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การปฏบิัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 

 

 

โรงเรียนอนุบาลลำพูน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำพูน เขต 1 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหาร

วิชาการ 

คำนำ 

 คู่มือการบริหารวิชาการ เป็นเอกสารที่รวบรวมเรียบเรียงจากการบริหารงานวิชาการ จากสภาพที่เป็นจริง ของฝ่ายวิชาการ

โรงเรียนอนุบาลลำพูน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป้นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในการนำหลักการบริหารมาสู่การ

ปฏิบัติที่เป็นจริง ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่น ได้รับการสนับสนุน

และความร่วมมือจากผู้ปกครองนักเรียนและคณะครูบุคลากร ในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

การเรียนการสอนและการบริหารจัดการ อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษาในการสร้างเครือข่ายอินเตอร์เน็ตทั้งภายนอกและภายใน

โรงเรียน และเครือข่ายบริการด้านวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหารงานวิชาการนี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการ

บริหารงาน การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 สืบไป 

 ขอขอบคุณผู้อำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนอนุบาลลำพูน คณะครู และผู้ทรงคุณวุฒิ 

ตลอดจนบุคคลและหน่วยงานที่ให้ความร่วมมือ ต่อการจัดทำคู่มือการบริหารวิชาการครั้งนี้ สำเร็จลุล่วงด้วยดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะ

เป็นประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

 

 

         ( นางทันยา  นิตตา ) 

               หวัหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหาร

วิชาการ 

สารบัญ 
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 งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้            10 

 งานศูนย์ ICT              10 

 งานห้องสมุด              11 
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วิชาการ 

 

 

ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับโรงเรียน 

• โรงเรียน อนุบาลลำพูน 

• ตราสัญลักษณ ์

• ปรัชญา  สุวิชาโน ภวํ โหติ “ผู้รู้ดี ยอมเป็นผู้เจรญิ” 

• ลักษณะเฉพาะของวัฒนธรรมองค์กร 

: หัวใจบัวลำพูน (Heart Of BuaoLuumphun) 

• เจตจำนง วิสัยทัศน์ ค่านิยม พันธกิจ และเป้าประสงค์ ที่ได้ประกาศไว้ของโรงเรียน 

วิสัยทัศน์ของโรงเรียน 

: โรงเรียนอนุบาลลำพูน พัฒนาคณุภาพการศึกษา มุ่งสู่มาตรฐานสากลบนพื้นฐานความเป็นไทยภายใต ้

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

ค่านิยม  : นักเรียนดี ครมูีประสิทธิภาพ 

พันธกิจของโรงเรียน : 

  1. จัดการศึกษาระดับปฐมวยัและระดับประถมศึกษา 

  2. พัฒนาผู้เรียนทุกคนอย่างเสมอภาคให้มีคณุภาพและมาตรฐาน 

  3. พัฒนาสภาพแวดล้อมและบรรยากาศ สื่อเทคโนโลยีทุกๆด้านใหเ้อื้อต่อการเรียนรู้ 

  4. พัฒนาการจัดการศึกษาใหเ้ป็นต้นแบบท้ังในระดับปฐมวยัและระดับประถมศึกษา 

  5. พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา สู่ความเป็นมืออาชีพ 

  6. พัฒนาระบบบริหารจัดการที่เนน้การมีส่วนร่วมที่มีประสิทธิภาพ 

เป้าประสงค์ : 

  1. นักเรียนระดับก่อนประถมศึกษาและระดับประถมศึกษา ไดร้ับโอกาสในการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง 

  2. ครูและผู้บริหารสถานศึกษามีทกัษะที่เหมาะสมและมีวัฒนธรรมการทำงาน 

  3. สถานศึกษาเน้นการทำงานแบบบูรณาการ 

  4. สถานศึกษามีการกระจายบริหารตามโครงสร้างโดยใช้โรงเรยีนเปน็ฐาน (SBM) 

  5. ส่งเสรมิและพัฒนา สื่อ และนวตักรรม ก้าวล้ำทันโลก 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหาร

วิชาการ 
กลยุทธข์องโรงเรียน 

  1. จัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนใหม้คีวามรู้ คู่คณุธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค์ 

  2. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ทีเ่น้นผู้เรยีนเป็นสำคญั ด้วนสื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลาย 

  3. สร้างโอกาสให้นักเรียนไดร้ับการพัฒนาความเป็นเลิศทางการเรียนรู้ตามศักยภาพ 

  4. ครูไดร้ับการพัฒนาศักยภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและสามารถจัดการเรยีนการสอนตามมาตรฐานสากล 

  5. บริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสทิธิผล 

  6. พัฒนาหลักสูตรบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

  7. จัดแหล่งเรยีนรูส้าธารณูปโภคให้เพียงพอ ให้พัฒนาสิ่งแวดล้อมให้สะอาดสวยงาม ปลอดภยั มีบรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้ 

คำขวัญ  “เรียนดี มรีะเบยีบ เพยีบพร้อมคณุธรรม ก้าวทันเทคโนโลยี มสีุนทรียศิลป์” 

สีประจำโรงเรียน สีเขียว-ขาว 

 สีเขียว หมายถึง ความสามัคคี มติรภาพ และความมุ่งมั่น 

 สีขาว หมายถึง สันตภิาพ ความเป็นเอกภาพ 
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วิชาการ 

คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 

 งานวิชาการเป็นภารกจิหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ 2) พ.ศ. 2545 มุ่งให้กระจาย

อำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สดุด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการไดโ้ดยอสิระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความ

ต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษามีความเข้มแข็ง

ในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสตูร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวดัผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพ

นักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมคีุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน สถานศึกษา ชุมชน และท้องถิ่น 

 2. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรยีนได้มาตรฐานและมีคณุภาพสอดคล้องกับระบบประกันคณุภาพการศึกษา ประเมนิ

คุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง จากการประมินหน่วยงานภายนอก 

 3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสตูรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ

ท้องถิ่น โดยยึดผูเ้รียนเป็นสำคญัได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 

 4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ

สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

ขอบข่ายภาระกิจ 

 1. การพัฒนาหลักสตูรและกระบวนการเรยีนรู ้

 2. การจัดทำทะเบยีนและวดัผล-ประเมินผล 

 3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 4. การส่งเสริมคณุภาพการจัดการศึกษา 

 5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 6. การส่งเสริมห้องสมุดและแหล่งเรียนรู ้

 7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสตูรและการจดัการเรียนการสอน 

งานในกลุ่มบริหารวิชาการ 

 1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 

 2. งานหลักสูตรและการสอน 

 3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 4. งานทะเบียน 

 5. งานวัดผล 
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 6. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 7. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 

 8. งานนิเทศและบริการทางการศกึษา 

 9. งานแนะแนว 

 10. งานศูนย ์ICT  

  11. งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 12. งานห้องสมุด 

งานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 1. จัดทำทะเบียนและจัดทำแฟม้เอกสารหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายวิชาการ กลุ่มสาระการเรียนรู ้

 2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 3. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวิชาการเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบตามลำดับ 

 4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภณัฑป์ระจำปีของสำนักงานฝ่ายวิชาการ 

 5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของฝ่ายวิชาการ 

 6. อ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานหลักสูตรและการสอน 

 1. หลักสูตรสถานศึกษา 

  1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสตูรโรงเรียนอนุบาลลำพูน พุทธศักราช 2563 ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 (เพิ่มเติมสาระการเรยีนรู้ความเป็นสากล) ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

  1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพือ่กำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์

โดยมสี่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรยีน และชุมชน 

  1.3 จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆที่กำหนดให้มีในหลักสตูรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และ

คุณลักษณะที่พึงประงสงค์ โดยบรูณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรูเ้ดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรูต้ามความเหมาะสม 

  1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจดัการการใช้หลักสูตรใหเ้หมาะสม 

  1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบรหิารหลักสูตร 

  1.6 จัดทำหลักสตูรและแนวปฏิบตัิการใช้หลักสูตร 

  1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ยา้ย หลักสตูรระหว่างโรงเรียนและหลักสตูรอื่น 

  1.8 สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจดัการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรยีนแบบอัธยาศัย รวมทั้งกำหนดแนว

ทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุม่งาน และงานท่ีเกี่ยวของในการดำเนินงาน 
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 2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 

  2.1 สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสตูรของโรงเรียน ประสานกลับกลุ่มบริหารงานบุคคล

เพื่อจัดสรรอัตรากำลัง 

  2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะแนวและเสนอแนะต่อคณะ

กรรมการบริหารหลักสตูรเพื่อจดัรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 

  2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตามควบคมุให้การดำเนินการตามตารางสอนให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนและ

การสอน 

  2.4 กำหนดแนวปฏิบัติในการจดัสอนแทน ติดตามผลการปฏิบตัิ 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้

  1.1 จัดโครงสร้างการบรหิารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  1.2 บริหารกลุม่สาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสตูรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน ์พันธะกิจ และเป้าหมายของ

โรงเรียน และของหลักสูตร 

  1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลกัสูตรของกลุม่สาระการเรยีนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสตูรอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุง

หลักสตูรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 

  1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธรุการโรงเรยีนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงานโรงเรียน 

  1.5 ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจดัทำหลกัสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการ

จัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคณุลักษณะอันพึงประสงค ์

  1.6 กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทน เมือ่ครูในกลุ่มสาระลาหรือไป

ราชการ 

  1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและ

พัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน และการพัฒนาครูโดนการประชุมสัมมนาศึกษาดูงาน 

  1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสตูร และงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน ในการบรูณาการการเรียนการสอนระหว่างกลุม่สาระ 

และกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน 

  1.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 

  1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรยีนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 

  1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูดา้นวิชาการในรูปแบบตา่งๆ เพื่อให้ครสูามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกจิกรรมทางวิชาการรูปแบบต่างๆ เช่น การประกวด แข่งขัน และสาธติ 

  1.14 จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุม่สาระการเรยีนรู้ 

  1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชนและโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผดิชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 
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วิชาการ 
2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 2.1 กำหนดแผนการจดักิจกรรมพฒันาผู้เรยีนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบายขอลสถานศึกษา 

  2.2 จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเ้รยีน 

  2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรยีนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรยีบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

  2.4 ประสานงานในการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายใหเ้กิดประสิทธิผลสูงสุด 

  2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพฒันาผู้เรยีนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรยีนและฝา่ยที่เกี่ยวข้อง 

งานทะเบียน 

 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบยีนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอยา่งเป็นระบบ 

 2. ดำเนินการกรอกข้อมลูนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลในโปรแกรม ในระบบงานทะเบยีนวัดผล 

 3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตร ี

 4. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

 5. แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

  5.1 การลาออก 

   5.1.1 ผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน 

   5.1.2 ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 

   5.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 

   5.1.4 เตรียมรูปถา่ยขนาด 1.5 นิ้ว 1 รูป เพ่ือจัดทำเอกสาร (รปูถ่ายเป็นรูปปัจจุบันเครื่องแบบนักเรยีน ไม่เป็นรปูท่ีอัด

ด้วยระบบโพลารอยด์) 

  5.2 การขอรับหลักฐาน/ปพ.1 

   5.2.1 รับคำร้องที่ห้องทะเบียน 

   5.2.2 ยื่นคำร้องของหลักฐาน 

   5.2.3 ถ้าเป็นการขอ ปพ.1 ฉบับท่ี 2 

    ปพ.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3×4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเช้ิตขาว ไม่สวม

แว่นตาดำ ไม่สวมหมวก) 

   - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่หาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการขอใบรับรอง 

   - นักเรียนท่ีกำลังเรยีนในโรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีช่ือในทะเบียนบ้านมายื่นคำร้องด้วยตนเอง 

   - ใช้รูปถ่ายขนาด 3×4 ซม. แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 

งานวัดผล 

 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 

 2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบยีนเรยีนไว้ในแตล่ะภาคเรียนลงในโปรแกรม  

ในระบบงานทะเบียนวดัผล 

 3. จัดทำแบบฟอร์ม แบบคำร้องตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผล 
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 4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตร ี

 5. จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอออกให้ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียน

ที่จบหลักสตูรและประสงค์จะลาออก 

 6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผู้เรยีนที่จบหลักสูตร (ปพ.1) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วัน นับแต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงาน

เจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบยีบ 

 7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแกผู่้สำเร็จการศึกษา จัดทำทะเบียนคุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแกผู่้สำเร็จการศึกษา 

 8. ดำเนินการในการออกเอกสารรบัรองผลการเรยีน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรบัรองอื่นๆ 

ที่นักเรียนร้องขอ 

 9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคณุวุฒิของนักเรียน 

 10. ดำเนินการเกี่ยวกับการของผอ่นผันการเรียน การหยุดพักการเรยีน การเปลีย่นแปลงวิชาเรียน การถอน การขอเพ่ิมวิชาเรียน 

 11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลใหเ้ป็นไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินท่ีกำหนด 

 12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรยีนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้น

และให้บริการ 

 13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนทีม่ีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผู้ที่มเีวลาเรียนไม่ครบรอ้ยละ 80 ต้องเรียนซ่อมเสริมให้ครบ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบ ปลายภาค ปลายปี ประสานงานกบังานธุรการฝ่ายวิชาการในการออกคำสั่งการสอบต่างๆ จัดเตรียมอปุกรณ์

การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

 15. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้ คุณลักษณะฯ การอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขยีน สมรรถนะ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 16. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ 

งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1. สำรวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพ่ือชใช้สื่อการสอนร่วมกันได้ 

 2. สำรวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 

 3. สำรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปญัญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 4. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปญัญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองค์กรหน่วยงาน 

 5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปญัญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 

 6. ส่งเสรมิสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรยีนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลมุภูมิปญัญาท้องถิ่น 

 7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรยีนรู้ภายในโรงเรยีน 

 8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน 

งานศูนย์ ICT 

 1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสตูรที่โรงเรียนกำหนด 

 2. จัดสอนโปรแกรมเสรมิให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งใหบ้ริการชุมชนเกี่ยวกับวิชาด้านคอมพิวเตอร์ 

 3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ใหม้ีความรู้แล้วนำไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 4. ให้บริการใช้เครื่องงคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น 
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 5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรยีนเพื่อการบริหารและการเรยีนการสอน โดยเชื่อมโยงกับแหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอก

โรงเรียน รวมทั้งจัดทำเผยแพรเ่ว็บไซต์โรงเรยีนและฝ่าย/กลุม่งานอ่ืนๆ 

 6. ให้ความช่วยเหลือในการจดัทำข้อมูลด้วยคอมพิวเตอรเ์มื่อฝ่ายต่างๆ ร้องขอ 

 7. จัดทำเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอรเ์สนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 

 8. งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานห้องสมุด 

 1. จัดทำแผนปฏิบตัิการ งบประมาณ โครงงานของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 

 2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรูไ้ดต้ลอดเวลาและหลากหลาย 

 3. จัดให้มีวัสดุ ครุภณัฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 

 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภณัฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การไดต้ลอด 

 5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความบันเทิง 

 6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และเขา้มาใช้บริการ 

 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนสิัยรักการอ่าน 

 8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ป ี

 9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 

  งานบริการห้องสมุด งานท่ีห้องสมุดจัดทำขึ้นเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในด้านการอ่าน การค้นคว้าหาความรู้และส่งเสริมการ

อ่านให้กว้างขวางและทั่วถึง เพื่อให้ผู้ใช้ไดร้ับสารสนเทศอย่างรวดเรว็ และตรงตามความต้องการมากที่สุด รวมถึงการจัดบรรยากาศท่ีด ีเป็นระเบยีบ  

ทำให้ผู้ใช้เกิดความรู้สึกท่ีดีและประทับใจเมื่อเข้าใช้บริการ 

  ความสำคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหัวใจสำคญัของห้องสมุด เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ใช้ทุกระดับ สำหรับงาน

บริการของห้องสมุดโรงเรียน มสี่วนสำคัญที่ทำให้นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน มาใช้ห้องสมุดมากขึ้น งานบริการเป็นงานท่ีห้องสมดุทำขึ้น เพื่อส่งเสรมิ

สนับสนุนการเรยีนการสอน ให้นักเรียนเกดิการเรียนรู้ รู้จักศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ใช้ประโยชน์จากการอ่านเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ตลอดจนนำความรูไ้ป

ประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจำวันไดเ้ป็นอย่างดี 

วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด 

 1. เพื่อส่งเสรมิการอ่าน 

 2. เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ห้องสมุด 

 3. เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนให้เกิดประโยชน์อย่างเตม็ที่และคุ้มค่า 

 4. เพื่อให้เกิดความรู้ ความเพลดิเพลิน พัฒนาสมองให้มีสติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนำสิ่งที่ได้จากการอ่านไปปฏิบัติ เพื่อบรรลุ

วัตถุประสงค์ที่ตนต้องการ 
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ประเภทของงานบริการห้องสมุด 

  งานบริการของห้องสมุดมีหลายอย่างข้ึนอยู่กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของห้องสมุด สำหรับห้องสมดุโรงเรียนโดยทั่วไป มดีังนี้ 

  1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลกัของห้องสมุดที่จัดหาและคดัเลือกหนังสือ สิ่งพิมพ์ต่างๆ มาไว้เพื่อให้บริการ และจัดเตรียม

สถานท่ีให้อำนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพื่อตอบสนองความต้องการ และความสนใจของผู้ใช้มากที่สุด 

  2. บริการยืม - คืน บริการให้ยืม – คืนทรัพยากรสารสนแทศประเภทต่างๆ ตามระเบยีบการยมืของห้องสมุดแตล่ะแห่ง เพื่อให้

ความสะดวกในการใช้ในกรณีที่ยมืเกินกำหนด ผูย้ืมจะต้องเสียค่าปรบัตามอัตราที่ห้องสมดุกำหนด 

  3. บริการหนังสือจอง บริการที่ห้องสมุดจดัแยกหนังสือรายวิชาต่างๆ ท่ีครูผู้สอนกำหนดให้นักเรยีนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการ

พิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีที่หนังสือน้ันมีจำนวนน้อย แต่มผีู้ใช้ต้องการจำนวนมาก โดยแยกไว้ต่างหากและมีกำหนดระยะเวลาให้ยมืสั้นกว่าหนังสือท่ัวไป 

  4. บริการแนะนำการใช้ห้องสมุด บริการเพื่อแนะนำผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจดับริการอะไรบ้างให้กับผู้ใช้ เช่น การปฐมนิเทศ

แนะนำแก่นักเรียนท่ีเข้าเรยีนในช้ันปีแรก ห้องสมุดส่วนใหญ่จะจัดทำคู่มือการใช้ห้องสมุดเพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับห้องสมุด เช่น ประวัติของห้องสมุด 

ระเบียบการยมื-คืนทรัพยากรสารสนเทศ มารยาทในการใช้ห้องสมดุ บริการและกิจกรรมต่างๆของหอ้งสมุด เป็นต้น 

  5. บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า บริการที่ครูบรรณารักษ์หรือเจ้าหน้าท่ีห้องสมุดจะช่วยให้คำแนะนำและบริการตอบ

คำถามแก่นักเรยีนและผู้ใช้ ท้ังคำถามทั่วไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และคำถามทีต่้องค้นหาคำตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆในหอ้งสมุด 

  6. บริการแนะแนวการอ่าน บริการสำคญัที่ห้องสมดุจัดขึ้นเพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานสิัยรักการอ่านและใช้เวลาว่างให้เป็น

ประโยชน์ นอกจากน้ียังเป็นการช่วยเหลือผู้ใช้ห้องสมุดที่มีปญัหาในการอ่าน ผู้ที่ไม่อยากอ่านหนังสือ หรือเลือกหนังสืออ่านไมเ่หมาะสมกับความ

ต้องการของตน 

  7. บริการสอนการใช้ห้องสมุด บรกิารของห้องสมุดในโรงเรียนที่จดัสอนให้แก่นักเรียนที่เข้าเรียนใหม่ในช้ันปีแรกเพื่อให้ความรู้

เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด การเลือกใช้ทรัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภทและบริการต่างๆ ของห้องสมดุ ให้ผู้ใช้สามารถประโยชน์จากหอ้งสมุดได้อย่าง

เต็มที ่

  8. บริการสืบค้นฐานข้อมูล บริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหาหนังสอืด้วยตนเองได้สะดวก

รวดเร็วข้ึน 

  9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม การรวบรวมรายชื่อหนังสือสำหรับใช้ประกอบการเรียนการสอนในรยวิชาต่างๆ รวมถึงการรวบรวม

บรรณานุกรมหนังสือใหม่ประจำเดือนท่ีห้องสมุดออกให้บริการแก่ผูใ้ช้ 

  10. บริการข่าวสารทันสมัย บริการที่ช่วยให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้ทราบข้อมูลใหม่ๆ  ในสาขาวิชาต่างๆ โดยการถ่ายสำเนาหน้าสารบญั

วารสารฉบับล่าสุดที่ห้องสมุดได้รบัรวบรวมไว้ในแฟ้มเพื่อให้บริการแก่ผู้ใช้ในการศึกษาค้นคว้า 

  11. บริการอินเทอรฺเน็ต ผู้ใช้บริการสามารถสบืค้นข้อมูลบนอินเทอรเ์น็ตที่สนใจได้ทั่วโลก ซึ่งทำให้ผู้ใช้สามรถเข้าถึงสารสนเทศท่ี

ทันสมัยได้มากขึ้น ตรงตามความตอ้งการและสะดวกรวดเร็ว 

  12. บริการอื่นๆ ท่ีห้องสมุดอาจจดัขึ้น เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ บริการชุมชน บริการ

ขอใช้สถานท่ีประชุม เป็นต้น 

   12.1 บริการสื่ออิเล็กทรอนิกส์ บรกิารค้นคว้าความรู้ด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ เช่น สื่อมลัตมิีเดยี ซีดรีอม ดีวีดี วีซีดี 

เป็นต้น 

   12.2 บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ บรกิารการอ่านที่ห้องสมดุจัดไว้ตามมมุต่างๆ ของโรงเรยีนเพื่อส่งเสรมิการเรยีนรู้ เช่น ใต้

บันได ระเบียงอาคาร สวนศาลา ฯลฯ เป็นการให้บริการอย่างไม่เปน็ทางการง่ายๆ และตกแต่งด้วยธรรมชาติอยา่งสวยงามตามสภาพของสถานท่ีนั้นๆ 
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   12.3 บริการชุมชน บริการที่ขยายโอกาสทางการศึกษาค้นคว้าให้กว้างออกไปโดยห้องสมุดจะจัดหนังสอืและสิ่งพิมพ์ไป

ให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานต่างๆ รอบโรงเรียน เช่น ที่วัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จุดบริการจักรยานยนต์รับจ้าง เป็นการปลูกฝังนิสัยรักการอ่านให้แก่

เด็กและประชาชนในชุมชนทุกเพศ ทุกวัย เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ข่าวสาร และทันต่อเหตุการณ์ 

งานแนะแนว 

 1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รบัผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่างๆ ที่กำหนดในขอบข่ายของการบรกิารแนะแนว 

 2. ดำเนินการในการคดัเลือกนักเรยีนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่างๆ และดำเนินการเกี่ยวกับกองทุนอื่นๆ เพื่อการศึกษา 

 3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุม่ที่สนใจไปศกึษา

จากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 

 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 

 5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้งดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อ

ของนักเรียนช้ัน ป.6 

 6. จัดเก็บและรวบรวมสถิติข้อมลูต่างๆ ตลอดจนปีการศึกษาและนำเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้นภาคเรยีน/ปี 

 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 

  7.1 การบริการแนะแนว 

   7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และนำเสนอข้อมูลของผูเ้รียน 

   7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนยส์ารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรด็้วยตนเองโดยครอบคลุมดา้น

การศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 

   7.1.3 งานให้คำปรึกษา อบรมทักษะการให้คำปรึกษาเบื้องต้นแก่คร ูให้คำปรึกษาผู้เรียนท้ังรายบคุคลและเป็นกลุ่ม 

   7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study) และจัดกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case 

conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผูเ้รียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุม่พัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ ส่งเสริม

ประสบการณ์ รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนดัความต้องการ และความสนใจของผู้เรยีน 

   7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 

  7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 

   7.2.1 กิจกรรมโฮมรมู 

   7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 

   7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว  

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันท่ี 11 

มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่ีกำหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมสี่วนร่วมกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

และต้องมีการดำเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มต้นตั้งแต่ 

  1) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

  2) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 



14 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหาร

วิชาการ 
  3) จัดระบบบรหิารและสารสนเทศ 

  4) ดำเนินงานตามแผน 

  5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

  6) ประเมินคณุภาพภายใน 

  7) จัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  8) มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืนในความรับผดิชอบของงานประกันคุณภาพ

การศึกษาของโรงเรยีนอนุบาลลำพูนมีขอบข่ายและภาระงาน ดังนี ้

 1. กำหนดมาตรฐานของสถานศกึษา 

  1.1 จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคณุภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการสถานศึกษา ครู และ

บุคลากรในโรงเรยีน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร ภาครัฐ 

  1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบเพื่อกำหนดมาตรฐานการศึกษาของ

โรงเรียนจากผูม้ีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 

 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

  2.1 กำหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งช้ีเพื่อดำเนินการจดัทำสารสนเทศ 

  2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 

 3. ดำเนินการตามแผน 

  3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการดำเนนิงานตามแผนปฏิบัติการประจำปกีารศึกษา 

 4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 

  4.1 ประชุมคณะทำงานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 

  4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคณุภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 

 5. การจัดทำรายงานประจำปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคณุภาพภายในจากผูม้ีส่วนเกี่ยวข้อง 

  5.2 จัดทำรายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ทางเว็บไซต์

โรงเรียน http://www.ablpn.ac.th/ 

 6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ย่ังยืน 

  6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำปีของโรงเรียน 

  6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งช้ีและมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแกไ้ข 

งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 

 มีขอบข่ายงาน ดังนี ้

 1. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบตัิ ดังนี ้

  1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวจิัยที่เป็นความก้าวหน้าทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรใน

ลักษณะการวิจัยในช้ันเรยีน ห้องเรียนคุณภาพ 

  1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใช้ 

http://www.ablpn.ac.th/
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  1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

 2. งานเผยแพร่งานวิจยั มีแนวปฏบิัติ ดังน้ี 

  2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรูเ้กี่ยวกับการวิจัย ผลการวจิัย และพัฒนาสังคม 

  2.2 ประสานงานการวิจยักับหน่วยงานต่างๆ ท้ังในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 

  2.3 เป้นแหล่งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 

  2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ท้ังในระดับบุคคล กลุม่สาระการเรียนรู้และระดับโรงเรยีน สอดคล้องกับมาตรฐาน

การศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน 

 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศกึษาในโรงเรียนเสนอผูบ้ริหารโรงเรียน 

 4. อ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 

 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเปน็กระบวนการทำงานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการทำงาน

ของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้ได้มาซึ่งผลสัมฤทธ์ิผลสูงสุดในการเรียนของผูเ้รียน 

 1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ 

  งานวิชาการภายในโรงเรียนท่ีผูบ้รหิารจะต้องรับผดิชอบมี 2 ประเภท คือ 

  1.1 งานหลัก ได้แก ่

   1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 

   - การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคลอ้งกับสภาพของท้องถิ่น 

   - การสร้างหลักสตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 

   - การจัดแผนการเรียนการสอน 

   - การจัดทำโครงการสอน 

   - การจัดตารางสอน 

   - การจัดครผูู้สอน 

   - การจัดช้ันเรียน (จดันักเรียนเข้าแผนการเรียน) 

   - การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 

   -การผลติสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

   1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่  

   - การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 

   - การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรยีนการสอน 

   - การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 

   1.1.3 การวัดและประเมินผลการรเรียนการสอน ได้แก ่

   - การสร้างข้อทดสอบ 

   - การวัดและประเมินผล 
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   - งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 

  1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี กิจกรรมนักเรียน ธุรการและการเงิน และความสมัพันธ์กับชุมชน 

ขอบเขตงานท่ีกล่าวมานี้หากผู้บรหิารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้ผลงานของบุคลากรภายใต้การควบคมุดูแลมีคณุภาพก็จำเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหลา่นี้

ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะไดผ้ลงานท่ีมีคณุภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 

 2. วิธีดำเนินการ 

  ขั้นที่ 1 การวางแผนการนเิทศ 

  ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนดำเนินการนิเทศ 

  ขั้นที่ 3 การดำเนินการปฏิบตัิงานนิเทศ 

  ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมกำลังใจแก่ผู้ปฏิบตัิงานนิเทศ 

  ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มบริหาร

วิชาการ 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 

 

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 

 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติ ดังนี ้

  1.1 การติดตามนักเรยีนที่ขาดเรียน/ขาดเรียนนานตดิต่อกัน เป็นหนา้ที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 

  1.2 ถ้านนักเรียนขาดเรียนนานตดิต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการติดตามโดยสอบถามจาก

นักเรียนใกลเ้คียง ครู-อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งใหฝ้่ายกิจการนักเรยีนทราบ เพ่ือดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

  1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผูป้กครองหรือนักเรยีนแล้วไดส้อบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแก้ไข หากไมส่ามรถแก้ไขได้ ให้

ปฏิบัติ ดังนี ้

   - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในช้ันประถมศึกษา ต้องช้ีแจงให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทราง

ศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรยีนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงานการดำเนินงานใหฝ้่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ดำเนินการตามระเบียบ

ต่อไป 

  1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/หัวหน้าระดับไปตามนักเรยีนที่บ้านแล้วไมพ่บทั้งผู้ปกครองและนักเรียนให้งานทะเบียนนักเรียน

ดำเนินงาน ดังนี ้

   1.4.1 กรณีนักเรียนอยู่ในช้ันประถมศึกษาให้ดำเนินการ ดังนี ้

   - ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมลูที่งานทะเบียนนักเรียน 

   - งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ 

 2. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนกัเรียน มีดังนี ้

  - ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครูที่ปรึกษารับทราบและครูที่ปรึกษาต้อง

ติดตามนักเรยีนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2, 1.3 และ 1.4 แล้วแต่กรณี 

 3. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนกัเรียน มีดังนี ้

  - ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ่อยและขาดเรยีนติดต่อกันเป็นเวลานาน ใหป้ฏิบัติตามแนวข้อปฏิบัติข้อ 

1.2, 1.3 และ 1.4 

 4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0” 

  ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี 

  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไมเ่กิน 2 ครั้ง (นักเรียนตดิ “0” เฉพาะภาคเรียนที่ 1 เท่าน้ัน ภาคเรียนท่ี 2 หากคะแนนติด 0 ให้ดำเนินการ

ซ่อมเสริม) และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแกต้ัวที่ฝ่ายวิชาการก่อน 

  4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป้นหน้าท่ีโดยตรงของครูผูส้อน เมื่อมนีักเรียนตดิ “0” ในรายวิชาที่รับผดิชอบต้องดำเนินการแก้ “0” 

ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไมด่ำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่อง

ต่อหน้าที่ราชการ 
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  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสรมิให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครัง้ 

  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบตังิานฝ่ายวิชาการ 

  4.5 ถ้านักเรียนไมม่าสอบแกต้ัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรยีน “0” ตามเดิม และมสีิทธ์ิสอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้า

นักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล้วยงัไม่ผ่านให้ปฏิบัติเรียนซ่อมเสริม 

  4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผูม้ีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พรอ้มท้ังกวดขันให้นักเรียนมา

ดำเนินการแก้ “0” ตามกำหนดเวลา 

  4.7 การให้นักเรียนสอบแกต้ัว ครผูู้สอนควรดำเนินการ ดังนี ้

   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนตดิ “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวช้ีวัดใด 

   4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวช้ีวัดที่นักเรียนสอบไม่ผา่น 

   4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า “สอบแก้ตัว” ไมไ่ด้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบท่ีเป็นข้อเขียนเท่าน้ัน 

นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นตอ้งดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนน้ัน 

  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 

   4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวดัผลสำรวจนักเรยีนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการ

ปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 

   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรยีน “0” ได้รับทราบ 

   4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและตดิตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ “0” 

   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ พร้อมกับ

ใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 

   4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแกต้ัว 

   4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานใหฝ้่ายวิชาการรับทราบ 

   4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “0” หรือ “1” เท่านั้น ระดับผลการเรียนหลังการสอบแก้ตัวถ้า

นักเรียนยังได้ “0” อยู่ ให้แจ้งผู้ปกครองนักเรียนผู้นั้นทำความตกลงกัน 

 5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 

  ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี 

  5.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผูส้อน เมื่อมีนกัเรียนตดิ “ร” ในวิชาที่รับผอดชอบด้วยเหตสุ่งงานไม่ครบ มี

เหตุไม่ได้สอบ ต้องดำเนินการแกไ้ข “ร” รีบส่งงานท่ีค้างให้เสร็จสิ้นภายในเดือนต่อไปในภาคเรียนถดัไป ไม่ถือว่ามีผลต่อการตัดเกรด ถ้าไม่สามารถ

ดำเนนิการให้แล้วเสร็จตามกำหนดให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีครูผูส้อน 

  5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” คอื 

   5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0-1” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสดุวิสยั เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอุบตัิเหตุ ไม่สามารถมาเข้า

สอบได ้

   5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0-1” ในกรณีที่มีเจตนาหลบการสอบเพือ่หวังผลบางอย่างหรือไม่สนใจทำงานท่ีได้รับ

มอบหมายให้ทำส่ง 
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  5.3 การแก้ “ร” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถดัไป ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา หากยงัไม่ปฏิบัติ แจ้งผู้ปกครอง

นักเรียนผู้นั้น ต้องเรียนซ่อมเสริมวชิานั้นๆ 

  5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการแก้ “ร” ให้กับนักเรียน 

  5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ร” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 

  5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ร” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

  5.7 ให้ใช้ “ร” กับนักเรียนเฉพาะภาคเรยีนที่ 1 ครูประจำวิชาดำเนนิการแก้ “ร” ให้เสรจ็สิ้น 

 6. แนวปฏิบัติในการรเรียนซ้ำ 

  ในการจัดให้นักเรียน “เรียนซ้ำ” มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี 

  6.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบซ่อมเสรมิ 

  6.2 การดำเนินการ “เรียนซ่อมเสริม เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผูส้อน เมื่อมีนักเรยีน “เรียนซ่อมเสริม” ในวิชาที่รับผิดชอบต้อง

ดำเนินการ ให้เสรจ็สิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตนามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ 

ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีครูผูส้อน 

  6.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนซ่อมเสริม ร่วมกันให้ครูผูส้อนอาจมอบหมายงานให้ในช่ัวโมงท่ีกำหนดจะสอนหรือ

มอบหมายงานให้ทำจะมากหรือนอ้ยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

  6.4 สำหรับช่วงเวลาที่จัดใหเ้รียนซ่อมเสริมอาจทำได้ ดังนี ้

   6.4.1 ช่ัวโมงว่าง 

   6.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 

   6.4.3 วันหยุดราชการ 

   6.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 

  6.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการ สรุปผล ประเมินผลทุกประการ 

  6.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ่อมเสริม พร้อมกับการประเมินผลให้ฝา่ยวิชาการบันทึกข้อมูล 

 7. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 

  7.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มช้ันเรยีน ติดราชการ/ขาด/ลา ฯลฯ ไมส่ามารถมาปฏิบตัิราชการได้ ให้ประธานสายช้ัน หรือ ผู้ทีไ่ด้รับ

มอบหมาย จัดใหม้ีการอสนแทนในช่ัวโมงนั้นๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 

  7.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝา่ยวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 

  7.3 หัวหน้าสายชั้น หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 

  7.4 หัวหน้าสายชั้น รวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรยีน ส่งฝ่ายวิชาการ  

 หมายเหตุ เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นท่ีจะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกช่ัวโมงสอน หรือจัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบ

ความรู้ หรือมอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้หัวหน้าสายชั้นเพื่อให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
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 8. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 

  ครูทุกคนจะต้องทำการวเิคราะห์หลักสูตรสาระการเรียนรู้ทีส่อน เพื่อจัดทำหน่วยการเรียนรู้ ทำโครงสร้างรายวิชา ซึ่งมีการ

ตรวจสอบความถูกต้อง โดยรับรองจากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ หัวหน้าวิชาการ โรงเรียนรับรองหน่วยการเรยีนรู้ แล้วลงสู่แผนการจดัการเรียนรู้ 

ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียนและมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

  8.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรยีนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรยีนรู้/ตัวช้ีวัด เพื่อกำหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการ

จัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรยีนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผน

ครบถ้วน โดยยดึรูปแบบท่ีฝ่ายบรหิารวิชาการกำหนดให้ 

  องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 

   1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรยีนรู้ 

   2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 

   3. ตัวช้ีวัด/จุดประสงค์การเรยีนรู ้

   4. สาระการเรยีนรู ้

    4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 

    4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 

   5. สมรรถนะผูเ้รียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผูเ้รียน) 

   - คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรยีน 

   6. สอดแทรกบูรณาการ (เศรษฐกจิพอเพียง อาเซียน งานสวนพฤกษศาสตร์ อนุรักษ์พลังงาน) 

   7. กิจกรรมการเรียนรู ้

   8. การวัดและการประมินผล 

   9. สื่อ/แหล่งเรียนรู ้

 หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเตมิรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม 

  8.2 ให้ครูบันทึกหน่วยการเรยีนส่งหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนนำไปจัดเขียนแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 

และรายงานการจดัทำแผนการจัดการเรยีนรู้ เสนอหัวหน้าสาระการเรียนรู้ สำหรับแผนฯของหัวหน้าสาระการเรียนรู้ส่งฝ่ายบริหารวิชาการ 

  8.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัดกจิกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่ง

อย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และใหห้ัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผูร้วบรวมตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไมร่ายงาน

ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 

  8.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแตล่ะวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้งท่ีฝ่ายวิชาการ ในคาบ

สุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

  8.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีกาวดัและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้นโดยแจง้ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การ

ประเมินและไมผ่่านเกณฑ์ ในกรณทีี่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซอ่มเสรมิและหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนนิการประเมินผลจนกระทั่งนักเรยีนผ่านเกณฑ์

การประเมินท้ังหมดในหน่วยนั้นๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรูถ้ัดไป 
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วิชาการ 
 9. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 

  ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเปน็ห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบวินัย 

และจะต้องรับผดิชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติ ดังนี ้

  9.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ตรงเวลาและสอนใหเ้ต็มเวลาที่กำหนด 

  9.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจดักจิกรรมให้แจ้งใหผู้้ที่รับผิดชอบห้องนั้นๆ ทราบล่วงหน้าและมี

การลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบรอ้ย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ เป็นต้น 

  9.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากตดิราชการ/ขาด/ลา ฯลฯ ให้มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การ

มอบหมายงานให้เด็กปฏิบัตเิพียงลำพังโดยมไมม่ีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทำเนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

  9.4 การจัดการเรียนรูค้วรจดัสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรยีนได้มสี่วนร่วมในการคิดและ

ลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรยีน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

  9.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรยีนได้จัดโตะ๊-เก้าอี้ให้อยูใ่นสภาพท่ีเรียบร้อย จดัเก็บสิ่งของเข้าที่ให้เรยีบร้อยและเก็บกวาด

ห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรยีบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ตา่งๆ ให้เรียบร้อย 

  9.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 

   หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและไม่พร้อมให้นักเรยีนเข้าไปใช้บริการ ให้รายงานเป็น

ลายลักษณ์อักษรใหฝ้่ายบรหิารวิชาการทราบทันทีและครูที่ใช้ห้องเรยีนก่อนคาบนั้นจะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรง ท้ังนี้จะ

พิจารณาจากตารางใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ให้ กรณีห้องข้างเคียงไมม่ีครเูข้าสอนหรือครเูข้าสายและนักเรยีนสง่เสียงดังรบกวน

การเรยีนของห้องอื่น ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบรหิารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 

 10. เอกสาร ปพ.5 

  10.1 ฝ่ายวิชาการได้จดัทำ ปพ.5 พร้อมรายชื่อนักเรยีนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกวิชารับได้ที่ฝ่ายวิชากร 

  10.2 การบันทึกรายการต่างๆ 

   10.2.1 การวิเคราะหผ์ู้เรยีน ด้านการเรยีน ป.1-2 ให้ใช้ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนปลายปี ป.3, ป.5 ให้ใช้ผลสอบ Las ป.4 

ให้ใช้ผลสอบ NT ของปกีารศึกษาที่ผ่านมา 

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

ประเมินในช้ันปีการศึกษาที่ผ่านมา 

   10.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันท่ี ให้ใส่วันจันทร์-วันศุกร์ ให้ครบทุกช่องส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่

เลข 1,2,3 ตามลำดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,... 

   10.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย √ ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรยีนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ (ข) ขาดเรยีน (ล) ลา 

   10.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรยีน ด้านล่าง คือจำนวนคาบเต็ม 

  

 

 


