
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าน า 
 
                  คู่มือการบริหารงานวิชาการ เป็นเอกสารที่เขียนจากการบริหารงานวิชาการ จากสภาพ
ท่ีเป็นจริง ของฝ่ายวิชาการโรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในการน าหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติท่ีเป็นจริงและให้ได้ผลอย่างมี
ประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่น  จากการท่ีโรงเรียนแม่
ระมาดวิทยาคมเป็นโรงเรียนคุณภาพระดับมัธยมศึกษา ซึ่งโรงเรียนจะต้องส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา การเรียนการสอนและการบริการจัดการ  อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทาง
ราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ โดยเฉพาะการน าผลความส าเร็จต่างๆในการบริหารงานวิชาการสู่
โลกกว้างทางการศึกษาและการบริการด้านวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบริหารงานวิชาการนี้
คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการบริหารงาน การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียน  ให้เกิด
ประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 สืบไป 
 
 
 
 
                                                                      ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

     โรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม 
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สารบญั 
 

        เรื่อง         หน้า 
       ค าน า        ก 

สารบัญ         ข       
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานวิชาการ    ๑ 
แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ    ๒   
ขอบข่ายภารกิจงานวิชาการ      ๓ 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ      
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แนวคิดหลักในการบริหารงานวิชาการ 
การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจท่ีส าคัญของการบริหารโรงเรียนตามท่ีพระราชบัญญัติการ 

ศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2)พ.ศ.2545 ถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เป็น
หัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความ
เข้าใจ ให้ความส าคัญและ มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุง
แก้ไขอย่างเป็น ระบบและต่อเนื่อง มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุด ด้วย
เจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มี ส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน
การวัดผล ประเมินผล รวมท้ังปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของก
เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเองและ จากการประเมินหน่วย 
งานภายนอก  

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆ อย่างกว้างขวาง

๔ 



ขอบข่ายภารกิจงานวิชาการ 
 
การบริหารวิชาการ 
1. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

มีหน้าท่ี 
๑.๑) เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานวิชาการประชุมคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรและงานวิชาการ  
๑.๒) ควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนติดตามการด าเนินงานของกลุ่มสาระวิชาต่างๆ โดย

ประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ดูแลก ากับการวัดและประเมินผลการเรียนและจัดนิเทศการสอน  
๑.๓) จัดท าแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจ าปีและติดตามการด าเนินงานตาม แผนงาน/ 

โครงการ ของกลุ่มสาระวิชาและงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
๑.๔) สนับสนุนบุคลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียน  
๑.๕) ประเมินผลการปฏิบัติงานทางวิชาการของครูเป็นรายบุคคลอย่างมีระบบ เพื่อน าข้อมูลเสนอ

ผู้บริหารตามโอกาส  
๑.๖) จัดบริการทางวิชาการแก่ชุมชน สรุปผลการปฏิบัติงานในฝ่ายวิชาการภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และ

ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 
 
๒.หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

มีหน้าท่ี 
๒.๑) เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการเกี่ยวกับงานวิชาการในการขับเคล่ือน

นโยบายของต้นสังกัดและนโยบายของรัฐบาล 
๒.๒) ร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ  
๒.๓) ช่วยควบคุมการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยประสานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ดูแล

ก ากับการวัดและประเมินผล  
๒.๔) ร่วมจัดท าแผนงานโครงการและเสนองบประมาณประจ าปี ร่วมนิเทศการสอนประสาน  

งานกับกลุ่มสาระในด้านการสอน การวัดผล การประเมินผล จัดให้มีการรายงานข้อมูลสารสนเทศวิชาการ 
๒.๕) สนับสนุนบุคลากรเข้าอบรมทางวิชาการตามนโยบายของโรงเรียนร่วมประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานทางวิชาการของครูเป็นรายบุคคลอย่างมีระบบเพื่อน าข้อมูลเสนอผู้บริหารตามล าดับ 
  ๒.๖) จัดบริการทางวิชาการแก่ชุมชน สรุปผลการปฏิบัติงานในฝ่ายวิชาการภาคเรียนละ ๑ ครั้งและ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหารมอบหมาย 
 
งานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
1.งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

หน้าท่ีรับผิดชอบ  
๑) แต่งต้ังคณะอนุกรรมการหลักสูตรร่วมศึกษาและวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

พ.ศ.2551  
2) ศึกษาความต้องการของสังคมชุมชนและท้องถิ่น 
3) จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา  

๕ 



4) ประสานงานการใช้หลักสูตรสถานศึกษา กับครูผู้สอนแต่กลุ่มสาระการเรียนรู ้
5) มีการนิเทศและประเมินผลการใช้หลักสูตรและปรับปรุงพัฒนาหลักสูตร 
6) ด าเนินการใหค้วามรู้ อบรม แก่บุคลากรในการน าหลักสูตรสถานศึกษามาใช้ในแต่ละปีการศึกษา 
7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
2. งานส่งเสริมการเรียนการสอน 

หน้าท่ีรับผิดชอบ  
๑) วางแผนการจัดการเรียนการสอนให้สนองต่อจุดหมาย หลักการ โครงสร้างของหลักสูตร โดย 

ค านึงถึงความพร้อมด้านอาคารสถานท่ี บุคลากร วัสดุ อุปกรณ์และความเหมาะสมของสภาพแวดล้อม  
สอดคล้องกับความต้องการของชุมชนและทรัพยากรท้องถิ่น 

2) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียนวิชาแต่ละภาคเรียน 
ตามท่ีฝ่ายวิชาการก าหนด โดยตรวจสอบวิชาท่ีจัดให้เป็นไปตามโครงสร้างและถูกต้องตามเกณฑ์การจบ
หลักสูตร ร่วมกับงานทะเบียน 

๓) จัดท าแบบบันทึกการสอนซ่อมเสริม แบบบันทึกการสอนแทน อ านวยความสะดวกแก่ครูผู้สอน 
และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 

๔) รวบรวมข้อมูลรายวิชาของกลุ่มสาระในการจัดท าตารางสอนแต่ละภาคเรียน โดยรวบรวมข้อมูล 
ต่าง ๆ ท่ีใช้ประกอบการจัดท าตารางสอน ตารางเรียนและตารางการใช้ห้อง ก่อนเปิดภาคเรียน  

5) ประกาศทดลองใช้และปรับปรุงตารางสอน จนเกิดผลส าเร็จ  
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
3.งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

หน้าท่ีรับผิดชอบ 
๑) ท าหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 

โดยต าแหน่ง  
๒) บริหารงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยด าเนินการจัดรายวิชาในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ 

เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3) จัดครูเข้าสอนตรงตามความรู้ความสามารถตรงตามวิชาเอก 
4) ร่วมมือกับฝ่ายบริหารวิชาการในการจัดตารางสอนควบคุม ก ากับติดตามการเรียนการสอน การ 

วัดผลประเมินผล 
5) ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนจัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการเรียนรู้ 
6) จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการในกลุ่มสาระ ตามฝ่ายวิชาการก าหนดและสอดคล้องกับแผนงาน

โรงเรียน  
7) จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน/ปี 
8) นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ตนรับผิดชอบ 
9) ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน 
10) ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้ส่ือการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน 
11) จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

๖ 



12) ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ 
13) จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูในหมวดลาหรือไปราชการ 
14) นิเทศก ากับการจัดท า ปพ.๕ และแผนการจัดการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้และผลงานทางวิชาการ 
15) ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่างๆ และกิจกรรมวันส าคัญท่ีสัมพันธ์ 

กับกลุ่มสาระ ส่งเสริมให้มี การประกวด แข่งขันและสาธิต 
16) จัดท าระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
17) ประเมินผลการปฏิบัติงานของครู ตามแบบและวิธีการท่ีโรงเรียนก าหนด  
18) ก ากับดูแลกิจกรรมชุมชน โครงการพิเศษท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู ้
19) ด าเนินการให้ครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท าการวิเคราะห์ข้อสอบ ติดตามดูแลการ 

สอบแก้ตัว การเรียนซ้ า 
20) ด าเนินการประสานงานกับครูผู้สอนเกี่ยวกับแบบเรียนท่ีใช้ในการเรียนการสอนของแต่ละ

ระดับช้ัน 
21) จัดท าทะเบียนคุมอุปกรณ์การเรียน  
22) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

 
4.งานนิเทศการเรียนการสอน 

หน้าที่รับผิดชอบ 
1) จัดท าเครื่องมือการนิเทศ ช้ีแจงต่อหัวหน้ากลุ่มสาระและ ครูผู้สอน 
2) แต่งต้ัง คณะกรรมการนิเทศ 
3) จัดท าปฏิทินการนิเทศประจ าภาคเรียน 
4) ด าเนินการนิเทศ โดยนิเทศ 

- โครงการสอน  
- แผนการจัดการเรียนรู้ 
- การใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
- การวัดผลและประเมินงานวิชาการ 

5) ติดตามประสานงานแก้ปัญหาเพื่อปรับปรุง และ ส่งเสริมให้คุณครูทุกคนมีนวัตกรรมคนละ 1 ช้ิน 
ในแต่ละภาคเรียน  

6) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
5.งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 

หน้าที่รับผิดชอบ 
1) ศึกษาและก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล 
2) พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
3) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล 
4) จัดท าแบบประเมินพัฒนาผู้เรียน (ปพ.ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง) 
5) ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบตามนโยบายเช่นการสอบ O -NET, NT, LAS  
6) ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลระดับต่าง ๆ เช่น การสอบคัดเลือกห้องเรียน การสอบ 

วัดผลประเมินผลระหว่างเรียน 

๗ 



7) ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลประเมินผลปลายภาค/ปลายปี  
8) วางแผนด าเนินการสอบแก้ตัว การเรียนซ้ าช้ัน/เรียนซ้ ารายวิชา 
9) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้องสอบแก้ “ ๐ ” , “ ร ” มส และ มผ 
10) จัดท าแบบแจ้งผลต่าง ๆ 
11) จัดท าสมุดเวลาเรียน (สมุดประจ าช้ัน) จัดเตรียมเอกสาร แบบฟอร์ม วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ  

เพื่อใช้ในการวัดผล 
12) ประเมินผลด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน  
13) ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน  
14) ควบคุม ดูแล ติดตามงานวัดผลประเมินผลการเรียน 
15) ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ ๘๐% หรือไม่ถึง ๖๐% หรือคาดว่าจะได้ “๐” 

เสนอผู้อ านวยการตามข้ันตอน  
16) ท าประกาศรายช่ือแจ้งกิจกรรมนักเรียนของผู้เรียน 
17) ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาในการจัดท าเอกสารผลการเรียนรู้ของผู้เรียน  
18) ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เกี่ยวกับผลการเรียน 
19) นิเทศ ตรวจสอบ ปพ. ต่าง ๆ พร้อมลงนามในช่องวัดผล 
20) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๖.งานห้องสมุดและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 

หน้าที่รับผิดชอบ 
1) ให้การสนับสนุน ส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนและครูอย่างพอเพียง 
2) ให้การบริการศึกษาค้นคว้าเป็นแหล่งเรียนรู้ของนักเรียน ครูและบุคคลท่ัวไป 
3) ให้บริการส่ิงพิมพ์และ โสตทัศนวัสดุแก่บุคลากรของโรงเรียน 
4) รับผิดชอบกิจกรรมส่งเสริมการอ่านของโรงเรียน 
5) เป็นท่ีปรึกษาให้การสนับสนุนห้องสมุดระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6) ให้บริการห้องสมุดแก่ชุมชน 
๗) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงและสอดคล้องกับการจัด
กระบวนการเรียนรู ้
๘) ส่งเสริมให้ครู และผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 
7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามค าส่ังโรงเรียน หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๗.งานทะเบียนและระเบียนทางการเรียน 

หน้าที่รับผิดชอบ 
๑) หัวหน้างานทะเบียน-วัดผล ท าหน้าท่ี “นายทะเบียน”ของโรงเรียน รับผิดชอบงาน นาย 

ทะเบียนท้ังหมด รับผิดชอบพัสดุงานทะเบียน-วัดผล 
๒) เป็นกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ ท าหน้าท่ีเป็นท่ีปรึกษางานทะเบียน- 

วัดผล แก่รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายวิชาการ 
๓) จัดท าแผนงานด้านทะเบียน-วัดผล วิเคราะห์งาน/โครงการ เสนอโครงการและก ากับ 

ติดตามงาน/โครงการของงานทะเบียน-วัดผล 

๘ 



4) จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน-วัดผล 
5) ควบคุมดูแลการจัดท าทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน   
6) จัดระบบการเก็บรักษาท่ีดี ปลอดภัยและมีระบบการบริการท่ีมีประสิทธิภาพ 
7) จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียน-วัดผล ไว้บริการแก่นักเรียน 

และครูอย่างเพียงพอ 
8) ด าเนินเกี่ยวกับการมอบตัวนักเรียนใหม่  

- ออกเลขประจ าตัว  
- จัดพิมพ์ชื่อนักเรียนแยกเป็นรายห้อง 
- จัดท าทะเบียนนักเรียน  

9) ด าเนินการในการจัดจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
10) ด าเนินเกี่ยวกับการรับค าขอร้อง และด าเนินการในการขอแก้หลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
11) จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ ๑) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
12) ออกระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรและประสงค์จะลาออกและจัดท า

รายงานผลการเรียนของผู้เรียนท่ีจบหลักสูตร (ปพ ๑) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันอนุมัติผล
การเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

13) จัดท ารายงานด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและ
การจ่ายประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็น
นักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียนร้องขอ 

14) ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิ 
15) ด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน การขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการ

เรียนการเปล่ียนแปลงวิชาเรียน การถอน การขอเพิ่มวิชาเรียนการควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผล
ประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีก าหนด 

16) ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบด้วยโปรแกรม SGS  

17) ด าเนินการเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไม่ผ่านรายวิชาและการลง 
ทะเบียน เรียนซ้ า 

18) ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน พิจารณาความสอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษา
ในการพิจารณานักเรียนย้ายเข้าเรียน รายงานข้อมูลการให้บริการเชิงสถิติอย่างเป็นระบบ 

19) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๘.การจัดการเรียนการสอน 

หน้าที่รับผิดชอบ 
1) จัดช่ัวโมงสอนให้ครูได้ ปฏิบัติงานสอนไม่น้อยกว่า ๑๕ ช่ัวโมง/สัปดาห์ หากช่ัวโมงปฏิบัติงานการ

สอนน้อยกว่าให้ ปฏิบัติงานสนับสนุนทดแทน 
2) รับผิดชอบในกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้ความร่วมมือกับฝ่ายวิชาการและกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการ

จัดกิจกรรมการเรียนการสอน รับผิดชอบในช่ัวโมงท่ีมีหน้าท่ีจัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยเข้าสอนและออก 
ตรงตามเวลาท่ีก าหนด  

๙ 



3) ใช้แผนการจัดการเรียนรู้และส่ือ/นวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอนให้กับนักเรียน ครบถ้วน
ตามสาระและมาตรฐานการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ มีการประเมินผลการเรียนของนักเรียนตามสภาพจริง มีการ
สอนซ่อมเสริม 

4) จัดเตรียมเอกสารการสอนให้เป็นปัจจุบัน ส าหรับการรับการนิเทศจากหัวหน้ากลุ่มสาระฯ และ 
รายงานตามเอกสารที่โรงเรียนก าหนด ตรงตามเวลา พร้อมท้ังให้มีรายงานผลการพัฒนาแก้ปัญหาด้านการ
เรียนของนักเรียน  

5) ปฏิบัติงานสอนแทนบุคลากรในกลุ่มสาระ  
6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๙.งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

หน้าที่รับผิดชอบ 
1) ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
2) ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ 

สถานศึกษา 
3) รับผิดชอบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กิจกรรมในหลักสูตร ตามท่ีโรงเรียนก าหนด เช่น กิจกรรมชุมนุม  

กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี กิจกรรมแนะแนว  
กิจกรรมเพื่อสังคมสาธารณประโยชน์  

๔) จัดซื้อ จัดท าส่ือวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ไว้บริการครูผู้สอน ก ากับ ติดตาม ดูแล
จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๕) ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด  

๖) รวบรวมข้อมูล สถิติ ระเบียบ แนวปฏิบัติ หลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับกิจกรรมผู้เรียนประเมินผลการ
จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน 

๗) สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๙.1 งานแนะแนว 
1) จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีก าหนดในขอบข่ายของการบริการ 
2) แนะแนวจัดปฐมนิเทศนักเรียนช้ัน ม.๑ และ ม.๔ ท่ีเข้าใหม่แต่ละปีการศึกษา 
3) จัดงานปัจฉิมนิเทศ นักเรียนช้ัน ม.๓ และ ม.๖ ร่วมมือกับงานทะเบียนวัดผล ในการลงทะเบียนวิชา 

เรียนและตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียน  
๔) ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการ 

เกี่ยวกับ กองทุนอื่น ๆ เพื่อการศึกษา 
๕) ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและ 

อาชีพ รวมท้ังนักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพ อิสระ
ภายนอก  

6) จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
7) ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่าง ๆ  
8) ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.๓ และ ม.๖ 

๑๐ 



9) จัดเก็บและรวบรวม สถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสาร 
เผยแพร่เมื่อ ส้ินภาคเรียน/ปี  

10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๙.2 งานกิจกรรมชุมนุม 
1) ส ารวจผู้สนใจในการเปิดชุมนุม 
2) จัดท าแบบฟอร์ม การสมัครเป็นสมาชิกชุมนุม  
3) ช้ีแจงระเบียบแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับความส าคัญของการเรียน กิจกรรมชุมนุม 
4) รับสมัครและจัดท า รายช่ือ ให้กับคุณครูที่ปรึกษาชุมนุม และงานทะเบียนวัดผลรวมรวบและ 

ประเมินผล การเข้าร่วมกิจกรรมชุมนุม 
5) รายงานผลการด าเนินกิจกรรมชุมนุม 
๙.3. งานกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
1) ส่งเสริมการจัดการกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี ในระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น  
2) ประชุมช้ีแจงแนวทาง การจัดกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี และการวัดผลประเมินผล ร่วมกับ  

ผู้ก ากับ รองผู้ก ากับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ของโรงเรยีน  
3) สนับสนุนให้บุคลากรในโรงเรียนได้เข้ารับการอบรบและคุณวุฒิทางลูกเสือ  
4) รายงานผลการจัดกิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารีของแต่ละระดับช้ันต่อผู้บังคับบัญชา 
5) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๙.4 งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
1) ศึกษาระเบียบการน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมกับค่ายวิภาวดีรังสิต จ.สุราษฎร์ธานี  
2) รับสมัครนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม และน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม ประสานงานกับฝ่าย 

วิชาการด้านตารางฝึกท่ีอาจจะส่งผลกระทบต่อการเรียนการสอน  
3) รายงานผลการด าเนินงาน 
4. ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๙.๕ งานกิจกรรมเพื่อพัฒนาสังคมและสาธารณประโยชน์ 
1) ศึกษาแนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
2) จัดท าเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม และช้ีแจงแนวทางในการจัดกิจกรรม โดยส่งเสริมให้ผู้เรียน

สามารถพัฒนาตนเองตามธรรมชาติและเต็มตามศักยภาพ ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและพัฒนาการ
ทางสมอง เน้นให้ความส าคัญท้ังความรู้ และคุณธรรมจริยธรรม  

3) จัดกิจกรรมโดยให้ผู้เรียนคิดสร้างสรรค์ออกแบบกิจกรรมเพื่อสาธารณประโยชน์อย่างหลากหลาย
รูปแบบ เพื่อแสดงถึงความรับผิดชอบต่อสังคมในลักษณะจิตอาสา 

4) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
1๐.งานสารบรรณวิชาการ 

หน้าที่รับผิดชอบ 
1) รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณของฝ่ายวิชาการ 
2) ก ากับดูแล บันทึกการประชุมของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
3) ลงทะเบียนรับหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ จากสารบรรณกลาง เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหาร 

๑๑ 



วิชาการ โต้ตอบหนังสือราชการเกี่ยวกับงานวิชาการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ แยกประเภท
หนังสือ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับ – ส่ง ให้เป็นหมวดหมู่ 

4) ด าเนินการในการออกค าส่ังต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ  
5) อ านวยความสะดวกครูเกี่ยวกับแบบฟอร์มต่าง ๆ ของฝ่ายวิชาการ  
6) ให้บริการอัดส าเนาเอกสาร ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวการเรียนการสอน 
7) จัดเอกสารรายงานสรุปผลการด าเนินงาน งานส านักงานวิชาการเสนอต่อโรงเรียนเมื่อส้ินภาคเรียน 
8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
1๑.งานประกันคุณภาพการศึกษา 

หน้าที่รับผิดชอบ 
1) จัดท าปฏิทินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
2) ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียน ในการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
3) จัดเก็บรวบรวมข้อมูลและตัวชี้วัด เพื่อประกอบเป็นเอกสารประเมินโรงเรียน 
4) จัดน าเสนอผลงานการประกันคุณภาพการศึกษาต่อชุมชนและบุคลากรท่ัวไป 
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
1๒. การพัฒนาการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา  

หน้าที่รับผิดชอบ 
1) จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้ และ

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2) พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพื่อ

การศึกษา พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
3) พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพฒันาส่ือและเทคโนโลยีทางการ 

ศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัดการศึกษา ของ 
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

๔) นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาส่ือและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑๒ 



แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 
 
1. แนวปฏิบัติในการแก“้0”   

ในการแก้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
3.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยืน่ค าร้องขอสอบแก้ตัวท่ี

กลุ่มบริหารวิชาการก่อน  
3.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้“0” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ  

3.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
3.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ  
3.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ

สอบแก้ตัวได้2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า  
3.6 ครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุก

รายวิชา พร้อมท้ังกวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้“0” ตามก าหนดเวลา  
3.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  

3.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัด ผลการ 
เรียนรู้ใด  

3.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไมผ่าน  
3.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย 

ข้อสอบท่ีเป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์ นั้นนักเรียนไมผ่่านตรง
ส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 

 3.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“0” ของนกัเรียน  
3.8.1 งานวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และ 

ก าหนดวัน เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  
3.8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
3.8.3 งานวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตาม 

นักเรียนมาด าเนินการแก“้0” 
3.8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มายื่นค าร้องขอแก้“0” ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการ

แจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน  
3.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
3.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการ

รับทราบ  
3.8.7 งานวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

3.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” 
เท่านั้น ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้“ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ัง
รายวิชา 

๑๓ 



 
 
 
4. แนวปฏิบัติในการแก“้ร” ในการแก“้ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

4.1 การด าเนินการแก้“ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร”  
ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบต้องด าเนินการแก้“ร” ให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้
แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ  

4.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ  
4.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น 

เจ็บป่วย หรือเกิดอุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้  
4.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้ว 

เห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานท่ีได้รับมอบหมาย
ให้ท าเป็นต้น  

4.3 การแก้“ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนท่ีมีผลการ 
เรียน “ ร ” ไม่มาด าเนินการแก“้ร” ให้เสร็จส้ินตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าท้ังรายวชิาหรือ
เปล่ียนรายวิชาใหม่ ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  

4.4 ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้“ ร ” ตามก าหนด  
เวลาได้เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้“ร” ออกไปอีก 1 
ภาคเรียนแต่ถ้าพ้นก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้“ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดท้ัง
รายวิชา  

4.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“ ร ” ของนักเรียน  
4.5.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน“ร ” และ 

แจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
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           4.5.2 งานวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 
ด าเนินการแก้“ร”  

4.5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้“ ร ” ท่ีงานวัดผล และกลุ่มบริหาร 
วิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ  

4.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้“ ร ” ให้กับนักเรียน 
4.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้“ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหาร 

วิชาการรับทราบ  
4.5.6 งานวิชาการแจ้งผลการแก้“ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

 

 
 
 
5. แนวปฏิบัติในการแก“้ มส. ” ในการแก“้มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี ้ 

5.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
5.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ  

ต้องเรียนซ้ าใหม่หมด 
5.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 % 

               5.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  
            5.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบ 

ตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใช้ช่ัวโมงว่าง / วันหยุด  
            5.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้“มส.”ตามข้อ 2 แล้วจะได้ 

ระดับผลการ 0–1  
            5.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้“มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนดให้ 
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นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ า  
             5.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้“มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจขอ 

หัวหน้าสถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้“มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้น
เรียนซ้ าหรือให้เปล่ียนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  

5.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“มส.” ของนักเรียน  
5.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ  
5.2.2 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.”  

รับทราบ  
5.2.3 งานวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา 

ด าเนินการแก้“มส.”  
5.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก“้มส.” ท่ีงานวัดผล งาน 

วิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการแก้“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้“มส.” ของ
นักเรียน ครูประจ าวิชา น าผลการแก้“มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ งาน
วิชาการแจ้งผลการแก้“มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

 
 

 
 

๖. แนวปฏิบัติในการแก“้ มผ. ” ในการแก“้มผ.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี ้
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ก าหนดให้ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนา

ผู้เรียน 3 กิจกรรม คือ 
1. กิจกรรมแนะแนว 
2. กิจกรรมนักเรียน ซึง่ประกอบด้วย กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี บ าเพ็ญประโยชน์ หรือ 
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นักศึกษาวิชาทหาร โดยผู้เรียนเลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง 1 กิจกรรม และเลือกเข้าร่วมกิจกรรมชุมนุม 
หรือชมรมอีก 1 กิจกรรม 

3. กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
ในกรณีท่ีผู้เรียนได้ผลการเรียน “มผ” โรงเรียนต้องจัดซ่อมเสริมให้ผู้เรียนท ากิจกรรมจนครบตาม 
เวลาท่ีก าหนด หรือปฏิบัติกิจกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพลักษณะท่ีต้องปรับปรุง แก้ไข แล้วจึงเปล่ียนผล

การเรียนจาก “มผ” เป็น “ผ” ท้ังนี้ด าเนินการให้เสร็จส้ินภายในปีการศึกษานั้น ยกเว้นมีเหตุสุดวิสัยให้อยู่ใน 
ดุลยพินิจของโรงเรียน 

 
๗. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า มีแนวปฏบิัติดังต่อไปนี ้

สถานศึกษาจะจัดให้ผู้เรียน เรียนซ้ าใน 2 กรณี ดังนี ้
1. เรียนซ้ ารายวิชา หากผู้เรียนได้รับการสอนซ่อมเสริมและสอบแก้ตัว 2 ครั้งแล้วไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมิน ให้เรียนซ้ าในรายวิชานั้น ท้ังนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษาในการจัดเรียนซ้ าในช่วงใดช่วงหนึ่งท่ี
สถานศึกษาเห็นว่าเหมาะสม เช่น พักกลางวัน วันหยุด ช่ัวโมงว่าง เลิกเรียน ปิดภาคเรียน เป็นต้น 

2. เรียนซ้ าช้ัน มี 2 ลักษณะ คือ 
2.1 ผู้เรียนมีระดับผลการเรียนเฉล่ียในปีการศึกษานั้นต่ ากว่า 1.00 และมีแนวโน้มว่าจะเป็น 

ปัญหาต่อการเรียนในระดับช้ันท่ีสูงขึ้น 
2.2 ผู้เรียนมีผลการเรียน 0, ร, มส, เกิน 3 รายวิชาท่ีเรียนในปีการศึกษานั้น ท้ังนี้หากเกิด 

ลักษณะใดลักษณะหนึ่ง หรือ ท้ัง 2 ลักษณะ ให้สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา หากเห็นว่าไม่มี
เหตุผลพอสมควรให้ซ้ าช้ัน โดยยกเลิกผลการเรียนเดิมและใช้ผลการเรียนใหม่แทน หากพิจารณาแล้วไม่ต้อง
เรียนซ้ าให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษาในการแก้ไขผลการเรียน 
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๘. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทัน
ตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงาน ของกลุ่มบริหารวิชาการ ซ่ึงหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่
ราชการ มีดังนี้  
  11.1 การส่งรายงานเอกสาร ปพ. 5  
  11.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย  
   11.2.1 กิจกรรมชุมนุม  
   11.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร  
   11.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน ์ 
   11.2.4 กิจกรรมแนะแนว  
  11.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  
  11.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงใน
โปรแกรม SGS 
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