
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านเหล่านกชุมวิทยาสรรค์ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ  



 

คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเดิม 
( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะให้ 
สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และ 
การมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เลียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ บริหารจัดการ
สามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนา
คุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ 
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

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

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

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
 ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ้
2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล-ประเมนิผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

งานในฝ่ายวิชาการ 

1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 
2. งานหลักสูตรและการสอน 
3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
4. งานทะเบียน 
5. งานวัดผล 
6. งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 
7. งานห้องสมุด 



 

8. งานแนะแนว 
9. งานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
10. งานโรงเรียนประชารัฐ 
11. งานโรงเรียนคุณภาพ 5 ดาว 
12. งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
13. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
14. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 

งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู ้
2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเรียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3. จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามล าดับ 
4. รับผิดชอบการเบิก - จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงานฝ่ายวิชาการ 
5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 
6. อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานหลักสูตรและการสอน 

1. หลักสูตรสถานศึกษา 

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ กระทรวงศึกษาธิการ 
ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและ ระหว่าง
กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
1.5 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
1.6 จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
1.8 ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนโรงเรียน รวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้ 

หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินงาน 
 

 



 

2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 

2.1 ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกบักลุ่ม 
บริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 

2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว และ 
เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 

2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตามตารางสอนให้ ถูกต้อง 
ท้ังการเรียนและการสอน 

2.4 ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้
1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธะกิจ 

และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 
1.3 ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง รวมทั้ง

เสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 
1.4 จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 
1.5 ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรช้ันเรียน แผนการจัดการเรียนรู้และ 

สอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน คิด 
วิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

1.6 ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูใน กลุ่ม
สาระลาหรือไปราชการ 

1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อ 
ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 

1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียนการสอน 

ระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1.10 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน 
1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แช่งขันและสาธิต 
1.14 จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1.15 ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู ้
1.16 จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน/ปี 
 



 

2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2.1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ สถานศึกษา 
2.2  จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2.3 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี 

ประสิทธิภาพ 
2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด 
2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

งานทะเบียน 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม ร1บป61า1 51 ในระบบงานทะเบียน 
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
4. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
5. แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

5.1 การลาออก 
5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 
5.1.2 ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 
5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดท าเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ นักเรียน 

ไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วยระบบโพลารอยด์) 
5.2 การขอรับหลักฐาน ปพ.1 

5.2.1 รับค าร้องท่ีฝ่ายทะเบียน 
5.2.2 ยื่นค าร้องขอหลักฐาน 
5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบป-ต, รบป-ป, ปพ.1 

ปพ.1   ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป (รูปถ่ายท้ัง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิต
ขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก) 

- ถ้าเป็นการขอแทนฉบับท่ีหาย ให้แจ้งความและน าหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการ 
 ขอใบรับรอง 

        - นักเรียนท่ีก าลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบ้านมายื่นค าร้องด้วยตนเอง 
       - ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จ านวน 1 รูป 

 
งานวัดผล 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ เช่น แบบ ปพ. 
ต่าง ๆ เช่น ปพ.5 , ปพ.6 

2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียนลงใน 
โปรแกรม ร!บปธท! 51 ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 



 

3. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล 
4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
5. จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ระเบียน 

แสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
6. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร (ปพ.1 ) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วันอนุมัติ ผล

การเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแก่ 

ผู้ส าเร็จการศึกษา 
8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน ภาษาอังกฤษ

และเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ 
9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนกัเรียน 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอ 

เพิ่มวิชาเรียน 
11. การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีก าหนด 
12. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บอย่างเป็น ระบบ 

สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
13. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 การ

ผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

14. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธรุการฝ่ายวิชาการในการออกค าส่ังการ 
สอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

15. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ ้า 
16. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้ , คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, สมรรถนะ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
17. ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรช้ันเรียน แผนการจัดการเรียนรู้และสอน 

ตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ 
และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

18. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
1. ส ารวจส่ือการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้ส่ือการสอนร่วมกันได้ 
2. ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ ส่ือนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษา 
4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร หน่วยงาน 
5. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์ความรู้ 
6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิปัญญา  



 

7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
8. ประเมิน/สรุปผล การใช้ส่ือและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

งานศูนย์ ITC 

1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ท่ีโรงเรียนก าหนด 
2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนท่ีสนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้านคอมพิวเตอร์ 
3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอืน่ 
5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเช่ือมโยงกับแหล่งข้อมูล ท้ัง

ภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดท าเผยแพร่เว็บไซตโรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่น ๆ 
6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดท าข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ 
7. จัดท าเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 
8. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานห้องสมุด 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 
5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความบันเทิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และเข้ามาใช้บริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมนีิสัยรักการอ่าน 
8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

งานบริการห้องสมุด คืองานท่ีห้องสมุดจัดท าขึ้นเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใซ้ในด้านการอ่าน การค้นคว้าหา 
ความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและท่ัวถึง เพื่อให้ผู้ใซ้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความต้องการ มาก
ท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ท าให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ 

ความส าคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจส าคัญของห้องสมุด เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุก ระดับ 
ส าหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนส าคัญท่ีท าให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น งานบริการ
เป็นงานท่ีห้องสมุดท าขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ รู้จักศึกษา ค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้
ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ใน ชีวิตประจ าวันได้เป็นอย่างดี 

วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 
1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
2. เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
3. เพื่อสนับสมุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า 
4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสดิปัญญาเฉลียวฉลาด  



 

ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด ส าหรับห้องสมุด 

โรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังนี ้
1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดท่ีจัดหาและคัดเลือกหนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ มาไว้เพื่อ 

ให้บริการ และจัดเตรียมสถานท่ีให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความสนใจของผู้ใช้ 
มากท่ีสุด 

2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบการยืมของ 
ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีท่ียืมเกินก าหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราท่ีห้องสมุด 
ก าหนด 

3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการท่ีห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ท่ีครูผู้สอนก าหนดให้นักเรียน อ่าน
ประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจ านวนมาก โดยแยก ไว้
ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมส้ันกว่าหนังสือท่ัวไป 

4. บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะน าผู้[ชให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง ให้กับ
ผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะน าแก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดท าคู่มือการใช้ห้องสมุด เพื่อให้
ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้ ห้องสมุด 
บริการและกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด เป็นด้น 

5. บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด จะช่วยให้ 
ค าแนะน าและบริการตอบค าถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ท้ังค าถามท่ัวไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และค าถามท่ีต้องค้นหา 
ค าตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ในห้องสมุด 

6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการส าคัญท่ีห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อล่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการอ่าน 
และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผู้ท่ีไม่อยากอ่าน หนังสือ 
หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 

7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนท่ีจัดสอนให้แก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนใหม่ ใน
ช้ันปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการต่าง ๆ ของ
ห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี 

8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถค้นหา หนังสือ
ด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายช่ือหนังสือ ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน ใน 
รายวิชาต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจ าเดือนท่ีห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้ 

10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการท่ีช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ โดย การ
ถ่ายส าเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดท่ีห้องสมุดได้รับรวบรวมไวิในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษาค้นคว้า 

11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจได้ท่ัวโลก ซึ่งท าให้ผู้ใช้ 
สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 

12. บริการอื่น ๆ ท่ีห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด เคล่ือนท่ี 
บริการชุมชน บริการขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นด้น 

12.1 บริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น ส่ือ มัลดิ



 

มีเดีย ขีดีรอม ดีรีดี รีซีดี เป็นด้น 
12.2 บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี เป็นบริการการอ่านท่ีห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของโรงเรียน เพื่อ 

ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่ายๆ และ ตกแต่ง
ด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานท่ีนั้น ๆ 

12.3 บริการชุมชน เป็นบริการท่ีขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุดจะจัด 
หนังสือและส่ิงพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ท่ีวัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุดบริการ 
ร้านค้า จุดรอรถโดยสารประจ าทาง เพื่อเป็นการปลูกผิงนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุก วัย 

เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 

งานแนะแนว 
1.จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีก าหนดในขอบข่ายของการบริการแนะแนว 
2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเกี่ยวกับกองทุน 

อื่น ๆ เพื่อการศึกษา 
3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั้ง 

นักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่าง ๆ รวมทั้งด าเนินการ 

เกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6 
6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อส้ิน 

ภาคเรียน/ปี 
7.   การจัดกิจกรรมแนะแนว 

7.1 การบริการแนะแนว 
 

7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอข้อมูลของผู้เรียน 
 7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดย 
ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 

 7.1.3 งานให้ค าปรึกษาอบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบ้ืองด้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียนท้ังรายบุคคลและ 
เป็นกลุ่ม 

 7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case studa) และจัดกลุ่มปรึกษา 
 ปัญหา (case conference   ) ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก่ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วย 
เทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนัดความ ต้องการ 
และความสนใจของผู้เรียน 

7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
 7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
 7.1.1 กิจกรรมโฮมรูม 
 7.1.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
 7.1.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 



 

 

 7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case studa) และจัดกลุ่มปรึกษา 
 ปัญหา (case conference   ) ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก่ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วย 
เทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนัดความ ต้องการ 
และความสนใจของผู้เรียน 

7.1.6 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
 7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
 7.1.1 กิจกรรมโฮมรูม 
 7.1.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
 7.1.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

งานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
 

1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานระดับเขต
พื้นท่ี/จังหวัด/ภาค/สพฐ. เกี่ยวการด าเนินงานโรงเรียน
คุณภาพประจ า ต าบล 

2. รายงานผลการด าเนินงานตามเว็บไซต์  
3. ติดตามความเคล่ือนไหวและรายงานโรงเรียน

ในฝืนเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเป็นระยะ ๆ ท่ีเว็บไซต์ 
4. ส ารวจ วิเคราะห์ จัดท าแผนงาน/โครงการ 

สนับสนุน ส่งเสริม ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับ
ขอบข่าย ภารกิจ ของโครงการโรงเรียนคุณภาพปรพจ า
ต าบล 

5. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตาม
รูปแบบโครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
 

  
   

1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานระดับเขตพื้นท่ี /จังหวัด/ภาค/สพฐ. เกี่ยวการด าเนินงานคุณภาพประจ าต าบล 
2.  รายงานผลการด าเนินงานนามเว็บไซต์ https://www.kkzone1.go.th/2021.php?data=school-tambon 
3. ติดตามความเคล่ือนไหวและรายงานโรงเรียนในฝืนเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเป็นระยะ ๆ ท่ีเว็บไซต์ 
4. ส ารวจ วิเคราะห์ จัดท าแผนงาน/โครงการ สนับสนุน ส่งเสริม ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับขอบข่าย ภารกิจ 

 ของโครงการโรงเรียนคุณภาพปรพจ าต าบล 
5. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามรูปแบบโครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 

 
งานโรงเรียนประชารัฐ 

1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานระดับเขตพื้นท่ี/จังหวัด/ภาค/สพฐ. เกี่ยวการด าเนินงานโรงเรียนประชารัฐ 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามเว็บไซต์โรงเรียนประชารัฐ  
3. ติดตามความเคล่ือนไหวและรายงานโรงเรียนในฝืนเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเป็นระยะ ๆ ท่ีเว็บไซต์โรงเรียน 

ประชารัฐ 
4. ส ารวจ วิเคราะห์ จัดท าแผนงาน/โครงการ สนับสบุน ส่งเสริม ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับขอบข่าย ภารกิจ ของ

โครงการโรงเรียนประชารัฐ 
5. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามรูปแบบโครงการโรงเรียนประชารัฐ

 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ การศึกษา 
พ.ศ. 2553 ลงวันท่ี 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่ีก าหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ ภายในของ
สถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และต้องมีการด าเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มด้น ต้ังแต่ 1) ก าหนด
มาตรฐานของสถานศึกษา 2) จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา ของสถานศึกษา 3) 
จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ด าเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 6) ประเมินคุณภาพภายใน 
7 ) จัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง จนถึง 8) มีการพัฒนาคุณภาพ การศึกษาอย่างต่อเนื่องจน
เป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของ โรงเรียนนราสิกขาลัยมี
ขอบข่าย ภาระงานดังนี้ 



 

ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

1.1 จัดให้มีประกาศแต่งต้ังกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย คณะกรรมการ 
สถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ 
1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมาเป็นด้นแบบ เพื่อก าหนด มาตรฐาน
การศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 
1. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

1.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ีเพื่อด าเนินการจัดท าสารสนเทศ 
1.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี 

การศึกษา 
2. ด าเนินการตามแผน 

2.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
3. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 

3.1 ประชุมคณะท างานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
3.2 แต่งต้ังกรรมการประเมนิคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 

4. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
4.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
4.2 จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หน่วยงานด้นสังกัดและ 

เผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน     

https://data.bopp-obec.info/web/index_view.php?School_ID=1040050019&page=info

http://www.bkw.ac.th/vck


 

5. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 

4.3 น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
4.4 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งช้ีและมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 

มีขอบข่ายงานดังนี้ 
1. งานวิจัยในขั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี ้

1.1 ส่งเสริมและสนับสบุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยท่ีเป็นความก้าวหน้าทางวิชาการและ การ
พัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในขั้นเรียน 

1.2 ส่งเสริมและสนับสบุนการน าผลการวิจัยไปใช้ 
1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม 
2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 
2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ท้ังในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ท้ังในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับโรงเรียน สอดคล้องกับ

มาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในขั้นเรียน 

3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
4. อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย) ในการ พัฒนา
คุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งส้มฤทธผลสูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 

1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี 2 ประเภท คือ 
1.1 งานหลัก ได้แก่ 

1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
- การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 
- การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 
- การจัดแผนการเรียนการสอน 
- การจัดท าโครงการสอน 
- การจัดตารางสอน 
- การจัดครูผู้สอน 
- การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 



 

- การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 
- การผลิตส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 
- การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
- การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
- การพัฒนาเทคนิคในการใช้ส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
- การสร้างข้อทดสอบ 
- การวัดและประเมินผล 
- งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 

1.2 งานสนับสบุนวิชาการ ได้แก ่งานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ ความสัมพันธ์กับ
ชุมชน ขอบเขตงานท่ีกล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังท่ีจะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้การ ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็
จ าเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุ่งหวังท่ีต้ังไว ้

2. วิธีด าเนินการ 

ขั้นที ่1 การวางแผนการนิเทศ 
ขั้นที ่2 การให้ความรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ 
ขั้นที ่3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
ขั้นที ่4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
ขั้นที ่5 การประเมนิผลการนิเทศ 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน/ขาดเรียนนานติดต่อกันเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 
1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูท่ีปรึกษาด าเนินการติดตามโดย 

สอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู-อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพื่อ ด าเนินการ 
ตามระเบียบต่อไป 

1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแกไข หาก ไม่
สามารถแกไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

- ล้าเป็นนักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนด้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบ ถึง
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการด าเนินงานให้ ฝ่ายบริหาร
รับทราบเพื่อจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป 

- ล้าเป็นนักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรียน ให้งาน ทะเบียน

นักเรียนด าเนินงานดังนี ้



 

1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนด้น ให้ด าเนินการดังนี้ 
1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนงัสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ท า 

หนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ 
1.4.2 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี ้

1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนงัสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ ท า

หนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งท่ี 2 ภายใน 10 วัน งานทะเบียนนักเรียน ขออนุมัติ
หัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนาน แล้วแจ้งให้ครูผู้สอน 
และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียนออกแล้ว 

2. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี ้
2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงท่ีสอน 
2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 

2.2.1 ล้าเป็นครูประจ าวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย ๆ ให้ครูท่ีปรึกษา 
รับทราบ และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 

2.2.2 ล้าครูท่ีปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน ให้
ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 

3. นักเรียนแขวนลอย 
ความหมายของค า 
“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆ ท่ีโรงเรียน จัดท าขึ้น

ตอนด้นปีการศึกษา หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มี ตัวตน มิได้ลาออกจาก
โรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 

ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

3.1.1 ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหาข้อมูล เบ้ืองด้น 
3.1.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมูล 
3.1.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการติดตามนักเรียน ครั้งท่ี 1 

3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
3.2.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน 
3.2.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอข้อมูล 
3.2.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา เพื่อขออนุมัติ ลงบัญชี

รายช่ือนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 



 

บทบาทหน้าที่ 
ข้อ 3.3 อาจารย์ท่ีปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 

3.3.1 ส ารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อหัวหน้า ระดับ / 
ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน 

3.3.2 ส ารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อหัวหน้า ระดับ/
ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 

ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าท่ีดังนี้ 6.1 ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ 6.2 เสนอช่ือ
นักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน 6.3 เมื่อผู้บริหาร
สถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน แขวนลอย 

ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้ 
3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล 
3.5.2 พิจารณาส่ังการอนุมัติให้ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือส่ังการอื่นใดตามท่ีเห็นสมควร ข้อ 3.6 

นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้ 
3.6.1 รับทราบคาส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา 
3.6.2 จัดทาทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกติ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
3.7.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.7.4 อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.8 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนกัเรียน ในช่วงตอนด้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้ สองกลุ่ม ดังนี้ 

3.8.1 ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนท่ีเรียนครบ หลักสูตร แต่
ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 

3.8.2 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่างๆ(ห้องต่าง ๆ)ท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น ตอนด้นปี
การศึกษา 

3.8.3ในระหว่างปีการศึกษาจะมีนักเรียนเข้า-ออกระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่มดังนี้ 
3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
3.8.3.2 นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
3.8.3.3 นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

3.8.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจากข้อมูล จ านวน
นักเรียนท่ีมีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจ าช้ัน ท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นตอนด้นปีการศึกษา บวกเพิ่มด้วยจ านวน นักเรียนท่ีเข้าใหม่
ระหว่างปกีารศึกษา ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา และลบออก ด้วยจ านวนนักเรียนท่ีมีช่ืออยู่
ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 



 

4. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 

4.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให ้หัวหน้า
กลุ่มสาระ หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ไดให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 

4.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
4.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
4.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ล่งฝ่ายวิชาการ 
หมายเหตุ 

เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกช่ัวโมงสอน หรือ จัดเตรียม เอกสาร 
เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระ เพือ่ให้ผู้ท่ีท าการสอน
แทนจะได้ท าการสอนต่อไป 

5. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 

ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
5.1 ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชีว้ัด เพื่อก าหนดขอบข่าย สาระท่ี

จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบล้วน ในการจัดท า แผนการจัดการ
เรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบล้วน โดยยึดรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวิชาการก าหนดให้ 

องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
2. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
4. สาระการเรียนรู ้

4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 

4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
7. กิจกรรมการเรียนรู ้
8. การวัดและการประเมินผล 
9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเดิมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม 

5.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า สถานศึกษา 
เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 

5.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้จัด กิจกรรม 2
สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบ และรายงานฝ่ายบริหาร
วิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 

5.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง ท่ีฝ่าย



 

บริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
5.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ิน โดยแจ้ง ข้อมูล

นักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อนเสริมและหาวิธี ช่วยเหลือ 
ด าเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินท้ังหมดในหน่วยนัน้ ๆ ก่อนจะไปสอนใน หน่วยการเรียนรู้ถัดไป 

6. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 

ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ ความเป็น
ระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีขอ้ปฏิบัติดังนี้ 

6.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลาและ สอนให้
เต็มเวลาท่ีก าหนด 

6.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบห้อง นั้น ๆ 
ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นด้น 

6.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบหมายให้ มี
ผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระท า เนื่องจากเป็นละท้ิง/ ทอดท้ิง
หน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

6.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียนได้มี ส่วน
ร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลท่ีหลากหลายเน้นท่ี พัฒนาการของ
ผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

6.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าท่ีให้เรียบร้อย และ
เก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม ตลอดจน 
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

6.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสืยงสัญญาณดัง 
หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้ บริการ ให้

รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูท่ีใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้อง รับผิดชอบ เพราะเป็น
หน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรง ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนท่ีฝ่ายบริหาร วิชาการจัดไวิไห้ กรณีห้องข้างเคียง
ไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเลียงดัง รบกวนการเรียนของห้อง อื่น ให้ครูท่ีได้รับความเดือดร้อนรายงานให้
ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้ผู้อ านวยการทราบต่อไป 

7. เอกสาร ปพ. 5 

11.1 ฝ่ายวัดผลได้จัดท า ปพ. 5 / ปพ. 6 พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ีฝ่ายวิชาการ 
11.2 การบันทึกรายการต่าง ๆ 

11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียนระดับประถมศึกษา และมัธยมศึกษา ให้ใช้ผลสอบในรายวิชา นั้นๆ
การทดสอบระดับชาติเช่น 0-ผ^า" ,เ\17,[ปโ หรือแบบทดสอบท่ีระดับเขตพื้นท่ีจัดท าขึ้น 

11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน 500 ในทุกระดับช้ัน 
11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันท่ีให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์(เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบทุกช่อง ส่วนใน

ช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3 ตามล าดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 



 

11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคนถ้านักเรียนขาดลาให้ใส่(ข) 
ขาดเรียน (ล) ลา 

11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจ านวนคาบเต็ม 
11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลัก ท้ังพื้นฐานและเพิ่มเดิม ควรก าหนด สัดส่วนเป็น 

70:30 ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน 
80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 

หมายเหตุ หลักสุตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่า เป็นการ
ประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน บั๐!'เาาลช\7ธ) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล 
(รบเาาเาาธป\7ธ) 

11.2.7 การสอบจุดประสงค์/ตัวชี้วัด และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ีนักเรียนได้ลงในช่องบันทึก คะแนน 
ส าหรับนักเรียนท่ีได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะไดไม่เกินครึ่งของคะแนน เต็ม ให้บันทึกดังนี้ 
คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ ท่ีครูก าหนด) บันทึกคะแนน
เป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน 

หมายเหตุ ส าหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้โดยปิดทับ ลงไปใน
หน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรช้ันเรียนท่ีได้ก าหนดไว ้

11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ท่ีฝ่ายวิชาการ เพื่อน ามาปิดทับลง ใน 
ปพ. 5 

11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินในรายวิชาท่ี 
รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

11.2.10 ค าอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 

     8. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 

ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 

4.5 ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการก าหนด 

4.6 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือตาม สัดส่วนท่ีตก

ลงกัน 

4.7 น าข้อสอบ 0-net ในปีท่ีผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบท้ังกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อยร้อยละ 10 ของ

ข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ 0-net 4-5 ข้อเป็นด้น 

4.8 ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจ า(1) ความเข้าใจ(2) การน าไปใช้(3) วิเคราะห์(4) สังเคราะห์(5) การ

ประเมินค่า(6) 

4.9 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า iOC(1 โดยใช้ผู้เช่ียวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน 3-5 คน 

(ค่า I0C คือ ค่าความเท่ียงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ท่ีใซ้ได้อยู่ระหว่าง 0.50-1) 



 

4.10 ส่งข้อสอบด้นฉบับ พรอ้มส าเนาครบล้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม ก าหนดเวลา 

หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

      9. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 

การวัดและประเมินผลการเรียน ท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่งหาก ล่าช้า

กว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 

9.1 การส่งสมุด ปพ. 5 / ปพ. 6 ของคุณครุประจ าช้ัน ประจ าวิชา เมื่อส้ินสุดปีการศึกษา ในระดับประถม ศึกษา 

และส้ินสุดภาคเรียนในระดับมัธยมศึกษาตอนด้น(ม. 1-3) 

9.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

9.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
9.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
9.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน ์
9.2.4 กิจกรรมแนะแนว 

9.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  

9.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรม 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน  (ปพ.1) 
เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาช้ัน พื้นฐานแต่

ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน ผลการประเมิน
คุณลักษณะอันพิงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผู้เรียน โรงเรียน จะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้
ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้ 

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 

- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมี พึงได้ตาม

วุฒิการศึกษานั้น 

2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนท่ีส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ การศึกษาของ

ผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับคักดและสิทธิต่างๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถ



 

น าไปใช้ประโยชน์!ด้ ดังนี้ 
- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ อื่นใด ท่ีพึงมีพิงได้ตาม

วุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 

3. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.ร) 
เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละช่วงขั้น โดย บันทึก

ข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงขั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไวในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสารท่ีผู้บริหาร โรงเรียนใช้ส าหรับ
ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงขั้น เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีส าคัญท่ีสูด ใช้เป็น หลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือ
คุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือในเอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการ ศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบ
รายงานผู้ส าเร็จการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี ้

- เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา 
- เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ การศึกษาแต่ละคน

ตลอดไป 

          4.แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค ์(ปพ.4) 
โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงขั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เอกสารนี้จะใช้

บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีโรงเรียนก าหนดเป็นคุณลักษณะ อันพึงประสงค์ของ
โรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงขั้น เพื่อให้ผู้เรียนน าไปใช้ แสดง หรือรับรองคุณลักษณะ
ของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) แบบแสดงผลการพัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้
ประโยชน์ ดังนี ้

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพิงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดท่ีผู้เรียน ต้อง
แสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่าง ๆ 

 

      5.แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน ตาม แผนการ
จัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละ รายวิชา เอกสาร
บันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

-ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ 
ประเมินผลการเรียน 



 

6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของ ผู้เรียนแต่ละ
คน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวมทั้งข้อมูลด้านอื่น ๆ ของผู้เรียนท้ังท่ี บ้านและโรงเรียน โดย
จัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้ส าหรับส่ือสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผล การเรียนและพัฒนาการด้านต่าง 
ๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี ้

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

7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของผู้เรียน เป็นการ

ช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว ใบรับรอง ผลการศึกษา 
น าไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดท่ี ผู้เรียน

ต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
- เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรับรองจาก 

โรงเรียน 

8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ เป็นรายบุคคล โดยจะ
บันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 12 ปี ระเบียนสะสม 
น าไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

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

 

 

 

 



 

9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อแสดงรายวิชาท้ังหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงช้ัน  พร้อมด้วย 
รายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวช้ีวัด สาระการเรียนรู้ ค าอธิบายรายวิชา และผลการประเมินผลการ เรียนของ
ผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง ส าหรับการวางแผนการเรียน และใช้สิทธึ๋ในการ
เทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) สามารถน าไปใช้ประโยชน์
ดังนี้ 

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

 


