
คู่มือปฎิบัติงานฝ่ายวิชาการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด

โรงเรียนวัดอ่าวใหญ่
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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ

งานวชิาการเป็นภารกิจหลกัของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแกไ้ขเพ่ิมเติม

( ฉบบั2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอาํนาจในการบริหารจดัการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดดว้ยเจตนารมณ์ท่ีจะให้

สถานศึกษาดาํเนินการไดโ้ดยอิสระ คล่องตวัรวดเร็ว สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูเ้รียน สถานศึกษา ชุมชน

ทอ้งถ่ิน และ การมีส่วนร่วมจากผูท่ี้มีส่วนไดเ้สียทุกฝ่าย ซ่ึงจะเป็นปัจจยัสาํคญัทาํใหส้ถานศึกษามีความเขม้แขง็ในการ

บริหารจดัการสามารถพฒันาหลกัสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวดัผล ประเมินผล รวมทั้งวดัปัจจยั

เก้ือหนุนการพฒันาคุณภาพนกัเรียน ชุมชน ทอ้งถ่ินไดอ้ยา่งมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ

วัตถุประสงค์

1. เพ่ือใหก้ารบริหารงานดา้นวชิาการมีอิสระ คล่องตวั รวดเร็ว และ สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของ

นกัเรียน สถานศึกษา ชุมชน ทอ้งถ่ิน

2. เพ่ือใหก้ารบริหาร และ การจดัการศึกษาของโรงเรียนไดม้าตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคลอ้งกบัระบบ

ประกนัคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพ่ือพฒันาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน

ภายนอก

3. เพ่ือใหโ้รงเรียนพฒันาหลกัสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจยัหนุนการเรียนรู้ท่ีสนองต่อ

ความตอ้งการของผูเ้รียน ชุมชน และ ทอ้งถ่ิน โดยยดึผูเ้รียนเป็นสาํคญัไดอ้ยา่งมีคุณภาพ และ

ประสิทธิภาพ

4. เพ่ือใหโ้รงเรียนไดป้ระสานความร่วมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล

ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน และ สถาบนัอ่ืนๆอยา่งกวา้งขวาง

ขอบข่ายภารกิจ

1. การพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้

2. การจดัทาํทะเบียนและวดัผล-ประเมินผล

3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน

4. การส่งเสริมคุณภาพการจดัการศึกษา

5. การส่งเสริมพฒันาส่ือนวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา

6. การพฒันาหอ้งสมุดและแหล่งเรียนรู้

7. การสร้างเครือข่ายพฒันาหลกัสูตรและการจดัการเรียนการสอน
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งานในฝ่ายวิชาการ

1. งานธุรการฝ่ายวชิาการ

2. งานหลกัสูตรและการสอน

3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน

4. งานทะเบียน

5. งานวดัผล

6. งานศูนยส่ื์อและแหล่งเรียนรู้

7. งานหอ้งสมุด

8. งานแนะแนว

9. งานประกนัคุณภาพการศึกษา

10. งานวจิยัและพฒันาการศึกษา

11. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา

งานธุรการฝ่ายวิชาการ/ธุรการกลุ่มสาระการเรียนรู้

1. จดัทาํทะเบียนคุมและจดัทาํแฟ้มเอกสารหนงัสือรับ-ส่งของฝ่ายวชิาการ กลุ่มสาระการเรียนรู้

2. ประสานงาน แจง้หนงัสือเวยีนต่างๆ ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ

3. จดัทาํวาระการประชุม บนัทึกและรายงานการประชุมของฝ่ายวชิาการเสนอผูเ้ก่ียวขอ้งทราบตามลาํดบั

4. ควบคุมการออกเกียรติบตัรของฝ่ายวชิาการ

5. อ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

งานหลักสูตรและการสอน

1. หลักสูตรสถานศึกษา

1.1 ศึ กษ าวิ เ คร า ะ ห์ เ อกสารหลัก สูตรการ ศึ กษาขั้ น พ้ืนฐ าน พ .ศ . 2551 สาระแกนกลางของ

กระทรวงศึกษาธิการ ขอ้มูลสารสนเทศเก่ียวกบัสภาพปัญหา และความตอ้งการของสงัคม ชุมชน และทอ้งถ่ิน

1.2 วิเคราะห์สภาพแวดลอ้ม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกาํหนดวิสัยทศัน์ ภารกิจ เป้าหมาย

คุณลกัษณะท่ีพึงประสงคโ์ดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน
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1.3 จัดทาํโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีกาํหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ

วิสัยทศัน์ เป้าหมาย และคุณลกัษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้

เดียวกนัและระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม

1.4 นาํหลกัสูตรไปใชใ้นการจดัการเรียนการสอน และบริหารจดัการการใชห้ลกัสูตรใหเ้หมาะสม

1.5 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลกัสูตร

1.6 จดัทาํหลกัสูตรและแนวปฏิบติัการใชห้ลกัสูตร

1.7 ตรวจสอบเก่ียวกบัการโอน/ยา้ย หลกัสูตรระหวา่งโรงเรียนและหลกัสูตรอ่ืน

2. การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน

2.1 สาํรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคลอ้งของครูกบัหลกัสูตรของโรงเรียน ประสานกบั

กลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือจดัสรรอตัรากาํลงั

2.2 วเิคราะห์โครงสร้างหลกัสูตร

2.3 จดัตารางสอนนกัเรียน ครู ตารางการใชห้อ้ง และติดตาม ควบคุมใหก้ารดาํเนินการตามตารางสอนให้

ถูกตอ้ง ทั้งการเรียนและการสอน

2.4 กาํหนดแนวปฏิบติัในการจดัสอนแทน ติดตามผลการปฏิบติั

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

1. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้

1.1 จดัโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้

1.2 บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหเ้ป็นไปตามหลกัสูตรของโรงเรียน สอดคลอ้งกบันโยบาย วิสัยทศัน์ พนัธ

กิ จ

และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลกัสูตร

1.3 ควบคุม ดูแล กาํกบัการใชห้ลกัสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใชห้ลกัสูตรอยา่งต่อเน่ือง

รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลกัสูตรเม่ือพบขอ้บกพร่อง หรือจุดท่ีควรพฒันา

1.4 จดัทาํเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกาํหนดและสอดคลอ้งกบัแผนงานโรงเรียน

1.5 ควบคุม ดูแล กาํกบัใหค้รูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจดัทาํหลกัสูตรชั้นเรียน แผนการจดัการเรียนรู้

และสอนตามแผนการจดัการเรียนรู้ การตรวจ ปพ.5 ออนไลน์ ขอ้สอบกลางภาค ขอ้สอบปลายภาค การประเมินการ

อ่าน คิดวเิคราะห์และเขียน สมรรถนะของผูเ้รียนและคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์

1.6 กาํกบัติดตามใหค้รูจดัการเรียนการสอนใหมี้ประสิทธิภาพ จดัสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทน
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1.7 จดัใหมี้การนิเทศงานวชิาการ ประชุมครูในสงักดัอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง เพ่ือปรับปรุงแกปั้ญหาและ

พฒันาการเรียนการสอน การวจิยัในชั้นเรียน และการพฒันาครูโดยการประชุมสมัมนา ศึกษาดูงาน

1.8 จดักิจกรรมเสริมหลกัสูตร และร่วมกบังานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน

1.9 ประสานงานระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ในการบูรณาการการเรียนการสอน

ระหวา่งกลุ่มสาระ และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน

1.10 จดัทาํหลกัสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ

1.11 ประสานงานใหมี้การจดัหา ผลิต และใชส่ื้อการเรียนการสอน ปรับซ่อมส่ือการเรียนการสอน

1.12 จดัใหมี้การพฒันาครูดา้นวชิาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือใหค้รูสามารถจดัการเรียนการสอนไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ

1.13 ส่งเสริมใหมี้การจดักิจกรรมทางวชิาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขนัและสาธิต

นิทรรศการ

1.14) จดัระบบขอ้มูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้

1.15 กาํกบัดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้

1.16 จดัทาํเอกสารสรุปผลการดาํเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเม่ือส้ินภาคเรียน/ปี

2. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

2.1 กาํหนดแผนการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนใหเ้ป็นไปตามหลกัสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ

สถานศึกษา

2.2 จดัทาํคู่มือ แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน

2.3 กาํกบั ติดตาม ดูแลการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของครูและนกัเรียนใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ

2.4 ประสานงานในการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกบัทุกฝ่ายใหเ้กิดประสิทธิผล

สูงสุด

2.5 ประเมินผลการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของครูและนกัเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและฝ่าย

ท่ีเก่ียวขอ้ง

งานทะเบียน

1. จดัหาวสัดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เก่ียวกบังานทะเบียนและจดัเก็บเป็นแฟ้มอยา่งเป็นระบบ

2. ดาํเนินการกรอกขอ้มูลนกัเรียน ลงทะเบียนขอ้มูลลงในโปรแกรมระบบงานทะเบียน

3. เกบ็รักษาเอกสาร/หลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี

4. จดัทาํแบบฟอร์ม แบบคาํร้องต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานทะเบียน
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5. แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกบังานทะเบียน

5.1 การลาออก

5.1.1 ผูป้กครองนกัเรียนมาติดต่อโดยตรงท่ีงานทะเบียน

5.1.2 ขอแบบคาํร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด

5.1.3 ผูป้กครองนกัเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก

5.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 น้ิว 2 รูป เพ่ือจดัทาํเอกสาร (รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบนั เคร่ืองแบบ

นกัเรียน ไม่เป็นรูปท่ีอดัดว้ยระบบโพลารอยด)์

5.2 การขอรับหลกัฐาน ปพ.1

5.2.1 รับคาํร้องท่ีหอ้งทะเบียน

5.2.2 ยืน่คาํร้องขอหลกัฐาน

5.2.3 ถา้เป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบบัท่ี2

รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใชรู้ปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จาํนวน 2 รูป

ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใชรู้ปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จาํนวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2

ขนาด เป็นรูปหนา้ตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแวน่ตาดาํ ไม่สวมหมวก)

- ถา้เป็นการขอแทนฉบบัท่ีหาย ใหแ้จง้ความและนาํหลกัฐานแจง้ความมาแสดง ถา้เป็นการ

ขอใบรับรอง

- นกัเรียนท่ีกาํลงัเรียนในโรงเรียนตอ้งใหผู้ป้กครองท่ีมีช่ือในทะเบียนบา้นมายืน่คาํร้องดว้ย

ตนเอง

- ใชรู้ปถ่ายขนาด 3x4 ซม.แต่งเคร่ืองแบบนกัเรียน จาํนวน 1 รูป

งานวัดผล

1. จดัหาวสัดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เก่ียวกบังานวดัผลและจดัเกบ็เป็นแฟ้มอยา่งเป็นระบบ

2. ประสาน ดาํเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวชิาต่างๆ ในโปรแกรม School mis ในแต่ละภาคเรียนใน

ระบบงานทะเบียน-วดัผล

3. จดัทาํแบบฟอร์ม แบบคาํร้องต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวดัผล

4. เกบ็รักษาเอกสาร/หลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี

5.จดัทาํและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ1) ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอออกใหร้ะเบียน

แสดงผลการเรียนใหแ้ก่นกัเรียนท่ีจบหลกัสูตรและประสงคจ์ะลาออก

6. จดัทาํรายงานผลการเรียนของผูเ้รียนท่ีจบหลกัสูตร (ปพ1) ใหเ้สร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วนันบัแต่วนั

อนุมติัผลการเรียนส่งหน่วยงานเจา้ของสงักดั ใหถู้กตอ้งตามระเบียบ
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7. ดาํเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนกัเรียน ท่ีนกัเรียนร้องขอ

8. ใหค้วามร่วมมือกบัสถานศึกษาอ่ืนท่ีขอตรวจคุณวฒิุและดาํเนินการในการขอตรวจสอบคุณวฒิุของนกัเรียน

9. การควบคุมดูแล กาํกบั ติดตาม งานดา้นวดัผลประเมินผลใหเ้ป็นไปตามแนวปฏิบติัและปฏิทินท่ีกาํหนด

10. ดาํเนินการเก่ียวกบัหลกัฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบนั มีการจดัเกบ็อยา่งเป็น

ระบบ สะดวกแก่การสืบคน้และใหบ้ริการ

11. ดาํเนินการเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายช่ือผูท่ี้มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80

การผอ่นผนัใหเ้ขา้ประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผูไ้ม่มีสิทธิเขา้รับการประเมินผลปลายภาคเรียน

แจง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ

12. ดาํเนินการจดัทาํตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกบังานธุรการฝ่ายวชิาการในการออกคาํสัง่การ

สอบต่าง ๆ จดัเตรียมอุปกรณ์การสอบ เกบ็รักษาขอ้สอบไว้ 1 ภาคเรียน และดาํเนินการจาํหน่ายใหถู้กตอ้งตาม

ระเบียบ

13. ดาํเนินการเก่ียวกบัการเปล่ียนแปลงผลการเรียนของนกัเรียนท่ีไม่ผา่นรายวชิา

14. จดัทาํสารสนเทศผลการวดัและประเมินความรู้, คุณลกัษณะฯ, การอ่าน คิดวเิคราะห์และเขียน, สมรรถนะ

กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน

15. แจง้แนวปฏิบติัเก่ียวกบังานวดัผลใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ

งานศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้

1. สาํรวจส่ือการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพ่ือใชส่ื้อการสอนร่วมกนัได้

2. สาํรวจ/จดัอบรม/เผยแพร่ ส่ือนวตักรรมของครูทุกกลุ่มสาระ

3. สาํรวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ินทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ทอ้งถ่ินท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพ

การศึกษา

4. จดัทาํเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ินใหแ้ก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคลองคก์ร หน่วยงาน

5. จดัตั้งและพฒันาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาทอ้งถ่ินรวมทั้งพฒันาใหเ้กิดองคค์วามรู้

6. ส่งเสริมสนบัสนุนใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจดักระบวนการเรียนรู้ใหค้รอบคลุมภูมิ

ปัญญาทอ้งถ่ิน

7. ร่วมกบัฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพฒันาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน

8. ประเมิน/สรุปผล การใชส่ื้อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนกัเรียน ผูป้กครอง ชุมชน

งานห้องสมุด

1. จดัทาํแผนปฏิบติัการ งบประมาณ โครงการของงานหอ้งสมุดใหเ้ป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน
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2. จดัและพฒันาสถานท่ีหอ้งสมุดใหเ้หมาะสมกบัเป็นแหล่งคน้ควา้หาความรู้ไดต้ลอดเวลาและหลากหลาย

3. จดัใหมี้วสัดุ ครุภณัฑ์ และเคร่ืองอาํนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกบัจาํนวนสมาชิก

4. ดูแล เกบ็รักษา ซ่อมบาํรุง ครุภณัฑ์ ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีดีใชก้ารไดต้ลอด

5. จดัหา ซ้ือ ทาํเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพต์่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชนต่์อการคน้ควา้หาความรู้และความบนัเทิง

6. จดับรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม การบริการใหช้กัจูงบุคคลภายนอกใหเ้ห็นประโยชน์ และเขา้มาใช้

บริการ

7. จดักิจกรรมส่งเสริมใหน้กัเรียนของโรงเรียนมีนิสยัรักการอ่าน

8. จดัทาํสถิติ ขอ้มูลเก่ียวกบัการดาํเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบติัตลอดภาคเรียน/ปี

9. ใหบ้ริการใชห้อ้งสมุดแก่นกัเรียน ครู และบุคคลภายนอก

งานบริการห้องสมุด คืองานท่ีหอ้งสมุดจดัทาํข้ึนเพ่ืออาํนวยความสะดวกแก่ผูใ้ชใ้นดา้นการอ่าน การคน้ควา้หา

ความรู้และส่งเสริมการอ่านใหก้วา้งขวางและทัว่ถึง เพ่ือใหผู้ใ้ชไ้ดรั้บสารสนเทศอยา่งรวดเร็ว และตรงตามความ

ตอ้งการมากท่ีสุด รวมถึงการจดับรรยากาศท่ีดี เป็นระเบียบ ทาํใหผู้ใ้ชเ้กิดความรู้สึกท่ีดีและประทบัใจเม่ือเขา้ใช้

บริการ

ความสําคัญของงานบริการห้องสมุด งานบริการเป็นหวัใจสาํคญัของหอ้งสมุด เป็นงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัผูใ้ช้

ทุกระดบั สาํหรับงานบริการของหอ้งสมุดโรงเรียน มีส่วนสาํคญัท่ีทาํใหน้กัเรียน ผูป้กครองและชุมชน มาใช้

หอ้งสมุดมากข้ึน งานบริการเป็นงานท่ีหอ้งสมุดทาํข้ึน เพ่ือส่งเสริมสนบัสนุนการเรียนการสอน ใหน้กัเรียนเกิดการ

เรียนรู้ รู้จกัศึกษาคน้ควา้ดว้ยตนเอง ใชป้ระโยชนจ์ากการอ่านเพ่ือเพ่ิมพนูความรู้ ตลอดจนนาํความรู้ไปประยกุตใ์ชใ้ห้

เกิดประโยชนใ์นชีวติประจาํวนัไดเ้ป็นอยา่งดี

วัตถุประสงค์ของการให้บริการห้องสมุด

1. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน

2. เพ่ืออาํนวยความสะดวกแก่ผูใ้ชห้อ้งสมุด

3. เพ่ือสนบัสนุนการเรียนการสอนใหเ้กิดประโยชนอ์ยา่งเตม็ท่ีและคุม้ค่า

4. เพ่ือใหเ้กิดความรู้ ความเพลิดเพลิน พฒันาสมองใหมี้สติปัญญาเฉลียวฉลาด สามารถนาํส่ิงท่ีไดจ้าก

การอ่านไปปฏิบติั เพ่ือบรรลุวตัถุประสงคท่ี์ตนตอ้งการ

ประเภทของงานบริการห้องสมุด

งานบริการของหอ้งสมุดมีหลายอยา่ง ข้ึนอยูก่บันโยบายและวตัถุประสงคข์องหอ้งสมุด สาํหรับ

หอ้งสมุดโรงเรียนโดยทัว่ไป มีดงัน้ี
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1. บริการการอ่าน เป็นบริการหลกัของหอ้งสมุดท่ีจดัหาและคดัเลือกหนงัสือ ส่ิงพิมพต์่างๆ มาไวเ้พ่ือ

ใหบ้ริการ และจดัเตรียมสถานท่ีใหอ้าํนวยความสะดวกต่อการอ่าน เพ่ือตอบสนองความตอ้งการ และความสนใจของ

ผูใ้ชม้ากท่ีสุด

2. บริการยมื - คืน คือบริการใหย้มื - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยมืของ

หอ้งสมุดแต่ละแห่ง เพ่ือใหค้วามสะดวกในการใช้ ในกรณีท่ียมืเกินกาํหนด ผูย้มืจะตอ้งเสียค่าปรับตามอตัราท่ี

หอ้งสมุดกาํหนด

3. บริการหนงัสือจอง เป็นบริการท่ีหอ้งสมุดจดัแยกหนงัสือรายวชิาต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนกาํหนดให้

นกัเรียนอ่านประกอบ รวมทั้งเป็นบริการพิเศษท่ีจดัข้ึนในกรณีท่ีหนงัสือนั้นมีจาํนวนนอ้ย แต่มีผูใ้ชต้อ้งการจาํนวน

มาก โดยแยกไวต่้างหาก และมีกาํหนดระยะเวลาใหย้มืสั้นกวา่หนงัสือทัว่ไป

4. บริการแนะนาํการใชห้อ้งสมุด เป็นบริการเพ่ือแนะนาํผูใ้ชใ้หท้ราบวา่ หอ้งสมุดจดับริการอะไรบา้ง

ใหก้บัผูใ้ช้ เช่น การปฐมนิเทศแนะนาํแก่นกัเรียนท่ีเขา้เรียนในชั้นปีแรก หอ้งสมุดส่วนใหญ่จะจดัทาํคู่มือการใช้

หอ้งสมุด เพ่ือใหข้อ้มูลเก่ียวกบัหอ้งสมุด เช่น ประวติัของหอ้งสมุด ระเบียบการยมื - คืนทรัพยากรสารสนเทศ

มารยาทในการใชห้อ้งสมุด บริการและกิจกรรมต่างๆของหอ้งสมุด เป็นตน้

5. บริการตอบคาํถามและช่วยการคน้ควา้ เป็นบริการท่ีครูบรรณารักษห์รือเจา้หนา้ท่ีหอ้งสมุด จะช่วย

ใหค้าํแนะนาํและบริการตอบคาํถามแก่นกัเรียนและผูใ้ช้ ทั้งคาํถามทัว่ไปเก่ียวกบัการใชห้อ้งสมุด และคาํถามท่ีตอ้ง

คน้หาคาํตอบจากทรัพยากรสารสนเทศต่างๆ ในหอ้งสมุด

6. บริการแนะแนวการอ่าน เป็นบริการสาํคญัท่ีหอ้งสมุดจดัข้ึนเพ่ือส่งเสริมการอ่าน พฒันานิสยัรักการ

อ่าน และใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นประโยชน์ นอกจากน้ียงัเป็นการช่วยเหลือผูใ้ชห้อ้งสมุดท่ีมีปัญหาในการอ่าน ผูท่ี้ไม่อยาก

อ่านหนงัสือ หรือเลือกหนงัสืออ่านไม่เหมาะสมกบัความตอ้งการของตน

7. บริการสอนการใชห้อ้งสมุด เป็นบริการของหอ้งสมุดในโรงเรียนท่ีจดัสอนใหแ้ก่นกัเรียนท่ีเขา้เรียน

ใหม่ในชั้นปีแรก เพ่ือใหค้วามรู้เก่ียวกบัการใชห้อ้งสมุด การเลือกใชท้รัพยากรสารสนเทศแต่ละประเภท และบริการ

ต่างๆ ของหอ้งสมุด ใหผู้ใ้ชส้ามารถใชป้ระโยชนจ์ากหอ้งสมุดไดอ้ยา่งเตม็ท่ี

8. บริการสืบคน้ฐานขอ้มูล เป็นบริการสืบคน้ฐานขอ้มูลหนงัสือของหอ้งสมุดช่วยใหผู้ใ้ช้ สามารถ

คน้หาหนงัสือดว้ยตนเองไดส้ะดวก รวดเร็วข้ึน

9. บริการรวบรวมบรรณานุกรม เป็นการรวบรวมรายช่ือหนงัสือ สาํหรับใชป้ระกอบการเรียนการสอน

ในรายวชิาต่างๆ รวมถึงการรวบรวมบรรณานุกรมหนงัสือใหม่ประจาํเดือนท่ีหอ้งสมุดออกใหบ้ริการแก่ผูใ้ช้

10. บริการข่าวสารทนัสมยั เป็นบริการท่ีช่วยใหผู้ใ้ชห้อ้งสมุดไดท้ราบขอ้มูลใหม่ๆ ในสาขาวชิาต่างๆ

โดยการถ่ายสาํเนาหนา้สารบญัวารสารฉบบัล่าสุดท่ีหอ้งสมุดไดรั้บรวบรวมไวใ้นแฟ้ม เพ่ือใหบ้ริการแก่ผูใ้ชใ้น

การศึกษาคน้ควา้
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11. บริการอินเทอร์เน็ต ผูใ้ชบ้ริการสามารถสืบคน้ขอ้มูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจไดท้ัว่โลก ซ่ึงทาํให้

ผูใ้ชส้ามารถเขา้ถึงสารสนเทศท่ีทนัสมยัไดม้ากข้ึน ตรงตามความตอ้งการและสะดวกรวดเร็ว

งานแนะแนว

1. จดัองคก์รบริหารงานแนะแนวใหมี้ผูรั้บผดิชอบปฏิบติังานดา้นต่าง ๆ ท่ีกาํหนดในขอบข่ายของการบริการแนะ

แนว

2. ดาํเนินการในการคดัเลือกนกัเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษา รางวลัการศึกษาต่าง ๆ และดาํเนินการเก่ียวกบั

กองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา

3. ประสานงานใหก้บัวทิยากรและสถาบนัการศึกษาภายนอกเขา้มาใหก้ารแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั้ง

นกัเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก

4. จดัแผนงาน โครงการแนะแนว และการจดัปฏิทินปฏิบติังานประจาํปี

5. ประสานงานการจดัสอนวดัความรู้ความสามารถทางวชิาการ

6. จดัเกบ็และรวมรวมสถิติขอ้มูลดา้นต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และนาํเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เม่ือส้ินภาค

เรียน/ปี

7. การจดักิจกรรมแนะแนว

7.1 การบริการแนะแนว

7.1.1 งานศึกษารวบรวมขอ้มูล โดยศึกษา รวบรวม วเิคราะห์ สรุป และนาํเสนอขอ้มูลของผูเ้รียน

7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจดัศูนยส์ารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนยก์ารเรียนรู้ดว้ยตนเอง โดย

ครอบคลุมดา้นการศึกษา อาชีพ ชีวติ และสงัคม

7.1.3 งานใหค้าํปรึกษา อบรมทกัษะการใหค้าํปรึกษาเบ้ืองตน้แก่ครูใหค้าํปรึกษาผูเ้รียนทั้งรายบุคคลและเป็น

กลุ่ม

7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พฒันา ช่วยเหลือผูเ้รียน ศึกษารายกรณี (Case study) และจดักลุ่มปรึกษา

ปัญหา (Case conference) ส่งต่อผูเ้ช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผูเ้รียนมีปัญหายากแก่การแกไ้ข จดักลุ่มพฒันาผูเ้รียนดว้ย

เทคนิคทางจิตวทิยา จดับริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งใหก้ารสงเคราะห์ เพ่ือตอบสนองความถนดัความ

ตอ้งการ และความสนใจของผูเ้รียน

7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดาํเนินงานแนะแนว

7.2 การจดักิจกรรมแนะแนว

7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม

7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว
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7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว

งานประกันคุณภาพการศึกษา

ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าดว้ยระบบ หลกัเกณฑ์ และวิธีการประกนัคุณภาพการศึกษา

พ.ศ. 2553 ลงวนัท่ี 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่ีกาํหนดให้สถานศึกษาตอ้งพฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในของ

สถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง และตอ้งมีการดาํเนินงาน 8 ประการ โดยเร่ิมตน้ตั้งแต่

1) กาํหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 2) จดัทาํแผนพฒันาการจดัการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา 3) จดัระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ดาํเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 6)

ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จดัทาํรายงานประจาํปีเสนอบุคคลและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง จนถึง 8) มีการพฒันา

คุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองจนเป็นวฒันธรรมขององคก์รท่ีย ัง่ยืน ในความรับผิดชอบของงานประกนัคุณภาพ

การศึกษาของโรงเรียนบา้นหงษาวดีมีขอบข่าย ภาระงานดงัน้ี

1. กําหนดมาตรฐานของสถานศึกษา

1.1 จดัใหมี้ประกาศแต่งตั้งกรรมการพฒันาระบบประกนัคุณภาพการศึกษา ซ่ึงประกอบดว้ย คณะกรรมการ

สถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนกัเรียน เครือข่ายผูป้กครอง ชุมชน องคก์รภาครัฐ

1.2 นาํมาตรฐานการศึกษาของสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นตน้แบบ เพ่ือกาํหนด

มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผูมี้ส่วนร่วมตามประกาศขอ้ 1.1

2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ

2.1 กาํหนดผูรั้บผดิชอบมาตรฐานและตวับ่งช้ีเพ่ือดาํเนินการจดัทาํสารสนเทศ

2.2 ร่วมมือกบังานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือวางแผนจดัทาํแผนพฒันาการศึกษาและแผนปฏิบติัการประจาํปี

การศึกษา

3. ดําเนินการตามแผน

3.1 ร่วมมือกบังานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือกาํกบัติดตามการดาํเนินงานตามแผนปฏิบติัการประจาํปี

การศึกษา

4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน

4.1 ประชุมคณะทาํงานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน

4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดาํเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน

5. การจัดทํารายงานประจําปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้ง

6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน
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6.1 นาํผลการประเมินคุณภาพภายในมาวเิคราะห์สภาพปัญหาจดัทาํแผนปฏิบติัการประจาํปีของโรงเรียน

6.2 ทบทวนคุณภาพตามตวับ่งช้ีและมาตรฐานเพ่ือปรับปรุงแกไ้ข

งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา

มีขอบข่ายงานดงัน้ี

1. งานวจิยัในชั้นเรียน มีแนวปฏิบติั ดงัน้ี

1.1 ส่งเสริมและสนบัสนุนการวจิยัและพฒันาโรงเรียน โดยเนน้การวจิยัท่ีเป็นความกา้วหนา้ทางวชิาการและ

การพฒันาองคก์รในลกัษณะการวจิยัในชั้นเรียน

1.2 ส่งเสริมและสนบัสนุนการนาํผลการวจิยัไปใช้

1.3 จดัอบรมเก่ียวกบัการวจิยั และการพฒันาบุคลากรในหน่วยงาน

2. งานเผยแพร่งานวจิยั มีแนวปฏิบติั ดงัน้ี

2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เก่ียวกบัการวจิยั ผลการวจิยั และพฒันาสงัคม

2.2 ประสานงานการวจิยักบัหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน

2.3 เป็นแหล่งกลางในการทาํวจิยั และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน

2.4 รวบรวมงานวจิยัในโรงเรียนใหเ้ป็นระบบ ทั้งในระดบับุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดบัโรงเรียน

สอดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษาท่ีวา่ดว้ยเร่ืองการวจิยัในชั้นเรียน

3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดาํเนินงานวจิยัและพฒันาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผูบ้ริหารโรงเรียน

4. อ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย

งานนิเทศและบริการทางการศึกษา

การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการทาํงานของผูบ้ริหารสถานศึกษา (หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย) ใน

การพฒันาคุณภาพการทาํงานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพ่ือใหไ้ดม้าซ่ึงสมัฤทธ์ิผลสูงสุดในการเรียน

ของผูเ้รียน

1. ขอบเขตการนิเทศงานวิชาการ

งานวชิาการภายในโรงเรียนท่ีผูบ้ริหารจะตอ้งรับผดิชอบมี 2 ประเภท คือ

1.1 งานหลกั ไดแ้ก่

1.1.1 หลกัสูตรสถานศึกษา

– การปรับปรุงหลกัสูตรใหส้อดคลอ้งกบัสภาพของทอ้งถ่ิน

– การสร้างหลกัสูตรเพ่ือสนองความตอ้งการของผูเ้รียนทอ้งถ่ิน
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– การจดัแผนการเรียนการสอน

– การจดัทาํโครงการสอน

– การจดัตารางสอน

– การจดัครูผูส้อน

– การจดัชั้นเรียน

– การจดักิจกรรมในหลกัสูตร

- การผลิตส่ือและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ

1.1.2 การเรียนการสอน ไดแ้ก่

– การพฒันาเทคนิควธีิการสอน

– การพฒันาเทคนิคในการจดักิจกรรมการเรียนการสอน

– การพฒันาเทคนิคในการใชส่ื้อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ

1.1.3 การวดัและประเมินผลการเรียนการสอน ไดแ้ก่

– การสร้างขอ้ทดสอบ

– การวดัและประเมินผลท่ีหลากหลาย

– งานทะเบียนวดัผลและรายงานความกา้วหนา้ของนกัเรียน ฯลฯ

1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเก่ียวกับอาคารสถานท่ี กิจการนักเรียน ธุรการและการเงิน และ

ความสมัพนัธ์กบัชุมชน ขอบเขตงานท่ีกล่าวมาน้ีหากผูบ้ริหารมีความมุ่งหวงัท่ีจะใหไ้ดผ้ลงานของบุคลากรภายใตก้าร

ควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จาํเป็นจะตอ้งพฒันาบุคลากรเหล่าน้ี ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบติังานจึงจะได้

ผลงานท่ีมีคุณภาพตามความมุ่งหวงัท่ีตั้งไว้

2. วิธีดําเนินการ

ขั้นท่ี 1 การวางแผนการนิเทศ

ขั้นท่ี 2 การใหค้วามรู้ก่อนดาํเนินการนิเทศ

ขั้นท่ี 3 การดาํเนินการปฏิบติังานนิเทศ

ขั้นท่ี 4 การสร้างเสริมกาํลงัใจแก่ผูป้ฏิบติังานนิเทศ

ขั้นท่ี 5 การประเมินผลการนิเทศ

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ
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1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน

ถา้นกัเรียนขาดเรียนนานติดต่อกนัใหถื้อปฏิบติัดงัน้ี

1.1 การติดตามนกัเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกนั เป็นหนา้ท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา

1.2 ถา้นกัเรียนขาดเรียนนานติดต่อกนั 5 วนัทาํการ โดยไม่ทราบสาเหตุใหค้รูท่ีปรึกษาดาํเนินการติดตาม

โดยสอบถามจากนักเรียนใกลเ้คียง ครู–อาจารยห์รือผูป้กครองแลว้แต่กรณี แลว้แจง้ให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ

เพ่ือดาํเนินการ ตามระเบียบต่อไป

1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผูป้กครองหรือนกัเรียนแลว้ไดส้อบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแกไ้ข

หากไม่สามารถแกไ้ขได้ ตอ้งช้ีแจงให้นกัเรียนและผูป้กครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการส่ง

เด็ก เขา้เรียนในสถานศึกษาภาคบงัคบั พร้อมกบัรายงานการดาํเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะไดด้าํเนินการ

ตามระเบียบต่อไป

2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดงัน้ี

2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจาํวชิาสาํรวจการมาเรียนของนกัเรียนท่ีตนรับผดิชอบทุกวนัและทุกชัว่โมงท่ี

สอน

2.2 เม่ือพบวา่มีนกัเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกนัเป็นเวลาหลายวนัตอ้งปฏิบติัดงัน้ี

2.2.1 ถา้เป็นครูประจาํวชิาท่ีสอนใหร้ายงานนกัเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆใหค้รูท่ีปรึกษา

รับทราบ และครูท่ีปรึกษาตอ้งติดตามนกัเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบติัขอ้ 1.2,1.3, แลว้แต่กรณี

2.2.2 ถา้ครูท่ีปรึกษาสาํรวจแลว้พบวา่นกัเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกนัเป็นเวลานาน

ใหป้ฏิบติัตามแนวปฏิบติัขอ้ 1.2,1.3,

3. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้

ครูทุกคนจะตอ้งมีแผนการจดัการเรียนรู้ ก่อนนาํไปจดักิจกรรมการเรียนรู้ใหก้บันกัเรียน และมีแนวปฏิบติัดงัน้ี

3.1 ใหค้รูทุกคนจดัทาํแผนการจดัการเรียนรู้ มีการวเิคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตวัช้ีวดั เพ่ือกาํหนด

ขอบข่ายสาระท่ีจะใชใ้นการจดัการเรียนการสอน มีการจดัทาํโครงสร้างรายวชิาและแผนการประเมินใหค้รบถว้น ใน

การจดัทาํแผนการจดัการเรียนรู้ใหมี้องคป์ระกอบของแผนครบถว้น โดยยดึรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวชิาการกาํหนดให้

องคป์ระกอบของแผนการจดัการเรียนรู้ ประกอบดว้ย

1. รายละเอียดของแผนการจดัการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้
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2. สาระสาํคญั/ความคิดรวบยอด

3. ตวัช้ีวดั/จุดประสงคก์ารเรียนรู้

4. สาระการเรียนรู้

4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง

4.2 สาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ิน (ถา้มี)

5. สมรรถนะผูเ้รียน (เฉพาะหวัขอ้ท่ีตอ้งการประเมินผูเ้รียน)

6. คุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ (เฉพาะหวัขอ้ท่ีตอ้งการประเมินผูเ้รียน)

7. กิจกรรมการเรียนรู้

8. การวดัและการประเมินผล

9. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้

หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดไดต้ามความเหมาะสมและธรรมชาติของวชิาท่ีจดักิจกรรม

3.2 ใหคุ้ณครูบนัทึกรายงานการจดัทาํแผนการจดัการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวชิาการและหวัหนา้

สถานศึกษา เพ่ือใหค้วามเห็นชอบก่อนนาํแผนไปใชจ้ดักิจกรรมใหก้บันกัเรียน

3.3 การจดัส่งแผนการจดัการเรียนรู้ของครู ใหจ้ดัส่งท่ีฝ่ายบริหารวชิาการ

4. แนวปฏิบัติในห้องเรียน

การจดัการเรียนรู้ควรจดัสภาพแวดลอ้มและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุน้ใหน้กัเรียนไดมี้ส่วน

ร่วมในการคิดและลงมือปฏิบติั ใชส่ื้อการเรียนท่ีหลากหลายทนัสมยั มีการวดัและประเมินผลท่ีหลากหลายเนน้ท่ี

พฒันาการของผูเ้รียน และความแตกต่างระหวา่งบุคคล

5. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน

การวดัและประเมินผลการเรียน ท่ีจะตอ้งรายงานใหท้นัตามกาํหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวชิาการ ซ่ึง

หากล่าชา้กวา่กาํหนดถือวา่บกพร่องต่อหนา้ท่ีราชการ มีดงัน้ี

13.1 การส่งสมุด ปพ. 5

13.2 แบบบนัทึกกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ประกอบดว้ย

13.2.1 กิจกรรมชุมนุม
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13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนกัศึกษาวชิาทหาร

13.2.3 กิจกรรมบาํเพญ็ประโยชน์

13.2.4 กิจกรรมแนะแนว

13.3 แบบประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค์ แบบประเมินการอ่าน คิดวเิคราะห์และเขียน

13.4 การบนัทึกขอ้มูลผลการวดัและประเมินผลการเรียนในรายวชิาท่ีรับผดิชอบลงในโปรแกรม

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน

เป็นเอกสารสาํหรับบนัทึกขอ้มูลผลการเรียนของผูเ้รียนตามเกณฑก์ารผา่นช่วงชั้นของหลกัสูตรการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ไดแ้ก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์

เขียน ผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน โรงเรียน

จะตอ้งจดัทาํและออกเอกสารน้ีให้กบัผูเ้รียนเป็นรายบุคคล เม่ือจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพ่ือใชป้ระโยชน์ในดา้น

ต่างๆ
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