
 

คูม่ือการปฏบิตั ิ

งานวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 
 

โรงเรียนบา้นเหลา่เกวียนหกั 
ต าบลบา้นทุม่ อ าเภอเมืองขอนแกน่  จงัหวดัขอนแกน่ 

ส านกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาประถมศกึษาขอนแกน่ เขต 1 



คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

 แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

 งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 

( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอานาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วยเจตนารมณ์ท่ีจะ

ให้ สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน 

ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งใน 

การบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย 

เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ 

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

 2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ 

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน

ภายนอก 

 3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ

ความ ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสาคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

 4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

 

ขอบข่ายภารกิจ 

 1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ้

 2. การจัดทำทะเบียนและวัดผล-ประเมินผล 

 3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

 5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 



 6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 

 7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 

 

งานในฝ่ายวิชาการ 

 1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 

 2. งานหลักสูตรและการสอน 

 3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 

 4. งานทะเบียน 

 5. งานวัดผล 

 6. งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 

 7. งานศูนย์ ICT 

 8. งานห้องสมุด 

  9. งานแนะแนว 

 10. งานโรงเรียนคุณภาพประจำตำบล 

 11. งานโรงเรียนประชารัฐ 

 12. งานโรงเรียนคุณภาพ 5 ดาว 

 13. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 14. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 

 15. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

 

งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 1. จัดทำทะเบียนคุมและจัดทำแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู ้

 2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 3. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามลำดับ 

 4. รับผิดชอบการเบิก - จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปีของสำนักงานฝ่ายวิชาการ 

 5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 

 6. อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 

 

งานหลักสูตรและการสอน 

 1. หลักสูตรสถานศึกษา 

  1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ 

กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

  1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 

เป้าหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

  1.3 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้อง

กับ วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

  1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 

  1.5 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

  1.6 จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 

  1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 

  1.8 สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนโรงเรียน รวมทั้งกำหนดแนว

ทางการใช้ หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน  งานท่ีเกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 

  

 2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 

  2.1 สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน 

ประสานกับ กลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง 

  2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะ

แนว และ เสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 



  2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตาม

ตารางสอนให้ ถูกต้อง ท้ังการเรียนและการสอน 

  2.4 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 

ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 

 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู ้

  1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 

  1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตร

อย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดท่ีควรพัฒนา 

  1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงาน

โรงเรียน 

  1.5 ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรช้ันเรียน แผนการ

จัดการเรียนรู้ และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การ

ประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

  1.6 กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอน

แทนเมื่อครู ในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 

  1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 

ครั้ง เพื่อ ปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน และการพัฒนาครูโดยการ

ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 

  1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการ

เรียนการ สอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 

  1.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 



  1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการ

สอน 

  1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 

  1.14 จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการ

เรียนรู ้

  1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาค

เรียน/ป ี

ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 

 2. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ ฯ กรรมการ 

 

 2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา  และนโยบาย

ของสถานศึกษา 

  2.2 จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยและมี ประสิทธิภาพ 

  2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด

ประสิทธิผลสูงสุด 

  2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียน

และฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง  

ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 

 



งานทะเบียน 

 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 

 2. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรมSchoolMiss ในระบบงานทะเบียน 

 3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

 4. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

 5. แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

  5.1 การลาออก 

   5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 

   5.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 

   5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 

   5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน 

เครื่องแบบ นักเรียน ไม่เป็นรูปท่ีอัดด้วยระบบโพลารอยด์) 

  5.2 การขอรับหลักฐาน ปพ.1 

   5.2.1 รับคำร้องท่ีฝ่ายทะเบียน 

   5.2.2 ยื่นคำร้องขอหลักฐาน 

   5.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับท่ี 2 ปพ.1 (จบการศึกษาต้ังแต่ปี 

2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถ่ายท้ัง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวม

แว่นตาดำ ไม่สวมหมวก) 

 - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับท่ีหาย ให้แจ้งความและนาหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการขอใบรับรอง - 

นักเรียนท่ีกาลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบ้านมายื่นคาร้องด้วยตนเอง 

 - ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเครื่องแบบนักเรียน จานวน 1 รูป  

ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 

 2. นางสุมาลี   แสนสีลา ตำแหน่ง  ครู กรรมการและเลขานุการ 

งานวัดผล 

 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ เช่น 

แบบ ปพ. ต่าง ๆ เช่น ปพ.5 , ปพ.6 



 2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาค 

เรียนลงในโปรแกรม SchoolMis ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 

 3. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผล 

 4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

 5.จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ.1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ 

ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 

 6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร ( ปพ.1 ) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วันนับแต่ 

วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

 7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่าย 

ประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา 

 8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน 

ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ 

 9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ 

นักเรียน 

 10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปล่ียนแปลงวิชาเรียน 

การถอน การขอเพิ่มวิชาเรียน 

 11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ี

กำหนด 

 12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บ

อย่าง เป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 

 13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อย 

ละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผลปลาย 

ภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝ่ายวิชาการในการออก 

คำส่ังการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน่ายให้

ถูกต้อง ตามระเบียบ 

 15. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไม่ผ่านรายวิชา และการลงทะเบียน 



เรียนซ้ำ 

 16. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน, 

สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 17. ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรช้ันเรียน แผนการจัดการเรียนรู้ 

และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การประเมินการ

อ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 18. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 

 2. นางสุมาลี   แสนสีลา ตำแหน่ง ครู กรรมการและเลขานุการ 

 

งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1. สำรวจส่ือการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้ส่ือการสอนร่วมกันได้ 

 2. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ ส่ือนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 

 3. สำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา 

คุณภาพการศึกษา 

 4. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร 

หน่วยงาน 

 5. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 

 6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุม

ภูมิ ปัญญาท้องถิ่น 

 7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 

 8. ประเมิน/สรุปผล การใช้ส่ือและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน  

ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 

 2. นางสาววนิดา  เกตุพันธ์   ตำแหน่งครู   กรรมการ 

 3. นายองอาจ   วงศ์มา ตำแหน่งครู กรรมการ 



 4. นางสุมาลี   แสนสีลา ตำแหน่ง ครู กรรมการและเลขานุการ 

งานศูนย์ ICT 

 1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ท่ีโรงเรียนกำหนด 

 2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนท่ีสนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้าน

คอมพิวเตอร์ 

 3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนำไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

 4. ให้บริการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น 

 5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเช่ือมโยงกับ 

แหล่งข้อมูลท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน รวมท้ังจัดทำเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอื่น ๆ 

 6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดทำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ 

 7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 

 8. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 

 2. นางสุมาลี   แสนสีลา   ตำแหน่งครู   กรรมการ 

 3. นายองอาจ   วงศ์มา ตำแหน่งครู กรรมการ 

 4. นางสาววนิดา  เกตุพันธ์   ตำแหน่งครู กรรมการและเลขานุการ 

งานห้องสมุด 

 1. จัดทาแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

 2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 

 3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอานวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจานวนสมาชิก 

 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 

 5. จัดหา ซื้อ ทาเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความ

บันเทิง 

 6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และเข้ามา 

ใช้บริการ 

 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนสัิยรักการอ่าน 



 8. จัดทาสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดาเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 

 9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

 งานบริการห้องสมุด คืองานท่ีห้องสมุดจัดทำขึ้นเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การ

ค้นคว้า หาความรู้และส่งเสริมการอ่านให้กว้างขวางและท่ัวถึง เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรง

ตามความ ต้องการมากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและประทับใจ

เมื่อเข้าใช้ บริการ 

 ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ใช้ 

ทุกระดับ สำหรับงานบริการของห้องสมุดโรงเรียน มีส่วนสำคัญท่ีทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้

ห้องสมุด มากขึ้น งานบริการเป็นงานท่ีห้องสมุดทำขึ้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการ

เรียนรู้ รู้จัก ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนนำความรู้ไปประยุกต์ใช้

ให้เกิด ประโยชน์ในชีวิตประจาวันได้เป็นอย่างดี 

วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 

 1. เพื่อส่งเสริมการอ่าน 

 2. เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 

 3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า 

 4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนาส่ิงท่ีได้จากการ 

อ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ 

 

ประเภทของงานบริการห้องสมุด 

 งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่าง ขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สาหรับห้องสมุด 

โรงเรียนโดยท่ัวไป มีดังนี ้

 1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมุดท่ีจัดหาและคัดเลือกหนังสือ ส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ มาไว้เพื่อ 

ให้บริการ และจัดเตรียมสถานท่ีให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความสนใจ

ของ ผู้ใช้มากท่ีสุด 

 2. บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ตามระเบียบการยืมของ 

ห้องสมุดแต่ละแห่ง เพื่อให้ความสะดวกในการใช้ ในกรณีท่ียืมเกินกำหนด ผู้ยืมจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราท่ี 

ห้องสมุดกำหนด 



 3. บริการหนังสือจอง เป็นบริการท่ีห้องสมุดจัดแยกหนังสือรายวิชาต่าง ๆ ท่ีครูผู้สอนกำหนดให้นักเรียน 

อ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจำนวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการจำนวนมาก โดย 

แยกไว้ต่างหาก และมีกำหนดระยะเวลาให้ยืมส้ันกว่าหนังสือท่ัวไป 

 4. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด เป็นบริการเพื่อแนะนาผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้างให้กับ 

ผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนำแก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้ห้องสมุด 

เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทใน

การ ใช้ห้องสมุด บริการและกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด เป็นต้น 

 5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด จะช่วยให้ 

คำแนะนำและบริการตอบคำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ ท้ังคำถามท่ัวไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และคำถามท่ีต้อง 

ค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่าง ๆ ในห้องสมุด 

 6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสำคัญท่ีห้องสมุดจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการอ่าน 

และใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผู้ท่ีไม่อยากอ่าน 

หนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความต้องการของตน 

 7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด เป็นบริการของห้องสมุดในโรงเรียนท่ีจัดสอนให้แก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนใหม่

ใน ช้ันปีแรก เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการ

ต่าง ๆ ของห้องสมุด ให้ผู้ใช้สามารถใช้ประโยชน์จากห้องสมุดได้อย่างเต็มท่ี 

 8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล เป็นบริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้ สามารถค้นหา 

หนังสือด้วยตนเองได้สะดวก รวดเร็วขึ้น 

 9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายช่ือหนังสือ สำหรับใช้ประกอบการเรียนการสอน ใน 

รายวิชาต่าง ๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนท่ีห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้ 

 10. บริการข่าวสารทันสมัย เป็นบริการท่ีช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ โดย 

การถ่ายสำเนาหน้าสารบัญวารสารฉบับล่าสุดท่ีห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้ม เพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษา 

ค้นคว้า 

 11. บริการอินเทอร์เน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจได้ท่ัวโลก ซึ่งทำให้ผู้ใช้ 

สามารถเข้าถึงสารสนเทศท่ีทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเร็ว 

 12. บริการอื่น ๆ ท่ีห้องสมุดอาจจัดขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุด 

เคล่ือนท่ี บริการชุมชน บริการขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นต้น 



  12.1 บริการส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เป็นบริการค้นคว้าหาความรู้ด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น ส่ือ 

มัลติมีเดีย ซีดีรอม ดีวีดี วีซีดี เป็นต้น 

  12.2 บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี เป็นบริการการอ่านท่ีห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้บันได ระเบียงอาคาร สวน ศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการ ง่ายๆ 

และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงาม ตามสภาพของสถานท่ีนั้น ๆ 

  12.3 บริการชุมชน เป็นบริการท่ีขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไป โดยห้องสมุด

จะ จัดหนังสือและส่ิงพิมพ์ ไปให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ รอบโรงเรียน เช่น ท่ีวัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

จุด บริการร้านค้า จุดรอรถโดยสารประจำทาง เพื่อเป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่เด็ก และประชาชนใน

ชุมชนทุก เพศ ทุกวัย เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 

ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 

 2. นางสุมาลี   แสนสีลา   ตำแหน่งครู   กรรมการ 

 3. นายองอาจ   วงศ์มา ตำแหน่งครู กรรมการ 

 4. นางสาววนิดา  เกตุพันธ์   ตำแหน่งครู กรรมการและเลขานุการ 

 

งานแนะแนว 

 1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีกำหนดในขอบข่ายของการ 

บริการแนะแนว 

 2. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และดำเนินการเกี่ยวกับ 

กองทุนอื่น ๆ เพื่อการศึกษา 

 3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 

รวมทั้งนักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 

 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 

 5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่าง ๆ รวมทั้ง 

ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.1 

 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และนำเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อ

ส้ิน ภาคเรียน/ปี 



 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 

  7.1 การบริการแนะแนว 

   7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอข้อมูล 

ของผู้เรียน 

   7.1.2 งานสารสนเทศ  โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วย 

ตนเอง โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 

   7.1.3 งานให้คำปรึกษา  อบรมทักษะการให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้คำปรึกษาผู้เรียน 

ท้ังรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 

   7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study) และ 

จัดกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่ม 

พัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนอง 

ความถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 

   7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 

  7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 

   7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 

   7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 

   7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

 ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 

 2. นางสุมาลี   แสนสีลา   ตำแหน่งครู   กรรมการ 

 3. นายองอาจ   วงศ์มา ตำแหน่งครู กรรมการ 

 4. นางสาววนิดา  เกตุพันธ์   ตำแหน่งครู กรรมการและเลขานุการ 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงวา่ด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ 

การศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันท่ี 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่ีกำหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกัน

คุณภาพ ภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และต้องมีการดาเนินงาน 8 ประการ 



โดยเริ่มต้น ต้ังแต่ 1) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 2) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตาม

มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ดำเนินงานตามแผน 5) ติดตาม

ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 6) ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง จนถึง 8) มี การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยนื ในความ

รับผิดชอบของงานประกัน คุณภาพการศึกษาของโรงเรียนบ้านหนองคลองมีขอบข่าย ภาระงานดังนี้ 

 1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

  1.1 จัดให้มีประกาศแต่งต้ังกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 

คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนกัเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร

ภาครัฐ 

  1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานมาเป็นต้นแบบ เพื่อ 

กำหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 

 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

  2.1 กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ีเพื่อดาเนินการจัดทาสารสนเทศ 

  2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติ 

การประจำปีการศึกษา 

 3. ดำเนินการตามแผน 

  3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 

ประจำปีการศึกษา 

 4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 

  4.1 ประชุมคณะทางานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 

  4.2 แต่งต้ังกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทิน

งาน 

 5. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

  5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หน่วยงานต้น 

สังกัดและ เผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน http://bnongk.kkzone1.go.th/ 

 6. การพัฒนาคุณภาพการศกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน 



  6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของ

โรงเรียน 

  6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งช้ีและมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 

 2. นางสุมาลี   แสนสีลา   ตำแหน่งครู   กรรมการ 

 3. นายองอาจ   วงศ์มา ตำแหน่งครู กรรมการ 

 4. นางสาววนิดา  เกตุพันธ์   ตำแหน่งครู กรรมการและเลขานุการ 

 

งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 

มีขอบข่ายงานดังนี้ 

 1. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

  1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยท่ีเป็นความก้าวหน้าทาง 

วิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน 

  1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้ 

  1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

 2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

  2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม 

  2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 

  2.3 เป็นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ท้ังในโรงเรียนและภายนอก

โรงเรียน 

  2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ท้ังในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับ 

โรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน 

 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน 

 4. อื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 



 2. นางสุมาลี   แสนสีลา   ตำแหน่งครู   กรรมการ 

 3. นายองอาจ   วงศ์มา ตำแหน่งครู กรรมการ 

 4. นางสาววนิดา  เกตุพันธ์   ตำแหน่งครู กรรมการและเลขานุการ 

 

งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย) ใน การ

พัฒนาคุณภาพการทำงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียนของ 

ผู้เรียน 

 1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 

งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี 2 ประเภท คือ 

 1.1 งานหลัก ได้แก่ 

  1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 

 – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 

 – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 

 – การจัดแผนการเรียนการสอน 

 – การจัดทำโครงการสอน 

 – การจัดตารางสอน 

 – การจัดครูผู้สอน 

 – การจัดช้ันเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 

 – การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 

 - การผลิตส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

  1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 

 – การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 

 – การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

 – การพัฒนาเทคนิคในการใช้ส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

  1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 

 – การสร้างข้อทดสอบ 



 – การวัดและประเมินผล 

 – งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 

 1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ 

ความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานท่ีกล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังท่ีจะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้

การ ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะ

ได้ ผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุ่งหวังท่ีต้ังไว ้

2. วิธีดำเนินการ 

 ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 

 ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 

 ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 

 ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมกาลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 

 ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 

ผู้รับผิดชอบงาน 

 1. นางมัชฌิมา   ทาเภา ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 

 2. นางสุมาลี   แสนสีลา   ตำแหน่งครู   กรรมการ 

 3. นายองอาจ   วงศ์มา ตำแหน่งครู กรรมการ 

 4. นางสาววนิดา  เกตุพันธ์   ตำแหน่งครู กรรมการและเลขานุการ 

3. แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 

    1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 

ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

     1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูประจำช้ัน 

     1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูประจำช้ันดำเนินการ

ติดตาม โดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียน

ทราบ เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

     1.3 ในกรณีท่ีครูประจำช้ันไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง

แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 



- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันประถมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง รับทราบถึง

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ ดำเนินงาน

ให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันประถมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 

     1.4 ในกรณีท่ีครูปประจำช้ัน/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรียน 

ให้ งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี ้

  1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันประถมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้ 

   1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

   1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนงัสือของโรงเรยีนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไมไ่ด้

ตอบรับให้ ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ 

  1.4.2 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันประถมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้ 

   1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

   1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนงัสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไมไ่ด้

ตอบรับให้ ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งท่ี 2 ภายใน 10 วัน งาน

ทะเบียน นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียน

เพราะเหตุขาด เรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

   1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่าย

นักเรียนออกแล้ว 

 2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้ 

  2.1 ครูประจำช้ัน / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุก

ช่ัวโมงท่ีสอน 

  2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 

   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรยีนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย 

ๆ ให้ครู ประจำช้ันรับทราบ และครูประจำช้ันต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 

แล้วแต่กรณี 

   2.2.2 ถ้าครูประจำช้ันสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียน

ติดต่อกันเป็น เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 



 3. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 

  3.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในสถานศึกษา ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้

หัวหน้า ผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 

  3.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 

  3.3 ผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 

  3.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 

 

 

หมายเหตุ 

เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกช่ัวโมงสอน หรือ จัดเตรียม เอกสาร 

เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทาในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระ เพื่อให้

ผู้ท่ีทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 

 4. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 

ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

 4.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อกำหนด 

ขอบข่ายสาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วนใน 

การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวิชาการกำหนดให้ 

องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 

 1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 

 2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 

 3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 4. สาระการเรียนรู้ 

  4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 

  4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 

 5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 

 6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 

 7. กิจกรรมการเรียนรู ้



 8. การวัดและการประเมินผล 

 9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 

หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม 

4.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า 

สถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 

 4.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด

กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 

ตรวจสอบและ รายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 

 4.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง 

ท่ี ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

 4.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ิน โดยแจ้ง 

ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริมและหา

วิธ ช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินท้ังหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไป

สอนใน หน่วยการเรียนรู้ถัดไป 

 5. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 

ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ ความ

เป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 

 5.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลา

และ สอนให้เต็มเวลาท่ีกาหนด 

 5.2 หากมีความจำเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน  ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบห้อง  

นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 

 5.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบหมาย

ให้ มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระทำ เนื่องจากเป็น

ละท้ิง/ ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

 5.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียนได้

มี ส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลท่ีหลากหลาย

เน้นท่ี พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 



 5.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าท่ีให้ 

เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม 

ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

 5.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 

 6. เอกสาร ปพ. 5 

 6.1 ฝ่ายวัดผลได้จัดทำ ปพ. 5 / ปพ. 6 พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ีฝ่าย

วิชาการ 

 6.2 การบันทกึรายการต่าง ๆ 

  6.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียนระดับประถมศึกษา ให้ใช้ผลสอบในรายวิชานั้น ๆ การ 

ทดสอบระดับชาติ เช่น O-NET , NT , RT หรือแบบทดสอบท่ีระดับเขตพื้นท่ีจัดทำขึ้น 

  6.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ในทุกระดับช้ัน 

  6.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันท่ี ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบ

ทุก ช่อง ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข  1,2,3 ตามลาดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4, ) 

  6.2.4 ให้ใส่เครื่องหมายลงในช่องเวลาเรียนของนกัเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ (ข)

ขาดเรียน (ล) ลา 

  6.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวนคาบ

เต็ม 

  6.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลก ท้ังพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรกำหนด 

สัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอน ตามความเหมาะสม เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพ อาจใช้

สัดส่วน 80:20 , 90:10 

หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาค ถือว่า

เป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล 

(summative) 

  6.2.7 การสอบจุดประสงค์/ตัวชี้วัด และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ีนักเรียนได้ลงในช่อง 

บันทึกคะแนน สาหรับนักเรียนท่ีได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีกาหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่ง

ของ คะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 



คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัว

เพื่อ ปรับคะแนน 

หมายเหตุ สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิดทับลง

ไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรช้ันเรียนท่ีได้ กำหนดไว้

ทับลงใน ปพ. 5 

  6.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ท่ีฝ่ายวิชาการ เพื่อนำมาปิด 

  6.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินในรายวิชาท่ี 

รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

  6.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 

 7. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 

ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 

     7.1 ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการกาหนด 

     7.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือตาม 

สัดส่วนท่ีตกลงกัน 

     7.3 นำข้อสอบ O-Net ในปีท่ีผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบท้ังกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อย 

ร้อยละ10 ของข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 

     7.4 ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจำ(1) ความเข้าใจ(2) การนำไปใช้(3) วิเคราะห์(4) 

สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6) 

     7.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เช่ียวชาญจำนวน 2-3 คน (ค่า IOC คือ ค่าความเท่ียงตรง

ของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ท่ีใช้ได้อยู่ระหว่าง 0.50-1) 

     7.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตาม 

กำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

 8. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 

การวัดและประเมินผลการเรียน ท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่ง หากล่าช้า

กว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 

     8.1 การส่งสมุด ปพ. 5 / ปพ. 6 ของคุณครูประจำช้ัน ประจำวิชา เมื่อส้ินสุดปีการศึกษา ใน

ระดับประถมศึกษา 



     8.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

  8.2.1 กิจกรรมชุมนุม 

  8.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 

  8.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน ์

  8.2.4 กิจกรรมแนะแนว 

     8.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และ

เขียน(ครูผู้สอน) 

     8.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรม Exel 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

เป็นเอกสารสาหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษา ขั้น

พื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ 

เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียน 

จะต้องจัดทาและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้าน 

ต่าง ๆ ต่อไปนี้ 

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 

- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 

- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกษาของผู้เรียน 

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ี  

พึงมี พึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 

 2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2)  

 เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนท่ีสำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อประกาศและ 

รับรองวุฒิ การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง 

ประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 

- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 



- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ อื่นใด ท่ี 

พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนัน้ 

 3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ 

ละช่วงช้ัน โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น

เอกสารท่ี ผู้บริหาร โรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทางการศึกษา

ท่ีสำคัญท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือในเอกสารนี้ทุกคน 

จะได้รับรองวฒุิ ทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นาไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- เป็นเอกสารสาหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 

- เป็นเอกสารสาหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ การศึกษาแต่ 

ละคนตลอดไป 

 4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 

โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงช้ัน หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้น 

พื้นฐาน เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีโรงเรียนกำหนดเป็น 

คุณลักษณะ อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงช้ัน เพื่อให้ 

ผู้เรียนนำไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) แบบแสดงผลการ 

พัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดท่ี  

ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่าง ๆ 

 5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ 

ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผลการ

เรียนแต่ ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 

- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ  

ประเมินผลการเรียน 



 

 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้าน 

ต่าง ๆ ของ ผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวมทั้งข้อมูลด้านอื่น ๆ 

ของผู้เรียนท้ัง ท่ีบ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สาหรับส่ือสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียน

แต่ละคนได้ทราบ ผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนา

คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 

- ใช้เป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 

- เป็นเอกสารหลักฐานสาหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน 

 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสาหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการ 

เรียนของ ผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนกาลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบ

การศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 

- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่น 

ใด ท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 

- เป็นหลักฐานสาหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรบัรอง  

จากโรงเรียน 

 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ เป็น 

รายบุคคล โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 12 ปี ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 

- ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 

- ใช้ติดต่อส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 



- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อแสดงรายวิชาท้ังหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงช้ัน  

พร้อม ด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด สาระการเรียนรู้ คำอธิบายรายวิชา และผลการ

ประเมินผล การเรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง สาหรับ

การวางแผนการ เรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุด

บันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) สามารถนาไปใช้ประโยชน์ดังนี ้

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงช้ัน 

- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 

- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีท่ีผู้เรียนย้ายโรงเรียน 

- เป็นหลักฐานสาหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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