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ส่วนที่ 1  
ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา 

๑. ข้อมูลทั่วไป 
 โรงเรียนโฆสิตสโมสร  เป็นโรงเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  ต้ังอยู่เลขท่ี 51/2  ถนนอรุณอมรินทร์   
แขวงศิริราช  เขตบางกอกน้อย  กรุงเทพมหานคร  10700  โทรศัพท์  0-2411-3401  โทรสาร 0-2418-2150   
 เปิดสอนระดับช้ัน ปฐมวัย ถึง ระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 เนื้อท่ี 2 ไร่ 1 งาน 
 เขตพื้นท่ีบริการ ได้แก่ เขตบางกอกน้อย เขตบางกอกใหญ่ เขตบางกรวย เขตตล่ิงชัน 
 

 1.1 ประวัติโรงเรียน 
     อาคารท่ีสร้างเป็นเรือนไม้ ช้ัน เดียวด้านเหนือพระอุโบสถเมื่อ ร .ศ. 126 ซึ่งตรงกับ พ .ศ. 2450         
โดยพบหลักฐานเมื่อรื้ออาคารเรียน เมื่อ พ .ศ. 2500 เป็นป้ายไม้สลักคล้ายรูปโบว์ 2 ชายอยู่หน้าจ่ัวอักษร         
ร.ศ. 126 ซึ่งตรงกับ พ.ศ. 2450 อาคารเรียนท่ีสร้างเมื่อ พ.ศ. 2450 เป็นเรือนปั้นหยาไม้ช้ันเดียวบันไดกว้าง
ขึ้นลงตรงกลางทาสีเทาหรือสีเรือรบท้ังหลัง หันหน้าเข้าหาพระอุโบสถหรือทิศใต้มีถนนซีเมนต์กั้นกลาง                  
ต้ังช่ือว่า โรงเรียนโฆสิตสโมสร ทราบว่าพลโทพระยาสโมสรสรรพการ  (ทัด ศิริสัมพันธ์) เป็นผู้มีจิตศรัทธา        
สร้างขึ้นเพื่อเป็นอนุสรณ์ในการพระราชทานเพลิงคุณหญิงสโมสรสรรพการ  โรงเรียนโฆสิตสโมสรไม่มี               
ช้ันประถม (โรงเรียนประถมคือโรงเรียนวัดระฆัง ) มี ช้ันมัธยมปี ท่ี 1-2-3-4-5 ส่วนมัธยม 6 จะไปเรียน              
ท่ี ฝ่ั งพระนคร เช่น โรงเรียนสวนกุหลาบ เทพศิรินทร์   เบญจมบพิตร เป็ น ต้น โรงเรียนโฆสิตสโมสร                    
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ต้ังแต่ พ.ศ. 2450 ได้เปล่ียนแปลงมาตามลำดับดังนี้ 
  พ.ศ. 2477 กระทรวงศึกษาธิการได้ย้ายนักเรียนไปรวมกับโรงเรียนวัดอมรินทรารามส่วนอาคารเรียน  
มอบให้โรงเรียนสตรีวัดระฆัง สังกัดกรมวิสามัญศึกษา 
  พ.ศ. 2497 กรมวิสามัญศึกษาได้โอนอาคารเรียนโรงเรียนโฆสิตสโมสร รวมท้ังนักเรียนมัธยมปีท่ี 1-3 
ของโรงเรียนสตรีวัดระฆังให้มาขึ้นกับกรมสามัญศึกษาโดยสังกัดในแผนกมัธยมศึกษา กองการศึกษาพิเศษ 
  พ .ศ. 2500 อาคารก็ชำรุดอีกกรมสามัญศึกษาจึงได้รื้อถอนแล้วปลูกสร้างเป็นอาคารไม้  2 ช้ัน      
ประเภทถาวรรูปตัว E ขึ้นในปีเดียวกันมีห้องเรียน 23 ห้องและห้องประชุมอีก1 ห้องเปิดทำการสอนเฉพาะ      
ช้ันมัธยมสามัญศึกษา (ประถมตอนปลาย ป.5-7) 
  พ.ศ. 2501 เปิดเรียนช้ันประถมศึกษาตอนต้น (ป.1-4) โดยรับนักเรียนจากโรงเรียนวัดวิเศษการ 
  พ.ศ. 2502 ทางจังหวัดธนบุรีได้คัดเลือกให้โรงเรียนนี้เป็นโรงเรียนปรับปรุงของจังหวัดธนบุรีและ        
ต้ังหน่วยศึกษานิเทศก์ของจังหวัดธนบุรีขึ้นในโรงเรียนโฆสิตสโมสรซึ่งมี นายสมาน แสงมลิ เป็นหัวหน้าหน่วย
ศึกษานิเทศก์ 
  พ.ศ. 2509 ได้มีการโอนโรงเรียนไปสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด แต่โรงเรียนโฆสิตสโมสรนั้น       
ทางจังหวัดธนบุรี ได้เลือกไว้เป็นโรงเรียนทดลองทางวิชาการจึงอยู่ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการต่อไป 



คู่มืองานกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโฆสิตสโมสร 2 

 
  พ.ศ. 2517 ทางราชการได้ยุบจังหวัดธนบุรีเป็นจังหวัดกรุงเทพมหานคร โรงเรียนโฆสิตสโมสรซึ่งอยู่     
ในสังกัดส่วนจังหวัดธนบุรีได้โอนมาเป็นโรงเรียนส่วนกลาง สังกัดกองการศึกษาพิ เศษกรมสามัญศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการกรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ. 2520 ได้รื้ออาคารไม้แล้วสร้างตึก 4 ช้ันแทนเป็นอาคารเรียนคอนกรีตในราคา 4,200,000 บาท 
เปิดทำการสอน 24 ห้องเรียน 
  พ.ศ. 2523 ได้โอนจากกรมสามัญศึกษามาสังกัดสำนักงานการประถมศึกษากรุงเทพมหานครสำนักงาน
คณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติกระทรวงศึกษาธิการเมื่อวันท่ี 1 ตุลาคม พ.ศ. 2523 
  พ.ศ. 2524 ต่อเติมอาคารเรียนเพิ่มอีกชั้นละ 1 ห้องเรียนรวม 4 ห้องเรียน 
  พ.ศ. 2524 โรงเรียนจัดการเรียนการสอน ป.1-6 ช้ันละ 5 ห้องเรียนรวม 30 ห้องเรียน 
  พ.ศ. 2531 ต่อเติมอาคารเรียนเต็มรูปแบบ (อาคารเรียนปัจจุบัน) 

พ.ศ. 2533 โรงเรียนจัดการเรียนการสอน ป .1-6 รวม 30 ห้องเรียนได้รับเงินบริจาคสร้างเสาธง         
เทพื้นคอนกรีตสร้างโรงอาหาร 

พ.ศ. 2534 โรงเรียนจัดการเรียนการสอน ป.1-6 รวม 32 ห้องเรียน 
พ.ศ. 2538 จัดการศึกษา ป.1-6 ช้ันละ 5 ห้องเรียนรวม 30 ห้องเรียนได้รับงบประมาณโครงการ

พัฒนาพิเศษตามข้อเสนอของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรกรุงเทพมหานคร ( ศ. มารุตบุนนาค) จัดทำห้องปฏิบัติการ
ทางภาษาขนาด 48 ท่ีนั่ง เป็นเงิน 312,000  บาท 

พ.ศ. 2540 จัดการศึกษาต้ังแต่ช้ันอนุบาลปีท่ี 1 ถึงช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 รวม 31 ห้องเรียนและ
การศึกษาพิเศษได้รับเลือกเป็นโรงเรียนปฏิรูปการศึกษารุ่นท่ี 2 ได้รับงบประมาณงบประมาณห้องปฏิบัติการทาง
ภาษาจำนวน  30 ท่ีนั่ง เป็นเงิน  350,000 บาททางโรงเรียนหาเงินบริจาคเพิ่มเติมอีก  16 ท่ีนั่งเป็นเงิน  
85,720 บาทงบประมาณพัฒนาห้องปฏิบั ติการทางวิทยาศาสตร์เป็นค่าครุภัณฑ์  14 รายการเป็นเงิน 
162,200 บาทเป็นค่าวัสดุอุปกรณ์ประจำห้องจำนวน 56 รายการเป็นเงิน  37,800 บาท 

พ .ศ. 2540-2541 ซ่อมแซมห้องน้ำนักเรียนห้องน้ำครูในอาคารช้ัน 1, 2, 3 ท้ังหมดโดยปูพื้น
กระเบื้องเปล่ียนท่อระบายน้ำท้ิงเปล่ียนฝ้าเพดานทาสีและอื่นๆ เปล่ียนพื้นบันไดอาคารเรียนและเวที ในโรง
อาหาร จากปูกระเบ้ืองยางเป็นหินขัดด้วยเงินบริจาคเป็นเงิน 340,000 บาท (สามแสนส่ีหมื่นบาทถ้วน) 

พ.ศ. 2541 เปล่ียนประตูเหล็กอาคารเรียนท้ัง 4 ประตูด้วยงบประมาณและเงินบริจาคเป็นเงินท้ังส้ิน 
36,000  บาท (สามหมื่นหกพันบาทถ้วน) จัดทำห้องคอมพิวเตอร์และซื้อคอมพิวเตอร์จำนวน 25 เครื่อง เป็นเงิน
ท้ังส้ิน 1,039,205.00 บาท (หนึ่งล้านสามหมื่นเก้าพันสองร้อยห้าบาทถ้วน) โดยวัดระฆังโฆสิตารามวรมหาวิหาร
บริจาคเป็นเงิน 1,000,000 บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) ผู้ปกครองนักเรียนร่วมบริจาค 39,205.00 บาท (สามหมื่น
เก้าพันสองร้อยห้าบาทถ้วน) 

พ .ศ. 2543 ซ่อมแซมและทาสีอาคารเรียนโดยเงินผ้าป่าการศึกษาจำนวน  332,978.00 บาท        
(สามแสนสามหมื่นสองพันเก้าร้อยเจ็ดสิบแปดบาทถ้วน ) วัดระฆังโฆสิตารามวรมหาวิหารบริจาคสมทบอีก 
340,000 บาท (สามแสนส่ีหมื่นบาทถ้วน) รวมเป็นเงิน 672,978 บาท (หกแสนเจ็ดหมื่นสองพันเก้าร้อยเจ็ด
สิบแปดบาทถ้วน) 
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พ.ศ. 2544 ทำรั้วด้านหน้าโรงเรียนตลอดแนวเป็นรั้วคอนกรีตเสริมเหล็กและประตูอัลลอยด์โดยวัด

ระฆังเป็นผู้บริจาคให้เป็นจำนวน 996,000.00 บาท (เก้าแสนเก้าหมื่นหกพันบาทถ้วน) และมอบป้ายช่ือ
โรงเรียนเป็นป้ายหินแกรนิตราคา 26,680.00 บาท (สองหมื่นหกพันหกร้อยแปดสิบบาทถ้วน ) รวมท้ังส้ิน 
1,022,680.00 (หนึ่งล้านสองหมื่นสองพันหกร้อยแปดสิบบาทถ้วน) 

พ .ศ . 2545  ปรับปรุงไฟฟ้ าภายนอกและภายในอาคารเรียน ด้วยเงิน งบประมาณเป็น เงิน 
1,627,920.00 บาท (หนึ่งล้านหกแสนสองหมื่นเจ็ดพันเก้าร้อยยี่สิบบาทถ้วน) 

พ.ศ. 2546 โรงเรียนโฆสิตสโมสรได้รับอุปกรณ์สัญญาณดาวเทียมเพื่อการศึกษาทางไกลจากสำนักงาน
คณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติประกอบด้วยเครื่องรับสัญญาณดาวเทียม  (IRD) เครื่องรับโทรทัศน์  
6 เครื่องโรงเรียนได้ทอดผ้าป่าการศึกษาติดต้ังโทรทัศน์เพิ่มอีก 30 เครื่อง พร้อมค่าติดต้ังเป็นเงิน  285,600 บาท 
สำนักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติประเมินมาตรฐานเป็นโรงเรียนมาตรฐาน  5 ดาวโรงเรียนได้
ผ่านการประเมินมาตรฐานจากสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  (องค์การมหาชน)    
(สมศ.) วัดระฆังโฆสิตารามวรมหาวิหารได้ปรับปรุงสนามโดยเทพื้นคอนกรีตยกระดับให้สูงขึ้น จากเดิมประมาณ 
20 ซ.ม. ทำสนามกีฬาเสาธงทางระบายน้ำเป็นสนามอเนกประสงค์ต้ังกองทุนประถมศึกษาโรงเรียนโฆสิตสโมสร
ใช้ดอกผลช่วยเหลือนักเรียนขาดแคลนช่ือ “กองทุนประถมศึกษาโรงเรียนโฆสิตสโมสร” 7 กรกฎาคม 2546 
โรงเรียนโฆสิตสโมสรโอนไปสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา
กรุงเทพมหานครเขต 3 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการได้รับการคัดเลือกให้เข้าร่วม
โครงการหนึ่งอำเภอหนึ่งโรงเรียนในฝันเขตบางกอกน้อยของกระทรวงศึกษาธิการเข้าร่วมโครงการแกนนำ
การศึกษาพิเศษ เรียนร่วมสำนักงานการศึกษาพิเศษส่วนกลาง 

พ.ศ.2547  ได้รับการคัดเลือกให้เป็นโรงเรียนต้นแบบปฐมวัยของกระทรวงศึกษาธิการโดยได้รับเงิน
สนับสนุนเข้าร่วมโครงการจำนวน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 

  - ได้รับมอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์จำนวน 20เครื่อง จากพระเทพวิสุทธิเมธี (เจ้าคุณเท่ียง) จำนวน 10 
เครื่อง  และพระครูวินัยธรประทีป  เขมปทีโป จำนวน  10 เครื่องเป็นเงิน 400,000 บาท (ส่ีแสนบาทถ้วน) 

  - ได้รับมอบจานดาวเทียมไทยธรรมจากผู้ปกครองนักเรียนช่ือคุณจุฑารัตน์  เริงหทัยธรรม เป็น
จำนวนเงิน 6,000 บาท(หกพันบาทถ้วน) 

พ.ศ. 2548 ได้รับมอบอุปกรณ์สัญญาณดาวเทียมจากมูลนิธิดาวเทียมทางไกลการศึกษาเพื่อใช้ใน 
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครูและนักเรียน 
   - ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากโครงการโรงเรียนในฝันเป็นเงิน 1,107,000 บาท(หนึ่งล้านหนึ่ง
แสนเจ็ดพันบาทถ้วน)  และการมอบคอมพิวเตอร์ให้โรงเรียนจำนวน 30 เครื่องโดยนำเงินมาพัฒนาปรับปรุง
ห้องเรียนคอมพิวเตอร์ห้องสมุดห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์ให้มีส่ือการเรียนการสอนท่ีทันสมัย 
   - ได้รับเงินสนับสนุนจากวัดระฆังโฆสิตารามวรมหาวิหารเพื่อนำมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน
เป็นจำนวนเงิน 1,147,000 บาท (หนึ่งล้านหนึ่งแสนส่ีหมื่นเจ็ดพันบาทถ้วน ) โดยนำมาจัดหาคอมพิวเตอร์
จำนวน 30 เครื่องและปรับปรุงพัฒนาโรงเรียนให้น่าอยู่น่าเรียน 
  พ.ศ. 2550 การได้รับเงินบริจาคจากวัดระฆังโฆสิตารามวรมหาวิหาร เป็นเงิน 2 ,000,000 บาท 
 (สองล้านบาทถ้วน) เพื่อพัฒนาปรับปรุงห้องส้วมนักเรียนชายและหญิงท้ัง 2 ช้ันจำนวน  30 ห้อง, ห้องส้วมครู  
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8  ห้อง, อ่างล้างมือ จำนวน 3 แห่ง (หน้าอาคารเรียนและหน้าห้องเรียนอนุบาล) , ห้องประชุมโรงเรียนให้มี
อุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น ระบบเครื่องเสียง, โทรทัศน์จำนวน 4 เครื่อง, ผ้าม่าน, เหล็กดัด, ปูกระเบ้ืองฝาผนัง ,เครื่อง
ดนตรีเมลโลเดียน 
  พ.ศ. 2551 ได้รับเงินสนับสนุนจากวัดระฆังโฆสิตารามวรมหาวิหาร เพื่อนำมาใช้ในการพัฒนาอาคาร
สถานท่ี เปล่ียนหลังคาใหม่ จำนวน 3 หลัง ทาสีอาคารเรียนใหม่ 3 หลัง  
  พ.ศ 2554 ได้รับเงินสนับสนุนจากวัดระฆังโฆสิตารามวรมหาวิหาร เพื่อนำมาใช้ในการพัฒนาอาคาร
สถานท่ี สร้างอาคารอเนกประสงค์ เป็นจำนวนเงิน 4,400,000 บาท (ส่ีล้านส่ีแสนบาทถ้วน) 
  พ.ศ 2559 ได้รับเงินสนับสนุนจากวัดระฆังโฆสิตารามวรมหาวิหาร เพื่อนำมาใช้ในการพัฒนาอาคาร
สถานท่ี สร้างรั้วกำแพงด้านหน้าโรงเรียนใหม่  
 
 1.2 อักษรย่อของโรงเรียน 

ส.ฆ.ส. 
 

1.3 ปรัชญาของโรงเรียน 
                             “ปญญา โลกสมิ  ปชฺโชโต”  ปัญญาเป็นแสงสว่างในโลก” 
 
          1.4 สีประจำโรงเรียน 

“ชมพู – ขาว” 
 
 

1.5 ตราประจำโรงเรียน 
 
 
 
1.6 อัตลักษณ์ของนักเรียน 

 

“วินัยดี  รับผิดชอบเด่น เน้นสุภาพ” 
 

1.7 เอกลักษณ์ของโรงเรียน 
 

“กิจกรรมเด่น เน้นคุณธรรม  นำปัญญา  ด้วยพระคาถาชินบัญชร” 

  1.8 วิสัยทัศน์ 
   โรงเรียนโฆสิตสโมสร มุ่งพัฒนาผู้เรียนทุกคนให้มีคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
สอดคล้องกับหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  และการเปล่ียนแปลงของโลกศตวรรษท่ี 21 มีความสมดุลท้ังด้าน
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ร่างกาย ความรู้ คุณธรรม มีจิตสำนึกในความเป็นพลเมืองไทย ยึดมั่นในการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีคุณภาพชีวิตเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ดำรงชีวิตอย่างเป็นสุข เรียนรู้ตลอด
ชีวิตอย่างมีคุณภาพ 
 

 1.9 พันธกิจ 
  1. พัฒนาผู้เรียนให้ได้รับการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพ 
  2. พัฒนาผู้เรียนให้มีความสมดุลท้ังด้านร่างกาย ความรู้ คุณธรรม จริยธรรม สอดคล้องกับหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง 
  3. ส่งเสริมผู้เรียนให้ได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างท่ัวถึง และสามารถพัฒนาตนเองได้อย่างเต็ม
ศักยภาพ 
  4. พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพ 
  5. มีระบบบริหารจัดการคุณภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 
 

 1.10  เป้าหมาย 
  1. ผู้เรียนได้รับการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
  2. ผู้เรียนมีความสมดุลท้ังด้านร่างกาย ความรู้ คุณธรรม จริยธรรม สอดคล้องกับหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
  3. ผู้เรียนได้รับโอกาสทางการศึกษาอย่างท่ัวถึง และพัฒนาตนเองได้ตามศักยภาพ 
  4. ครู เป็นผู้เรียนรู้ มีจิตวิญญาณความเป็นครู และมีทักษะการจัดการเรียนรู้ตามวิชาชีพ 
  5. โรงเรียนมีความเป็นอิสระในการบริหารงาน ยึดหลักธรรมาภิบาล  และจัดการเรียนรู้ร่วมมือกับทุก
ภาคส่วน 
 

 1.11 ยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
ยุทธศาสตร์ท่ี 1 พัฒนาคุณภาพผู้เรียนตามมาตรฐานการศึกษาทุกระดับ และส่งเสริมความสามารถด้าน

เทคโนโลยีเพื่อเป็นเครื่องมือในการเรียนรู้ 
ยุทธศาสตร์ท่ี 2 ปลูกฝังคุณธรรม ความสำนึกในความเป็นชาติไทย และวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 
ยุทธศาสตร์ท่ี 3 ขยายโอกาส ลดความเหล่ือมล้ำ จัดการศึกษาอย่างท่ัวถึงให้ผู้เรียนได้รับโอกาสในการ

พัฒนาตามศักยภาพ 
ยุทธศาสตร์ท่ี 4 พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังระบบให้สามารถจัดกิจกรรมการเรียนรู้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
ยุทธศาสตร์ท่ี 5 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา ตามหลักธรรมาภิบาล เน้นการมีส่วนร่วม

จากทุกภาคส่วนและความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  สนับสนุนการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพ
ชีวิต 
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 1.12. แผนที่ต้ังของโรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1.13. แผนผังโรงเรียน 
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 1.14. อาคารเรียน  อาคารประกอบ  ห้องเรียน  ห้องประกอบ 
  - อาคารเรียนจำนวน  3  หลัง   ส้วม 5 หลัง  สนามเด็กเล่น 1 สนาม   ลานเอนกประสงค์  1 สนาม 
  - ห้องเรียนจำนวน  24  ห้องเรียน 

- ห้องสมุดมีขนาด 100 ตารางเมตร มีหนังสือในห้องสมุดท้ังหมดประมาณ 5,500 เล่ม   
- ห้องปฏิบัติการ 

ห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์     จำนวน 1 ห้อง 
ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์     จำนวน 1 ห้อง 
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์     จำนวน 1 ห้อง 
ห้องอาเซียน      จำนวน 1 ห้อง 
ห้องสมุด       จำนวน 1 ห้อง 
ห้องพยาบาล       จำนวน 1 ห้อง  
ห้องประชุม        จำนวน 1 ห้อง   
ห้องจริยศึกษา       จำนวน 1 ห้อง  
ห้องดนตรีไทย       จำนวน 1 ห้อง 
ห้องดนตรีสากล     จำนวน 1 ห้อง  
ห้องศิลปะ       จำนวน 1 ห้อง 
ห้องศูนย์ส่ือ      จำนวน 1 ห้อง 

 
1.15. สิ่งอำนวยความสะดวก 

คอมพิวเตอร์ จำนวน 61 เครื่อง (แบบพกพา 1 เครื่อง) 
- ใช้เพื่อการเรียนการสอน 40 เครื่อง 
- ใช้เพื่อสืบค้นข้อมูลทางอินเทอร์เน็ต 20 เครื่อง 
- ใช้เพื่อการบริหารจัดการ 10 เครื่อง 
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1.16 โครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน 
แผนภูมิการบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนโฆสิตสโมสร 

 
 

 
 

 

 

การบริหารงานวิชาการ 

 

การบริหารงานงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริหารงานบุคคล 

 

การรบริหารงานทั่วไป 
- การพัฒนาหรือการดำเนินการเก่ียวกับการ
ให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
- การวางแผนงานด้านวิชาการ 
- การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
- การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
- การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
- การวัดผล ประเมินผลและการดำเนินการ
เทียบโอนผลการเรียน 
- การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน
สถานศึกษา 
- การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
- การนิเทศการศึกษา 
- การแนะแนว 
- การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและ
มาตรฐานการศึกษา 
- การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทาง
วิชาการ 
- การประสานความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
- การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่
บุคลากร ครอบครัว องค์กรหน่วยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
- การจัดทำระเบยีบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ
งานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
- การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ใน
สถานศึกษา 

 

- การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอ
ตั้งงบประมาณ 
- การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน 
- การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 
- การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- การรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 
- การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการ
ใช้งบประมาณ 
- การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการ
ใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
- การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
- การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา 
- การวางแผนพัสดุ 
- การกำหนดรูปแบบรายการ หรือ
ลักษณะครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง 
- การพัฒนาระบบข้อมูลสาระสนเทศ 
- การจัดหาพัสดุ 
- การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและ
จำหน่ายพัสด ุ
- การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
- การเบิกเงินจากคลัง 
- การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
จ่ายเงิน 
- การนำเงินส่งคลัง 
- การจัดทำบัญชีการเงิน 
- การจัดทำรายงานทางการเงินและงบ 

- การวางแผนอัตรากำลัง 
- การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครู
และบคุลากรทางการศึกษา 
- การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
- การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย
ข้าราชการครูและบคุลากรทางการ
ศึกษา 
- การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
- การลาทุกประเภท 
- การประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
- การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
- การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออก
จากราชการไว้ก่อน 
- การรายงานการดำเนินการทางวินัย
และการลงโทษ 
- การอุทธรณ์และการร้องทุกข ์
- การออกจากราชการ 
- การจัดระบบและการจัดทำทะเบยีน
ประวัต ิ
- การจัดทำบัญชรีายชื่อและการเสนอ
ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ 
- การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
- การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ 
- การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและ
จริยธรรม 
- การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพคร ู
- การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

- การพัฒนาระบบและเครือข่ายสารสนเทศ 
- การประสานงานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา 
- การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
- งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
- การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
- การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
- งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
- การดำเนินงานธุรการ 
- การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
- การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
- การรับนักเรียน 
- การเสนอความเห็นเก่ียวกับเรื่องการจัดตั้ง 
ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
- การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอก
ระบบ และตามอัธยาศัย 
- การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
- การทัศนศึกษา 
- การส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
- การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
- การส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัด
การศึกษาของบุคคล ชุมชน 
- งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วน
ท้องถิ่น 
- การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
- การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
- แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลีย่น
พฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

 รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

 
เครือข่ายผู้ปกครอง 
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ส่วนที่ 2 
ข้อมูลปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
  งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 
( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ี
จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  
ชุมชน  ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล  
รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  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 จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
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งานฝ่ายวิชาการ 
 1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 
 2. งานหลักสูตรและการสอน 
 3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 4. งานทะเบียน 
 5. งานวัดผล 
 6. งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 
 7. งานศูนย์ ICT 
 8. งานห้องสมุด 
 9. งานแนะแนว 
 10. งานโรงเรียนในฝัน 
 11. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 12. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 

1. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 

งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 3. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามลำดับ 
 4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปีของสำนักงานฝ่ายวิชาการ 
 5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 
 6. อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานหลักสูตรและการสอน 
 1. หลักสูตรสถานศึกษา 
  1 .1 ศึกษาวิเคราะห์ เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้ นฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
  1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
  1.3 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
  1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
  1.5 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
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  1.6 จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
  1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
  1.8 สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบ
อัธยาศัย รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินงาน   
 
 2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 
  2.1 สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสาน
กับกลุ่มบรหิารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง 
  2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนว 
และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 
  2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตามตารางสอน
ให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน 
  2.4 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 
งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้
  1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
  1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่ าง
ต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 
  1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 
  1.5 ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรช้ันเรียน แผนการจัดการ
เรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การ
ประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  1.6 กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อ
ครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
  1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา 
ศึกษาดูงาน  
  1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการเรียนการ
สอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  1.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
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  1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน 
  1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
  1.14 จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน/ปี 
  
 2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา  และนโยบายของ
สถานศึกษา 
  2.2 จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ 
  2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 
  2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย 
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 
งานทะเบียน 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
2. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน 
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 (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน เครื่องแบบ
นักเรียน ไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วยระบบโพลารอยด์) 

    5.2 การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1 
    5.2.1 รับคำร้องท่ีห้องทะเบียน 
    5.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน 
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    5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับท่ี2 
      รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547)   ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป 

     ปพ.1 (จบการศึกษาต้ังแต่ปี 2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถ่ายท้ัง 2 
ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก)  

       - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับท่ีหาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการ
ขอใบรับรอง 
      - นักเรียนท่ีกำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้องด้วยตนเอง 

       - ใช้รูปถ่ายขนาด 3 x 4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 
 

งานวัดผล 
     1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
     2. ประสาน ดำเนินการในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
     3. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล 
     4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
     5. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน  ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้
ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
     6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่วัน
อนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
     7. ดำเนินการในการออกประกาศนี ยบัตรแก่ ผู้สำเร็จการศึกษา  จัดทำทะเบียนคุมและการจ่าย
ประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา 
     8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน  รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน
ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ 
    9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 
   10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน การถอน 
การขอเพิ่มวิชาเรียน 
    11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีกำหนด 
    12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บอย่าง
เป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
    13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 
80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมท้ังประกาศรายช่ือผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลาย
ภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
    14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออก
คำส่ังการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน่ายให้
ถูกต้องตามระเบียบ 
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    15. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียนเรียน
ซ้ำ 
    16. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคร าะห์และเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
     17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
 1. สำรวจส่ือการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้ส่ือการสอนร่วมกันได้ 
 2. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ ส่ือนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
 3. สำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นท้ังในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
 4. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น .ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร 
หน่วยงาน 
 5. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
 6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
 7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
 8. ประเมิน/สรุปผล การใช้ส่ือและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
 
งานศูนย์ ICT 
 1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ท่ีโรงเรียนกำหนด 
 2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนท่ีสนใจเป็นพิ เศษ  รวมท้ังให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้าน
คอมพิวเตอร์ 
 3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มคีวามรู้แล้วนำไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
 4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น 
 5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน  เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน  โดยเช่ือมโยงกับ
แหล่งข้อมูลท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน รวมทั้งจัดทำเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่น ๆ 
 6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดทำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ 
 7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 
 8. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานห้องสมุด 
 1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
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 3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 
 5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความ
บันเทิง 
 6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  และเข้ามาใช้
บริการ 
 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
 9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
  งานบริการห้องสมุด คืองานท่ีห้องสมุดจัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้า
หาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและท่ัวถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความ
ต้องการมากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้
บริการ  
  ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด  งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ใช้
ทุกระดับ สำหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน  มีส่วนสำคัญท่ีทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้
ห้องสมุดมากขึ้น งานบริการเป็นงานท่ีห้องสมุดทำขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการ
เรียนรู้ รู้ จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง  ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้  ตลอดจนนำความรู้ไป
ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี  
 วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 
  1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 
  2. เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 
  3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า 
  4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำส่ิงท่ีได้จาก
การอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ  
 ประเภทของงานบริการห้องสมุด 
           งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สำหรับห้องสมุด
โรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังนี้ 
   1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดท่ีจัดหาและคัดเลือกหนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ มาไว้
เพื่อให้บริการ และจัดเตรียมสถานท่ีให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความ
สนใจของผู้ใช้มากท่ีสุด     
   2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืม
ของห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีท่ียืมเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราท่ี
ห้องสมุดกำหนด    
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   3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการท่ีห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ท่ีครูผู้สอนกำหนดให้
นักเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจำนวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจำนวน
มาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมส้ันกว่าหนังสือท่ัวไป 
   4. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง
ให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้
ห้องสมุด เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
มารยาทในการใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 
   5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า   เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด จะ
ช่วยให้คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ท้ังคำถามท่ัวไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และคำถาม
ท่ีต้องค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในห้องสมุด 
   6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสำคัญท่ีห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรัก
การอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผู้ท่ีไม่
อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 
   7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนท่ีจัดสอนให้แก่นักเรียนท่ีเข้าเรียน
ใหม่ในช้ันปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท  และ
บริการต่างๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี     
   8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล  เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถ
ค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 
   9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายช่ือหนังสือ สำหรับใช้ประกอบการเรียนการ
สอน ในรายวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนท่ีห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้  
   10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการท่ีช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่างๆ 
โดยการถ่ายสำเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดท่ีห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม  เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ใน
การศึกษาค้นคว้า 
   11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจได้ท่ัวโลก ซึ่งทำให้
ผู้ใช้สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 
   12. บริการอื่น ๆ ท่ีห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด
เคล่ือนท่ี บริการชุมชน บริการขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นต้น  
    12.1 บริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น 
ส่ือมัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น  
    12.2 บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี เป็นบริการการอ่านท่ีห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่างๆของโรงเรียน 
เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่าย 
ๆ และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานท่ีนั้นๆ  
        12.3 บริการชุมชน เป็นบริการท่ีขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดย
ห้องสมุดจะจัดหนังสือและส่ิงพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ท่ีวัด ศูนย์พัฒนา



คู่มืองานกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโฆสิตสโมสร 17 

 
เด็กเล็ก จุดบริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนในชุมชนทุกเพศ 
ทุกวัย เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์  
 
งานแนะแนว 
 1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีกำหนดในขอบข่ายของการบริการแนะ
แนว 
 2. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และดำเนินการเกี่ยวกับ
กองทุนอื่นๆ เพื่อการศึกษา 
 3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
รวมทั้งนักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
 5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมท้ัง
ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6 
 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และนำเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อส้ิน
ภาคเรียน/ปี 
 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 
   7.1 การบริการแนะแนว 
   7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอข้อมูลของผู้เรียน 
   7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง โดย
ครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
   7.1.3 งานให้คำปรึกษา  อบรมทักษะการให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คำปรึกษาผู้เรียนท้ังรายบุคคลและ
เป็นกลุ่ม 
   7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  และจัดกลุ่ม
ปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนา
ผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความ
ถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 
   7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 
    7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
   7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
   7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
   7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
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งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันท่ี 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่ีกำหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และต้องมีการดำเนินงาน 8 ประการ 
โดยเริ่มต้นต้ังแต่ 1) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  2) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ดำเนินงานตามแผน 5) ติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  6) ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง จนถึง  8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน ในความ
รับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบข่าย ภาระงานดังนี้ 
 1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
   1.1 จัดให้มีประกาศแต่งต้ังกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร
ภาครัฐ 
   1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อ
กำหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 
 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
   2.1 กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ีเพื่อดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 
   2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการ
ประจำปีการศึกษา 
 3. ดำเนินการตามแผน 
   3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี
การศึกษา 
 4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 
   4.1 ประชุมคณะทำงานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
   4.2 แต่งต้ังกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 
 5. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
   5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หน่วยงานต้นสังกัด  
 6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 
   6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ
โรงเรียน 
   6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งช้ีและมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
 
 



คู่มืองานกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโฆสิตสโมสร 19 

 
งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
 มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
   1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยท่ีเป็นความก้าวหน้าทางวิชาการ
และการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรยีน  
   1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้  
   1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
 2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
   2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
   2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
   2.3 เป็นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ท้ังในโรงเรียนและภายนอก
โรงเรียน 
   2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ท้ังในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับโรงเรียน 
สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน 
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
 4. อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย) 
ในการพัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการ
เรียนของผู้เรียน 
 1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 
 งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ 
  1.1 งานหลัก ได้แก่ 
   1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
    – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 
    – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 
    – การจัดแผนการเรียนการสอน 
    – การจัดทำโครงการสอน 
    – การจัดตารางสอน 
    – การจัดครูผู้สอน 
    – การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 
    – การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 
    - การผลิตส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
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   1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 
    – การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
    – การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
    – การพัฒนาเทคนิคในการใช้ส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
   1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
    – การสร้างข้อทดสอบ 
    – การวัดและประเมินผล 
    – งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 
  1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ
ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานท่ีกล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังท่ีจะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้
การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะ
ได้ผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุ่งหวังท่ีต้ังไว้ 
  
 2. วิธีดำเนินการ 
  ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
  ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 
  ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
  ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
  ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
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ส่วนที่ 3 
มาตรฐานการปฏิบตัิงานวชิาการ 

 
1. หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1) วางแผนและบริหารกลุ่มงานงานวิชาการ 
2) ปฏิบัติหน้าท่ีคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
3) ให้คำปรึกษาและบริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการทุกงาน  
4) รับผิดชอบ กำกับดูแล นิเทศและติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
5) จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงาน และปฏิทินการปฏิบัติงานวิชาการของโรงเรียน 
6) จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ระเบียบ แนวปฏิบัติกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน 
7) จัดทำปฏิทินงานวิชาการของโรงเรียนร่วมกับคณะครู 
8) จัดตารางเรียน ตารางสอนร่วมกับครูผู้สอน  
9) กำหนดเวลาเรียน วันปิดเรียน วันเปิดเรียน 

 10) ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ตารางสอบปลายภาคเรียน หรือการทดสอบอื่น ๆ  
ตามคำส่ังของหน่วยงานต้นสังกัด โดยประสานงานกับฝ่ายวัดผล ในการออกคำส่ังการสอบต่าง ๆ  

 11)  จัดทำโครงการของกลุ่มบริหารวิชาการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
   12) จัดสอนแทนกรณีท่ีครูไปราชการหรือไม่ได้มาปฏิบัติหน้าท่ีสอนตามปกติ 

13) ตรวจแผนการจัดการเรียนรู้ บันทึกการสอน แบบทดสอบ บันทึกการนิเทศการสอน ฯลฯ 
14) จัดประชุมครู เพื่อปรึกษาหารือปัญหาทางวิชาการของโรงเรียนอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
15) จัดทำเอกสารความรู้ทางวิชาการ ตลอดจนส่งเสริมสนับสนุนบุคลากร ในฝ่ายให้มีความรู้  

ความสามารถ และพัฒนาตนเองอยู่ตลอดเวลา  
16) ประเมินผลการดำเนินงานของกลุ่มงานเมื่อส้ินภาคเรียน  
17) สรุป – รายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มงาน เมื่อส้ินสุดปีการศึกษาเสนอต่อผู้บริหาร  
18) นิเทศกำกับ ติดตามประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ด้านการจัดการเรียน 

การสอน 
19) เป็นประธานการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
20) ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบายกลยุทธ์โรงเรียน 
21) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน  
 

1. หัวหน้าสายชั้นปฐมวัย 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1)  วางแผนและบริหารงานวิชาการระดับปฐมวัย 
 2)  จัดทำหลักสูตรการศึกษาระดับปฐมวัย 
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 3)  จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานวิชาการระดับปฐมวัย 
 4)  ตรวจแผนจัดประสบการณ์ บันทึกการสอน บนัทึกการนิเทศการสอน ฯลฯส่งเสริม 

5)  สนับสนุนประสานงานบริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ระดับ
ปฐมวัย 

 6)  ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบายกลยุทธ์โรงเรียน 
 7)  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียนหรือหัวหน้ากลุ่มงานฯ 
 

 

2. หัวหน้างานการศึกษาพิเศษ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1)  วางแผนและบริหารงานวิชาการนักเรียนการศึกษาพิเศษร่วมกับครูการศึกษาพิเศษ 
 2)  จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานวิชาการ การศึกษาพิเศษ 
 3)  จัดทำระเบียบการวัดผลประเมินผลสำหรับนักเรียนการศึกษาพิเศษ 
 4)  ส่งเสริมสนับสนุนประสานงานบริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาหลักสูตรการเรียน การ

สอน สำหรับนักเรียนการศึกษาพิเศษร่วมกับครูผู้สอน 
 5)  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียนหรือหัวหน้ากลุ่มงานฯ 
 

 

3. งานพัฒนาหลักสูตรท้องถ่ิน 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทำไว้ 
2) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นท่ีสถานศึกษาหรือกลุ่ม 

เครือข่ายสถานศึกษาให้ความสำคัญ 
3) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูล 

จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4) จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา   

หน่ วยการเรียนรู้  แผนการจัดการเรียนรู้   เพื่ อ จัดประสบการณ์ และจัดกิจกรรมการเรีย นการสอน               
ให้แก่ผู้เรียน 

5) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
6) นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการใช้หลักสูตรท้องถิ่น 
 

 

    4. งานวางแผนด้านวิชาการ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

   1) รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการเกี่ยวกับงานวิชาการให้เป็นระบบ สะดวก
ในการนำไปใช้และเป็นปัจจุบัน 
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   2) จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเป็นเอกสารคู่มือกลุ่มบริหารวิชาการ แล้วเผยแพร่ 
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   3) กำหนดขอบข่ายงานวิชาการ จัดทำและมีแผนวิชาการและคำส่ังแต่งต้ัง 
คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการเป็นลายลักษณ์อักษร  
   4) สรุปผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
   5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 5. งานจัดการเรียนการสอน 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ทุกช่วงช้ัน  ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้ โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นสำคัญ บูรณาการการเรียนรู้ กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน พัฒนา
คุณธรรมนำความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 2) ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน พัฒนาห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
 3) จัดให้มีการนิเทศการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  
 4) จัดวางบุคคลในการเรียนการสอน รายช้ัน รายวิชา 

   5) จัดทำตารางเรียน ตารางสอนร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และครูผู้สอน 
 6) จัดสอนแทนในกรณีท่ีครูประจำวิชาไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีสอนได้ รวมทั้งสรุปเป็นข้อมูลและ

สารสนเทศ เพื่อนำไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนา 
 7)  ดำเนินการจัดสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียนทุกระดับช้ัน 
 8) วางแผน ส่งเสริมนักเรียนเกี่ยวกับการสอบ NT, O-NET การประเมินการอ่าน เขียน การทดสอบ

ข้อสอบมาตรฐานกลาง ฯลฯ 
 9)  ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

           10) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาส 
และมีความสามารถพิเศษ 
 
 7. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1) ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ข้อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม  ชุมชนและท้องถิ่น 

 2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 3) จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและเอกสารหลักสูตรต่างๆให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย 
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ มาตรฐานและตัวช้ีวัดการเรียนรู้และคุณภาพผู้เรียนตามท่ี
กำหนดไว้ในหลักสูตร โดยมีการบูรณาการท้ังภายในและภายนอกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตามความเหมาะสม 
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 4)  นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้มีประสิทธิภาพ 
 5)  จัดให้มีการนิเทศการใช้หลักสูตรอย่างสม่ำเสมอ 
 6)  ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
 7)  ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 8)  สรุปผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
 9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 8. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1) จัดทำคำส่ังรับผิดชอบงานสอนของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2) วางแผนจัดทำตารางเรียน - ตารางสอนในแต่ละภาคเรียน ร่วมกับครูผู้สอน 
3) ส่งเสริม  สนับสนุน กำกับ ติดตามและตรวจสอบการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ของครู   

โดยเน้นการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ และสามารถเรียนรู้ได้เต็มตามศักยภาพ 
 4)  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูศึกษาวิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนเพื่อ

พัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
   5)  วางแผนและดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาครูด้านการพัฒนากระบวนการเรียนรู้อย่าง
ต่อเนื่องและท่ัวถึงและส่งเสริมการผลิตส่ือการจัดการเรียนรู้ 
   6)  กิจกรรมส่งเสริมวิชาการ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนร่วมกิจกรรมทางวิชาการ ท้ังภายใน
และภายนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาทักษะและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
   7)  พัฒนาระบบและดำเนินการจัดสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียนท่ีมีผลการเรียนต่ำหรือไม่ผ่านเกณฑ์
และสอนเสริมให้กับนักเรียนท่ีมีผลการเรียนดี หรือมีความสามารถพิเศษให้ได้รับการพัฒนา เต็มตามศักยภาพ   
   8)  กำหนดแนวทางจัดทำแนวปฏิบัติและดำเนินการให้ผู้ปกครอง ชุมชน และสังคม เข้ามามีส่วน
ร่วมในการจัดกระบวนการเรียนการสอนอย่างเหมาะสม 

    9)  จัดระบบและวางแผนในการเตรียมความพร้อมนักเรียนเพื่อสอบ O – N ET, NT การสอบโดยใช้
ข้อสอบมาตรฐานกลาง การประเมินการอ่านออก เขียนได้ เป็นต้น 

  10)  สรุปผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
  11)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
9.งานทะเบียนวัดผลประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 9.1 หัวหน้างานทะเบียน 
   มาตรฐานการปฏิบัติงาน   

 1) หัวหน้างานทะเบียน  ทำหน้าท่ี “นายทะเบียน” ของโรงเรียน รับผิดชอบงาน  นายทะเบียน 
   2) จัดทำปฏิทินงานทะเบียน พร้อมแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
   3)  จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียนไวบ้ริการแก่นักเรียน ผู้ปกครองและครูอย่างเพียงพอ 
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   4) กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ี 
การศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   5) ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียนและตรวจหลักฐานต่างๆ 
   6) ดำเนินการมอบตัวนักเรียนใหม่ ออกเลขประจำตัว  พร้อมจัดพิมพ์ช่ือนักเรียนแยกเป็นรายห้องให้
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   8) จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน 
   9) จัดทำรายงานข้อมูลสถิติเกี่ยวกับจำนวนนักเรียนกรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตาม
ระเบียบ 
   10) ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการ
เรียนและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ 
   11) ดำเนินการด้านการย้าย ลาออก การเปล่ียนแปลงทะเบียนนักเรียน 
   12) งานเกี่ยวกับการจัดทำ ขออนุมัติ และรายงานผลการเรียนของนักเรียน โดยประสานงานกับ
หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 
    13) งานเกี่ยวข้องกับการจัดทำและบริการเอกสาร หลักฐานทางการเรียนของนักเรียน  เช่น ปพ. 
ต่าง ๆ หลักฐานผลการเรียน ประกาศนียบัตร รวมท้ังหนังสือรับรองผลการเรียนทุกประเภท ให้เป็นไปตาม
ระเบียบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด   
    14) จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร ต่อหน่วยงานต้นสังกัดให้ถูกต้องและเสร็จ
ส้ินเรียบร้อยตามระเบียบท่ีกำหนด โดยประสานงานกับหัวหน้างานวัดผล และประเมินผล 
   15) จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอื่น ๆ  
ตามความจำเป็นท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ 
   16) ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 9.2 งานวัดผลและประเมินผล 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 1) กำหนดระเบียบวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
  - ยกร่างระเบียบประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร 
  - ดำเนินการประชุมและจัดทำระเบียบฯ โดยผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
  - เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 
  - ประกาศใช้ระเบียบ 
  - ปรับปรุง พัฒนา แก้ไขให้เหมาะสม สอดคล้องหลักสูตรปัจจุบัน 

   2) ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอน ให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบการวัดผลและ
ประเมินผลของสถานศึกษา  โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง จากกระบวนการปฏิบัติ และผลงาน 
   3) จัดทำแบบฟอร์มและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานวัดและประเมินผลการศึกษาให้แก่
นักเรียนและครูผู้สอน 
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   4) นำเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดเก็บข้อมูลในการวัดผลประเมินผลให้เป็นระบบ 
   5) ดำเนินการจัดทำข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน กรอกข้อมูล ติดตาม ตรวจสอบการกรอก
ข้อมูลของครู ในระบบงานวัดผล และส่งต่องานทะเบียน 
   6) วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ทุกระดับช้ัน เพื่อนำผลการ
วิเคราะห์มาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอน และงานวัดผลและประเมินผล ของโรงเรียน 
   7) สรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนในแต่ละภาคเรียน เพื่อสามารถตรวจสอบความสามารถ
ผู้เรียนและรายงานผู้บริหารเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
   8) เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
   9) รายงานข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนร่วมกับงานทะเบียน ให้หน่วยงานและ
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบตามระเบียบ 
   10) กำกับ ดูแล การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
   11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 10. งานวิจัยและนวัตกรรม 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1) ส่งเสริมและให้ความรู้แก่ครู เกี่ยวกับงานวิจัยและนวัตกรรม 
 2) ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้  ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

   3) ส่งเสริมให้ครูนำความรู้ไปดำเนินการวิจัยและจัดทำนวัตกรรม เพื่อนำผลการวิจัยไปใช้ในการ
แก้ไขและพัฒนาผู้เรียน  
   4) รวบรวม จัดทำรายงานการวิจัยเป็นรูปเล่ม 
 
 11. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1) สำรวจแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพท้ังใน        

และนอกสถานศึกษา  
2) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ท่ีหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียง 

เพื่อสนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
3) จัดทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นแก่ครู บุคลากร ครอบครัว  

องค์กร หน่วยงาน สถานศึกษาอื่น ๆ  
4) มีส่วนร่วมในการจัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ 

ความรู้ 
   5)  ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน ท่ีจัด
การศึกษา โดยส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ท่ีแต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
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     6)  ส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
 12. งานนิเทศการศึกษา 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1) วางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใช้กิจกรรมท่ีหลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 
2) จัดทำเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
3) ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4) ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 

   5)  แลกเปล่ียนการเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศภายในกับสถานศึกษาอื่นหรือ
เครือข่ายการนิเทศภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 
 13. งานแนะแนว 

   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
     1) จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
    2) ดำเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียน โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
    3) จัดกิจกรรมแนะแนวตามแผนท่ีวางไว้ 
    4) ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 
    5) ประสานความร่วมมือ แลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอื่น
หรือเครือข่ายแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
 14. งานการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   1) กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  มาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชน 
   2) หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีมุ่งสู่มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
   3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  โดยจัดโครงสร้างการบริหารท่ีเอื้อต่อการพัฒนางาน และการ
สร้างระบบประกันคุณภาพภายใน  จัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่  ข้อมูลมีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย  
สะดวก  รวดเร็ว  ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
   4) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา  โดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่อง ด้วยการสนับสนุน
ให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
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   5) จัดทำรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา  (SAR)  โดยดำเนินการวิเคราะห์ความเช่ือมโยง
ของแผนงาน / โครงการ / กิจกรรมท่ีได้ดำเนินการตามกรอบมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานฯ  
    6) สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษา โดยให้บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจัดทำแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา เพื่อการยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 
 
 15. งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
       มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1) จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

2) ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3) ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและรู้จัก 

เลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่าง ๆ 
4) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ  รวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 
 16. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1)  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอก และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อเสริมสร้าง

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
 2)  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ังภาครัฐ

และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชน และท้องถิ่น 
   3)  ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ ในท่ี
อื่น ๆ 
   4)  จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การ
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 
 
 17.งานส่งเสริมและสนับสนุน งานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอืน่ที่จัดการศกึษา  

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอื่น  ใน
เรื่องท่ีเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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  2)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ  การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  

องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และ
สถาบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดการศึกษา 

  3)  ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกชน  องค์กร
เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้
ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

  4)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกัน  ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  
ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรเอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบัน
ศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอื่น 

  5)  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และสถาบันสังคมอื่น  ได้รับความช่วยเหลือทางด้าน
วิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

  6)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้  ท้ังด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
 18. งานจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติงานวิชาการ 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1)  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  เพื่อให้ผู้

ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
   2)  จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
ทุกฝ่ายรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
   3)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 
   4)  นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
   5)  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบั ติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 
 19. งานคัดเลือกหนังสือเรียน 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   1) ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับ
หลักสูตรสถานศึกษา และตรงตามบัญชีกำหนดส่ือการเรียนรู้ สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา ตามนโยบายโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่ายการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาล จนถึงการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   2) จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน  
ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
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   3) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด 
ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 
 20. งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยี  

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   1) จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย  วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้  และ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

 2)  พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา ในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้ และเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการ เพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
   3) พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา ท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ เกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
   4)  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
   5) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาส่ือและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มืองานกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโฆสิตสโมสร 31 

 

ส่วนที่ 4 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 

 
1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
  1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 
  1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน  5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูท่ีปรึกษาดำเนินการ
ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียน
ทราบ เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
  1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข 
หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
   - ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น  ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ
ดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป  
   - ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
  1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรียน ให้
งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้  
   1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ใหด้ำเนินการดังนี้  
      1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
      1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ทำ
หนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ  
   1.4.2 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหด้ำเนินการดังนี้ 
      1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
      1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ทำ
หนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งท่ี 2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุ
ขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
  1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่ายนักเรียนออกแล้ว  
 
2. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
 2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงท่ีสอน  
 2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูท่ีปรึกษา
รับทราบ และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
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   2.2.2 ถ้าครูท่ีปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน 
ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
 
3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของคำ 
  “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีกำลังเรียนอยู่ในระดับปฐมวัย ระดับประถมศึกษาของโรงเรียน 
  “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆ ท่ี
โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ
สาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
       3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
            3.1.1 ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาข้อมูล   
เบ้ืองต้น 
             3.1.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
             3.1.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตามนักเรียน
ครั้งท่ี  1 
       3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   3.2.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน  เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตาม
นักเรียน 
   3.2.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอข้อมูล 
   3.2.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา  เพื่อขออนุมัติ
ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
   3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 
   3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  

 บทบาทหน้าที่  
ข้อ 3.3 อาจารย์ท่ีปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้  

          3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ / ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน  
           3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ และเสนอช่ือนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

ข้อ 3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าท่ีดังนี้ 6.1 ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ 
6.2 เสนอช่ือนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน แขวนลอย และติดตาม
นักเรียน 6.3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพื่อ
ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
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 ข้อ 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้  

                   3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  
     3.5.2 พิจารณาส่ังการอนุมัติให้ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือส่ังการอื่นใดตามท่ี
เห็นสมควร  

           ข้อ 3.6 นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้  
       3.6.1 รับทราบคำส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา  
       3.6.2 จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
           ข้อ3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียน
ตามปกติ  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
3.7.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 
3.7.4 อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

ข้อ 3.8 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 
 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนกัเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สอง

กลุ่ม ดังนี้ 
    3.8.1 ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนท่ีเรียน
ครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด   นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
    3.8.2 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่างๆ (ห้องต่างๆ )  ท่ีโรงเรียนจัดทำ
ขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 
    3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา  แบ่งออกได้  3  กลุ่ม 
ดังนี ้
    3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
    3.8.3.2 นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
    3.8.3.3 นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
    3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน   ต้องพิจารณาจาก
ข้อมูล จำนวนนักเรียนท่ีมีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจำช้ัน ท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพิ่มด้วย
จำนวนนักเรียนท่ีเข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา  
และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนท่ีมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
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4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  
 ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
   4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวท่ีฝ่าย
วิชาการก่อน  
   4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน  เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
   4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
   4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
   4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีกำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ
สอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
   4.6 ครูท่ีปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อม
ท้ังกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก ้“0” ตามกำหนดเวลา  
   4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้  
    4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 
    4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน  
    4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบท่ี
เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ใน
ส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
   4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก ้“0” ของนักเรียน 
    4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบแก้ตัว
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
    4.8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
    4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้“0” 
    4.8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำ
วิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
    4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
    4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
    4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
   4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   ระดับ
ผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู ่ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 
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5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน  เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
  5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
   5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด
อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
   5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย 
เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานท่ีได้รับมอบหมายให้ทำเป็นต้น 
  5.3 การแก้ “ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” 
ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ินตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม่ 
ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
  5.4 ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน
แต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา  
  5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
   5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
   5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก ้“ร”  
   5.5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้ “ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำ
วิชารับทราบ  
   5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
   5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
   5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
 
6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
  6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
   6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ำใหม่หมด 
   6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   
    6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
    6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใช้
ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 
    6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1  
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    6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ 
    6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาท่ีจะ
ขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือให้เปล่ียน
รายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
  6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
   6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ 
   6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
   6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “มส.” 
   6.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ท่ีฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้
ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครู
ประจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ 
“มส.” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 
7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
  7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  
  7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้
ทำ จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
  7.4 สำหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้  
   7.4.1 ช่ัวโมงว่าง  
   7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
   7.4.3 วันหยุดราชการ  
   7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 
  7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
  7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  
  7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  
   7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  
   7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ “เรียนซ้ำ”  
   7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีฝ่ายวิชาการ  
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   7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนกัเรียน ตามแนว
ปฏิบัติ  
   7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนกัเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
   7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
 
8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
 8.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้
หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
 8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
 8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
 8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
 หมายเหตุ 
  เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นท่ีจะต้องลากิจ หรอื ไปราชการ จะต้องทำการแลกช่ัวโมงสอน หรือ จัดเตรียม
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่ม
สาระเพื่อให้ผู้ท่ีทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
 
9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
 ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  9.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวช้ีวัด เพื่อกำหนด
ขอบข่ายสาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน 
ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวิชาการ
กำหนดให ้
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
    1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู ้
    2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
    3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
    4. สาระการเรียนรู้ 
                4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
        4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
    5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
    6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
    7. กิจกรรมการเรียนรู ้
    8. การวัดและการประเมินผล 
    9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 
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    หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัด
กิจกรรม 
  9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า
สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
  9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด
กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 
  9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง 
ท่ีฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
  9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ิน โดย
แจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริม
และหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินท้ังหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อน
จะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 
10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
 ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
  10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลา
และสอนให้เต็มเวลาท่ีกำหนด 
  10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบ
ห้องนั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
  10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระทำ 
เนื่องจากเป็นละท้ิง/ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
  10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลท่ี
หลากหลายเน้นท่ีพัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
  10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าท่ีให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
  10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
   หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูท่ีใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้น
จะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรง ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนท่ี
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ฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวน
การเรียนของห้องอื่น  ให้ครูท่ีได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้
ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
 
11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ีฝ่าย
วิชาการ 
  11.2 การบันทึกรายการต่าง ๆ 
   11.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียนให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในช้ันท่ีถัดลงมา 1 
ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
   11.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ในช้ันท่ีถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปี
การศึกษาท่ีผ่านมา) 
   11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันท่ี ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบทุก
ช่อง ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3  ตามลำดับ  ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 
   11.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ (ข) 
ขาดเรียน (ล) ลา 
   11.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน  ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวนคาบเต็ม 
   11.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลัก ท้ังพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรกำหนด
สัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้
สัดส่วน  80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
    หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือ
ว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล 
(summative) 
   11.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ีนักเรียนได้ลงในช่องบันทึกคะแนน 
สำหรับนักเรียนท่ีได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีกำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็ม 
ให้บันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  10 คะแนน  นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน  หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน 
(เกณฑ์ท่ีครูกำหนด)  บันทึกคะแนนเป็น  2/6  หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อ
ปรับคะแนน 
    หมายเหตุ  สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิด
ทับลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้   โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรช้ันเรียนท่ีได้
กำหนดไว้ 
   11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ท่ีฝ่ายวิชาการ เพื่อนำมาปิดทับ
ลงใน ปพ. 5 
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   11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนผลการประเมินในรายวิชาท่ี
รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
   11.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 
12. การจัดทำแบบทดสอบ ปลายภาค 
 ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  12.1 ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการกำหนด 
  12.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน 70:30 หรือ 
  12.3 ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจำ(1) ความเข้าใจ(2) การนำไปใช้(3) วิ เคราะห์(4) 
สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6) 
  12.4 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม
กำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
 การวัดและประเมินผลการเรียน ท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่งหาก
ล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 
  13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ 
    13.2.3 กิจกรรมยุวกาชาด 
    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน
(ครูผู้สอน) 
  13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรม School 
Plus 
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ส่วนที่ 5 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษาของนักเรียน 

 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
   เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด 
วิเคราะห ์เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล  เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้
ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้ 

  - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
  - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
  - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่น
ใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 

 
 2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
   เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนท่ีสำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ
การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักด์ิและสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตร
นั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้ 

  - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
  - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ อื่น
ใด ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 

     
    3.  แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วง
ช้ัน โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็นเอกสาร
ท่ีผู้บริหารโรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีสำคัญ
ท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือในเอกสารนี้ทุกคน จะได้
รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

  - เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  
  - เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ
การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
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 4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
  โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงช้ัน หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมท่ีโรงเรียนกำหนดเป็น
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง  และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงช้ัน 
เพื่อให้ผู้เรียนนำไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) แบบ
แสดงผลการพัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

 - แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่น

ใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่าง ๆ 
 

 5. แบบบนัทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 

ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียน
แต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

 - ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ

ประเมินผลการเรียน 
 

 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ ของ

ผู้เรียนแต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน   รวมท้ังข้อมูลด้านอื่น ๆ ของ
ผู้เรียนท้ังท่ีบ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สำหรับส่ือสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละ
คนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

 - รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
 - ใช้เป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
 - เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่าง ๆ ของ
ผู้เรียน 
 

 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของ

ผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว 
ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

 - รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
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 - รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

   - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อมี
กรณีอื่นใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
   - เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการ
รับรองจากโรงเรียน 
 
 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ เป็นรายบุคคล 
โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 12 ปี 
ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

 - ใช้เป็นขอ้มูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นขอ้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
 - ใช้ติดต่อส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
 - ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 
 

 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
 เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น  เพื่อแสดงรายวิชาท้ังหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงช้ัน พร้อมด้วย

รายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวช้ีวัด สาระการเรียนรู้ คำอธิบายรายวิชา และผลการประเมินผลการ
เรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง สำหรับการวางแผนการเรียน
และใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ 
(ปพ.9)  สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

 - ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงช้ัน 
 - บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
 - รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
 - ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีท่ีผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
 - เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 

 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ ๒๕๔๒ 
 ๒.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๓.  กฎกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ การดำเนินงานของคณะกรรมการตดิตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษา ของเขตพื้นท่ีการศึกษาพ.ศ. ๒๕๔๖ 
 4.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๓๙ 


