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ผู้สอนต้องจดัทาํหรือปฏิบตัิดงัต่อไปนี� 

 

งานการเรียนการสอน 

1. การวิเคราะห์ผูเ้รียน  และวิเคราะห์ตวัชี�วดัเป็นค่า  K  P  A   

2. จดัทาํแผนการจดัการเรียนรู้  วเิคราะห์ตวัชี� วดัเป็น  K  P  A   

3. เขา้สอนตามตารางสอน  บนัทึกชื�อลงในแบบเขา้สอน  สาํรวจนกัเรียนที�ไม่เขา้เรียน

ตามช่องรายการ  และเขา้สอนแทนตามที�ไดรั้บมอบหมาย กรณีครูในกลุ่มสาระฯ  ลา หรือ ไป

ราชการ 

4. กรณีลากิจตอ้งมอบหมายงานสอนให้ครูที�สอนแทนจดักิจกรรมแทน   

5. สอนซ่อมเสริม  หรือติวเพื�อเพิ�ม หรือยกระดบัผลสัมฤทธิ� ทางการเรียน หรือฝึกฝน

นกัเรียนเพื�อเขา้ร่วมแข่งขนักิจกรรมต่างๆ 

6. ออกขอ้สอบตามตวัชี�วดัระหวา่งภาค  และปลายภาค  ประกอบดว้ย  2   ส่วนคือ   

ตอนที�  1   ปรนยั 4 ตวัเลือกสาํหรับ  ม.ตน้   ปรนยั 5 ตวัเลือกสาํหรับ  ม.ตน้   

ตอนที�  2   ขอ้สอบแบบเขียนตอบ 

7. การวิจยัชั�นเรียน   

8. จดัทาํแบบบนัทึกผลการพฒันาผูเ้รียน  (แบบ  ป.พ. 5) 

9. บนัทึกชื�อนกัเรียนเพิ�ม ในแบบ  ป.พ. 5 กรณีมีนกัเรียนขอเขา้เรียนระหวา่งภาคเรียน 

10. ส่งรายชื�อนกัเรียนที�ไม่มีสิทธิ� สอบ กรณีที�นกัเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ แปดสิบ 

 11. คุมสอบตามคาํสั�งของทางโรงเรียน 

หมายเหต ุ ส่งงานต่างๆที�จดัทาํตามปฏิทินปฏิบติัการฝ่ายวิชาการ 

 

การสอบวดัผล 

 

ระดบัโรงเรียน 

1. ส่งขอ้สอบตน้ฉบบัก่อนทาํการสอบ  1 สัปดาห์ 

2. จดัทาํขอ้สอบใหเ้สร็จก่อนวนัทาํการสอบอยา่งนอ้ย  1 วนั   กาํกบัหมายเลขขอ้สอบ   

จดัขอ้สอบใส่ซองตามจาํนวนนกัเรียน และหอ้งสอบ 
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3. หลงัการสอบผูส้อบรับกระดาษคาํตอบไปตรวจ  กรอกคะแนนลงในแบบ ป.พ. 5 

4. วิเคราะห์ขอ้สอบตามโปรแกรมวิเคราะห์ขอ้สอบ 

สอบ  Pre  - O-net 
 

1. กลุ่มสาระส่งตวัแทนครู ออกขอ้สอบตามแนวของขอ้สอบ O-net  นาํส่งและไป

คดัเลือกที�เขตพื�นที� 

2. แต่ละกลุ่มสาระจดัทาํขอ้สอบ Pre  - O-net เพื�อสอบตามตารางสอบตามจาํนวนครั� ง

ตามนโยบายของเขตพื�นที� 

3. วิเคราะห์ขอ้สอบ Pre  - O-net ตามโปรแกรมวิเคราะห์ขอ้สอบที� สพม.กาํหนด 

  

งานตามโครงการ   ปฏิบติัตามคาํสั�งที�ไดรั้บมอบหมาย 

 

งานหัวหน้ากลุ่มสาระ 

1. ตรวจสอบกาํกบัติดตามการปฏิบติังานของครูในกลุ่มสาระฯ 

2. รวบรวมงานต่างๆที�ครูในกลุ่มสาระฯจดัทาํส่งฝ่ายวชิาการตามปฏิทินปฏิบติัการฝ่าย

วิชาการในแบบกาํกบัติดตาม 

3. ส่งแบบ  2 ม. เมื�อเสร็จสิ�นการสอบปลายภาคเรียน 

4. สรุปผลการดาํเนินการส่งที�ฝ่ายวิชาการ 

 

การส่งผลสอบปลายภาคของผู้สอน 

1. ครูที�สอนจดัทาํแบบบนัทึกผลการพฒันาผูเ้รียน  (แบบ  ป.พ. 5)ใหค้รบถว้น 

สมบรูณ์ทั�งภายในเล่ม  และหนา้ปก  ตอ้งผา่นการตรวจสอบจากหวัหนา้กลุ่มก่อนส่ง 

2. เขียน(ลอก)ผลการเรียนลงในแบบรายชื�อส่งผลการเรียนแต่ละชั�นในช่อง   

เก็บ  กลาง  ปลาย  รวม  ผลการเรียน  ลงชื�อครูสอน  ผูต้รวจทาน  (จดัทาํหอ้งละ 3 ชุด)ตอ้งผา่น

การตรวจสอบจากหวัหนา้กลุ่ม 
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3.  ครูที�สอนวชิาเดียวกนัรวมสรุปดว้ยกนัเรียงจากหอ้งที�  1  จนถึงหอ้งที�  10  มีแบบสรุป

รายงานปะหนา้แยกใหค้รบทุกชุดทั�ง  3  ชุด 

4. นกัเรียนที�ขาดสอบ  ระหวา่งภาค   ปลายภาค  ไดผ้ลการเรียน   ร 

5. นกัเรียนที�ไม่ส่งงาน หรือ  ผลการสอบ  จุดประสงค ์ ไม่ครบตามตวัชี� วดั  ไม่สามารถ

ตดัสินผลการเรียนได ้ ไดผ้ลการเรียน  ร    โดยครูผูส้อนเขียนใบขออนุญาตติด  ร  เสนอ

ผูอ้าํนวยการ โดยผา่นฝ่ายวิชาการ 

6. นกัเรียนที�  ไม่มีสิทธิ� สอบ  และไม่ดาํเนินการเพิ�มเวลาเรียน  เพื�อมีสิทธิ� สอบ 

ไดผ้ลการเรียน  มส.     

7.  ในกรณีนกัเรียนมีผลสอบไม่ผา่น ใหค้รูผูส้อนเขียนรายชื�อนกัเรียนลงในแบบควบคุม

ผลการเรียน  0  ร  มส.  มผ วิชาละ  3  ชุด เรียงรายชื�อในชุดเดียวกนัทุกหอ้งที�สอนในวิชา

เดียวกนั  เขียนเลขประจาํตวันกัเรียนทุกคนที�ติด 0  ร  มส  มผ  ส่งพร้อมผลการเรียน 

8.  จดัทาํแบบ  1 ม.  ลงชื�อครูที�สอนใหเ้รียบร้อยส่งวิชาการ วิชาละ 2  ชุด 

9. กรอก  BookMark  ใหค้รบวิชา  และหอ้งที�สอน คือ กรอกคะแนน เก็บ  กลาง  ปลาย  

รวม  ผลการเรียน  ผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์    ผลการประเมินการอ่านคิด

วิเคราะห์เขียน  ใหค้รบถว้น 

 

หมายเหต ุ ส่งงานต่างๆที�จดัทาํตามปฏิทินปฏิบติัการฝ่ายวิชาการ   

 

การดาํเนินการแก้ไขผลการเรียน 

1. ผลการเรียนผดิ  หรือคลาดเคลื�อนจากการกรอก  BookMark  ของผูส้อน 

ครูผูส้อนตอ้งบนัทึกขอแกผ้ลการเรียน   ในแบบบนัทึกขอแกผ้ลการเรียนเสนอผูอ้าํนวยการ  

โดยผา่นฝ่ายวิชาการ  (ครูผูส้อนดาํเนินการจนครบขั�นตอนที�ผูอ้าํนวยการอนุญาต ) แลว้ครูผูส้อน

นาํผลการอนุญาตแจง้เจา้หนา้ที�ฝ่ายวิชาการเพื�อแกไ้ขผลการเรียนใน BookMark  ของผูส้อน

ต่อไป 

2. ในกรณีนกัเรียนมีผลสอบไม่ผา่น ตามรายชื�อในแบบควบคุมผลการเรียน  0  ร  

  มผ ที�ครูประจาํวชิาส่งพร้อมผลการเรียน  นกัเรียนที�ไม่ผา่นจะยื�นแบบขอแกผ้า่นฝ่ายวชิาการ 



แลว้นาํแบบขอแกไ้ปขอแกก้บัครูที�สอน  ครูรับลงทะเบียนแก ้ มอบหมายงาน หรือสอบ  จนผล

การเรียนผา่นตามขอ้ตกลง 

3. ครูส่งผลการสอบแกผ้ลการเรียน  0  ร    มผ ดว้ยตวัเองตามแบบรายงานผลการสอบ 

แกต้ว้ และบนัทึกการส่งในแบบส่งผลการสอบแกผ้ลการเรียน 

4. กรณีที�ผลการเรียน  มส.   นกัเรียนจะยื�นแบบขอลงทะเบียนเรียนซํ� า 

5. แลว้นาํแบบลงทะเบียนเรียนซํ�าไปขอแกก้บัครูที�สอน  ครูรับลงทะเบียนแก ้ 

มอบหมาย 

งาน และสอบ  จนผลการเรียนผา่นตามขอ้ตกลง  ครูส่งผลการสอบแกผ้ลการเรียน มส.   ดว้ย

ตวัเองตามแบบรายงานผลการสอบแกต้ว้ และบนัทึกการส่งในแบบส่งผลการสอบแกผ้ลการ

เรียน 

6. ถา้นกัเรียนยงัมีผลการเรียน การเรียน  0  ร  มส.  มผ  ทางโรงเรียนโดยผูอ้าํนวยการ 

ร่วมกบัฝ่ายวิชาการจะกาํหนดการเชิญผูป้กครองทาํขอ้ตกลงสัญญาแกไ้ขจนกวา่จะแกต้ว้ผา่นทุก

วิชา 

7. ถา้นกัเรียนยงัมีผลการเรียน การเรียน  0  ร  มส.  มผ  อีกนกัเรียนไม่ไดส้อบปลาย 

ภาคตามกาํหนดแรกพร้อมเพื�อน 

 

 

 

 

 

 


