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คำนำ 
 

 คู่มือการบริหารวิชาการเป็นเอกสารที่รวบรวมเรียบเรียงจากการบริหารงานวิชาการจากสภาพที่เป็นจริงของฝ่ายวิชาการ
โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในการนำหลักการบริหาร
มาสู่การปฏิบัติที่เป็นจริง ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่นได้รับการสนับสนุน 
และความร่วมมือจากผู้ปกครองนักเรียนและคณะครูบุคลากรในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
การเรียนการสอน และการบริหารจัดการอันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศึกษาในการสร้างเครือข่ายอินเตอร์เน็ตทั้งภายนอก  และภายในโรงเรียน 
และเครือข่ายบริการด้านวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหารงานวิชาการนี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการ บริหารงาน 
การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนให้ เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 สืบไป 

ขอขอบคุณผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น คณะครู 
และผู้ทรงคุณวุฒิ ตลอดจนบุคคลและหน่วยงานที่ให้ความร่วมมือต่อการจัดทำคู่มือการบริหารวิชาการครั้งนี้ สำเร็จลุล่วงด้วยดี 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะ เป็นประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 

( นางปิยะนุช   อบมาสุ่ย )  
หัวหน้ากลุ่มบริหารวชิาการ 
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ข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับโรงเรียน 

 
โรงเรียน บ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น 
 
ตราสัญลักษณ์  
 
ปรัชญา ความรู ้คู่คุณธรรม 
 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และกลยุทธ์ที่ได้ประกาศไว้ของโรงเรียน วิสัยทัศน์ของโรงเรียน 
วิสัยทัศน์    : โรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุ่น พัฒนาผู้เรียน 3 ภาษา มุ่งเน้นวชิาการ ควบคู่คุณธรรม ก้าวทันเทคโนโลยี 
เรียนรู้ตลอดชวีิต รว่มมือสู่ชุมชน น้อมนำหลัก  ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจของโรงเรียน : 

1. ส่งเสริมและพัฒนาทักษะภาษาไทย ภาษาอังกฤษ และภาษาจีนกลาง ใหผู้้เรียนสามารถสื่อสารและใช้ภาษาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2. จัดการเรียนการสอนที่เน้นคุณภาพทางวิชาการ ควบคู่กับการปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม และคุณลกัษณะอันพึงประสงค์ 

3. ส่งเสริมการใช้เทคโนโลยกีารศกึษาที่ทันสมัย และพัฒนาทักษะทางการเรียนรู้ตลอดชวีิตให้กับผู้เรียน 

4. สร้างความรว่มมือกับชุมชนและผู้ปกครอง เพื่อสง่เสริมการมีสว่นร่วมในการพัฒนาการศึกษา 

5. จัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการและส่งเสริมการดำเนินชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
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กลยุทธ์ของโรงเรียน 

1. พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

2. พัฒนาคุณภาพการจดัการศึกษา 

3. เสริมสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ 

4. ส่งเสริมอัตลักษณ์และเอกลักษณ์ให้โดดเด่น 

5. ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

 
คำขวัญ “นำหน้าวิชาการ ประสานชุมชน ฝึกฝนวินัย รว่มใจพัฒนา รักษาสิ่งแวดล้อม น้อมนำเศรษฐกิจ” 
 
สีประจำโรงเรียน ส ีแดง-ขาว 
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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ 2) พ.ศ. 2545 มุ่งให้กระจาย 

อำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตวัรวดเร็ว สอดคลอ้งกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา 

ชุมชน ท้องถิ่น และการมีสว่นรว่มจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามคีวามเข้มแข็ง ในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสตูร 

และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผลประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจยั เกื้อหนุนการพัฒนาคณุภาพ นักเรยีน ชมุชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธภิาพ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมอิีสระ คล่องตวั รวดเรว็ และสอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน และท้องถ่ิน 

2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐานและมคีุณภาพสอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา ประเมิน 

คุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง จากการประมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสตูรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิน่ 

โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมคีณุภาพและมปีระสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความรว่มมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของบุคคล ครอบครัว องค์กร หนว่ยงาน และ สถาบันอ่ืนๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภาระกิจ 

1. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 

2. การจัดทำทะเบียนและวดัผล-ประเมินผล 

3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 

5. การส่งเสริมพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

6. การส่งเสริมห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 

7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
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งานในกลุ่มบริหารวิชาการ 

1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 

2. งานหลักสูตรและการสอน 

3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

4. งานทะเบียน 

5. งานวัดผล 
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งานประกันคุณภาพการศึกษา 

6. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 

7. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

8. งานแนะแนว 

9. งานศูนย ์ICT 

10. งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 

11. งานห้องสมุด 

งานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1. จัดทำทะเบียนและจดัทำแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

3. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เก่ียวข้องทราบตามลำดับ 

4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพสัด ุตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปีของสำนักงานฝ่ายวิชาการ 

5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 

6. อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานหลักสูตรและการสอน 

1. หลักสูตรสถานศึกษา 

1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสตูรโรงเรียนบ้านหนองแวงหนองจิกโนนตุน่ พุทธศักราช 2563 ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 

2551 (เพิ่มเติมสาระการเรียนรู้ความเป็นสากล) ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชมุชน และท้องถิ่น 

1.2 วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทศัน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

โดยมสี่วนรว่มของทุกฝ่ายในโรงเรยีน และชุมชน 

1.3 จัดทำโครงสร้างหลักสตูรและสาระต่างๆที่กำหนดใหม้ีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เปา้หมาย และ คุณลักษณะที่พงึประงสงค์ 

โดยบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุม่สาระการเรียนรู้เดียวกันและระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
1.5 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

1.6 จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 

1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน 
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1.8 สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบอัธยาศยั รวมทัง้กำหนดแนว ทางการใช้หลักสูตร 

เสนอแนะกลุม่งาน และงานที่เกี่ยวของในการดำเนินงาน 
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2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 

2.1 สำรวจความรู ้ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลกัสูตรของโรงเรียน ประสานกลับกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือจัดสรรอัตรากำลัง 

2.2 วิเคราะหโ์ครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุม่งานแนะแนวและเสนอแนะต่อคณะ 

กรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 

2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตามควบคุมให้การดำเนินการตามตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและ 
การสอน 

2.4 กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วสิัยทัศน ์พันธะกจิ และเป้าหมายของ โรงเรียน และของหลักสูตร 

1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสตูรอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุง หลักสูตรเม่ือพบข้อบกพร่อง 

หรือจุดท่ีควรพัฒนา 

1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 
1.5 ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชัน้เรียน แผนการจัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการ จัดการเรียนรู ้การตรวจสมุด 

ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคณุลักษณะอันพึงประสงค ์

1.6 กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสรมิ สอนชดเชยและสอนแทน เม่ือครูในกลุ่มสาระลาหรือไป 
ราชการ 

1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง เพ่ือปรับปรุงแก้ปัญหาและ 

พัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และการพัฒนาครูโดนการประชุมสัมมนาศึกษาดูงาน 

1.8 จัดกิจกรรมเสรมิหลักสูตร และงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน ในการบูรณาการการเรียนการสอนระหว่างกลุม่สาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลติ และใชส้ื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน 

1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่างๆ เช่น การประกวด แข่งขัน และสาธิต 

1.14 จัดระบบข้อมูล สถิต ิเอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชนและโครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอต่อโรงเรียนเม่ือส้ินภาคเรียน 
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2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบายของสถานศึกษา 

2.2 จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง 

งานทะเบียน 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบยีบ คู่มือ เก่ียวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 

2. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลในโปรแกรม ในระบบงานทะเบียนวัดผล 

3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

4. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานทะเบียน 

5. แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับงานทะเบียน 

5.1 การลาออก 

5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 

5.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 

5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 

5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 น้ิว 1 รปู เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบันเครื่องแบบนักเรียน ไม่เป็นรูปท่ีอัด 

ด้วยระบบโพลารอยด์) 

5.2 การขอรับหลักฐาน/ปพ.1 

5.2.1 รับคำร้องท่ีห้องทะเบียน 

5.2.2 ย่ืนคำร้องของหลักฐาน 

5.2.3 ถ้าเป็นการขอ ปพ.1 ฉบับที ่2 

ปพ.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3×4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถ่ายทัง้ 2 ขนาด เปน็รูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิต้ขาว ไม่สวม 

แว่นตาดำ ไม่สวมหมวก) 
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งานวัดผล 

  - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการขอใบรับรอง 

- นักเรียนท่ีกำลังเรียนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบ้านมาย่ืนคำร้องด้วยตนเอง 

- ใช้รูปถ่ายขนาด 3×4 ซม. แตง่เครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบยีบ คู่มือ เก่ียวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 

2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ในแต่ละภาคเรียนลงในโปรแกรม ในระบบงานทะเบียนวัดผล 

3. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานวัดผล 
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4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเก่ียวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

5. จัดทำและตรวจสอบระเบยีบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียน 

ท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 

6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสตูร (ปพ.1) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วนั นับแตว่ันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงาน เจ้าของสังกัด 

ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา 
8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรยีน เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่นๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ 

9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนท่ีขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 

10. ดำเนินการเกี่ยวกับการของผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวชิาเรียน การถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน 

11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีกำหนด 

12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บอย่างเปน็ระบบ สะดวกแก่การสืบค้น และให้บริการ 

13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรยีนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 ต้องเรียนซ่อมเสรมิให้ครบ แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ 

14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบ ปลายภาค ปลายป ีประสานงานกับงานธรุการฝ่ายวิชาการในการออกคำสั่งการสอบต่างๆ จดัเตรียมอุปกรณ์ การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว ้1 

ภาคเรียน และดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

15. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้ คุณลักษณะฯ การอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน สมรรถนะ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

16. แจ้งแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวัดผลให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ 

1. สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทกุกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพ่ือชใช้ส่ือการสอนร่วมกันได้ 

2. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร ่ ส่ือนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 

3. สำรวจแหลง่เรียนรู้และภูมปิัญญาท้องถิ่นท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ินท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

4. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมปิัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองค์กรหน่วยงาน 

5. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินรวมท้ังพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 

6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถ่ิน 

7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุม่สาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 

8. ประเมิน/สรปุผล การใชส้ื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน 
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งานศูนย์ ICT 

1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตรท่ีโรงเรียนกำหนด 

2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมท้ังให้บริการชุมชนเก่ียวกับวิชาด้านคอมพิวเตอร์ 

3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วนำไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

4. ให้บริการใช้เคร่ืองงคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอ่ืน 
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5. วางระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์ในโรงเรียนเพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดยเชื่อมโยงกบัแหล่งขอ้มูลทั้งภายในและภายนอก โรงเรียน 

รวมทั้งจัดทำเผยแพร่เว็บไซตโ์รงเรียนและฝ่าย/กลุ่มงานอ่ืนๆ 

6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดทำข้อมลูด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่างๆ ร้องขอ 

7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเม่ือส้ินภาคเรียน 

8. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานห้องสมุด 

1. จัดทำแผนปฏิบตัิการ งบประมาณ โครงงานของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดให้มีวัสดุ  ครุภัณฑ ์  และเคร่ืองอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 

4. ดูแล เกบ็รักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ ์ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 

5. จัดหา ซ้ือ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพต์่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความบันเทิง 

6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิง่แวดลอ้ม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน ์และเข้ามาใช้บริการ 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 

8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนนิงาน รวมท้ังประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 

9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

งานบริการห้องสมุด งานที่ห้องสมุดจัดทำขึ้นเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผูใ้ช้ในด้านการอ่าน การค้นควา้หาความรู้และส่งเสริมการ อ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง 

เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับสารสนเทศอย่างรวดเร็ว และตรงตามความต้องการมากท่ีสุด รวมถึงการจัดบรรยากาศที่ด ีเป็นระเบียบ ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและประทับใจเม่ือเข้าใช้บริการ 

ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจสำคัญของห้องสมุด เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดบั สำหรับงาน บริการของห้องสมดุโรงเรียน 

มีส่วนสำคัญท่ีทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น งานบริการเป็นงานที่ห้องสมดุทำขึ้น เพื่อส่งเสรมิ สนับสนุนการเรียนการสอน ให้นักเรียนเกิดการเรียนรู ้

รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ตลอดจนนำความรู้ไป ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจำวันได้เป็นอย่างดี 

วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 

1. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน 

2. เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 

3. เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ีและคุ้มค่า 

4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลดิเพลิน พัฒนาสมองให้มสีติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำสิ่งที่ได้จากการอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุ วัตถุประสงค์ท่ีตนต้องการ 
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ประเภทของงานบริการห้องสมุด 

งานบริการของห้องสมุดมหีลายอย่างขึ้นอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สำหรับห้องสมุดโรงเรียนโดยทัว่ไป มีดังน้ี 

1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลักของห้องสมดุที่จัดหาและคัดเลือกหนังสือ สิ่งพมิพ์ต่างๆ มาไวเ้พื่อให้บริการ และจัดเตรียม 

สถานที่ให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความสนใจของผู้ใช้มากที่สดุ 

2. บริการยืม - คืน บริการให้ยืม – คนืทรัพยากรสารสนแทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืมของห้องสมดุแต่ละแหง่ เพื่อให้ 

ความสะดวกในการใช้ในกรณีที่ยืมเกินกำหนด ผู้ยมืจะต้องเสียค่าปรับตามอัตราที่ห้องสมดุกำหนด 

3. บริการหนังสือจอง บริการที่ห้องสมดุจัดแยกหนังสือรายวิชาต่างๆ ที่ครผูู้สอนกำหนดใหน้ักเรียนอ่านประกอบ รวมทัง้เป็นบริการ 

พิเศษที่จัดขึ้นในกรณีทีห่นังสือนั้นมจีำนวนน้อย แตม่ีผู้ใช้ต้องการจำนวนมาก โดยแยกไว้ต่างหากและมีกำหนดระยะเวลาให้ยมืสั้นกว่าหนังสือทั่วไป 

4. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด บริการเพ่ือแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้างให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศ 

แนะนำแก่นักเรียนที่เข้าเรียนในชั้นปีแรก ห้องสมุดสว่นใหญ่จะจัดทำคูม่ือการใช้ห้องสมดุเพื่อให้ข้อมลูเกี่ยวกับห้องสมุด เชน่ ประวัติของห้องสมุด ระเบียบการยืม-

คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้ห้องสมดุ บริการและกิจกรรมต่างๆของห้องสมุด เป็นต้น 

5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า บริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจา้หน้าท่ีห้องสมุดจะชว่ยให้คำแนะนำและบริการตอบ คำถามแก่นักเรียนและผู้ใช้ 

ทั้งคำถามทั่วไปเกี่ยวกับการใชห้้องสมุด และคำถามที่ต้องค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆในห้องสมุด 

6. บริการแนะแนวการอ่าน บริการสำคัญท่ีห้องสมุดจดัขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสยัรักการอ่านและใช้เวลาว่างให้เป็น ประโยชน ์

นอกจากนี้ยังเป็นการช่วยเหลือผู้ใชห้้องสมุดทีม่ีปัญหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไม่เหมาะสมกับความ ต้องการของตน 

7. บริการสอนการใช้ห้องสมดุ บริการของห้องสมุดในโรงเรียนที่จัดสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่ในชั้นปแีรกเพื่อให้ความรู้ เกี่ยวกับการใช้หอ้งสมุด 

การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภทและบริการต่างๆ ของห้องสมุด ใหผู้้ใชส้ามารถประโยชนจ์ากห้องสมุดได้อย่าง เต็มท่ี 

 
รวดเร็วข้ึน 

8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล บริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้สะดวก 

 
9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม การรวบรวมรายชื ่อหนังสือสำหรับใช้ประกอบการเรียนการสอนในรยวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวม 

บรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนท่ีห้องสมุดออกให้บริการแก่ผู้ใช้ 

10. บริการข่าวสารทันสมัย บริการทีช่่วยให้ผู้ใชห้้องสมดุได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ  ในสาขาวชิาต่างๆ โดยการถ่ายสำเนาหน้าสารบัญ 

วารสารฉบับล่าสุดท่ีห้องสมุดได้รับรวบรวมไว้ในแฟ้มเพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษาค้นคว้า 

11. บริการอินเทอรฺเน็ต ผู้ใชบ้ริการสามารถสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เนต็ที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งทำให้ผู้ใช้สามรถเข้าถึงสารสนเทศที่ ทันสมยัได้มากขึ้น 

ตรงตามความต้องการและสะดวกรวดเรว็ 

12. บริการอ่ืนๆ ที่ห้องสมดุอาจจัดข้ึน เช่น บริการโสตทัศนวสัดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุดเคลื่อนที ่บริการชุมชน บริการ ขอใช้สถานทีป่ระชุม 
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เป็นต้น 

 
เป็นต้น 

12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการค้นคว้าความรู้ดว้ยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น สื่อมลัติมเีดีย ซีดีรอม ดีวดี ีวีซีดี 

 
12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ บริการการอ่านที่ห้องสมุดจัดไว้ตามมุมต่างๆ ของโรงเรียนเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น ใต้ 

บันได ระเบยีงอาคาร สวนศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เป็นทางการง่ายๆ และตกแต่งด้วยธรรมชาติอย่างสวยงามตามสภาพของสถานท่ีน้ันๆ 
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12.3 บริการชมุชน บริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไปโดยห้องสมุดจะจดัหนังสือและสิ่งพมิพ์ไป 

ให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานตา่งๆ รอบโรงเรียน เช่น ทีว่ัด ศูนย์พฒันาเด็กเล็ก จุดบริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนสิัยรักการอ่านให้แก่ เด็กและประชาชนในชมุชนทุกเพศ 

ทุกวัย เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ ์

งานแนะแนว 

1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู ้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่างๆ ท่ีกำหนดในขอบข่ายของการบริการแนะแนว 

2. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่างๆ และดำเนินการเกี่ยวกับกองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา 

3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุม่ที่สนใจไปศึกษา จากสถานศึกษา 

สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 

4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 

5. ประสานงานการจัดสอนวดัความรูค้วามสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทัง้ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อ ของนักเรียนชั้น ป.6 

6. จัดเก็บและรวบรวมสถิติข้อมลูต่างๆ ตลอดจนปีการศึกษาและนำเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เม่ือส้ินภาคเรียน/ปี 
7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 

7.1 การบริการแนะแนว 

7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอข้อมูลของผู้เรียน 

7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนร ู้ด้วยตนเองโดยครอบคลุมด้าน การศึกษา อาชีพ ชีวิต 

และสังคม 

7.1.3 งานให้คำปรึกษา อบรมทักษะการให้คำปรึกษาเบ้ืองต้นแก่ครู ให้คำปรึกษาผู้เรียนท้ังรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study) และจัดกลุม่ปรึกษาปัญหา (Case conference) 

ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผูเ้รียนมปีัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนดว้ยเทคนิคทางจติวิทยา จัดบริการ ส่งเสริม ประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห ์

เพื่อตอบสนองความถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 

7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 
7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 

7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 

7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 

7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
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งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวธิีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันที ่11 มนีาคม พ.ศ. 2553 

ที่กำหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมีสว่นรว่มกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องมีการดำเนินงาน 8 ประการ โดยเร่ิมต้นตั้งแต ่

1) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 
2) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
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3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

4) ดำเนินงานตามแผน 

5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

6) ประเมินคุณภาพภายใน 

7) จัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ีย่ังยืนในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพ การศึกษาของโรงเรียนบ้าน

หนองแวงหนองจิกโนนตุ่นมีขอบข่ายและภาระงาน ดังนี ้

1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 
1.1 จัดให้มีประกาศแตง่ตั้งกรรมการพฒันาระบบประกันคณุภาพการศึกษา ซึ่งประกอบดว้ยคณะกรรมการสถานศึกษา ครู และ บุคลากรในโรงเรียน 

กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร ภาครัฐ 

1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบเพ่ือกำหนดมาตรฐานการศึกษาของ 
โรงเรียนจากผู ้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

2.1 กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ีเพ่ือดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 

2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 

3. ดำเนินการตามแผน 

3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 

4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 

4.1 ประชุมคณะทำงานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 

4.2 แต่งตั ้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 

5. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเก่ียวข้อง 

5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ทางเว็บไซต์ โรงเรียน 

http://nwnjnt.kkzone1.go.th/index.php 

6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ีย่ังยืน 
6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 

6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งช้ีและมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 
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งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 

มีขอบข่ายงาน ดังน้ี 

1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี 

1.1 ส่งเสรมิและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรใน ลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน 

ห้องเรียนคุณภาพ 

1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้ 
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1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏบิัติ ดังน้ี 

2.1 ส่งเสรมิการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม 

2.2 ประสานงานการวิจัยกับหนว่ยงานตา่งๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 

2.3 เป้นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ท้ังในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 

2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรยีนให้เปน็ระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดับโรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐาน 

การศึกษาท่ีว่าด้วยเร่ืองการวิจัยในช้ันเรียน 

3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหารโรงเรียน 

4. อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงาน ของครู 

และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งผลสัมฤทธ์ิผลสูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 

1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 

งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผูบ้ริหารจะต้องรับผิดชอบมี 2 ประเภท คือ 

1.1 งานหลัก ได้แก่ 

1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 

- การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถ่ิน 

- การสร้างหลักสูตรเพ่ือสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถ่ิน 

- การจัดแผนการเรียนการสอน 

- การจัดทำโครงการสอน 

- การจัดตารางสอน 

- การจัดครูผู้สอน 

- การจัดชัน้เรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 

- การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 

-การผลติสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
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1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 

- การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 

- การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

- การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

1.1.3 การวัดและประเมินผลการรเรียนการสอน ได้แก่ 

- การสร้างข้อทดสอบ 

- การวัดและประเมินผล 
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- งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 

1.2 งานสนับสนุนวชิาการ ได้แก ่งานเกี่ยวกับอาคารสถานที ่กิจกรรมนักเรียน ธุรการและการเงนิ และความสัมพันธ์กับชมุชน 

ขอบเขตงานท่ีกล่าวมาน้ีหากผู้บริหารมีความมุ่งหวังท่ีจะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่าน้ี ใหม้ีความรู ้

ความสามารถในการปฏิบัตงิานจึงจะได้ผลงานที่มคีุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตัง้ไว้ 

2. วิธีดำเนินการ 

ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 

ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 

ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 

ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 

ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
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แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 
 
 

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 

ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติ ดังน้ี 

1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน/ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 

1.2 ถ้านนักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการติดตามโดยสอบถามจาก นักเรียนใกล้เคียง ครู-

อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณ ีแล้วแจง้ให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ เพื่อดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข  หากไม่สามรถแก้ไขได้  ให้ 

ปฏิบัติ ดังน้ี 

- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในช้ันประถมศึกษา ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทราง 

ศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกบัรายงานการดำเนินงานให้ฝ่ายบรหิารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบ ต่อไป 

 
ดำเนินงาน ดังน้ี 

1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครองและนักเรียนให้งานทะเบียนนักเรียน 

 
1.4.1 กรณีนักเรียนอยู่ในชั้นประถมศึกษาให้ดำเนินการ ดังน้ี 

- ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

- งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพ้ืนท่ีรับทราบ 

2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังน้ี 

- ถ้าเป็นครปูระจำวชิาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่ปรึกษารับทราบและครูที่ปรึกษาต้อง 

ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2, 1.3 และ 1.4 แล้วแต่กรณ ี

3. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังน้ี 

- ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านกัเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวข้อปฏิบัติข้อ 

1.2, 1.3 และ 1.4 

 

 

 



คูมื่อการปฏบิตังิานวิชาการ 27 
 

4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0” 

ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบตัิ ดังน้ี 

4.1 ให้นักเรียนแก้ตวัได้ไม่เกิน 2 ครัง้ (นักเรียนตดิ “0” เฉพาะภาคเรียนที่ 1 เท่านั้น ภาคเรียนที ่ 2 หากคะแนนติด 0 ให้ดำเนนิการ ซ่อมเสริม) 

และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่ายวชิาการก่อน 

4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป้นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมนีักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่รับผดิชอบต้องดำเนินการแก้ “0” 

ให้เสร็จสิน้ภายในภาคเรยีนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวชิาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือวา่บกพร่อง ต่อหน้าท่ีราชการ 
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4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกคร้ัง 

4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธ์ิสอบแก้ตวัได้ 2 คร้ัง ถ้า 

นักเรียนสอบแก้ตัวคร้ังที ่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติเรียนซ่อมเสริม 

4.6 ครูท่ีปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้อมท้ังกวดขันให้นักเรียนมา 

ดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา 

4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการ ดังน้ี 

4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เน่ืองจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 

4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวช้ีวัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน 

4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า “สอบแก้ตัว” ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบดว้ยข้อสอบที่เปน็ข้อเขียนเท่านั้น 

นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรน้ันต้องดูว่าในจุดประสงค์น้ันนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนน้ัน 

4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนกัเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการ 

ปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มผีลการเรียน “0” ได้รับทราบ 

4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” 

4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ที่ฝ่ายวชิาการ และฝ่ายวชิาการแจ้งให้ครูประจำวชิารับทราบ พร้อมกับ 

ใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 

4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 

4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 

4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

4.9 ระดับผลการเรียนหลงัจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที ่“0” หรือ “1” เท่านั้น ระดับผลการเรียนหลังการสอบแก้ตวัถ้า นักเรียนยังได ้“0” อยู ่

ให้แจ้งผู้ปกครองนักเรียนผู้นั้นทำความตกลงกัน 
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5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 

ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัต ิดังน้ี 

5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผูส้อน เมื่อมนีักเรียนติด “ร” ในวชิาที่รับผอดชอบดว้ยเหตุส่งงานไมค่รบ มี เหตุไม่ได้สอบ 

ต้องดำเนินการแก้ไข “ร” รีบส่งงานที่ค้างให้เสร็จสิ้นภายในเดือนต่อไปในภาคเรียนถัดไป ไม่ถือว่ามผีลตอ่การตัดเกรด ถ้าไม่สามารถ 

ดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนดให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีครูผู้สอน 

5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” คือ 
5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0-1” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตสุุดวิสัย เชน่ เจ็บปว่ย หรือเกิดอุบัตเิหต ุไม่สามารถมาเข้า 

สอบได้ 

มอบหมายให้ทำส่ง 

 
5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0-1” ในกรณีท่ีมีเจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่างหรือไม่สนใจทำงานท่ีได้รับ 
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5.3 การแก้ “ร” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ให้เสรจ็สิ้นตามกำหนดเวลา หากยังไม่ปฏบิัติ แจ้งผู้ปกครอง นักเรียนผู้นั้น 

ต้องเรียนซ่อมเสริมวิชานั้นๆ 

5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการแก้ “ร” ให้กับนักเรียน 

5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ร” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 

5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ร” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

5.7 ให้ใช ้“ร” กับนักเรียนเฉพาะภาคเรียนที่ 1 ครูประจำวิชาดำเนนิการแก้ “ร” ให้เสร็จส้ิน 

6. แนวปฏิบัติในการรเรียนซ้ำ 

ในการจัดให้นักเรียน “เรียนซ้ำ” มแีนวปฏิบตัิ ดังน้ี 

6.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในวิชาน้ันเป็นผู้รับผิดชอบซ่อมเสริม 

6.2 การดำเนินการ “เรียนซ่อมเสรมิ เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผูส้อน เมื่อมีนักเรียน “เรียนซ่อมเสริม” ในวิชาที่รับผิดชอบต้อง ดำเนินการ 

ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตนามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีครูผู้สอน 

6.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจดัตารางเรียนซ่อมเสรมิ ร่วมกันให้ครผูู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชัว่โมงทีก่ำหนดจะสอนหรือ 

มอบหมายงานให้ทำจะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

6.4 สำหรับชว่งเวลาที่จัดใหเ้รียนซ่อมเสริมอาจทำได้ ดังน้ี 
6.4.1 ช่ัวโมงว่าง 

6.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 

6.4.3 วันหยุดราชการ 

6.4.4 สอนเป็นคร้ังคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 

6.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการ สรุปผล ประเมินผลทุกประการ 

6.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ่อมเสริม พร้อมกับการประเมินผลให้ฝ่ายวิชาการบันทึกข้อมูล 

7. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 

7.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุม่ชั้นเรียน ติดราชการ/ขาด/ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้ประธานสายชัน้ หรือ ผู้ที่ได้รับ มอบหมาย 

จัดให้มีการอสนแทนในชั่วโมงนั้นๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวชิาการ 

7.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกคร้ัง 
7.3 หัวหน้าสายชั้น หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 

7.4 หัวหน้าสายชั้น รวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรยีน ส่งฝ่ายวิชาการ 
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หมายเหตุ เม่ือครูท่านใดมีธุระจำเป็นท่ีจะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกช่ัวโมงสอน หรือจัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบ ความรู้ 

หรือมอบหมายงานให้นักเรยีนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แลว้มอบใหห้ัวหน้าสายชั้นเพื่อใหผู้้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
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8. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 

ครูทุกคนจะต้องทำการวิเคราะหห์ลกัสูตรสาระการเรียนรู้ที่สอน เพื่อจดัทำหน่วยการเรียนรู ้ทำโครงสร้างรายวิชา ซึ่งมีการ ตรวจสอบความถกูต้อง 

โดยรับรองจากหวัหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้ หวัหน้าวชิาการ โรงเรียนรบัรองหน่วยการเรียนรู ้แลว้ลงสู่แผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียนและมีแนวปฏิบัต ิ

ดังนี ้

8.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรยีนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อกำหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการ จัดการเรียนการสอน 

มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผน ครบถ้วน โดยยดึรูปแบบที่ฝ่ายบริหารวิชาการกำหนดให ้

องค์ประกอบของแผนการจัดการเรยีนรู้ ประกอบด้วย 

1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 

2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 

3. ตัวช้ีวัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 

4. สาระการเรียนรู้ 

4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 

4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 

5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 

- คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน 

6. สอดแทรกบูรณาการ (เศรษฐกิจพอเพียง อาเซียน งานสวนพฤกษศาสตร์ อนุรักษ์พลังงาน) 

7. กิจกรรมการเรียนรู้ 

8. การวัดและการประมินผล 

9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 

หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม 

8.2 ให้ครูบันทึกหน่วยการเรียนส่งหัวหน้าสถานศึกษา  เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนนำไปจัดเขียนแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 

และรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอหัวหน้าสาระการเรียนรู้ สำหรับแผนฯของหวัหน้าสาระการเรียนรู้ส่งฝ่ายบรหิารวิชาการ 

8.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หวัหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัดกิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่ง อย่างน้อยเดือนละ 2 คร้ัง 

และให้หวัหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวมตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงาน ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 

8.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวนั ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้งที่ฝ่ายวิชาการ ในคาบ สุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

8.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหนว่ยการเรียนรู้ ให้มีกาวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้นโดยแจ้งข้อมลูนกัเรียนผ่านเกณฑ์การ ประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ 

ในกรณีที่นักเรียนไมผ่่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อมเสริมและหาวิธชี่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทัง่นักเรียนผ่านเกณฑ์ การประเมินทัง้หมดในหน่วยนั้นๆ 
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ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
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9. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 

ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซ่ึงเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน 

โดยมีข้อปฏิบัติ ดังน้ี 

9.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ตรงเวลาและสอนให้เต็มเวลาท่ีกำหนด 

9.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลีย่นแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบห้องนั้นๆ ทราบล่วงหน้าและมี 

การลงบันทึกการใช้ห้องใหเ้รียบร้อย เชน่ ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ เป็นต้น 

9.3 ให้คุณครูเข้าสอนใหต้รงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากตดิราชการ/ขาด/ลา ฯลฯ ใหม้อบหมายใหม้ีผู้สอนแทน การ 

มอบหมายงานให้เด็กปฏิบตัิเพียงลำพังโดยมไม่มีครูควบคมุเป็นสิ่งไม่ควรกระทำเนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิง้หน้าท่ีในการสอน ซึ่งมคีวามผิดชัดเจน 

9.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นใหน้ักเรียนได้มสี่วนร่วมในการคิดและ ลงมือปฏิบตัิ 

ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมยั มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลายเน้นที่พฒันาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

9.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จดัโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้เรียบร้อยและเก็บกวาด ห้องเรียนใหส้ะอาด ทิง้ขยะ 

สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพดัลม ตลอดจนโสตทศันูปกรณต์่างๆ ให้เรียบร้อย 

9.6 ออกจากห้องเรียนเม่ือเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 

หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้บริการ ให้รายงานเปน็ 

ลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบรหิารวชิาการทราบทันทีและครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้นจะต้องรับผดิชอบ เพราะเป็นหน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรง ทัง้นี้จะ 

พิจารณาจากตารางใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหารวชิาการจัดไว้ให้ กรณีห้องข้างเคยีงไม่มีครเูข้าสอนหรือครูเข้าสายและนักเรียนส่งเสียงดังรบกวน การเรียนของห้องอ่ืน 

ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวชิาการทราบทันที เพื่อรายงานให้ผู้อำนวยการทราบตอ่ไป 

10. เอกสาร ปพ.5 

10.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ.5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกวิชารับได้ท่ีฝ่ายวิชากร 

10.2 การบันทึกรายการต่างๆ 

10.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ป.1-2 ให้ใช้ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนปลายปี ป.3, ป.5 ให้ใช้ผลสอบ Las ป.4 ให้ใช้ผลสอบ NT 

ของปีการศึกษาที่ผ่านมา 

10.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ป.1 ให้ประเมินใหม่ ส่วน ป.2-6 ให้ใช้ผลการ 

ประเมินในช้ันปีการศึกษาท่ีผ่านมา 

10.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวนัที่ ใหใ้ส่วันจันทร-์วันศุกร์ ให้ครบทุกช่องส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดยีว ใส่ เลข 1,2,3 ตามลำดับ 

ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,... 
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10.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย √ ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส ่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา 
10.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตวัเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวนคาบเต็ม 
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