
            
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนเขมราฐพิทยาคม 

อ าเภอเขมราฐ  จังหวัดอุบลราชธานี 



ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วน 

สมบูรณ์ตามขอบข่ายของกลุ่มงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน ขอบข่ายของงานกลุ่ม

บริหารงานวิชาการ ประกอบด้วย งานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ งานหลักสูตรสถานศึกษา งานส่งเสริม

และพัฒนากระบวนการเรียนรู้  งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  งานศูนย์เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา งาน

วัดผล ประเมินผล  งานทะเบียน งานแนะแนวและกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา งานห้องเรียนสีเขียว งาน

ห้องเรียนส่งเสริมความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

งานประกันคุณภาพการศึกษา งานติดตามการเข้าเรียน เอกสารเล่มนี้คงจะมีประโยชน์ส าหรับคณะครู และผู้ที่

ไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร วิชาการต่อไป  

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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ข้อมูลทั่วไป 
 

สัญลักษณ์ของโรงเรียน (ตราประจ าโรงเรียน)  

ตราสัญลักษณ์ของโรงเรียนเรียกว่า “ ตราอัญชลี” เป็นภาพสัญลักษณ์เหมือนกับการไหว้(อัญชลี) 

แนวคิดการออกแบบมาจากปลายปากกาสปีคบอลที่ใช้เขียนหมึกทั่วไปรองรับด้วยชื่อโรงเรียน  มีความหมาย

ดังนี้ 

 

 

                        “อัญชลี” ตรานี้มีความหมาย                        แทนการไหว้ทักทายของชายหญิง 
                 ประนมมือนอบน้อมด้วยใจจริง                             ไม่ทอดทิ้งวัฒนธรรมการวันทา 
                 แท่งขวามือทั้งสี่ชี้ให้เห็น                                      เหมือนดั่งเป็นปรัชญาการศึกษา 
                 คือเรียนเด่น ประพฤติดี มีจรรยา                           กีฬา สามัคคี มีทั่วกัน 
                 รูปสามเหลี่ยมกลางวงมั่นคงนัก                             ความจงรักภักดีไม่แปรผัน 
                 เทิดทูนชาติ ศาสนา องค์ราชัน                              ใจยึดมั่นร่วมมือคือวงกลม 
                 จึงรวมเป็น “อัญชลี” มีค่ายิ่ง                                น าทุกสิ่งมาจัดไว้ให้เหมาะสม 
                 นี่คือตรา “เขมราฐพิทยาคม”                               ต่างชื่นชมยินดีเปรมปรีย์เอย 
                                                                                   

                                                                                    พีระพล   อมรสิน (ผู้ประพันธ์)     
                                                                            รองผู้อ านวยการโรงเรียนเขมราฐพิทยาคม                                             
                                                    ศิษย์เก่าเขมราฐพิทยาคม รุ่นที่ 1และครูโรงเรียนเขมราฐพิทยาคม      

สีประจ าโรงเรียน  

                สีม่วง – เหลือง 

 สีม่วง  หมายถึง ความสุขุม เยือกเย็น คือคุณธรรมของนักเรียน 

 สีเหลอืง  หมายถึง  ความสว่างไสว คือความฉลาดด้วยปัญญา  

  คติพจน ์      พาหุ สจจฺญฺ จ 
                       ผู้ได้ยิน ไดฟ้ังมาก เป็นพหูสูต 
  ค าขวัญ       เรียนเด่น ประพฤติดี สามัคคี กีฬาเยี่ยม 

อัตลักษณ์    แต่งกายด ี มีมารยาท         
ต้นไม้ประจ าโรงเรียน     ต้นราชพฤกษ ์



2 

เอกลักษณ์โรงเรียน (School Identity) 

สิ่งแวดล้อมดี  เทคโนโลยีเยี่ยม                                         

Good environment  Great technology 

 
 

แผนผัง/แผนที่ แสดงอาณาเขต/ที่ตั้ง เขตบริการของโรงเรียน 
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ภาพแสดงแผนที่ของโรงเรียนเขมราฐพิทยาคม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิสัยทัศน์ (Vision) 

            ภายในปี 2566  โรงเรียนเขมราฐพิทยาคม  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล  มีคุณธรรม  

คุณลักษณะและทักษะในศตวรรษท่ี 21 สามารถด ารงตนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

พันธกิจ (Mission) 

        1. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาและมาตรฐานสากลผ่านกระบวนการเรียนรู้

จิตตปัญญาศึกษาและโครงงานฐานวิจัย 

          2. พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม น้อมน าปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในชีวิตประจ าวัน 

          3. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นเลิศทางด้านการจัดกระบวนการเรียนรู้แบบจิตต

ปัญญาศึกษาและโครงงานฐานวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน 

          4. ส่งเสริมครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตฐานวิชาชีพ 

          5. พัฒนาการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพแห่งชาติ(Thailand Quality 

Award-TQA) 

          6. จัดแหล่งการเรียนรู้และสื่อเทคโนโลยีที่ทันสมัยและเพียงพอ พัฒนาสิ่งแวดล้อมให้สะอาดสวยงาม

ปลอดภัย บรรยากาศเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

กลยุทธ์ 

          1. ส่งเสริมพัฒนากระบวนการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสู่มาตรฐานสากล 

           2. ส่งเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นครูมืออาชีพ 

           3. ส่งเสริมพัฒนาระบบบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

           4. พัฒนาอาคาร สถานที่และสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

           5. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ  

การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่ส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.

2542 และ ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 , (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 ถือเป็นงานที่มี

ความส าคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความรู้ 

ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไข

อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง   มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด  ด้วยเจตนารมณ์ที่

จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน 

ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้ สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการ

บริหารจัดการ  สามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน การวัดผล ประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุน 

การพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน  ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ นักเรียน 

สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2. เพ่ือให้การบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับ ระบบประกัน

คุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมิน หน่วยงานภายนอก  

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ ความ

ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนี้เป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ บุคคล 

ครอบครัวองค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน ๆ อย่างกว้างขวาง  

 

 

 



ขอบข่ายภารกิจ  

1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  

2. การจัดท าทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล  

3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  

5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

6. การประกันคุณภาพการศึกษา 

7. การติดตามการเข้าเรียน 

งานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. งานส านักงาน 

2. งานหลักสูตรสถานศึกษา 

3. งานส่งเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

4. งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

5. งานศูนย์เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

6. งานวัดผล ประเมินผล 

7. งานทะเบียนนักเรียน 

8. งานแนะแนวและกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

9. งานห้องเรียนสีเขียว 

10. งานห้องเรียนส่งเสริมความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์  

11. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

12. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

13. งานติดตามการเข้าเรียน 

 

 



            

 พรรณนางานบทบาทหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 

1.รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 
มีบทบาทหน้าที่ในการ  วางแผน/บริหารงานวิชาการ ก ากับติดตามการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ การวัด 

ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน งานแนะแนวการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ 
และประเมินผลการด าเนินงานวิชาการ  ตามขอบข่ายภารกิจงานในแต่ละกลุ่ม ดังนี้ 
 

1.1 งานส านักงานกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 
บทบาทหน้าที่ 
1. วางแผนและจัดระบบการปฏิบัติงานของส านักงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ ให้มีความ 

คล่องตัวและมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการและผู้รับบริการ 
2. สนับสนุนให้มีวัสดุสื่ออุปกรณ์ประจ าส านักงาน เพื่อส่งเสริมให้การบริการงานกลุ่มด าเนินไปด้วย 

ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
3. เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท าเอกสารคู่มือระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานวิชาการ 
4. ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการและสารบรรณของกลุ่ม 
5. จัดท าแผ่นงานและรวบรวมงาน/โครงการของกลุ่มเสนอโรงเรียนเพ่ืออนุมัติในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6. ติดต่อ ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถนศึกษาและองค์กรอ่ืน 
7. รวบรวมและสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.2 งานหลักสูตรสถานศึกษา 
บทบาทหน้าที่ 
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 ข้อมูล สารสนเทศ 

เกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น ร่วมกับคณะกรรมการ บริหารหลักสูตร 
และวิซาการ เพ่ือน ามาเป็นข้อมูลในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 

3. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษา ที่ 
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่ม 
สาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

4. ดูแลการน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหลักสูตรให้ เหมาะสม 
5. จัดกลุ่มการเรียนให้สอดคล้องกับความต้องการ ความถนัดและความสนใจของผู้เรียน 
6. จัดตารางเรียน ตารางสอน จัดครูเข้าสอน จัดครูสอนแทน จัดสอนซ่อมเสริม จัดกิจกรรม 

พัฒนาผู้เรียน 
7. นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินการใช้หลักสูตร ร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
8. สรุปรายงานการด าเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.3 งานส่งเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
บทบาทหน้าที่ 
1. ส่งเสริมให้ครูได้พัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามแนวปฏิรูปการศึกษาท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

3. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ การเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ทุกชั้นปี 
ตามแนวทางปฏิรูปการศึกษาที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อยกระดับ 
คุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน พัฒนาคุณธรรมน าความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

4. ส่งเสริมและพัฒนาครูทางด้านวิชาการ 
5. จัดท า พัฒนา ปรับปรุงหน่วยการเรียนรู้และแผนการจัดการเรียนรู้ 
6. งานนิเทศการศึกษา 
7. สนับสนุนและส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
8. ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ 
9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
1.4 งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
บทบาทหน้าที่ 
1. วางแผนก าหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามโครงสร้างของหลักสูตร สถานศึกษา 
2. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัด กิจกรรม 

อย่างหลากหลายตามความถนัดและสนใจของผู้เรียน 
3. จัดครูและบุคลากรทางการศึกษาควบคุม ดูแล และวางแผนจัดกระบวนการเรียนรู้กิจกรรม 

พัฒนาผู้เรียน 
4. นิเทศ ติดตาม ควบคุมดูแลและให้ค าปรึกษาการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
5. รายงานผลการประเมินการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของนักเรียน เพ่ือขออนุมัติผลการเข้าร่วม 

กิจกรรม ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 
 
 



1.5 งานศูนย์เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน 

และการบริหารงานวิชาการ 
2. ส่งเสริม พัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับผลิตสื่อ พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมและเทคโนโลยีการเรียนการสอน 
3. ส่งเสริมการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ 
4. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 
5. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการ จัดการ 

เรียนการสอน และพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบัน อ่ืน ๆ 
6. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
7. ดูแลระบบงานคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต ส าหรับการเรียนการสอนและบริหารงาน 
8. การสรุป รายงานผล และการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.6 งานวัดผล ประเมินผล 
บทบาทและหน้าที่ 
1. ก าหนดระเบียบ การวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยให้ 

สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 
2. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มและหลักฐานที่เก่ียวข้องกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและขออนุมัติผลการเรียน 
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้การซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
5. ส่งเสริม พัฒนา ปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลและประเมินผล 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดและประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน เพ่ือใช้ในการ 

อ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการเทียบโอนผลการเรียน ได้แก่ 

คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย คณะกรรมการเทียบโอนผลการ 
เรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

8. เสนอผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินผลการเรียนรู้ด้านต่าง ๆ รายปี/รายภาค และ 
ตัดสินผลการเรียนผ่านช่วงชั้น จบการศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

9. ประเมินผลการด าเนินงานวิชาการ 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



1.7 งานทะเบียนนักเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 
1. ประสานชุมชน และท้องถิ่นในการส ารวจและจักท าส ามะโนผู้เรียน ที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของ

สถานศึกษา 
2. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียนพร้อมทั้งเสนอรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3. จัดท าแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา และด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนดโดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. จัดท าทะเบียนนักเรียนให้เป็นระบบ มีความสมบูรณ์ ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
5. จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษาให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบแนวปฏิบัติ 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน 
7. ประเมินผลการด าเนินงานวิชาการ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
1.8 งานแนะแนวและกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
1. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ และวิชซาชีพ ให้เชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและ 

กระบวนการเรียนการสอน 
2. ด าเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพ่ิมเติมในเรื่องจิตวิทยา และการแนะแนวตลอดจนการ 

ดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงการด ารงชีวิตประจ าวัน 
5. ประสานความร่วมมือแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษาระหว่าง 

สถานศกึษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
6. ส่งเสริมสวัสดิการทุนการศึกษาส าหรับนักเรียน 
7. ด าเนินงานเกี่ยวกับกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
8. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในโรงเรียน 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



1.9 งานห้องเรียนสีเขียว 
บทบาทและหน้าที่ 
1. วางแผนและจัดระบบการปฏิบัติงาน ให้มีความสอดคล้องกับหลักการและวัตถุประสงค์ของ 

โครงการห้องเรียนสีเขียว หรือโครงการประชาร่วมใจ ประหยัดไฟฟ้า 
2. จัดบรรยากาศทางวิซาการภายในห้องให้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่มุ่งปลูกฝังทัศนคติการใช้ไฟฟ้าอย่าง 

ประหยัดรู้คุณค่าและรักษาสิ่งแวดล้อม 
3. ประสานทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมที่ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ให้ 

เกิดการพัฒนาทางความคิดด้วยตนเอง และการท างานเป็นหมู่คณะ 
4. ส่งเสริมให้ครูและนักเรียน ตลอดจนชุมชนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมของโครงการ 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
1.10 งานส่งเสริมความสามารถพิเศษทางด้าน วิทยาศาสตร์ - คณิตศาสตร์ 
บทบาทและหน้าที่ 
1. วางแผนและจัดระบบการปฏิบัติงาน ให้มีความสอดคล้องกับหลักการและวัตถุประสงค์ของการ 

จัดการห้องเรียนส่งเสริมความสามารถพิเศษทางด้าน วิทยาศาสตร์ - คณิตศาสตร์ 
2. จัดท าประเมินผล การใช้หลักสูตร ส าหรับจัดการห้องเรียนส่งเสริมความสามารถพิเศษทางด้าน 

วิทยาศาสตร์ - คณิตศาสตร์ 
3. ประสานทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมที่ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ให้ 

เกิดการพัฒนาทางความคิดด้วยตนเอง และการท างานเป็นหมู่คณะ 
4. วิเคราะห์ สรุปผล รายงานผลการด าเนินงานด าเนินงานห้องเรียนส่งเสริมความสามารถพิเศษ 

ทางด้าน วิทยาศาสตร์ - คณิตศาสตร์ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



1.11 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
1. วางแผนงานบริหารงาน จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน/เกี่ยวกับงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา        

ในสถานศึกษา 
2. จัดท าสารสนเทศและเอกสารงานบริหารฝ่ายงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมการวิจัย 
4. ส่งเสริมและพัฒนาการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
5. ส่งเสริมการเผยแพร่งานวิจัยการศึกษา 
6. ติดตามและประเมินผลงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.12 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
1. วางแผนงานบริหารงาน จัดท าแผนงาน/โครงการ/งาน/เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
2. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
3. จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ่ง คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
4. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
5. ด าเนินงานตามแผน  
6. ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  
7. ประเมินคุณภาพภายใน  
8. จัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
9. มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ ยั่งยืน ในความรับผิดชอบของงาน

ประกันคุณภาพการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
  
 



1.13 งานติดตามการเข้าเรียน 
บทบาทและหน้าที่ 
1. ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ี สอนผ่าน

ระบบ SMSS 
2.  เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
     - เจ้าหน้าที่รายงานการเข้าเรียนต่อครูที่ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน 

แจ้งให้ผู้ปกครองรับทราบ เพื่อสอบถามปัญหาการขาดเรียนของนักเรียน 
3. รายงานติดตามผลการเข้าเรียน ของนักเรียนทุกระดับชั้นแก่ผู้บริหารสถานศึกษา  
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เกณฑ์การจบการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง 2551 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551    

ก าหนดเกณฑ์กลางส าหรับการจบการศึกษาเป็น 3 ระดับ  คือ   ระดับประถมศึกษา   ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  และ
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย   ดังนี้ 

เกณฑ์การจบ ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลาย 
จ านวนการเรียน 
(ชั่วโมงหรือหน่วยกิต) 

เรียนตามโครงสร้างเวลาเรียนท่ี
หลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐานก าหนด 

เรียนรายวิชาพื้นฐานและ
เพิ่มเติมไม่เกิน  81 หน่วยกิต 
โดยเป็นรายวิชาพื้นฐาน 66  
หน่วยกิต และรายวิชาเพิ่มเติม
ท่ีสถานศึกษาก าหนด 

เรียนรายวิชาพื้นฐานและเพิ่มเติมไม่
น้อยกว่า  81 หน่วยกิต โดยเป็น
รายวิชาพื้นฐาน 41 หน่วยกิต และ
รายวิชาเพิ่มเติมท่ีสถานศึกษา
ก าหนด 
 

ผลการประเมิน รายวิชาพื้นฐานผ่านเกณฑ์การ
ประเมินตามท่ีสถานศึกษา
ก าหนด 

ต้องได้หน่วยกิต ตลอด
หลักสูตร ไม่น้อยกว่า 77 
หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชา
พื้นฐาน 66 หน่วยกิต และ
รายวิชาเพิ่มเติมไม่น้อยกว่า 11 
หน่วยกิต 

ต้องได้หน่วยกิต ตลอดหลักสูตร ไม่
น้อยกว่า 77 หน่วยกิต โดยเป็น
รายวิชาพื้นฐาน 41 หน่วยกิต และ
รายวิชาเพิ่มเติมไม่น้อยกว่า 36 
หน่วยกิต 

ผ่านเกณฑ์การ
ประเมินตามท่ี
สถานศึกษาก าหนดใน
ด้าน : 

- การอ่าน คิดวิเคราะห์ และ
เขียน 
- คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
- การเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนา 

- การอ่าน คิดวิเคราะห์ และ
เขียน 
- คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
- การเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนา 

- การอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขยีน 
- คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
- การเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนา 

การเทียบโอนผลการเรียน ตามแนวหลักสตูรแกนกลางการศึกษาพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
                 สถานศึกษาสามารถเทียบโอนผลการเรียนของผู้เรียนในกรณีต่าง ๆ ได้แก่  การย้ายสถานศึกษา  การ
เปลี่ยนรูปแบบการศึกษา  การย้ายหลักสูตร  การออกกลางคันและการขอกลับเข้ารับการศึกษาต่อการศึกษาจาก
ต่างประเทศและขอเข้าศึกษาต่อในประเทศ  นอกจากนี้  ยังสามารถเทียบโอนความรู้ทักษะ  ประสบการณ์จากแหล่งการ
เรียนรู้อื่น ๆ เช่น  สถานประกอบการ  สถานศาสนา  สถาบันการฝึกอบรมอาชีพ การจัดการศึกษาโดยครอบครัว เป็นต้น 
                 การเทียบโอนผลการเรียน ควรด าเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรก หรือต้นภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษา
รับผู้ขอเทียบโอนเป็นผู้เรียน   ทั้งนี้ ผู้เรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบ
โอนอย่างน้อย 1 ภาคเรียน  โดยสถานศึกษาท่ีรับผู้เรียนจากการเทียบโอนควรก าหนดรายวิชา/จ านวยหน่วยกิตท่ีจะรับ
เทียบโอนตามความเหมาะสม 



                   การพิจารณาการเทียบโอน  สามารถด าเนินการได้  ดังนี้ 
                      1.  พิจารณาจากหลักฐานการศึกษา  และเอกสารอ่ืน ๆ ที่ให้ข้อมูลแสดงความรู้ความสามารถของ
ผู้เรียน 
                      2.  พิจารณาจากความรู้ ความสามารถของผู้เรียนโดยการทดสอบด้วยวิธีการต่าง ๆ ทั้งภาคความรู้และ
ภาคปฏิบัติ 
                      3.  พิจารณาจากความสามารถและการปฏิบัติในสภาพจริง 
                   ทั้งนี้การเทียบโอนผลการเรียนให้เป็นไปตามประกาศ หรือ แนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ระเบียบโรงเรียนเขมราฐพิทยาคม 

ว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ โรงเรียนเขมราฐพิทยาคม  พ.ศ.  2565 

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช  2551 (ฉบับปรับปรุง  พ.ศ.  2560)  

------------------------------    

                โดยที่กระทรวงศึกษาธิการ  ได้ประกาศใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551  

ตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ที่ สพฐ 293/2551  ลงวันที่ 11  กรกฎคม  พ.ศ. 2551  เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

และแนวปฏิบัติที่เป็นข้อก าหนดของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 และให้สอดคล้องกับค าสั่ง

ดังกล่าว จึงเป็นการสมควรที่จะก าหนดระเบียบโรงเรียนเขมราฐ -พิทยาคม ว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง  พ.ศ.  2560) พ.ศ.  2561  ไว้เป็นแนวปฏิบัติ

ดังตอ่ไปนี้ 

                   ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบโรงเรียนเขมราฐพิทยาคม  ว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนเขมราฐพิทยาคม พ.ศ. 2565 ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 

2551  (ฉบับปรับปรุง  พ.ศ.  2560) ” 

                  ข้อ  2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ปีการศึกษา 2565  เป็นต้นไป 

                  ข้อ 3  ให้ยกเลิกระเบียบโรงเรียนเขมราฐพิทยาคม  ว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  ระดับชั้น

มัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3 ตามหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนเขมราฐพิทยาคม พุทธศักราช 2553 และระเบียบโรงเรียน

เขมราฐพิทยาคม  ว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 – 6  ตามหลักสูตรสถานศึกษา

โรงเรียนเขมราฐพิทยาคม   พุทธศักราช  2553 

                   บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ หรือค าสั่งอ่ืนใด  ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับ

ระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

                  ข้อ  4  ให้ใช้ระเบียบนี้ควบคู่กับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 

                  ข้อ 5  ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารงานวิชาการรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 



หมวด  1 

หลักการในการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 

                   ข้อ  6  การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักการต่อไปนี้ 

                           6.1  วัดและประเมินผลการเรียนรู้ระดับชั้นเรียน และระดับสถานศึกษา 

                           6.2 วัดและประเมินผลการเรียนรู้เป็นรายวิชา โดยคิดเป็นหน่วยกิต และการคิดจ านวนหน่วยกิตให้

ถือปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 

                           6.3  วัดและประเมินผลการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับตัวชี้วัด  เพ่ือให้บรรลุตามมาตรฐานการเรียนรู้ 

                           6.4  วัดและประเมินผลเพ่ือพัฒนาผู้เรียนและเพ่ือตัดสินผลการเรียน 

หมวด  2 

การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 

                     ข้อ  7  การวัดและประเมินผลเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้   ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

                               7.1 แจ้งให้ผู้เรียนทราบถึงมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดตามสาระการเรียนรู้  วิธีการวัดและ

ประเมินผลการเรียน เกณฑ์การผ่านตัวชี้วัดและเกณฑ์ข้ันต่ าของการผ่านรายวิชา ก่อนสอนรายวิชานั้น 

                               7.2 วัดและประเมินผลก่อนเรียน  เพื่อศึกษาความรู้พ้ืนฐานของผู้เรียน 

                                7.3 วัดและประเมินผลระหว่างภาคเรียนเป็นการประเมินระดับชั้นเรียนเพ่ือตรวจสอบว่า 

ผู้เรียนมีพัฒนาการความก้าวหน้าในการเรียนรู้ อันเป็นผลมาจากการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนหรือไม่ และมากน้อย

เพียงใด มีสิ่งที่จะต้องได้รับการพัฒนาปรับปรุงและส่งเสริมในด้านใด ที่ส าคัญยังเป็นข้อมูลให้ผู้สอนใช้ปรับปรุง

กระบวนการเรียนการสอนของตนด้วย     ทั้งนี้การวัดและประเมินผลต้องให้สอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้และ

ตัวชี้วัด   และเพ่ือน าคะแนนจากการวัดผลประเมินผลไปรวมกับคะแนนการวัดผลปลายภาคเรียน                                        

                                        การวัดและประเมินผลระหว่างภาคเรียน  ประกอบด้วย 

                                             1) วัดและประเมินผลก่อนและหลังการวัดผลกลางภาคเรียน  เป็นการวัดและ

ประเมินผลที่อยู่ในกระบวนการเรียนรู้  ผู้สอนด าเนินการเป็นปกติและสม่ าเสมอในการจัดการเรียนการสอน  โดยใช้

เทคนิคการประเมินอย่างหลากหลาย  เช่น  การซักถาม  การสังเกต  การตรวจการบ้าน  การประเมินโครงงาน  การ



ประเมินชิ้นงาน/ภาระงาน  แฟ้มสะสมงาน  การใช้แบบสอบถาม ฯลฯ  โดยผู้สอนเป็นผู้ประเมินเองหรือเปิดโอกาสให้

ผู้เรียนประเมินตนเอง  เพื่อนประเมินเพ่ือน  ผู้ปกครองร่วมประเมิน   

                                            2)  วัดและประเมินผลกลางภาคเรียนอย่างน้อย  1 ครั้ง    

                              7.4 วัดและประเมินผลปลายภาคเรียน เพ่ือตรวจสอบผลการเรียนโดยวัดให้ครอบคลุมตัวชี้วัดที่

ส าคัญตามท่ีหลักสูตรหรือโรงเรียนก าหนด 

                       ข้อ 8 การตัดสินผลการเรียน  ให้น าคะแนนระหว่างภาคเรียนรวมกับคะแนนปลายภาคเรียนตาม

อัตราส่วนที่โรงเรียนก าหนด  แล้วน ามาเปลี่ยนเป็นระดับผลการเรียน 

                      ข้อ  9  ให้ใช้ตัวเลขแสดงระดับผลการเรียนที่ได้รับการประเมินในแต่ละรายวิชาดังต่อไปนี้ 

                                          4       หมายถึง   ระดับผลการเรียน  ดีเยี่ยม 

                                          3.5    หมายถึง   ระดับผลการเรียน  ดีมาก  

                                          3       หมายถึง   ระดับผลการเรียน  ดี 

                                          2.5    หมายถึง   ระดับผลการเรียน  ค่อนข้างดี 

                                          2       หมายถึง   ระดับผลการเรียน  น่าพอใจ 

                                          1.5    หมายถึง   ระดับผลการเรียน  พอใช้ 

                                          1       หมายถึง   ระดับผลการเรียน  ผ่านเกณฑ์ข้ันต่ า 

                                          0       หมายถึง   ระดับผลการเรียน  ต่ ากว่าเกณฑ์ 

                      ข้อ 10  ให้ใช้อักษรแสดงผลการเรียนที่ไม่ได้รับการประเมินและมีเงื่อนไขในแต่ละรายวิชา  ดังนี้ 

                                         มส   หมายถึง  ไม่มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน 

                                          ร     หมายถึง  รอการตัดสินหรือยังตัดสินไม่ได้      

 

 

 



หมวด  3 

การตัดสินผลการเรียน 

                      ข้อ  11  การตัดสินผลการเรียนให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

                                11.1 พิจารณาตัดสินผลการเรียนเป็นรายวิชา 

                                  11.2 พิจารณาตัดสินว่าผู้เรียนได้หน่วยกิต เฉพาะผู้ที่สอบได้ระดับผลการเรียน 1 ถึง 4  

เท่านั้น 

                                 11.3 วัดผลปลายภาคเรียนเฉพาะผู้เรียนที่มีเวลาเรียนตลอดภาคเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  

ของเวลาเรียนทั้งหมดในรายวิชานั้น 

                                        การอนุญาตให้ผู้เรียนเข้ารับการวัดผลปลายภาคเรียนส าหรับผู้เรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง

ร้อยละ 80 แต่ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของเวลาเรียนในรายวิชานั้นให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการสถานศึกษา 

                                 11.4 ผู้เรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 ของเวลาเรียนในรายวิชานั้นและไม่ได้รับการผ่อน

ผันหรืออนุญาตให้เข้ารับการวัดผลปลายภาคเรียน  ให้ได้ผลการเรียน  “มส” 

                                 11.5  ผู้เรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์ข้ันต่ าที่ก าหนดไว้  ให้ได้ระดับผลการเรียน “0” 

                                 11.6 ผู้เรียนที่ทุจริตในการสอบหรือทุจริตในงานที่มอบหมายให้ท าในรายวิชาใด  ครั้งใดก็ตาม  

ให้ได้คะแนน “0”  ในครั้งนั้น 

                                   11.7  ผู้เรียนที่ไม่ได้วัดผลกลางภาคเรียน  ไม่ได้วัดผลปลายภาคเรียน   ไม่ได้ส่งงานที่ได้รับ

มอบหมายให้ท าหรือมีเหตุสุดวิสัยที่ท าให้ประเมินผลการเรียนไม่ได้  ให้ได้ผลการเรียน “ร” 

                                         กรณีท่ีผู้เรียนได้ผลการเรียน “ร”  เพราะไม่ส่งงานนั้น  จะต้องได้รับความเห็นชอบจาก

ผู้อ านวยการสถานศึกษาก่อน 

                      ข้อ  12  การเปลี่ยนระดับผลการเรียน   ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

                                   12.1  การเปลี่ยนระดับผลการเรียนจาก “0”  ให้โรงเรียนหรือครูผู้สอนจัดสอนซ่อมเสริมใน

ตัวชี้วัดที่ผู้เรียนสอบไม่ผ่านก่อนแล้วจึงสอบแก้ตัวให้  และให้สอบแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง  ทั้งนี้ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้น

ภายในภาคเรียนถัดไป  ถ้าผู้เรียนไม่ด าเนินการสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้นี้  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการ



สถานศึกษาท่ีจะพิจารณาขยายเวลาการแก้ “0” ออกไปอีก  1 ภาคเรียน    และผลการสอบแก้ตัวให้ได้ระดับผลการเรียน

ไม่เกิน “1”                         

                                    ถ้าสอบแก้ตัว  2  ครั้งแล้ว  ยังได้ระดับผลการเรียน  “0”  อีก  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

                                                  1)   ถ้าเป็นรายวิชาพ้ืนฐานให้เรียนซ้ า 

                                                  2) ถ้าเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการสถานศึกษาที่จะ

ให้เรียนซ้ าหรือเปลี่ยนรายวิชาเรียนใหม่  หรือ ไม่ต้องสอบแก้ตัวอีกแล้วแต่กรณี 

                                 12.2  การเปลี่ยนผลการเรียน “ร”  แยกเป็น  2  กรณี   ดังนี้ 

                                                  1) ในกรณีที่ผู้เรียนได้ผลการเรียน “ร”  เพราะเหตุสุดวิสัย  เมื่อผู้เรียนได้เข้า

สอบหรือส่งผลงานที่ติดค้างอยู่เสร็จเรียบร้อยแล้ว  หรือ แก้ปัญหาเสร็จสิ้นแล้ว  ให้ได้ระดับผลการเรียนตามปกติ  (ตั้งแต่ 

0 – 4 ) 

                                                  2) ในกรณีที่ผู้เรียนได้ผลการเรียน “ร”  โดยที่โรงเรียนพิจารณาแล้วเห็นว่า

ไม่ใช่เพราะเหตุสุดวิสัย  เมื่อผู้เรียนได้เข้าสอบหรือส่งผลงานที่ติดค้างอยู่เสร็จเรียบร้อยแล้ว  หรือ แก้ปัญหาเสร็จสิ้นแล้ว  

ให้ได้ระดับผลการเรียนไม่เกิน “1” 

                                      การเปลี่ยนผลการเรียน “ร” ให้กระท าให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป  ถ้าผู้เรียนไม่มา

ด าเนินการแก้ “ร”  ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้  ให้รวมคะแนนของผู้เรียนที่มีอยู่แล้วน ามาเปลี่ยนเป็นระดับผลการเรียน 

ตามข้อ 9  ยกเว้นมีเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการสถานศึกษาที่จะขยายเวลาการแก้ “ร” ออกไปอีก 1 

ภาคเรียน 

                                 12.3  การเปลี่ยนผลการเรียน “มส”  แยกเป็น  2  กรณี  ดังนี้ 
                                               1) กรณีผู้เรียนได้ผลการเรียน “มส”  เพราะมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 แต่มี
เวลาเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60  ของเวลาเรียนทั้งหมด  ให้โรงเรียนจัดให้ผู้เรียนเรียนเพ่ิมเติม  โดยใช้เวลาว่าง  หรือ
วันหยุด  หรือมอบหมายงานให้ท าจนมีเวลาเรียนครบตามที่ก าหนดไว้ส าหรับรายวิชานั้น  แล้วจึงสอบให้เป็นกรณีพิเศษ  
ผลการสอบแก้ “มส”  ให้ได้ระดับผลการเรียนไม่เกิน “1” 
                                       การแก้ “มส”  ในกรณีนี้ให้กระท าให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป  ถ้าผู้เรียนไม่มา
ด าเนินการแก้ “มส” ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้นี้ให้เรียนซ้ า   ยกเว้นมีเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการ
สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลาการแก้ “มส”  ออกไปอีก 1 ภาคเรียน  แต่เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้เรียนซ้ า 



                                              2) กรณีผู้เรียนได้ผลการเรียน “มส” และมีเวลาเรียนน้อยกว่าร้อยละ 60 ของเวลา
เรียนทั้งหมด  ให้เรียนซ้ า 
                                 12.4  การเรียนซ้ าให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการสถานศึกษาที่จะก าหนดช่วงเวลาในการ
เรียนซ้ าให้เหมาะสม  และต้องประเมินผลการเรียนตามท่ีระเบียบนี้ก าหนดไว้ 
                                   การเรียนซ้ าจะได้ระดับผลการเรียนตามข้อ  9  หรือผลการเรียนตามข้อ 10  
 

หมวด  4 

การประเมินทักษะและคุณลักษณะของผู้เรียน 

                     ข้อ  13  ให้มีการประเมินทักษะและคุณลักษณะของผู้เรียนตามหลักสูตรที่ก าหนด    ดังนี้ 

                                   13.1  การอ่าน  คิดวิเคราะห์และเขียน 

                                   13.2  คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

                                   13.3  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

                     ข้อ  14  การประเมินผลการอ่าน  คิดวิเคราะห์และเขียน  คุณลักษณะอันพึงประสงค์  ให้เป็นหน้าที่

ของครูผู้สอนรายวิชาในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือ คณะกรรมการที่โรงเรียนมอบหมาย  โดยท าการประเมินผลเป็น

ระยะๆ  และให้เป็นไปตามหลักการของหลักสูตรหรือแนวทางท่ีโรงเรียนก าหนด 

                     ข้อ  15  การตัดสินผลการประเมิน ให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินที่โรงเรียนก าหนด 

                     ข้อ  16  ให้ใช้ตัวเลขแสดงระดับผลการประเมิน  ดังนี้ 

                                          3   หมายถึง   ดีเยี่ยม 

                                          2   หมายถึง   ดี 

                                          1   หมายถึง   ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

                                          0   หมายถึง   ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

                     ข้อ  17  การแก้ผลการประเมินคุณลักษณะตามข้อ 14 ที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน  ให้ถือปฏิบัติตาม

แนวทางและวิธีการที่โรงเรียนก าหนด 



                     ข้อ  18  ให้มีการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  3  ลักษณะ  ดังนี้ 

                                   18.1  กิจกรรมแนะแนว 

                                   18.2  กิจกรรมนักเรียน 

                                   18.3  กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 

                      ข้อ  19  การตัดสินผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินที่โรงเรียน

ก าหนด 

                      ข้อ  20  ให้ใช้อักษรแสดงผลการประเมิน    ดังนี้ 

                                       ผ  หมายถึง  ผ่านเกณฑ์การประเมินโดยมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

ของเวลาทั้งหมดท่ีจัดกิจกรรมของแต่ละภาคเรียน  และผ่านตัวชี้วัดส าคัญของกิจกรรมตามท่ีก าหนด 

                                     มผ หมายถึง  ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินโดยมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมไม่ถึงร้อยละ 80 ของ

เวลาทั้งหมดที่จัดกิจกรรมของแต่ละภาคเรียน  และไม่ผ่านตัวชี้วัดส าคัญของกิจกรรมตามท่ีก าหนด 
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การอนุมัติการจบหลักสูตร 

                     ข้อ  21  การอนุมัติการจบหลักสูตร ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

                                  21.1  ผู้เรียนที่จะได้รับการพิจารณาอนุมัติให้จบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) 

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560)  ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 

                                           1) ต้องเรียนวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม  ตามที่ก าหนดไว้ในโครงสร้างไม่น้อยกว่า 81 

หน่วยกิต  โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 66  หน่วยกิต  และรายวิชาเพ่ิมเติมที่โรงเรียนก าหนด 

                                         2)  ต้องได้รับการตัดสินผลการเรียนทุกรายวิชา 

                                         3) ต้องได้หน่วยกิต ตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 77  หน่วยกิต  โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน  

66  หน่วยกิต  และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า 11 หน่วยกิต 

                                          4) ต้องได้รับการประเมิน และมีผลการประเมินผ่านตามเกณฑ์ที่โรงเรียนก าหนด  ใน

การอ่าน  คิดวิเคราะห์และเขียน   คุณลักษณะอันพึงประสงค์  และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   



                                  21.2 ผู้เรียนที่จะได้รับการพิจารณาอนุมัติให้จบการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6)   

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง 2560)   ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 

                                           1) ต้องเรียนวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม  ตามที่ก าหนดไว้ในโครงสร้างไม่น้อยกว่า 81 

หน่วยกิต  โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 41  หน่วยกิต  และรายวิชาเพ่ิมเติมที่โรงเรียนก าหนด 

                                           2)  ต้องได้รับการตัดสินผลการเรียนทุกรายวิชา 

                                           3) ต้องได้หน่วยกิต ตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิต  โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน  

41  หน่วยกิต  และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต 

                                           4) ต้องได้รับการประเมิน  และมีผลการประเมินผ่านตามเกณฑ์ที่โรงเรียนก าหนด  

ในการอ่าน  คิดวิเคราะห์และเขียน   คุณลักษณะอันพึงประสงค์  และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

                                 21.3  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการเรียน ผลการประเมินกิจกรรม และการ

จบหลักสูตร 

หมวด  6 

การเทียบโอนผลการเรียน 

                       ข้อ  22   โรงเรียนสามารถเทียบโอนผลการเรียนของผู้เรียนได้   โดยใช้หลักการดังนี้ 

                                     22.1 การเทียบโอนผลการเรียนได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา  

การย้ายหลักสูตร  การออกกลางคันและขอกลับเข้าศึกษาต่อ  การศึกษาจากต่างประเทศและขอเข้าศึกษาในประเทศ   

นอกจากนี้ยังสามารถเทียบโอนความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อ่ืน ๆ เช่น  สถานประกอบการ  สถาบัน

ศาสนา  สถาบันการฝึกอบรมอาชีพ  การจัดการศึกษาโดยครอบครัว 

                                    22.2 การเทียบโอนผลการเรียน  ต้องด าเนินการในช่วงก่อนปิดภาคเรียน  หรือต้นภาค

เรียนที่โรงเรียนรับผู้ขอเทียบโอนเป็นผู้เรียน ทั้งนี้ผู้เรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในโรงเรียนที่

รับโอนอย่างน้อย  1  ภาคเรียน  โดยที่โรงเรียนต้องก าหนดรายวิชา/จ านวนหน่วยกิตท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม 

                                     22.3  การพิจารณาการเทียบโอน  สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

                                                1) พิจารณาจากหลักฐานการศึกษา และเอกสารอ่ืน ๆ ที่ให้ข้อมูลแสดงความรู้  

ความสามารถของผู้เรียน 



                                                2) พิจารณาจากความรู้ ความสามารถของผู้เรียนโดยการทดสอบด้วยวิธีการต่าง 

ๆ ทั้งภาคความรู้และภาคปฏิบัติ 

                                                3) พิจารณาจากความสามารถและการปฏิบัติในสภาพจริง 

                                     22.4 การพิจารณารับการเทียบโอนให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารหลักสูตร หรือ 

เจ้าหน้าที่ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

                                     22.5 การเทียบโอนผลการเรียนให้ เป็นไปตามประกาศ หรือ แนวปฏิบัติของ

กระทรวงศึกษาธิการ 

หมวด  7 

หน้าที่ของสถานศึกษา 

                      ข้อ  23   ให้สถานศึกษาจัดให้มีเอกสารการประเมินผลการเรียนรู้    ดังนี้ 

                                    23.1  ระเบียนแสดงผลการศึกษา (ปพ.1) 

                                    23.2  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปพ.2) 

                                    23.3  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  (ปพ.3) 

                                    23.4  แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์  (ปพ.4) 

                                    23.5  แบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  (ปพ.5) 

                                    23.6  แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล  (ปพ.6) 

                                    23.7  ใบรับรองผลการศึกษา  (ปพ.7) 

                                    23.8  ระเบียนสะสม  (ปพ.8) 

                                    23.9  สมุดบันทึกผลการเรียนรู้  (ปพ.9) 

                       ข้อ  24  การออกประกาศนียบัตร  ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออก

ประกาศนียบัตร 

 



หมวด  8 

บทเฉพาะกาล 

                     ข้อ  25  ให้เริ่มใช้ระเบียบฉบับนี้กับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1 -  6  ปีการศึกษา 2565  เป็นต้นไป 

                                 ประกาศ   ณ   วันที่  9  พฤษภาคม 2565  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวชิาการ  

 

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน  

ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  

1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา  

1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการ ติดตามโดย

สอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทราบ เพ่ือ

ด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป  

1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง แก้ไขหากไม่

สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้  

- ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและ ผู้ปกครองรับทราบถึง

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อม กับรายงานการด าเนินงานให้กลุ่ม

บริหารบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป 

 - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ ถูกต้อง  

1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน ให้ งาน

ทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้  

     1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้  

1.4.1.1 กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  

1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายัง ไม่ได้ตอบรับ 

ให้ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่ รับทราบ  

1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้  

1.4.2.1 กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  



1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายัง ไม่ได้ตอบรับให้ท า

หนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน งานทะเบียน

นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียน นักเรียนเพราะเหตุ

ขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  

1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่าย นักเรียนออกแล้ว  

2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  

2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ีสอน  

2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  

     2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ ครูที่ปรึกษา

รับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต ่กรณ ี 

     2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน เป็นเวลานานให้

ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4  

3. นักเรียนแขวนลอยความหมายของค า  

“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน  

“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆที่ โรงเรียนจัดท า

ขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ สาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้

ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียน ได้ 

ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  

3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  

     3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหา ข้อมูลเบื้องต้น    

     3.1.2 หวัหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และ น าเสนอข้อมูล  

     3.1.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการ ติดตาม

นักเรียนครั้งที่ 1  



3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้  

     3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและ ติดตามนักเรียน  

     3.2.2 หวัหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และ น าเสนอข้อมูล  

     3.2.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือขออนุมัติ

ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล  

     3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ  

     3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

บทบาทหน้าที ่ 

3.3 ครทูี่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้  

     3.3.1 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท าการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ หัวหน้าระดับ / 

กลุ่มบริหารปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน  

     3.3.2 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันท าการ และเสนอชื่อนักเรียน ต่อหัวหน้า

ระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

3.4 หัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารปกครอง มีหน้าที่ดังนี้ 1. ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันท า การ 2. 

เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันท าการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย และ ติดตามนักเรียน 3. เมื่อ

ผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียน เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน

แขวนลอย  

3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้  

     3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  

     3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดตามท่ี เห็นสมควร  

3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  

     3.6.1 รับทราบค าสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  

     3.6.2 จัดท าทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  



3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียนตามปกติ ให้ปฏิบัติ

ดังนี้  

     3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

     3.7.2 หวัหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  

     3.7.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการ สถานศึกษา  

     3.7.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอยคนนั้น  

     3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น  

3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียน นักเรียน 

ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้  

     3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่ เรียนครบหลักสูตร 

แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก  

     3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ ) ที่โรงเรียน จัดท าขึ้นตอนต้น

ปีการศึกษา  

     3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่ม ดังนี้  

     3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา  

 3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา  

3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

     3.8.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจาก ข้อมูลจ านวน

นักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ที่โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา บวกเพ่ิม ด้วยจ านวนนักเรียนที่เข้า

ใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปี การศึกษา และลบออกด้วยจ านวน

นักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

 

 



4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0” 

 ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ทั้งนี้ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น  และเพ่ือเป็นการลด

ขั้นตอนการแก้ไขผลการเรียน ให้นักเรียนติดต่อขอแก้ไขผลการเรียนโดยตรงกับครูผู้สอน  

4.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่ รับผิดชอบ

ต้องด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม ก าหนดให้รายงาน

กลุ่มบริหารงานวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  

4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 

 4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ สอบแก้ตัว

ได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า  

4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อมทั้ง

กวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา  

4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  

     4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด  

     4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  

     4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย ข้อสอบที่เป็น

ข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรง ส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, 

A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น   

4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน  

     4.8.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา สอบแก้

ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

     4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  



     4.8.3 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา ด าเนินการแก้

“0”  

     4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นค าร้องขอแก้ “0” ที่ครูผู้สอนโดยตรง เพ่ือลดขั้นตอนเรื่องเอกสาร พร้อมกับ

พิมพ์ใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียนผ่านระบบ SGS  

     4.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  

     4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารงานวิชาการ รับทราบ ผ่าน

ทางกลุ่มไลน์ แก้ไขผลการเรียน  

     4.8.7 กลุ่มบริหารงานวิชาการ โดยงานวัดและประเมินผล  แจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษา

รับทราบผ่านระบบ SGS   

4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น ระดับ ผลการเรียน

หลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา  

5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  

ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

5.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่ รับผิดชอบต้อง

ด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม ก าหนด ให้รายงานกลุ่ม

บริหารงานวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใด ๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  

5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ  

     5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือ เกิดอุบัติเหตุไม่

สามารถมาเข้าสอบได้  

     5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ สุดวิสัย เช่นมี 

เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น  

5.3 การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในปีการศึกษานั้น ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ร ” ไม่มา

ด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชา ใหม่ ในกรณีที่

เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  



5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้ เนื่องจากเหตุ

สุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาค เรียนแต่ถ้าพ้นก าหนดแล้ว 

นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา  

5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  

     5.5.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้ นักเรียนรับทราบ  

     5.5.2 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา ด าเนินการแก้ “ร ”  

     5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้ง 

ให้ครูประจ าวิชารับทราบ  

     5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  

     5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการ รับทราบ  

     5.5.6 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  

ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  

6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  

     6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ าใหม่ หมด  

     6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %  

6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  

6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใช้ชั่วโมง 

ว่าง / วันหยุด  

6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1  

6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้นั้น ต้องเรียนซ้ า  

 



6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า สถานศึกษาที่จะขยาย 

เวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ า หรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ใน

กรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  

6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน  

     6.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุ่มบริหารวิชาการ  

     6.2.2 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  

     6.2.3 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา ด าเนินการแก“้มส.”  

     6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “มส.” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหาร

วิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน 

ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการ

แก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า  

ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า  

7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ในรายวิชาที่ 

รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ ตามก าหนด 

ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  

7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบ ตามหน่วย

การเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีก าหนด จะสอนหรือ มอบหมายงานให้ท าจะมาก

หรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  

7.4 ส าหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้  

     7.4.1 ชั่วโมงว่าง  

     7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  



     7.4.3 วันหยุดราชการ  

     7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า  

7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  

7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบริหารวิชาการ 

 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  

     7.7.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ  

     7.7.2 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา ด าเนินการ 

“เรียนซ้ า”  

     7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ที่กลุ่มบริหารวิชาการ  

     7.7.4 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของ นักเรียน ตามแนว 

ปฏิบัติ  

     7.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้กลุ่มบริหาร วิชาการรับทราบ  

     7.7.6 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  

8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ได้ ให้

หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งกลุ่ม บริหารวิชาการ  

8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่กลุ่มบริหารวิชาการแจกให้ทุกครั้ง  

8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์  

8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ รวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

หมายเหตุ เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชั่วโมงสอน หรือ 

จัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้ หัวหน้ากลุ่ม

สาระเพ่ือให้ผู้ที่ท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป  



9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้  

ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว ปฏิบัติดังนี้  

9.1 ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อก าหนด ขอบข่าย

สาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ ครบถ้วน ในการจัดท า

แผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่กลุ่มบริหาร วิชาการก าหนดให้องค์ประกอบ

ของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย  

     1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้  

     2. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด  

     3. ตวัชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้  

     4. สาระการเรียนรู้ 4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี)  

     5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)  

     6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน)  

     7. กิจกรรมการเรียนรู้  

     8. การวัดและการประเมินผล  

     9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้  

หมายเหตุ   อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม  

9.1 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอกลุ่มบริหารบริหารวิชาการและ หัวหน้า

สถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน  

9.2 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้จัด กิจกรรม 2 

สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบและรายงานกลุ่ม

บริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่  

9.3 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุก ครั้ง ที่กลุ่ม

บริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน  



9.4 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น โดย แจ้งข้อมูล

นักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อนเสริม และหาวิธีช่วยเหลือ 

ด าเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้

ถัดไป 

10. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค  

ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้  

10.1 ใช้รูปแบบตามที่กลุ่มบริหารงานวิชาการก าหนด  

10.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือ ตามสัดส่วนที่

ตกลงกัน  

10.3 น าข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่าน ๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อย ร้อยละ 10 

ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อ เป็นต้น  

10.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ ความจ า (1) ความเข้าใจ (2) การน าไปใช้ (3) วิเคราะห์ (4) สังเคราะห์ 

(5) การประเมินค่า (6)  

10.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน 3-5 คน (ค่า IOC คือ ค่า

ความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 0.50-1)  

10.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้กลุ่มวิชาการตรวจสอบทันตาม 

ก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  

11. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน  

การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานกลุ่มบริหาร วิชาการ ซึ่ง

หากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้  

11.1 การส่งสมุด ปพ. 5  

11.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย  

     11.2.1 กิจกรรมชุมนุม  



     11.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร  

     11.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์  

      11.2.4 กิจกรรมแนะแนว  

11.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ เขียน 

(ครูผู้สอน)  

11.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงใน SGS เอกสาร  

 

หลักฐานทางการศึกษา 

 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)  

เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร การศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการ อ่าน คิด วิเคราะห์เขียน 

ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรม พัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดท า

และออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วง ชั้น เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้  

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน  

- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร  

- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน  

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใด ที่พึงมีพึง

ได้ตามวุฒิการศึกษานั้น  

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2)  

เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและรับรอง วุฒิ

การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง ประกาศนียบัตรนั้น

ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้  



- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  

- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ อ่ืนใด ที่พึงมีพึง

ได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 

แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  

เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วง ชั้น โดย

บันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น เอกสารที่ ผู้บริหาร 

โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทาง การศึกษาที่ส าคัญ ที่สุด ใช้เป็น

หลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อใน เอกสารนี้ทุกคน จะได้ รับรองวุฒิทางการ

ศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ เอกสารหลักฐานทางการศึกษา  

- เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  

- เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ การศึกษาแต่ ละ

คนตลอดไป  
 

แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5)  

เป็นเอกสารทีโ่รงเรียนจัดท าข้ึน เพ่ือให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ ผู้เรียน ตาม

แผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผล การเรียน แต่ละ

รายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้   

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน  

- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการ วัดและ 

ประเมินผลการเรียน  

เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6)  

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ ของ ผู้เรียน

แต่ละคน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆ ของ ผู้เรียน ทัง้ที่บ้านและ



โรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใช้ส าหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ ทราบผลการเรียน

และพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนา คุณภาพผู้เรียน รายบุคคล น าไปใช้

ประโยชน์ดังนี้  

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติและพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ -ใช้เป็นเอกสาร สื่อสาร 

ประสานงานเพ่ือความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน  

- เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน  

ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึน เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน ของ ผู้เรียน

เป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีท่ีผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบ การศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผล

การศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ -รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน  

- รับรองและแสดงความรู้วุฒิของผู้เรียน  

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าท างาน หรือ เมื่อมีกรณีอ่ืน ใดที่

ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน  

- เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็นผู้เรียน หรือการได้รับ การรับรอง จาก

โรงเรียน  

ระเบียนสะสม (ปพ.8)  

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็น รายบุคคล โดย

จะ บันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 12 ปี 

ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน  

- ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน  

- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง  

- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 



 


