
 
 

   
 
 

  แนวปฏิบัติครูผู้สอน กลุ่มบริหารวิชาการ 
                                                โรงเรียนนวมินทราชูทิศ มัชฌิม 

 
    

งานการสอน ครูประจ าวิชา 
 

1. จัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ วิชำพ้ืนฐำนอย่ำงน้อย 1 รำยวิชำ และแผนกำรประเมินผลกำรเรียนรู้ของ 
ทุกวิชำที่ได้รับมอบหมำยให้สอนและกำรมอบหมำยภำระงำน   ดำวน์โหลดจำกเว็บไซต์ของโรงเรียน 

    แผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย สาระฯ มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัดชั้นปี/ตัวชีว้ัดช่วงชั้น/ผลการเรียนรู้/
จุดประสงค์การเรียนรู้ที่ครอบคลุม K/P/A/C /สาระส าคัญ/สาระการเรียนรู้/หลักฐานการเรียนรู้ ได้แก่ ชิ้นงาน/ภาระงาน/
การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ /กระบวนการเรียนรู้/รูปแบบการจัดกิจกรรม/กิจกรรมการเรียนรู้ (ก าหนดเป็นชั่วโมง) 
/สื่อ แหล่งเรียนรู้ /กิจกรรมเสนอแนะ/ชื่อผู้จัดการเรียนรู้  

     สว่นประกอบตอนท้าย ประกอบด้วย ความเห็นของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย/บันทึกผลการ 
จัดการเรียนรู้ที่ครอบคลุม K/P/A/C /การแก้ปัญหาหลังการจัดการเรียนรู้ 

2. จัดท ำแผนจัดกำรเรียนรู้ทีส่อดแทรกควำมรู้ และบูรณำกำร หัวข้อต่อไปนี้ 
      1. คุณลักษณะอันพึงประสงค์       6. สมรรถนะส ำคัญของผู้เรียน   

2. ควำมสำมำรถและทักษะของผู้เรียนศตวรรษที่ 21   7. โรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
3. หลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง     8. ประชำคมอำเซียน  
4. ค่ำนิยมหลัก 12 ประกำร      9. กำรลดใช้พลังงำน/กำรอนุรักษ์พลังงำน 
5. โรงเรียนวิถีพุทธ      10. บูรณำกำรข้ำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
11. อ่ืน ๆ ตำมจุดเน้น เหตุกำรณ์ สถำนกำรณ์  

3. จัดท ำวิเครำะห์ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้สู่แผนการจัดการเรียนรู้ จัดท ำโครงสร้ำงเวลำเรียน โครงสร้ำงรำยวิชำ  
และค ำอธิบำยรำยวิชำ และแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด ดำวน์โหลดได้จำกเว็บไซต์ของโรงเรียน 

4. แผนจัดกำรเรียนรู้ มีสำรบัญที่แสดงกำรบูรณำกำรกับหัวข้อดังกล่ำวข้ำงต้น  และแจ้งเลขหน้ำให้ชัดเจน 
5. ครูประจ ำวิชำ ต้องจัดกิจกรรมกำรเรียนรูและกำรวัดประเมินผลในชั้นเรียน ทีส่อดคล้องกับตัวชี้วัดต้องรู้ 

และตัวชี้วัดควรรู้ ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551 ดำวน์โหลดได้จำกเว็บไซต์ของโรงเรียน 
หรือ http://academic.obec.go.th 
  ตัวช้ีวัดต้องรู้  หมำยถึง   สิ่งที่ผู้เรียนพึงรู้และปฏิบัติได้ ซึ่งสะท้อนถึงมำตรฐำนกำรเรียนรู้ และผู้เรียนทุกคน
จ ำเป็นต้องเรียนรู้ โดยมีกำรจัดกำรเรียนรู้อย่ำงเป็นระบบและเป็นเกณฑ์ส ำคัญส ำหรับกำรวัดและประเมินผล  

ตัวช้ีวัดควรรู้  หมำยถึง  สิ่งที่ผู้เรียนพึงรู้และปฏิบัติได้ซึ่งสะท้อนถึงมำตรฐำนกำรเรียนรู้ และผู้เรียนทุกคน 
ควรเรียนรู้ โดยผู้เรียนสำมำรถแสวงหำควำมรู้ หรือศึกษำได้ด้วยตนเอง หรือศึกษำจำกสิ่งรอบตัวและชีวิตประจ ำวัน  
ซึ่งสำมำรถเรียนรู้เพ่ิมเติม จำกกิจกรรมเสริมควำมรู้ต่ำงๆ  

6. กำรเช็คเวลำเรียนของนักเรียน ครูประจ ำวิชำต้องเช็คเวลำมำเรียนของนักเรียนทุกชั่วโมงท่ีเข้ำสอน 
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การจัดกิจกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้หรืองาน 
 

 1. กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำนทีต่้องจัดกิจกรรมใดๆ นอกเหนือจำกกำรเรียนกำรสอนปกติ  
เช่น กำรเชิญวิทยำกรมำบรรยำย กำรแข่งขันทักษะต่ำงๆ กำรน ำนักเรียนไปร่วมงำน/กิจกรรมนอกโรงเรียน ก่อนจะ
ด ำเนินกำรทุกครั้ง ต้องบันทึกขออนุญำต/และได้รับอนุมัติจำกผู้บริหำรโรงเรียน โดยผ่ำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร ล่วงหน้ำ 
อย่ำงน้อย 1 สัปดำห์ 

    2. กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน ที่ต้องใช้เวลำเรียนของนักเรียน ต้องบันทึกขออนุญำต โดยผ่ำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
เพ่ือแจ้งครทูี่เกี่ยวข้องทรำบอย่ำงน้อย 1 สัปดำห์ 

    3. กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน จัดกิจกรรมนอกเหนือจำกกำรเรียนกำรสอนปกติเสร็จสิ้นลงแล้ว ต้องบันทึก 
รำยงำนให้ผู้บริหำรโรงเรียนทรำบโดยผ่ำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 

      การส่งเอกสารงานวิชาการ 
 

    1. กำรส่งเอกสำรวิชำกำร หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้/หัวหน้ำงำนหรือรองหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้/ 
รองหัวหน้ำงำน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจะเป็นผู้น ำส่งกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

2. ครูประจ ำวิชำ ต้องส่งงำนที่ได้รับมอบหมำย ที่หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ตำมก ำหนดเพื่อหัวหน้ำกลุ่มสำระฯ
ตรวจสอบ ควำมถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ก่อนน ำส่งกลุ่มบริหำรวิชำกำร โดยผู้ส่งต้องลงชื่อส่งเอกสำรทุกครั้ง  

    3. กรณีท่ีครูประจ ำวิชำไม่สำมำรถส่งงำนใด ๆ ได้ตำมก ำหนดต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 
                3.1 น ำเอกสำรวิชำกำรนั้น ๆ ส่งหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ เพ่ือรับทรำบ และตรวจสอบ ควำมถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ 
                3.2 น ำเอกสำรวิชำกำรนั้น ๆ ส่งกลุ่มบริหำรวิชำกำรด้วยตนเอง 
 

งานวัดและประเมินผลการเรียน 

งำนวัดและประเมินผลกำรเรียน  ดังนี้  
1. ครูประจ ำวิชำ ด ำเนินกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ โดยมีสัดส่วนคะแนนแต่ละภำคเรียน ดังนี้ 
 

ก่อนกลำงภำค สอบกลำงภำค หลังกลำงภำค ปลำยภำค รวม 
25 20 25 30 100    (70:30) 
25 30 25 20 100    (80:20) 

 

2. กำรบันทึกคะแนนในแบบ ปพ.5 และส่งตำมเวลำที่กลุ่มบริหำรวิชำกำรก ำหนด โดยในแต่ละกลุ่มสำระฯ  
แต่งตั้งกรรมกำรตรวจทำนคะแนน ก่อนส่งกลุ่มบริหำรวิชำกำรทุกครั้ง 

3. หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551 ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรวัดและประเมินผล 
กำรเรียนรู้ เพ่ือตัดสินผลกำรเรียนของผู้เรียน ดังนี้ 

3.1 ตัดสินผลกำรเรียนเป็นรำยวิชำ ผู้เรียนต้องมีเวลำเรียนตลอดภำคเรียนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80  
ของเวลำเรียนทั้งหมดในรำยวิชำนั้น ๆ 

3.2 ผู้เรียนต้องได้รับกำรประเมินทุกตัวชี้วัดและผ่ำนตำมเกณฑ์ที่สถำนศึกษำก ำหนด 
3.3 ผู้เรียนต้องได้รับกำรตัดสินผลกำรเรียนทุกรำยวิชำ 
3.4 ผู้เรียนต้องได้รับกำรประเมินและมีผลกำรประเมินผ่ำนตำมเกณฑ์ที่สถำนศึกษำก ำหนด 

ในกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์ และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
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  4. กำรให้ระดับผลกำรเรียน 
    กำรตัดสินเพื่อให้ระดับผลกำรเรียนรำยวิชำของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ให้ใช้ตัวเลข แสดงระดับผลกำรเรียน 

เป็น 8 ระดับ กำรตัดสินผลกำรเรียนในระดับกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนใช้ระบบผ่ำนและไม่ผ่ำน โดยก ำหนดเกณฑ์กำรตัดสิน 
ผ่ำนแต่ละรำยวิชำที่ร้อยละ 50 จำกนั้น จึงให้ระดับผลกำรเรียนที่ผ่ำน ส ำหรับระดับมัธยมศึกษำตอนต้นและตอนปลำย 
ใช้ตัวเลขแสดงระดับผลกำรเรียนเป็น 8 ระดับ และควำมหมำยของแต่ละระดับ ดังนี้ 

4  ดีเยี่ยม       80-100 
3.5  ดีมำก       75-79 
3  ดี       70-74 
2.5  ค่อนข้ำงดี      65-69 
2  ปำนกลำง      60-64 
1.5  พอใช้       55-59 
1  ผ่ำนเกณฑ์ขั้นต่ ำ     50-54 
0  ต่ ำกว่ำเกณฑ์      0-49 

ระดับผลกำรเรียน ควำมหมำย ช่วงคะแนนเป็นร้อยละในกรณีที่ไม่สำมำรถให้ระดับผลกำรเรียนเป็น 8 ระดับได้  
ให้ใช้ตัวอักษรระบุเงื่อนไขของผลกำรเรียน ดังนี้ 

“มส” หมำยถึง ผู้เรียนไม่มีสิทธิเข้ำรับกำรวัดผลปลำยภำคเรียน เนื่องจำกผู้เรียนมีเวลำเรียนไม่ถึงร้อยละ 80  
ของเวลำเรียนในแต่ละรำยวิชำ และไม่ได้รับกำรผ่อนผันให้เข้ำรับกำรวัดผลปลำยภำคเรียน 

“ร” หมำยถึง รอกำรตัดสินและยังตัดสินผลกำรเรียนไม่ได้ เนื่องจำกผู้เรียนไม่มีข้อมูลผลกำรเรียนรำยวิชำนั้น
ครบถ้วน ได้แก่ ไม่ได้วัดผลระหว่ำงภำคเรียน/ปลำยภำคเรียน ไม่ได้ส่งงำนที่มอบหมำยให้ท ำ ซึ่งงำนนั้นเป็นส่วนหนึ่ง 
ของกำรตัดสินผลกำรเรียน หรือมีเหตุสุดวิสัยที่ท ำให้ประเมินผลกำรเรียนไม่ได้ 
 

แนวปฏิบัตินักเรียนไม่ผ่าน  (0, ร, มส)  

กำรด ำเนินกำรสอบแก้ 0, ร, มส เป็นหน้ำที่โดยตรงของครูประจ ำวิชำ เมื่อมีนักเรียนติด 0, ร, มส รำยวิชำ 
ที่รับผิดชอบ ต้องด ำเนินกำรแก้ผลกำรเรียน ให้เสร็จสิ้นภำยในภำคเรียนถัดไป ถ้ำไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ 
ตำมก ำหนด ให้รำยงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำรรับทรำบ ถ้ำไม่ด ำเนินกำรใดๆ ถือว่ำบกพร่องต่อหน้ำที่ 

ขั้นตอนการแก้ 0, ร ดังนี้ 
  1. งำนวัดผลฯ ส ำรวจนักเรียนที่มีผลกำรเรียน 0, ร และแจ้งให้นักเรียนรับทรำบ  
  2. กลุ่มบริหำรวิชำกำรแจ้งครูที่ปรึกษำรับทรำบ เพ่ือดูแลและติดตำมนักเรียนมำด ำเนินกำรแก้ผลกำรเรียน 
  3, นักเรียนที่ติด 0, ร มำยื่นค ำร้องขอสอบแก้ตัวทีง่ำนวัดผลฯ  

4. กลุ่มบริหำรวิชำกำรแจ้งให้ครูประจ ำวิชำรับทรำบ  
  5. ครูประจ ำวิชำด ำเนินกำรแก้ 0, ร ให้กับนักเรียน  

6. ครูประจ ำวิชำ ต้องสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบทุกครั้งและน ำผลกำรสอบส่งให้งำนวัดผลฯทรำบ 
  7. งำนวัดผลฯ ประกำศผลกำรสอบแก้ตัวให้นักเรียน และครูที่ปรึกษำรับทรำบ 
  8. ระดับผลกำรเรียน  

กำรแก้ 0    หลังสอบแก้ตัวแล้ว ได้ “0” หรือ “1” เท่ำนั้น 
กำรแก้“ร”  แบ่งเป็น 2 กรณี  

กรณีที่ 1 เกิดจำกเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิดอุบัติเหตุ ไม่สำมำรถมำเข้ำสอบได้ 
ระดับผลกำรเรียนที่ได้ “0–4”  
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กรณีที ่2 สถำนศึกษำพิจำรณำแล้วว่ำ ไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มีเจตนำหลบกำรสอบ 
หรือไม่สนใจงำนที่ได้รับมอบให้ท ำ เป็นต้น ระดับผลกำรเรียนที่ได้ “0–1”   
  9. ถ้ำนักเรียนไม่มำสอบแก้ตัว ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด นักเรียนต้องเรียนซ้ ำทั้งรำยวิชำหรือเปลี่ยนรำยวิชำ
ใหม่ กรณีเป็นรำยวิชำเพ่ิมเติม 

10. ครูที่ปรึกษำ เป็นผู้มีหน้ำที่ติดตำม ผลกำรเรียนของนักเรียนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบทุกรำยวิชำ  
พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมำด ำเนินกำรสอบแก้ผลกำรเรียนตำมก ำหนดเวลำ   

การแก้ “มส.”  
 1. ครปูระจ ำวิชำ พิจำรณำสำเหตุที่นักเรียนได้ผลกำรเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
  1.1 นักเรียนมีเวลำเรียนไม่ถึง 60 % ไมม่ีสิทธิยื่นค ำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ ำใหม่หมด 
  1.2 นักเรียนมีเวลำเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่ำ 60 %   
 2. ให้นักเรียนยื่นค ำร้องขอแก้ผลกำรเรียน “มส.” จำกครูประจ ำวิชำ 

3. ครูประจ ำวิชำ ต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติม เพ่ือให้เวลำครบตำมรำยวิชำนั้น ๆ โดยใช้ชั่วโมงว่ำง/วันหยุด          
4. เมื่อนักเรียนแก้ “มส.” แล้ว จะได้ระดับผลกำรเรียน 0 – 1 เท่ำนั้น                                                      
5. ถ้ำนักเรียนไม่มำแก้ “มส.” ให้เสร็จตำมระยะเวลำที่ก ำหนด นักเรียนต้องเรียนซ้ ำ                                     
6. ถ้ำนักเรียนมีเหตุสุดวิสัยไม่สำมำรถแก้ “มส.” ได ้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำสถำนศึกษำที่จะขยำยเวลำ  

แก้ “มส.” ไปอีก 1 ภำคเรียน เมื่อพ้นก ำหนดแล้ว ให้นักเรียนเรียนซ้ ำ หรือให้เปลี่ยนรำยวิชำใหม่ ในกรณีเป็นรำยวิชำ
เพ่ิมเติม  
           ขั้นตอนการแก้ “มส.” ดังนี้ 

1. งำนวัดผลฯ ส ำรวจนักเรียนที่มีผลกำรเรียน “มส.” และแจ้งให้นักเรียนรับทรำบ  
  2. งำนวัดผลฯ แจ้งครูที่ปรึกษำรับทรำบ เพ่ือดูแลและติดตำมนักเรียนมำด ำเนินกำรแก้ผลกำรเรียน  

3. กลุ่มบริหำรวิชำกำร ท ำหนังสือเชิญผู้ปกครองประชุม ชี้แจง แนวปฏิบัติกำรแก้ “มส.” 
4. นักเรียนที่ติด“มส.” น ำผู้ปกครองมำยื่นค ำร้องขอแก้ “มส.”  
5. งำนวัดผลฯ แจ้งให้ครูประจ ำวิชำรับทรำบ เพ่ือด ำเนินกำรแก้ “มส.” ให้กับนักเรียน 
6. ครูประจ ำวิชำน ำผลกำรแก้ “มส.” ส่งให้งำนวัดผลฯ ทรำบ 

  7. งำนวัดผลฯ ประกำศผลกำรสอบแก้ตัวให้นักเรียน และครูที่ปรึกษำรับทรำบ 
 

แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า  
 

 1. ให้ครูประจ ำวิชำเดิมในรำยวิชำนั้น เป็นผู้รับผิดชอบสอน 
 2. กำรด ำเนินกำร “เรียนซ้ ำ” เป็นหน้ำที่โดยตรงของครูประจ ำวิชำ เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ ำ” รำยวิชำที่ 
รับผิดชอบต้องด ำเนินกำร “เรียนซ้ ำ” ให้เสร็จสิ้นภำยในภำคเรียนถัดไป  ถ้ำไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จตำมก ำหนด  
ให้รำยงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำรรับทรำบ ถ้ำไม่ด ำเนินกำรใดๆ ถือว่ำบกพร่องต่อหน้ำที่รำชกำร  
 3. ครูประจ ำวิชำและนักเรียนก ำหนดจัดตำรำงเรียนร่วมกัน ให้จ ำนวนชั่วโมงครบตำมระดับชั้น และครบตำม 
หน่วยกำรเรียนของรำยวิชำนั้น ๆ ครูผู้สอนอำจมอบหมำยงำนในชั่วโมงท่ีก ำหนด หรือมอบหมำยงำนให้ท ำ พิจำรณำตำม
ควำมสำมำรถของนักเรียนเป็นรำยบุคคล  
 4. ช่วงเวลำที่ให้เรียนซ้ ำ เช่น ชั่วโมงว่ำง เวลำหลังเลิกเรียน วันหยุดรำชกำร หรือสอนเป็นครั้งครำวแล้วมอบหมำย
งำนให้ท ำได้ 
 5. กำรประเมินผลกำรเรียนให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนทุกประกำร  

6. ครูประจ ำวิชำส่งผลกำรเรียนซ้ ำ พร้อมกับกำรประเมินผลปลำยภำคเรียนให้งำนวัดผลฯ  
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ขั้นตอนการ “เรียนซ้ า”  
  1. งำนวัดผลฯ ส ำรวจนักเรียนที่ไม่มำด ำเนินกำรแก้ผลกำรเรียน และแจ้งให้นักเรียนรับทรำบ  
  2. งำนวัดผลฯ แจ้งครูที่ปรึกษำรับทรำบ และเพ่ือดูแลและติดตำมนักเรียนมำด ำเนินกำรแก้ผลกำรเรียน 
  3. กลุ่มบริหำรวิชำกำร ท ำหนังสือเชิญผู้ปกครองประชุม ชี้แจง แนวปฏิบัติกำรเรียนซ้ ำ 

4. นักเรียนที่“เรียนซ้ ำ”น ำผู้ปกครองมำยื่นค ำร้องขอ “เรียนซ้ ำ” 
5. งำนวัดผลฯ แจ้งให้ครูประจ ำวิชำรับทรำบ เพ่ือด ำเนินกำร “เรียนซ้ ำ” ให้กับนักเรียน 
6. ครูประจ ำวิชำน ำผลกำร“เรียนซ้ ำ” ให้งำนวัดผลฯ ทรำบ 

  7. งำนวัดผลฯ ประกำศผลกำร“เรียนซ้ ำ” ให้นักเรียน และครูที่ปรึกษำรับทรำบ  
 

การติดตามนักเรียนขาดเรียน  
 

 1. ครูประจ ำวิชำ ส ำรวจกำรมำเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวัน และทุกชั่วโมงท่ีสอน  
 2. เมื่อมีนักเรียนขำดเรียนบ่อย และขำดเรียนติดต่อกันเป็นเวลำ 3 วัน ต้องปฏิบัติ ดังนี้  
  2.1 ครูประจ ำวิชำ รำยงำนนักเรียนที่ขำดเรียน ให้ครูที่ปรึกษำรับทรำบ และครูที่ปรึกษำ ต้องติดตำม
นักเรียนที่ขำดเรียนต่อไป 
แนวปฏิบัติ ระดับม.ต้น  

1. ครูประจ ำวิชำ แจ้งครูที่ปรึกษำ ครูที่ปรึกษำติดตำมนักเรียน และท ำหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองรับทรำบ เมื่อ
นักเรียนชั้นของตนไม่มำโรงเรียน ติดต่อกันเกิน 5 วัน หรือ ขำดเกิน 7 วันภำยใน 1 เดือน  

2. เมื่อแจ้งครั้งที่ 1 แล้ว หำกผู้ปกครองยังไม่น ำนักเรียนมำติดต่อตำมก ำหนด ให้แจ้งเป็นครั้งที่ 2 โดยระยะเวลำ 
จำกครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 2 ห่ำงกันเป็นเวลำ 7 วัน 

3. ถ้ำแจ้งครบ 2 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับกำรติดต่อจำกนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้โรงเรียนหนังสือรำยงำนส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 42  (กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ) เพื่อให้สพม.42  ติดตำมต่อไป 

** ในกำรท ำหนังสือแจ้งแต่ละครั้งให้น ำจดหมำยไปขอเลขที่หนังสือรำชกำรและเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
และให้ส่งถึงผู้ปกครองโดยส่งทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนหรือวิธีอ่ืนๆ และครูที่ปรึกษำเก็บข้อมูลของกำรติดตำม 
แต่ละครั้งไว้เป็นหลักฐำนและด ำเนินกำร 
กรณี นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการ ดงันี้ 

1. ครูประจ ำวิชำแจ้งครูที่ปรึกษำ ครูที่ปรึกษำติดตำมนักเรียนและท ำหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองรับทรำบเมื่อนักเรียน
ชั้นของตนไม่มำโรงเรียน ติดต่อกันเกิน 5 วัน หรือ ขำดเกิน 7 วันภำยใน 1 เดือน  

2. เมื่อแจ้งครั้งที่ 1 แล้ว หำกผู้ปกครองยังไม่น ำนักเรียนมำติดต่อตำมก ำหนด ให้แจ้งเป็นครั้งที่ 2 โดยระยะเวลำ 
ห่ำงจำกครั้งที่ 1 เป็นเวลำ 7 วัน 

3. ถ้ำแจ้งครบ 2 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับกำรติดต่อจำกนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้ขอหลักฐำนกำรส่งหนังสือติดตำมจำก
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณโรงเรียนไว้เป็นหลักฐำน 

4. ครูที่ปรึกษำจัดท ำบันทึกรำยงำนกำรติดตำมนักเรียน แจ้งงำนทะเบียนนักเรียน 
5. งำนทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้ำสถำนศึกษำจัดท ำบัญชีแขวนลอยและจ ำหน่ำยชื่อออกจำกทะเบียนนักเรียน

เพรำะเหตุขำดเรียนนำน แล้วแจ้งให้ครูผู้สอนและผู้เกี่ยวข้องรับทรำบ 
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แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
 

 1. ทุกครั้งที่ครไูปรำชกำร /ลำกิจ ให้ด ำเนินกำรแลกคำบ ก่อนไปรำชกำรหรือลำกิจ ตำมแบบที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร
ก ำหนดทุกครั้ง 

2. ครไูปรำชกำร / ขำด / ลำ ฯลฯ ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้ ให้หัวหน้ำกลุ่มสำระหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย  
จัดให้มีกำรสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ   
 3. หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยส่งบันทึกกำรจัดสอนแทนของกลุ่มสำระฯ ทุกวันศุกร์ 
 4. หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ รวบรวมกำรสอนแทน เมื่อสิ้นภำคเรียนทุกภำคเรียน ส่งกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 หมายเหตุ  เมื่อครู มีธุระจ ำเป็นที่ต้องลำกิจหรือไปรำชกำร ต้องท ำกำรแลกคำบสอนก่อนทุกครั้ง  
 

          แนวปฏิบัติการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียน 
 

             กำรเข้ำใช้ห้องเรียน จ ำเป็นต้องช่วยกันรักษำควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบ
ร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติ  ดังนี้ 
             1. ให้คุณครูเข้ำห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตำมตำรำงสอนที่ทำงกลุ่มบริหำรวิชำกำรจัด ให้ตรงเวลำ และสอน 
ให้เต็มเวลำที่ก ำหนด 
             2. หำกมีควำมจ ำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงห้องเรียนในกำรจัดกิจกรรม ให้แจ้งกลุ่มบริหำรวิชำกำรและแจ้งผู้ที่
รับผิดชอบห้องนั้น ๆ ทรำบล่วงหน้ำ และบันทึกกำรใช้ห้องให้เรียบร้อย  
             3. คุณครตู้องเข้ำสอน ตรงเวลำ ตำมตำรำงสอนก ำหนด หำกมีเหตุสุดวิสัย ต้องประสำน หัวหน้ำกลุ่มสำระกำร
เรียนรู้ งำนบุคคล ทุกครั้ง ไม่ควรมอบหมำยงำนให้เด็กปฏิบัติเพียงล ำพัง โดยไม่มีครูควบคุม เนื่องจำกเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้ง
หน้ำที่ในกำรสอน  
             4. จัดสภำพแวดล้อมและสร้ำงบรรยำกำศท่ีเอ้ือต่อกำรเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียนมีส่วนร่วมในกำรคิดและลงมือ
ปฏิบัติ ใช้สื่อกำรเรียนที่หลำกหลำย ทันสมัย มีกำรวัดและประเมินผลที่หลำกหลำย ค ำนึงถึงควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล  

   5. ก่อนเรียนและหลังเรียน ให้นักเรียนจัดโต๊ะ-เก้ำอ้ี ให้อยู่ในสภำพที่เรียบร้อย และท ำควำมสะอำดห้องเรียน 
ส ำรวจควำมเรียบร้อยก่อนออกจำกห้อง  เช่น ไฟฟ้ำและพัดลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่ำง ๆ ให้เรียบร้อย 
     หมายเหตุ   หำกห้องเรียนสกปรก ไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยและไม่พร้อมให้นักเรียนเข้ำเรียน ให้รำยงำนเป็น 
ลำยลักษณ์อักษร ที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร ทรำบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนนั้น จะต้องรับผิดชอบ เพรำะเป็นหน้ำที่ของครู  
ที่ต้องฝึกควำมเป็นระเบียบวินัยกับนักเรียน ทั้งนี ้จะพิจำรณำจำกตำรำงกำรใช้ห้องตำมตำรำงสอนที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร  
จัดไว้ กรณีห้องข้ำงเคียงไม่มีครูเข้ำสอน หรือครูยังไมเ่ข้ำสอน และนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนกำรเรียนของห้องอ่ืน  
ให้ครูที่ได้รับควำมเดือดร้อน รำยงำนให้กลุ่มบริหำรวิชำกำร ทรำบทันที   
 

การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค   
มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. ใช้รูปแบบหัวข้อสอบตำมที่กลุ่มบริหำรวิชำกำรก ำหนด ดำวน์โหลดจำกเว็บไซต์ของโรงเรียน 
 2. ครูประจ ำวิชำ ออกข้อสอบ ให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัยในอัตรำส่วน 70:30  
 3. น ำข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่ำนๆ มำบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลำงภำค และปลำยภำคอย่ำงน้อยร้อยละ 10  
ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อ เป็นต้น 
 4. ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ควำมรู้ควำมจ ำ (1) ควำมเข้ำใจ (2) กำรน ำไปใช้ (3) วิเครำะห์ (4) สังเครำะห์ (5)  
กำรประเมินค่ำ (6)  
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 5. ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส ำเนำครบถ้วนตำมจ ำนวนผู้เข้ำสอบ ให้กลุ่มบริหำรวิชำกำร ตรวจสอบทัน 
ตำมก ำหนดเวลำ หำกล่ำช้ำกว่ำก ำหนด ถือว่ำบกพร่องต่อหน้ำที่รำชกำร 
 

การนิเทศการจัดการเรียนรู้   
 

1. กลุ่มสำระกำรเรียนรู้จัดให้มีกำรนิเทศภำยใน แบบกัลยำณมิตร ภำคเรียนละ 1 ครั้ง  
2. ฝ่ำยบริหำร จัดให้มีกำรนิเทศกำรจัดกำรเรียนรู้ ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ภำคเรียนละ 1 ครั้ง   
3. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ สรุปรำยงำนผลกำรนิเทศภำยในเมื่อสิ้นภำคเรียน และสิ้นปีกำรศึกษำ  

                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


