
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 

ของ     
   กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

โรงเรียนโป่งหลวงวิทยา รัชมังคลาภเิษก 
 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
ลําปาง - ลําพูน 

สํานักงานคณะกรรมการศึกษาธิการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



 

คํานํา 

   คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานบริหารวิชาการของโรงเรียนโป่งหลวงวิทยา รัชมังคลาภิเษก จัดท าขึ้นเพื่อใช้
เป็น แนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารวิชาการ มุ่งเน้นให้มีการกระจายอ านาจในการบริหารจัดการใน
สถานศึกษาโดยเจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการ
ของผู้เรียน  สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนจัดการจัดการเรียนรู้ตลอดจน
การวัดผลประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ ครู นักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมี
ประสิทธิภาพ 

 

 

 

         กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
               โรงเรียนโป่งหลวงวิทยา รัชมังคลาภิเษก 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                             วัตถุประสงค ์
๑. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความ

ต้องการของ นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  
๒. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพ

สอดคล้องกับ ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ
จากการประเมินหน่วยงาน ภายนอก  

๓. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้
ท่ีสนองต่อ ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ 
และประสิทธิภาพ  

๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
และของ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขอบข่ายภารกจิของกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
          ขอบข่ายภารกิจ 
 ๑. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ้
 ๒. การจัดท าทะเบียนและวัดผลประเมินผล 
 ๓. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๔. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
 ๕. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 ๖. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
 ๗. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 งานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 ๑. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ   
 ๒. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 ๒.๑ งานแผนงาน สารสนเทศกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 ๒.๒ งานพัสดุกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 ๒.๓ งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 ๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
 ๔. งานจัดการเรียนการสอน  
 ๕. งานทะเบียนและเทียบโอน  
 ๖. งานวัดผลและประเมินผล  
 ๗. งานรับนักเรียน  
 ๘. งานศูนย์เรียนรู้ห้องสมุดติจิตอลและส่งเสริมรักการอ่าน  
 ๙. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 ๙.๑ งานแนะแนว  
 ๙.๑.๑ งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 ๙.๑.๒ งานทุนการศึกษา 
 ๙.๑.๓ งานแนะแนวการศึกษาต่อ 
 ๙.๑.๔ กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
 ๙.๒ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๙.๓ กิจกรรมชุมนุม 
 ๙.๔ กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ 
 ๙.๕ กิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ 
 ๙.๖ งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๑๐. งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๑๑. งานนิเทศการสอน 
  



 

 

 ๑๒. งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 ๑๓. งานวิจัย ติดตาม ประเมินผล 
 ๑๔. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
ขอบข่ายภาระงาน/การดําเนินงาน ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
๑. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ   
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา สาระการเรียนรู้ และกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรม  
 ๒. จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการ 
พัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดผลและประเมินผล และการแนะแนวให้ สอดคล้องและเป็นไปตาม 
มาตรฐานหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
๓. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดผลและ
ประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร  
๔. ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆและชุมชน เพื่อให้การใช้หลักสูตรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและคุณภาพ   
๕. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้อง และน าข้อมูล
ป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   
๖. ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้   
๗. ติดตามผลการเรียนรู้ของนักเรียนเป็นรายบุคคล ระดับช่วงช้ันและระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในแต่ละปี
การศึกษา เพื่อปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา   
๘. ตรวจสอบ ทบทวนประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ สถานศึกษาในรอบ
ปีท่ีผ่านมา แล้วใช้ผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรในปีการศึกษา
ต่อไป   
๙. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา โดยเน้นผลการพัฒนา  คุณภาพนักเรียนต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือสถานศึกษา  สาธารณชนและ
ผู้เกี่ยวข้อง   
๒. งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
แนวทางปฏิบัติ  
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ และระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๒.วางแผนออกแบบระบบส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจน า 
ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม   
๓. ด าเนินงานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ตามระบบท่ีก าหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด คุ้มค่า   
๔. ลงทะเบียนรับ – ส่ง /ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ   
๕. ติดตาม จัดเก็บหนังสือราชการท่ีแต่ละกลุ่มงานด าเนินการแล้ว เข้าระบบหมวดหมู่ตามระเบียบงาน สารบรรณ   
๖. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ ให้มีประสิทธิภาพรายงานผล การปฏิบัติ 
ราชการ การส่งงานหรือการตอบรับหนังสือของกลุ่มงานเพื่อส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   
๗. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ   
๘. จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 



 
 
๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
แนวทางปฏิบัติ  
๑. ด าเนินการจัดท าหลักสูตรตามองค์ประกอบของหลักสูตรโรงเรียนและกระบวนการพัฒนาหลักสูตรท่ีได้รับความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
๒. ร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้และน าไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
๓. นิเทศภายใน การก ากับและการติดตามประเมินผลหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง   
๔. ส่งเสริมให้ครูน าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตร   
๕. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการใช้หลักสูตรตามความเหมาะสม   
๔. งานจัดการเรียนการสอน  
แนวทางปฏิบัติ  
๑. ส่งเสริมและพัฒนาครูในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียน  
๒. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ท้ังด้านความรู้  ทักษะ/ 
กระบวนการและคุณลักษณะอันพึงประสงค์   
๓. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ   
๔. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ แบบ Active Learning โดยด าเนินการดังนี้   
๔.๑ จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด  
การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา การเรียนรู้ จากประสบการณ์
จริงและการปฏิบัติจริง   
๔.๒ ส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน  ปลูกฝัง คุณธรรม 
ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม    
๔.๓ จัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ และการน าภูมิปัญญา
ท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตาม ความเหมาะสม   
๖. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพและให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีปัญหาด้านการเรียนการสอน  
๕. งานทะเบียนและเทียบโอน  
แนวทางปฏิบัติ  
๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน   
๒. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่าง ๆของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการและประเมินผล  
  การด าเนินงานงานทะเบียน   
๓. ท าทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน   
๔. จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน   
๕. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน  
๖. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียนและด าเนินการเกี่ยวกับ การแก้ไข
หลักฐานในทะเบียนนักเรียน   
๗. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน  
 การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน  
๘. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน   
๙. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียน   
 



 
 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่น ๆ ตามท่ีนักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ   
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา   
๑๒. จัดท า ปพ. ๑ ส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย   
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียนและประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตร   
๑๔. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ 
และอื่น ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด   
๑๕. ส ารวจนักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียนและขาดการติดต่อกับทางโรงเรียนเพื่อ
ด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ   
๑๖. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง   
๑๗. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบและใช้งาน   
๑๘. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน ส าหรับผู้ท่ีขอรับเอกสารเป็นฉบับท่ี ๒ หรือฉบับต่อ ๆ ไปท้ังท่ีเป็นภาษาไทย
และภาษาอังกฤษ (Transcript)  
๖. งานวัดผลและประเมินผล  
แนวทางปฏิบัติ   
๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตร   
๒. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ   
๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ ความรู้ 
เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน   
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง   
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตาม ระเบียบการ
ประเมินผลการเรียน   
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ   
๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานวัดผล   
๘. รวบรวมรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ   
๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อ านวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน   
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว   
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด ๐, ร, มส   
๑๒. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและประกาศผลการสอบแก้ตัว   
๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบและ 
ด าเนินการสอบ   
๑๔. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน 
การจบหลักสูตรและการลงทะเบียนวิชาเรียน   
๑๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ 
และอื่น ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๖. ติดตามให้ครูมีการวิเคราะห์ข้อสอบ ด้านความรู้และสอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้ก่อนน าไปสอบกับ
นักเรียน   
๑๗. จัดทไคลังข้อสอบให้ได้มาตรฐานโดยประสานงานกับกลุ่มสาระฯ   
 
 



 
 
 
๑๘. ด าเนินการในการจัดสอบนักเรียนทุกชนิดการสอบตามนโยบายของโรงเรียน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการ   
๑๙. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ และ
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ 
๗. งานรับนักเรียน  
แนวทางปฏิบัติ  
๑. ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาและเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ   
๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของโรงเรียนโดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา   
๓. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด   
๔. ร่วมมือกับองค์การการปกครองส่วนท้องถิ่นชุมชนในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้าเรียน   
๘. งานศูนย์เรียนรู้ห้องสมุดติจิตอลและส่งเสริมรักการอ่าน  
แนวทางปฏิบัติ  
๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานห้องสมุด   
๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาศักยภาพของงานห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น  
๓. วางแผนจัดท างบประมาณประจ าปี ปรับปรุงห้องสมุดให้มีความทันสมัย สะอาด สวยงาม จัดบรรยากาศใน 
ห้องสมุดให้เหมาะสม   
๔. จัดท าบัญชีทะเบียนหนังสือ ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ ในห้องสมุดอย่างเป็นระบบ  
๕. ปฐมนิเทศนักเรียนเข้าใหม่ เรื่องการใช้ห้องสมุดแนะน าหนังสือใหม่ในห้องสมุด   
๖. จัดซื้อหนังสือใหม่ให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความสนใจ   
๗. จัดหมู่หนังสือ ท าบัตรรายการและจัดท าดรรชนีวารสาร   
๘. บริการให้ยืมหนังสือและบริการตอบค าถามเกี่ยวกับข่าวสาร   
๙. ร่วมมือกับครูประจ าวิชาในการน านักเรียนใช้ห้องสมุดเป็นกลุ่มหรือเป็นช้ันเรียน   
๑๐. รวบรวมส่ิงพิมพ์เพื่อให้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับครูอาจารย์   
๑๑. ควบคุมดูแลการใช้วัสดุอุปกรณ์ในห้องสมุด และการมาใช้บริการของนักเรียน   
๑๒. จัดให้บริการด้านสารนิเทศ ส่ือ เทคโนโลยี การสืบค้นทางอินเตอร์เน็ต   
๑๓. ซ่อมแซม บ ารุงรักษา หนังสือท่ีช ารุด   
๑๔. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้บริการ   
๑๕. วางแผน และจัดโครงการส่งเสริมรักการอ่านให้มีประสิทธิภาพ นักเรียนสามารถอ่านและจับใจความ
ได้อย่างเหมาะสม  
๑๖. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ า 
๙. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
แนวทางปฏิบัติ  
๑. จัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ดังนี้   
๑.๑ แนะแนว   
๑.๒ ลูกเสือ-เนตรนารี   
๑.๓ นักศึกษาวิชาทหาร   
๑.๔ งานกิจกรรมชุมนุม   
๑.๕ งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์   
 



 
 
๑.๖ งานกิจกรรม “ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้”   
๒. ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียนและครู   
๓. จัดประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม   
๔. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม   
๕. ให้ค าแนะน าแก่ครูท่ีปรึกษากิจกรรมและนักเรียนตามความเหมาะสม   
๖. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา   
๗. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา   
๘. จัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาให้มีประสิทธิภาพตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
๑๐. งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 แนวทางปฏิบัติ  
๑. ส่งเสริมการผลิต จัดหาพัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรมการจัดการเรียนการสอนและเทคโนโลยีสารสนเทศ   
๒. พัฒนา ปรับปรุง ดูแลระบบเทคโนโลยีและเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้ประโยชน์ในการสืบค้นของ ครูและ
นักเรียน ในห้องสมุด ห้องอินเตอร์เน็ตสืบค้นเพื่อการเรียนรู้และบริการสืบค้นต่างๆในโรงเรียน  
๓. ท าการฝึกอบรมการใช้งานคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตให้กับครู บุคลากรทางการศึกษาและบุคคลภายนอก   
๔. ให้บริการค้นหาข้อมูลและทรัพยากรต่าง ๆ บนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน   
๕. ดูแล บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายและอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในศูนย์เครือข่ายกลาง  ห้องเรียน
คอมพิวเตอร์ ห้องสืบค้นอินเตอร์เน็ต และห้องสมุด  
๖. ดูแล บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในโรงเรียน   
๗. ออกแบบท าเว็บไซต์ของโรงเรียนเพื่อเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารบนอินเทอร์เน็ต   
๘. ส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนการสอนโดยใช้เทคโนโลยี DLIT   
๙. พัฒนาทักษะการใช้เทคโนโลยี DLIT  
๑๑. งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ิน  
แนวทางปฏิบัติ  
๑. พัฒนา ปรับปรุง ดูแล ห้องภูมิปัญญาท้องถิ่น ให้มีความพร้อมในการศึกษาหาความรู้ของนักเรียน  
๒. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษาชุมชนท้องถิ่น  
๓. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่มีอยู่ในชุมชน   
๔. จัดท าแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   
๕. ประสานงาน จัดหาภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งท่ีเป็นวัตถุและบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อการศึกษาของโรงเรียนและ
ชุมชน   
๑๒. งานโครงการ PLC   
แนวทางปฏิบัติ  
๑. ก าหนดแผนปฏิบัติงาน แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานและปฏิทินการด าเนินงาน  
 ๒. ประชุมคณะกรรมการและครูเพื่อสร้างความเข้าใจและให้เกิดความตระหนักถึงเป้าหมายในการด าเนินงาน   
๓. จัดท าแบบบันทึกต่าง ๆ ท่ีใช้ในการบันทึกกิจกรรม PLC  
๔. ประสานงาน ติดตาม รวบรวมแบบบันทึกของทีม PLC ในแต่ละระดับการศึกษาหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ๕. อบรมปฏิบัติการพัฒนาครูทุกคน ให้ค าแนะน าเพื่อให้เข้าใจกระบวนการ PLC (Professional  Learning 
Community) และสามารถน าไปปฏิบัติได้  
 ๖. สร้างเครือข่ายนิเทศการด าเนินกิจกรรมจากผู้บริหารและคณะกรรมการก ากับติดตาม   
 
 



 
 
 
๗. จัดท าแบบประเมินการด าเนินการ PLC   
๘. สรุป จัดนิทรรศการ สะท้อนผลการด าเนินงานเพื่อการปรับปรุงแผนการด าเนินงานใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาใน
ปีการศึกษาต่อไป 
๑๓. งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
แนวทางปฏิบัติ  
๑. เขียนแผน โครงการ ท่ีเกี่ยวข้องกับกิจกรรมของศูนย์  
๒. ประสานงาน จัดกิจกรรมการแข่งขันมหกรรมวิชาการมัธยมศึกษา   
๓. ประสานงาน จัดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับศูนย์ตามนโยบายของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เ 
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
๑๔. งานนิเทศการสอน  
แนวทางปฏิบัติ 
๑ จัดท าแผนงานโครงการและปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปี  
๒. การก ากับ ติดตามช่วยเหลือครู  
๓. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในโรงเรียน  
๔ นิเทศ ติดตาม จัดหาผู้นิเทศเครื่องมือนิเทศ เอกสารเกี่ยวกับการนิเทศงานวิชาการ  
๕. การพัฒนาครูให้ได้มาตรฐาน  
๖. พัฒนาครูให้มีความรู้ความสามารถในการนิเทศท้ังผุ้ให้การนิเทศและผู้รับการนิเทศ  
๗. พัฒนาระบบการนิเทศให้มีความหลากหลาย สนองต่อความต้องการของครู บุคลากรและโรงเรียนรวมท้ัง
จัดระบบสารสนเทศและการจัดท ารายงานการนิเทศ  
๑๕. งานวิจัย ติดตาม ประเมินผลกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
แนวทางการปฏิบัติ  
๑. ท าวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  
๒. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  
๓. สรุปผล จัดท ารายงานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ เสนอผู้อ านวยการเมื่อส้ินปีการศึกษา 
แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ  
๑. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน  
ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
๑.๑ การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน/ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา  
๑.๒ ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน ๕ วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูท่ีปรึกษาด าเนินการ ติดตามโดย
สอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณีแล้วแจ้งให้กลุ่มบริหารงาน กิจการนักเรียน 
ทราบ เพื่อด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
๑.๓ ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง แก้ไข หากไม่
สามารถแก้ไขได้ให้ปฏิบัติดังนี้  
- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง รับทราบถึงระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการ ด าเนินงานให้ฝ่าย
บริหารรับทราบเพื่อจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง  
 
 



 
 
 
๑.๔ ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรียน ให้งาน
ทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้  
๑.๔.๑ กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้  
๑.๔.๑.๑ กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
๑.๔.๑.๒ งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบ รับให้ท าหนังสือแจ้งผู้น า 
ชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรายงานให้ส านักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ  
๑.๔.๒ กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้  
๑.๔.๒.๑ กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
๑.๔.๒.๒ งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ ตอบรับให้ท าหนังสือแจ้ง
ผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี ๒ หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งท่ี ๒ ภายใน ๑๐ วัน  งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติ
หัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้ง
ให้ครูผู้สอนและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
 ๑.๔.๒.๓ งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียนออกแล้ว 
๒. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
๒.๑ ครูท่ีปรึกษา/ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงท่ีสอน  
๒.๒ เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
๒.๒.๑ ถ้าเป็นครูประจ าวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครู ท่ีปรึกษารับทราบ 
และครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒, ๑.๓, ๑.๔ แล้วแต่กรณี  
 ๒.๒.๒ ถ้าครูท่ีปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานานให้ปฏิบัติ
ตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒, ๑.๓, ๑.๔  
๓. นักเรียนแขวนลอย  
ความหมายของคํา 
“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน  
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต่าง ๆ ท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น
ตอนต้นปีการศึกษาหรือมีช่ืออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชาและขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้
ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนได้  
ขั้นตอนการจัดทําบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
๓.๑ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๕ วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้   
๓.๑.๑ ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อติดตามนักเรียนและด าเนินการสืบหาข้อมูลเบ้ืองต้น  
๓.๑.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน กิจการนักเรียนและ
น าเสนอข้อมูล  
 ๓.๑.๓ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและคณะกรรมการด าเนินการติดตาม
นักเรียนครั้งท่ี ๑  
๓.๒ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๑๐ วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุใหป้ฏิบัติดังนี้   
๓.๒.๑ ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน  
๓.๒.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและน าเสนอข้อมลู 
๓.๒.๓ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อขอ
อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยพร้อมเหตุผล  
 



 
 
 
๓.๒.๔ ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติหรือพิจารณาส่ังการ  
๓.๒.๕ นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
 บทบาทหน้าที่  
๓.๓ อาจารย์ท่ีปรึกษา มีหน้าท่ีดังนี้  
๓.๓.๑ ส ารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันท าการและเสนอช่ือนักเรียนต่อ หัวหน้าระดับ/กลุ่ม
บริหารงานกิจการนักเรียนเพื่อติดตามนักเรียน  
๓.๓.๒ ส ารวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันท าการและเสนอช่ือนักเรียน ต่อหัวหน้าระดับ/ฝ่าย
ปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน  
๓.๔ หัวหน้าระดับ/กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน มีหน้าท่ีดังนี้  
๓.๔.๑ ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันท าการ  
๓.๔.๒ เสนอช่ือนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันท าการเพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน แขวนลอยและ
ติดตามนักเรียน  
 ๓.๔.๓ เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนายทะเบียนเพื่อลงบัญชี
รายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
๓.๕ ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าท่ีดังนี้  
 ๓.๕.๑ ตรวจสอบข้อมูล  
 ๓.๕.๒ พิจารณาส่ังการอนุมัติให้ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยหรือส่ังการอื่นใดตามท่ีเห็นสมควร  
 ๓.๖ นายทะเบียน มีหน้าท่ีดังนี้  
๓.๖.๑ รับทราบค าส่ังจากผู้บริหารสถานศึกษา  
๓.๖.๒ จัดท าทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
 การยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  
 ๓.๗ กรณีท่ีนักเรียนมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยกลับมารายงานตัวเพื่อเข้าเรียนตามปกติให้ปฏิบัติดังนี้  
๓.๗.๑ ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
๓.๗.๒ หัวหน้าระดับช้ันรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  
๓.๗.๓ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๓.๗.๔ อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอยคนนั้น  
๓.๗.๕ นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอยคนนั้น  
๓.๘ ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน  
ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียนในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่ง ออกได้สองกลุ่ม 
ดังนี้  
๓.๘.๑ ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนท่ีเรียน ครบหลักสูตรแต่ไม่
จบหลักสูตรได้ตามก าหนดนักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก  
๓.๘.๒ ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนช้ันต่างๆ (ห้องต่างๆ) ท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปี
การศึกษา  
๓.๘.๓ ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ ๓  กลุ่ม ดังนี้  
๓.๘.๓.๑ นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา  
๓.๘.๓.๒ นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา  
๓.๘.๓.๓ นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
 



 
 
 
๓.๘.๔ การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจาก ข้อมูลจ านวน
นักเรียนท่ีมีรายช่ือในบัญชีนักเรียนประจ าช้ัน ท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา บวกเพิ่ม ด้วยจ านวน
นักเรียนท่ีเข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษาลบออกด้วยจ านวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษาและลบ
ออกด้วยจ านวนนักเรียนท่ีมีช่ืออยู่ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
๔. แนวปฏิบัติในการแก้“๐”   
ในการแก้“๐” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
๔.๑ ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้งและก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวท่ีกลุ่มบริหารงาน
วิชาการก่อน  
๔.๒ การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “๐” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบต้อง
ด าเนินการแก้“๐” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนดให้รายงาน
กลุ่มบริหารงานวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  
๔.๓ ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
๔.๔ ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
๔.๕ ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “๐” ตามเดิมและมีสิทธิสอบแก้ตัวได้๒ 
ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี ๒ แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
๔.๖ ครูท่ีปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชาพร้อมท้ัง
กวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้“๐” ตามก าหนดเวลา  
๔.๗ การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  
๔.๗.๑ ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “๐” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด  
๔.๗.๒ ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน  
๔.๗.๓ การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย ข้อสอบท่ีเป็นข้อเขียน
เท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A 
ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
๔.๘ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“๐” ของนักเรียน  
๔.๘.๑ กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “๐” และก าหนดวัน เวลา สอบแก้ตัว
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
๔.๘.๒ แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “๐” ได้รับทราบ  
๔.๘.๓ กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา ด าเนินการ
แก“้๐”  
๔.๘.๔ นักเรียนท่ีติด “๐” มายื่นค าร้องขอแก้“๐” ท่ีกลุ่มบริหารงานวิชาการและกลุ่ม  
บริหารงานวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบพร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
๔.๘.๕ ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
๔.๘.๖ ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารงานวิชาการรับทราบ  
๔.๘.๗ กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
๔.๙ ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ ๐ ” หรือ “ ๑ ” เท่านั้นระดับผลการ
เรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้“ ๐ ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวิชา  
 
 
 



 
 
 
๕. แนวปฏิบัติในการแก้“ร”   
ในการแก้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
๕.๑ การด าเนินการแก้“ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบต้อง 
ด าเนินการแก้“ร” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม ก าหนดให้รายงาน
กลุ่มบริหารงานวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
๕.๒ การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น ๒ กรณีคือ  
๕.๒.๑ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๔” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด อุบัติเหตุไม่
สามารถมาเข้าสอบได้  
๕.๒.๒ ได้ระดับผลการเรียน “๐ – ๑” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มีเจตนา
หลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือไม่สนใจท างานท่ีได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น  
๕.๓ การแก้“ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ไม่มา 
ด าเนินการแก้“ร” ให้เสร็จส้ินตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม่ในกรณี
ท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
๕.๔ ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้“ ร ” ตามก าหนดเวลาได้เนื่องจากเหตุ
สุดวิสัยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้“ ร ” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน แต่ถ้าพ้นก าหนด
แล้วนักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้“ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ังรายวิชา  
๕.๕ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“ ร ” ของนักเรียน  
๕.๕.๑ กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้ นักเรียนรับทราบ  
๕.๕.๒ กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้“ ร 
๕.๕.๓ นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้“ ร ” ท่ีกลุ่มบริหารงานวิชาการและกลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้ง
ให้ครูประจ าวิชารับทราบ  
๕.๕.๔ ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้“ ร ” ให้กับนักเรียน  
๕.๕.๕ ครูประจ าวิชาน าผลการแก้“ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารงานวิชาการ รับทราบ  
๕.๕.๖ กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งผลการแก้“ ร ” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  
๖. แนวปฏิบัติในการแก้“ มส. ”   
ในการแก้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
๖.๑ ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ ๒ กรณีคือ  
๖.๑.๑ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๖๐ % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ าใหม่หมด  
๖.๑.๒ นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง ๘๐ % แต่ไม่น้อยกว่า ๖๐ %  
๖.๑.๒.๑ ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 
๖.๑.๒.๒ ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆโดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด  
๖.๑.๒.๓ เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้“มส.” ตามข้อ ๒ แล้วจะได้ระดับผลการเรียน ๐–๑  
๖.๑.๒.๔ ถ้านักเรียนไม่มาแก้“มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ า 
๖.๑.๒.๕ ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้“มส.” ได้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า  
สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้“มส.” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือ
ให้เปล่ียนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
๖.๒ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“มส.” ของนักเรียน  
 
 



 
 
๖.๒.๑ ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ของนักเรียนท่ีกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
๖.๒.๒ กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
๖.๒.๓ กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ
แก“้มส.”  
๖.๒.๔ นักเรียนท่ีติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้“มส.” ท่ีกลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงาน
วิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการแก้“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการ แก้“มส.”ของ
นักเรียน ครูประจ าวิชาน าผลการแก้“มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารงานวิชาการรับทราบกลุ่ม
บริหารงานวิชาการแจ้งผลการแก้“มส.” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 ๗. แนวปฏิบัติในการเรียนซํ้า  
ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
๗.๑ ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า  
๗.๒ การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอนเมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบต้อง
ด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนดให้รายงานกลุ่ม
บริหารงานวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  
๗.๓ ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ันและครบตามหน่วยการ
เรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีก าหนดจะสอนหรือมอบหมายงานให้ท าจะมาก
หรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
๗.๔ ส าหรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้  
๗.๔.๑ ช่ัวโมงว่าง  
๗.๔.๒ ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
๗.๔.๓ วันหยุดราชการ  
๗.๔.๔ สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า  
๗.๕ การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
๗.๖ ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
๗.๗ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
 ๗.๗.๑ กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ 
 ๗.๗.๒ กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ“เรียนซ้ า”   
 ๗.๗.๓ นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ท่ีกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 ๗.๗.๔ กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบเพื่อด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียนตามแนว
ปฏิบัติ  
๗.๗.๕ ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้กลุ่มบริหารงานวิชาการรับทราบ  
๗.๗.๖ กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ใหน้ักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
๘. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
๘.๑ ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ให้หัวหน้า
กลุ่มสาระหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดให้มีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้นๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
๘.๒ บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีกลุ่มบริหารงานวิชาการแจกให้ทุกครั้ง  
๘.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์  
๘.๔ หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 
 



 
 
 
หมายเหตุ  
เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นท่ีจะต้องลากิจหรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกช่ัวโมงสอนหรือจัดเตรียมเอกสาร 
เช่น ใบงาน ใบความรู้หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลาดังกล่าวแล้วมอบให้หัวหน้ากลุ่มสาระเพื่อให้
ผู้ท่ีท าการสอนแทนจะได้ท าการสอนต่อไป 
๙. แนวปฏิบัติการส่งคู่มือการปฏิบัติการสอนและแผนการจัดการเรียนรู้  
 ครูทุกคนจะต้องมีคู่มือปฏิบัติการสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน 
และมีแนวปฏิบัติดังนี้  
 ๙.๑ ให้ครูทุกคนจัดท าคู่มือปฏิบัติการสอน มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวช้ีวัด เพื่อก าหนด ขอบข่าย
สาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชา   
 ๙.๒ ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ /ตัวช้ีวัด เพื่อก าหนด ขอบข่าย
สาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วนในการจัดท า
แผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วนโดยยึดรูปแบบท่ีกลุ่มบริหารงานวิชาการก าหนดให้ 
องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
๑. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้  
๒. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด  
๓. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้  
๔. สาระการเรียนรู้  
 ๔.๑ สาระการเรียนรู้แกนกลาง  
 ๔.๒ สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี)  
๕. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน)  
๖. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน)  
๗. กิจกรรมการเรียนรู้  
๘. การวัดและการประเมินผล  
๙. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้  
หมายเหตุอาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม  
๙.๓ ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้เสนอกลุ่มบริหารงานวิชาการและหัวหน้าสถานศึกษา 
เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน  
๙.๔ การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครูให้จัดส่งท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนน าไปใช้จัดกิจกรรม ๒ 
สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ ๒ ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวมตรวจสอบและ
รายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการทราบหากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี  
๙.๕ หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวันให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้งท่ีกลุ่ม
บริหารงานวิชาการในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
๙.๖ หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จส้ินโดยแจ้งข้อมูล
นักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการซ่อมเสริมและหาวิธี
ช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินท้ังหมดในหน่วยนั้น ๆก่อนจะไปสอนใน
หน่วยการเรียนรู้ถัดไป   
 
 
 



 
 
 
๑๐. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน  
 ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและความ
เป็นระเบียบวินัยและจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้  
 ๑๐.๑ ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ให้ตรงเวลาและสอน
ให้เต็มเวลาท่ีก าหนด  
 ๑๐.๒ หากมีความจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ท่ีรับผิดชอบห้องนั้น ๆ 
ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น  
 ๑๐.๓ ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้ มอบหมายให้มี
ผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นส่ิงไม่ควรกระท าเนื่องจากเป็นละท้ิง/
ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน  
 ๑๐.๔ การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้ นักเรียนได้มี
ส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้ส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลท่ี หลากหลาย
เน้นท่ีพัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  
 ๑๐.๕ ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย จัดเก็บส่ิงของเข้าท่ีให้เรียบร้อยและ
เก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัด ลม ตลอดจน
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย  
 ๑๐.๖ ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง   
หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไป ใช้บริการ ให้
รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูท่ีใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้องรับผิดชอบ 
เพราะเป็นหน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรง ท้ังนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนท่ีฝ่ายบริหารวิชาการจัด
ไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวน การเรียนของห้องอื่น ให้
ครูท่ีได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันทีเพื่อรายงานให้ผู้อ านวยการทราบต่อไป 
๑๑. เอกสาร ปพ. ๕  
๑๑.๑ กลุ่มบริหารงานวิชาการได้จัดท า ปพ. ๕ พร้อมรายช่ือนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ีกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ  
๑๑.๒ การบันทึกรายการต่างๆ  
๑๑.๒.๑ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.๑ และ ม. ๔ ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชา นั้นๆ ส่วน ม.๒, ม.๓  
ม.๕ และ ม.๖ ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในช้ันท่ีถัดลงมา ๑ ระดับช้ัน (ปีการศึกษา ท่ีผ่านมา)  
๑๑.๒.๒ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.๑ และ ม. ๔ ให้ ประเมินใหม่ ส่วน ม.๒, 
ม.๓ ม.๕ และ ม.๖ ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา ๑ ระดับช้ัน (ปีการศึกษาท่ีผ่านมา) 
 ๑๑.๒.๓ การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันท่ีให้ใส่วันจันทร์-วันศุกร์ (เช่น ๑๗-๑๘-๑๙-๒๐-๒๑) ให้ ครบทุกช่องส่วนใน
ช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข ๑,๒,๓ ตามล า ดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ ๑-๒,๓-๔,....)  
๑๑.๒.๔ ให้ใส่เครื่องหมาย ✔ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่  (ข) ขาดเรียน  
(ล) ลา  
๑๑.๒.๕ ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียน ด้านล่างคือ จ านวน คาบเต็ม  
๑๑.๒.๖ อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค ๕ วิชาหลัก ท้ังพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรก าหนดสัดส่วนเป็น  
 ๗๐:๓๐ ส่วนวิชาอื่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน ๘๐:๒๐ , 
๙๐:๑๐ ตามความเหมาะสม  
 



 
 
หมายเหตุหลักสูตร ๕๑ เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือว่าเป็นการ
ประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพื่อสรุปผล 
(summative)  
๑๑.๒.๗ การสอบจุดประสงค์และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ีนักเรียนได้ลงในช่องบันทึก คะแนน ส าหรับ
นักเรียนท่ีได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของคะแนนเต็มให้บันทึก
ดังนี้ คะแนนเต็ม ๑๐ คะแนน นักเรียนสอบได้ ๒ คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ ๖ คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูก าหนด) 
บันทึกคะแนนเป็น ๒/๖ หากบันทึกเฉพาะ เลข ๒ แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพื่อปรับคะแนน  
หมายเหตุ ส าหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. ๕ ของโรงเรียนก็ได้โดยปิดทับลงไปในหน้า
การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรช้ันเรียนท่ีได้ก าหนดไว้ 
๑๑.๒.๘ การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ท่ีกลุ่มบริหารงานวิชาการเพื่อน ามาปิดทับลง
ใน ปพ. ๕  
๑๑.๒.๙ การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินในรายวิชาท่ีรับผิดชอบสอนปิด
ทับลงไป ปพ. ๕ หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  
๑๑.๒.๑๐ ค าอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับหรือเขียนก็ได้  
๑๒. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค  
ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้  
๑๒.๑ ใช้รูปแบบตามท่ีกลุ่มบริหารงานวิชาการก าหนด  
๑๒.๒ ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน ๗๐:๓๐ หรือตามสัดส่วนท่ี
ตกลงกัน  
๑๒.๓ น าข้อสอบ O-Net ในปีท่ีผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบท้ังกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อย ร้อยละ ๑๐ 
ของข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ ๔๐ ข้อ มีข้อสอบ O-Net ๔-๕ ข้อเป็นต้น  
๑๒.๔ ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจ า(๑) ความเข้าใจ(๒) การน าไปใช้(๓) วิเคราะห์(๔)  สังเคราะห์(๕) 
การประเมินค่า(๖)  
๑๒.๕ ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เช่ียวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน ๓-๕ คน (ค่า IOC คือ ค่า
ความเท่ียงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ท่ีใช้ได้อยู่ระหว่าง ๐.๕๐-๑)  
๑๒.๖ ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบให้กลุ่มบริหารงานวิชาการตรวจสอบทัน
ตามก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ  
๑๓. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน  
การวัดและประเมินผลการเรียนท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้  
๑๓.๑ การส่งสมุด ปพ. ๕  
๑๓.๒ แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย  
๑๓.๒.๑ กิจกรรมชุมนุม  
๑๓.๒.๒ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร  
๑๓.๒.๓ กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์  
๑๓.๒.๔ กิจกรรมแนะแนว 
๑๓.๓ แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน (ครูผู้สอน)  
๑๓.๔ การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรม SGS  
 
 



 
 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.๑)  
เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน
แต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน  
ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนและผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้อง
จัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคลเมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงช้ันเพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ 
ต่อไปนี้  
- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน  
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร  
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตาม
วุฒิการศึกษานั้น  
๒. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒)  
เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนท่ีส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อประกาศและรับรองวุฒิการศึกษาของ
ผู้เรียนส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักด์ิและสิทธิต่างๆของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้นประกาศนียบัตร
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้  
- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมี
พึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
๓. แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงช้ันโดยบันทึก
ข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกันเป็นเอกสารท่ีผู้บริหารโรงเรียน
ใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ันเป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีส าคัญท่ีสุดใช้เป็นหลักฐาน
แสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือในเอกสารนี้ทุกคนจะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา  
จากกระทรวงศึกษาธิการแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ – เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและ
อนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
- เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา
แต่ละคนตลอดไป  
๔. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.๔)  
โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้นหรือจบหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานเอกสารนี้จะใช้
บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนก าหนดเป็นคุณลักษณะอันพึงประสงค์
ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่องและสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงชั้นเพื่อให้ผู้เรียนน าไปใช้แสดงหรือรับรอง
คุณลักษณะของตนควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
(ปพ.๔) น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้  
- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างานหรือเมื่อมีกรณีอื่นใดที่ผู้เรียนต้อง
แสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ  

 



 

๕. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕)  
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียนตามแผนการ
จัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียนเพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละรายวิชา 
เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
 - ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบรายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและประเมินผลการ
เรียนการสอน 
๖. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖)  
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆของ ผู้เรียนแต่ละคน 
ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานรวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆของผู้เรียนทั้งที่บ้านและโรงเรียนโดย
จัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้ส าหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการ
ด้านต่างๆของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคลน าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  
- รายงานผลการเรียนความประพฤติและพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ  
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสารประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน  
- เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยันและรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน  
๗. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗)  
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียนของผู้เรียนเป็นการ
ชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอทั้งกรณีที่ผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้วใบรับรองผล
การศึกษาน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้  
- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน  
- รับรองและแสดงความรู้วุฒิของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าท างานหรือเมื่อมีกรณีอื่นใดที่ผู้เรียนต้อง
แสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้หรือสถานะการเป็นผู้เรียนของตน  
- เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็นผู้เรียนหรือการได้รับการรับรองจาก
สถานศึกษา  
๘. ระเบียนสะสม (ปพ.๘)  
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆเป็นรายบุคคลโดยจะบันทึก
ข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน ๑๒ ปี ระเบียนสะสม  
น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้  
- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน  
- ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน  
- ใช้ติดต่อสื่อสารรายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง  
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 
๙. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙)  
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้นพร้อมด้วยรายละเอียด
ของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด สาระการเรียนรู้ ค าอธิบายรายวิชาและผลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง ส าหรับการวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการ
เทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้องเหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙)  
 



 
 
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้  
- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น  
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา  
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ  
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน  
- เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงานและรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 

โครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 ผู้อ านวยการ  
 รองผู้อ านวยการ  
 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 งานส านักงานงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
 งานวัดผลและประเมินผล  
 งานจัดการเรียนการสอน  
 งานนิเทศการสอน  
 งานห้องเรียนพิเศษ     
 งานรับนักเรียน  
 งานศูนย์เรียนรู้ห้องสมุดดิจิตอลและส่งเสริมรักการอ่าน  
 งานทะเบียนและเทียบโอน  
 งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น    
 งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
 งานโครงการ PLC  
 งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  
 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 งานวิจัยติดตามประเมินผลกลุ่มบริหารงานวิชาการ   
 กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี  
 กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  
 กิจกรรมแนะแนว  
 กิจกรรมบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์  
 กิจกรรมชุมนุม  
 กิจกรรมลดเวลาเรียน 
การปฏิบัติงานตามโครงสร้าง  
๑. รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  
  นายสมชาย  ใจไหว ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน  
มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารวิชาการให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน   
๒. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการตามกรอบโครงสร้างการบริหารงานให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน   
๓. นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียน   
๔. จัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน   
 



 
 
๕. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆและบุคลากรในโรงเรียนเพื่อพัฒนางานและด าเนินงานในกลุ่มบริหารงาน
วิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ   
๖. จัดท าสถิติข้อมูลประเมินผลและทางการศึกษาวิเคราะห์เพื่อพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานในกลุ่มบริหารวิชาการ
ให้บรรลุผลตามเป้าหมายของทางราชการ   
๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่างน้อย ภาคเรียนละ 
๑ ครั้ง   
๘. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อประกอบการพิจารณา
ความดีความชอบในรอบ ๖ เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา  
๙. ก ากับติดตามการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  

๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
   นางสาวสุภัทราภา  ป๋าเมืองมูล   ครู  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียน   
๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านคุณภาพการจัดการเรียนการสอนของครู   
๓. ประสานงานเร่งรัดกลุ่มสาระเรียนรู้และงานวัดผล หาแนวทางช่วยเหลือนักเรียนให้จบหลักสูตร   
๔. ด าเนินการหาวิธีแก้ไขในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้างโดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และ ระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ ๖   
๕. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อก ากับดูแล ติดตาม งานในสายงานที่รับผิดชอบ   
๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
๓. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย  
๑) นายสมชาย      ใจไหว ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
๒) นางสาวสุภัทราภา ป๋าเมืองมูล ครู รองประธานกรรมการ 
๓) นายโยธิน ศิริกาญจนางกูร ครู      กรรมการ   
๔) นางสาวนฤมล    พุ่มทุ่ม               ครู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ดังนี้  
๑.วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษาสาระการเรียนรู้และกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม  ศิลปวัฒนธรรม   
๒.จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการ 
พัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดผลและประเมินผลและการแนะแนวให้สอดคล้องและเป็นไปตาม 
มาตรฐานหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
๓.ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้  การวัดผลและ
ประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร    
๔.ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆและชุมชนเพื่อให้การใช้หลักสูตร เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและคุณภาพ   
๕. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้องและน าข้อมูลป้อนกลับ 
จากฝ่ายต่าง ๆมาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   
 



 
๖. ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้  
๗. ติดตามผลการเรียนรู้ของนักเรียนเป็นรายบุคคลระดับช่วงช้ันและระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในแต่ละปีการศึกษา 
เพื่อปรับปรุง และพัฒนาการด าเนินงานด้านต่าง ๆของสถานศึกษา   
๘. ตรวจสอบ ทบทวนประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ สถานศึกษาในรอบปีท่ี
ผ่านมาแล้วใช้ผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหาร หลักสูตรในปีการศึกษาต่อไป   
๙. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน้นผลการพัฒนาคุณภาพนักเรียนต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือสถานศึกษาสาธารณชนและ
ผู้เกี่ยวข้อง   
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
๔. งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 ๔.๑ หัวหน้างานสํานักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ   
       ๑) นางสาวสุภัทราภา   ป๋าเมืองมูล    ครู หัวหน้า  
 ๔.๒ งานแผนงาน สารสนเทศกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
       ๑) นางสาวสุภัทราภา   ป๋าเมืองมูล    ครู หัวหน้า 
 ๔.๓ งานพัสดุกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
       ๑) นางสาวสุภัทราภา   ป๋าเมืองมูล   ครู   หัวหน้า  
       ๒) นางสาวนฤมล        พุ่มทุ่ม ครู  ผู้ช่วย 
 ๔.๔ งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
       ๑) นายโยธิน  ศิริกาญจนางกูร ครู   หัวหน้า   
มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
 ๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการและระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง   
 ๒. วางแผนออกแบบระบบส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจน า 
ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม   
 ๓. ด าเนินงานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ตามระบบท่ีก าหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด 
 และคุ้มค่า   
 ๔. ลงทะเบียนรับ – ส่ง /ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ    
 ๕. ติดตาม จัดเก็บหนังสือราชการท่ีแต่ละกลุ่มงานด าเนินการแล้ว เข้าระบบหมวดหมู่ตาม ระเบียบงานสารบรรณ   
 ๖. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพรายงานผลการปฏิบัติ   
ราชการการส่งงานหรือการตอบรับหนังสือของกลุ่มงานเพื่อส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   
 ๗. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ   
 ๘. จัดซื้อจัดจ้างพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๕. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ประกอบด้วย   
๑) นายกมลภพ   วสิษฐวุฒิ ครู หัวหน้า 
๒) นางสาวสุภัทราภา ป๋าเมืองมูล ครู ผู้ช่วย 
๓) นางสาวสุวสิรินทร์ สุวรรณจักร์ ครู      ผู้ช่วย 
๔) นางสาวนฤมล    พุ่มทุ่ม               ครู ผูช่้วยและเลขานุการ 



 
 
 
 
มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. ด าเนินการจัดท าหลักสูตรตามองค์ประกอบของหลักสูตรโรงเรียนและกระบวนการพัฒนาหลักสูตรที่ได้รับความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
๒. ร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้และน าไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน   
๓. นิเทศภายในการก ากับและการติดตามประเมินผลหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง   
๔. ส่งเสริมให้ครูน าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตร   
๕. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการใช้หลักสูตรตามความเหมาะสม   
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๖. งานจัดการเรียนการสอน ประกอบด้วย  
๑) นางสาวสุภัทราภา ป๋าเมืองมูล ครู หัวหน้า 
๒) นางสาวนฤมล    พุ่มทุ่ม               ครู ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. ส่งเสริมและพัฒนาครูในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียน   
๒. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ท้ังด้าน ความรู้ ทักษะ /
กระบวนการ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์   
๓. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ   
๔. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ แบบ Active Learning โดยด าเนินการดังนี้   
 ๔.๑ จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด 
การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาการเรียนรู้จากประสบการณ์
จริงและการปฏิบัติจริง   
 ๔.๒ ส่งเสริมให้รักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆให้สมดุลกัน  ปลูกฝัง คุณธรรม ค่านิยม
ท่ีดีงามและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม    
๔.๓ จัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และการน าภูมิปัญญา
ท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอน ตามความเหมาะสม   
๕. ให้ค าแนะน า ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อนเพื่อพัฒนาการเรียนการ สอนร่วมกันหรือแบบอื่น ๆ 
ตามความเหมาะสม   
๖. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  
๗. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพและให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีปัญหาด้านการเรียนการสอน   
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย   
๗. งานทะเบียนและเทียบโอน ประกอบด้วย  
๑) นายสมชาย      ใจไหว ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
๒) นางสาวสุภัทราภา ป๋าเมืองมูล ครู รองประธานกรรมการ 
๓) นายโยธิน ศิริกาญจนางกูร ครู      กรรมการ   
๔) นางสาวนฤมล    พุ่มทุ่ม               ครู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 



 
 
 
 
มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน   
๒. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่าง ๆของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการและประเมินผลการด าเนินงาน
งานทะเบียน   
๓. ท าทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน   
๔. จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน   
๕. ให้เลขประจ าตัวนักเรียนและจัดท ารายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน   
๖. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ- ช่ือสกุล การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียนและด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข
หลักฐานในทะเบียนนักเรียน   
๗. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน การจบ
หลักสูตรและการลงทะเบียนวิชาเรียน   
๘. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน   
๙. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ - ช่ือสกุล การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียน   
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่น ๆ ตามท่ีนักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ   
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา   
๑๒. จัดท า ปพ. ๑ ส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย   
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียนและประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตร  
๑๔. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการและ
อื่น ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด   
๑๕. ส ารวจนักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียนและขาดการติดต่อกับทางโรงเรียนเพื่อด าเนินการ 
จ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ   
๑๖. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง   
๑๗. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบและใช้งาน  
๑๘. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน ส าหรับผู้ท่ีขอรับเอกสารเป็นฉบับท่ี ๒ หรือฉบับ ต่อ ๆไปท้ังท่ีเป็นภาษาไทย
และภาษาอังกฤษ (Transcript)   
๑๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๘. งานวัดผลและประเมินผล ประกอบด้วย  
๑) นางสาวสุภัทราภา ป๋าเมืองมูล ครู หัวหน้า 
๒) นายกมลภพ วสิษฐวุฒิ ครู รองหัวหน้า 
๓) นางสาวนฤมล    พุ่มทุ่ม               ครู ผู้ช่วย/เลขานุการ 

 
มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการเรียนตาม
หลักสูตร   



 
 
๒. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ   
๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ 
การประเมินผลการเรียน   
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง   
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการ
ประเมินผลการเรียน   
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ   
๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานวัดผล   
๘. รวบรวมรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ   
๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อ านวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน   
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว   
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0, ร, มส   
๑๒. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตารางเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและประกาศผลการสอบแก้ตัว   
๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆในการจัดท าข้อสอบก าหนดตารางสอบ กรรมการ คุมสอบ  
และด าเนินการสอบ   
๑๔. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่อง ผลการเรียน การจบ
หลักสูตรและการลงทะเบียนวิชาเรียน   
๑๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  สถานประกอบการ  
และอื่น ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด   
๑๖. ติดตามให้ครูมีการวิเคราะห์ข้อสอบ ด้านความรู้และสอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้ก่อนน าไปสอบนักเรียน   
๑๗. จัดท าคลังข้อสอบให้ได้มาตรฐานโดยประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้   
๑๘. ด าเนินการในการจัดสอบนักเรียนทุกชนิดการสอบตามนโยบายของโรงเรียน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการ  
๑๙. ด าเนินการหาวิธีแก้ไขในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้างโดยเฉพาะนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ และ
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี6   
๒๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๙. งานรับนักเรียน ประกอบด้วย  
๑) นางสาวสุภัทราภา ป๋าเมืองมูล ครู หัวหน้า 
๒) นายโยธิน ศิริกาญจนางกูร ครู รองหัวหน้า 
๓) นางสาวนฤมล    พุ่มทุ่ม               ครู ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาและเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ   
๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของโรงเรียนโดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา   
๓. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด   
๔. ร่วมมือกับองค์การการปกครองส่วนท้องถิ่นชุมชนในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้าเรียน   
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 



 
 
๑๐. งานศูนย์เรียนรู้ห้องสมุดติจิตอลและส่งเสริมรักการอ่าน ประกอบด้วย  
๑) นายสมชาย   ใจไหว          ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า   
๒) นางอัญชลี    ธีระวุฒิ         ครู          ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานห้องสมุด   
๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาศักยภาพของงานห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น   
๓. วางแผนจัดท างบประมาณประจ าปี ปรับปรุงห้องสมุดให้มีความทันสมัย สะอาด สวยงาม จัดบรรยากาศใน 
ห้องสมุดให้เหมาะสม   
๔. จัดท าบัญชีทะเบียนหนังสือ ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ในห้องสมุดอย่างเป็นระบบ  
๕. ปฐมนิเทศนักเรียนเข้าใหม่เรื่องการใช้ห้องสมุดแนะน าหนังสือใหม่ในห้องสมุด   
๖. จัดซื้อหนังสือใหม่ให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความสนใจ   
๗. จัดหมู่หนังสือ ท าบัตรรายการและจัดท าดรรชนีวารสาร   
๘. บริการให้ยืมหนังสือและบริการตอบค าถามเกี่ยวกับข่าวสาร   
๙. ร่วมมือกับครูประจ าวิชาในการน านักเรียนใช้ห้องสมุดเป็นกลุ่มหรือเป็นช้ันเรียน   
๑๐. รวบรวมส่ิงพิมพ์ เพื่อให้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับครูอาจารย์   
๑๑. ควบคุมดูแลการใช้วัสดุอุปกรณ์ในห้องสมุดและการมาใช้บริการของนักเรียน   
๑๒. จัดให้บริการด้านสารนิเทศ ส่ือ เทคโนโลยี การสืบค้นทางอินเตอร์เน็ต   
๑๓. ซ่อมแซม บ ารุงรักษาหนังสือท่ีช ารุด   
๑๔. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้บริการ   
๑๕. วางแผนและจัดโครงการส่งเสริมรักการอ่านให้มีประสิทธิภาพนักเรียนสามารถอ่านและจับใจความได้อย่าง
เหมาะสม  
๑๖. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ า  
๑๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๑๑. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย  
๑) นายสมชาย   ใจไหว         ผู้อ านวยการโรงเรียน  ท่ีปรึกษา  
๒) นายวิทยา     ปัญญาผาบ   ครู      หัวหน้า 
๑๑.๑ งานแนะแนว  
๑) นางสาวณฐิพัทธ์ อูปทอง ครู หัวหน้า 
๒) นางสาวสุภัทราภา ป๋าเมืองมูล ครู รองหัวหน้า 
๓) นางสาวสุวสิรินทร์ สุวรรณจักร์ ครู ผู้ช่วย/เลขานุการ 
๔ นายพินิจ ย่ียวน ครู ผู้ช่วย/เลขานุการ 

๑๑.๑.๑งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 ๑) นางสาวสุภัทราภา  ป๋าเมืองมูล  ครู   หัวหน้า   
 ๒) นายพินิจ     ยี่ยวน                ครู   ผู้ช่วย   
๑๑.๑.๒ งานทุนการศึกษา 
๑) นางสาวณฐิพัทธ์      อูปทอง   ครู   หัวหน้า   
 ๒) นางสาวสุวสิรินทร์  สุวรรณจักร์  คร ู  ผู้ช่วย 



 
 
๑๑.๑.๓ งานแนะแนวการศึกษาต่อ 
๑) นางสาวณฐิพัทธ์ อูปทอง ครู หัวหน้า 
๒) นางสาวสุภัทราภา ป๋าเมืองมูล ครู รองหัวหน้า 
๓) นางสาวสุวสิรินทร์ สุวรรณจักร์ ครู ผู้ช่วย/เลขานุการ 

๑๑.๒ กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
๑) นายโยธิน  ศิริกาญจนางกูร         ครู   หัวหน้า   
 ๒) นายพินิจ  ยี่ยวน                    ครู   ผู้ช่วย 
๑๑.๓ งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  
 ๑) นายสมชาย    ใจไหว       ผู้อ านวยการโรงเรียน ท่ีปรึกษา  
 ๒) นายกมลภพ  วสิษฐวุฒิ         ครู               หัวหน้า   
 ๑๑.๔ กิจกรรมชุมนุม  
 ๑) นางสาวสุภัทราภา  ป๋าเมืองมูล    ครู     หัวหน้า   
 ๒) นางสาวนฤมล       พุ่มทุ่ม     ครู     ผู้ช่วย/เลขานุการ  
 ๑๑.๕ กิจกรรมเพื่อสังคมและสําธํารณะประโยชน์  
 ๑) นางอญัชลี            ธีระวุฒิ         คร ู    หัวหน้า    
 ๒) นายชาญณรงค ์     ธีระวุฒิ          คร ู    ผูช้่วย/เลขานุการ   
๑๑.๖ กิจกรรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู ้ 
 ๑) นางสาวสุภัทราภา   ป๋าเมืองมูล        คร ู      หัวหน้า 
 ๒) นางสาวนฤมล        พุ่มทุ่ม             ครู       ผู้ช่วย/ผู้ช่วยเลขานกุาร 
หน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. จัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ดังนี้   
๑.๑ แนะแนว   
 ๑.๒ ลูกเสือ-เนตรนารี   
 ๑.๓ นักศึกษาวิชาทหาร   
 ๑.๔ งานกิจกรรมชุมนุม   
 ๑.๕ งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ 
 ๑.๖  กิจกรรม “ลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้”   
๒. ด าเนินการข้อมูลความพร้อมความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียนและครู   
๓. จัดประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม   
๔. จัดท าแผน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม   
๕. ให้ค าแนะน าแก่ครูท่ีปรึกษากิจกรรมและนักเรียนตามความเหมาะสม   
๖. ก ากับ ติดตามและประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา   
๗. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา   
๘. จัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาให้มีประสิทธิภาพตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 



 
 
๑๒. งานพัฒนานวัตกรรมและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบด้วย  
๑) นายวิทยา          ปัญญาผาบ         ครู                 หัวหน้า   
๒) นางสาวสาวิตรี    ต๋ันเชียงค า         เจ้าหน้าท่ีธุรการ    ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. ส่งเสริมการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรมการจัดการเรียนการสอน และเทคโนโลยีสารสนเทศ   
๒. พัฒนา ปรับปรุง ดูแลระบบเทคโนโลยีและเครือข่ายคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ประโยชน์ในการสืบค้นของครูและ
นักเรียนในห้องสมุด ห้องอินเตอร์เน็ตสืบค้นเพื่อการเรียนรู้และบริการสืบค้นต่างๆในโรงเรียน  
๓. ท าการฝึกอบรมการใช้งานคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตให้กับครู บุคลากรทางการศึกษาและบุคคลภายนอก   
๔. ใหบ้ริการค้นหาข้อมูลและทรัพยากรต่าง ๆ บนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน   
๕. ดูแล บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายและอุปกรณ์ต่าง ๆภายในศูนย์เครือข่ายกลางห้องเรียน
คอมพิวเตอร์ ห้องสืบค้นอินเตอร์เน็ตและห้องสมุด   
๖. ดูแล บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆภายในโรงเรียน   
๗. ออกแบบท าเว็บไซต์ของโรงเรียนเพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนอินเทอร์เน็ต   
๘. ส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนการสอนโดยใช้เทคโนโลยี DLIT   
๙. พัฒนาทักษะการใช้เทคโนโลยี DLIT  
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๑๓. งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ิน ประกอบด้วย  
 ๑) นายชาญณรงค์      ธีระวุฒิ         ครู    หัวหน้า   
 ๒) นางสาวสุวสิรินทร์  สุวรรณจักร์     ครู    ผู้ช่วย  
 ๓) นางสาวณฐิพัทธ์    อูปทอง          ครู    ผู้ช่วย/ผู้ช่วยเลขานุการ    
มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. พัฒนา ปรับปรุง ดูแล ห้องภูมิปัญญาท้องถิ่นให้มีความพร้อมในการศึกษาหาความรู้ของนักเรียน  
๒. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษาชุมชนท้องถิ่น  
๓. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่มีอยู่ในชุมชน   
๔. จัดท าแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง   
๕. ประสานงาน จัดหาภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งท่ีเป็นวัตถุและบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อการศึกษาของโรงเรียน 
และชุมชน   
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๔. งานโครงการ PLC ประกอบด้วย  
๑) นางสาวสุภัทราภา ป๋าเมืองมูล ครู หัวหน้า 
๒) นางสาวนฤมล พุ่มทุ่ม ครู ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. ก าหนดแผนปฏิบัติงาน แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน และปฏิทินการด าเนินงาน  
๒. ประชุมคณะกรรมการและครูเพื่อสร้างความเข้าใจและให้เกิดความตระหนักถึงเป้าหมายในการด าเนินงาน   
๓. จัดท าแบบบันทึกต่าง ๆ ท่ีใช้ในการบันทึกกิจกรรม PLC  
๔. ประสานงาน ติดตาม รวบรวมแบบบันทึกของทีม PLC ในแต่ละระดับการศึกษาหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้  



 
 
 
๕. อบรมปฏิบัติการพัฒนาครูทุกคนให้ค าแนะน าเพื่อให้เข้าใจกระบวนการ PLC  (Professional Learning 
Community) และสามารถน าไปปฏิบัติได้  
๖. สร้างเครือข่ายนิเทศการด าเนินกิจกรรมจากผู้บริหารและคณะกรรมการก ากับติดตาม   
๗. จัดท าแบบประเมินการด าเนินการ PLC   
๘. สรุป จัดนิทรรศการสะท้อนผลการด าเนินงานเพื่อการปรับปรุงแผนการด าเนินงานใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาในปี
การศึกษาต่อไป  
๑๕. งานศูนย์พัฒนาวิชาการกลุม่สาระการเรียนรูส้ังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ประกอบด้วย   

 ๑) นางสาวสุวสิรินทร์  สุวรรณจักร์     ครู    หัวหน้า 
 ๒) นางสาวณฐิพัทธ์    อูปทอง          ครู    ผู้ช่วย/เลขานุการ    
มีหน้าท่ีปฏิบตัิงาน ดังนี้  
๑. เขียนแผน โครงการที่เกี่ยวข้องกับกจิกรรมของศนูย์  
๒. ประสานงานจัดกจิกรรมการแข่งขันมหกรรมวิชาการมัธยมศึกษา  
๓. ประสานงาน จัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับศนูย์ตามนโยบายของ ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน 
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน   
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๑๖. งานนิเทศการสอน ประกอบด้วย  
๑) นางสาวสุภัทราภา ป๋าเมืองมูล ครู หัวหน้า 
๒) นางสาวนฤมล พุ่มทุ่ม ครู ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑ จัดท าแผนงานโครงการและปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปี  
๒. การก ากับ ติดตามช่วยเหลือครู  
๓. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในโรงเรียน  
๔ นิเทศ ติดตาม จัดหาผู้นิเทศเครื่องมือนิเทศเอกสารเกี่ยวกับการนิเทศงานวิชาการ  
๕. การพัฒนาครูให้ได้มาตรฐาน  
๖. พัฒนาครูให้มีความรู้ความสามารถในการนิเทศท้ังผุ้ให้การนิเทศและผู้รับการนิเทศ  
๗. พัฒนาระบบการนิเทศให้มีความหลากหลาย สนองต่อความต้องการของครู บุคลากรและโรงเรียนรวมท้ังจัดระบบ
สารสนเทศและการจัดท ารายงานการนิเทศ  
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๗. งานวิจัย ติดตาม ประเมินผลกลุ่มบริหารงานวิชาการ ประกอบด้วย  
๑) นางสาวสุภัทราภา ป๋าเมืองมูล ครู หัวหน้า 
๒) นางสาวนฤมล พุ่มทุ่ม ครู ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้  
๑. ท าวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  
๒. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  
๓. สรุปผล จัดท ารายงานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอผู้อ านวยการเมื่อส้ินปีการศึกษา  
๑๘. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย



 


