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน ใน
รายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนท่ีห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้  



10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการท่ีช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ โดย
การถ่ายสำเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดท่ีห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ใน การศึกษา
ค้นคว้า 

11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจได้ท่ัวโลก ซึ่งทำให ้ผู้ใช้
สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว  

12. บริการอื่น ๆ ท่ีห้องสมุด อาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ(ห้องสมุดเสียง) ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี เป็นต้น  

 
 
 
 
1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีกำหนดในขอบข่ายของการ 

บริการแนะแนว  
2. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และดำเนินการ 

เกี่ยวกับกองทุนอื่นๆ เพื่อการศึกษา  
3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและ อาชีพ 

รวมทั้งนักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระ ภายนอก  
4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี  
5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้ง 

ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6  
6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และนำเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่ เมื่อ

ส้ินภาคเรียน/ปี  
7. การจัดกิจกรรมแนะแนว  
7.1 การบริการแนะแนว  

7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์สรุป และนำเสนอ ข้อมูลของผู้เรียน 
7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ ด้วยตนเอง 
โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม  
7.1.3 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว  

7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว  
7.2.1 กิจกรรมการสอนคาบแนะแนว  

งานแนะแนว 



7.2.2 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนวและการให้คำปรึกษาท้ังด้านการศึกษา ต่อและด้าน
อาชีพ  

 
 
 
ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงวา่ด้วยระบบ หลักเกณฑ์และวิธีการประกัน

คุณภาพ การศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันท่ี 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่ีกำหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบ
การ ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และต้องมีการ
ดำเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มต้นต้ังแต่ 1) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 2) จัดทำแผนพัฒนาการจัด
การศึกษาท่ีมุ่ง คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) 
ดำเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 6) ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จัดทำรายงาน
ประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จนถึง 8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจน
เป็นวัฒนธรรมขององค์กร ท่ียั่งยนื ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนมี
ขอบข่าย ภาระงานดังนี้  
1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  

1.1 จัดให้มีประกาศแต่งต้ังกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนกัเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน 
องค์กร ภาครัฐ  

1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อ 
กำหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1  
 
2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  

2.1 กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ีเพื่อดำเนินการจัดทำสารสนเทศ  
2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติ

การ ประจำปีการศึกษา  
 
3. ดำเนินการตามแผน  

3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปี การศึกษา  
 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 



4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน  
4.1 ประชุมคณะทำงานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน  
4.2 แต่งต้ังกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทิน

งาน  
 
5. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หน่วยงานต้น 

สังกัด  
5.3 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ 

โรงเรียน  
5.4 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งช้ีและมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข  
 
 
 
การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ท่ีได้รับ 

มอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครูและบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่ง
สัมฤทธิ์ผล สูงสุดในการเรียนของผู้เรียน  
1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ  

งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี2 ประเภท คือ  
1.1 งานหลัก ได้แก่  

1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
  – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น  

– การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 
– การจัดแผนการเรียนการสอน  
– การจัดทำโครงการจัดการเรียนรู้ 
– การจัด ตารางสอน  
– การจัดครูผู้สอน  
– การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน)  
– การจัดกิจกรรมในหลักสูตร -การผลิตส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ  

งานนิเทศภายใน 



1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่  
– การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน/กระบวนการจัดการเรียนรู้  
– การพัฒนารูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  
– การพัฒนาเทคนิคในการใช้ส่ือ/นวัตกรรม อุปกรณ์การสอน ฯลฯ  

1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่  
– การสร้างข้อทดสอบ  
– การวัดและประเมินผล  
– งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ  

1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ีจัดบรรยากาศให้เอื้อต่อการเรียนรู้งาน กิจการ
นักเรียน ด้านพฤติกรรมของคุณลักษณะอันพึงประสงค์ธุรการและการเงิน และความสัมพันธ์กับชุมชน ควบคุมดูแล
งานวิชาการให้มีคุณภาพ จึงจะได้ผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุ่งหวังท่ีต้ังไว้  
 
2. วิธีดำเนินการ  

ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ  
ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ  
ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ  
ขัน้ท่ี 4 การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ  
ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

1. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนของนักเรียน  
1.1 ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกช่ัวโมงท่ีสอน  
1.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  

1.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรยีนท่ีขาดเรียนบ่อยครั้งให้ครูท่ีปรึกษา รับทราบ 
และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน  

1.2.2 ถ้าครูประจำวิชา/ครูผู้สอนสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาด เรียน
ติดต่อกันเป็นเวลานาน ให้ติดตามนักเรียนในการสอนซ่อมเสริม เพิ่มเติมภาระงาน และหรือตามกรณี  

 
2. นักเรียนแขวนลอย  

ความหมายของคำ  
“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีกำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน  
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆ ท่ี 

โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ 
สาเหตุไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียน ได้  

การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วง
ตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออก ได้สองกลุ่ม ดังนี้  

1. ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้เช่น นักเรียนท่ีเรียนครบ หลักสูตร 
แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก  

2. ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่างๆ (ห้องต่างๆ ) ท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น ตอนต้นปี
การศึกษา  

3. ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่ม ดังนี้  
3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา  
3.2 นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา  
3.3 นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  

 
 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 



3. แนวปฏิบัติในการแก้“0” 
 ในการแก้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
3.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแกตั้วทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวท่ี กลุ่ม

บริหารวิชาการก่อน  
3.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ี 

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้“0” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม 
กำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ  

3.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
3.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
3.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีกำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมี สิทธิ

สอบแก้ตัวได้2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ  
3.6 ครูผู้สอน/ครูท่ีปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุก 

รายวิชา พร้อมท้ังกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้“0” ตามกำหนดเวลา  
3.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้  

3.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัด ผลการ เรียนรู้
ใด  

3.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน  
3.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย 

ข้อสอบท่ีเป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนกัเรียนไมผ่่าน
ตรง ส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนัน้  
3.8 ขัน้ตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“0” ของนักเรียน  

3.8.1 งานวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบ
แก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  

3.8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
3.8.3 งานวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ แก้

“0”  
3.8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้“0” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู 

ประจำวิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน  
3.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
3.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  



3.8.7 งานวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
3.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี“ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น ระดับ ผล
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้“ 0 ” อยู ่ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา  

 
4. แนวปฏิบัติในการแก้“ร”  

ในการแก้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
4.1 การดำเนินการแก้“ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ี 

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้“ร” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม 
กำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ  

4.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ  
4.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือ เกิด

อุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้  
4.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ 

สุดวิสัย เช่น มีเจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานท่ีได้รับมอบหมายให้ทำเป็น
ต้น  
4.3 การแก้“ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ไม่
มาดำเนินการแก้“ร” ให้เสร็จส้ินตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำท้ังรายวิชาหรือเปล่ียน 
รายวิชาใหม่ ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 
4.4 ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไมส่ามารถมาทำการแก้“ ร ” ตามกำหนดเวลาได้ 

เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้“ ร ” ออกไปอีก 1 ภาค เรียน
แต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้“ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา  

4.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“ ร ” ของนกัเรียน  
4.5.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้ 

นักเรียนรับทราบ  
4.5.2 งานวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ แก้“ 

ร ”  
4.5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้“ ร ” ท่ีงานวัดผล และกลุ่มบริหารวิชาการ แจ้งให้

ครูประจำวิชารับทราบ  
4.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้“ ร ” ให้กับนักเรียน  
4.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้“ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ รับทราบ  



4.5.6 งานวิชาการแจ้งผลการแก้“ ร ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
 

5. แนวปฏิบัติในการแก้“ มส. ”  
ในการแก้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
5.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  

5.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ำใหม่หมด  
5.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %  

5.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
5.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดย

อาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด  
5.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้“มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการ เรียน 0 

– 1  
5.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้“มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดให้นักเรียนผู้ นั้นต้อง

เรียนซ้ำ  
5.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้“มส.” ได้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 

สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้“มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียน
ผู้นั้นเรียนซ้ำ หรือให้เปล่ียนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 

 5.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“มส.” ของนักเรียน  
5.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ  
5.2.2 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
5.2.3 งานวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ แก้

“มส.”  
5.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้“มส.” ท่ีงานวัดผล งานวิชาการ แจ้ง

ให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้“มส.” ของ 
นักเรียน ครูประจำวิชา นำผลการแก้“มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ งาน 
วิชาการแจ้งผลการแก้“มส.” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

 
 
 
 



6. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
6.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ  
6.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชา ท่ี

รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ ตาม
กำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ  

6.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนรว่มกันให้จำนวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และครบ ตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือ มอบหมายงานให้
ทำ จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  

6.4 สำหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้  
6.4.1 ช่ัวโมงว่าง  
6.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
6.4.3 วันหยุดราชการ  
6.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ  

6.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
6.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบริหารวิชาการ  
6.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  

6.7.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  
6.7.2 งานวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ “เรียนซ้ำ” 
6.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีฝ่ายวิชาการ  
6.7.4 งานวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน ตามแนวฏิบัติ  
6.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้กลุ่มบริหาร วิชาการ
รับทราบ 
6.7.6 งานวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

 
7. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  

7.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ได้ให้ผู้ท่ี
ได้รับมอบหมาย ดำเนินการการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งวิชาการ  

7.2 ครูท่ีติดราชการ ลากิจให้บันทึกการสอนแทนในเอกสารของงานวิชาการทุกครั้ง  



7.3 งานวิชาการเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นลำดับ หมายเหตุ เมื่อครูผู้สอนท่านใดมีธุระจำเป็นท่ีจะต้องลา
กิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกช่ัวโมงสอน หรือ จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้หรือ มอบหมาย
งานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้ ครูผู้สอนแทนเพื่อให้ผู้ท่ีทำการสอนแทนจะได้ทำจัดกิจกรรม
การเรียนรู้ต่อไป 
 
8. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 

 ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว ปฏิบัติ
ดังนี้  

8.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อกำหนด 
ขอบข่ายสาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ ครบถ้วน 
ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบท่ีกลุ่มบริหาร วิชาการ
กำหนดให้องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ประกอบด้วย  

1. สาระสำคัญ / ความคิดรวบยอด  
2. มาตรฐานการเรียนรู้/ ตัวชี้วัด (พื้นฐาน) , ผลการเรียนรู้(เพิ่มเติม) จุดประสงค์การเรียนรู้  
3. สาระการเรียนรู้(วิธีการเรียนรู้ความรู้และทักษะกระบวนการ 3.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 3.2 สาระ

การเรียนรู้ท้องถิ่น(ถ้ามี)  
4. สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน  
5. การอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน  
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
7. การบูรณาการ (หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง/สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน/ค่านิยม 12 ประการ/

การจัดการขยะ/อื่นๆ)  
8. กิจกรรมการเรียนรู้  
9. ช้ินงาน / ภาระงาน  
10. การวัดและการประเมินผล 10.1 วิธีการวัดและประเมินผล 10.2 เครื่องมือการวัด 10.3 เกณฑ์การวัด

และประเมินผล  
11. ส่ือการเรียนรู้วัสดุและอุปกรณ์และ แหล่งการเรียนรู้ 11.1 ส่ือการเรียนรู้ 11.2 วัสดุและอุปกรณ์ 11.3 

แหล่งเรียนรู้  
12. ข้อเสนอแนะของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู/้หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
 



8.2 ให้คุณครูบันทกึรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้เสนอกลุ่มบริหารวิชาการและหัวหน้า 
สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน  

8.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครูให้จัดส่งท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด 
กิจกรรม และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบและรายงานกลุ่มบริหารวิชาการเป็น ลำดับ  

8.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุก ครั้ง  
8.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ิน โดย แจ้ง

ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริมและหา
วิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินท้ังหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอน
ในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
 
9. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน  

ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ 
ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้  

9.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางกลุ่มบริหารวิชาการจัดให้ให้ตรง เวลา
และสอนให้เต็มเวลาท่ีกำหนด  

9.2 หากมีความจำเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบ ห้อง 
นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็น ต้น  

9.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้ มอบหมาย
ให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระทำ เนื่องจากเป็น
ละท้ิง/ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน  

9.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้กระตุ้นให้ นักเรียนได้
มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผล ท่ีหลากหลาย
เน้นท่ีพัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  

9.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าท่ีให้ 
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัด ลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย  

9.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
 
 
 



10. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้  
10.1 ใช้รูปแบบตามท่ีกลุ่มบริหารวิชาการกำหนด  
10.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือ ตาม

สัดส่วนท่ีตกลงกัน  
10.3 ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจำ(1) ความเข้าใจ(2) การนำไปใช้(3) วิเคราะห์(4) สังเคราะห์

(5) การประเมินค่า(6)  
10.4 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เช่ียวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน (ค่า IOC คือ 

ค่าความเท่ียงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ท่ีใช้ได้อยู่ระหว่าง 0.50-1)  
10.5 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้กลุ่มบริหารวิชาการ ตรวจสอบทัน

ตามกำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  
 
11. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน  

การวัดและประเมินผลการเรียน ท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงาน ของกลุ่มบริหาร 
วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้  

11.1 การส่งรายงานเอกสาร ปพ. 5  
11.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

11.2.1 กิจกรรมชุมนุม  
11.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีและนักศึกษาวิชาทหาร  
11.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์  
11.2.4 กิจกรรมแนะแนว  
11.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  
11.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงใน โปรแกรม 

Q-info และ SGS 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)  
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตร การศึกษา

ขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการ อ่าน คิด 
วิเคราะห์เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรม พัฒนาผู้เรียน 
โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วง ช้ัน เพื่อใช้
ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้  

-แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
-รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร  
-ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน  
-ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิ ประโยชน์อื่นใดท่ีพึง

มีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น  
 

2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2)  
เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนท่ีสำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรอง วุฒิ

การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง ประกาศนียบัตร
นั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ดังนี้  

-แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
-ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
-ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิ ประโยชน์อื่นใด ท่ี

พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนัน้  
 

3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละช่วง ช้ัน 

โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น เอกสารท่ี
ผู้บริหาร โรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทาง การศึกษาท่ีสำคัญ
ท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือใน เอกสารนี้ทุกคน จะได้
รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 



 -เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  
-เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ การศึกษาแต่

ละคนตลอดไป  
 

4. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5)  
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ ผู้เรียน 

ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผล การเรียน
แต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

-ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
-ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการ วัดและ

ประเมินผลการเรียน  
 
5. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6)  

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ ของ
ผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆ ของ ผู้เรียน
ท้ังท่ีบ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สำหรับส่ือสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ ละคนได้
ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนา คุณภาพผู้เรียน
รายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

-รายงานผลการเรียน ความประพฤติและพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ -ใช้เป็นเอกสาร
ส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน  

-เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน  
 
6. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน ของ
ผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบ การศึกษาไปแล้ว 
ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

-รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน -รับรองและแสดงความรู้วุฒิของผู้เรียน  
-ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือ เมื่อมีกรณีอื่น

ใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน  



-เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็นผู้เรียน หรือการได้รับ การรับรอง
จากโรงเรียน  
 
7. ระเบียนสะสม (ปพ.8)  
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็น รายบุคคล โดยจะ
บันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา ขัน้พื้นฐาน 12 ปี
ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

-ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน  
-ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน  
-ใช้ติดต่อส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง  
-ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 


