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                                                                   คำนำ 

 
คู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิงานของเจ ้าหน ้าท ี ่  กล ุ ่มบร ิหารว ิชาการโรงเร ียน ประชาบำร ุงอ ุท ิตก ิจจาทร  

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากร 
กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบลักษณะงาน 
วิธีการขั้นตอน/แนวทางในการปฏิบัติ ระยะเวลา การปฏิบัติงาน ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องไว้ให้ถือเป็นหลัก
ปฏิบ ัติจะได้ทราบว ่างานในกลุ ่มบร ิหารว ิชาการมี ขอบข่ายความร ับผ ิดชอบในการปฏิบ ัต ิงานเพียงใด 
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน  นอกจากนี้ยังเป็นการกระจายอำนาจในการปฏิบัติงาน 
แ ล ะ ค ว า ม ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ไ ด ้ ท ั ่ ว ถ ึ ง บ ุ ค ล า ก ร ท ุ ก ค น ไ ด ้ ม ี บ ท บ า ท  ร ่ ว ม ก ั น ใ น ก า ร บ ร ิ ห า ร ง า น 
และร่วมกันแก้ปัญหางานในกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนตะโหมด ทำให้เกิดความสะดวก และมีความคล่องตัวขึ้น  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะอํานวยประโยชน์ให้การบริหารงานของกลุ่ม 
บริหารวิชาการโรงเรียนตะโหมด ให้เกิดผลดียิ่งขึ้น และหวังว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนจะได้นําเอกสาร 
นี้ไปเป็นคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ของตนให้เกิดผลดี มีประสิทธิภาพอย่างเต็มกําลังความสามารถ เพื่อคุณประโยชน์ 
ของสถาบันและสังคมส่วนรวม  

                                                                                                                       กลุ่มบริหารวิชาการ   
                                                                                                                 โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
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1. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  
นางวิมล  เมืองจันทร์ รองผู้อำนวยการ  

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

    ปฏิบัติหน้าที ่รองผู้อำนวยการกลุ ่มบริหารวิชาการ โดยปฏิบัติงานตามที่  
ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการศึกษา ในการบริหารกิจการของสถานศึกษา 
ก า ร  ว า ง แ ผ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  ก า ร ค ว บ ค ุ ม  ก ำ กั บ 
ด ู แล เก ี ่ ย วก ั บกา รบร ิ ห า ร ง านว ิ ช าก าร   ความส ั มพ ั น ธ ์ ก ั บช ุ ม ชน 
และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา 

 
 

2. หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
นายนริศ อินนุรักษ์ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1. วางระบบบริหารงานวิชาการ  
2. ควบค ุ มด ู แ ลก า ร จ ั ด ก า ร เ ร ี ย นก า รสอน  ก า ร จ ั ด ต า ร า งสอน 
การจัดครูเข้าอบรม สัมมนา การใช้หนังสือ เรียน กลุ่มงานวัดผลประเมินผล 
กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนา ผู้เรียน งานคอมพิวเตอร์เพื่อการเรียนการสอนและ 
กลุ่มงานห้องสมุด 
 3. ควบคุม กำกับ ดูแล การใช้ การผลิตสื่ออุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม 
จุดประสงค์การเรียนการสอน ของหลักสูตร  
4. ส น ั บ ส น ุ น แ ล ะ ส ่ ง เ ส ร ิ ม ใ ห ้ ค ร ู เ ข ้ า ร ั บ ก า ร ฝ ึ ก อ บ ร ม 
สัมมนาศึกษาต่อเพ่ือให้ครูมี ความชำนาญ และ คุณวุฒิที่สูงขึ้น  
5. ค ว บ ค ุ ม  ก ำ ก ั บ  ด ู แ ล ง า น ข อ ง ก ล ุ ่ ม ส า ร ะ ก า ร เ ร ี ย น รู้  
เก ี ่ ยวก ับการจ ัดกระบวนการ เร ียนการสอนเน ้น ผ ู ้ เร ียนเป ็นสำคัญ 
การว ัดผลประเม ินผล การซ ่อมเสร ิม ก ิจกรรม การเร ียนการสอน 
งานนิเทศติดตามผลเพ่ือให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 6. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมวิชาการด้านต่าง ๆ รวมทั้งการจัดสอนซ่อมเสริมขึ้น 
ภายในโรงเรียน  
7. ให้บริการด้านวิชาการแก่ชุมชนและสังคม  
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา 
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3. คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย  

3.1  นางวิมล เมืองจันทร์      ประธานกรรมการ  
3.2  นายนริศ อินนุรักษ์      รองประธานกรรมการ  
3.3 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ    กรรมการ  
3.4 นางจิราภรณ์ พรหมเช็ก     กรรมการ 
3.5 นางสาวรัชฎาพร เอียดรอด      กรรมการ 
3.6 นางสาวจีระวรรณ  รัตนบุรี      กรรมการและเลขานุการ  
 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทางและแนวนโยบายใน 
การดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  
๒. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารวิชาการไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ 
คำปรึกษาหารือในการพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง  
๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำงานทั่วไปของกลุ่มบริหารวิชาการ ด้าน 
ต่างๆ  
 - การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
 - การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน  
 - การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน  
 - การวัดและการประเมินผลการเรียน  
 - การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
๕.ให้คำแนะนำเก่ียวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผน 
ป ฏ ิ บ ั ต ิ  ก า ร ข อ ง โ ร ง เ ร ี ย น  เ พ ื ่ อ ใ ห ้ ส ั ม ฤ ท ธ ิ ์ ผ ล ต า ม ห ล ั ก ก า ร 
และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร  
๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนกับบุคลากร 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา 

 
 

4. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา ประกอบด้วย  
4.1 นางสาวรุ่งระวี  สาเหล็ม    ประธานกรรมการ  
4.2 นางวิมล  เมืองจันทร์    รองประธานกรรมการ  
4.3 นายนริศ  อินนุรักษ์    กรรมการ  
4.4 นางจิราภรณ์  พรหมเช็ก    กรรมการ  
4.5 นางสาวรัชฎาพร  เอียดรอด    กรรมการ  
4.6 นางสาวจีระวรรณ  รัตนบุรี   กรรมการและเลขานุการ  
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ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ. ศ. ๒๕๕๑ (ปรับปรุง  
๒๕๖๐) มาตรฐานการเรียนรู้ สาระแกนกลาง ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพ 
ปัญหาเศรษฐกิจ สังคม ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น   
๒. กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมี 
ส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษา  
๓. จัดการโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาและสาระศึกษาและสาระต่าง ๆ ให้ 
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดย 
พยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระเดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระกา
ร เรียนรู้ตามความเหมาะสม  
4. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ 
เกี่ยวกับหลักสูตร หลักสูตรนำไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
5. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการหลักสูตรให้ 
เหมาะสม  
6. นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนว 
ทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  
7. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความ 
สนใจ ความถนัดของนักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ  
8. ให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือ 
ปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู ้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของ 
สถานศึกษา  
9. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ใน 
โรงเรียน  
10. ดำเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึกที่ได้มาตรฐาน  
และจัดบรรยากาศทางวิชาการ  
11. วางแผน และดำเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
1 2 .  อ ำ น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก ด ้ า น ก า ร จ ั ด ก า ร เ ร ี ย น รู้  
จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอื้อ ต่อการจัดการเรียนรู้  
12.จัดกิจกรรมพัฒนาครูเพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง  
๑3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

มกราคม – กุมภาพันธ์ 
 

กุมภาพันธ์ 

มีนาคม 

มีนาคม – เมษายน 

พฤษภาคม 
กันยายน และ 

มีนาคม กันยายน 

และ มีนาคม 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปีการศึกษา 
 

ตลอดปีการศึกษา 
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5. งานทะเบียนนักเรียน ประกอบด้วย  
5.๑ นางจิราภรณ์ พรหมเช็ก    หัวหน้างาน  
5.๒ นางสาวรัชฎาพร เอียดรอด   ผู้ช่วย  
5.3 นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี  ผู้ช่วยและเลขานุการ  
 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนนักเรียนในสมุดทะเบียน ออกเลขประจำตัว 
นักเรียนการจัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนและจัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแต่ละปีการศึกษา  
แยกเป็นรายห้องและการจำหน่ายนักเรียนตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
2. ตรวจสอบหลักฐานและจัดทำทะเบียนประวัติของนักเรียนให้ถูกต้องและ 
เป็นปัจจุบัน  
๓. ดำเนินการเก่ียวกับการขอเปลี่ยนแปลงแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๔. สรุปรายงานผลข้อมูลสถิต ิเก ี ่ยวกับนักเร ียนย้ายเข้า -ออก เป็นรายเด ือน  
รายภาค/รายปี  
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

เม.ย. - พ.ค.  

มิ.ย. - ส.ค.   

มิ.ย. - ส.ค.  
ต.ค. และ มี.ค.   

ตลอดปีการศึกษา 
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6. งานทะเบียนวัดผลการศึกษา ประกอบด้วย  

6.๑ นางจิราภรณ์ พรหมเช็ก   หัวหน้า/นายทะเบียน  
6.2 นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี   ทะเบียนวัดผล  
6.3 นางสาวรัชฎาพร เอียดรอด   ผู้ช่วยและเลขานุการ/ทะเบียนวัดผล 

 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑.จัดทำปฏิทินงานทะเบียน/วัดผลประเมินผลจัดทำแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบีย
น วัดผล/ประเมินผล  
๒จัดทำฟอร์มแบบคำร้องต่างๆที่เก่ียวกับงานทะเบียนวัดผลประเมินผลไว้บริการ 
แก่นักเรียน ผู้ปกครองและครูอย่างพอเพียง  
๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร การคัดเลือก การรายงานตัวนักเรียนใหม่  
จัดชั้นเรียน  
๔. ดำเน ินการเก ี ่ยวก ับการลงทะเบ ียนเร ียน การลงทะเบ ียนเร ียนซ้ำ 
การลงทะเบียน ภาคฤดูร้อนแต่ละภาคเรียนหรือแต่ละปีการศึกษา  
๕. จัดทำผลการเรียนรายบุคคลตามระดับชั้นรายภาคเรียนและรายปี  
๖. จ ัดทำผลการเร ียนรายบ ุคคลตามระด ับช ั ้นรายภาคเร ี ยน 
เพ่ือแจ้งนักเรียน และผู้ปกครอง  
๗. จัดทำและตรวจสอบระเบียนแสดงผลผลการเรียน (ปพ.๑) ให้ถูกต้องและเป็น 
ป ัจจ ุบ ันอย ู ่ เสมอ ออกระเบ ียนแสดงผลการเร ียน (ปพ.๑) และ (ปพ.๒)  
ให้แก่นักเรียนที่ประสงค์จะลาออกหรือจบหลักสูตร  
๘. จ ัดทำแบบรายงานผลการเร ียนของผ ู ้ จบหล ักส ูตร (ปพ.๓ ) 
ส่งต้นสังกัดและ สำนักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๙. ดำเนินการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๒) จัดทำระเบียน 
ควบคุมการออกประกาศนียบัตรให้ถูกต้องควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตรให้
ผู้ จบหลักสูตร  
๑๐. 
ดำเนินการออกเอกสารรับรองผลการเรียนเอกสารรับรองการเป็นนักเรียนและ 
เอกสารรับรองอย่างอ่ืนที่นักเรียนร้องขอและดำเนินการเกี่ยวกับตรวจสอบคุณวุฒิ 
นักเรียนที่จบไปแล้วตามท่ีสถาบันการศึกษาต่าง ๆ ร้องขอ  
๑๑. จัดทำข้อมูล GPA และตรวจสอบระบบข้อมูล GPA ของโรงเร ียน 
เพ่ือรายงาน ผลต่อต้นสังกัดตามกำหนดเวลา  
๑๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและจัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน  
๑๓. จัดทำแผนงานทะเบียน / วัดผลประเมินผลให้สอดคล้องกับงานแผนงาน  
และหน่วยงานอื่นๆ ในโรงเรียน  
 
๑๔. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานขั้นตอนแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานทะเบียน 
วัดผลประเมินผลการเรียนรู้ของกลุ่มสาระ  
๑๕. นิเทศ กำกับ ติดตามการวัดประเมินผลของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามระเบียบและแนวทางท่ีโรงเรียนกำหนด  
๑๖.ตรวจสอบและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือการวัดและ 
ประเมิน ผลของครูผู้สอน  
๑๗.ดำเนินการเกี่ยวกับการผ่อนผันการเรียนการหยุดพักการเรียนการเปลี่ยน 
แปลง รายวิชา การถอนการขอเพ่ิมวิชาเรียน  

เม.ย. - พ.ค.   

ตลอดปีการศึกษา  

มี.ค. - เม.ย.  

พ.ค. และ พ.ย.   

ก.ย. และ มี.ค.  
ก.ย. และ มี.ค.  

ตลอดปีการศึกษา  

มี.ค. - เม.ย.  

มี.ค. - เม.ย.  

ตลอดปีการศึกษา  

มี.ค. – เม.ย.  

พ.ค. - มิ.ย.  
ต.ค. - พ.ย.   

เม.ย. – พ.ค.  

พ.ค. และ มิ.ย.  

พ.ค. และ มิ.ย.  

พ.ค. และ พ.ย.  
ก.ย. และ มี.ค. 
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ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑๘. ดำเนินการเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลการเรียน 
รายปี รายภาค ทั้งระดับชั้น ช่วงชั้นและรายวิชา 
๑๙. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงระดับผลการเรียน การเรียนซ่อมเสริม  
การสอบแก้ตัว รวบรวมผลและสรุปรายงานผลสอบแก้ตัว ส่งต่องานทะเบียน  
๒๐. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ออกคำสั่งการสอบต่าง ๆ  
จัดเตรียมอุปกรณ์ต่างๆที่ใช้ในการวัดผลและประเมินผลเก็บรักษาข้อสอบและ 
ดำเนินการจำหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ  

๒๑.จัดทำสรุปข้อมูลสถิติสารสนเทศเกี่ยวกับการวัดผลปร
ะเมินผลรายภาค / รายปี  
๒๒.รวบรวมและตรวจสอบผลการวัดผลประเมินผลการเร ียนรายวิชาและกลุ่ม 
สาระ  พร้อมใแจ้งผลการเรียนและสมุดประเมินผลรายวิชา (ปพ.๕) เพื่อนำเสนอ 
ผู้อำนวยการอนุมัติเห็นชอบส่งต่องานทะเบียนวัดผลระดับชั้นและครูที่ปรึกษา 
ทราบ 
๒๓.ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็น 
ปัจจุบันมีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบสะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ  
๒๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ก.ย. และ มี.ค. – เม.ย 
 .  
ก.ค., ก.ย., ม.ค. และ มี.ค.  
 
 
ก.ย. และ มี.ค.  
 
ก.ย. และ มี.ค.  
 
 
 
ตลอดปีการศึกษา 
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7. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประกอบด้วย  

7.1 นายนริศ  อินนุรักษ์   หัวหน้างาน  
7.๒ นางจิราภรณ์ พรหมเช็ก  รองหัวหน้างาน  
7.๓ นางพันทวี ฟักทอง            หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ฯ  
7.๔ นางจิราภรณ์ พรหมเช็ก           หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
7.๕ นายวีระวัฒน์ ไชยรัตน์                   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  
7.๖ นางสาวจันจิรา ทองศรีชุม           หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   
7.๗ นางสาวนริศรา ศิริเสถียร                 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   
7.๘ นางหทัยทิพย์ ไชยรัตน์                   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
7.๙ นางสาวนาฏศิลป์ หนูตีด           หัวหน้ากลุ่มการสาระเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  
7.๑๐ นายสุเทพ เรืองคล้าย           หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  
7.๑๑ นางสาวนริศรา ศิริเสถียร           หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
7.๑๒ นางสาวจีระวรรณ  รัตนบุรี           ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1.จัดทำหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทั้งสาระการ 
เรียนรู้พื้นฐานและสาระการเรียนรู้เพ่ิมเติมตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวกับการจัดกระบวนการเรียนรู้และการวัดและ 
การประเมินผลการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  
๓. จัดให้ครูผู้สอนทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ครบทุกรายวิชาและให้ผู้สอน 
ปรับใช้ตามความเหมาะสม เพ่ือให้การสอนนำไปสู่การเรียนรู้มากที่สุด  
๔. วางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของกลุ่มสาระ 
๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผู ้สอนดำเนินการวิจัยในชั้นเรียน เพื่อแก้ปัญหาและ 
พัฒนากระบวนการเรียนรู้และการวัดและประเมินผล  
๖. กำกับ ติดตาม การจัดการเรียนการสอนในกลุ่มสาระของตน การจัดการสอน 
แทน การจัดการสอนซ่อมเสริม การสอบแก้ตัว  
๗. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการปรับปรุงและการพัฒนาหลักสูตรรายวิชา  
และการจัดกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการตรวจสอบและการประเมินการบริหาร 
หลักสูตรรายวิชาและกลุ่มสาระในภาคเรียนที่ ผ่านมาและการวางแผนพัฒนาการ 
บริหารหลักสูตรในภาคเรียนต่อไป-ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานของครู 
และบุคลากรในกลุ่มสาระและผลการบริหารงานของกลุ่มสาระโดยเน้นผลที่เกิดกับ 
ผู ้เร ียนต่อคณะกรรมการบริหาร หลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาและ 
ผู้เกี่ยวข้อง  
๘. จัดประชุม ชี้แจงครูที่ปรึกษากิจกรรมต่าง ๆ เพื่อร่วมกันกำหนดแนวทางในการ 
จัดกิจกรรมให้มีความเหมาะสมกับสภาพความต้องการและปัญหาของโรงเรียน 
ชุมชนท้องถิ่นและผู้เรียน  
๙. จัดทำแผนงาน โครงการ แผนการจัดกิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงานโดย 
กำหนดเป็นรายภาค เรียน หรือรายปีการศึกษา และเสนออนุมัติต่อผู้บริหาร 
สถานศึกษา  
๑๐. นิเทศ ติดตามประสานงานการดำเนินงานของกลุ ่มสาระการเรียนรู ้ ๑๑. 
รวบรวม สรุปผล การวัดประเมินผลจากครูผู ้สอนส่งต่องานวัดและประเมินผล 
ตามลำดับ  
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

เม.ย. - พ.ค.  

เม.ย. - พ.ค.  
และ ก.ย. - ต.ค.  
 
ตลอดปีการศึกษา  

เม.ย. - พ.ค. 

ตลอดปีการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา  

เม.ย. - พ.ค.  

ตลอดปีการศึกษา  

ก.ย. และ มี.ค.  

ตลอดปีการศึกษา 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
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8. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานความร่วมมือทางวืชาการกับองค์กรภายนอก 
ประกอบด้วย  

8.๑ นายนริศ อินนุรักษ์     หัวหน้างาน  
8.๒ นางจิราภรณ์  พรหมเช็ก   ผู้ช่วย  
8.๓ นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงา
น 

1. ดำเนินการสำรวจจำนวนและรายชื่อนักเรียนระดับชั ้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
แ ล ะ ช ั ้ น  ม ั ธ ย ม ศ ึ ก ษ า ป ี ท ี ่  6  ท ี ่ เ ข ้ า ส อ บ  O - N e t  เ ข ้ า ร ะ บ บ 
พร้อมกับประกาศรายชื่อให้นักเรียน ทราบโดยทั่วถึง  
2. ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการสอบ การเตรียมตัวใน 
การสอบให้กับนักเรียน ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
ที่เข้า สอบ O-Net   
3. ดำเนินการสำรวจรายชื่อ แจ้งรายชื่อคณะกรรมการให้กับต้นสังกัด ประสาน 
คณะกรรมการประจำสนาม สอบ ในการเตรียมความพร้อมในการสอบ 
4. ดำเนินการจัดทำเอกสารต่าง ๆ ที่มีความจำเป็นในการดำเนินการสอบ O-Net  
ให้พร้อม  
5. รายงานสรุปผลการสอบ O-Net นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 6   
6. สำรวจความประสงค์รับนักศึกษาฝึกประสบการณ์ของแต่ละกลุ่มสาระการ 
เรียนรู้ และทำหนังสือตอบรับไปยังมหาวิทยาลัยหรือองค์กร 
ที่มีการส่งหนังสือแจ้ง ความประสงค์มายังโรงเรียน  
7. สำรวจ รวบรวมข้อมูลรายชื่อครูพ่ีเลี้ยง แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือใช้เป็น 
ข้อมูลในการจัดพิมพ์คำสั่ง มอบหมายหน้าที่การสอน  
8. เข้าร่วมประชุม อบรมกับมหาวิทยาลัยหรือองค์กรที่มีการส่งนักศึกษามาฝึก 
ประสบการณ์  
9. ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์  
10. ดูแลกำกับ ติดตาม ให้คำปรึกษา แก่นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 11. ดูแล 
ต ิดตาม ประเมินผล และรวบรวมผลการประเมินการจ ัดการเร ียนการ 
สอนโดยครูพี่เลี้ยง อาจารย์นิเทศก์ ผู้บริหาร คณะกรรมการสถานศึกษา 12. 
ส่งผลการประเมินนักศึกษาฝึกประสบการณ์คืนกลับแก่มหาวิทยาลัย/องค์กร 
13. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน  
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ม.ค. - ก.พ.  
 
ม.ค. - ก.พ.  
 
 
 
ม.ค. - ก.พ. 
ม.ค. - ก.พ.  
มี.ค. – เม.ย.  
ม.ค. - มี.ค.  

ม.ค. - มี.ค.  
 
เม.ย. - พ.ค  
 
พ.ค.  
 
ตลอดปีการศึกษา  
ตลอดปีการศึกษา  

 

 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

               10 
9. งานบริการห้องสมุด ประกอบด้วย  

9.1 นางนิตยา สังข์เศรษฐ  หัวหน้า  
9.2 นางนริศรา  ศิริเสถียร  ผู้ช่วยและเลขานุการ  
 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑. ลงทะเบียนหนังสือ ทำบัตรสมาชิกห้องสมุด แยกหมวดหมู่ ซ่อมหนังสือ 
เย็บเล่ม วารสาร จัดหา สิ่งพิมพ์ ส่งเสริมห้องสมุด  
2. ให้บริการยืม – คืน ทรัพยากรสารสนเทศภายในห้องสมุด  
3. จัดตกแต่งบรรยากาศให้ปลอดภัย ทันสมัย เหมาะสมกับเป็นแหล่งเรียนรู้ 
ศึกษา ค้นคว้า  
4. จัดหนังสือใหม่ เผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน ยอดนักอ่าน นักยืม 
ด ี เด ่น  ทาย สำนวนส ุภาษ ิต น ิทรรศการหน ังส ือ ต ้นไม ้แห ่ งความรู้  
จัดบอร์ดวันสำคัญ  
5.บริการรับจองการใช้ห้องสมุดแก่ครูที่นำนักเรียนเข้ามาใช้ค้นคว้าภายใน 
ห้องสมุด  
6. จัดเก็บสถิติผู้เข้าใช้ และสถิติการยืมทรัพยากรสารสนเทศ  
7. ติดตามทวงหนังสือส่งคืนเกินกำหนด  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
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10. งานพัฒนาหลักสูตรและวิชาการ ประกอบด้วย  
10.๑ นายนริศ  อินนุรักษ์    หัวหน้างาน  
10.2 นางจิราภรณ์  พรหมเช็ก   ผู้ช่วย  
10.๓ นางสาวจีระวรรณ  รัตนบุรี   ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ  
 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1. ประสานงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาปรับปรุงหลักสูตร  
เพ่ือนำไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ตามนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้อง 
ตารางสอนประจำชั้นให้ เป็นปัจจุบัน  
3. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ หลักสูตรสถานศึกษา 
ให้ครูผู้ปกครองชุมชนและผู้เรียน ทราบ  
4. นิเทศ กำกับ ติดตาม ให้คำปรึกษาการใช้หลักสูตรสถานศึกษาแก่ผู้สอนและ 
บุคลากร  
5. ประเมินผลการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
พร้อมกับรายงานสรุปผลการใช้หลักสูตร 
เป็นข้อมูลสารสนเทศเสนอผู้บริหารทุกปีการศึกษา  
6. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตามความเหมาะสม  
7. จัดทำเอกสาร แบบพิมพ์ คู่มือ แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
เกี่ยวกับหลักสูตรสถานศึกษา 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

เม.ย. - พ.ค.  

เม.ย. - พ.ค.  
และ ก.ย. - ต.ค.   
เม.ย. - พ.ค.  

ตลอดปีการศึกษา  

มี.ค. - เม.ย.  

เม.ย. - พ.ค.  
เม.ย. - พ.ค.  
ตลอดปีการศึกษา 

 
 

11. งานนิเทศการสอนและวิจัยช้ันเรียน ประกอบด้วย  
11.๑ นายนริศ  อินนุรักษ์    หัวหน้างาน  
11.2 นางจิราภรณ์  พรหมเช็ก   ผู้ช่วย  
11.๓ นางสาวจีระวรรณ  รัตนบุรี   ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ  
 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลากาปฏิบัติงาน 

๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา ๒. 
สำรวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอน เพื่อพิจารณาหาทาง 
แก้ไข  
๓. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจำเป็น 
เพ่ือจัดโครงการ นิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ตลอดปีการศึกษา  
ตลอดปีการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา 

 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๔. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ  
เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย 
จัดทำ เอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
5. ส่งเสริมและแนะนำให้การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
ก า ร  จ ั ด ท ำ ผ ล ง า น ท า ง  ว ิ ช า ก า ร  เ พ ื ่ อ ค ว า ม ก ้ า ว ห น ้ า ข อ ง ค รู  
นิเทศการเรียนการสอนให้ เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน  
6. นิเทศและส่งเสริมให้ครู 
ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดทำผลงานทางวิชาการ 
7. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ โดยเน้นการ 
นิเทศท่ี ร่วมมือช่วยเหลือกัน แบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน 
เพ่ือ พัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม  
8. แลกเปลี่ยนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายใน 
สถานศึกษากับ สถานศึกษาอื่น 
หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่ การศึกษา  
9. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
๑0.จัดกิจกรรมส่งเสริมในการศึกษาวิเคราะห์วิจัยตลอดจนการเผยแพร่ผลงานครู 
๑1. สรุปประเมินผลและรายงานผลการนิเทศการสอนและวิจัยต่อผู้บริหารเป็น 
ระยะ ๆ  
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา  

มิ.ย. และ ธ.ค.  
มิ.ย. และ ธ.ค.  

ตลอดปีการศึกษา  

ก.ย. และ มี.ค.   
ตลอดปีการศึกษา  
ก.ย. และ มี.ค.   

ก.ย. และ มี.ค.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
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12. งานรับนักเรียน ประกอบด้วย  

12.๑ นายนริศ  อินนุรักษ์   หัวหน้า  
12.๒ นางจิราภรณ์ พรหมเช็ก   ผู้ช่วย  
12.๓ นางรัชฎาพร เอียดรอด   ผู้ช่วย  
12.๔ นายวิทยา รัตนะ    ผู้ช่วย  
12.5 นางสาวจรรยาพร อรกัสถ์   ผู้ช่วย  
12.6 นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี    ผู้ช่วย 
12.7 นางสาวนาฏศิลป์ หนูตีด   ผู้ช่วยและเลขานุการ  

 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงา
น 

๑. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื ้นที่ 
การศึกษา  
๒. กำหนดกลุ่มเป้าหมาย จัดทำเครื่องมือสำมะโนประชากรวัยเรียนที่เข้ารับการ 
บริการทางการศึกษา ในเขตบริการของสถานศึกษา ให้เป็นปัจจุบันโดยประสาน 
ความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่นและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
รายงานข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รับทราบ  
3. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด  
4.ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชุมชนในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่
มี ปัญหาในการเข้าเรียน  
5. ดำเนินการจัดทำข้อมูลนักเรียนเบื้องต้นในการเข้าศึกษา  
6. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการได้มาซึ่งเอกสารทางการ 
เรียน ในการเข้ารับการศึกษา 
จัดทำและดำเนินการลงทะเบียนในทะเบียนนักเรียน ให้เป็นปัจจุบัน  
7. ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนเข้าเรียนให้สำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษารับทราบ  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ม.ค. - ก.พ.  

ม.ค. - ก.พ.  

ม.ค. - มี.ค.  
ตลอดปีการศึกษา  

เม.ย.   
มี.ค. - เม.ย.   
 
มี.ค. - เม.ย.   
 
ตลอดปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
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13. งานศูนย์คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี ประกอบด้วย  

13.๑ นายนริศ อินนุรักษ์    หัวหน้างาน  
13.๒ นางสาวจรรยาพร อรหัสถ์   ผู้ช่วยและเลขานุการ  

 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลากาปฏิบัติงาน 

๑.กำหนดแผนงานโครงการและแนวทางในการพัฒนาระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศ และการสื่อสารเพ่ือการเรียนรู้  
2. ดำเนินการจัดหา ติดตั้ง ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบ 
เครือข่ายอินเทอร์เน็ตเพ่ือ ใช้ในการ บริหารงาน 
โรงเรียนและการจัดการเรียนการสอน  
3. ดำเนินการจัดหา ติดตั้ง ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม เครื่องคอมพิวเตอร์ สำหรับ 
ห้องปฏิบัติการ คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
4. ดำเนินการเช่าพ้ืนที่ เพ่ือจดโดเมนเนมในการจัดทำเว็บไซต์ของโรงเรียน ในชื่อ 
https://tamode.ac.th   
5. ปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน พร้อมทั้งสรุปผลการ 
ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นสารสนเทศ  
6. ให้บริการทางด้านคอมพิวเตอร์เทคโนโลยี ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์แก่ 
นักเรียน ครู และบุคลากรภายในและหน่วยงานภายนอก 

มี.ค. - เม.ย.  

ตลอดปีการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา 

 
 

14. งานส่งเสริมความเป็นเลิศความสามารถเฉพาะด้านของผู้เรียน ประกอบด้วย  
14.๑ งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านดนตรีศิลปะและนาฏศิลป์ ประกอบด้วย  

14.๑.๑ นางสาวนริศรา ศิริเสถียร   หัวหน้างาน  
14.๒ งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านวิชาการ ประกอบด้วย  

14.๒.๑ นายวิทยา รัตนะ    หัวหน้างาน  
14.๒.๒ นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี  ผู้ช่วย  
14.๒.๓ นางสาวรัชฏาพร เอียดรอด  ผู้ช่วยและเลขานุการ  

14.๓ งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬา ประกอบด้วย  
14.๓.๑ นายนริศ อินนุรักษ ์   หัวหน้างาน  
14.๓.๒ นางจิราภรณ์  พรหมเช็ก    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑. สนับสนุน ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนเพื่อความเป็นเลิศทางด้านดนตรี ศิลปะ  
นาฏศิลป์ กีฬา และวิชาการ  
๒. รวบรวมสรุปรายงานผลงาน ข้อมูลหลักฐานทางด้านความเป็นเลิศทางด้าน 
ดนตรี ศิลปะ นาฏศิลป์และกีฬาเสนอผู้บริหาร  
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา  

มี.ค. - เม.ย.  

ตลอดปีการศึกษา 

    
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 
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15. งานสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย  
15.๑ นายนริศ  อินนุรักษ์    หัวหน้างาน  
15.2 นางจิราภรณ์  พรหมเช็ก   ผู้ช่วย  
15.๓ นางสาวจีระวรรณ  รัตนบุรี   ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ  
 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑. ปฏิบัติงานประสานการดำเนินงานกับบุคลากรในฝ่ายและครูผู้สอนทุกคน 
ในการดำเนินงานบริหาร สำนักงาน  

๒. จัดสำนักงานและบรรยากาศ/สภาพแวดล้อม,ปฏิบัติงานธุรการและ 
การพัสดุ ที่เก่ียวกับวิชาการ  

๓. ดำเน ินการประช ุมกรรมการบร ิหารกล ุ ่มว ิชาการและการวางแผน 
การบันทึกการ ประชุมและการ รายงานการประชุม  
๔. ประสานงานกลุ่มสาระฯ การเรียนรู้และจัดทำตารางเรียน/ตารางสอน 
/การสอน แทน  
๕. วางแผนการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ การเขียนสื่อความ, การประเมิน 
คุณลักษณะอันพึง ประสงค์, และการประเมินกิจกรรมเพ่ือสังคมฯ  
6. จัดทำแบบบันทึก/แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ  
7. ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ การรับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือเข้า-ออก  
ที่เก่ียวข้องกับงานวิชา การและจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มให้เป็นปัจจุบัน  
8. ประสานครอบครัว องค์กรชุมชน ด้านวิชาการ  
9. ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
10. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานวิชาการ, งานจัดทำข้อมูล 
สารสนเทศและจัดแฟ้ม เอกสารเกี่ยวกับวิชาการ  
๑1. ส่งเสริมนักเรียนเข้าแข่งขัน/คัดเลือกทางวิชาการ  
๑2. กำกับ ติดตาม ประเมิน 
และรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

               16 
            

16. คณะกรรมการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย  
16.๑ นายนริศ อินนุรักษ ์    หัวหน้างาน   
16.๒ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระฯ   ผู้ช่วย  
16.๓ นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี    ผู้ช่วย  
16.๔ นางสาวรัชฎาพร เอียดรอด    ผู้ช่วย  
16.๕ นางสาวนริศรา ศิริเสถียร    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑. ดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของ 
นักเรียนและครู  
๒. จัดประชุมครูที่ปรึกษาของแต่ละกิจกรรม  
๓. จัดทำแผน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม  
๔. ให้คำแนะนำแก่ครูที ่ปรึกษากิจกรรมและนักเรียนตามความเหมาะสม ๕. 
กำกับ ติดตาม และประสานงานการดำเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบ 
ข้อบังคับของ สถานศึกษา  
๖. รวบรวมผลการดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๗ .  ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ ป ั ญ ห า ต ่ า ง ๆ  ใ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ก ิ จ ก ร ร ม 
เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงและแก้ไข ปัญหานั้นๆ  
๘. กำกับติดตามการใช้สื่อวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน  
๙. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้อง 
๑ ๐ . 
ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาที่ 
ได้จัดกิจกรรม พิเศษและสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

พ.ค.  

พ.ค.  
พ.ค.  
ตลอดปีการศึกษา  
ตลอดปีการศึกษา  

มี.ค.  
ตลอดปีการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา  
ตลอดปีการศึกษา  
มี.ค.  

ตลอดปีการศึกษา 
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17. งานบริการแนะแนว ประกอบด้วย  

17.๑ นายนริศ อินนุรักษ์    หัวหน้างาน  
17.๒ นางสาวจีระวรรณ  รัตนบุรี   ผู้ช่วย  
17.3 นางสาวนาฏศิลป์  หนูตีด   ผู้ช่วยและเลขานุการ  

 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ๒. 
ให้การบริการ ด้านการให้คำปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ใน 
ด้านการเรียน , การศึกษาต่อ , การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนา 
ทักษะชีวิตและสังคม การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือ ด้านอื่นๆ ตาม ความเหมาะสม 
๓. ดำเนินการประสานงานกับฝ่ายอื ่นๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จาก 
กระบวนการแนะแนว  
๔. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์  
5. ดำเนินการจัดทำคำสั่ง ออกประชาสัมพันธ์แนะแนวการเข้าศึกษาต่อ ม.1 และ  
ม.4 ของโรงเรียน ตะโหมดตามแผนการรับนักเรียนแต่ละปีการศึกษา 
6. ร่วมกับผู้ปกครอง ครู ในการจัดหาทุนการศึกษา  
7. ดำเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจำปี  
8. จัดกิจกรรมคาบแนะแนวจัดหลักสูตรและคู่มือการดำเนินการด้านกิจกรรม 
แนะแนว  
9. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ  
10. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหาร 
สถานศึกษา  
๑1. จัดบริการครบ ๕ งาน คือ  
 - งานข้อมูลสารสนเทศนักเรียน  
 - งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ  - 
งานให้คำปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจำชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป  - 
งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กร 
ภาคเอกชน  
 - งานติดตามผลและรายงานผลตามลำดับขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อ 
๑2. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว คือ  
 - ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู นักเรียน  
ผู้ปกครอง นักเรียน พ่อแม่นักเรียน )  
 - ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครองและชุมชนให้มีบทบาทใน 
การแนะแนว  
 - พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว  
- พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว  
 - กำหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว  
- รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว  
 - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

พ.ค.  
ตลอดปีการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา  

ตลอดปีการศึกษา  
ก.พ 
.ตลอดปีการศึกษา  
ตลอดปีการศึกษา  
ตลอดปีการศึกษา  
 
เม.ย.- พ.ค.  
เม.ย.  
 
ตลอดปีการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
ตลอดปีการศึกษา 
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18. งานนักเรียนเรียนรวม ประกอบด้วย  

18.๑ นายนริศ  อินนุรักษ์  หัวหน้างาน  
18.๒ นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑. วางแผน คัดกรอง ดำเนินการนักเรียนเรียนร่วมให้ได้รับการเรียนรู้ 
ตามแผนการจัดการเรียนรู้ส่งเสริมนักเรียนที่มีความบกพร่องด้านต่างๆ 
ให้ได้รับการเรียนรู้ครบ องค์ประกอบ  

2. รายงานสรุปผลการคัดกรองเสนอผู้บริหารทราบ และขยายผลแจ้งครูผู้สอน 
รับทราบข้อมูล เพื่อจะได้ดำเนินการจัดการเรียนการสอน และวัดผลประเมินผล 
3. ส่งเสริมการอ่านออกเขียนได้ แก่นักเรียน เรียนร่วมให้มีประสิทธิภาพ 4. 
สรุปรายงานผลการดำเนินการเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 

พ.ค.  

มิ.ย.  

ตลอดปีการศึกษา  
มี.ค. 

 
 

19. งานกิจกรรมชุมนุม ประกอบด้วย  
19.๑ นายนริศ  อินนุรักษ์  หัวหน้างาน  
19.๒ นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้กับครูที่ปรึกษากิจกรรมชุมนุม  
๒. รวบรวมผลการประเมินกิจกรรม และบันทึกผลกิจกรรมชุมนุมลงในระบบ SGS  
๓. รายงานสรุปผลและประเมินผลกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวกับชุมนุม เสนอผู้บริหาร 
๔. จัดทำกิจกรรมร่วมกับโครงการเปิดบ้านวิชาการและสรุปรายงานผลต่อ 
ผู้อำนวยการ  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

ตลอดปีการศึกษา  
ก.ย. และ มี.ค.  
ก.ย. และ มี.ค.  
ก.พ. - มี.ค.  

ตลอดปีการศึกษา 
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20. งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ประกอบด้วย  

20.๑ นายนริศ  อินนุรักษ์   หัวหน้างาน  
20.๒ นางจิราภรณ์  พรหมเช็ก   ผู้ช่วย  
20.3 นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี   ผู้ช่วย  
20.4 นายประสิทธิชัย ตุเทพ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงา
น 

๑. จัดทำสมุดบันทึกกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ตามกรอบการ 
ป ร ะ เ ม ิ น ก ิ จ ก ร ร ม ฯ  ใ ห ้ ก ั บ  น ั ก เ ร ี ย น ท ุ ก ร ะ ด ั บ ชั้ น 
เพ ื ่ อบ ันท ึกผลการร ่วมก ิจกรรมและ ประเม ินผลการผ ่านก ิจกรรมฯ 
ตามแนวทางที่สถานศึกษา กำหนด  
๒. บันทึกผลการประเมินผลกิจกรรมเพื่อสังคมฯ ลงในระบบ SGS   
๓ .  จ ั ด ก ิ จ ก ร รม ภ า ย ใ นต า ม โ ค ร ง ก า รก ล ุ ่ ม ก ิ จ ก ร ร ม เ พ ื ่ อ ส ั ง ค ม ฯ 
พร้อมทั้งจัดทำรายงาน โครงการเพื่อ พัฒนาและปรับปรุงต่อไป 

พ.ค. 

 

21. งานสารสนเทศ ประกอบด้วย  
25.๑ นางหทัยทิพย์ ไชยรัตน์   หัวหน้างาน  
25.๒ นางสาวรัชฎาพร เอียดรอด   ผู้ช่วย  
25.๓ นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
  

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑. กำหนดแผนงานโครงการ และแนวทางในการพัฒนางานสารสนเทศ  
2. นำข้อมูลนักเรียนใหม่ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 เข้า 
ระบบจัดเก็บ ข้อมูลนักเรียนรายบุคคลผ่านระบบ DMC (Data Management  
Center) รอบ 10 มิถุนายน ของปีการศึกษา  
3. ปรับปรุงข้อมูลนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2,3,5,6 รอบ 10 มิถุนายน  
ของปีการศึกษา ใน ระบบ DMC (Data Management Center)   
4. ดำเนินการย้ายเข้าและย้ายออกนักเรียนที่ย้ายระหว่างปีการศึกษา รอบ 10  
มิถ ุนายน และ รอบ 10 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา ในระบบ DMC (Data  
Management Center)   
5. ตรวจสอบความซ ้ำซ ้อนของน ักเร ียนรอบ  10 ม ิถ ุนายน และรอบ 10  
พฤศจิกายน ของทุกปีการ ศึกษาในระบบDMC (Data Management Center) 
รายงานเขตพ้ืนทีการศึกษา  
6. ปรับปรุงข้อมูลนักเรียนทุกระดับชั้น รอบ 30 เมษายน ของทุกปีการศึกษาโดย 
การเลื่อนชั้นักเรียน ระดับชั้น ม.1,2,4,5 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ 6  
ทำข้อมูลจบการศึกษาในระบบ DMC (Data Management Center)   
7. บริการข้อมูลสารสนเทศด้านนักเรียนจากระบบ DMC (Data Management  
Center) เพ่ือใช้ในการบริหารงานในฝ่ายต่างๆ ของโรงเรียน 

เม.ย. - พ.ค.  
พ.ค. - มิ.ย.  

พ.ค. - มิ.ย.  

มิ.ย. และ พ.ย.  

มิ.ย. และ พ.ย.  
 
 
เม.ย.  
 
 
ตลอดปีการศึกษา 
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22. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา ประกอบด้วย  
22.๑ นางวิมล เมืองจันทร์   หัวหน้างาน  
22.2 นายนริศ อินนุรักษ์     ผู้ช่วย  
22.3 นางสาวจีระวรรณ รัตนบุรี   ผู้ช่วย  
22.4 นางสาวรัชฎาพร เอียดรอด   ผู้ช่วย  
22.5 นายวิทยา  รัตนะ    ผู้ช่วย  
22.๖ นางจิราภรณ์ พรหมเช็ก   ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ขอบข่ายหน้าที่/แนวทางปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

๑. กำหนด วางแผน รวบรวมเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ตามมาตรฐานประกันคุณภาพ 
อย่างเป็นระบบ  
๒. จัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
๓. จัดประชุมคณะกรรมการที่รับผิดชอบตามมาตรฐาน เพื่อวางแผนดำเนินการ 
ประกันคุณภาพ การศึกษา  
๔. จัดระบบการจัดเก็บข้อมูลในการประกันคุณภาพการศึกษาจัดทำรายงานการ 
ประเมินตนเอง (SAR)   
๕.จัดทำรายงานการประกันคุณภาพสำหรับรองรับการการประเมิน 
ภายนอก  
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

มี.ค. - เม.ย.  

เม.ย. - พ.ค.  
เม.ย. - พ.ค.  

เม.ย. - พ.ค.  

ตลอดปีการศึกษา  
ตลอดปีการศึกษา 

 
                                                                 
   

                                        ****************************************************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

 
                              ภาคผนวก 

        ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

                                                                             
ระเบียบโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร  

ว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียน ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) พ.ศ. ๒๕๖8  

                                                   *********************************************************  
ตามที่โรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร ได้ประกาศใช้หลักสูตรประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร พุทธศักราช 

2566 ตามหล ักส ูตร แกนกลางการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน พ.ศ.  2551 (ฉบ ับปร ับปร ุ ง พ.ศ.  2560) 
เพื่อให้การดำเนินงานด้านการวัดและ ประเมินผลการเรียนรู้กับผู้เรียนเป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
อันจะนำไปสู่การพัฒนาผู้เรียนอย่างมี ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  ๒๕๔๖ และกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
โรงเร ียนประชาบำร ุงอ ุท ิตกิจจาทร  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบร ิหารว ิชาการ สถานศึกษา 
จึงวางระเบียบการวัดและประเมินผลการเรียน ดังนี้  

 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียน 
 ตามหลักสูตร แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช พ.ศ. 2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) พ.ศ. 

๒๕๖7” ข้อ ๒ ระเบียบนี้บังคับใช้ตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๖7 เป็นต้นไป  
ข้อ ๓ ให้ยกเลิกบรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ที ่ขัดแย้งกับระเบียบนี ้ และให้ใช้ระเบียบนี ้แทน ข้อ ๔ 

ระเบียบนี้ให้ใช้ควบคู่กับหลักสูตรศึกษาโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร พ.ศ. ๒๕๖6 ตามหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐)  

ข้อ ๕ ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
หมวด ๑  
หลักการดำเนินการวัดและประเมินผลกาเรียน  

ข้อ ๖ การวัดและประเมินผลการเรียน ให้เป็นไปตามหลักการดำเนินการต่อไปนี้  
๖.๑ สถานศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน โดยเปิดโอกาสให้ทุกฝ่ายที่ 

เกี่ยวข้องมีส่วนร่วม  
๖.๒ การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ต้องสอดคล้องและคลอบคลุมมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัดผลการ 

เรียนรู้ที่คาดหวัง ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่กำหนดในหลักสูตรและจัดให้มีการประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และ 
เขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตลอดจนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

๖.๓ การประเมินผู้เรียนพิจารณาจากพัฒนาการของผู้เรียน ความประพฤติ การสังเกตพฤติกรรมการเรียน  
การร่วมกิจกรรมและการทดสอบควบคู่ไปในกระบวนการเรียนการสอน ตามความเหมาะสมของแต่ละระดับและ 
รูปแบบการศึกษา  

๖.๔ การวัดและประเมินผลการเรียนรู ้เป็นส่วนหนึ ่งของกระบวนการการจัดการเรียนการสอนต้อง 
ดำเนินการด้วยเทคนิควิธีการที่หลากหลาย เพื่อให้สามารถวัดและประเมินผลผู้เรียนได้อย่างรอบด้านทั้งด้านความรู้  
ความคิด กระบวนการ พฤติกรรมและเจตคติ เหมาะสมกับสิ่งที่ต้องการวัด ธรรมชาติวิชาและระดับชั้นของผู้เรียน  
โดยตั้งอยู่บนพื้นฐานของความเที่ยงตรง ยุติธรรม และเชื่อถือได้  

๖.๕ การประเมินผลการเรียนรู้ มีจุดมุ่งหมายเพ่ือปรับปรุงพัฒนาผู้เรียน พัฒนาการจัดการเรียนรู้และตัดสิน 
ผลการเรียน  

๖.๖ เปิดโอกาสให้ผ ู ้ เร ียนและผู ้ท ี ่ม ีส ่วนเกี ่ยวข้องตรวจสอบผลการประเมินผลการเร ียนร ู ้ ๖.๗ 
ให ้ม ี การ เท ี ยบโอนผลการ เร ี ยนระหว ่ างสถานศ ึกษาและระหว ่ างร ูปแบบการศ ึกษาต ่ าง  ๆ  ๖ .๘ 
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ให ้สถานศึกษาจ ัดทำและออกแบบเอกสารหลักฐานการศ ึกษา เพ ื ่อเป ็นหลักฐานการประเมินผลการ 
เรียนรู้รายงานผลการเรียน หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาและรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
หมวด ๒  
วิธีการวัดและประเมินผลการเรียน  

ข้อ ๗ การวัดและประเมินผลของโรงเรียนตะโหมด ให้มีการประเมินผลการเรียนครบองค์ประกอบทั้ง 4 ด้าน  
ดังนี้  

7.1 การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  
7.2 การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  
7.3 การประเมินคุณลักษณะอันพึงปรสงค์  
7.4 การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

ข้อ 8 การประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้ง 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้  
เป็นการประเมินความรู้ ความสามารถ ทักษะ เจตคติ ทักษะการคิด ที่กำหนดอย ู่ในมาตรฐานการเรียนรู้/ 

ตัวชี้วัด ในหลักสูตร ซึ่งจะนำไปสู่การสรุปผลการเรียนรู้ของผู้เรียนตามมาตรฐานการเรียนรู้โดยดำเนินการดังนี้ 8.1 
การประเมินผลก่อนเรียน  

การประเมินผลก่อนเรียนเป็นหน้าที่ของครูผู้สอนในแต่ละรายวิชา เป็นการหาข้อมูลในเบื้องต้นของ 
ผู้เรียน เพ่ือที่จะได้จัดกระบวนการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับผู้เรียนตามแนวทางการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียน 
เป็นสำคัญ  

8.2 การประเมินผลระหว่างเรียน  
การประเมินผลระหว่างเรียนเป็นการประเมินเป็นระยะ ๆ เพื่อตรวจสอบพัฒนาการของผู้เรียนว่า 

บรรลุตามมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด ผลการเรียนรู้ที่คาดหวังรายภาคในการสอนตามแผนกาจัดการเรียนรู้ที่ 
ครูผู้สอนได้วางแผนไว้   

การประเมินผลระหว่างเรียนผู้เรียนสามารถปรับปรุงแก้ไขผลการประเมินได้ แม้ว่าจะผ่านเกณฑ์ 
ขั้นต่ำของรายวิชานั้น โดยเลือกผลการประเมินที่ดีที่สุด ซึ่งครูสามารถเลือกใช้วิธีการในการประเมินระหว่างเรียนได้ 
หลายวิธี   

8.3 การประเมินเพ่ือสรุปผลการเรียน  
การประเมินเพื ่อสรุปผลการเรียนเป็นการประเมินเพื ่อตรวจสอบความสำเร็จของผู ้เร ียน  

ประกอบด้วย  
8.3.1 การประเมินหลังเรียน  

เป็นการประเมินผู้เรียนในเรื่องที่ได้เรียนจบแล้ว เพื่อตรวจสอบว่าผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ 
ตามมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด ผลการเรียนรู้ที่คาดหวังหรือไม่  

8.3.2 การประเมินผลการเรียนปลายภาคเรียน  
เป็นการประเมินผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียนในการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ตามมาตรฐานการ 

เรียนรู้/ตัวชี้วัด ผลการเรียนรู้ที่คาดหวังรายภาคในแต่ละรายวิชา ให้นำผลการประเมินระหว่างเรียนไปใช้เป็นขอ้มูล 
ในการประเมินผลปลายภาค เพ่ือตัดสินผลการเรียนปลายภาคของแต่ละรายวิชา  

8.4 การตัดสินผลการเรียน  
ในการตัดสินผลการเรียนของผู ้เร ียนให้นำผลการประเมินระหว่างเรียนและผลการประเมิน  

เพื่อสรุปผลการเรียนของแต่ละรายวิชามารวมกัน เพื่อตัดสินเป็นระดับผลการเรียน โดยกำหนดให้สัดส่วนการ 
ประเมินผลการเรียนระหว่างเรียนมากกว่าการประเมิน เพ่ือสรุปผลการเรียน 
 
 
ข้อ 9 การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  

การประเมินความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนของผู้เรียน เป็นการประเมินศักยภาพของ 
ผู้เรียนในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ตามจุดเน้นของหลักสูตรโรงเรียน โดยมีขั้นตอนดำเนินการดังนี้ 9.1 
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนของผู้เรียน  
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9.2 กำหนดมาตรฐาน การอ่าน คิดว ิเคราะห์ และเขียนของผู ้ เร ียนสำหรับแต่ละระดับชั ้น 9.3 
กำหนดเกณฑ์สำหร ับต ัดส ินผลการประเม ินมาตรฐาน การอ ่าน ค ิดว ิ เคราะห ์ และเข ียนของผ ู ้ เร ียน 
สำหรับแต่ละระดับชั้น  

9.4 กำหนดแนวทางและวิธีการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ การเขียนสื่อความและแนวทางการซ่อม 
เสริมปรับปรุงผู้เรียนที่ยังไม่ได้คุณภาพตามมาตรฐานขั้นต่ำของโรงเรียน  

9.5 ประเมินความสามารถการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ตามแนวทางและวิธีการที ่กำหนด โดยให้ 
ครูผู้สอนทุกรายวิชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ประเมิน  

9.6 คณะกรรมการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน พิจารณาสรุปผลการประเมินการอ่านคิด 
วิเคราะห์ และเขียนของผู้เรียน  

9.7 ประธานคณะกรรมการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน อนุมัติผลการประเมินการอ่าน  
คิดวิเคราะห์และเขียนของผู้เรียน  

9.8 ดำเนินการซ่อมเสริมปรับปรุง แก้ไขผู้เรียนในส่วนที่ไม่ผ่านการประเมิน  

ข้อ 10 การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เป็นการประเมินเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมที่โรงเรียน 

กำหนดไว้ โดยสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.  
2560) ที่มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข  
ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก กำหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 8 ข้อ ดังนี้  

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์  
๒. ซื่อสัตย์สุจริต  
๓. มีวินัย  
๔. ใฝ่เรียนรู้  
๕. อยู่อย่างพอเพียง  
๖. มุ่งมั่นในการทำงาน  
๗. รักความเป็นไทย  
๘. มีจิตสาธารณะ  

ในการประเมินมีข้ันตอนดำเนินการดังนี้  
10.1 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน  
10.2 กำหนดเกณฑ์การตัดสิน ตัวชี้วัด คุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละข้อ  
10.3 กำหนดแนวทางและวิธีการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน  

10.4 ดำเนินการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน โดยกำหนดให้ผู้สอน ครูที่ปรึกษา 
หรือผู้เกี่ยวข้องเป็นผู้ประเมินผู้เรียนเป็นรายบุคคล  

10.5 คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนประมวลผลและพิจารณา 
ตัดสินผลการประเมินผู้เรียน  

10.6 ประธานคณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนอนุมัติผลการ 
ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน 

10.7 ดำเนินการซ่อมเสริมปรับปรุง แก้ไขผู้เรียนในส่วนที่ไม่ผ่านการประเมิน โดยการมอบหมาย 
ให้ปฏิบัติคุณความดีชดเชยตามแนวทางที่โรงเรียนกำหนด  

ข้อ 11 การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เป็นการประเมินการเข้าร่วมกิจกรรมของผู้เรียน และผลการปฏิบัติ 

กิจกรรมของผู ้ เร ียนทุกภาคเรียน เป็นรายกิจกรรมทุกกิจกรรมที ่หลักสูตรกำหนด มี 3 ลักษณะดังนี ้ 1. 
กิจกรรมแนะแนว  

2. กิจกรรมนักเรียน ประกอบด้วย  
- กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บำเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร  
- กิจกรรมชุมนุม  
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3. กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์   
ในการประเมินมีข้ันตอนดำเนินการดังนี้  

11.1 แต่งตั้งครูที่ปรึกษากิจกรรมแต่ละกิจกรรม  
11.2 กำหนดเกณฑ์สำหรับตัดสินผลการผ่านกิจกรรมจำแนกเป็นเกณฑ์สำหรับตัดสินจุดประสงค์ของ 

กิจกรรมแต่ละจุดประสงค์ และเกณฑ์สำหรับตัดสินเวลาการเข้าร่วมกิจกรรมและประเมินผลเป็นรายภาคเรียน 
11.3 ผู ้ เร ียนที ่จะได้ร ับการตัดสินผลการประเมิน “ผ่าน” กิจกรรมพัฒนาผู ้เร ียนทุกกิจกรรมจะ ต้อง - 
ผ่านจุดประสงค์สำคัญของกิจกรรม  

- มีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาเรียนทั้งหมด  
11.4 ครูที่ปรึกษากิจกรรมดำเนินการซ่อมเสริมปรับปรุง แก้ไขผู้เรียนในส่วนที่ไม่ผ่านการประเมินตาม 

จุดประสงค์ของแต่ละกิจกรรม 
หมวด ๓  
เกณฑ์การวัดและประเมินผลการเรียน  

ข้อ 12 การตัดสินผลการเรียน  
การตัดสินผลการเรียนให้นำคะแนนที่ได้จากการประเมินผลระหว่างเรียน ซึ่งประกอบด้วยคะแนนประเมิน 

หน่วยการเรียนรู้ คะแนนสอบระหว่างภาคเรียน คะแนนประเมินชิ้นงานที่สำคัญของผู้เรียน รวมกับคะแนนที่ได้จาก 
การประเมินผลปลายภาคเรียนของผู้เรียนแล้วประเมินผลการเรียน โดยกำหนดสัดส่วนของคะแนนระหว่างเรียนและ 
ปลายภาคเรียน ดังนี้  

กลุ่มสาระการเรียนรู้  ร้อยละของคะแนน  
ระหว่างเรียน 

ร้อยละของคะแนน  
ปลายภาคเรียน 

ภาษาไทย  70  30 

คณิตศาสตร์  70  30 

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  70  30 

สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  70  30 

สุขศึกษาและพลศึกษา  80  20 

ศิลปะ  80  20 

การงานอาชีพ  80  20 

ภาษาต่างประเทศ  70  30 

 
 

ข้อ 13 การให้ผลการเรียน  
13.1 การตัดสินผลการเรียนรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้ใช้ระบบตัวเลขแสดงระดับผลการเรียน 

เป็น 8 ระดับ แสดงระดับผลการเรียนในแต่ละกลุ่มสาระ ดังนี้  
ระดับผลการเรียน ๔ (คะแนน ๘๐ – ๑๐๐) หมายถึง ผลการเรียนดีเยี่ยม  ระดับผลการเรียน ๓.๕ (คะแนน 
๗๕ – ๗๙) หมายถึง ผลการเรียนดีมาก  ระดับผลการเรียน ๓ (คะแนน ๗๐ – ๗๔) หมายถึง ผลการเรยีนดี  
ระดับผลการเรียน ๒.๕ (คะแนน ๖๕ – ๖๙) หมายถึง ผลการเรียนค่อนข้างดี  ระดับผลการเรียน ๒ (คะแนน 
๖๐ – ๖๔) หมายถึง ผลการเรียนปานกลาง  ระดับผลการเรียน ๑.๕ (คะแนน ๕๕ – ๕๙) หมายถึง 
ผลการเรียนพอใช้  ระดับผลการเรียน ๑ (คะแนน ๕๐ – ๕๔) หมายถึง ผลการเรียนผ่านเกณฑ์ขั ้นต่ำ  
ระดับผลการเรียน ๐ (คะแนน ๐ – ๔๙) หมายถึง ผลการเรียนต่ำกว่าเกณฑ์ ร หมายถึง รอการตัดสิน 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

และยังตัดสินผลการเรียนไม่ได้  
มส หมายถึง ไม่มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน หรือมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อย ๘๐ ของ 

เวลาเรียนในแต่ละรายวิชานั้น  
13.2 การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ให้ระดับผลการประเมินเป็นผ่านและไม่ผ่าน กรณีที่ 

ผ่านให้ระดับผลการเรียนเป็นดีเยี่ยม ดีและผ่านเกณฑ์การประเมิน โดยใช้ตัวเลขแสดงผลการประเมิน ดังนี้  ดีเยี่ยม 
(3) หมายถึง ผู้เรียนมีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนที่มี คุณภาพดีเลิศอยู่เสมอ  

ดี (2) หมายถึง ผู้เรียนมีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนที่มี 
คุณภาพเป็นที่ยอมรับได ้

ผ่าน (1) หมายถึง ผู้เรียนมีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนที่มี 
คุณภาพเป็นที่ยอมรับแต่ยังมีข้อบกพร่องบางประการ  

ไม่ผ่าน (0) หมายถึง ผู้เรียนไม่มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน  
หรือถ้ามีผลงาน ผลงานนั้นยังมีข้อบกพร่องที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขหลายประการ  

13.3 การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้ระดับผลการประเมินเป็นผ่านและไม่ผ่าน กรณีที่ผ่านให้ 
ระดับผลการเรียนเป็นดีเยี่ยม ดีและผ่านเกณฑ์การประเมินโดยใช้ตัวเลขแสดงผลการประเมิน ดังนี้  ดีเยี่ยม (3) 
ห ม า ย ถ ึ ง  ผ ู ้ เ ร ี ย น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม ค ุ ณ ล ั ก ษ ณ ะจ น เ ป ็ น น ิ ส ั ย แ ล ะน ำ ไป ใ ช ้ ใ น ช ี ว ิ ต ป ร ะ จ ำ ว ั น เ พ่ื อ 
ประโยชน์สุขของตนเองและสังคม   

ดี (2) หมายถึง ผู้เรียนมีคุณลักษณะในการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ เพ่ือให้เป็นการยอมรับของสังคม 
ผ่าน (1) หมายถึง ผู้เรียนรับรู้และปฏิบัติตามกฎเกณฑ์และเงื่อนไขที่สถานศึกษากำหนด  
ไม่ผ่าน (0) หมายถึง ผู้เรียนรับรู้และปฏิบัติได้ไม่ครบตามกฎเกณฑ์และเงื ่อนไขที่สถานศึกษา 

กำหนด  
13.4 การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จะต้องพิจารณาทั้งเวลาการเข้าร่วมกิจกรรม การปฏิบัติกิจกรรม 

และผลงานของผู้เรียน ตามเกณฑ์ที่โรงเรียนกำหนดและให้ผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็น ผ่าน และไม่ผ่าน โดยใช้ 
ตัวอักษรแสดงผลการประเมิน ดังนี้  

“ผ” หมายถึง ผ่านเกณฑ์การประเมิน ผู้เรียนต้องผ่านจุดประสงค์สำคัญของกิจกรรม และมีเวลา 
เข้าร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  
“มผ” หมายถึง ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน โดยขาดคุณสมบัติข้อใดข้อหนึ่งหรือท้ังสองข้อ  

ข้อ 14 การเปลี่ยนผลการเรียน  
๑4.๑ การเปลี่ยนผลการเรียน “๐”  

 สถานศ ึกษากำหนดให ้คร ูผ ู ้สอนจ ัดสอนซ ่อมเสร ิมและปร ับปร ุงแก ้ ไขผลการเร ียนท ี ่ผ ู ้ เร ียนไม ่ผ ่าน 
มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด หรือผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง หรือหน่วยการเรียนรู้ที่ผู้เรียนสอบไม่ผ่านก่อน แล้วจึง 
สอบแก้ตัวให้และให้สอบแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง ทั้งนี้ต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไปและภายนปี 
การศึกษานั้น ๆ   

ถ้าผู ้เรียนไม่ดำเนินการสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที ่กำหนดไว้ ให้อยู ่ในดุลยพินิจของหัวหน้า 
สถานศึกษาท่ีจะขยายการแก้ “0” ออกไปอีก ๑ ภาคเรียน   

ถ้าสอบแก้ตัว ๒ ครั้งแล้ว ยังได้ระดับผลการเรียน “๐” อีก ให้ดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ผลการ 
เรียนของผู้เรียน โดยปฏิบัติดังนี้  

1. ให้เรียนซ้ำรายวิชา ถ้าเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน  
 2. ให้เรียนซ้ำหรือเปลี ่ยนรายวิชาเรียนใหม่ ถ้าเป็นรายวิชาเพิ ่มเติม โดยให้อยู ่ในดุลยพินิจของ 

สถานศึกษา  
ในกรณีที่เปลี่ยนรายวิชาใหม่ ให้หมายเหตุในระเบียนแสดงผลการเรียนว่าเรียนแทนวิชาใด 
การเปลี่ยนแปลงผลการเรียน “0” ให้ได้ระดับผลการเรียนไม่เกิน “1”  

 ๑4.๒ การเปลี่ยนผลการเรียน “ร” มี 2 กรณี ดังนี้  
1. มีเหตุส ุดว ิส ัย ทำให้ประเมินผลการเร ียนไม่ได้ เช ่น เจ ็บป่วย เม ื ่อผ ู ้ เร ียนได ้เข ้าสอบหรือส่งผลงาน 
ที ่ติดค้างอยู ่เสร็จเรียบร้อย หรือแก้ปัญหาเสร็จสิ้นแล้ว ให้ได้ระดับผลการเรียนตามปกติ (ตั ้งแต่ ๐ - ๔) 2. 
ถ้าโรงเรียนพิจารณาเห็นแล้วว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เมื่อผู้เรียนได้เข้าสอบ หรือส่งผลงาน  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนประชาบำรุงอุทิตกิจจาทร 

ท ี ่ ต ิ ดค ้ า งอย ู ่ เ สร ็ จ เร ี ยบร ้อย  หร ือแก ้ป ัญหาเสร ็ จส ิ ้ นแล ้ ว  ให ้ ได ้ ระด ับผลการ เร ี ยนไม ่ เก ิน  “1”  
การเปล ี ่ยนแปลงผลการเร ียน “ร” ให ้ดำเน ินการแก ้ไขตามสาเหต ุให ้เสร ็จส ิ ้นภายในภาคเร ียนถ ัดไป  
และภายในปีการศึกษานั้น ๆ ถ้าผู้เรียนไม่ดำเนินการแก้ไข “ร” ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ให้เรียนซ้ำรายวิชา  

ยกเว้นเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะขยายเวลาการแก้ “ร” ออกไปอีกไม่เกิน 1  
ภาคเรียน แต่เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  

1) ให้เรียนซ้ำรายวิชา ถ้าเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน  
2) ให้เรียนซ้ำหรือเปลี่ยนรายวิชาเรียนใหม่ ถ้าเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ 

ของสถานศึกษา  
ในกรณีที่เปลี่ยนรายวิชาเรียนใหม่ ให้หมายเหตุในระเบียนแสดงผลการเรียนว่าเรียนแทน 

รายวิชาใด  
๑4.๓ การเปลี่ยนผลการเรียน “มส” แยกเป็น ๒ กรณี ดังนี้  

 14.3.๑ กรณีผู ้เรียนได้ผลการเรียน “มส” เพราะมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐ แต่ไม่น้อยกว่า ร้อยละ ๖๐ 
ของเวลาเรียนทั้งหมด ให้ครูผู ้สอนจัดให้เรียนเพิ่มเติมโดยใช้ชั ่วโมงสอนซ่อมเสริม หรือเวลาว่าง หรือ วันหยุด 
หรือมอบหมายงานให้ทำ จนมีเวลาเรียนครบตามที่กำหนดไว้สำหรับรายวิชานั้น แล้วจึงให้สอบเป็นกรณี พิเศษ 
ผลการสอบแก้ “มส” ให้ได้ระดับผลการเรียนไม่เกิน “๑” การแก้ “มส” กรณีนี ้ให้กระทำให้เสร็จสิ้นในภาค 
เรียนถัดไป และภายในปีการศึกษานั้น ๆ ถ้าผู้เรียนไม่ดำเนินการแก้ “มส” ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้นี้ให้เรียนซ้ำ  
ยกเว้นมีเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษา ที่จะขยายเวลาการแก้ “มส” ออกไปอีกไม่เกิน ๑ ภาค 
เรียน แต่เมื่อพ้นกำหนดแล้วให้ดำเนินการ ดังนี้  
 1) ให้เรียนซ้ำรายวิชา ถ้าเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน  

 2) ให้เรียนซ้ำหรือเปลี ่ยนรายวิชาเรียนใหม่ ถ้าเป็นรายวิชาเพิ ่มเติม โดยให้อยู ่ในดุลยพินิจของ 
สถานศึกษา  

14.3.2 กรณีผู้เรียนได้ผลการเรียน “มส” และมีเวลาเรียนน้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ของเวลาเรียน 
ทั้งหมด ให้สถานศึกษาจัดให้เรียนซ้ำในรายวิชาพื้นฐาน และรายวิชาเพิ่มเติม หรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ สำหรับ 
รายวิชาเพ่ิมเติมเท่านั้น   

ในกรณีที่เปลี่ยนรายวิชาใหม่ ให้หมายเหตุในระเบียนแสดงผลการเรียนว่าเรียนแทน 
รายวิชาใด  

 
14.4 การเปลี่ยนผลการเรียน “มผ”  

ในกรณีที่ผู้เรียนได้ผลการเรียน “มผ” สถานศึกษาต้องจัดซ่อมเสริมให้ผู้เรียนทำกิจกรรมจนครบ 
ตามเวลาที่กำหนด หรือปฏิบัติกิจกรรมเพื่อพัฒนาคุณลักษณะที่ต้องปรับปรุงแก้ไข แล้วจึงเปลี่ยนผลการเรียนจาก  
“มผ” เป็น “ผ” ทั้งนี้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป และภายในปีการศึกษานั้น ๆ ยกเว้นมีเหตุ 
สุดวิสัยให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีจะพิจารณาขยายออกไปอีก 1 ภาคเรียน  

ข้อ 15 การเลื่อนชั้น  
ผู ้เรียนจะได้รับการตัดสินผลการเรียนทุกภาคเรียนและได้รับการเลื ่อนชั้นเมื ่อสิ ้นปีการศึกษา โดยมี 

คุณสมบัติตามเกณฑ์ ดังนี้  
1) รายวิชาพ้ืนฐาน ได้รับการตัดสินผลการเรียนผ่านทุกรายวิชา  
2) รายวิชาเพ่ิมเติม ได้รับการตัดสินผลการเรียนผ่านตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด  
3) ผู ้เรียนต้องได้รับการประเมินและมีผลการประเมินผ่านในการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู ้เรียน 4) 

ผู ้เรียนต้องได้รับการประเมินและมีลผการประเมินผ่าน ในการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน 5) 
ผู้เรียนต้องได้รับการประเมินและมีผลการประเมินผ่าน ในการประเมินคุณลักษระอันพึงประสงค์ของ สถานศึกษา  

6) ระดับผลการเรียนเฉลี่ยในปีการศึกษานั้นควรได้ไม่ต่ำกว่า 1.00  
ทั้งนี้รายวิชาใดที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน สถานศึกษาสามารถซ่อมเสริมผู้เรียนให้ได้รับการแก้ไขในภาค 

เรียนถัดไป 
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16. การสอนซ่อมเสริม  
การสอนซ่อมเสริม เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการจัดการเรียนรู้และเป็นการให้โอกาสแก่ผู้เรียนได้มีเวลา 

เรียนรู้สิ่งต่าง ๆ เพิ่มขึ้น จนสามารถบรรลุตามมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ การสอนซ่อมเสริมเป็นการ 
สอนกรณีพิเศษนอกเหนือไปจากการสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ปกติ เพื่อแก้ไขข้อบกพร่องที่พบในผู้เรียน โดย 
จัดกระบวนการเรียนรู้ที่หลากหลายและคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลของผู้เรียน   

การสอนซ่อมเสริมสามารถดำเนินการได้ในกรณี ดังต่อไปนี้  
๑) ผู้เรียนมีความรู้/ทักษะพื้นฐานไม่เพียงพอที่จะศึกษาในแต่ละรายวิชานั้น ควรจัดการสอนซ่อมเสริม ปรับ 

ความรู้/ทักษะพ้ืนฐาน  
๒) การประเมินระหว่างเรียนผู้เรียนไม่สามารถแสดงความรู้ ทักษะ กระบวนการ หรือเจตคติ/คุณลักษณะ 

ที่กำหนดไว้ตามมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด  
๓) ผลการเรียนไม่ถึงเกณฑ์และ/หรือต่ำกว่าเกณฑ์การประเมิน โดยผู้เรียนที่ได้ระดับผลการเรียน “๐” ให้ 

จัดการสอนซ่อมเสริมก่อนสอบแก้ตัว  
๔) กรณีผู้เรียนมีผลการเรียนไม่ผ่าน สามารถจัดสอนซ่อมเสริมในภาคฤดูร้อนเพื่อแก้ไขผลการเรียน ทั้งนี้ให้ 

อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา  

ข้อ 17 การเรียนซ้ำชั้น  
สถานสึกษาจะจัดให้ผู้เรียนเรียนซ้ำใน 2 กรณี ดังนี้  

 1) ผู ้เรียนมีระดับผลการเรียนเฉลี ่ยในปีการศึกษานั ้นต่ำกว่า ๑.๐๐ และมีแนวโน้มว่าจะเป็นปัญหาต่อการ 
เรียนในระดับชั้นที่สูงขึ้น  

๒) ผู้เรียนมีผลการเรียน ๐, ร และ มส เกินครึ่งหนึ่งของรายวิชาที่ลงทะเบียนในปีการศึกษานั้น ทั้งนี้ 
หากเก ิดล ักษณะใดล ักษณะหนึ ่ง หร ือท ั ้ ง ๒ ล ักษณะ ให ้สถานศึกษาแต ่งต ั ้ง คณะกรรมการพิจารณา  
หากเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควรก็ให้ซ้ำชั้น โดยยกเลิกผลการเรียนเดิมและให้ใช้ผลการเรียนใหม่แทน หากพิจารณา 
แล้วไม่ต้องเรียนซ้ำชั้น ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาในการแก้ไขผลการเรียน  

ข้อ 18 การจบหลักสูตรระดับมัธยมศึกษา  
1. เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  

๑) ผู้เรียนเรียนรายวิชาพื้นฐานและเพิ่มเติมไม่เกิน ๘๑ หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชาพื้นฐาน  ๖๖ 
หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติม ไม่เกิน 15 หน่วยกิต  

๒) ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิตตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า ๗๗ หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชาพื้นฐาน  ๖๖ 
หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า ๑๑ หน่วยกิต  

๓) ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนในระดับ “ผ่าน” เกณฑ์การประเมินขึ้น 
ไป  

๔) ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ในระดับ “ผ่าน” เกณฑ์การประเมิน ขึ้นไป 
๕) ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและมีผลการประเมิน “ผ่าน” เกณฑ์การประเมินทุก กิจกรรม  

2. เกณฑ์การจบหลักสูตรระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  
1) ผู้เรียนเรียนรายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ไม่น้อยกว่า 81 หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน ๔๑  

หน่วนกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า 40 หน่วยกิต   
2) ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิตตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า ๗๗ หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชาพื้นฐาน ๔๑  

หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า ๓๖ หน่วนกิต 
๓) ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนในระดับ “ผ่าน” เกณฑ์การประเมินขึ้น 

ไป  
๔) ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ในระดับ “ผ่าน” เกณฑ์การประเมิน ขึ้นไป 

๕) ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและมีผลการประเมิน “ผ่าน” เกณฑ์การประเมินทุก กิจกรรม  
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หมวด ๔  
การรายงานผลการเรียน  

ข้อ 19 การรายงานผลการเรียน  
การรายงานผลการเร ียน เพื ่อแจ้งผลการเร ียนรู ้และพัฒนาการในด้านต่าง ๆ ซึ ่งเป็นความก้าวหน้าและ 
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียน ให้ผู้เรียนและผู้เกี่ยวข้องกับผู้เรียนทุกฝ่ายได้รับทราบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ 
ปรับปรุง แก้ไข และส่งเสริมพัฒนาการเรียนการสอนของผู้เรียนให้ประสบความสำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งใช้ 
เป็นข้อมูลสำหรับออกเอกสารหลักฐานการศึกษาสำหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียน และวุฒิ 
การศึกษาของผู้เรียน ตามบทบาทหน้าที่ของแต่ละฝ่าย ข้อมูลในการรายงานผลการประเมินผลการเรียน  

19.1 ข้อมูลการวัดและประเมินผลระดับชั้น ได้แก่ ผลการประเมินความรู้ ความสามารถ พฤติกรรมการ 
เรียน ความประพฤติและผลงานในการเรียนของผู้เรียน  

19.2 ข้อมูลการประเมินระดับสถานศึกษา ได้แก่ ผลการประเมินความก้าวหน้าในการเรียนรู้รายภาค และ 
ช่วงชั้นของสถานศึกษา ได้แก่   

- ผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ในการเรียนรู้ 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้  
- ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
- ผลการประเมินลักษณะอันพึงประสงค์  
- ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน  

19.3 ข้อมูลผลการประเมินคุณภาพระดับชาติ ได้แก่ ผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียน 
ด้วยแบบประเมินมาตรฐานระดับชาติ รวมทั้งนำไปรายงานในเอกสารหลักฐานการศึกษาของผู ้เรียน 19.4 
ข้อมูลพ ัฒนาการของผ ู ้ เร ียนด้านอ ื ่น ๆ ได ้แก่ ข ้อม ูลเก ี ่ยวก ับพ ัฒนาการด้านร ่างกาย จ ิตใ จ อารมณ์  
สังคมและพฤติกรรมการต่าง ๆ ของผู้เรียน 
 
หมวด 5  
เอกสารหลักฐานการศึกษา  

ข้อ ๒0 สถานศึกษาต้องจัดทำหรือดำเนินการให้มีเอกสารหลักฐานการศึกษา ดังนี้  
 ๒0.๑ เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด   

เอกสารหลักฐานการศึกษาที ่กระทรวงศึกษาธิการกำหนดเป็นเอกสารควบคุมและบังคับแบบ  
เรียกว่า แบบประเมินผลตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดทำขึ้นเพื่อการตัดสิน รับรองผลการเรียน  
และวุฒิการศึกษาของผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.  
2560) ที่ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองคุณสมบัติทางการศึกษาของผู้เรียนได้ตลอดไป  
สถานศึกษาต้องใช้แบบพิมพ์และดำเนินการจัดทำตามที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ไว้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
ประกอบด้วย  

20.1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)   
 เป็นเอกสารเพื ่อแสดงผลการเรียนและรับรองผลการเรียนของผู ้เรียนตามรายวิชาผลการ ประเมินการอ่าน 
ค ิดว ิ เคราะห ์และเข ียน ผลการประเม ินค ุณล ักษณะอ ันพ ึ งประสงค ์ของสถานศ ึกษา และผลการ 
ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สถานศึกษาจะต้องบันทึกข้อมูล และออกเอกสารนี้ให้ผู้เรียนเป็นราย บุคคล เมื่อ 
ผู้เรียนจบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) จบการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) หรือเมื่อ 
ลาออกจากสถานศึกษาในทุกกรณี ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  

-แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษา  
-รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร  
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกษาของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักกฐานการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ 

อ่ืนใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น  
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20.1.๒ ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)  
 เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาเพื ่อรับรองศักดิ ์และสิทธิ ์ของผู ้จบการศึกษาที ่สถานศึกษาให้ไว้แก่ผู้ 

จบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) และผู้สำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) ตาม 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกาศนียบัตร (ปพ.2) ใช้ เป็นหลักฐานแสดงและตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงาน หรือขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตร  
นั้น  

20.1.๓ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
 เป็นเอกสารสำหรับอนุมัติการจบหลักสูตร โดยบันทึกรายชื่อและข้อมูลของผู้จบการศึกษาภาค บังคับ 

(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) และผู้สำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) แบบรายงานผู้สำเร็จ การศึกษา 
(ปพ.3) นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  

- ใช้ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้เรียน  
- แสดงรายชื่อผู้จบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละระดับการศึกษาที่ได้รับ 

การรับรองวุฒิจากกระทรวงศึกษาธิการ  
- ใช้สำหรับการตรวจสอบ ค้นหา พิสูจน์ ยืนยันและรับรองวุฒิหรือผลการศึกษาของผู้จบ 

หลักสูตรการศึกษา 
20.2 เอกสารหลักฐานหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษากำหนด  

เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษากำหนด เป็นเอกสารที่จัดทำขึ้นเพื่อบันทึกพัฒนาการ  
ผลการเรียนรู้และข้อมูลสำคัญเกี่ยวกับผู้เรียน เช่น แบบบันทึกผลการเรียนประจำรายวิชา แบบรายงานประจำตัว 
นักเรียน ระเบียนสะสม ใบรับรองผลการเรียนและเอกสารอื ่น ๆ ตามวัตถุประสงค์ของก ารนำเอกสารไปใช้  
ประกอบด้วย  

 
20.2.๑ แบบบันทึกผลการเรียนประจำรายวิชา  

 เ ป ็ น เ อกสารท ี ่ ส ถ านศ ึ กษาจ ั ดทำข ึ ้ น  เพ ื ่ อ ให ้ ผ ู ้ ส อน ใช ้ บ ั นท ึ กข ้ อม ู ลก า รว ั ดและประ เ ม ิ น ผล 
การเรียนตามแผนการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียน และใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาตัดสินผลการ 
เรียนแต่ละรายวิชา สำหรับบันทึกข้อมูลผู้เรียนเป็นรายห้อง เอกสารบันทึกผลการเรียนประจำรายวิชานำไปใช้ 
ประโยชน์ ดังนี้  

- ใช ้ เป ็นเอกสารเพ ื ่อการดำเน ินงานของผ ู ้สอนแต ่ละคน ในการว ัดและประเม ินผลการเร ียน 
ของผู้เรียนแต่ละรายวิชา รายห้อง  

 - ใ ช ้ เ ป ็ นหล ั กฐานสำหร ั บตรวจสอบ  ร าย ง าน  และร ั บ รองข ้ อม ู ล เ ก ี ่ ย วก ับ ว ิ ธ ี ก ารและ 
กระบวนการวัดและประเมินผลการเรียน  

20.2.๒ แบบรายงานประจำตัวนักเรียน  
 เป็นเอกสารที่สถานศึกษาจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลผลการเรียนรายวิชา และพัฒนาการ ด้านต่าง ๆ 

ของผู ้เร ียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การตัดสินการผ่านระดับชั ้นของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
รวมทั้งข้อมูลด้านอื่น ๆ ของผู้เรียนทั้งที่บ้านและสถานศึกษา โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้สำหรับสื่อสาร 
ให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้รับทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของผู้เรียน อย่างต่อเนื่องตลอด 
หลักสูตรที่เรียนในสถานศึกษา  
 20.2.๓ ระเบียนสะสม  
 เป ็น เอกสารท ี ่ สถานศ ึกษาจ ัดทำข ึ ้น เพ ื ่อบ ันท ึกข ้อม ูลเก ี ่ยวพ ัฒนาการของผ ู ้ เ ร ี ยนในด ้านต ่าง  ๆ 
เป็นรายบุคคลอย่างต่อเนื่อง ตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑๒ ปี  
เพ่ือใช้ข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียนหรืออ่ืน ๆ  

20.2.4 ใบรับรองผลการเรียน  
 เ ป ็ น เ อกสารท ี ่ ส ถ านศ ึ กษาจ ั ดทำข ึ ้ น  เพ ื ่ อ ใ ช ้ เ ป ็ น เ อกสารสำหร ั บ ร ั บ รองคว าม เป ็ นน ั ก เ ร ี ยน 
หรือผลการเรียนของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนที่กำลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษาและ 
เมื่อจบการศึกษาไปแล้ว  
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หมวด 6  
การเทียบโอนผลการเรียน  

สถานศึกษาสามารถเทียบโอนผลการเรียนของผู้เรียนจากสถานศึกษาอื่นได้ในกรณีต่าง ๆ ได้แก่ การย้าย 
สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร การละทิ้งการศึกษาและขอกลับเข้ารับการศึกษาต่อ  
การศึกษาจากต่างประเทศและขอเข้าศึกษาต่อในประเทศ นอกจากนี้ยังสามารถโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ 
จากแหล่งการเรียนรู้อ่ืน ๆ เช่น สถานประกอบการ สถาบันทางศาสนา สถาบันการฝึกอบรมอาชีพ การจัดการศึกษา 
โดยครอบครัว   

ข้อ 21 การเทียบโอนผลการเรียน  
การเทียบโอนผลการเรียนควรดำเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรก ทั้งนี้ ผู้เรียนที่ 

ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับโอนอย่างน้อย 1 ภาคเรียน โดยรับการเทียบ 
โอนควรกำหนดรายวิชา จำนวนหน่วยกิต สถานศึกษาควรกำหนดรายวิชา จำนวนหน่วยกิตที่จะรับโอนตามความ 
เหมาสะสม การพิจารณาการเทียบโอนสามารถดำเนินการได้ดังนี้  

21.1 พิจารณาจากหลักฐานการศึกษา ที่ให้ข้อมูลแสดงความรู้ความสามารถของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ  
21.2 พิจารณาจากความรู้ ประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติจริง การทดสอบ การสัมภาษณ์ เป็นต้น 
21.3 พิจารณาจากความสามารถและการปฏิบัติจริง  
21.4 การเทียบโอนผลการเรียนให้ดำเนินการในรูปของคณะกรรมการการเทียบโอนจำนวนไม่น้อยกว่า  3 

คน แต่ไม่ควรเกิน 5 คน   
21.5 การเทียบโอนให้ดำเนินการดังนี้  

1. กรณีผู้ขอเทียบโอนมีผลการเรียนมาจากหลักสูตรอ่ืน ให้นำรายวิชาหรือหน่วยกิตที่มีมาตรฐาน/ 
ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้/จุดประสงค์/เนื้อหาที่สอดคล้องกันไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 มาเทียบโอนผลการเรียนและ 
พิจารณาให้ระดับผลการเรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรที่รับเทียบโอน  

 2. กรณีเทียบโอนความรู ้ ทักษะและประสบการณ์ ให้พิจารณาจากเอกสาร หลักฐาน (ถ้ามี) โดยให้ 
มีการประเมินด้วยเครื่องมือที่หลากหลาย และให้ระดับผลการเรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรที่รับเทียบโอน  3. 
กรณ ี เท ี ยบโอนน ัก เร ียนท ี ่ เข ้ าร ่ วมโครงการแลกเปล ี ่ ยนต ่างประเทศ ให ้ดำ เน ินการตาม ประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการเรื ่องหลักการและแนวปฏิบัติการเทียบชั ้นการศึกษาสำหรับนักเรียนที ่เข้าร่วมโครงการ 
แลกเปลี่ยน  

บทเฉพาะกาล  

ข้อ 22 การเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพิ่มเติมระเบียบนี้ ต้องได้รับการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ 
งานวิชาการสถานศึกษาโรงเรียนตะโหมด และเสนอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
โรงเรียนเป็นปีที่ ๕๔ ในรัชกำลปัจจุบัน เพ่ือประกาศใช้ต่อไป 
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