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เร่ือง  รายงานการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนสวีวิทยา 

   ตามที่กลุ่มบริหารวิชาการ ได้จัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ด้านการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสวีวิทยา เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว และผิดพลาดน้อยลง ทำให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน นั้น 

บัดน้ี ได้ดำเนินการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสวีวิทยา 
ตามเอกสารดงัแนบ 
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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ จัดทำข้ึนเพื่อประกอบการปฏิบัติหน้าที่ให้ครบถ้วนสมบูรณ์
ตามขอบข่ายของกลุ่มงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามมาตรฐานขอบข่ายของงานวิชาการ ประกอบด้วย    
๑. งานสำนักงาน 2. งานกลุ ่มสาระการเร ียนร ู ้ 3. งานพัฒนาหลักส ูตรและการจัดการเร ียนการสอน                
4. งานทะเบียนวัดผล 5. งานรับนักเรียน 6. งานผลิตสื ่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีเพื ่อการเรียนการสอน             
7. งานนิเทศภายใน 8. งานวิจัยเพื ่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  9. งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้         
10. งานแนะแนวการศึกษา  11. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ 12. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

เอกสารเล่มนี้คงจะมีประโยชน์สำหรบัคณะครู และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ
ต่อไป 

                                                                                                              
                                                                                                             กลุ่มบรหิารวิชาการ 
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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเตมิ
(ฉบับ 2) พ.ศ. 2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด ด้วยเจตนารมณ์ที่
จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา 
ชุมชนท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความ
เข้มแข็งในการบริหารจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล 
รวมทั้งวัดปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถ่ินได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 
หลักการบริหารวิชาการ 

การบริหารวิชาการจะต้องมีหลักการและวิธีการดำเนินงาน เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการบริหาร 
ดังนั้นในหลักการเบื้องต้นของการบริหาร จึงต้องมีข้อความชัดเจนในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ยึดหลักให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้เป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ข้ันพื้นฐานและสอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชนและสังคมอย่างแท้จริงโดยมี ครู ผู้บริหาร 
ผู้ปกครอง และชุมชนมีส่วนร่วม 

2. มุ่งส่งเสริมสถานศึกษาให้จัดกระบวนการเรียนรู้โดยถือว่าผู้เรียนมีความสำคัญที่สุด 
3. มุ่งส่งเสริมให้ชุมชนและสังคมมีส่วนร่วมในการกำหนดหลักสูตรกระบวนการเรียนรู ้รวมทั ้งเป็ น

เครือข่ายและแหล่งการเรียนรู้ 
4. มุ ่งจัดการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐาน โดยจัดให้มีดัชนีชี ้วัดคุณภาพการจัดหลักสูตรและ

กระบวนการเรียนรู้ และสามารถตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาได้ทุกช่วงชั้นทั้งระดับเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษา 

5. มุ่งส่งเสริมให้มีการร่วมมือเป็นเครือข่ายเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพในการจัดและพัฒ นา
คุณภาพการศึกษา 
 
วัตถุประสงค ์

1. เพื ่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการ        
ของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน 

2. เพื่อให้การบริหาร มีการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถ่ิน โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ทั้งของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

 

๑ 



 
 

 



 
 

 



๓ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต ิ
พ.ศ. 2542 
-------------- 

ภูมิพลอดลุยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันที่ 14 สิงหาคม พ.ศ. 2542 

เป็นปทีี่ 54 ในรัชกาลปจัจุบัน 
 

                    พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ ให้
ประกาศว่าโดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติพระราชบัญญัติน้ีมีบทบัญญัติบางประการ
เกี่ยวกับการจำกัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล  ซึ่งมาตรา 29 ประกอบกับมาตรา 50 ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย บัญญัติให้กระทำได้โดยอาศัยอำนาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายจึงทรงพระกรุณาโปรด
เกล้า ฯ ให้ตราพระราชบัญญัติข้ึนไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของรัฐสภา ดังต่อไปนี้ 
                    มาตรา 1  พระราชบญัญัติน้ีเรียกว่า "พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ   พ.ศ. 2542" 
                    มาตรา 2(1) พระราชบญัญัติน้ีให้ใช้บังคับตัง้แต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็น
ต้นไป 
                    มาตรา 3  บรรดาบทกฎหมาย กฎ ข้อบงัคับ ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งอื่นในส่วนที่ได้บัญญัติ
ไว้แล้วในพระราชบัญญัติน้ี หรอืซึ่งขัดหรือแย้งกับบทแห่งพระราชบัญญัติน้ี ให้ใช้พระราชบัญญัติน้ีแทน 
                    มาตรา 4  ในพระราชบัญญัติน้ี 
                    "การศึกษา" หมายความว่า  กระบวนการเรยีนรู้เพื่อความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคมโดย
การถ่ายทอดความรู ้การฝึก การอบรม การสบืสานทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทาง
วิชาการ การสร้างองค์ความรู้อันเกิดจากการจัดสภาพแวดลอ้ม สังคมการเรียนรู้และปัจจัยเกื้อหนุนให้บุคคล
เรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 
                    "การศึกษาข้ันพื้นฐาน" หมายความว่า  การศึกษาก่อนระดับอุดมศึกษา 
                    "การศึกษาตลอดชีวิต" หมายความว่า  การศึกษาที่เกิดจากการผสมผสานระหว่างการศึกษาใน
ระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้สามารถพัฒนาคุณภาพชีวิตได้อย่างต่อเนื่องตลอด
ชีวิต 
                "สถานศึกษา"  หมายความว่า   สถานพัฒนาเด ็กปฐมวัย  โรงเร ียน  ศูนย ์การเร ียน
วิทยาลัย สถาบัน มหาวิทยาลัย หน่วยงานการศึกษาหรือหน่วยงานอื่นของรัฐหรือของเอกชน ที่มีอำนาจหน้าที่
หรือมีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษา 
                    "สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน" หมายความว่า  สถานศึกษาที่จัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                    "มาตรฐานการศึกษา" หมายความว่า  ข้อกำหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะ คุณภาพที่พึงประสงค์
และมาตรฐานที่ต้องการให้เกิดข้ึนในสถานศึกษาทุกแหง่ และเพื่อใช้เป็นหลักในการเทียบเคียงสำหรบัการส่งเสรมิ
และกำกับดูแล การตรวจ-สอบ การประเมินผล และการประกันคุณภาพทางการศึกษา 
                    "การประกันคุณภาพภายใน" หมายความว่า  การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ
และมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาจากภายใน โดยบุคลากรของสถานศึกษาน้ันเอง หรือโดยหน่วยงานต้น
สังกัดที่มีหน้าที่กำกับดูแลสถานศึกษาน้ัน 
 
 



๔ 
 

                    "การประกันคุณภาพภายนอก" หมายความว่า  การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบ
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาจากภายนอก  โดยสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษาหรือบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่สำนักงานดังกล่าวรับรอง  เพื่อเป็นการประกันคุณภาพ
และให้มีการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
                    "ผู้สอน" หมายความว่า  ครูและคณาจารย์ในสถานศึกษาระดับต่าง ๆ 
                    "ครู" หมายความว่า  บุคลากรวิชาชีพซึ่งทำหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอนและการ
ส่งเสริมการเรียนรู้ของผูเ้รียนด้วยวิธีการต่าง ๆ ในสถานศึกษาทั้งของรฐัและเอกชน 
                    "คณาจารย์" หมายความว่า  บุคลากรซึ่งทำหน้าที่หลักทางด้านการสอนและการวิจัยใน
สถานศึกษาระดับ 
อุดมศึกษาระดับปรญิญาของรัฐและเอกชน 
                    "ผู้บริหารสถานศึกษา" หมายความว่า  บุคลากรวิชาชีพที่รบัผิดชอบการบรหิารสถานศึกษาแต่
ละแหง่ ทั้งของรัฐและเอกชน 
                    "ผู้บริหารการศึกษา" หมายความว่า  บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารการศึกษานอก
สถานศึกษาต้ังแต่ระดับเขตพื้นทีก่ารศึกษาข้ึนไป 
                    "บุคลากรทางการศึกษา" หมายความว่า  ผูบ้รหิารสถานศึกษา ผูบ้รหิารการศึกษารวมทั้ง
ผู้สนบัสนุนการศึกษาเป็นผูท้ำหน้าที่ให้บริการ หรอืปฏิบัตงิานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการ
สอน การนเิทศ และการบริหารการศึกษาในหน่วยงานการศึกษาต่าง ๆ 
                    "กระทรวง" หมายความว่า  กระทรวงศึกษาธิการ ศาสนา และวัฒนธรรม 
                    "รัฐมนตรี" หมายความว่า  รัฐมนตรผีู้รกัษาการตามพระราชบัญญัติน้ี 
                    มาตรา 5  ใหร้ัฐมนตรีว่าการกระทรวงการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม รกัษาการตาม
พระราชบัญญัติน้ี  
และมีอำนาจออกกฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติน้ี 
                    กฎกระทรวง ระเบียบ และประกาศนั้น เมือ่ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
 

หมวด 1 
บทท่ัวไป 

ความมุ่งหมายและหลักการ 
--------------- 

 
                    มาตรา 6  การจัดการศึกษาต้องเป็นไปเพื ่อพัฒนาคนไทยให้เป็นมนุษย์ที ่สมบูรณ์ทั้ง
ร่างกาย จิตใจ สติปัญญา ความรู้ และคุณธรรม มีจริยธรรมและวัฒนธรรมในการดำรงชีวิตสามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

                    มาตรา 7  ในกระบวนการเรียนรู้ต้องมุ่งปลูกฝังจิตสำนักที่ถูกต้องเกี่ยวกับการเมืองการปกครอง
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข รู้จักรักษาและส่งเสริมสิทธิ หน้าที่ เสรีภาพ ความ
เคารพกฎหมาย ความเสมอภาค และศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ มีความภาคภูมิใจในความเป็นไทย รู้จักรักษา
ผลประโยชน์ส่วนรวมและของประเทศชาติ รวมทั้งส่งเสริมศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมของชาติ การกีฬา ภูมิปัญญา
ท้องถิ ่น ภูมิปัญญาไทย และความรู ้อันเป็นสากล ตลอดจนอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม              
มีความสามารถในการประกอบอาชีพรู้จักพึ่งตนเอง มีความริเริ่มสร้างสรรค์ ใฝ่รู้และเรียนรู้ด้วยตนเองอย่าง
ต่อเนื่อง 
                    มาตรา 8  การจัดการศึกษาให้ยึดหลักดงันี ้
                    (1) เป็นการศึกษาตลอดชีวิตสำหรับประชาชน 
                    (2) ให้สงัคมมสี่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
                    (3) การพฒันาสาระและกระบวนการเรียนรู้ให้เป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
                    มาตรา 9  การจัดระบบ โครงสร้าง และกระบวนการจัดการศึกษา ให้ยึดหลกัดังนี ้
                    (1) มีเอกภาพด้านนโยบาย และมีความหลากหลายในการปฏิบัติ 
                    (2) มีการกระจายอำนาจไปสูเ่ขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
                    (3) มีการกำหนดมาตรฐานการศึกษา และจัดระบบประกันคุณภาพการศึกษาทุกระดับและ
ประเภทการศึกษา 
                    (4) มีหลักการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาและการ
พัฒนาคร ูคณาจารย ์และบุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนือ่ง 
                    (5) ระดมทรพัยากรจากแหล่งต่าง ๆ มาใช้ในการจัดการศึกษา 
                    (6) การมสี่วนร่วมของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน เอกชน องค์กร 
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสงัคมอื่น 
 

หมวด 2 
สิทธิและหน้าท่ีทางการศึกษา 

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

                    มาตรา 10  การจัดการศึกษา ต้องจัดให้บคุคลมีสิทธิและโอกาสเสมอกันในการรบัการศึกษาข้ัน
พื้นฐานไม่น้อยกว่าสบิสองปทีี่รัฐต้องจัดให้อย่างทั่วถึงและมคุีณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย 
                    การจัดการศึกษาสำหรบับุคคลซึ่งมีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ สติปญัญา
อารมณ ์สังคม การสื่อสารและการเรียนรู้ หรอืมรี่างกายพกิาร หรือทุพพลภาพหรือบุคคลซึ่งไมส่ามารถพึ่งตนเอง
ได้หรือไม่มผีู้ดูแลหรอืด้อยโอกาส ต้องจัดใหบุ้คคลดังกล่าวมสีิทธิและโอกาสได้รับการศึกษาข้ันพื้นฐานเป็นพิเศษ 
                    การศึกษาสำหรบัคนพิการในวรรคสอง ใหจ้ัดต้ังแต่แรกเกิดหรือพบความพิการโดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่าย และใหบุ้คคลดังกล่าวมสีิทธิได้รบัสิง่อำนวยความสะดวก สื่อ บริการ และความช่วยเหลืออื่นใดทาง
การศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎกระทรวง 
                    การจัดการศึกษาสำหรบับุคคลซึ่งมีความสามารถพิเศษ ต้องจัดด้วยรูปแบบทีเ่หมาะสมโดย
คำนึงถึงความสามารถของบุคคลนั้น 
 



๖ 
 

                    มาตรา 11  บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมหีน้าที่จัดให้บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแลได้รับ
การศึกษาภาคบังคับตามมาตรา 17 และตามกฎหมายทีเ่กีย่วข้องตลอดจนให้ได้รับการศึกษานอกเหนอืจาก
การศึกษาภาคบังคับ ตามความพรอ้มของครอบครัว 
                    มาตรา 12  นอกเหนือจากรัฐ เอกชน และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้
บุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน  
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสงัคมอื่นมสีิทธิในการจัดการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน ทั้งนี ้ใหเ้ป็นไปตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
                    มาตรา 13  บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมสีิทธิได้รับสิทธิประโยชน ์ดังต่อไปนี ้
                    (1) การสนับสนุนจากรัฐ ใหม้ีความรู้ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดู และการให้การศึกษาแก่
บุตรหรือบุคคลซึง่อยู่ในความดูแล 
                    (2) เงินอุดหนุนจากรัฐสำหรับการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแล
ที่ครอบครัวจัดให ้ทัง้นี ้ตามที่กฎหมายกำหนด 
                    (3) การลดหย่อนหรือยกเว้นภาษีสำหรบัค่าใช้จ่ายการศึกษาตามที่กฎหมายกำหนด 
                    มาตรา 14  บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน
ศาสนา สถาน-ประกอบการ และสถาบันสงัคมอื่น ซึง่สนบัสนุนหรือจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานมีสทิธิได้รับสิทธิ
ประโยชน์ตามควรแกก่รณี  
ดังต่อไปนี ้
                    (1) การสนับสนุนจากรัฐให้มีความรู้ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดบูุคคลซึง่อยู่ในความดูแล
รับผิดชอบ 
                    (2) เงินอุดหนุนจากรัฐสำหรับการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานตามที่กฎหมายกำหนด 
                    (3) การลดหย่อนหรือยกเว้นภาษีสำหรบัค่าใช้จ่ายการศึกษาตามที่กฎหมายกำหนด 
 

หมวด 3 
ระบบการศึกษา 

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

                    มาตรา 15  การจัดการศึกษามีสามรปูแบบ คือ การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
                    (1) การศึกษาในระบบ เป็นการศึกษาที่กำหนดจุดมุง่หมาย วิธีการศึกษา หลักสูตรระยะเวลา
ของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเงื่อนไขของการสำเรจ็การศึกษาที่แน่นอน 
                    (2) การศึกษานอกระบบ เป็นการศึกษาที่มคีวามยืดหยุ่นในการกำหนดจุดมุง่หมาย
รูปแบบ วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเงื่อนไขสำคัญของการ
สำเร็จการศึกษา โดยเนื้อหาและหลกัสูตรจะตอ้งมีความเหมาะสมสอดคล้องกบัสภาพปญัหาและความต้องการ
ของบุคคลแตล่ะกลุ่ม 
                 (3) การศึกษาตามอัธยาศัย เป ็นการศึกษาที ่ให้ผู ้เร ียนได้เรียนรู ้ด ้วยตนเองตามความ
สนใจ ศักยภาพ ความพร้อม และโอกาส โดยศึกษาจากบุคคล ประสบการณ์ สังคม สภาพแวดล้อมสื่อหรือแหล่ง
ความรู้อื่น ๆ สถานศึกษาอาจจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้งสามรูปแบบก็ได้ 



๗ 
 

                    ให้มีการเทียบโอนผลการเรียนที่ผู้เรียนสะสมไว้ในระหว่างรูปแบบเดียวกันหรือต่างรูปแบบได้ไม่
ว่าจะเป็นผลการเรียนจากสถานศึกษาเดียวกันหรือไม่ก็ตาม  รวมทั้งจากการเรียนรู้นอกระบบ ตามอัธยาศัย    
การฝึกอาชีพ หรือจากประสบการณ์การทำงาน 
                    มาตรา 16  การศึกษาในระบบมีสองระดับ คือ การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา 
                    การศึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานประกอบด้วย  การศึกษาซ ึ ่ งจ ัดไม ่น ้อยกว ่าส ิบสองปีก ่อน
ระดับอุดมศึกษา การแบ่งระดับและประเภทของการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้เป็นไปตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
                    การศึกษาระดับอุดมศึกษาแบ่งเป็นสองระดับ คือ ระดับต่ำกว่าปริญญา และระดับปริญญา 
                    การแบ่งระดับหรือการเทียบระดับการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอัธยาศัยให้เป็นไป
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
                    มาตรา 17 ให้มีการศึกษาภาคบังคับจำนวนเก้าปี โดยให้เด็กซึ่งมีอายุย่างเข้าปีที่เจด็ เข้าเรียนใน
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานจนอายุย่างเข้าปีที่สิบหก เว้นแต่สอบได้ชั้นปีที่เก้าของการศึกษาภาคบังคับ หลักเกณฑ์
และวิธีการนับอายุให้เป็นไปตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
                    มาตรา 18  การจัดการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐานให้จัดในสถานศึกษาดังต่อไปนี้ 
                    (1) สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย ได้แก่ ศูนย์เด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ศูนย์พัฒนาเด็กก่อนเกณฑ์
ของสถาบันศาสนา ศูนย์บริการช่วยเหลือระยะแรกเริ่มของเด็กพิการและเด็กซึ่งมีความต้องการพิเศษ หรือสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัยที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
                    (2) โรงเรียน ได้แก่ โรงเรียนของรัฐ โรงเรียนเอกชน และโรงเรียนที่สังกัดสถาบันพุทธศาสนา
หรือศาสนาอื่น 
                    (3) ศูนย์การเรียน ได้แก่ สถานที่เรียนที่หน่วยงานจัดการศึกษานอกโรงเรียนบุคคล ครอบครัว
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพสถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ โรงพยาบาล สถาบันทางการแพทย์ สถานสงเคราะห์ และสถาบันสังคมอื่นเป็นผู้จัด 
                 

 
หมวด 4 

แนวการจัดการศึกษา 
--------------- 

 
                    มาตรา 22  การจัดการศึกษาต้องยึดหลักว่าผู้เรียนทุกคนมีความสามารถเรียนรู้และพัฒนา
ตนเองได ้และถือว่าผู้เรียนมีความสำคัญที่สุด กระบวนการจัดการศึกษาต้องส่งเสริมให้ผู้เรียนสามารถพัฒนาตาม
ธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ 
                    มาตรา 23  การจัดการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตาม
อัธยาศัย ต้องเน้นความสำคัญทั้งความรู้ คุณธรรม กระบวนการเรียนรู้และบูรณาการตามความเหมาะสมของแต่
ละระดับการศึกษาในเรื่องต่อไปนี้ 
                    ( 1 )  ค ว า ม ร ู ้ เ ร ื ่ อ ง เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ต น เ อ ง  แ ล ะ ค ว า ม ส ั ม พ ั น ธ ์ ข อ ง ต น เ อ ง กั บ
สังคม ได้แก่ ครอบครัว ชุมชน ชาติ และสังคมโลก รวมถึงความรู้เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ความเป็นมาของสังคมไทยและ
ระบบการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 



๘ 
 

                    (2) ความรู ้และทักษะด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  รวมทั้งความรู ้ความเข้าใจและ
ประสบการณ์เรื่องการจัดการ การบำรุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่าง
สมดุลยั่งยืน 
                    (3) ความรู้เกี่ยวกับศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม การกีฬา ภูมิปัญญาไทย และการประยุกต์ใช้ภูมิ
ปัญญา 
                    (4) ความรู้ และทักษะด้านคณิตศาสตร์ และด้านภาษา เน้นการใช้ภาษาไทยอย่างถูกต้อง 
                    (5) ความรู้ และทักษะในการประกอบอาชีพและการดำรงชีวิตอย่างมีความสุข 
                    มาตรา 24  การจัดกระบวนการเร ียนรู้ ให้สถานศึกษาและหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้อง
ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
                    (1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย
คำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 
                    (2) ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้
เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 
                    (3) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง  ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็นทำ
เป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
                    (4) จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ  อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 
                    (5) ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวย
ความสะดวกเพื ่อให้ผู ้เร ียนเกิดการเรียนรู ้และมีความรอบรู้  รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี ้ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและแหล่งวิทยาการ
ประเภทต่าง ๆ 
                    (6) จัดการเรียนรู ้ให้เกิดขึ ้นได้ทุกเวลาทุกสถานที่  มีการประสานความร่วมมือกับบิดา
มารดา ผู้ปกครอง และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
                    มาตรา 25  รัฐตอ้งส่งเสริมการดำเนินงานและการจัดต้ังแหลง่การเรียนรู้ตลอดชีวิตทุกรปูแบบ
ได้แก่ ห้องสมุดประชาชน พิพิธภัณฑ์ หอศิลป์ สวนสัตว์ สวนสาธารณะ สวนพฤกษศาสตร ์อทุยานวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลย ีศูนย์การกีฬาและนันทนาการ แหล่งข้อมลู และแหล่งการเรียนรู้อื่นอย่างพอเพียงและมี
ประสิทธิภาพ 
                    มาตรา 26  ใหส้ถานศึกษาจัดการประเมินผู้เรียนโดยพจิารณาจากพัฒนาการของผู้เรียน ความ
ประพฤติ การสงัเกตพฤติกรรมการเรียน การร่วมกิจกรรมและการทดสอบควบคู่ไปในกระบวนการเรียนการสอน
ตามความเหมาะสมของแต่ละระดบัและรูปแบบการศึกษา 
                    ใหส้ถานศึกษาใช้วิธีการที่หลากหลายในการจัดสรรโอกาสการเข้าศึกษาต่อ และให้นำผลการ
ประเมินผู้เรียนตามวรรคหนึ่งมาใช้ประกอบการพจิารณาด้วย 
                    มาตรา 27  ให้คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนดหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐานเพื่อความเป็นไทย ความเป็นพลเมืองที่ดีของชาติ การดำรงชีวิต และการประกอบอาชีพตลอดจนเพื่อ
การศึกษาต่อ 
                    ใหส้ถานศึกษาข้ันพื้นฐานมหีน้าที่ทำสาระของหลักสูตรตามวัตถุประสงค์ในวรรคหนึ่งในส่วนที่
เกี่ยวกับสภาพปัญหาในชุมชนและสังคม ภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน คุณลักษณะอันพึงประสงค์เพื่อเป็นสมาชิกที่ดีของ
ครอบครัว ชุมชน สังคม และประเทศชาติ 
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                    มาตรา 28  หลักสูตรการศึกษาระดับต่าง ๆ รวมทั้งหลักสูตรการศึกษาสำหรับบุคคลตาม
มาตรา 10 วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่ ต้องมีลักษณะหลากหลาย ทั้งนี ้ให้จัดตามความเหมาะสมของแตล่ะ
ระดับโดยมุ่งพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคคลให้เหมาะสมแก่วัยและศักยภาพ 
                    สาระของหลักสูตร ทั้งที่เป็นวิชาการ และวิชาชีพ ต้องมุ่งพัฒนาคนให้มีความสมดุล ทั้งด้าน
ความรู้ ความคิด ความสามารถ ความดีงาม และความรับผิดชอบต่อสังคม 
                    สำหรับหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา นอกจากคุณลักษณะในวรรคหนึ่งและวรรคสองแล้ว
ยังมีความมุ่งหมายเฉพาะที่จะพัฒนาวิชาการ วิชาชีพช้ันสูงและการค้นคว้า วิจัยเพื่อพัฒนาองค์ความรู้และพัฒนา
สังคม 
                    มาตรา 29  ให้สถานศึกษาร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ส่งเสริม
ความเข้มแข็งของชุมชนโดยจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน  เพื่อให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการ
แสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร และรู้จักเลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่าง ๆ เพื่อพัฒนาชุมชนให้สอดคล้อง
กับสภาพปัญหาและความต้องการ รวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์พัฒนาระหวา่ง
ชุมชน 
                    มาตรา 30  ให้สถานศึกษาพัฒนากระบวนการเรียนการสอนที่มีประสิทธิภาพ  รวมทั้งการ
ส่งเสริมให้ผู้สอนสามารถวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียนในแต่ละระดับการศึกษา 
 

หมวด 6 
มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

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

                    มาตรา 47  ให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาเพื ่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาทุกระดับ ประกอบด้วย ระบบการประกันคุณภาพภายใน และระบบการประกันคุณภาพภายนอก 
                    ระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา ให้เป็นไปตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
                    มาตรา 48  ให้หน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษาจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษาและให้ถือว่าการประกันคุณภาพภายในเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารการศึกษาที ่ต้อง
ดำเนินการอย่างต่อเนื่อง โดยมีการจัดทำรายงานประจำปีเสนอต่อหน่วยงานต่อสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
เปิดเผยต่อสาธารณชน เพื่อนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และเพื่อรองรับการประกัน
คุณภาพภายนอก 
                    มาตรา 49  ให้มีสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา มีฐานะเป็นองค์การ
มหาชนทำหน้าที่พัฒนาเกณฑ์ วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก และทำการประเมินผลการจัดการศึกษาเพื่อให้มี
การตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษา โดยคำนึงถึงความมุ่งหมายและหลักการและแนวการจัดการศึกษาในแต่
ละระดับตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติน้ี 
                    ให้มีการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาทุกแห่งอย่างน้อยหนึ่งครั้งในทุกหา้ปีนับตั้งแต่
การประเมินครั้งสุดท้าย และเสนอผลการประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน 
 
 
 



๑๐ 
 

 
 
                    มาตรา 50  ให้สถานศึกษาให้ความร่วมมือในการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ที่มีข้อมูล
เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา ตลอดจนให้บุคลากร คณะกรรมการของสถานศึกษา รวมทั้งผู้ปกครองและผู้ที่มีส่วน
เกี ่ยวข้องกับสถานศึกษาให้ข้อมูลเพิ ่มเติมในส่วนที ่พิจารณาเห็น ว่าเกี ่ยวข้องกับการปฏิบ ัติภารกิจของ
สถานศึกษา ตามคำร้องขอของสำนักงานรับรองมาตรฐาน  และประเมินคุณภาพการศึกษาหรือบุคคลหรือ
หน่วยงานภายนอกที่สำนักงานดังกล่าวรับรอง ที่ทำการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาน้ัน 
                    มาตรา 51  ในกรณีที ่ผลการประเมินภายนอกของสถานศึกษาใดไม่ได้ตามมาตรฐานที่
กำหนดให้สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา จัดทำข้อเสนอแนะการปรับปรุงแก้ไขต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด เพื่อให้สถานศึกษาปรับปรุงแก้ไขภายในระยะเวลาที่กำหนด หากมิได้ดำเนินการดังกล่าวให้
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษารายงานต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานหรือ
คณะกรรมการการอุดมศึกษาเพื่อดำเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข 
 

หมวด 7 
คร ูคณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 

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

                    มาตรา 52  ให้กระทรวงส่งเสริมให้มีระบบ กระบวนการผลิต การพัฒนาครูคณาจารย์ และ
บุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั ้นสูง  โดยการกำกับและ
ประสานให้สถาบันที่ทำหน้าที่ผลิตและพัฒนาครู คณาจารย ์รวมทั้งบุคลากรทางการศึกษาให้มีความพร้อมและมี
ความเข้มแข็งในการเตรียมบุคลากรใหม่และการพัฒนาบุคลากรประจำการอย่างต่อเนื่อง 
                    รัฐพึงจัดสรรงบประมาณและจัดตั้งกองทุนพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา
อย่างเพียงพอ 
                    มาตรา 53  ให้มีองค์กรวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา และผู้บริหารการศึกษามีฐานะเป็น
องค์กรอิสระภายใต้การบริหารของสภาวิชาชีพ  ในกำกับของกระทรวง มีอำนาจหน้าที ่กำหนดมาตรฐาน
วิชาชีพ ออกและเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ กำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของ
วิชาชีพ รวมทั้งการพัฒนาวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารการศึกษา 
                    ให้ครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาอื่นทั้งของรัฐและ
เอกชนต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามที่กฎหมายกำหนด 
                    การจัดให้มีองค์กรวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และบุคลากรทางการ
ศึกษาอื่น คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการในการออกและเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้เป็นไปตามที่
กฎหมายกำหนด 
                    ความในวรรคสองไม่ใช้บังคับแก่บุคลากรทางการศึกษาที่จัดการศึกษาตามอัธยาศัย สถานศึกษา
ตามมาตรา 18 (3) ผู้บริหารการศึกษาระดับเหนือเขตพื้นที่การศึกษาและวิทยากรพิเศษทางการศึกษา 
                    ความในมาตรานี้ไม่ใช้บังคับแก่คณาจารย์ ผู้บริหารสถานศึกษา และผู้บริหารการศึกษาใน
ระดับอุดมศึกษาระดับปริญญา 
 
 



๑๑ 
 

 
 
                    มาตรา 54  ให้มีองค์กรกลางบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู  โดยให้ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาทั้งของหน่วยงานทางการศึกษาในระดับสถานศึกษาของรัฐ  และระดับเขตพื้นที่การศึกษาเป็น
ข้าราชการในสังกัดองค์กรกลางบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูโดยยึดหลักการกระ จายอำนาจการ
บริหารงานบุคคลสู่เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ทั้งนี ้ให้เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
                    มาตรา 55  ให้มีกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน ค่าตอบแทน สวัสดิการ และสิทธิประโยชนเกื้อกูล
อื่น สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อให้มีรายได้ที่เพียงพอและเหมาะสมกับฐานะทางสังคม
และวิชาชีพ 
                    ให้มีกองทุนส่งเสริมครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อจัดสรรเป็นเงินอุดหนุนงาน
ริเริ่มสร้างสรรค์ ผลงานดีเด่น และเป็นรางวัลเชิดชูเกียรติครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ทั้งนี้ ให้
เป็นไปตามที่กำหนดใน 
กฎกระทรวง 
                    มาตรา 56  การผลิตและพัฒนาคณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา การพัฒนามาตรฐาน
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ และการบริหารงานบุคคลของข้าราชการหรือพนักงานของรัฐในสถานศึกษาระดับ
ปริญญาที่เป็นนิติบุคคล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการจัดต้ังสถานศึกษาแต่ละแห่งและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                    มาตรา 57  ให้หน่วยงานทางการศึกษาระดมทรัพยากรบุคคลในชุมชนให้มีส่วนร่วมในการจัด
การศึกษาโดยนำประสบการณ์ ความรอบรู้ ความชำนาญ และภูมิปัญญาท้องถ่ินของบุคคลดังกล่าวมาใช้เพื่อให้
เกิดประโยชน์ทางการศึกษาและยกย่องเชิดชูผู้ที่ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
 

หมวด 9 
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

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

                    มาตรา 63  รัฐตอ้งจัดสรรคลื่นความถ่ี สื่อตัวนำและโครงสร้างพื้นฐานอื่นทีจ่ำเป็นต่อการสง่
วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ วิทยโุทรคมนาคม และการสื่อสารในรปูอื่น เพื่อใช้ประโยชนส์ำหรับการศึกษาใน
ระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การทะนุบำรุงศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรมตามความจำเป็น 
                    มาตรา 64  รัฐตอ้งส่งเสริมและสนบัสนุนให้มีการผลิต และพฒันาแบบเรียน ตำราหนังสือทาง
วิชาการ สื่อสิ่งพิมพ์อื่น วัสดุอปุกรณ์ และเทคโนโลยเีพื่อการศึกษาอื่น โดยเร่งรัดพัฒนาขีดความสามารถในการ
ผลิต จัดให้มีเงินสนบัสนุนการผลิตและมกีารให้แรงจูงใจแก่ผูผ้ลิต และพัฒนาเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา ทัง้นี้ โดย
เปิดใหม้ีการแข่งขันโดยเสรีอย่างเป็นธรรม 
                    มาตรา 65  ให้มกีารพฒันาบุคลากรทั้งด้านผู้ผลิต และผู้ใช้เทคโนโลยีเพือ่การศึกษา เพื่อให้มี
ความรู้ ความสามารถ และทกัษะในการผลิต รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทีเ่หมาะสมมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 
                    มาตรา 66  ผูเ้รียนมีสทิธิได้รับการพัฒนาขีดความสามารถในการใช้เทคโนโลยเีพื่อการศึกษาใน
โอกาสแรกทีท่ำได้ เพือ่ให้มีความรู้และทักษะเพียงพอที่จะใช้เทคโนโลยีเพือ่การศึกษาในการแสวงหาความรู้ด้วย
ตนเองได้อย่างเนื่องตลอดชีวิต 



๑๒ 
 

                    มาตรา 67  รัฐต้องส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนา การผลิตและการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา รวมทั้งการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อให้เกิดการใช้ที่
คุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวน-การเรียนรู้ของคนไทย 
                    มาตรา 68  ให้มีการระดมทุน เพื่อจัดต้ังกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาจากเงนิอุดหนนุ
ของรัฐ ค่าสัมปทาน และผลกำไรที่ได้จากการดำเนินกิจการด้านสื่อสารมวลชนเทคโนโลยีสารสนเทศ  และ
โทรคมนาคมจากทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และองค์กรประชาชนรวมทั้งการให้มีการลดอัตรา
ค่าบริการเป็นพิเศษในการใช้เทคโนโลยีดังกล่าวเพื่อการพัฒนาคนและสังคม 
                    หลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินกองทุนเพื่อการผลิต การวิจัยและการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา ให้เป็นไปตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
                    มาตรา 69  รัฐต้องจัดให้มีหน่วยงานกลางทำหน้าที่พิจารณาเสนอนโยบาย แผนส่งเสริมและ
ประสานการวิจัย การพัฒนาและการใช้ รวมทั้งการประเมินคุณภาพ และประสิทธิภาพของการผลิตและการใช้
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 
 
 

 
 
๑. งานสำนักงาน 
2. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้   
3. งานพฒันาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน   
4. งานทะเบียนวัดผล 
5. งานรับนกัเรียน   
6. งานผลิตสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยเีพื่อการเรียนการสอน 
7. งานนเิทศภายใน  
8. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
9. งานห้องสมุดและพฒันาแหล่งเรียนรู้   
10. งานแนะแนวการศึกษา   
11. งานโครงการห้องเรียนพเิศษ 
12. งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบข่ายภารกิจ 



๑๓ 
 

บทบาทหน้าท่ีของรองผู้อำนวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารวิชาการ 
ขอบข่ายหน้าท่ี 

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา 
2. เป็นประธานกลุ่มบริหารวิชาการ 
3. เป็นที่ปรึกษา แนะนำ ช่วยเหลือ ในการบริหารวิชาการ 
4. วางแผนงานด้านวิชาการ ในด้านการจัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การทำระเบียบและ

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5. พัฒนากระบวนการจัดการเรยีนรู้ ที่ยึดผู้เรียนเป็นสำคัญ การจัดตารางเรียนตารางสอน การจัดครูเข้า

สอนในช้ันต่าง ๆ ให้ตรงตามแผนการเรียน และเป้าหมายของหลักสูตร 
6. วางแผนดำเนินการจัดทำ และพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนาหลักสูตรท้องถ่ิน 
7. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ แผนการวัดและประเมินผลและการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
8. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
9. พัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ การใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา รวมทั้งการพิจารณา คัดเลอืก

หนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
10. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการนิเทศการศึกษา และการแนะแนวการศึกษา ระบบประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน และมาตรฐานการศึกษา รวมทั้งการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
11. ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ รวมทั้งประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ

สถานศึกษาและองค์กรอื่น 
12. ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ แก่ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและ 

สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
13. พัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และประสานงานพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
14. วางแผนการรับนักเรียน จัดทำทะเบียนประวัติผู้เรียน 
15. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
16. วางแผนจัดสรรงบประมาณ พัฒนางานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่โรงเรียนได้มอบหมาย 
 
บทบาทหน้าท่ีของคณะกรรมการกลุม่บริหารวิชาการ 
ขอบข่ายหน้าท่ี 

1. ให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหา ความต้องการ การปรับปรุงแก้ไขและส่งเสริมพัฒนา เกี่ยวกับกลุ่ม
บริหารวิชาการต่อรองผู้บริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 

2. ให้การดูแล ช่วยเหลือ ส่งเสริม สนับสนุน นโยบายและการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการดำเนินไปด้วย
ความราบรื่นเรียบร้อย 

3. เข้าประชุมเพื่อเสนอข้อคิด ความเห็น การแก้ไขปญัหา การปรบัปรุงพัฒนางานและการพจิารณาให้
ความเห็นชอบ การมีมตสิรปุกำหนดเป็นแนวปฏิบัติในรูปของมิติคณะกรรมการบริหารกลุ่มบรหิารวิชาการไม่ต่ำ
กว่าเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อใหผู้้บริหารพจิารณาดำเนินการ 

4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๑๔ 
 

 
 
 
1. งานบริหารสำนักงานกลุม่บริหารวิชาการ 
ขอบข่ายหน้าท่ี 

หัวหน้างานสำนักงานกลุ่มบรหิารวิชาการมีหน้าที่ควบคุมดูแล และรบัผิดชอบการปฏิบัติงานกลุม่บริหาร
วิชาการ ให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง  ตรงเวลา  มีประสิทธิภาพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 ๑.1 ร่วมวางแผนงานบรหิารงาน และแผนงานวิชาการ จัดทำแผนงาน/โครงการ/งาน/ปฏิทินปฏิบัติงาน
กลุ่มบรหิารวิชาการ 
 ๑.2 ร่วมกำหนดทิศทางจัดทำนโยบาย และจัดทำแผนปฏิบตัิงานของโรงเรียน 
 ๑.3 สำรวจความต้องการจำเป็นของกลุ่มวิชาการ 
 ๑.4 จัดระบบส่งเสริม สนบัสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารด้านวิชาการ 
 ๑.5 จัดหาสื่อวัสดุอปุกรณ์ เทคโนโลยทีี่เหมาะสมเพื่อสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานทกุด้าน 
 ๑.6 ติดตาม ประเมินผล สนบัสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัตงิานของบุคลากรในด้านต่าง ๆ 
 ๑.7 นำผลการประเมินมาปรบัปรุงแก้ไข เพื่อให้การสนับสนนุ และอำนวยความสะดวกด้านต่าง ๆ ให้มี
ความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
 ๑.8 รบั–ส่งหนังสือและเสนอเรื่องให้หน่วยงานที่รบัผิดชอบ 
 ๑.9 ลงทะเบียนและทำทะเบียนคุมหนังสือรบั-ส่ง หนังสือราชการกลุม่วิชาการ 
 ๑.10 จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑.11 บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มบรหิารวิชาการ 
 ๑.12 สรปุรายงานการดำเนินงาน เมือ่สิ้นปีการศึกษา 
 ๑.13 จัดตารางสอบ จัดกรรมการคุมสอบ และระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกบัการสอบ รวมทัง้รักษา  
ความปลอดภัยของข้อสอบ / แบบทดสอบ ทุกรายวิชา ทุกระดับช้ัน 
 ๑.14 ดูแลรับผิดชอบในการจัดทำข้อสอบ และการเก็บรักษาให้ปลอดภัย 
 ๑.15 สรปุผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน สรปุผลคุณลักษณะอนัพึงประสงค์ สรปุผลการอ่านคิดวิเคราะห์และ
เขียนสรปุผลสมรรถนะทีส่ำคัญของผูเ้รียน 
 ๑.16 จัดหา/จัดซื้อ วัสดุอปุกรณ์ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบรหิารวิชาการโดยประสานกบังานพสัดุโรงเรียน 
 ๑.17 อำนวยความสะดวกและใหบ้รกิารวัสดอุุปกรณ์สำนักงานแก่ครูทีม่าใช้บริการวิชาการ 
 ๑.18 ปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 
 
2. งานกลุ่มสาระการเรยีนรู้   
ขอบข่ายหน้าท่ี 

หัวหน้างานกลุ่มสาระการเรียนรู้มหีน้าที่ควบคุมดูแล และรบัผิดชอบการปฏิบัตงิานกลุม่บริหารวิชาการ
ให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง  ตรงเวลา  มีประสิทธิภาพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 2.1 เป็นคณะกรรมการบรหิารหลกัสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
 2.2 กำหนดโครงสร้างการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2.3 กำหนดแนวทางในการจัดการเรียนรู้ การจัดกจิกรรม พร้อมแนวทางการวัดผลและประเมินผลการ

ขอบข่ายงานวิชาการ 
 



๑๕ 
 

เรียนรู้ของแต่ละกลุม่สาระการเรียนรู้ 
 2.4 สนับสนุนการจัดการเรียนรู้ การวัดและการประเมินผลและตัดสินผลการเรียนตามแนวทางที่
กำหนด  

2.5 พจิารณาจัดครูเข้าสอนในรายวิชาต่างๆ และเป็นคณะกรรมการจัดทำตารางสอน ตารางเรียน   
รายภาค/รายป ี
 2.6 นิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตาม
จุดมุ่งหมายของหลักสูตรและระเบียบของสถานศึกษาว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
 2.7 สนับสนุนให้ครผููส้อนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลิตสื่อ /จัดหา และเลอืกใช้สื่อทีเ่หมาะสมทันสมัย 
และมีประสิทธิภาพประกอบการจัดการเรียนรู้ 
 2.8 จัดให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ สอนซ่อมเสริม ให้แก่นกัเรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือ
ต้องการไดร้ับการพัฒนาการเรียนรู้เป็นกรณีพเิศษ 
 2.9 ร่วมกับกลุ่มบรหิาร พฒันาบุคลากรโดยการจัดสง่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เข้ารับการอบรม 
ประชุม สมัมนา หรือศึกษาดูงาน เพือ่เพิม่พูนประสบการณ์การเรียนรู้ 
 2.10 สนับสนุนสง่เสรมิให้ครูในกลุม่สาระการเรียนรู้ พัฒนาความก้าวหน้าในวิชาชีพครูตามศักยภาพ
โดยการจัดทำผลงานทางวิชาการ หรือศึกษาต่อในระดบัทีสู่งข้ึน 
 
๓. งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน   
ขอบข่ายหน้าท่ี 

งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนมีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารวิชาการให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง  ตรงเวลา  มีประสิทธิภาพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 3.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพ
ปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถ่ิน 
 3.2 จ ัดทำโครงสร ้างหลักส ูตรและสนับสนุนให้คร ูท ุกกลุ ่มสาระการเร ียนร ู ้จ ัดทำหลักส ูตร                  
ของทุกกลุ่มสาระฯ โดยให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 3.3 ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน การจัด
กระบวนการเรียนรู ้ การวัดและการประเมินผล ตลอดจนแนะแนวให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐาน
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.4 รวบรวมหลักสูตรของโรงเร ียนและกลุ ่มสาระต่าง  ๆ เพื ่อใช้ในการประเมินและปรับปรุง 
 3.5 ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ   
ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อ
ป้องกันและไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อ
การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 3.6 นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร และส่งเสริมให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 3.7 ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 3.8 ส่งเสริมให้ครูจัดทำผลงานวิชาการ เพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
 3.9 จัดให้มีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระ 



๑๖ 
 

 3.10 จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ 
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร 
 3.11 ประสานงานความร่วมมือกับกลุ่มสาระในวงการแผน มอบหมายและกำหนดครูผู้สอนในรายวิชา
ต่างๆ ตรงตามวุฒิการศึกษาและความรู้ความสามารถ 
 3.12 จัดทำเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางสอนประจำช้ัน และตารางสอนซ่อม
เสริมของนักเรียนทุกช้ัน 
 3.13 ติดตาม ดูแลการสอน การสอนซ่อมเสริมทั้งตามตารางและนอกตารางสอน 
 3.14 ประสานงานการจัดรายวิชาเพิ่มเติมและวางแผนจดัระบบการเลือกวิชาเพิ่มเติมของนักเรียนช่วงช้ัน3 
 3.15 จัดให้ครูเข้าสอนตรงและเต็มเวลา 
 3.16 ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรูต้่าง ๆ  ในการส่งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข้า
ร่วมการประกวดแข่งขันในกิจกรรมต่าง ๆ กับหน่วยงานภายนอก 
 3.17 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม เช่น ส่งครูเข้าร่วม
การอบรม/ประชุมสัมมนาต่าง ๆ 
 3.18 ปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 
 
๔. งานทะเบยีนวัดผล 
ขอบข่ายหน้าท่ี 

งานทะเบียนวัดผลมหีน้าที่ควบคุมดูแล และรบัผิดชอบการปฏิบัติงานกลุม่บริหารวิชาการให้ดำเนินไป
ด้วยความถูกต้อง  ตรงเวลา  มีประสิทธิภาพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 4.1 ส่งเสริมพฒันาระบบและเทคนิควิธีการวัดและและเมินผลการเรียนด้านต่าง ๆ แก่ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เช่น พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ไดม้าตรฐาน 
 
 4.2 ร่วมกับนายทะเบียนรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู้แตล่ะคน ในแต่
ละภาคเรียน/แตล่ะปกีารศึกษา 
 4.3 ตรวจสอบสรปุข้อมูลผลการเรียนของผูเ้รียนแตล่ะคนเมือ่จบช่วงช้ัน เพื่อเสนอรายช่ือผูม้ีคุณสมบัติ
ครบถ้วนและเสนอให้ผูบ้รหิารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัตกิารจบช่วงช้ัน 
 4.4 ให้คำปรึกษา ติดตาม กำกับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักวิชาและ
แนวทางที่สถานศึกษากำหนดไว้ 
 4.5 จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาต่าง ๆ 
 4.6 ควบคุมการจัดทำทะเบียนของนกัเรียน ดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน มรีะบบการเก็บรักษาที่ดีและ
ปลอดภัย มีระบบการให้บริการที่ด ี
 4.7 จัดพิมพ์ใบรบัรอง พิมพ์ประกาศนียบัตร แบบพิมพอ์ื่นที่ใช้ในงานทะเบียน 
 4.8 จัดทำสถิตินักเรียนเข้า-ออกระหว่างปี สถิติการรับและการจำหน่ายนักเรียนใหเ้ป็นปัจจุบัน 
 4.9 จัดทำแบบฟอรม์ แบบคำรอ้งต่างๆที่ใช้ในงานทะเบียนอย่างครบถ้วน และเพียงพอ เช่น แบบคำ
ร้องขอเปลี่ยนช่ือ แบบคำร้องขอ ปพ. แบบคำร้องขอลาออกและอื่นๆ 
 4.10 ดำเนินการเกี่ยวกับรับคำร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ช่ือ วันเดือนปีเกิด  
ช่ือบิดามารดา การผ่อนผันการเรียน หยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน การขอถอนวิชาเรียนและ
การขอเพิม่รายวิชาเรียน 



๑๗ 
 

 4.11 ตรวจสอบคุณวุฒิทางการของนักเรียนทีจ่บหลกัสูตร ไปแล้วตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ขอความ
ร่วมมือ 
 4.12 จัดทำสถิติและรายงานข้อมลูนักเรียนทีจ่บหลกัสูตรในแต่ละปีการศึกษา 
 4.13 จัดทำระเบียบแนวปฏิบัติ กำหนดหลกัเกณฑ์การดำเนินการวัดผลและประกาศให้ทราบทั่วกัน 
 4.14 จัดทำผลการเรียนรายภาค/รายปี และจัดทำผลการเรยีนเฉลี่ยรวม(GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ย
รายสาระ (GPA) 
 4.15 จัดทำเอกสารรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA) แจ้งให้
นักเรียนผู้ปกครองทราบ 
 4.16 ประสานงานกบัสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการนำส่งข้อมลู GPAX, GPA  
 4.17 ประสานความร่วมมอืกับครูประจำช้ันในการจัดทำข้อมูลประวัติ ความประพฤติ ผลการเรียนและ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมลูในแบบ ปพ.7 ใหผู้้ปกครองนักเรียนในแต่ละภาคเรียน 
 4.18 ประสานงานความร่วมมือกบัครูแนะแนว / ครูปกครอง / ครูประจำช้ัน ติดตามแก้ไขนักเรียนที่มี
ปัญหา ผลการเรียนไมผ่่านเกณฑก์ารประเมินหรือมีปญัหา จะไม่จบหลกัสูตรในแต่ละช่วงช้ัน 
 4.19 การดำเนินการจัดเกบ็ หลกัฐานการวัดและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลกัฐานการเกบ็
คะแนน แบบอนุมัติผล หลักฐานการวัดผลต่างๆ อย่างเป็นระบบเป็นระเบียบเรียบร้อยค้นหาได้ง่ายเป็นปจัจบุัน
และทันต่อการใช้งาน 
 4.20 จัดทำเครื่องมือและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุม่สาระการเรียนรู้ต่างๆ 
 4.21 ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนทีร่้องขอ ประมวลผลการตัดสินผลการเทียบโอน 
 4.22 ปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 
 
 
5.งานรับนักเรยีน   
ขอบข่ายหน้าท่ี 

งานรับนกัเรียนมหีน้าที่ควบคุมดูแล และรบัผิดชอบการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหารวิชาการให้ดำเนินไปด้วย
ความถูกต้อง  ตรงเวลา  มีประสิทธิภาพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 5.1 กำหนดแผนการรบันักเรียนโดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา 
 ๕.๒ ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนทีก่ำหนด 

๕.๓ จัดทำฐานข้อมลูและเครื่องมือ จัดเตรียมเอกสาร ใบสมคัรนักเรียน และอำนวยความสะดวกในการ
รับสมัครนกัเรียนใหม ่
 5.๔ จัดทำเอกสารรบัรองผลการเรียน หลักฐานการมอบตัวนักเรียนและผู้ปกครองอย่างเป็นระบบและ
เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 5.๕ กำหนดใหเ้ลขประจำตัวนักเรียน พิมพ์รายช่ือนักเรียนใหม่พร้อมทัง้แยกห้องเรียนอย่างเหมาะสม
และเป็นปจัจบุัน 
 ๕.๖ ร่วมมือกบัองค์กรการปกครองส่วนท้องถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนทีม่ีปญัหาในการ
เข้าเรียน 
 ๕.๗ ประเมินผลและรายงานผลการรบันักเรียนเข้าเรียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 ๕.๘ จัดทำสถิติการรบันักเรียนทกุปีการศึกษา  

5.๙ ปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบญัชา 



๑๘ 
 

6. งานผลิตสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีเพ่ือการเรยีนการสอน  
ขอบข่ายหน้าท่ี 

งานผลิตสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยเีพื่อการเรียนการสอนมหีน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารวิชาการให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง  ตรงเวลา  มีประสิทธิภาพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 6.1 ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สือ่ และนวัตกรรมเพื่อการเรียนการสอน 
 6.2 จัดอบรมส่งเสริม และสนับสนุน ให้ครผูลิต พฒันาสือ่และนวัตกรรมการเรียนการสอน โดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 6.3 จัดหาสื่อ และนวัตกรรมเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 6.4 ประสานความร่วมมอืในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรมเพือ่ที่ใช้จัดการเรียนการ
สอนและพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กร หน่วยงานและสถาบันต่างๆ 
 6.5 ควบคุมดูแลการใช้ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และ e – learning ในการจัดการเรียนการสอน 
 6.6 พฒันาระบบสารสนเทศและจัดทำเอกสารสารสนเทศทกุปีการศึกษา 
 6.7 การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 6.8 การสรุป รายงานผล และการนำผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป  
 6.9 ปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบญัชา 
 
7. งานนิเทศภายใน  
ขอบข่ายหน้าท่ี 

งานนิเทศภายในมีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการให้ดำเนินไปด้วย
ความถูกต้อง  ตรงเวลา  มีประสิทธิภาพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 7.1 จัดระบบการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
 7.2 ดำเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ
สถานศึกษา 
 7.3 ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
 7.4 ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและ
การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 7.5 การแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ
สถานศึกษา หรือ เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
 7.6 จัดให้มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ช้ีแจงเรื่องใหม่ๆ รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ๆ ที่ครู
ต้องการพัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน  
 7.7 จัดให้มีการสังเกตการสอนในห้องเรียน (การวางแผนการสอนที่พบว่ามีปัญหาแล้วทดลองสอน   
ตามแผน และสังเกตการสอนร่วมกัน) 
 7.8 จัดให้มีการเยี่ยมช้ันเรียน เยี่ยมกลุ่มสาระฯ เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันในองค์กร 
 7.9 ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 



๑๙ 
 

8. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศึกษา   
ขอบข่ายหน้าท่ี 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษามีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานกลุม่บริหารงาน
วิชาการให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง  ตรงเวลา  มีประสิทธิภาพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 8.1 ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และสามารถนำกระบวนการวิจัยไปประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนา
คุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนางานที่ได้รับผิดชอบ 
 8.2 จัดอบรม เชิญวิทยากรมาเสริมสร้างประสบการณ์ ความรู้แก่คณะครูเพื่อให้สามารถทำวิจัยในช้ัน
เรียนได้ 
 8.3 ให้บรกิารเอกสาร สือ่ ตำราที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยในช้ันเรียนเพื่อให้ครูได้ศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติม 
 8.4 ให้คำปรึกษา แนะแนว หรือแนะนำครูให้สามารถแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียนอย่างเป็นระบบและ 
ต่อเนื่องด้วยกระบวนการวิจัย 
 8.5 รวบรวม เผยแพร่ ประชาสมัพันธ์ข้อมลูข่าวสารงานวิจยัของครู ให้นักเรียน ผูป้กครอง และชุมชน 
ได้รับทราบอย่างทั่วถึง 
 8.6 สนับสนุนให้ครทูี่ทำงานวิจัยได้นำผลงานเข้าสู่วิชาการและพฒันาเป็นผลงานวิชาการต่อไปได้ 
 8.7 ปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบญัชา 
 

9. งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้   
ขอบข่ายหน้าท่ี 

งานห้องสมุดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
วิชาการให้ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง  ตรงเวลา  มีประสิทธิภาพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 9.1 วางแผนทำโครงการพัฒนาห้องสมุดและทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 9.2 จัดระบบงานห้องสมุดให้มีความคลอ่งตัวและมีประสทิธิภาพในการให้บริการ 
 9.3 จัดทำสถิตผิู้เข้าใช้บรกิารและการให้บริการ 
 9.4 ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดเตรียมสื่อ วัสดุ ตำรา หนังสือ เพื่อประกอบ
การศึกษาค้นคว้า 
 9.5 มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ สำหรับให้บริการแก่นักเรียน 
บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 
 9.6 ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่างๆ ให้บริการยืม–คืนหนังสอื 
ซ่อมบำรุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
 9.7 มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 
 9.8 มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที่สามารถสร้างองค์ความรู้และพัฒนา
คุณภาพการศึกษาที่มีคุณภาพ 
 9.9 มีส่วนร่วมกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอ่านและ
การเรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 
 9.10 สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 
 9.11 สำรวจแหล่งการเรยีนรู้ทีเ่กี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษาทั้งในและนอก
เขตพื้นที่การศึกษาที่โรงเรียนสังกัด 



๒๐ 
 

 9.12 จัดทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากร องค์กรหน่วยงาน สถานศึกษาอื่นๆ    
ที่จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 
 9.13 มีส่วนร่วมในการจัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
 9.14 ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื ่น บุคคล องค์กร หน่วยงานที่จัดการศึกษา      
โดยส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
 9.15 มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื ่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู ้เชิงอนุรักษ์ทั ้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
 9.16 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
10. งานแนะแนวการศึกษา   
ขอบข่ายหน้าท่ี 

งานแนะแนวการศึกษามีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัตงิานกลุ่มบริหารวิชาการให้ดำเนิน
ไปด้วยความถูกต้อง  ตรงเวลา  มีประสทิธิภาพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 10.1 วางแผนการทำกิจกรรมแนะแนวตามแนวทาง ที่กำหนดสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 10.2 ประสานงานกบัครทูี่ปรึกษาในการแนะแนวนักเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการแนะแนว 
 10.3 จัดบริการแนะแนวนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนและของสงัคม มีความ
สนใจในการเล่าเรียน มีสตปิัญญาดีและสามารถเลือกศึกษาตอ่ด้านวิชาการ และวิชาชีพและความสนใจได้อย่าง
เหมาะสม  
 10.4 จัดบริการแนะแนวโดยการแนะนำนักเรียนใหรู้จ้ักตนเองและเข้าใจผู้อื่นสามารถแก้ปญัหาและ
ปรับตัวเข้ากับสังคมได้เป็นอย่างด ี
 10.5 ร่วมมือกบังานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน ในการใหค้ำปรึกษาและแก้ไขปัญหานักเรียน 
 10.6 เชิญวิทยากร ผู้มีความรู้และเช่ียวชาญ มีความสามารถและมีประสบการณ์มาบรรยายแนะ
แนวทางการศึกษาให้นักเรียน 
 10.7 วางแผนการดำเนินงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพื้นทีบ่รกิารของโรงเรียน
ในการออกแนะแนวการศึกษาต่อระดบัมัธยมศึกษา ของนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 
 10.8 ประสานงานและร่วมมือกบัสถานศึกษาต่างๆเพื่อจัดแนะแนวการศึกษาต่อ ให้กับนักเรยีนช้ัน
มัธยมศึกษาปีที่ 3 และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 10.9 จัดนิทรรศการ จัดบอร์ด ให้การประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อทั้งด้านวิชาการและด้านอาชีพ 
 10.10 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ชุมชนและท้องถิ่น จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและส่งเสริม
ให้กับนักเรียนที่มีผลการเรยีนในระดับดี ความประพฤติเรียบร้อยแต่ยากจนและช่วยทำกิจกรรมของโรงเรียนเปน็
อย่างด ี
 10.11 จัดต้ังคณะกรรมการพจิารณาทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาของนักเรียน 
 10.12 ประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการกู้ยมืเงนิ เพื่อการศึกษาของนกัเรียนและเกบ็
หลักฐานและข้อมูลของนักเรียนใหเ้ป็นปัจจุบัน 
 10.13. จัดงานปัจฉิมนเิทศ ให้กบันักเรียนทีจ่บการศึกษาช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 10.14 ปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 
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11. งานโครงการห้องเรียนพิเศษ  
ขอบข่ายหน้าท่ี 

งานโครงการพเิศษมีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารวิชาการให้ดำเนินไป
ด้วยความถูกต้อง  ตรงเวลา  มีประสิทธิภาพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 11.1 จัดทำแผนงาน โครงการ ของหอ้งเรียนพเิศษ  
 11.2 ควบคุม ดูแลการจัดหลกัสูตรการเรียนการสอนตามโครงการ 
 11.3 ควบคุม ดูแล จัดหา จัดจ้าง วิทยากรและครูชาวต่างประเทศ 
 11.4 ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ตำราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอนตาม
โครงการ 
 11.5 ดำเนินงานเกี่ยวกบัเอกสาร และงานธุระการต่าง ๆ ตามโครงการ 
 11.6 ประเมินผลและสรปุการดำเนินงานตามโครงการเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

1๑.๗ ปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 
 
1๒. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
ขอบข่ายหน้าท่ี 

งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนมหีน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงานวิชาการให้
ดำเนินไปด้วยความถูกต้อง  ตรงเวลา  มีประสิทธิภาพ  ในเรื่องต่อไปนี้ 
 1๒.1 รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกจิกรรมพัฒนาผูเ้รียน 
 1๒.2 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ปฏิทินปฏิบัตงิาน สรปุ และรายงานผลการปฏิบัติงานของกิจกรรม
ชุมนุม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพญ็ประโยชน์ และกิจกรรมบังคับม.ปลาย 
 1๒.3 กำหนดกลุ่มผู้เรียน ครูที่ปรึกษา และระบบบริหารจัดการกจิกรรมพฒันาผู้เรียน 
 1๒.4 นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัตงิานการจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสอื เนตรนารี ยุวกาชาด    
ผู้บำเพ็ญประโยชน์ และกิจกรรมบงัคับม.ปลาย 
 1๒.5 จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ทัง้การจัดการเรียนรู้และการจัดบริการต่างๆ 
อย่างครบถ้วน 
 1๒.6 ปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 
 
 
 
1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรยีน/ขาดเรยีนนาน 
 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี ้
 1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน /ขาดเรียนนานติดต่อกนั เป็นหน้าทีโ่ดยตรงของครูทีป่รกึษา 
 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไมท่ราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการ
ติดตามโดยสอบถามจากนกัเรียนใกลเ้คียง ครู–อาจารยห์รือผู้ปกครองแล้วแต่กรณีแล้วแจง้ใหฝ้่ายกจิการนกัเรียน
ทราบ เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 1.3 ในกรณีที่ครูทีป่รกึษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพจิารณาหาทางแก้ไข 
หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี ้

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
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  - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลงัเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผูป้กครอง
  รับทราบถงึระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรือ่งการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ 
  พร้อมกับรายงานการดำเนินงานให้ฝ่ายบรหิารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลงัเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
 1.4 ในกรณีที่ครูทีป่รกึษา/ หัวหน้าระดับไปตามนกัเรียนที่บา้นแล้วไม่พบทัง้ผูป้กครองและนักเรียน ให้
งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี ้
  1.4.1 กรณีนักเรียนทีเ่รียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ใหด้ำเนินการดังนี้ 
   1.4.1.1 ฝ่ายกจิการนักเรียนแจง้ข้อมลูที่งานทะเบียนนักเรยีน 
   1.4.1.2 งานทะเบียนนกัเรียนทำหนงัสอืของโรงเรียนถึงผูป้กครองนักเรียน ถ้ายัง
    ไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจง้ผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
    และรายงานใหส้ำนักงานเขตพื้นที่รบัทราบ 
  1.4.2 กรณีนักเรียนทีเ่รียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้ 
   1.4.2.1 ฝ่ายกจิการนักเรียนแจง้ข้อมลูที่งานทะเบียนนักเรยีน 
   1.4.2.2 งานทะเบียนนกัเรียนทำหนงัสอืของโรงเรียนถึงผูป้กครองนักเรียน ถ้ายัง
    ไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจง้ผูป้กครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับ
    คำตอบการติดต่อครัง้ที่ 2 ภายใน 10 วัน งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติ
    หัวหน้าสถานศึกษา จัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายช่ือออกจากทะเบียน
    นักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครผูู้สอน และผูเ้กี่ยวข้อง 
    รับทราบ 
   1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนงัสือแจ้งผู้ปกครองนกัเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่าย
     นักเรียนออกแล้ว 
2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรยีนและขาดเรยีนนานของนักเรียน มีดังนี้ 
 2.1 ครูที่ปรึกษา /ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนกัเรียนที่ตนรบัผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมง   
ที่สอน 
 2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
  2.2.1 ถ้าเป็นครปูระจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบอ่ย ๆ ให้
           ครูที่ปรึกษารับทราบ และครูทีป่รกึษาต้องติดตามนกัเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 
           1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
  2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรยีนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น
   เวลานานใหป้ฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
3. นักเรยีนแขวนลอย 
 ความหมายของคำ 
  “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลทีก่ำลงัเรียนอยู่ในระดบัมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
  “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มรีายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆ
ที่โรงเรียน จัดทำข้ึนตอนต้นปีการศึกษาหรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชาและขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ
สาเหตุไม่มีตัวตนมิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไมส่ามารถจำหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
ข้ันตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุใหป้ฏิบัติดังนี้ 
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  3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดบัช้ัน เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหา
   ข้อมูลเบื้องต้น ครั้งที่ 1 
  3.1.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอ
           ข้อมูล 
  3.1.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตาม
           นักเรียน 
 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดบัช้ัน เพื่อลงบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตาม
           นักเรียน 
  3.2.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝา่ยกิจการนักเรียน และนำเสนอ
           ข้อมูล 
  3.2.3 รองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายกิจการนักเรียน เสนอผูอ้ำนวยการสถานศึกษา เพื่อขอ
           อนุมัติลงบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตผุล 
  3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติหรือพจิารณาสัง่การ 
  3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
บทบาทหน้าท่ี 
 3.3 ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่ดงันี ้
  3.3.1 สำรวจและติดตามนกัเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการและเสนอช่ือนักเรียนต่อ 
          หัวหน้าระดับ / ฝ่ายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน 
  3.3.2 สำรวจและติดตามนกัเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ และเสนอช่ือนักเรียนตอ่ 
   หัวหน้าระดบั/ฝ่ายปกครอง เพือ่ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตาม 
   นักเรียน 
 3.4 หัวหน้าระดบั มีหน้าที่ดังนี ้
  3.4.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ 
  3.4.2 เสนอช่ือนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน 
           แขวนลอยและติดตามนักเรียน 
  3.4.3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัตลิงบัญชีรายช่ือนักเรยีนแขวนลอยแล้วให้แจง้นาย 
           ทะเบียนเพื่อลงบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี ้
  3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล 
  3.5.2 พจิารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรอืสัง่การอื่นใดตามที่
           เห็นสมควร 
 3.6 นายทะเบียน มหีน้าที่ดังนี ้
  3.6.1 รับทราบคำสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา 
  3.6.2 จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.7 กรณีที่นักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพือ่เข้าเรียนตามปกต ิ
ให้ปฏิบัติดังนี ้
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  3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดบัช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  3.7.2 หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผูอ้ำนวยการโรงเรียนฝ่ายกิจการนักเรียน 
  3.7.3 รองผู้อำนวยการโรงเรียน ฝ่ายกจิการนกัเรียน รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  3.7.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลกิรายช่ือนักเรียนแขวนลอยคนน้ัน 
  3.7.5 นายทะเบียนลงบญัชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอยคนน้ัน 
 3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยูจ่รงิในปัจจุบันของโรงเรียน ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียน
นักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได ้
สองกลุ่ม ดังนี ้
  3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไมส่ามารถจำหน่ายออกจากทะเบยีนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่เรียน
   ครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
  3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มรีายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่าง ๆ (ห้องต่างๆ ) ที่โรงเรียน
   จัดทำข้ึนตอนต้นปีการศึกษา 
  3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า –ออกระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุม่ 
   ดังนี ้
   3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
   3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
   3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  3.8.4 การรายงานข้อมลูจำนวนนักเรียนที่มีอยูจ่รงิในปัจจุบนัของโรงเรียนต้องพจิารณาจาก
ข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มรีายช่ือในบัญชีนักเรียนประจำช้ันทีโ่รงเรียนจัดทำข้ึนตอนต้นปกีารศึกษา บวกเพิ่มด้วย
จำนวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนทีล่าออกกลางคันระหว่างปกีารศึกษา 
และลบออก ด้วยจำนวนนักเรียนทีม่ีช่ืออยู่ในบญัชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 
4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0” 
 ในการแก้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี ้
 4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้งและก่อนแก้ตัวทุกครัง้นักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่าย 
วิชาการก่อน 
 4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครผููส้อน เมื่อมีนักเรียนติด“0”ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้“0” ใหเ้สรจ็สิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 4.3 ครผููส้อนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนกอ่นสอบแกต้ัวทุกครั้ง 
 4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทนิปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
 4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0”ตามเดมิ และมสีิทธิ
สอบแก้ตัวได้2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครัง้ที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านใหป้ฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
 4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผูม้ีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรยีนที่อยู่ในความรับผิดชอบทกุรายวิชา 
พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้“0” ตามกำหนดเวลา 
 4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผูส้อนควรดำเนินการดังนี ้
  4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนือ่งจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 
  4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวช้ีวัดที่นักเรียนสอบไมผ่่าน 
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  4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย
          ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้น
          นักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P,A ก็ใหซ้อ่มตรงคะแนนในส่วนน้ัน 
 4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก“้0”ของนักเรียน 
  4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนกัเรียนที่มผีลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา 
          สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 
  4.8.2 แจ้งให้นกัเรียนที่มผีลการเรียน “0” ไดร้ับทราบ 
  4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจง้ครูทีป่รกึษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ 
   “0” 
  4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้“0” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู
   ประจำวิชารับทราบ พร้อมกบัใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
  4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นกัเรียนสอบแก้ตัว 
  4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
  4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจง้ผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครทูี่ปรกึษารับทราบ 
 4.9 ระดับผลการเรียนหลงัจากนกัเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่“ 0 ” หรอื“ 1 ” เท่านั้น ระดบัผล
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยงัได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรยีนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา 
5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 
 ในการแก้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี ้
 5.1 การดำเนินการแก้“ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครผููส้อน เมื่อมีนกัเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้“ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร”แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4”ในกรณีทีเ่นื่องมาจากเหตสุุดวิสัยเช่น เจ็บป่วย หรือเกิด
           อุบัติเหตุไมส่ามารถมาเข้าสอบได ้
  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีทีส่ถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ
   สุดวิสัยเช่นมเีจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานที่ได้รบั
   มอบหมายใหท้ำเป็นต้น 
 5.3 การแก้“ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรยีนถัดไป ถ้านักเรียนที่มผีลการเรียน “ ร ” 
ไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ใหเ้สรจ็สิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชา
ใหม่ ในกรณีทีเ่ป็นรายวิชาเพิ่มเตมิ 
 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มผีลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ ร ” ตามกำหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินจิของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้“ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน
แต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรียนยงัไม่มาดำเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหมห่มดทั้งรายวิชา 
 5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก“้ร”ของนักเรียน 
  5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนกัเรียนที่มผีลการเรียน “ร”และแจง้ให้นกัเรียน
   รับทราบ 
  5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจง้ครูทีป่รกึษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ 
   “ ร ” 
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  5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้“ ร ” ทีฝ่่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจง้ให้ครู
   ประจำวิชารับทราบ 
  5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการแก้“ร”ใหก้ับนักเรียน 
  5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้“ร”ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
  5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจง้ผลการแก้“ร”ให้นกัเรียนและครูที่ปรึกษารบัทราบ 
6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ” 
 ในการแก้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี ้
 6.1 ครูผูส้อนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนไดผ้ลการเรียน “มส.”ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ 
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มสีิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบ ต้องเรียนซ้ำใหมห่มด 
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 % 
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำรอ้งขอแกผ้ลการเรียน “มส.” จากครูผูส้อน 
   6.1.2.2 ครูผูส้อนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเตมิเพือ่ใหเ้วลาครบตามรายวิชาน้ัน ๆ 
    โดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด 
   6.1.2.3 เมือ่นักเรียนมาดำเนินการแก“้มส.” ตามข้อ 2 แลว้จะได้ระดับผลการเรียน 
    0 – 1 
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ใหเ้สรจ็ตามระยะเวลาที่กำหนดให้นกัเรียนผู้นั้น
    ต้องเรียนซ้ำ 
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไมส่ามารถมาแก้“มส.”ได้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 
    สถานศึกษาที่จะขยายเวลามาแก้“มส.”ออกไปอีก 1 ภาคเรยีน เมื่อพ้น
    กำหนดนี้แล้วให้นกัเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือใหเ้ปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่
    เป็นรายวิชาเพิม่เติม 
 6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก“้มส.”ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล“มส.“ของนักเรียนทีฝ่่ายวิชาการ 
  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 
  6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจง้ครูทีป่รกึษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ 
   “มส.” 
  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก“้มส.” ที่ฝ่ายวิชาการฝ่ายวิชาการ
   แจ้งให้ครูประจำวิชารบัทราบ เพื่อดำเนินการแก้“มส.”ของนักเรียนตามแนว 
   ปฏิบัติการแก“้มส.” ของนกัเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมา
   รายงานใหฝ้่ายวิชาการรบัทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครู
   ที่ปรกึษารับทราบ 
7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี ้
 7.1 ให้ครูผูส้อนเดิมในรายวิชาน้ันเป็นผูร้ับผิดชอบสอนซ้ำ 
 7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ”เป็นหน้าที่โดยตรงของครผูู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาที่ 
รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ใหเ้สร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพรอ่งต่อหน้าทีร่าชการ 
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 7.3 ครูผูส้อนและนกัเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันใหจ้ำนวนช่ัวโมงครบตามระดบัช้ัน และครบ
ตามหน่วยการเรียนของรายวิชาน้ัน ๆ ครูผูส้อนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงที่กำหนด จะสอนหรือมอบหมาย
งานให้ทำ จะมากหรือน้อยต้องพจิารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
 7.4 สำหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 
  7.4.1 ช่ัวโมงว่าง 
  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
  7.4.3 วันหยุดราชการ 
  7.4.4 สอนเป็นครัง้คราวแล้วมอบหมายงานใหท้ำ 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
 7.6 ครูผูส้อนสง่ผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ 
 7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ“เรียนซ้ำ”ของนักเรียน 
  7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจง้นักเรียนทีต่้อง “เรียนซ้ำ” รบัทราบ 
  7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจง้ครูทีป่รกึษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ 
   “เรียนซ้ำ” 
  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำรอ้งขอ“เรียนซ้ำ” ทีฝ่่ายวิชาการ 
  7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจง้ให้ครปูระจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนนิการ“เรียนซ้ำ”ของนักเรียน ตาม
   แนวปฏิบัต ิ
  7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการ
   รับทราบ 
  7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจง้ผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครทูี่ปรกึษารับทราบ 
8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
 8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ติดราชการ /ขาด/ ลาฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
 8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
 8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
 8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเปน็ที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกช่ัวโมงสอน หรือ จัดเตรียม 
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหนา้กลุ่ม
สาระเพื่อให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
 ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว
ปฏิบัติดังนี้ 
 9.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวช้ีวัด เพื่อกำหนด
ขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน 
ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบริหารวิชาการ
กำหนดให้ 
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องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรูป้ระกอบด้วย 
 1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
 2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
 3. ตัวช้ีวัด/จุดประสงค์การเรียนรู ้
 4. สาระการเรียนรู ้
  4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
  4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน (ถ้าม)ี 
 5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
 6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์(เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมนิผู้เรียน) 
 7. กจิกรรมการเรียนรู ้
 8. การวัดและการประเมินผล 
 9. สือ่/แหล่งเรียนรู ้
  หมายเหตุอาจมีการเพิม่เติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัด
กิจกรรม 
 9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า 
สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
 9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด 
กิจกรรม 2 สัปดาห์โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั ้งและให้หัวหน้ากลุ ่มสาระการเรียนรู ้เป็นผู ้รวบรวม 
ตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที 
 9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุก
ครั้งที่ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
 9.5 หลังจากจัดการเรียนรู ้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น      
โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อน
เสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยน้ัน ๆ 
ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
 ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
 10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ให้ตรงเวลา
และสอนให้เต็มเวลาที่กำหนด 
 10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบ
ห้องนั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทกึการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
 10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ /ขาด/ลาฯลฯให้มอบหมาย
ให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทำ เนื่องจากเป็น
ละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
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 10.4 การจัดการเรียนรู ้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื ้อต่อการเรียนรู ้กระตุ้นให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่
หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 
 10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนไดจ้ัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดหอ้งเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยกอ่นออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัด
ลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ใหเ้รียบร้อย 
 10.6 ออกจากห้องเรียนเมือ่หมดเวลาและมเีสียงสญัญาณดงั 
  หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้า
ไปใช้บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้น
จะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่
ฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ไห้กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวน
การเรียนของห้องอื่น ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันทีเพื่อรายงานให้
ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
11. เอกสาร ปพ. 5 
 11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 โดยการจัดพมิพ์ผ่านระบบ SGS  
 หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นใหเ้ก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเกบ็ระหว่างภาคถือ
ว่าเป็นการประเมินเพื่อพฒันานักเรียน (formative) ส่วนการเกบ็คะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพือ่สรุปผล
(summative) 
   
  11.2. การสอบจุดประสงค์และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องบันทึก ที ่ได้
กำหนดไว้ 
   
12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
 ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
 12.1 ใช้รูปแบบตามทีฝ่่ายวิชาการกำหนด 
 12.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือ
         ตามสัดส่วนที่ตกลงกัน 
 12.3 นำข้อสอบ O-Net ในปีทีผ่่านๆ มาบรรจลุงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อย
ร้อยละ 10 ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net จำนวน 4-5 ข้อเป็นต้น 
 12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทัง้ ความรู้ความจำ(1) ความเข้าใจ(2) การนำไปใช้(3) วิเคราะห์(4) 
สังเคราะห(์5) การประเมินค่า(6) 
 12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เช่ียวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 
0.50-1) 
 12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พรอ้มสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ใหฝ้่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม 
กำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าทีร่าชการ 
 
 



๓๐ 
 

13. การรายงานผลการวัดและประเมนิผลการเรียน 
 การวัดและประเมินผลการเรียน ทีจ่ะต้องรายงานใหท้ันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่ง
หากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าทีร่าชการ มีดังนี ้
 13.1 การสง่สมุด ปพ. 5 
 13.2 แบบบันทึกกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
  13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
  13.2.2 กิจกรรมลกูเสือ เนตรนารีและนักศึกษาวิชาทหาร 
  13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 
  13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
 13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน(ครผูู้สอน) 
 13.4 การบันทึกข้อมลู ผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงใน SGS 
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