


คู่มือกลุ่มบริหารงานวิชาการ ปีการศึกษา 2566 ฉบับน้ีเป็นเอกสารพรรณนางานเก่ียวกับขอบข่ายงาน

บทบาท และหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน ซึ่งได้กําหนดมาตรฐานของงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการ

ปฏิบัติงานและสร้าง ความเข้าใจในการนําหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติที่ เป็นจริง ให้ได้ผลอย่างมี

ประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนางาน วิชาการในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่น กลุ่มบริหารงานวิชาการ

ขอขอบพระคุณคุณครูทุกท่าน คณะผู้จัดทําเอกสารคู่มือกลุ่มบริหารงานวิชาการ ตลอดจนผู้เกี่ยวขอ้งทุกท่านท่ี

ไดด้ําเนินการร่วมกันกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสาร ฉบับน้ีจะเป็นแนวทางในการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนสิเกาประชาผดุงวิทย์ไดเ้ป็นอย่างดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

กลุ่มบริหารงานวิชาการ
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คู่มือบริหารงานวิชาการ

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ

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

เพ่ิมเติม( ฉบับ 2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอํานาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วย

เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดําเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน

สถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน และการมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝุาย ซ่ึงจะเป็นปัจจัยสําคัญทําให้

สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการ

วัดผล ประเมินผล รวมท้ังวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ

มีประสิทธิภาพ

วัตถุประสงค์

1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน

2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน

ภายนอก

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ

ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถ่ิน โดยยึดผู้เรียนเป็นสําคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ของบุคคล

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง

ขอบข่ายภารกิจ

1. การวางแผนงานวิชาการ

2. การบริหารงานวิชาการ

3. การจัดกิจกรรมการเรียนรู้

4. การพัฒนาและสง่เสริมทางด้านวิชาการ

5. การวัดและประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน

6. การแนะแนวการศึกษา

7. การประเมินผลการดําเนินงานวิชาการ



1.การวางแผนงานวิชาการ

1.1.การจัดทําแผนงานวิชาการ มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกํากับ ดูแล นิเทศ
2. จัดทําแผนงานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการ

เรียนรู้ การวัดผลประเมินผล การเทียบโอนผลการเรียน
3. การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาแผนข้อมูลในรูปแบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ
4. วางแผนการพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา และ

การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ
5 จัดทําแผนงานด้านวิชาการในรูปแบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เสนอผู้บริหารสถานศึกษา

อนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

1.2. การจัดทําสารสนเทศงานวิชาการ มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. จัดทําสารสนเทศงานด้านวิชาการ โดยการรวบรวมข้อมูล
2. จัดทําแผนการรวบรวมสารสนเทศงานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การ

พัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผลประเมินผล การเทียบโอนผลการเรียน
3. การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาข้อมูลเทคโนโลยี

สารสนเทศ
4. จัดทําสารสนเทศงานด้านวิชาการในรูปแบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เสนอผู้บริหาร

สถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
5. จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)

1.3. การรับนักเรียน มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. ให้สถานศึกษาประสานงานการดําเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอ

ข้อตกลงให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ
2. กําหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา
3. จัดทําเอกสารการรับสมัคร รายงานตัว มอบตัว ข้อสอบวัดความรู้พ้ืนฐานระดับชั้น ม.1

และ ม.4 ประกาศการรับสมัคร และประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักเรียนตามประกาศของสํานักงานการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน

4. ดําเนินการรับนักเรียน สอบวัดความรู้พ้ืนฐาน รายงานตัว มอบตัว ประกาศผล ตามท่ี
แผนกําหนด

5. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมี
ปัญหาในการเข้าเรียน

6. ประเมินผลและรายงานผลรับนักเรียนเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ
7. จัดทําสํามะโนนักเรียน



1.4. งานดําเนินการวางแผนตามนโยบาย มีหน้าท่ี/ภาระงาน
ดําเนินการตามหลักสูตรและนโยบายเร่งด่วนของต้นสังกัดให้ดําเนินการไปด้วยความเรียบร้อย ได้แก่

1. งานศูนย์การเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง
2. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล
3. งานโรงเรียนคุณภาพประจําตําบล
4. งานการศึกษาพิเศษเรียนรวม
5. งานห้องเรียนพิเศษ

2. การบริหารงานวิชาการ
2.1 การกําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ มีหน้าท่ี/ภาระงาน

1. จัดทํากําหนดโครงสร้างการบริหารงาน และขอบข่ายงานวิชาการไว้อย่างชัดเจน
2. จัดทําแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานวิชาการแสดงไว้ให้ครู ผู้ปกครอง นักเรียน และ

ผู้เก่ียวข้องทราบอย่างชัดเจน
3. จัดทําพรรณนางานตามโครงสร้างการบริหารงานวิชาการอย่างครบถ้วน มีการ

มอบหมายผู้รับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงานวิชาการอย่างครบถ้วน
4. จัดประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ ด้วยข้อมูลอย่างหลากหลาย

2.2 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. วิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด รายงานการวิเคราะห์หลักสูตร

จัดทําเอกสารรายวิชา โครงสร้างรายวิชา เอกสารหน่วยการเรียนรู้ บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาหลักสูตร กลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดทําแผนงาน โครงการ จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
สภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและสังคมตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน พุทธศักราช 2551

1.1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน
เศรษฐกิจและสังคม เป็นแบบอย่างที่ดี เป็นท่ีปรึกษาด้านหลักสูตร เป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น

1.1.2 จัดทําหลักสูตรและจัดกลุ่มการเรียน/โครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้น
พัฒนาผู้เรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้คู่คุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืน
ได้อย่างมีความสุข เปิดโอกาสให้ผู้เรียนเลือกกลุ่มการเรียนตามความต้องการ ความถนัด และความสนใจ โดย
คํานึงถึงความพร้อมด้านอาคารสถานท่ี บุคลากร และวัสดุอุปกรณ์

1.1.3 จัดให้มีรายวิชาต่างๆ อย่างครบถ้วน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน พุทธศักราช 2551

1.3.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้ครอบคลุมมาตรฐานและลุ่มลึกมากข้ึน
สําหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาท่ี
ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการ และการศึกษาทางเลือก

1.3.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องกับสภาพปัญหา ความต้องการของ
ผู้เรียน ชุมชน สังคมและโลก

2. นําหลักสูตรสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพื่อให้ความ
เห็นชอบ



3. นิเทศ และติดตาม ประเมินผลการใช้หลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และ
รายงานผลให้สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ

4. ส่งเสริม พัฒนา ป้องกัน และแก้ไขปัญหาเพ่ือให้นักเรียนได้พัฒนาเต็มศักยภาพ มี
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีภูมิคุ้มกันทางจิตใจที่เข้มแข็ง มีสุขภาพ สุขอนามัยที่ดี

2.3 การพัฒนาหลักสูตรความสามารถพิเศษนักเรียน มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากร/ครูผู้สอนจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับ

ความสนใจและความถนัดของผู้เรียน เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญโดยคํานึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล
2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากร/ครูผู้สอนฝึกทักษะ กระบวนการคิด การบริหารจัดการ

การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากร/ครูผู้สอนจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จาก

ประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง
4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน

รวมท้ังปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา นําผลการจัดการเรียนการ
สอนมาปรับปรุงในการสอนซ่อมเสริมแก้ไขและพัฒนาผู้เรียน

5. จัดกระบวนการยกผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้สูงขึ้น/รับผิดชอบโครงการห้องเรียนพิเศษ
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากร/ครูผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อ/

แหล่งการเรียนรู้และอํานวยความสะดวก เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมท้ังสามารถใช้การ
วิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ ท้ังนี้ ครูผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนรู้
และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ ท้ังในและนอกโรงเรียน

7. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลาทุกสถานท่ี มีการประสานความร่วมมือกับบิดา มารดา
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ

8. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น การค้นคว้าหาความรู้เพ่ิมเติม การให้นักเรียน
ช่วยเหลือซ่ึงกันและกัน การประกวด การแข่งขัน การจัดนิทรรศการ การฝึกประสบการณ์ การศึกษานอก
สถานที่ กิจกรรมอื่นๆ ท่ีส่งเสริมการเรียนรู้

9. เขียนโครงการสนับสนุนงบประมาณ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการ
เรียนสูงข้ึน

2.4 การจัดกลุ่มการเรียน มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. กําหนดเลขประจําตัวนักเรียนให้กับนักเรียนท่ีย้ายเข้า และนักเรียนใหม่ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี

1 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 จัดผู้เรียนเข้าชั้นเรียน และจัดทํารายชื่อผู้เรียนรายห้องเรียน
2. จัดห้องเรียนสําหรับนักเรียนท่ีมีการเลื่อนช้ันเม่ือสิ้นปีการศึกษา โดยนําผลการเรียนของ

ภาคเรียนที่ 1 และภาคเรียนท่ี 2 ของชั้นปีท่ีนักเรียนเรียนอยู่ในปัจจุบันหาผลการเรียนเฉลี่ยเรียงลําดับจากมาก
ไปน้อย และจัดห้องเรียนตามลําดับผลการเรียนเฉล่ีย และจัดทํารายชื่อผู้เรียนรายห้องเรียน

2.5 การจัดตารางสอน/ตารางเรียน และจัดครูเข้าสอน มีหน้าท่ี/ภาระงาน



1. สํารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน
ประสานงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือจัดสรรอัตราจ้าง จัดครูเข้าสอนโดยคํานึงถึงความรู้ความสามารถและ
ความถนัด หรือการใช้สื่ออุปกรณ์

2. วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สํารวจความต้องการ ความถนัด ความสนใจร่วมกับงานแนะ
แนว และเสนอต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน

3. จัดทําตารางสอนรวม ตารางสอนรายบุคคล และตารางการใช้ห้อง
4. จัดทําบันทึกการเข้าสอน ติดตามการใช้ตารางสอน ควบคุมให้การดําเนินการตาม

ตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียน การสอน การนําผลการติดตามมาปรับปรุงและพัฒนาการใช้ตารางสอน
5. กําหนดแนวปฏิบัติในการจัดครูเข้าสอนแทน
6. จัดทําบันทึกเป็นรูปเล่ม จัดครูเข้าสอนแทน โดยคํานึงถึงความรู้ความสามารถและความ

ถนัดหรือการใช้สื่ออุปกรณ์
7. สรุปผลการจัดครูสอนแทน นําส่งหัวหน้างานวิชาการเพื่อเสนอฝ่ายบริหาร

2.6 งานนิเทศภายใน มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น

กระบวนการทํางานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแต่ละบุคคลให้มี
คุณภาพ การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง
ก้าวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูผู้สอนเอง

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและ
กระบวนการ

3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา

2.7 การนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดําเนินงานทางวิชาการ มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. จัดให้มีการร่วมกันกําหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้

และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา
2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี

เพื่อการศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา
3. พัฒนาห้องเรียนไร้พรมแดนและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการ

พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ เกิดข้ึน โดยเฉพาะหาสื่อ/
แหล่งการเรียนรู้ ท่ีส่งเสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ของสถานศึกษา
และชุมชน

5. จัดทําแบบแผนงานโครงการงานศูนย์คอมพิวเตอร์
6. ประสานงานและให้บริการด้านอินเทอร์เน็ตในงานต่างๆ ภายในโรงเรียน
7. จัดอบรม แนะนําการใช้งานอินเทอร์เน็ตให้กับบุคลากรภายในโรงเรียนและ

บุคคลภายนอก



8. ดูแล บริหาร ประสานงาน รักษาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบกล้องวงจรปิด
ภายในโรงเรียน

9. ดูแล Server ซ่อมบํารุงเครื่อง Server ดูแลรักษาระบบและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับ
อินเทอร์เน็ต

10. งานซ่อมแซม จัดหา ทดแทนและทําความสะอาดคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง
11. ตรวจเช็คและจัดทําทะเบียนเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง
12. ปรับปรุงคุณภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์ จัดการด้านโปรแกรมและตรวจเช็คไวรัส
13. ดูแลพัฒนาเว็บไซต์โรงเรียน จัดการบริหารเก่ียวกับฐานข้อมูลบนเว็บไซต์
14. จัดการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร์ของโรงเรียนพื้นฐานวิชาชีพคอมพิวเตอร์ ให้แก่

นักเรียนในทุกระดับชั้นเรียนเพื่อมุ่งเน้นให้นักเรียนสามารถนําความรู้ไปใช้ในชีวิตประจําวันได้
15. ให้บริการคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตนอกเวลาแก่ครู นักเรียนและผู้ท่ีสนใจ
16. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้พัฒนา

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา
17. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร

2.8 การบริหารจัดการการทดสอบระดับชาติ มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. เข้าร่วมการวัดผลประเมินผล ระดับชาติ
2. ออกแบบการประเมินการเรียนรู้ ระหว่างเรียน กลางภาค และปลายภาคเรียนเพื่อ

ประเมินความรู้ ตามมาตรฐานวิชาแต่ละช่วงช้ัน ให้สอดคล้องกับการประมวลผลกลางของระดับจังหวัดและ
ระดับประเทศ

3. ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนเพื่อสอบประมวลผลกลางในระดับชาติ
4. วิเคราะห์ผลสัมฤทธิ์ เพื่อนําผลการวิเคราะห์มาใช้เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน

2.9 การสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน
2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร และ

รู้จักเลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่างๆ
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมท้ังหาวิธีการสนับสนุน

ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน

3. การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ มีหน้าท่ี/ภาระงาน
3.1 การจัดทําและการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ มีหน้าท่ี/ภาระงาน

1. จัดให้มีการวิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา และวิเคราะห์ผู้เรียน
2. ส่งเสริมให้ทําแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญโดยใช้กระบวนการท่ี

หลากหลายและเหมาะสมกับผู้เรียน
3. ครูมีการใช้แผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกหลังสอน



4. มีการประเมินคุณภาพแผนการจัดการเรียนรู้
5. สนับสนุนการนําผลการประเมินมาปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้รายวิชาอย่าง

ต่อเนื่อง

3.2 การจัดกระบวนการเรียนรู้ มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากร/ครูผู้สอนจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้อง

กับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญโดยคํานึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล และมี
การจัดกระบวนการเรียนรู้ท่ีสอดคล้องกับมาตรฐานตัวชี้วัดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐานและผลการเรียนรู้

2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากร/ครูผู้สอนฝึกทักษะ กระบวนการคิด การบริหาร
จัดการ การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและแก่ไขปัญหา

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากร/ครูผู้สอนจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จาก
ประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่องและมีการใช้
รูปแบบนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ท่ีสอดคล้องกับทักษะผู้เรียนในศตวรรษท่ี ๒๑

4. จัดการเรียนการสอนโดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน
รวมท้ังปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา นําผลการจัดการเรียนการ
สอนมาปรับปรุงในการสอนซ่อมเสริมแก้ไขและพัฒนาผู้เรียนและมีกระบวนการวิจัยมาปรับปรุง/พัฒนา
กระบวนการเรียนรู้

3.3 การจัดหา จัดทํา และพัฒนาสื่อการจัดการเรียนรู้ มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. จัดให้มีการจัดหา จัดทํา และพัฒนาสื่ออุปกรณ์การจัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับสาระ

การเรียนรู้
2. ให้มีการจัดทําบัญชีส่ือและอุปกรณ์การจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้
3. มีการนําสื่อและอุปกรณ์การจัดการเรียนรู้ไปใช้ในการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการ

เรียนรู้
4. สนับสนุนให้มีการบํารุงรักษา จัดเก็บส่ือและอุปกรณ์การเรียนรู้ไว้อย่างเป็นระบบ
5. มีการประเมินผลกระบวนการจัดหา จัดทําและพัฒนาสื่อการจัดการเรียนรู้

3.4 การจัดหาแหล่งเรียนรู้เพ่ือจัดการเรียนรู้ มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1.สํารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน

ท้องถิ่น ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

2.สํารวจและจัดทําทะเบียนแหล่งเรียนรู้ ประสานงานกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง

3.จัดทําแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ในและนอกโรงเรียนและชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่ม

สาระฯ และงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

4. จัดทําแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ

ท่ีเกี่ยวข้อง



5. รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นข้อมูลการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้

6. จัดทําโครงการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้

7. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการ

เรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถ่ิน

8. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมท้ังพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความ

ร่วมมือสถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา

9.เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรู้จากโครงการพัฒนาและการใช้

แหล่งเรียนรู้

10.จัดทําเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร

หน่วยงาน และสถาบันอื่น ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง

11. รับหน้าท่ีบรรณารักษ์ จัดทําระเบียบการใช้ห้องสมุด
12. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีนิสัยรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้า

3.5 การจัดสอนซ่อมเสริม มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. จัดให้มีการสํารวจข้อมูลการจัดสอนซ่อมเสริม
2. กําหนดแนวปฏิบัติการจัดสอนซ่อมเสริม
3. ตรวจสอบ ติดตามการดําเนินการสอนตามแนวปฏิบัติการสอนซ่อมเสริม
4. สนับสนุนให้มีการนําผลการสอนซ่อมเสริมมาวิเคราะห์และรายงาน
5. ให้มีการนําผลการวิเคราะห์มาใช้ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการสอนซ่อมเสริม

3.6 การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. กําหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ

นโยบายของสถานศึกษา ได้แก่ กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมสังคม
และสาธารณประโยชน์

2. ประสานงานและสํารวจข้อมูลความพร้อม ความต้องการ ความสนใจและความถนัด
ของผู้เรียน เปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้นตามความสมัครใจ

3. จัดทําคู่มือ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน แบบฟอร์มการ
บันทึกเวลาเรียน การวัดและประเมินผลกิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมชุมนุม กิจกรรม
สังคมและสาธารณประโยชน์

4. จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
5. ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้

เกิดประสิทธิผลสูงสุด
6. ติดตามนักเรียน ในการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้ดําเนินงานเป็นไปตามระเบียบ

ว่าด้วยการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นปัจจุบัน
7. กํากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ



8. สรุปการประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของนักเรียนแต่ละระดับช้ันและระดับช่วงชั้น
เสนอรายงานผลการประเมิน เพื่อขออนุมัติจากผู้อํานวยการโรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

3.7 การจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. จัดให้มีการวางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ได้ตามบริบทของโรงเรียน
2. กําหนดแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ครอบคลุ่มทุกกลุ่ม/งาน โดยให้นักเรียนมี

ส่วนร่วมในการวางแผน
3. สนับสนุนให้นักเรียนส่วนใหญ่เข้าร่วมจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้
4. กําหนดให้มีการประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้
5. นําผลการประเมินเสนอกรรมการสถานศึกษา เพื่อนําไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการจัด

กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง

3.8 การจัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถพิเศษ มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. จัดให้มีกระบวนการคัดเลือก จัดกลุ่ม ความสามารถพิเศษของนักเรียนแต่ละประเภท
2. กําหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละประเภทความสามารถพิเศษของนักเรียน
3. จัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนตามความสามารถพิเศษ
4. จัดให้มีการจัดเวทีให้นักเรียนแสดง/แข่งขัน ความสามารถพิเศษในแต่ละประเภททั้งใน

และนอกโรงเรียน
5. สรุปรายงานผลและเผยแพร่ผลงานความสามารถพิเศษของนักเรียน เสนอ

คณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อทราบและขอคําชี้แนะเพ่ือปรับปรุงกระบวนการ

4. การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ
4.1 การจัดบรรยากาศทางวิชาการในโรงเรียน มีหน้าท่ี/ภาระงาน

1. สนับสนุนให้มีการสํารวจและวิเคราะห์ข้อมูลการจัดบรรยากาศทางวิชาการของ
โรงเรียน

2. กําหนดแนวทางในการพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการในทุกกลุ่ม/งานที่เก่ียวข้อง
3. ส่งเสริมให้มีการจัดบรรยากาศการเรียนรู้ ท้ังในห้องเรียนและนอกห้องเรียน
4. กํากับ ติดตาม และประเมินผลการจัดบรรยากาศทางวิชาการ
5. นําผลการประเมินเสนอกรรมการสถานศึกษา เพื่อนําไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา

บรรยากาศทางวิชาการอย่างต่อเนื่อง
4.2 การส่งเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียนมีหน้าท่ี/ภาระงาน

1. ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ในเรื่องการวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน
2. สนับสนุนให้ครูใช้กระบวนการวิจัยไปพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้
3. ครูนําผลการวิจัยไปใช้แก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนรู้ของนักเรียน
4. สรุปผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้คุณภาพผู้เรียนท่ีเป็นผลจาก

กระบวนการวิจัยเสนอกรรมการสถานศึกษา เพื่อพัฒนา
5. กําหนดนการเผยแพร่ผลการวิจัย ท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน



4.3 การส่งเสริมการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. จัดทําแผนส่งเสริมให้ครูใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้
2. จัดทําทะเบียนคุมสื่อ มีการจัดทํา จัดหาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ได้

อย่างเหมาะสม
3. สนับสนุนให้ครูนํานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ไปใช้พัฒนาการจัดการเรียนรู้
4. มีการประเมินผลการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนรู้
5. สรุปนําเสนอกรรมการสถานศึกษา เพื่อนําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงและ

พัฒนาการใช้นวัตกรรม เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ และมีการเผยแพร่แก่ผู้เก่ียวข้อง

5. การวัดผล ประเมินผลการเรียน และงานทะเบียนนักเรียน มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. การดําเนินการวัดและประเมินผลการเรียน ระดับโรงเรียน

1.1 จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและ
ประเมินผลทางการศึกษา

1.2 กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา
1.3 ดําเนินการให้มีการสร้างเครื่องมือในการวัดผลที่เป็นไปตามคุณภาพการเรียนรู้

รายวิชาครบทุกรายวิชาที่เปิดสอนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร ส่งเสริมและพัฒนายกระดับ
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน

1.4 วิเคราะห์และปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้
1.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการ

วัดผล ประเมินผลการเรียนและตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา
1.6 สํารวจรายช่ือนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 60 และร้อยละ 80 ของเวลา

เรียนท้ังหมด เสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อนักเรียนท่ีไม่มีสิทธ์ิสอบ
1.7 ดําเนินการเก่ียวกับนักเรียนท่ีไม่มีสิทธ์ิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์
1.8 ประสานงาน จัดทํา จัดเก็บข้อสอบ จัดให้มีคลังข้อสอบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้

และดําเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา
1.9 จัดทําตารางสอบกลางภาคเรียน ปลายภาคเรียน และตารางการสอบแก้ตัว
1.10 ควบคุม ดูแลการดําเนินการสอบกลางภาคเรียน ปลายภาคเรียน การสอบแก้ตัว

เก็บข้อมูล สถิติผลการสอบกลางภาคเรียน ปลายภาคเรียน และการสอบแก้ตัว
1.11 ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการดําเนินการจัดทําผลสัมฤทธ์ิทางการ

เรียน เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงการเรียนการสอน
1.12 ตรวจสอบและสรุปข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนรายบุคคลแต่ละชั้นปี เม่ือจบ

การศึกษาเพื่อเสนอรายช่ือผู้มีคุณสมบัติครบตามเกณฑ์ให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ และเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติ
ผลการเลื่อนช้ันเรียนแต่ละระดับ และจบการศึกษา



2. กิจกรรมสารสนเทศวัดผลประเมินผล
2.1 จัดทําคู่มือวัดผลประเมินผล
2.2 จัดทําเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลอย่างครบถ้วนและ

เพียงพอ จัดเก็บเอกสารอย่างมีระเบียบและสะดวกในการใช้ ดําเนินการให้มีการปรับปรุงให้เหมาะสมและ
สะดวกในการใช้เทคโนโลยีมาใช้ในการดําเนินการเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล

2.3 รวบรวมข้อมูลสารสนเทศอันได้แก่
2.3.1 ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
2.3.2 ผลการประเมินความสามารถการอ่าน การคิดวิเคราะห์ และการเขียนส่ือความ
2.3.3 ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
2.3.4 ผลการประเมินสมรรถนะผู้เรียน
2.3.5 ผลการทดสอบระดับชาติ
2.3.6 ผลการประเมินความสามารถและทักษะตามจุดเน้น การพัฒนาคุณภาพ

ผู้เรียนครบถ้วน
3. กิจกรรมผลิตเอกสารผลการเรียนและหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียน ได้แก่

3.1 แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4)
3.2 แบบแสดงผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน (ปพ.5)
3.3 แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6)
3.4 ระเบียบสะสม (ปพ.8)
3.5 สมุดบันทึกผลการเรียน (ปพ.9)

งานทะเบียน มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. หัวหน้างานปฏิบัติหน้าท่ีเป็นนายทะเบียนของโรงเรียนสิเกาประชาผดุงวิทย์
2. จัดทําระเบียนต่างๆ ร่วมกับงานวัดผลและประเมินผล ให้ถูกต้องตามระเบียบของทาง

ราชการ ได้แก่
2.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
2.2 หลักฐานแสดงวุฒิการเรียน : ใบประกาศนียบัตร (ปพ.2)
2.3 แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3)
2.4 แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4)
2.5 แบบแสดงผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน (ปพ.5)
2.6 แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6)
2.7 ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.7)
2.8 ระเบียนสะสม (ปพ.8)
2.9 สมุดบันทึกผลการเรียน (ปพ.9)

3. จัดเก็บเอกสาร ปพ. แบบต่างๆ ระเบียนคะแนนสะสมให้เป็นระเบียบ สะดวกต่อการค้นหา
4. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้เรียน
5. จัดทําทะเบียนผู้เรียนและการจําหน่ายผู้เรียนให้เป็นปัจจุบัน
6. ออกหลักฐานทางการศึกษา



7. ดําเนินการเก่ียวกับการย้ายเข้าหรือย้ายออกของนักเรียน การพักการเรียน การลาออก
และการเข้าร่วมกิจกรรมของผู้เรียน

8. รายงานข้อมูลผู้เรียนที่คาดว่าจะไม่จบหลักสูตรตามกําหนดให้ผู้อํานวยการโรงเรียน
ทราบเพ่ือติดตามช่วยเหลือ

9. รายงานข้อมูลผู้เรียนที่จบหลักสูตรและไม่จบหลักสูตรให้ผู้อํานวยการโรงเรียนทราบ
เม่ือสิ้นปีการศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัดเป็นลําดับ

6. การแนะแนวการศึกษา มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. กําหนดโครงสร้างการบริหาร มีขอบข่ายงานบริการของงานแนะแนวและมีการกําหนด

ผู้รับผิดชอบ
2. มีคู่มือการปฏิบัติงานแนะแนว และมีเครือข่ายท่ีเก่ียวข้องกับงานแนะแนวท้ังภายใน

และภายนอกโรงเรียน
3. ดําเนินการแนะแนวท้ังด้านการศึกษาต่อ การอาชีพ สังคมและส่วนตัว อย่างมีระบบ

และมีคุณภาพและครอบคลุมนักเรียนทุกกลุ่ม ทุกระดับช้ัน
4. กํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงาน
5. มีระดับคุณภาพ นําผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนางานแนะแนวให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ัน
6. กําหนดแนวทางการดําเนินงานที่ครอบคลุมการให้บริการของงานแนะแนว และมีคู่มือ

การจัดกิจกรรมแนะแนวที่เน้นการจัดประสบการณ์ตรงกับนักเรียน
7. ดําเนินการตามแนวทางท่ีกําหนดอย่างเป็นระบบ
8. สํารวจความพึงพอใจ กํากับ ติดตาม และประเมินผลของงานแนะแนว นําผลการ

ประเมินไปปรับปรุง พัฒนาการให้บริการ
9. ศึกษาหลักเกณฑ์การคัดกรองและแนวปฏิบัติในการคัดกรองของสถานศึกษา ผู้คัด

กรองนักเรียนเพ่ือเข้ารับทุนการศึกษา และผู้กู้ยืมกองทุนเพื่อการศึกษา
10. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน จัดทําสัญญากู้ยืมเงินท่ีใช้ประกอบการพิจารณา

ทุนการศึกษาและกู้ยืมเงินกองทุนเพ่ือการศึกษา
11. คัดกรองนักเรียนยากจนเพ่ือรับทุนปัจจัยพื้นฐาน และทุนยากจนพิเศษ

7. การประเมินผลการดําเนินงานวิชาการ มีหน้าท่ี/ภาระงาน
1. จัดการประเมินผลการดําเนินงานวิชาการจากหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน
2. กําหนดการประเมินผลในรูปแบบของคณะกรรมการประเมินผลระดับโรงเรียน
3. วิเคราะห์ผลการประเมินการดําเนินงานวิชาการ
4. นําผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาการดําเนินงานวิชาการ
5. จัดเผยแพร่ผลการดําเนินงานท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน
6. กําหนดแนวทางปฏิบัติ และมีการช้ีแจงสร้างความเข้าใจในการดําเนินการของการ

ประเมินผลการเรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ การคิดวิเคราะห์ อ่านเขียน และสมรรถนะสําคัญของผู้เรียน
7. จัดทําเครื่องมือการประเมินที่มีคุณภาพ และครอบคลุมทุกรายการ
8. ดําเนินการประเมินผลตามแนวทางท่ีกําหนด



9. กํากับ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานเป็นระยะอย่างต่อเนื่อง นําผลการประเมินไป
ปรับปรุง พัฒนางานการประเมินผลคุณภาพผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง



โครงสร้างหลักสูตร โรงเรียนสิเกาประชาผดุงวิทย์
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

พุทธศักราช 2551 (ปรับปรุง 2560)



ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น







ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย













แนวปฏิบัติงานทะเบียน

1. การย้ายเข้ามาเรียน

ให้้ผู้ปกครองตามกฎหมาย (บิดา มารดา และญาติตามกฎหมาย) เป็นผู้นํานักเรียนมาติดต่อขอ
สมัครเข้าเรียนด้วยตนเอง พรอ้มท้ังนําเอกสารดังต่อไปนี้

1. ใบ ปพ.1 (ฉบับจริง) จากโรงเรียนเดิม 1 ฉบับ
2. หนังสือนําย้ายจากโรงเรียนเดิม 1 ฉบับ
3. ใบรับรองเวลาเรียน กรณีเปิดเรียนแล้ว 2 สัปดาห์ข้ึนไป 1 ฉบับ
4. สําเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา และผู้ปกครองท่ีไม่ใช่บิดามารดา สําเนาบัตร

ประชาชนของนักเรียน และสําเนาสูตรบัตรของนักเรียน อยา่งละ 1 ฉบับ กรณีท่ีมีการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล
ให้แนบหลัฐานมาด้วย

5. รูปถ่ายนักเรียน (โรงเรียนเดิม) ขนาด 1.5 × 2 นิ้ว 1 รูป

2. การเปล่ียนแปลงข้อมูลประวัติ
2.1 การขอแก้ วัน เดือน ปีเกิด

การขอแก้ไขหลักฐานทะเบียนนักเรียนเก่ียวกับวัน เดือน ปีเกิด เลขประจําตัว 13 หลัก ท่ี
กรอกผิดพลาดในการแกไ้ขใหน้ําหลักฐานสําเนาทะเบียนบ้าน มาแจ้งที่งานทะเบียน

2.2 การขอเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล
การขอเปล่ียนชื่อหรือชื่อสกุล บิดา มารดาหรือนักเรียนขอเปลี่ยนช่ือ ชื่อสกุล และได้รับอนุมัติ

จากทางราชการแลว้ใหน้ักเรียนติดต่อกับงานทะเบียนของโรงเรียนเพ่ือยื่นคํารอ้งขอแก้ไขให้ถูกต้อง ท้ังนี้ถา้ไม่
ดําเนินการ งานทะเบียนจะยึดข้อมูลจากสําเนาทะเบียนฉบับแรกที่นักเรียนนํามาเป็นหลักฐานในการเข้าเรียน

หลักฐานในการขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล
1. แบบคําร้องขอแก้ไข
2. หนังสือสําคัญในการเปล่ียนชื่อ ชื่อสกุล / สําเนาทะเบียนบ้าน

2.3 การขอหลักฐานทางการศึกษา
การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ให้ยื่นคําร้องแบบต่างๆท่ีงานทะเบียนของโรงเรียน

โดยยื่นคําร้องก่อนอย่างน้อย 1 วัน และปฏิบัติดังนี้
1. การขอใบรับรอง (ปพ.7) กรณีไมจ่บหลักสูตรหรือจบหลักสูตร ยื่นคําร้องพร้อมส่งรูปถ่าย

แต่งเครื่องแบบนักเรียนโรงเรียนสิเกประชาผดุงวิทย์ ขนาด 1.5 ×2 นิ้ว จํานวน 1 รูปตอ่เอกสาร 1 ฉบับ
2. การขอหลักฐานการเรียน(ปพ. 1) จะขอได้ในกรณีนักเรียนจบหลักสูตรและอนุมัติลการ

เรียนแล้วหรือต้องลาออกศึกษาต่อท่ีอื่น ทางโรงเรียนจะกําหนดวันเวลาในการมารับเอกสาร พรอ้มสง่รูปถ่าย
ขนาด 1.5 ×2 นิ้ว จํานวน 2 รูป

3. การขอประกาศนียบัตร จบหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นหรือจบหลักสูตรมัธยมศึกษา
ตอนปลาย งานทะเบียนจะออกให้พร้อมเอกสารการจบหลักสูตร (ปพ.1)



หมายเหตุ กรณีเอกสารเดิมสูญหาย ดําเนินการดังนี้
1. ดําเนินการแจ้งความเอกสารสูญหายท่ีสถานีตํารวจแล้วนําหลักฐานมาแนบพร้อมคําร้อง

ขอเอกสารท่ีงานทะเบียน
2. เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 ×2 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 1 รูป สวมเสื้อเชิ้ตขาวเกลี้ยง

เก็บผมให้เรียบร้อย ไม่ใสต่่างหูไม่สวมแว่นตากันแดด ไม่มีหนวดเครา
3. หากให้ผูอ้ื่นยื่นคําร้องแทนตอ้งมีเอกสารมอบฉันทะ มาแสดงพร้อมแนบสําเนาบัตรทั้ง

ของผู้ และผู้รับมอบฉันทะคนละ 1 ฉบับ
4. ถ้าเป็นนักเรียนก่อนปีการศึกษา 2548 ใช้รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว × 2 นิ้วครึ่ง

4. การย้ายสถานศึกษา หรือลาออก (อายุเกิน 15 ปี)
การลาออกจากโรงเรียนนั้น ไม่วา่กรณีใด และระดับชั้นใด ต้องให้ผู้ปกครองไปยื่นความจํานง

โดยติดต่อท่ีงานทะเบียน พรอ้มเอกสารท่ีต้องใช้มีดังนี้
1. หนังสือยืนยันการรับนักเรียนเข้าเรียนจากโรงเรียนใหม่ 1 ฉบับ
2. สําเนาบัตรประชาชนของผู้ปกครอง (ท่ีมามอบตัววันแรกเข้า) 1 ฉบับ กรณีท่ีผู้ปกครองตัว

จริงไม่สามารถมาเองได้ให้ถ่ายเอกสารบัตรประชาชนของตนยืนยันสําเนาถูกต้องและบันทึกมอบฉันทะใหบ้ิดา/
มารดา/ผู้เกี่ยวข้องเป็นญาติเท่านั้นมาเดินเรื่องแทน พรอ้มท้ังแนบสําเนาบัตรประชาชนด้วย

3. รูปถ่ายชุดนักเรียน ขนาด 1.5 × 2 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) จํานวน 2 รูป เพื่อในวัน
มอบตัวให้โรงเรียนออกหลักฐานให้ หากนักเรียนค้างชําระเงิน ให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้นก่อนรับเอกสารย้ายหรือ
ลาออก



1. การตัดสิน การให้ระดับและการรายงานผลการเรียน
1.1 การตัดสินผลการเรียน

ในการตัดสินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนนั้น ผู้สอนต้องคํานึงถึงการพัฒนาผู้เรียนแต่ละคนเป็น
หลัก และต้องเก็บข้อมูลของผู้เรียนทุกด้านอย่างสมํ่าเสมอและต่อเนื่องในแต่ละภาคเรยีน รวมท้ังสอนซ่อมเสรมิ
ผูเ้รียนให้พัฒนาจนเต็มตามศักยภาพ โดยมีเกณฑ์การตัดสินผลการเรียน ดังนี้

(1) ตัดสินผลการเรียนเป็นรายวิชา ผู้เรียนต้องมีเวลาเรียนตลอดภาคเรียนไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80 ของเวลาเรียนท้ังหมดในรายวิชานั้น ๆ

(2) ผู้เรียนต้องได้รับการประเมินทุกตัวช้ีวัด และผ่านตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษา
กําหนด

(3) ผู้เรียนต้องได้รับการตัดสินผลการเรียนทุกรายวิชา
(4) ผู้เรียนต้องได้รับการประเมิน และมีผลการประเมินผ่านตามเกณฑ์ท่ี

สถานศึกษากําหนด ในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
การพิจารณาเลื่อนชั้น ถ้าผู้เรียนมีข้อบกพร่องเพียงเล็กน้อย และโรงเรียนพิจารณาเห็นว่าสามารถ

พัฒนาและสอนซ่อมเสริมได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของครูประจําวิชาท่ีจะผ่อนผันให้เล่ือนช้ันได้ แต่หากผู้เรียนไม่
ผ่านรายวิชาจํานวนมาก และมีแนวโน้มว่าจะเป็นปัญหาต่อการเรียนในระดับช้ันที่สูงข้ึน ให้คณะกรรมการท่ี
ได้รับการแต่งต้ังจากฝ่ายวิชาการ พิจารณาให้เรียนซ้ําช้ันได้ ทั้งน้ีให้คํานึงถึงวุฒิภาวะและความรู้ความสามารถ
ของผู้เรียนเป็นสําคัญ

1.2 การให้ระดับผลการเรียน
ในการตัดสินเพื่อให้ระดับผลการเรียนรายวิชา ให้ใช้ตัวเลขแสดงระดับผลการเรียนเป็น 8 ระดับ

ดังนี้

ระดับผลการเรียน ความหมาย ช่วงคะแนนเป็นร้อยละ
4 ผลการเรียนดีเยี่ยม 80 – 100
3.5 ผลการเรียนดีมาก 75 – 79
3 ผลการเรียนดี 70 – 74
2.5 ผลการเรียนค่อนข้างดี 65 – 69
2 ผลการเรียนน่าพอใจ 60 – 64
1.5 ผลการเรียนพอใช้ 55 – 59
1 ผลการเรียนผ่านเกณฑ์ขั้นต่ํา 50 – 54
0 ผลการเรียนต่ํากว่าเกณฑ์ 0 – 49

ในกรณีท่ีไม่สามารถให้ระดับผลการเรียนเป็น 8 ระดับ ให้ใช้ตัวอักษรระบุเง่ือนไขของผลการ
เรียนดังนี้



“มส” หมายถึง ผู้เรียนไม่มีสิทธิ์เขา้รับการวัดผลปลายภาคเรียน เนื่องจากผู้เรียนมีเวลาเรียนไม่
ถึงรอ้ยละ 80 ของเวลาเรียนในแตล่ะรายวิชาและไม่ไดร้ับการผ่อนผันใหเ้ข้ารับการวัดผลปลายภาคเรียน

“ร” หมายถึง รอการตัดสินและยังตัดสินผลการเรียนไม่ได้ เนื่องจากผู้เรียนไม่มีขอ้มูล
ผลการเรียนรายวิชานั้นครบถ้วน เชน่ ไม่ได้วัดผลกลางภาคเรียน/ปลายภาคเรียน ไม่ไดส้ง่งานท่ี

มอบหมายใหทํ้าซ่ึงงานนั้นเป็นสว่นหนึ่งของการตัดสินผลการเรียน หรือมีเหตุสุดวิสัยที่ทําใหป้ระเมินผลการ
เรียนไม่ได้

การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน และคุณลักษณะอันพึงประสงค์นั้น ให้ระดับผลการ
ประเมินเป็น ดีเยี่ยม ดี และผ่าน

การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จะต้องพิจารณาท้ังเวลาการเข้าร่วมกิจกรรม การปฏิบัติ
กิจกรรมและผลงานของผู้เรียน ตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษากําหนด และให้ผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นผ่าน และ
ไม่ผ่าน

1.3 การรายงานผลการเรียน
การรายงานผลการเรียนเป็นการสื่อสารให้ผู้ปกครองและผู้เรียนทราบความก้าวหน้า

ในการเรียนรู้ของผู้เรียน ซ่ึงสถานศึกษาต้องสรุปผลการประเมินและจัดทําเอกสารรายงานให้ผู้ปกครองทราบ
เป็นระยะ ๆ หรืออย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง ผ่านระบบ SGS และการประชุมผู้ครองของแต่ละภาคเรียน

เอกสารหลักฐานการศึกษา
เอกสารหลักฐานการศึกษา เป็นเอกสารสําคัญท่ีบันทึกผลการเรียน ข้อมูลและสารสนเทศ

ท่ีเกี่ยวข้องกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้
1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด

1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เป็นเอกสารแสดงผลการเรียนและรับรอง
ผลการเรียนของผู้เรียนตามรายวิชา ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สถานศึกษาจะต้อง
บันทึกข้อมูลและออกเอกสารนี้ให้ผู้เรียนเป็นรายบุคคล เม่ือผู้เรียนจบการศึกษาภาคบังคับ(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่
3) จบการศึกษาข้ันพื้นฐาน(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) หรือเม่ือลาออกจากสถานศึกษาในทุกกรณี

1.2 ประกาศนียบัตร (ปพ.2) เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อรับรองศักดิ์
และสิทธิ์ของผู้จบการศึกษา ที่สถานศึกษาให้ไว้แก่ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ(ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3) และผู้จบ
การศึกษาข้ันพื้นฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6)

1.3 แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นเอกสารอนุมัติการจบหลักสูตร
โดยบันทึกรายชื่อและข้อมูลของผู้จบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) และผู้จบการศึกษาขั้น
พื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6)

2. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษากําหนด
เป็นเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําขึ้นเพ่ือบันทึกพัฒนาการ ผลการเรียนรู้ และข้อมูลสําคัญ

เก่ียวกับผู้เรียน เช่น แบบรายงานประจําตัวนักเรียน (ปพ.6) แบบบันทึกผลการเรียนประจํารายวิชา(ปพ.5)
ระเบียนสะสม(ปพ.8) ใบรับรองผลการเรียน(ปพ.9) และ เอกสารอ่ืน ๆ ตามวัตถุประสงค์ของการนํา
เอกสารไปใช้



1.4 การเทียบโอนผลการเรียน
โรงเรียนจะเทียบโอนผลการเรียนของผู้เรียนในกรณีต่างๆได้แก่

1. การย้ายสถานศึกษา
2. การย้ายหลักสูตร

การเทียบโอนผลการเรียนจะดําเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรก หรือต้นภาคเรียนแรก ท่ี
สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นผู้เรียน ทั้งนี้ ผู้เรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเน่ืองใน
สถานศึกษาที่รับเทียบโอนอย่างน้อย 1 ภาคเรียน โดยผู้เรียนต้องมีรายวิชา/จํานวนหน่วยกิตที่จะรับเทียบโอน
ตามความเหมาะสม

การพิจารณาการเทียบโอน สามารถดําเนินการได้ ดังนี้
1. พิจารณาจากหลักฐานการศึกษา และเอกสารอื่น ๆ ที่ให้ข้อมูลแสดงความรู้

ความสามารถของผู้เรียน
2. พิจารณาจากความรู้ ความสามารถของผู้เรียนโดยการทดสอบด้วยวิธีการต่าง ๆ ทั้ง

ภาคความรู้และภาคปฏิบัติ
3. พิจารณาจากความสามารถและการปฏิบัติในสภาพจริง การเทียบโอนผลการเรียนให้

เป็นไปตาม ประกาศ หรือ แนวปฏิบัติ ของกระทรวงศึกษาธิการ

1.5 เกณฑ์การจบการศึกษา
หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสิเกาประชาผดุงวิทย์ พุทธศักราช 2561 กําหนดเกณฑ์กลาง

สําหรับการจบการศึกษาเป็น 2 ระดับ คือ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย
1.5.1 เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนต้น
(1) ผู้เรียนเรียนรายวิชาพื้นฐานและเพ่ิมเติมไม่เกิน 81 หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชาพื้นฐาน

66หน่วยกิต และรายวิชาเพิ่มเติมตามที่สถานศึกษากําหนด
(2) ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิต ตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชา

พื้นฐาน 66 หน่วยกิต และรายวิชาเพิ่มเติมไม่น้อยกว่า 14 หน่วยกิต
(3) ผู้เรียนมีผลการประเมิน การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ในระดับผ่าน เกณฑ์

การประเมินตามท่ีสถานศึกษากําหนด
(4) ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ในระดับผ่านเกณฑ์การประเมิน

ตามท่ีสถานศึกษากําหนด
(5) ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินตามท่ี

สถานศึกษากําหนด
1.5.2 เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย
(1) ผู้เรียนเรียนรายวิชาพื้นฐานและเพิ่มเติม ไม่น้อยกว่า 81 หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชา

พื้นฐาน 41 หน่วยกิต และรายวิชาเพิ่มเติมตามที่สถานศึกษากําหนด
(2) ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิต ตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชา

พื้นฐาน 41 หน่วยกิต และรายวิชาเพิ่มเติม ไม่น้อยว่า 36 หน่วยกิต
(3) ผู้เรียนมีผลการประเมิน การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ในระดับผ่านเกณฑ์

การประเมินตามท่ีสถานศึกษากําหนด



(4) ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ในระดับผ่านเกณฑ์การประเมิน
ตามท่ีสถานศึกษากําหนด

(5) ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่
สถานศึกษากําหนด

1.6 แนวปฏิบัติการประเมินกิจกรรมการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน และคุณลักษณะอันพึงประสงค์

1. การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน
ให้ระดับผลการประเมินเป็นผ่านและไม่ผา่น กรณีท่ีผ่านให้ระดับผลการเรียนเป็น ดีเยี่ยม ดี และ

ผา่น ในการสรุปผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน เพื่อการเลื่อนชั้นและจบการศึกษา กําหนด
เกณฑ์ตัดสินเป็น 4 ระดับ และมีความหมายในแตล่ะระดับดังนี้

ดีเยี่ยม หมายถึง มีผลงานที่แสดงถึงสามารถในการอา่น คิดวิเคราะห์และเขียนที่มีคุณภาพดีเลิศ
อยูเ่สมอ

ดี หมายถึง มีผลงานที่แสดงถึงสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนที่มีคุณภาพเป็นที่
ยอมรับ

ผา่น หมายถึง มีผลงานที่แสดงถึงสามารถในการอา่น คิดวิเคราะห์และเขียนที่มีคุณภาพเป็นที่
ยอมรับ แต่ยังมีข้อบกพร่องบางประการ

ไม่ผ่าน หมายถึง ไม่มีผลงานที่แสดงถึงสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน หรือถ้ามี
ผลงาน ผลงานนั้นยังมีข้อบกพร่องท่ีต้องได้รับการ ปรับปรุงแกไ้ขหลายประการ

2. การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์
เป็นการประเมินพัฒนาการทางด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ

ผูเ้รียนตามคุณลักษณะท่ีสถานศึกษากําหนดดังนี้
1. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์
2. ซ่ือสัตย์สุจริต
3. มีวินัย
4. ใฝ่เรียนรู้
5. อยูอ่ย่างพอเพียง
6. มุ่งมั่นในการทํางาน
7. รักความเป็นไทย
8. มีจิตสาธารณะ

ในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์เพ่ือการเลื่อนชั้นและจบการศึกษา กําหนด
เกณฑ์ตัดสินเป็น 4 ระดับ และมีความหมายในแตล่ะระดับดังนี้

ดีเยี่ยม หมายถึง ผู้เรียนปฏิบัติตนตามคุณลักษณะจนเป็นนิสัยและนําไปใช๎ใน ชีวิตประจําวัน
เพื่อประโยชน์สุขของตนเองและสังคม โดยพิจารณาจากผลการประเมินระดับดีเยี่ยม จํานวน 5 - 8
คุณลักษณะและไม่มีคุณลักษณะใดไดร้ับผลการประเมินต่ํากว่าระดับดี

ดี หมายถึง ผู้เรียนมีคุณลักษณะในการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์เพ่ือให้เป็นท่ียอมรับของสังคม โดย
พิจารณาจาก



(1) ได้ผลการประเมินระดับดีเยี่ยม จํานวน 1 - 4 คุณลักษณะและ ไม่มีคุณลักษณะใดได้รับ
ผลการประเมินต่ํากว่าระดับดี หรือ

(2) ได้ผลการประเมินระดับดีเยี่ยม จํานวน 4 คุณลักษณะและไม่มีคุณลักษณะใดไดร้ับผลการ
ประเมินต่ํากว่าระดับผ่าน หรือ

(3) ได้ผลการประเมินระดับดี จํานวน 5-8 คุณลักษณะและ ไม่มีคุณลักษณะใดได้รับผลการ
ประเมินต่ํากว่าระดับผ่าน

ผา่น หมายถึง ผู้เรียนรับรูแ้ละปฏิบัติตามเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีโรงเรียนกําหนด โดยพิจารณาจาก
(1) ได้ผลการประเมินระดับผ่าน จํานวน 5-8 คุณลักษณะและ ไม่มีคุณลักษณะใดได้รับ ผ

ลการประเมินต่ํากว่าระดับผา่น หรือ
(2) ได้ผลการประเมินระดับผ่าน จํานวน 4 คุณลักษณะและ ไม่มีคุณลักษณะใดได้รับผลการ

ประเมินต่ํากว่าระดับผ่าน
ไม่ผ่าน หมายถึง ผูเ้รียนรับรู้และปฏิบัติได้ไม่ครบตามเกณฑ์และเง่ือนไข ท่ีโรงเรียนกําหนด โดย

พิจารณาจากผลการประเมินระดับไม่ผ่าน ตั้งแต่ 1 คุณลักษณะ

3. การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
จะตอ้งพิจารณาท้ังเวลาการเข้าร่วมกิจกรรม การปฏิบัติกิจกรรมและผลงานของผู้เรียน ตามเกณฑ์ท่ี

โรงเรียนกําหนดและให้ผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นผ่านและไม่ผา่น
กิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น มี 3 ลักษณะคือ

(1) กิจกรรมแนะแนว
(2) กิจกรรมนักเรียน ซ่ึงประกอบด้วย

1. กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบ้ําเพ็ญประโยชน์ โดยผู้เรียนเลือกอยา่งใดอย่าง
หนึ่ง 1 กิจกรรม

2. กิจกรรมชุมนุม/ชมรม อีก 1 กิจกรรม
(3) กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย มี 3 ลักษณะ คือ
(1) กิจกรรมแนะแนว
(2) กิจกรรมนักเรียน ซ่ึงประกอบด้วยกิจกรรมชุมนุม/ชมรม หรือนักศึกษาวิชาทหาร เลือกอย่าง

ใดอย่างหนึ่ง 1 กิจกรรม
(3) กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์

การประเมินการร่วมกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนเป็นการประเมินความสามารถและพัฒนาการของผู้เรียน
ในการรว่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในแต่ละภาคเรียน ตามเกณฑ์ของแต่ละกิจกรรมและตัดสินผลการประเมิน
เป็น 2 ระดับ คือ

“ผ่าน” หมายถึง ผ่านเกณฑ์ท่ีโรงเรียนกําหนด
“ไม่ผ่าน” หมายถึง ไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีโรงเรียนกําหนด



1.7 แนวปฏิบัติการเปล่ียนผลการเรียน
1.7.1 การเปล่ียนผลการเรียน “0”
โรงเรียนจัดให้มีการสอนซ่อมเสริมในมาตรฐาน /ตัวช้ีวัดหรือผลการเรียนรูท่ี้ผู้เรียนสอบไม่ผา่นก่อน

แล้วจึงสอบแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ถ้าผู้เรียนไม่ดําเนินการสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กําหนดให้อยูใ่นดุลยพินิจ
ของโรงเรียนท่ีจะพิจารณาขยายเวลาออกไปอีก 1 ภาคเรียนสําหรับภาคเรียนท่ี 2 ต้องดําเนินการใหเ้สร็จสิ้น
ภายในปีการศึกษานั้นถ้าสอบแก้ตัว 2 ครั้งแล้ว ยังได้ระดับผลการเรียน “0” อีก ให้คณะกรรมการท่ีโรงเรียน
แต่งตั้งพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนผลการเรียนของผู้เรียน โดยปฏิบัติดังนี้

1) ถ้าเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน ให้เรียนซํ้ารายวิชานั้น
2) ถ้าเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม ให้เรียนซํ้าหรือเปล่ียนรายวิชาเรียนใหม่ โดยใหอ้ยู่ในดุลยพินิจ

ของกรรมการ

1.7.2 การเปล่ียนผลการเรียน “ร”
การเปล่ียนผลการเรียน “ร” มี 2 กรณี ดังนี้

1) มีเหตุสุดวิสัย ทําให้ประเมินผลการเรียนไม่ได้ เชน่ เจ็บป่วย เม่ือผู้เรียนไดเ้ข้าสอบ
หรือส่งผลงานท่ีติดค้างอยู่เสร็จเรียบร้อย หรือแก้ปัญหาเสร็จสิ้นแล้ว ใหไ้ด้ระดับผลการเรียนปกติ (ตั้งแต่ 0 – 4)

2) ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เม่ือผู้เรียนไดเ้ข้าสอบ หรือส่งผล
งานที่ติดค้างอยู่เสร็จเรียบร้อย หรือแก้ปัญหาเสร็จสิ้นแล้วให้ได้ระดับผลการเรียนไม่เกิน “1” ให้ผูเ้รียน
ดําเนินการแก้ไข “ร” ตามสาเหตุถ้าผูเ้รียนไม่ดําเนินการแก้ไข “ร” ใหผู้้สอนนําข้อมูลท่ีมีอยู่ตัดสินผลการเรียน
ยกเว้นมีเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของกรรมการท่ีจะขยายเวลาการแก้ “ร” ออกไปอีกไม่เกิน 1 ภาคเรียน
ท้ังนี้ต้องดําเนินการใหเ้สร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น เม่ือพน้กําหนดนี้แล้วหาก ผลการเรียนเป็น “0” ให้
ดําเนินแก้ไขตามหลักเกณฑ์

1.7.3 การเปล่ียนผลการเรียน “มส”
การเปล่ียนผลการเรียน “มส” มี 2 กรณี ดังนี้

1) กรณีผู้เรียนไดผ้ลการเรียน “มส” เพราะมีเวลาเรียนไม่ถึงรอ้ยละ 80 แต่มีเวลาเรียนไม่
น้อยกวา่ร้อยละ 60 ของเวลาเรียนท้ังหมด ให้สถานศึกษาจัดใหเ้รียนเพิ่มเติมโดยใช้ชั่วโมงสอนซ่อมเสริม หรือ
เวลาว่าง หรือวันหยุด หรือมอบหมายงานให้ทําจนมีเวลาเรียนครบตามท่ีกําหนดไว้ สําหรับรายวิชานั้นแลว้จึง
ให้สอบวัดผลปลายภาคเป็นกรณีพิเศษ ผลการแก้ “มส” ให้ไดร้ะดับผลการเรียนไม่เกิน “1” การแก้ “มส”
กรณีนี้ให้กระทําให้เสร็จสิ้นในปีการศึกษานั้น ถ้าผู้เรียนไม่มาดําเนินการแก้ “มส” ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้นี้
ให้เรียนซํ้า ยกเว้น มีเหตุสุดวิสัย ให้อยูใ่นดุลยพินิจของคณะกรรมการท่ีจะขยายเวลาการแก้ “มส” ออกไปอีก
ไม่เกิน 1 ภาคเรียน แต่เม่ือพน้กําหนดนี้แว ให้ปฏิบัติดังนี้

* ถ้าเป็นรายวิชาพ้ืนฐานให้เรียนซํ้ารายวิชานั้น
* ถ้าเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีจะใหเ้รียนซํ้าหรือเปล่ียน

รายวิชาเรียนใหม่
2) กรณีผู้เรียนไดผ้ลการเรียน “มส” และมีเวลาเรียนน้อยกวา่ร้อยละ 60 ของเวลาเรียน

ท้ังหมด ให้ดําเนินการดังนี้
* ถ้าเป็นรายวิชาพ้ืนฐานให้เรียนซํ้ารายวิชานั้น



* ถ้าเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม ให้อยูใ่นดุลยพินิจของกรรมการท่ีจะให้เรียนซํ้าหรือเปล่ียน
รายวิชาเรียนใหม่ ในกรณีท่ีเปล่ียนรายวิชาเรียนใหม่ ให้หมายเหตุในระเบียนแสดงผลการเรียนวา่เรียนแทน
รายวิชาใด

การเรียนซํ้ารายวิชา หากผู้เรียนได้รับการสอนซ่อมเสริมและสอบแก้ตัว 2 ครั้งแล้วไม่ผา่นเกณฑ์
การประเมิน ใหเ้รียนซํ้ารายวิชานั้น ท้ังนี้ ให้อยูใ่นดุลยพินิจของกรรมการในการจัดให้เรียนซํ้าในชว่งใดช่วงหนึ่ง
ท่ีครูผู้เห็นว่าเหมาะสม เชน่ พักกลางวัน วันหยุด ชั่วโมงว่าง หลังเลิกเรียน ภาคฤดูร้อน เป็นต้น

ในกรณีภาคเรียนที่ 2 หากผู้เรียนยังมีผลการเรียน “0” “ร” “มส” ให้ดําเนินการให้เสร็จ
สิ้นก่อนเปิดเรียนปีการศึกษาถัดไป

1.7.4 การเปล่ียนผลการเรียน “มผ”
ในกรณีท่ีผู้เรียนไดผ้ลการเรียน “มผ” สถานศึกษาต้องจัดซ่อมเสริมให้ผู้เรียนทํากิจกรรมใน

สว่นท่ีผู้เรียนไม่เข้าร่วมหรือไม่ได้ทําจนครบถ้วน แล้วจึงเปลี่ยนผลการเรียนจาก “มผ”เป็น “ผ” ได้ ท้ังนี้
ดําเนินการให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนนั้น ๆ ยกเว้นมีเหตุสุดวิสัยให้อยูใ่นดุลยพินิจของโรงเรียนท่ีจะ
พิจารณาขยายเวลาออกไปอีกไมเ่กิน 1 ภาคเรียน แต่ต้องดําเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น

1.8 แนวปฏิบัติในการเล่ือนช้ัน
เม่ือสิ้นปีการศึกษา ผู้เรียนจะได้รับการเล่ือนชั้น เม่ือมีคุณสมบัติตามเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

1. รายวิชาพ้ืนฐานและรายวิชาเพิ่มเติม ไดร้ับการตัดสินผลการเรียนในระดับผ่านตามเกณฑ์ท่ี
โรงเรียนกําหนด

2. ผู้เรียนต้องได้รับการประเมินผล และ มีผลการประเมิน ผ่านตามเกณฑ์ท่ีโรงเรียนกําหนด ในการ
อา่น คิดวิเคราะห์ และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

3. ระดับผลการเรียนเฉลี่ยในปีการศึกษานั้นควรได้ไม่ต่ํากว่า 1.00 ท้ังนี้ รายวิชาใดท่ีไม่ผา่นเกณฑ์
การประเมิน โรงเรียนสามารถซ่อมเสริมผู้เรียนให้ได้รับการแก้ไขในภาคเรียนถัดไป

1.9 แนวปฏิบัติในการเรียนซํ้าช้ัน
ผูเ้รียนท่ีมีผลการประเมินรายวิชาอยู่ในระดับไม่ผา่นจํานวนมาก และมีแนวโนม้วา่จะเป็นปัญหาต่อ

การเรียนในระดับช้ันที่สูงข้ึน คณะกรรมการพิจารณาให้เรียนซํ้าชั้นได้ ท้ังนี้ใหคํ้านึงถึงวุฒิภาวะและความรู้
ความสามารถของผู้เรียนเป็นสําคัญ

การเรียนซํ้าชั้น มี 2 ลักษณะ คือ
1) ผูเ้รียนมีระดับผลการเรียนเฉล่ียในปีการศึกษานั้นต่ํากว่า 1.00 และมีแนวโนม้ว่าจะเป็นปัญหา

ต่อการเรียนในระดับชั้นท่ีสูงขึ้น
2) ผู้เรียนมีผลการเรียน 0,ร,มส เกินครึ่งหนึ่งของรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียนในปีการศึกษานั้น

ท้ังนี้ หากเกิดลักษณะใดลักษณะหนึ่ง หรือทั้ง 2 ลักษณะ ให้คณะกรรมการพิจารณา หากเห็นว่าไม่มีเหตุผล
อันสมควรก็ให้ซํ้าชั้น โดยยกเลิกผลการเรียนเดิมและให้ใชผ้ลการเรียนใหม่แทน หากพิจารณาแล้วไมต่้องเรียน
ซํ้าชั้น ใหอ้ยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาในการแก้ไขผลการเรียน



1.10 แนวปฏิบัติในการซ่อมเสริม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 กําหนดให้โรงเรียนจัดสอนซ่อมเสริม

เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียนเต็มตามศักยภาพ
การสอนซ่อมเสริม เป็นการสอนเพื่อแก้ไขข้อบกพร่อง กรณีท่ีผู้เรียนมีความรู้ ทักษะกระบวนการ

หรือเจตคติ/คุณลักษณะ ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษากําหนด สถานศึกษาต้องจัดสอนซ่อมเสริมเป็นกรณี
พิเศษ นอกเหนือไปจากการสอนตามปกติ เพื่อพัฒนาให้ผู้เรียนสามารถบรรลุตามมาตรฐานกาเรียนรู/้ตวัชี้วัดที่
กําหนดไว้ เป็นการใหโ้อกาสแก่ผูเ้รียนได้เรียนรู้และพัฒนาโดยจัดกิจกรรมการเรียนรู้ท่ีหลากหลาย และ
ตอบสนองความแตกต่างระหว่างบุคคล

การสอนซ่อมเสริมสามารถดําเนินการได้ในกรณีดังต่อไปนี้
1) ผูเ้รียนมีความรู้/ทักษะพ้ืนฐานไม่เพียงพอท่ีจะศึกษาในแต่ละรายวิชานั้น ควรจัดการสอนซ่อม

เสริม ปรับความรู้ ทักษะพ้ืนฐาน
2) ผูเ้รียนไม่สามารถแสดงความรู้ ทักษะกระบวนการ หรือเจตคติ/คุณลักษณะที่กําหนดไว้ตาม

มาตรฐานกาเรียนรู้/ตัวช้ีวัด ในการประเมินผลระหวา่งเรียน
3) ผูเ้รียนท่ีได้ระดับผลการเรียน “0” ให้จัดการสอนซ่อมเสริมก่อนสอบแกต้ัว
4) กรณีผูเ้รียนมีผลกาเรียนไม่ผ่าน สามารถจัดซ่อมเสริมในภาคฤดูร้อนเพ่ือแกไ้ขผลการเรียน


