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คูมือปฏิบัติงานกลุมงานบริหารวิชาการ 

โรงเรียนนาภูพิทยาคม  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต  26 

 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเปนภารกิจหลักของสถานศกึษาที่ พ.ร.บ.  การศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพ่ิมเติม 

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

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

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

บริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งวัดปจจัย 

เก้ือหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ทองถิ่นไดอยางมีคณุภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค 

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

นักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ทองถิ่น 

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

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคณุภาพภายในเพ่ือพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหนวยงาน

ภายนอก 

3. เพ่ือใหโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู ตลอดจนปจจัยหนุนการเรียนรูที่สนองตอความ

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

4. เพ่ือใหโรงเรียนไดประสานความรวมมือในการพัฒนาคุณภาพการศกึษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 

ครอบครัว  องคกร  หนวยงาน และ สถาบันอื่นๆอยางกวางขวาง 

ขอบขายภารกิจ 

1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 

2. การจัดทําทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 

3. การบริหารกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

4. การสงเสริมคณุภาพการจัดการศกึษา 

5. การสงเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษา 

6. การพัฒนาหองสมุดและแหลงเรียนรู 

7. การสรางเครอืขายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
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งานในกลุมงานบริหารวิชาการ 

1. งานสํานักงานวิชาการ 

2. งานธุรการวิชาการ 

3. งานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 

4. งานกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

5. งานทะเบียนและGPA 

6. งานวัดและประเมินผล 

7. งานสํามะโนนักเรียน 

8. งานประสานเครอืขายเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อการเรียน( ICT) 

9. งานวิจัย 

10. งานพัสดุวิชาการ 

11. งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 

1.งานสํานักงานวิชาการ 

 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติ 

1.1 ดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยในสํานักงาน 

1.2 จัดปายนิเทศตางๆในสํานักงาน 

1.3 ตรวจสอบการดําเนินงานโครงการตางๆของกลุมงานบริหารวิชาการและรายงานผลเมื่อการดําเนินงาน

เสร็จเรียบรอย 

1.4 จัดเอกสาร  แบบฟอรมตางๆของงานวิชาการใหเปนระเบียบ 

1.5 งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2.งานธุรการวิชาการ 

        ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 

 2.1 จัดทําทะเบียนคุมและจัดทําแฟมเอกสารหนังสือรับ-สงของกลุมงานบริหารวิชาการ กลุมสาระการเรียนรู 

 2.2 ประสานงาน แจงหนังสือเวียนตางๆ ใหผูเกี่ยวของทราบ 

 2.3 จัดทําวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุมงานบริหารวิชาการเสนอผูเก่ียวของทราบ

ตามลําดับ 
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 2.4 รับผิดชอบการเบิก-จายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑประจําปของสํานักงานกลุมงานบริหาร

วิชาการ 

 2.5 ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุมงานบริหารวิชาการ 

 2.6 อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

3.งานหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 

ข้ันตอนและแนวปฏิบัติ 

 3.1 หลักสูตรสถานศึกษา 

 1) ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551    สาระแกนกลางของ

กระทรวงศกึษาธิการ ขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปญหา และความตองการของสังคม ชุมชน และทองถิ่น 

 2) วิเคราะหสภาพแวดลอม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกําหนดวิสัยทัศน ภารกิจ เปาหมาย 

คุณลักษณะที่พึงประสงคโดยมีสวนรวมของทุกฝายในโรงเรียน และชุมชน 

 3) จัดทําโครงสรางหลักสูตรและสาระตาง ๆ ที่กําหนดใหมีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคลองกับวิสัยทัศน 

เปาหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุมสาระการเรียนรูเดียวกันและ

ระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสม 

 4) นําหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใชหลักสูตรใหเหมาะสม 

 5) เสนอแตงตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

 6) จัดทําหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใชหลักสูตร 

 7) ตรวจสอบเก่ียวกับการโอน/ยาย หลักสูตรระหวางโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน 

 8) สํารวจความตองการของผูรับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบอัธยาศัย  

รวมทั้งกําหนดแนวทางการใชหลักสูตร เสนอแนะกลุมงาน งาน ที่เก่ียวของในการดําเนินงาน   

 3.2 การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 

 1) สํารวจความรู ความสามารถของครู และความสอดคลองของครกูับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับกลุม

บริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตรากําลัง 

 2) วิเคราะหโครงสรางหลักสูตร สํารวจความตองการ ความถนัดความสนใจรวมกับกลุมงานแนะแนว และ

เสนอแนะตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาใหนักเรียนลงทะเบียน 

 3) จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใชหอง  และติดตาม ควบคุมใหการดําเนินการตามตารางสอนให

ถูกตอง ทั้งการเรียนและการสอน 

 4) กําหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
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4.งานกลุมสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

ข้ันตอนและแนวปฏิบัติ 

 4.1 งานกลุมสาระการเรียนรู 

 1) จัดโครงสรางการบริหารกลุมสาระการเรียนรู 

 2) บริหารกลุมสาระการเรียนรูใหเปนไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน พันธะกิจ 

และเปาหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  

 3) ควบคุม ดูแล กํากับการใชหลักสูตรของกลุมสาระการเรียนรู ประเมินผลการใชหลักสูตรอยางตอเนื่อง 

รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบขอบกพรอง หรือจุดที่ควรพัฒนา 

 4) จัดทําเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝายธุรการโรงเรียนกําหนดและสอดคลองกับแผนงานโรงเรียน 

 5) ควบคุม ดูแล กํากับใหครูในกลุมสาระการเรียนรูทุกคนจัดทําหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการเรียนรูและ

สอนตามแผนการจัดการเรียนรู การตรวจสมุด ปพ.5 ขอสอบกลางภาค ขอสอบปลายภาค การประเมินการอาน คิด

วิเคราะหและเขียน สมรรถนะของผูเรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค 

 6) กํากับติดตามใหครูเขาสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซอมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูใน

กลุมสาระลาหรือไปราชการ 

 7) จัดใหมีการนิเทศงานวิชาการในกลุมสาระการเรียนรู ประชุมครูในสังกัดอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง เพ่ือ

ปรับปรุงแกปญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  

 8) จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และรวมกับงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

 9) ประสานงานระหวางกลุมสาระการเรียนรู และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ในการบูรณาการการเรียนการสอน

ระหวางกลุมสาระ และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

 10) จัดทําหลักสูตรสถานศกึษาของกลุมสาระ 

 11) ประสานงานใหมีการจัดหา ผลิต และใชสื่อการเรียนการสอน ปรับซอมสื่อการเรียนการสอน 

 12) จัดใหมีการพัฒนาครูดานวิชาการในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหครูสามารถจัดการเรียนการสอนไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 13) สงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบตาง ๆ เชน การประกวด แขงขันและสาธิต 

 14) จัดระบบขอมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุมสาระการเรียนรู 

 15) กํากับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยูในความรับผิดชอบของกลุมสาระการเรียนรู 

 16) จัดทาํเอกสารสรุปผลการดําเนินงานของกลุมสาระการเรียนรู เสนอตอโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/ป 

  

4.2 งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
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 1) กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 

สถานศึกษา 

 2) จัดทําคูมอื แนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

 3) กํากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของครูและนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอยและมี

ประสิทธิภาพ 

 4) ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝายใหเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

 5) ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอตอโรงเรียนและฝาย 

ที่เก่ียวของ 
 

5.งานทะเบียนและGPA 

          ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 

5.1 จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คูมือ เก่ียวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเปนแฟมอยางเปนระบบ 

5.2 ดําเนินการกรอกขอมูลนักเรียน  ลงทะเบียนขอมูลลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน 

5.3 เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวของตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

 5.4 จัดทาํแบบฟอรม แบบคาํรองตางๆ ที่เก่ียวของกับงานทะเบียน 

5.5 แนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับงานทะเบียน 

 5.5.1 การลาออก 

  1) ผูปกครองนักเรียนมาติดตอโดยตรงที่งานทะเบียน 

  2) ขอแบบคํารองใบลาออกและกรอกรายละเอียด 

  3) ผูปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 

  4) เตรียมรูปถายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพ่ือจัดทําเอกสาร (รูปถายเปนรูปปจจุบัน เครื่องแบบนักเรียน 

ไมเปนรูปที่อัดดวยระบบโพลารอยด) 

  5.5.2 การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1 

  1) รับคํารองที่หองทะเบียน 

  2) ยื่นคํารองขอหลักฐาน 

  3) ถาเปนการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2 

   รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษากอนป 2547)   ใชรูปถายขนาด 4x5 ซม. จํานวน 2 รูป 

   ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแตป 2547)  ใชรูปถายขนาด 3x4 ซม. จํานวน 2 รูป (รูปถายทั้ง 2 

ขนาด เปนรูปหนาตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไมสวมแวนตาดํา ไมสวมหมวก)  
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    - ถาเปนการขอแทนฉบับที่หาย ใหแจงความและนําหลักฐานแจงความมาแสดง ถาเปนการ

ขอใบรับรอง 

    - นักเรียนที่กําลังเรียนในโรงเรียนตองใหผูปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบานมายื่นคาํรองดวยตนเอง 

    - ใชรูปถายขนาด 3x4 ซม.แตงเครื่องแบบนักเรียน จํานวน 1 รูป 

6.งานวัดและประเมินผล 

      ข้ันตอนและแนวปฏิบัติ 

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

 6.2 ประสาน ดําเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาตางๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไวในแตละภาคเรียนลง

ในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 

 6.3 จัดทําแบบฟอรม แบบคํารองตางๆ ที่เก่ียวของกับงานวัดผล 

 6.4 เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวของตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

 6.5จัดทําและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ใหถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอออกใหระเบียน

แสดงผลการเรียนใหแกนักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงคจะลาออก 

 6.6 จัดทํารายงานผลการเรียนของผูเรียนท่ีจบหลักสูตร ( ปพ1 ) ใหเสร็จสิ้นเรียบรอยภายใน 30 วันนับแตวัน

อนุมตัผิลการเรียนสงหนวยงานเจาของสังกัด ใหถูกตองตามระเบียบ 

 6.7 ดําเนินการในการออกประกาศนียบัตรแกผูสําเร็จการศึกษา จัดทําทะเบียนคุมและการจายประกาศนียบัตรแก

ผูสําเร็จการศึกษา 

 6.8 ดําเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเปนนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน

ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนรองขอ 

 6.9ใหความรวมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและดําเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 

 6.10 ดําเนินการเก่ียวกับการขอผอนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน การ

ขอเพิ่มวิชาเรียน 

 6.11 การควบคุมดูแล กํากับ ติดตาม งานดานวัดผลประเมินผลใหเปนไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่กําหนด 

 6.12 ดําเนินการเก่ียวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนใหถูกตองเปนปจจุบัน มีการจัดเก็บอยางเปน

ระบบ สะดวกแกการสืบคนและใหบริการ 

 6.13 ดําเนินการเก่ียวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไมถึง รอยละ 80 ประกาศรายชื่อผูที่มีเวลาเรียนไมครบรอยละ 80 

การผอนผันใหเขาประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผูไมมีสิทธิเขารับการประเมินผลปลายภาคเรียน 

แจงผูเก่ียวของทราบ 
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 6.14 ดําเนินการจัดทําตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุมงานบริหารวิชาการในการ

ออกคําสั่งการสอบตาง ๆ จัดเตรียมอุปกรณการสอบ เก็บรักษาขอสอบไว 1 ภาคเรียน และดําเนินการจําหนายให

ถูกตองตามระเบียบ 

 6.15 ดําเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไมผานรายวิชา และการลงทะเบียนเรียนซ้ํา 

 6.16 จัดทาํสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู, คุณลักษณะฯ, การอาน คิดวิเคราะหและเขียน, สมรรถนะ 

กิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

 6.17 แจงแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวัดผลใหผูเก่ียวของทราบ 

 

7.  งานสํามะโนนักเรียน 

          ข้ันตอนและแนวปฏิบัติ 

  7.1จัดทําแบบฟอรมรายละเอียดขอมูลประวัติประจําตัวนักเรียน 

  7.2 มอบหมายใหครูที่ปรึกษารวบรวมขอมูลประวัตินักเรียนแตละชั้น 

7.3 จัดเก็บขอมูลที่รวบรวมไดไวอยางเปนระบบ 

 

8.งานประสานเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อการเรียน( ICT) 

8.1 ศึกษา สํารวจ วิเคราะหสภาพปญหา การจัดหา การเลือก การใช และการ 

ประเมินคุณภาพสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพื่อใชจัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการ

ของสถานศกึษาในทุกกลุมสาระการเรียนรูสําหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนรวม 

8.2จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่ทันสมัยอยางหลากหลาย เพ่ือใชในการเรียนการ 

สอนและการพัฒนางานดานวิชาการ 

8.3เลือกใชสื่อและเทคโนโลยีที่ผานการประเมินคุณภาพทางวิชาการ จาก 

คณะกรรมการของสถานศึกษา คณะกรรมการของ สพท. และหรือกระทรวงศึกษาธิการแลว โดยดําเนินการคัดเลือกใน

รูปของคณะกรรมการและประเมินการใชสื่ออยางสม่ําเสมอ 

8.4ผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งประเมินคุณภาพสื่อฯ เพ่ือ 

เลือกใชประกอบการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 

8.5 มีสวนรวมในการพัฒนาศูนยสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี เพื่อการศกึษาใน 

สถานศึกษา 

8.6ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และแลกเปลี่ยนการใชสื่อ  
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นวัตกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือการศกึษาที่ทันสมัย สําหรับใชจัดการเรียนการสอนและพัฒนางานดานวิชาการกับ

สถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา ผูปกครอง องคกรในทองถิ่น รวมทั้งหนวยงานและสถาบันอ่ืน ๆ 

8.7ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนา และใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือ 

การศึกษาอยางตอเนื่อง 

8.8เผยแพรสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาที่ครูผลิตและพัฒนาให 

เพ่ือนครูสถาบันการศึกษา ทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศกึษาไดใชประโยชนตอการเรียนการสอนและการพัฒนา

วิชาชีพครูอยางมีประสิทธิภาพ 

 

9.งานวิจัย 

  ข้ันตอนและแนวปฏิบัติ 

  9.1 สงเสริมใหครูศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุมสาระการเรียนรู 

  9.2 นิเทศ  ติดตาม  รวบรวม 

  9.3 งาน 

 

10.งานพสัดุวิชาการ 

        ข้ันตอนและแนวปฏิบัติ 

 10.1  ทําบัญชีเบิกพัสดุจากพัสดุกลางของโรงเรียน 

 10.2 ทําบัญชีจายพัสดุใหกับงานที่เก่ียวของ 

 10.3 จัดซื้อจัดจางงานกลุมงานบริหารวิชาการ/วัสดุ/อุปกรณ 

           10.4  ตรวจสอบพัสดุของกลุมงานบริหารวิชาการ 

 10.5 รายงานตอฝายบริหารและเสนอพัสดุกลางตอไป 

11.งานแนะแนว 

 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติ 

 

 11.1 จัดองคกรบริหารงานแนะแนวใหมีผูรับผิดชอบปฏิบัติงานดานตาง ๆ ที่กําหนดในขอบขายของการบริการ 

แนะแนว 

 11.2 ดําเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาตาง ๆ และดําเนินการเกี่ยวกับ

กองทุนอื่นๆ เพ่ือการศึกษา 

 11.3 ประสานงานใหกับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเขามาใหการแนะแนวการศกึษาและอาชีพ รวมทั้ง

นักเรียนกลุมที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
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 11.4 จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจําป 

 11.5 ประสานงานการจัดสอนวัดความรูความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบตางๆ รวมทั้งดําเนินการ

เก่ียวกับการสอบเขาศึกษาตอของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 

 11.6 จัดเก็บและรวมรวมสถิติขอมูลดานตาง ๆ ตลอดจนปการศึกษา และนําเสนอเปนเอกสารเผยแพรเมื่อสิ้นภาค

เรียน/ป 

 11.7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 

  11.7.1 การบริการแนะแนว 

     1) งานศึกษารวบรวมขอมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห สรุป และนําเสนอขอมูลของผูเรียน 

     2) งานสารสนเทศ โดยจัดศนูยสารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนยการเรียนรูดวยตนเอง โดย

ครอบคลุมดานการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 

      3) งานใหคําปรึกษา  อบรมทกัษะการใหคําปรึกษาเบื้องตนแกครูใหคําปรึกษาผูเรียนทั้งรายบุคคลและเปน

กลุม 

     4) งานกิจกรรมสงเสริม พัฒนา ชวยเหลือผูเรียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  และจัดกลุมปรึกษา

ปญหา (Case conference) สงตอผูเชี่ยวชาญ ในกรณีท่ีผูเรียนมีปญหายากแกการแกไข จัดกลุมพัฒนาผูเรียนดวย

เทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สรางเสริมประสบการณ รวมทั้งใหการสงเคราะห เพ่ือตอบสนองความถนัดความ

ตองการ และความสนใจของผูเรียน 

     5) งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดําเนินงานแนะแนว 

 11.7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 

        1) กิจกรรมโฮมรูม 

        2) กิจกรรมคาบแนะแนว 

        3) การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

      12.งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวชิาการ 

 

 1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 

  ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกันใหถือปฏิบัติดังนี้  

 1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดตอกัน เปนหนาที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 

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

สอบถามจากนักเรียนใกลเคียง ครู–อาจารยหรือผูปกครองแลวแตกรณี แลวแจงใหฝายกิจการนักเรียนทราบ เพื่อ

ดําเนินการ ตามระเบียบตอไป 

 1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผูปกครองหรือนักเรียนแลวไดสอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแกไข หาก

ไมสามารถแกไขได ใหปฏิบัติดังนี้  

  - ถาเปนนักเรียนที่กําลังเรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนตน ตองชี้แจงใหนักเรียนและผูปกครองรับทราบ

ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พรอมกับรายงานการดําเนินงานให

ฝายบริหารรับทราบเพ่ือจะไดดําเนินการตามระเบียบตอไป  

  - ถาเปนนักเรียนที่กําลังเรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหผูปกครองมาลาออกใหถูกตอง 

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

ทะเบียนนักเรียนดําเนินงานดังนี้  

  1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนตน ใหดําเนินการดังนี้  

     1.4.1.1 กลุมบริหารงานกิจการนักเรียนแจงขอมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 

     1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทําหนังสือของโรงเรียนถึงผูปกครองนักเรียน ถายังไมไดตอบรับใหทํา

หนังสือแจงผูนําชุมชน หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น และรายงานใหสํานักงานเขตพื้นที่รับทราบ  

  1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหดําเนินการดังนี้ 

      1.4.2.1 กลุมบริหารงานกิจการนักเรียนแจงขอมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  

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

ทําหนังสือแจงผูปกครองอีกเปนครั้งที่ 2 หากยังไมไดรับคาํตอบการติดตอครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียนนักเรียน

ขออนุมัติหัวหนาสถานศึกษาจัดทาํบัญชีแขวนลอยและจําหนายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนาน

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

      1.4.2.3 งานทะเบียนทําหนังสือแจงผูปกครองนักเรียนทราบวาโรงเรียนไดจําหนายนักเรียนออกแลว  

   2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  

  2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจําวิชาสํารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทกุวันและทุกชั่วโมงที่สอน  

  2.2 เมื่อพบวามีนักเรียนขาดเรียนบอยและขาดเรียนติดตอกันเปนเวลาหลายวันตองปฏิบัติดังนี้  
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   2.2.1 ถาเปนครูประจําวิชาที่สอนใหรายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบอยๆใหครูที่ปรึกษา

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

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

ใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติขอ 1.2,1.3,1.4 

 

 3. นักเรียนแขวนลอย 

 ความหมายของคํา 

 “นักเรียน” หมายความวา บุคคลที่กําลังเรียนอยูในระดับมัธยมศกึษาของโรงเรียน 

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

จัดทําขึ้นตอนตนปการศกึษา  หรือมีชื่ออยูในสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดยไมทราบสาเหตุ  ไมมี

ตัวตน  มิไดลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไมสามารถจําหนายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได 

 ข้ันตอนการจัดทําบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

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

  3.1.1 ครูท่ีปรึกษาบันทกึรายงานหัวหนาระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และดําเนินการสืบหาขอมูล       

เบื้องตน 

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

  3.1.3 รองผูอํานวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดําเนินการติดตามนักเรียน

ครั้งที่  1 

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

  3.2.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหนาระดับชั้น  เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน 

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

  3.2.3 รองผูอํานวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน  เสนอผูอํานวยการสถานศึกษา  เพื่อขออนุมัติ

ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พรอมเหตุผล 

  3.2.4 ผูอํานวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 

  3.2.5 นายทะเบียน จัดทาํบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 

 บทบาทหนาที่  

ขอ 3.3 อาจารยที่ปรึกษา มีหนาที่ดังนี้  

    3.3.1 สํารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 5 วันทําการ และเสนอชื่อนักเรียนตอหัวหนา

ระดับ / กลุมบริหารงานกิจการนักเรียนเพื่อติดตามนักเรียน  
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   3.3.2 สํารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทําการ และเสนอชื่อนักเรียนตอหัวหนา

ระดับ/กลุมบริหารงานกิจการนักเรียน เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

ขอ 3.4 หัวหนาระดับ/กลุมบริหารงานกิจการนักเรียน มีหนาที่ดังนี้ 6.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 5 

วันทาการ 6.2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทาการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย และติดตาม

นักเรียน 6.3 เมื่อผูบริหารสถานศึกษา อนุมตัลิงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแลวใหแจงนาย ทะเบียนเพื่อลงบัญชี

รายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

  ขอ 3.5 ผูบริหารสถานศึกษา มีหนาที่ดังนี้  

3.5.1 ตรวจสอบขอมูล  

3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติใหลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใดตามที่เห็นสมควร  

  ขอ 3.6 นายทะเบียน มีหนาที่ดังนี้  

     3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผูบริหารสถานศึกษา  

     3.6.2 จัดทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

  3.7 กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเขาเรียนตามปกติ  ให

ปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหนาระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3.7.2 หัวหนาระดับชั้นรายงานรองผูอํานวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน 

3.7.3 รองผูอํานวยการสถานศึกษา ฝายกิจการนักเรียน รายงานผูอํานวยการสถานศึกษา 

3.7.4 อํานวยการสถานศึกษา อนุมตัใิหยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.8 ขอมูลนักเรียนที่มีอยูจริงในปจจุบันของโรงเรียน 

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

สองกลุม ดังนี้ 

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

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

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

ตอนตนปการศกึษา 

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

 3.8.3.1 นักเรียนเขาใหม ระหวางปการศึกษา 

 3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหวางปการศึกษา 
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 3.8.3.3 นักเรียนที่อยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

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

จํานวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจําชั้น ที่โรงเรียนจัดทําขึ้นตอนตนปการศึกษา  บวกเพ่ิมดวยจํานวน

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

ดวยจํานวนนักเรียนที่มีชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 

 4. แนวปฏิบัติในการแก “0”  

  ในการแก “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

  4.1 ใหนักเรียนแกตัวไดไมเกิน 2 ครั้ง และกอนแกตัวทุกครั้งนักเรียนตองยื่นคํารองขอสอบแกตัวที่กลุมงาน

บริหารวิชาการกอน  

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

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

กลุมงานบริหารวิชาการรับทราบ ถาไมดําเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาที่ราชการ 

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

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

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

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

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

กวดขันใหนักเรียนมาดําเนินการแก “0” ตามกําหนดเวลา  

  4.7 การใหนักเรียนสอบแกตัว ครูผูสอนควรดําเนินการดังนี้  

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

   4.7.2 ดําเนินการสอนซอมเสริมในจุดประสงค/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไมผาน  

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

ขอเขียนเทานั้น นักเรียนจะสอบแกตัวอยางไรนั้นตองดูวาในจุดประสงคนั้นนักเรียนไมผานตรงสวนใด เชน ในสวน K, P, 

A ก็ใหซอมตรงคะแนนในสวนนั้น  

  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก “0” ของนักเรียน 

   4.8.1 กลุมงานบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสํารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกําหนดวัน เวลา 

สอบแกตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุมงานบริหารวิชาการ  

   4.8.2 แจงใหนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ไดรับทราบ  
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   4.8.3 กลุมงานบริหารวิชาการ แจงครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดําเนินการ

แก “0” 

   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคํารองขอแก “0” ที่กลุมงานบริหารวิชาการ และกลุมงานบริหาร

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

   4.8.5 ครูประจําวิชาดําเนินการสอนซอมเสริมและใหนักเรียนสอบแกตัว  

   4.8.6 ครูประจําวิชานําผลการสอบแกตัวของนักเรียนมารายงานใหกลุมงานบริหารวิชาการ รับทราบ 

   4.8.7 กลุมงานบริหารวิชาการ แจงผลการสอบแกตัวใหนักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

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

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

 

 5. แนวปฏิบัติในการแก “ร”  

 ในการแก “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

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

ตองดําเนินการแก “ร” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จตามกําหนด ใหรายงาน

กลุมงานบริหารวิชาการรับทราบ ถาไมดําเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาที่ราชการ 

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

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

ไมสามารถมาเขาสอบได 

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

เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอยาง หรือ ไมสนใจทํางานท่ีไดรับมอบหมายใหทําเปนตน 

 5.3 การแก “ ร ” ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถานักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ไมมา

ดําเนินการแก “ร” ใหเสร็จสิ้นตามกําหนดเวลา นักเรียนผูนั้นตองเรียนซ้ําทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม ในกรณีที่

เปนรายวิชาเพ่ิมเติม  

 5.4 ถาหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผูนั้นไมสามารถมาทําการแก “ ร ” ตามกําหนดเวลาไดเนื่องจาก

เหตุสุดวิสัย ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแตถาพนกําหนด

แลว นักเรียนยังไมมาดําเนินการแก “ ร ” ใหนักเรียนผูนั้นเรียนซ้ําใหมหมดทั้งรายวิชา  

 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก “ ร ” ของนักเรียน  

  5.5.1 กลุมงานบริหารวิชาการ โดยงานวัดผลสํารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจงใหนักเรียน

รับทราบ  
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  5.5.2  กลุมงานบริหารวิชาการ แจงครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดําเนินการ

แก “ ร ”  

  5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคํารองขอแก “ ร ” ที่กลุมงานบริหารวิชาการ และกลุมงานบริหาร

วิชาการแจงใหครูประจําวิชารับทราบ  

  5.5.4 ครูประจําวิชาดําเนินการ แก “ ร ” ใหกับนักเรียน  

  5.5.5 ครูประจําวิชานําผลการแก “ ร ” ของนักเรียนมารายงานใหกลุมงานบริหารวิชาการรับทราบ  

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

 

 6. แนวปฏิบัติในการแก “ มส. ”  

 ในการแก “มส.” มีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้  

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

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

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

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

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

ชั่วโมงวาง / วันหยุด 

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

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

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

ขยายเวลามาแก “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพนกําหนดนี้แลวใหนักเรียนผูนั้นเรียนซ้ําหรือใหเปลี่ยนรายวิชาใหม

ไดในกรณีที่เปนรายวิชาเพ่ิมเติม  

 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก “มส.” ของนักเรียน 

  6.2.1 ครูประจําวิชาแจงผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุมงานบริหารวิชาการ 

  6.2.2 กลุมงานบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจงนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  

  6.2.3 กลุมงานบริหารวิชาการแจงครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดําเนินการ

แก “มส.” 

  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นําผูปกครองมายื่นคํารองขอแก “มส.” ที่กลุมงานบริหารวิชาการ กลุมงาน

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

นักเรียน ครูประจําวิชานําผลการแก “มส.” ของนักเรียนมารายงานใหกลุมงานบริหารวิชาการรับทราบ กลุมงานบริหาร

วิชาการแจงผลการแก “มส.” ใหนักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
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 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ํา 

 ในการจัดใหนักเรียน “ เรียนซ้ํา ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

 7.1 ใหครูผูสอนเดิมในรายวิชานั้นเปนผูรับผิดชอบสอนซ้ํา 

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

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

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

 7.3 ครูผูสอนและนักเรียนกําหนดจัดตารางเรียนรวมกันใหจํานวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตาม

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

มากหรือนอยตองพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเปนรายบุคคล  

 7.4 สําหรับชวงเวลาที่จัดใหเรียนซ้ําอาจทําไดดังนี้  

  7.4.1 ชั่วโมงวาง  

  7.4.2 ใชเวลาหลังเลิกเรียน  

  7.4.3 วันหยุดราชการ  

  7.4.4 สอนเปนครั้งคราวแลวมอบหมายงานใหทํา 

 7.5 การประเมินผลการเรียนใหดําเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  

 7.6 ครูผูสอนสงผลการเรียนซ้ําพรอมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนใหกลุมงานบริหารวิชาการ  

 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ํา” ของนักเรียน  

  7.7.1 กลุมงานบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสํารวจและแจงนักเรียนที่ตอง “เรียนซ้ํา” รับทราบ  

  7.7.2 กลุมงานบริหารวิชาการแจงครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดําเนินการ 

“เรียนซ้ํา”  

  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ํา” มายื่นคํารองขอ “เรียนซ้ํา” ที่กลุมงานบริหารวิชาการ  

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

ตามแนวฏิบัติ  

  7.7.5 ครูประจําวิชานําผลการประเมนิการ “เรียนซ้ํา”ของนักเรียนรายงานใหกลุมงานบริหารวิชาการ

รับทราบ  

  7.7.6 กลุมงานบริหารวิชาการแจงผลการ“เรียนซ้ํา”ใหนักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
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   8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  

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

ในกลุมสาระการเรียนรูนั้นจัดใหมีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ  ยกเวนในกรณีที่จัดสอนแทนไมไดใหแจงกลุมงานบริหาร

วิชาการ เพ่ือจะไดจัดใหมีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ   

   หมายเหตุ 

 เมื่อครูทานใดมีธุระจําเปนที่จะตองลา หรือ ไปราชการ  จัดเตรียมเอกสาร เชน ใบงาน ใบความรู หรือ 

มอบหมายงานใหนักเรียนทําในชวงเวลาดังกลาว แลวมอบใหหัวหนากลุมสาระเพ่ือใหผูที่ทําการสอนแทนจะไดทําการ

สอนตอไป 

 

       9. แนวปฏิบัติการสงแผนการจัดการเรียนรู 

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

           9.1 ใหครูทุกคนจัดทําแผนการจัดการเรียนรู มีการวิเคราะหมาตรฐานการเรียนรู/ตัวชี้วัด เพ่ือกําหนดขอบขาย

สาระที่จะใชในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทําโครงสรางรายวิชาและแผนการประเมินใหครบถวน ในการจัดทํา

แผนการจัดการเรียนรูใหมีองคประกอบของแผนครบถวน  

              องคประกอบของแผนการจัดการเรียนรู ประกอบดวย   

  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรูและหนวยการเรียนรู 

  2. สาระสําคัญ/ความคิดรวบยอด 

  3. ตัวชี้วัด/จุดประสงคการเรียนรู 

  4. สาระการเรียนรู 

               4.1 สาระการเรียนรูแกนกลาง 

     4.2 สาระการเรียนรูทองถิ่น (ถามี) 

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

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

  7. กิจกรรมการเรียนรู 

  8. การวัดและการประเมินผล 

  9. สื่อ/แหลงเรียนรู 

  หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดไดตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม 

 9.2 ใหคุณครูบันทึกรายงานการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู เสนอหัวหนากลุมสาระการเรียนรูและ

หัวหนาสถานศกึษา เพ่ือใหความเห็นชอบกอนนําแผนไปใชจัดกิจกรรมใหกับนักเรียน 
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 9.3 การจัดสงแผนการจัดการเรียนรูของครู ใหจัดสงที่หัวหนากลุมสาระการเรียนรูกอนนําไปใชจัด

กิจกรรม 2 สัปดาห โดยใหสงอยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง และใหหัวหนากลุมสาระการเรียนรูเปนผูรวบรวม ตรวจสอบ

และรายงานกลุมงานบริหารวิชาการ   กลุมงานบริหารวิชาการ รายงานตอฝายผูบริหารตามลําดับ 

  9.4 หลังจากจัดการเรียนรูจนครบหนวยการเรียนรู ใหมีการวัดและประเมินผลผูเรียนใหเสร็จสิ้น โดย

แจงขอมูลนักเรียนผานเกณฑการประเมินและไมผานเกณฑ ในกรณีท่ีนักเรียนไมผานเกณฑใหทําการซอนเสริมและหาวิธี

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

หนวยการเรียนรูถัดไป   

 

        10. แนวปฏิบัติในการเขาหองเรียนและออกจากหองเรียนของครูผูสอน 

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

ความเปนระเบียบวินัย และจะตองรับผิดชอบรวมกัน โดยมีขอปฏิบัติดังนี้ 

             10.1 ใหคุณครูเขาหองเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางกลุมงานบริหารวิชาการจัดให ใหตรงเวลา

และสอนใหเต็มเวลาที่กําหนด 

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

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

             10.3 ใหคุณครเูขาสอนใหตรงเวลาตามตารางสอนกําหนด  การมอบหมายงานใหเด็กปฏิบัติเพียงลําพังโดยไม

มีครูควบคุมเปนสิ่งไมควรกระทํา เนื่องจากเปนละทิ้ง/ทอดทิ้งหนาที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

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

สวนรวมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใชสื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมยั มีการวัดและประเมินผลท่ีหลากหลายเนนที่

พัฒนาการของผูเรียน และความแตกตางระหวางบุคคล  

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

และเก็บกวาดหองเรียนใหสะอาด ทิ้งขยะ สํารวจความเรียบรอยกอนออกจากหอง เชน ไฟฟาและพัดลม ตลอดจน

โสตทัศนูปกรณตาง ๆ ใหเรียบรอย 

            10.6 ปลอยนักเรียนออกจากหองเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  

   

 11. การจัดทําแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 

  ในการดําเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 

  11.1 ใชรูปแบบตามที่กลุมงานบริหารวิชาการกําหนด 

  11.2 ครูประจําวิชาออกขอสอบโดยใหมีขอสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราสวน 70:30 หรือตาม

สัดสวนที่ตกลงกัน 
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  12.3 นําขอสอบ O-Net ในปที่ผานๆ มาบรรจุลงไปในขอสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอยางนอยรอยละ 

10  ของขอสอบทั้งหมด เชน ขอสอบ  40  ขอ มีขอสอบ O-Net 4-5 ขอเปนตน 

  12.4 สงขอสอบตนฉบับ พรอมสําเนาครบถวนตามจํานวนผูเขาสอบ ใหกลุมงานบริหารวิชาการตรวจสอบทัน

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

 

 12. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 

  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะตองรายงานใหทันตามกําหนดเวลาตามปฏิทนิงานกลุมงานบริหาร

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

  12.1 การสงสมุด ปพ. 5(ครูผูสอน) 

  12.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ประกอบดวย 

    12.2.1 กิจกรรมชุมนุม(ครูผูสอน) 

    12.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ผูบําเพ็ญประโยชนและนักศึกษาวิชาทหาร(ครูผูสอน) 

    12.2.3 กิจกรรมกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน(ครูท่ีปรึกษา) 

    12.2.4 กิจกรรมแนะแนว(ครูผูสอน) 

  12.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคและ แบบประเมินการอาน คิดวิเคราะหและเขียน 

(ครูผูสอน) 

   

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

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

พ้ืนฐานแตละชวงชั้น ไดแก ผลการเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู 8 กลุม   ผลการประเมินการอาน คิด วิเคราะห   

เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน โรงเรียน

จะตองจัดทําและออกเอกสารนี้ใหกับผูเรียนเปนรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแตละชวงชั้น เพ่ือใชประโยชนในดานตางๆ 

ตอไปนี้ 

 - แสดงผลการเรียนของผูเรียนตามโครงสรางหลักสูตรของโรงเรียน 

 - รับรองผลการเรียนของผูเรียนตามขอมูลที่บันทึกในเอกสาร 

 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศกึศึกษาของผูเรียน 

 - ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชนอ่ืนใดท่ีพึงมี 

พึงไดตามวุฒิการศึกษานั้น 
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 2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 

  เปนวุฒิบัตรที่มอบใหผูเรียนที่สําเร็จการศึกษาหลักสูตรการศกึษาขั้นพื้นฐาน เพ่ือประกาศและรับรองวุฒิ

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

ประกาศนียบัตรสามารถนําไปใชประโยชนได  ดังนี ้

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน 

 - ตรวจสอบวุฒิทางการศกึษาของผูเรียน 

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

อ่ืนใด ที่พึงมีพึงไดตามวุฒิการศึกษาแหงประกาศนียบัตรนั้น 

 3.  แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เปนเอกสารสําหรับสรุปผลการเรียนของผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแตละชวงชั้น โดย

บันทึกขอมูลของผูเรียนที่จบการศึกษาชวงชั้นเดียวกัน รุนเดียวกัน ไวในเอกสารฉบับเดียวกัน เปนเอกสารที่ผูบริหาร     

โรงเรียนใชสําหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหผูเรียนจบชวงชั้น เปนเอกสารทางการศึกษาที่สําคัญที่สุด ใชเปน

หลักฐานแสดงคณุสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน ผูที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะไดรับรองวุฒิทางการ

ศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา นําไปใชประโยชน ดังนี้ 

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

 - เปนเอกสารสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสําเร็จและวุฒิการศึกษาของผูสําเร็จ 

การศึกษาแตละคนตลอดไป 

 

 4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอนัพึงประสงค (ปพ.4) 

 โรงเรียนจะจัดทําเอกสารนี้และมอบใหผูเรียนทุกคนเมื่อจบชวงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

เอกสารนี้จะใชบันทึกผลการประเมินผูเรียนเก่ียวกับคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมที่โรงเรียนกําหนดเปนคุณลักษณะ    

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

แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคูกับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการพัฒนา      

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

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียนแตละประการ 

- ใชเปนหลักฐานแสดงคณุสมบัติของผูเรียนในการสมัครเขาศึกษาตอสมัครทํางาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืนใดที่ผูเรียน

ตองแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีตางๆ 
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 5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเรียน (ปพ.5) 

เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทําขึ้น เพ่ือใหผูสอนใชบันทกึขอมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผูเรียน ตาม

แผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใชเปนขอมูลสําหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแตละ

รายวิชา เอกสารบันทกึผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนสามารถนําไปใชประโยชน  ดังนี ้

- ใชเปนเอกสารประกอบการดําเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผูเรียน 

- ใชเปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองขอมูลเก่ียวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ

ประเมินผลการเรียน 

 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทําขึ้นเพ่ือบันทึกขอมูลการประเมินผลการเรียนรูและพัฒนาการดานตางๆ ของผูเรียน

แตละคน  ตามเกณฑการผานชวงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  รวมทั้งขอมูลดานอ่ืนๆ ของผูเรียนทั้งที่บานและ

โรงเรียน โดยจัดทาํเปนเอกสารรายบุคคล เพื่อใชสําหรับสื่อสารใหผูปกครองของผูเรียนแตละคนไดทราบผลการเรียน

และพัฒนาการดานตางๆ ของผูเรียนอยางตอเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล นําไปใช

ประโยชน  ดังนี้ 

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

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

- เปนเอกสารหลักฐานสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการตางๆ ของผูเรียน 

 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทําขึ้น เพ่ือใชเปนเอกสารสําหรับรับรองสถานภาพผูเรียนหรือผลการเรียนของผูเรียน

เปนการชั่วคราวตามที่ผูเรียนรองขอ ทั้งกรณีที่ผูเรียนกําลังศึกษาอยูในโรงเรียนและเมื่อจบการศกึษาไปแลว ใบรับรอง

ผลการศึกษา นําไปใชประโยชนดังนี้ 

- รับรองความเปนผูเรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 

- รับรองและแสดงความรู วุฒิของผูเรียน 

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

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

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

โรงเรียน 

 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

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

จะบันทึกขอมูลของผูเรียนอยางตอเนื่องตลอดชวงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 12 ป  

ระเบียนสะสม นําไปใชประโยชนดังนี้ 



22 

 

 

 

- ใชเปนขอมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผูเรียน 

- ใชเปนขอมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผูเรียน 

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

- ใชเปนหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผูเรียน 

  

 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู (ปพ.9) 

 เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทําขึ้น  เพ่ือแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแตละชวงชั้น พรอมดวย

รายละเอียดของแตละรายวิชา ประกอบดวย ตัวชี้วัด  สาระการเรียนรู  คําอธิบายรายวิชา และผลการประเมินผลการ

เรียนของผูเรียน เพ่ือใหผูเรียนใชศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนวามีรายละเอียดอะไรบาง สําหรับการวางแผนการเรียน

และใชสิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนไดถูกตอง  เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู (ปพ.9)  

สามารถนําไปใชประโยชนดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแตละชวงชั้น 

- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผูเรียนในการเรียนแตละรายวิชา 

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

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

- เปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผูเรียน 

 


