
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



คูมือหรือแนวทางการใหบริการ  

กลุมบริหารวิชาการ โรงเรียนบานรองสะอาด 

ข้ันตอนการปฏบิัติงานกลุมบรหิารวิชาการ 

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกันใหถือปฏิบัติดังน้ี 

1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดตอกัน เปนหนาท่ีโดยตรงของครท่ีูปรึกษา 

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

สอบถามจากนักเรียนใกลเคียง คร–ูอาจารยหรอืผูปกครองแลวแตกรณีแลวแจงใหฝายกิจการนักเรียนทราบ เพือ่ 

ดําเนินการ ตามระเบียบตอไป 

1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผูปกครองหรือนักเรียนแลวไดสอบถามสาเหตุและพจิารณาหาทางแกไข หาก 

ไมสามารถแกไขไดใหปฏิบัติดังน้ี 

- ถาเปนนักเรียนท่ีกําลังเรียนอยูในชัน้มัธยมศึกษาตอนตน ตองชี้แจงใหนักเรยีนและผูปกครองรับทราบ 

ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่งการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พรอมกับรายงานการดําเนินงานให 

ฝายบริหารรับทราบเพือ่จะไดดําเนินการตามระเบียบตอไป 

- ถาเปนนักเรียนท่ีกําลังเรียนอยูในชัน้มัธยมศึกษาตอนปลาย ใหผูปกครองมาลาออกใหถูกตอง 

1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหนาระดับไปตามนักเรียนท่ีบานแลวไมพบท้ังผูปกครองและนักเรียน ใหงาน 

ทะเบียนนักเรียนดําเนินงานดังน้ี 

1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรยีนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนตน ใหดําเนินการดังน้ี 

1.4.1.1 ฝายกิจการนักเรียนแจงขอมูลท่ีงานทะเบียนนักเรยีน 

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

หนังสือแจงผูนําชุมชน หรอืองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และรายงานใหสํานักงานเขตพืน้ท่ีรับทราบ 

1.4.2 กรณีนักเรียนท่ีเรยีนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหดําเนินการดังน้ี 

1.4.2.1 ฝายกิจการนักเรียนแจงขอมูลท่ีงานทะเบียนนักเรยีน 

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

ทําหนังสือแจงผูปกครองอีกเปนครั้งท่ี 2 หากยังไมไดรับคําตอบการติดตอครัง้ท่ี 2 ภายใน 10 วัน งานทะเบียน

นักเรียนขออนุมัติหัวหนาสถานศึกษาจัดทําบัญชีแขวนลอยและจําหนายชือ่ออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาด

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

1.4.2.3งานทะเบียนทําหนังสอืแจงผูปกครองนักเรียนทราบวาโรงเรียนไดจําหนายนักเรยีนออกแลว 

2. แนวทางการปฏบิัติเรือ่งการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี ้

2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจําวิชาสํารวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมงท่ีสอน 

2.2 เม่ือพบวามีนักเรียนขาดเรียนบอยและขาดเรียนติดตอกันเปนเวลาหลายวันตองปฏบัิติดังน้ี 



2.2.1 ถาเปนครูประจําวิชาท่ีสอนใหรายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบอยๆใหครูท่ีปรึกษา

รับทราบ และครูท่ีปรึกษาตองติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติขอ 1.2,1.3,1.4 แลวแตกรณ ี

2.2.2 ถาครูท่ีปรึกษาสํารวจแลวพบวานักเรียนในชั้นขาดเรยีนบอยและขาดเรียนติดตอกันเปนเวลานาน 

ใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติขอ 1.2,1.3,1.4 

 

3. แนวปฏบิัติในการแก“0” 

ในการแก“0” มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

3.1 ใหนักเรียนแกตัวไดไมเกิน 2 ครั้ง และกอนแกตัวทุกครั้งนักเรียนตองยื่นคํารองขอสอบแกตัวท่ีฝาย 

วิชาการกอน 

3.2 การดําเนินการสอบสอบแกตัวเปนหนาท่ีโดยตรงของครูผูสอน เม่ือมีนักเรียนติด “0” ในรายวชิาท่ี

รับผิดชอบตองดําเนินการแก“0” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรยีนถัดไป ถาไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จตามกําหนด 

ใหรายงานฝายวิชาการรับทราบ ถาไมดําเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ 

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

3.4 ชวงเวลาของการสอบแกตัวใหเปนไปตามกําหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝายวชิาการ 

3.5 ถานักเรียนไมมาสอบแกตัวตามระยะเวลาท่ีกําหนดถือวาไดผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธสิอบแก 

ตัวได2 ครั้ง ถานักเรียนสอบแกตัวครั้งท่ี2 แลวยังไมผานใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซา 

3.6 ครูท่ีปรึกษาเปนผูมีหนาท่ีติดตามผลการเรยีนของนักเรียนท่ีอยูในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พรอมท้ัง 

กวดขันใหนักเรียนมาดําเนินการแก“0” ตามกําหนดเวลา 

3.7 การใหนักเรียนสอบแกตัว ครูผูสอนควรดําเนินการดังน้ี 

3.7.1 ตรวจสอบดูวานักเรียนติด “0” เน่ืองจากไมผานจุดประสงคใดหรือตัวชีว้ัดใด 

3.7.2 ดําเนินการสอนซอมเสริมในจุดประสงค/ตัวชีว้ัดท่ีนักเรียนสอบไมผาน 

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

ขอเขียนเทาน้ัน นักเรียนจะสอบแกตัวอยางไรน้ันตองดูวาในจุดประสงคน้ันนักเรียนไมผานตรงสวนใด เชน ในสวน K, 

P,A ก็ใหซอมตรงคะแนนในสวนน้ัน 

3.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก“0” ของนักเรียน 

3.8.1 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลสํารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และกําหนดวัน เวลา สอบแก

ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝายวิชาการ 

3.8.2 แจงใหนักเรียนท่ีมีผลการเรยีน “0” ไดรับทราบ 

3.8.3 ฝายวิชาการแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพือ่ชวยดูแลและติดตามนักเรยีนมาดําเนินการแก“0” 

3.8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นคํารองขอแก“0” ท่ีฝายวชิาการ และฝายวิชาการแจงใหครูประจาํ

วิชารับทราบ พรอมกับใบคํารองขอสอบแกตัวของนักเรยีน 



3.8.5 ครูประจําวิชาดําเนินการสอนซอมเสริมและใหนักเรียนสอบแกตัว 

3.8.6 ครูประจําวิชานําผลการสอบแกตัวของนักเรยีนมารายงานใหฝายวชิาการรับทราบ 

3.8.7 ฝายวิชาการแจงผลการสอบแกตัวใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

3.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทําการสอบแกตัวแลวอยูท่ี“ 0 ” หรือ “ 1 ” เทาน้ัน ระดับ

ผลการเรียนหลงัสอบแกตัวถานักเรียนยังได“ 0 ” อยู ใหนักเรียนผูน้ันเรียนซํ้าใหมหมดท้ังรายวชิา 

 

 

 

 

4. แนวปฏบิัติในการแก“ร” 

ในการแก“ร” มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

4.1 การดําเนินการแก“ร” เปนหนาท่ีโดยตรงของครูผูสอน เม่ือมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ 

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

ฝายวชิาการรับทราบ ถาไมดําเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ 

4.2 การแกไขผลการเรียน “ร” แยกออกเปน 2 กรณีคือ 

4.2.1 ไดระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเน่ืองมาจากเหตุสุดวิสัย เชน เจ็บปวย หรอืเกิดอุบัติเหตุ 

ไมสามารถมาเขาสอบได 

4.2.2 ไดระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาไดพิจารณาแลวเห็นวาไมใชเหตุสุดวิสยั เชน มี

เจตนาหลบการสอบเพือ่หวังผลบางอยาง หรอื ไมสนใจทํางานท่ีไดรับมอบหมายใหทําเปนตน 

4.3 การแก“ ร ” ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในภาคเรยีนถัดไป ถานักเรียนท่ีมีผลการเรยีน “ ร ” ไมมา 

ดําเนินการแก“ร” ใหเสร็จสิน้ตามกําหนดเวลา นักเรียนผูน้ันตองเรียนซาท้ังรายวชิาหรอืเปลีย่นรายวิชาใหม ในกรณท่ีี 

เปนรายวิชาเพิ่มเติม 

4.4 ถาหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผูน้ันไมสามารถมาทําการแก“ ร ” ตามกําหนดเวลาไดเน่ืองจาก 

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

กําหนดแลว นักเรียนยังไมมาดําเนินการแก“ ร ” ใหนักเรยีนผูน้ันเรียนซาใหมหมดท้ังรายวิชา 

4.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก“ ร ” ของนักเรียน 

4.5.1 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลสํารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจงใหนักเรยีนรับทราบ 

4.5.2 ฝายวิชาการแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพือ่ชวยดูแลและติดตามนักเรยีนมาดําเนินการแก“ ร ” 

4.5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นคํารองขอแก“ ร ” ท่ีฝายวิชาการ และฝายวชิาการแจงใหครู

ประจําวิชารับทราบ 

4.5.4 ครูประจําวิชาดําเนินการ แก“ ร ” ใหกับนักเรียน 



4.5.5 ครูประจําวิชานําผลการแก“ ร ” ของนักเรียนมารายงานใหฝายวิชาการรับทราบ 

4.5.6 ฝายวิชาการแจงผลการแก“ ร ” ใหนักเรียนและครท่ีูปรึกษารับทราบ 

5. แนวปฏบิัติในการแก“ มส. ” 

ในการแก“มส.” มีแนวปฏิบัติดังตอไปน้ี 

5.1 ครูผูสอนไดพจิารณาสาเหตุท่ีนักเรียนไดผลการเรียน “มส.” ซ่ึงมีอยู2 กรณีคือ 

5.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไมถึง 60 % ไมมีสิทธิยื่นคํารองขอมีสิทธิ์สอบ ตองเรียนซาใหมหมด 

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

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

5.1.2.2 ครูผูสอนตองจัดใหนักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อใหเวลาครบตามรายวิชาน้ัน ๆ โดยอาจใชชัว่โมงวาง / 

วันหยุด 

5.1.2.3 เม่ือนักเรียนมาดําเนินการแก“มส.” ตามขอ 2 แลวจะไดระดับผลการเรียน 0 – 1 

5.1.2.4 ถานักเรียนไมมาแก“มส.” ใหเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนดใหนักเรียนผูน้ันตองเรียนซํ้า 

5.1.2.5 ถามีเหตุสุดวิสัยไมสามารถมาแก“มส.” ไดใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสถานศึกษาท่ีจะ 

ขยายเวลามาแก“มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เม่ือพนกําหนดน้ีแลวใหนักเรียนผูน้ันเรยีนซํ้าหรือใหเปลีย่นรายวิชา

ใหม 

ไดในกรณีท่ีเปนรายวชิาเพิ่มเติม 

5.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก“มส.” ของนักเรียน 

5.2.1 ครูประจําวิชาแจงผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝายวิชาการ 

5.2.2 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลแจงนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 

5.2.3 ฝายวิชาการแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพือ่ชวยดูแลและติดตามนักเรยีนมาดําเนินการแก“มส.” 

5.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” นําผูปกครองมายื่นคํารองขอแก“มส.” ท่ีฝายวิชาการ ฝายวชิาการแจงใหคร ู

ประจําวิชารับทราบ เพื่อดําเนินการแก“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก“มส.” ของนักเรียน ครูประจําวิชา 

นําผลการแก“มส.” ของนักเรียนมารายงานใหฝายวชิาการรับทราบ ฝายวิชาการแจงผลการแก“มส.” ใหนักเรียนและ 

ครูท่ีปรึกษารับทราบ 

6. แนวปฏบิัติในการเรียนซ้าํ 

ในการจัดใหนักเรียน “ เรียนซ  ” มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

6.1 ใหครูผูสอนเดิมในรายวชิาน้ันเปนผูรับผิดชอบสอนซํ้า 

6.2 การดําเนินการ “เรียนซํ้า” เปนหนาท่ีโดยตรงของครผููสอน เม่ือมีนักเรียน“เรียนซํ้า” ในรายวชิาท่ี 

รับผิดชอบตองดําเนินการ “เรียนซํ้า” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดําเนินการใหแลวเสรจ็ตาม 

กําหนด ใหรายงานฝายวชิาการรับทราบ ถาไมดําเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ 

6.3 ครูผูสอนและนักเรยีนกําหนดจัดตารางเรียนรวมกันใหจํานวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตาม 



หนวยการเรียนของรายวิชาน้ัน ๆ ครูผูสอนอาจมอบหมายงานใหในชั่วโมงท่ีกําหนดจะสอนหรือมอบหมายงานใหทํา

จะมากหรือนอยตองพจิารณาตามความสามารถของนักเรียนเปนรายบุคคล 

6.4 สําหรับชวงเวลาท่ีจัดใหเรียนซํ้าอาจทําไดดังน้ี 

6.4.1 ชั่วโมงวาง 

6.4.2 ใชเวลาหลังเลิกเรียน 

6.4.3 วันหยุดราชการ 

6.4.4 สอนเปนครั้งคราวแลวมอบหมายงานใหทํา 

6.5 การประเมินผลการเรียนใหดําเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 

6.6 ครูผูสอนสงผลการเรียนซํ้าพรอมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนใหฝายวิชาการ 

6.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซํ้า” ของนักเรียน 

6.7.1 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลสํารวจและแจงนักเรียนท่ีตอง “เรียนซํ้า” รับทราบ 

6.7.2 ฝายวิชาการแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพือ่ชวยดูแลและติดตามนักเรยีนมาดําเนินการ “เรียน

ซํ้า” 

6.7.3 นักเรียน “เรียนซํ้า” มายื่นคํารองขอ “เรียนซํ้า” ท่ีฝายวชิาการ 

6.7.4 ฝายวิชาการแจงใหครปูระจําวิชารับทราบ เพื่อดําเนินการ “เรียนซํ้า” ของนักเรยีน ตามแนว

ปฏิบัติ 

6.7.5 ครูประจําวิชานําผลการประเมินการ “เรียนซํ้า”ของนักเรียนรายงานใหฝายวชิาการรับทราบ 

6.7.6 ฝายวิชาการแจงผลการ“เรียนซํ้า”ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

 

7. แนวปฏบิัติการจัดสอนแทน 

7.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุมสาระการเรียนรูติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไมสามารถมาปฏิบัติราชการไดให 

หัวหนากลุมสาระ หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมาย จัดใหมีการสอนแทนในชั่วโมงน้ัน ๆ ถาจัดไมไดใหแจงฝายวิชาการ 

7.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝายวิชาการแจกใหทุกครั้ง 

7.3 หัวหนากลุมสาระ หรอืผูท่ีไดรับมอบหมายสงบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร 

7.4 หัวหนากลุมสาระรวบรวมการสอนแทนเม่ือสิ้นภาคเรยีนทุกภาคเรียน สงฝายวชิาการ 

หมายเหตุ 

เม่ือครูทานใดมีธรุะจําเปนท่ีจะตองลากิจ หรือ ไปราชการ จะตองทําการแลกชัว่โมงสอน หรือ จัดเตรียม 

เอกสาร เชน ใบงาน ใบความรูหรือ มอบหมายงานใหนักเรยีนทําในชวงเวลาดังกลาว แลวมอบใหหัวหนากลุมสาระ 

เพื่อใหผูท่ีทําการสอนแทนจะไดทําการสอนตอไป 

8. แนวปฏบิัติการสงแผนการจัดการเรียนรู 

ครูทุกคนจะตองมีแผนการจัดการเรียนรู กอนนําไปจัดกิจกรรมการเรยีนรูใหกับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังน้ี 



8.1 ใหครูทุกคนจัดทําแผนการจัดการเรียนรู มีการวิเคราะหมาตรฐานการเรียนรู/ตัวชี้วัด เพื่อกําหนด

ขอบขายสาระท่ีจะใชในการจดัการเรียนการสอน มีการจัดทําโครงสรางรายวชิาและแผนการประเมินใหครบถวน ใน

การจัดทําแผนการจัดการเรียนรูใหมีองคประกอบของแผนครบถวน โดยยึดรูปแบบท่ีฝายบริหารวิชาการกําหนดให 

องคประกอบของแผนการจัดการเรียนรู ประกอบดวย 

1. รายละเอยีดของแผนการจดัการเรียนรูและหนวยการเรยีนรู 

2. สาระสําคัญ/ความคิดรวบยอด 

3. ตัวชี้วัด/จุดประสงคการเรยีนรู 

4. สาระการเรียนรู 

4.1 สาระการเรียนรูแกนกลาง 

4.2 สาระการเรียนรูทองถ่ิน (ถามี) 

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

6. คุณลักษณะอันพงึประสงค (เฉพาะหัวขอท่ีตองการประเมินผูเรียน) 

7. กิจกรรมการเรียนรู 

8. การวัดและการประเมินผล 

9. สื่อ/แหลงเรียนรู 

8.2 ใหคุณครูบันทึกรายงานการจัดทําแผนการจัดการเรยีนรู เสนอฝายบริหารวิชาการและหัวหนา

สถานศึกษา เพือ่ใหความเห็นชอบกอนนําแผนไปใชจัดกิจกรรมใหกับนักเรียน 

8.3 การจัดสงแผนการจัดการเรียนรูของครูใหจัดสงท่ีหัวหนากลุมสาระการเรียนรูกอนนําไปใชจัด 

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

และรายงานฝายบริหารวชิาการทราบทุกวันศุกร หากไมรายงานถือวาบกพรองตอหนาท่ี 

8.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแตละวัน ใหครูทุกคนท่ีมีคาบสอนสงบันทึกหลังสอนทุกครั้ง 

ท่ีฝายบริหารวิชาการ ในคาบสุดทายกอนเลิกเรียน 

 

8.5 หลังจากจัดการเรียนรูจนครบหนวยการเรียนรู ใหมีการวัดและประเมินผลผูเรียนใหเสร็จสิ้น โดยแจง 

ขอมูลนักเรียนผานเกณฑการประเมินและไมผานเกณฑ ในกรณีท่ีนักเรียนไมผานเกณฑใหทําการซอนเสริมและหาวธิ ี

ชวยเหลอื ดําเนินประเมินผลจนกระท่ังนักเรยีนผานเกณฑการประเมินท้ังหมดในหนวยน้ัน ๆ กอนจะไปสอนใน 

หนวยการเรียนรูถัดไป 

9. แนวปฏิบัติในการเขาหองเรียนและออกจากหองเรียนของครูผูสอน 

ในการเขาใชหองเรียนของครซ่ึูงเปนหองเรียนท่ีตองใชรวมกันจึงจําเปนตองชวยกันรักษาความสะอาดและ 

ความเปนระเบียบวินัย และจะตองรับผิดชอบรวมกัน โดยมีขอปฏิบัติดังน้ี 

9.1 ใหคุณครูเขาหองเรียนท่ีรบัผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝายบริหารวิชาการจัดใหใหตรงเวลาและ 



สอนใหเต็มเวลาท่ีกําหนด 

9.2 หากมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงการใชหองเรยีน ในการจัดกิจกรรมใหแจงใหผูท่ีรับผิดชอบหอง น้ัน 

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

9.3 ใหคุณครูเขาสอนใหตรงเวลาตามตารางสอนกําหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ใหมอบหมายใหมี 

ผูสอนแทน การมอบหมายงานใหเด็กปฏิบัติเพียงลาํพังโดยไมมีครูควบคุมเปนสิ่งไมควรกระทํา เน่ืองจากเปนละท้ิง/ 

ทอดท้ิงหนาท่ีในการสอน ซ่ึงมีความผิดชัดเจน 

9.4 การจัดการเรียนรูควรจัดสภาพแวดลอมและสรางบรรยากาศท่ีเอื้อตอการเรียนรู กระตุนใหนักเรียนไดมี 

สวนรวมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใชสือ่การเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลท่ีหลากหลายเนนท่ี 

พัฒนาการของผูเรียน และความแตกตางระหวางบุคคล 

9.5 กอนหมดเวลาเรียน ใหนักเรียนไดจัดโตะ-เกาอี้ใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย จัดเก็บสิ่งของเขาท่ีใหเรียบรอย 

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

โสตทัศนูปกรณตาง ๆ ใหเรียบรอย 

9.6 ออกจากหองเรียนเม่ือหมดเวลาและมีเสียงสญัญาณดัง 

หมายเหตุ หากหองเรียนสกปรก ไมมีความเปนระเบียบเรยีบรอย และไมพรอมใหนักเรยีนเขาไปใช 

บริการ ใหรายงานเปนลายลกัษณอักษรใหฝายบริหารวชิาการทราบทันที และครูท่ีใชหองเรียนกอนคาบน้ันจะตอง 

รับผิดชอบ เพราะเปนหนาท่ีของครูผูน้ันโดยตรง ท้ังน้ีจะพจิารณาจากตารางการใชหองตามตารางสอนท่ีฝายบรหิาร 

วิชาการจัดไวไห กรณีหองขางเคียงไมมีครูเขาสอนหรอืครูเขาหองสายและนักเรียนสงเสยีงดัง รบกวนการเรียนของ

หองอื่น ใหครูท่ีไดรับความเดือดรอนรายงานใหฝายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานใหผูอาํนวยการทราบตอไป 

10. เอกสาร ปพ. 5 

10.1 ฝายวิชาการไดจัดทํา ปพ. 5 พรอมรายชือ่นักเรียนทุกหอง ครูทุกทาน ทุกรายวิชารับไดท่ีฝายวชิาการ 

10.2 การบันทึกรายการตางๆ 

10.2.1 การวิเคราะหผูเรียน ดานการเรียน ป.3 และ ป.. 6 ใหใชผลสอบ O-NET ในรายวิชาน้ันๆ สวน 

ป. 1,ป.2 ป.4 และ ป.5 ใหใชผลการเรียนในรายวชิาน้ันๆ ในชั้นท่ีถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปการศึกษาท่ีผานมา) 

10.2.2 การวิเคราะหผูเรียน ดานพฤติกรรม ใหใชผลการประเมิน SDQ ป.1 และ ป.4 ใหประเมินใหม 

สวน ป. 2,ป.3 ป. 5 และ ป.6 ใหใชผลการประเมินในชั้นท่ีถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปการศึกษาท่ีผานมา) 

10.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในชองวันท่ี ใหใสวัน จันทร-วนัศุกร(เชน 17-18-19-20-21) ใหครบทุกชอง 

สวนในชองเวลาเรียน ถาเปนคาบเดียว ใสเลข 1,2,3 ตามลําดับ ถาเปนคาบคู ใหใส 1-2,3-4,....) 

 

10.2.4 ใหใสเครื่องหมาย �ลงในชองเวลาเรยีนของนักเรยีนแตละคน ถานักเรียนขาด ลา ใหใส (ข) 

ขาดเรียน (ล) ลา 

10.2.5 ชองรวมเวลาเรียน ตัวเลขดานบน คือรอยละ 80 ของเวลาเรียน ดานลาง คือจาํนวนคาบเต็ม 



10.2.6 อัตราสวนคะแนน ระหวางภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลัก ท้ังพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรกําหนด 

สัดสวนเปน 70:30 สวนวิชาอื่น ๆ เชน สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชพีและเทคโนโลยี อาจใชสัดสวน 

80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 

หมายเหตุหลักสูตร 51 เนนใหเก็บคะแนนระหวางภาคมากกวาปลายภาค ซ่ึงการเก็บระหวางภาคถือวา 

เปนการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) สวนการเก็บคะแนนปลายภาคเปนการประเมินเพือ่สรุปผล 

(summative) 

10.2.7 การสอบจุดประสงค และการสอบกลางภาค ใหใสคะแนนท่ีนักเรียนไดลงในชองบันทึกคะแนน 

สําหรับนักเรียนท่ีไดคะแนนไมผานเกณฑท่ีกําหนด หลังจากมีการสอบแกตัวแลว จะไดไมเกินครึ่งของคะแนนเต็ม                

ใหบันทึกดังน้ี คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได 2 คะแนน หลังจากสอบแกตัวแลว ได 6 คะแนน               

(เกณฑท่ีครูกําหนด) บันทึกคะแนนเปน 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงวา นักเรียนยังไมสอบแกตัวเพื่อปรับ

คะแนน 

หมายเหตุ สําหรับการบันทึกคะแนน อาจใชรูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได โดยปดทับ 

ลงไปในหนาการวัดและประเมินผลการเรียนรู โดยตองครบทุกหนวยการเรียนรูตามหลกัสูตรชั้นเรียนท่ีไดกําหนดไว 

10.2.8 การวัดและประเมินผลดานคุณลักษณะอันพึงประสงค ขอรับไดท่ีฝายวชิาการ เพื่อนํามาปดทับลงใน ปพ. 5 

10.2.9 การวัดและประเมินผลดานการอาน คิดวิเคราะหและเขียน ผลการประเมินในรายวิชาท่ี 

รับผิดชอบสอนปดทับลงไป ปพ. 5 หนาการวัดและประเมินผลดานการอาน คิดวิเคราะหและเขียน 

10.2.10 คําอธิบายรายวชิา ตัวชีว้ัด/ผลการเรียนรู พิมพปดทับ หรือเขียน ก็ได 

11. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 

การวัดและประเมินผลการเรยีน ท่ีจะตองรายงานใหทันตามกําหนดเวลาตามปฏิทินงานฝายวชิาการ ซ่ึงหาก 

ลาชากวากําหนดถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ มีดังน้ี 

11.1 การสงสมุด ปพ. 5 

11.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผูเรยีน ประกอบดวย 

11.2.1 กิจกรรมชุมนุม 

11.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 

11.2.3 กิจกรรมบําเพ็ญประโยชน 

11.2.4 กิจกรรมแนะแนว 

11.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอาน คิดวเิคราะหและเขียน 

(ครูผูสอน) 

11.4 การบันทึกขอมูลผลการวัดและประเมินผลการเรยีนในรายวชิาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรมBookmarkII 

 

 



 

 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

เปนเอกสารสาํหรับบันทึกขอมูลผลการเรียนของผูเรียนตามเกณฑการผานชวงชั้นของหลักสูตรการศึกษาข้ัน 

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

เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของโรงเรยีน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน โรงเรียน 

จะตองจัดทําและออกเอกสารน้ีใหกับผูเรียนเปนรายบุคคล เม่ือจบการศึกษาแตละชวงชั้น เพือ่ใชประโยชนในดาน

ตางๆตอไปน้ี 

- แสดงผลการเรียนของผูเรยีนตามโครงสรางหลักสูตรของโรงเรียน 

- รับรองผลการเรียนของผูเรยีนตามขอมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 

- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผูเรียน 

- ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพือ่สมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรอื ขอรับสิทธปิระโยชนอื่นใดท่ีพงึมี 

พึงไดตามวุฒิการศึกษาน้ัน 

2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 

เปนวุฒิบัตรท่ีมอบใหผูเรียนท่ีสําเรจ็การศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ 

การศึกษาของผูเรียน สงผลใหผูเรียนไดรับศักด์ิและสิทธิตางๆ ของผูสําเร็จการศึกษาตามวุฒิแหงประกาศนียบัตรน้ัน 

ประกาศนียบัตรสามารถนําไปใชประโยชนได ดังน้ี 

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน 

- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน 

- ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพือ่สมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรอืขอรับสิทธิประโยชน 

อื่นใด ท่ีพึงมีพึงไดตามวุฒิการศึกษาแหงประกาศนียบัตรน้ัน 

3. แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เปนเอกสารสาํหรับสรุปผลการเรียนของผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพืน้ฐานแตละชวงชั้น 

โดยบันทึกขอมูลของผูเรียนท่ีจบการศึกษาชวงชั้นเดียวกัน รุนเดียวกัน ไวในเอกสารฉบับเดียวกัน เปนเอกสารท่ี

ผูบริหารโรงเรียนใชสําหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรยีนใหผูเรียนจบชวงชัน้ เปนเอกสารทางการศึกษาท่ีสําคัญท่ีสุด 

ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน ผูท่ีมีรายชื่อในเอกสารน้ีทุกคน จะไดรับรองวุฒิ

ทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา นําไปใชประโยชนดังน้ี 

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

- เปนเอกสารสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสําเร็จและวุฒิการศึกษาของผูสาํเร็จ 

การศึกษาแตละคนตลอดไป 



4. แบบแสดงผลการพฒันาคุณลักษณะอันพึงประสงค(ปพ.4) 

โรงเรียนจะจัดทําเอกสารน้ีและมอบใหผูเรียนทุกคนเม่ือจบชวงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

เอกสารน้ีจะใชบันทึกผลการประเมินผูเรยีนเก่ียวกับคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมท่ีโรงเรียนกําหนดเปน

คุณลักษณะอันพึงประสงคของโรงเรยีนแตละประการอยางตอเน่ือง และสรุปผลการประเมินเม่ือจบชวงชั้น เพื่อให

ผูเรียนนําไปใชแสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคูกับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการ

พัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค(ปพ.4) นําไปใชประโยชนดังน้ี 

 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียนแตละประการ 

- ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูเรียนในการสมัครเขาศึกษาตอสมัครทํางาน หรือเม่ือมีกรณีอื่นใดท่ีผูเรียน 

ตองแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรอืคุณความดีตางๆ 

5. แบบบนัทึกการพัฒนาคณุภาพผูเรียน (ปพ.5) 

เปนเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึน เพื่อใหผูสอนใชบันทึกขอมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผูเรียน ตาม 

แผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพือ่ใชเปนขอมูลสําหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแตละ 

รายวชิา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนสามารถนําไปใชประโยชน ดังน้ี 

- ใชเปนเอกสารประกอบการดําเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผูเรียน 

- ใชเปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองขอมูลเก่ียวกับวธิีการและกระบวนการวัดและ 

ประเมินผลการเรียน 

6. เอกสารรายงานผลการพฒันาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

เปนเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึนเพื่อบันทึกขอมูลการประเมินผลการเรียนรูและพัฒนาการดานตางๆ ของ

ผูเรียนแตละคน ตามเกณฑการผานชวงชั้นของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวมท้ังขอมูลดานอื่นๆ ของผูเรียนท้ังท่ี

บานและโรงเรียน โดยจัดทําเปนเอกสารรายบุคคล เพื่อใชสําหรับสือ่สารใหผูปกครองของผูเรียนแตละคนไดทราบผล

การเรียนและพัฒนาการดานตางๆ ของผูเรียนอยางตอเน่ือง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล 

นําไปใชประโยชน ดังน้ี 

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

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

- เปนเอกสารหลักฐานสําหรบัตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรยีนและพัฒนาการตางๆ ของผูเรียน 

7. ใบรบัรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

เปนเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึน เพื่อใชเปนเอกสารสําหรับรบัรองสถานภาพผูเรยีนหรอืผลการเรยีนของ

ผูเรียนเปนการชั่วคราวตามท่ีผูเรียนรองขอ ท้ังกรณีท่ีผูเรียนกําลังศึกษาอยูในโรงเรียนและเม่ือจบการศึกษาไปแลว 

ใบรับรองผลการศึกษา นําไปใชประโยชนดังน้ี 

- รับรองความเปนผูเรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรยีน 



- รับรองและแสดงความรูวุฒิของผูเรียน 

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

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

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

จากโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เปนเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึนเพื่อบันทึกขอมูลเก่ียวกับพฒันาการของผูเรียนในดานตางๆ เปนรายบุคคล 

โดยจะบันทึกขอมูลของผูเรยีนอยางตอเน่ืองตลอดชวงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 12 ป 

ระเบียนสะสม นําไปใชประโยชนดังน้ี 

- ใชเปนขอมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชพีของผูเรยีน 

- ใชเปนขมูลในการพัฒนาปรบัปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผูเรียน 

- ใชติดตอสือ่สาร รายงานพฒันาคุณภาพของผูเรียนระหวางโรงเรียนกับผูปกครอง 

- ใชเปนหลักฐานสําหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผูเรียน 

9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู(ปพ.9) 

เปนเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึน เพื่อแสดงรายวิชาท้ังหมดตามหลักสูตรของโรงเรยีนแตละชวงชั้น พรอมดวย 

รายละเอียดของแตละรายวชิา ประกอบดวย ตัวชี้วัด สาระการเรียนรู คําอธิบายรายวิชา และผลการประเมินผลการ 

เรียนของผูเรียน เพื่อใหผูเรียนใชศึกษาหลักสูตรของ โรงเรยีนวามีรายละเอยีดอะไรบาง สําหรับการวางแผนการเรยีน 

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

สามารถนําไปใชประโยชนดังน้ี 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแตละชวงชั้น 

- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผูเรียนในการเรียนแตละรายวิชา 

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

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

- เปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรยีนของผูเรียน 



เอกสารประกอบเพิ่มเติม 

1.สําเนาทะเบียนบาน 

2.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

3.รูปถาย 1 น้ิว / 1.5 น้ิว / 2 น้ิว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


