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แนวปฏิบัติการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครู 
 

กิจกรรมก่อนเรียน แนวทางปฏิบัต ิ
กิจกรรมก่อนเรียน 1. ครูศึกษาวิเคราะห์เป้าหมายหลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
2. ครูวิเคราะห์ผู้เรียนรายบุคคล 
1. ครูจัดเตรียมครูจัดโต๊ะเก้าอ้ี สื่อวัสดุ อุปกรณ์ให้พร้อมก่อนจัด

กิจกรรมการเรียนการสอน 
3. ครูศึกษาจุดเน้นการพัฒนาผู้เรียนสู่การปฏิบัติ 
4. ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ครอบคลุม

สมรรถนะ 5 ประการ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตร
แกนกลางปี 51 สอดคล้องกับโรงเรียนมาตรฐานสากล และหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

5. ในรายวิชาเดียวกัน ครูมีเกณฑ์การวัดผล ตารางวิเคราะห์คะแนน 
เหมือนกัน และวัดผลประเมินผลตามท่ีออกแบบไว้เป็นแนวเดียวกัน 
โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง  

6. ในกรณีรายวิชาที่มีครูสอนหลายคน ครูต้องจัดท าตารางวิเคราะห์
หลักสูตรร่วมกัน ประกอบด้วย มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด ผลการ
เรียนรู้ มีแบบทดสอบกลางภาค ปลายภาค ชิ้นงาน ภาระงาน เป็น
แนวเดียวกัน ตามตัวชี้วัด ผลการเรียนรู้ และควรพิจารณาให้
เหมาะสม สอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

กิจกรรมระหว่างเรียน แนวทางปฏิบัติ 
1. ปฏิบัตติามมาตรฐาน   
  การปฏิบัติงาน 

1. ครูปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพครู  
    ที่สภาวิชาชีพ (คุรุสภา) ก าหนด ประกอบด้วย 12 เกณฑม์าตรฐาน ดังนี ้

1.  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ  
2.  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยค านึงถึงผลที่จะเกิดขึ้นกับ

ผู้เรียน 
3. มุ่งม่ันพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ  
4. พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติให้เกิดผลจริง 
5. พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
6. จัดกิจกรรมการเรียนการสอน โดยเน้นผลถาวรที่เกิดแก่ ผู้เรียน 
7. รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ 



2 

 

8. ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียน 
9. ร่วมมือกับผู้อ่ืนในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์         
10. ร่วมมือกับผู้อ่ืนอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน  
11. แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 
12.  สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ได้ทุกสถานการณ์ 

กิจกรรมระหว่าง
เรียน 

แนวทางปฏิบัติ 

2.กิจกรรมการเรียน 
  การสอน 

1. ครูเข้าห้องเรียนตรงเวลา และออกห้องสอนตรงเวลา 
2. ครูแจ้งมาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด ผลการเรียนรู้ จุดประสงค์การ

เรียนรู้ แนวการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  เกณฑ์การวัด 
ประเมินผล 

3. ครูจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามแผนการจัดการเรียนรู้ทีจัดท าไว้ 
3. การบริหารจัดการ 
   ชั้นเรียน 

1. ครูส ารวจรายชื่อนักเรียนก่อนจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ือดูแล
การเข้าเรียนของนักเรียน 

2. ครูจัดชั้นเรียนให้มีความพร้อมต่อการสอนในแต่ละครั้ง เช่น การ
ท างานกลุ่ม การสาธิตการแสดงบทบาทสมมุติ 

3. ครูจัดชั้นเรียนที่มีสีสันที่น่าดู สบายตา อากาศถ่ายเทได้ดี ถูก
สุขลักษณะ 

4. ครูจัดบรรยากาศการเรียนการสอนที่ส่งเสริมให้ผู้เรียนได้เรียนอย่างมี
ความสุข มีอิสรเสรีภาพ และมีวินัยในการดูแลตนเอง 

5. ครูสร้างบรรยากาศให้อบอุ่น ให้ความเป็นกันเองกับผู้เรียน 
6. ครูสร้างปฏิสัมพันธ์ระหว่างครูกับนักเรียน นักเรียนกับกลุ่มอย่าง

ใกล้ชิด ลักษณะกัลยาณมิตร 
7. ครูจัดบรรยากาศในห้องเรียนกระตุ้นความคิด จินตนาการ การ

แสดงออกของผู้เรียน 
8. ครูแต่งกายสุภาพเรียบร้อยเหมาะสมกับความเป็นครู น่าเคารพ

เชื่อถือ และเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้เรียน 
9. ครูจัดบรรยากาศในห้องเรียนส่งเสริมการค้นพบวิธีการของตนเอง 

เสริมแรง และเสริมความสามารถของผู้เรียน 
10. ครูดูแล เอาใจใส่ผู้เรียนเป็นรายบุคคลอย่างทั่วถึง ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้

อย่างมีประสิทธิภาพ 
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กิจกรรมหลังเรียน แนวทางปฏิบัติ 
กิจกรรมหลังเรียน 1. ครูมีบันทึกหลังสอนทุกแผนการจัดการเรียนรู้ 

2. ครูและนักเรียนดูแลความเรียบร้อยของห้องเรียนก่อนออกจาก
ห้องเรียน 

3. ครูประเมินการท างาน ผลงานของนักเรียนและพัฒนาการของผู้เรียน
ทุกครั้งหลังสอน 

4. ครูน าเอาความคิดเห็นของผู้เรียนเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนา 
5. การเรียนการสอนครั้งต่อไป 
6. ครูติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนโดยสม่ าเสมอ และเป็นปัจจุบัน 
7. ครูร่วมมือกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองในการแก้ไขปัญหา 
8. ครูประเมินผลนักเรียนเป็นรายบุคคลเพ่ือน าผลการประเมินไปพัฒนา

ผู้เรียน 
9. ครูเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้แสดงความคิดเห็นในการจัดกิจกรรมการ

เรียนรู้ของครูโดยใช้แบบสอบถามอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
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การจัดท าข้อสอบ 
 
ข้อสอบ แนวปฏิบัติ 
คุณภาพ
ข้อสอบ 

1.ข้อสอบที่ใช้สอบ ต้องตรงตามมาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ ที่ ระบุใน
ตารางวิเคราะห์และแผนการประเมินผล ที่แนบท้าย ปพ.5 
2.ข้อสอบทั้งฉบับต้องผ่านการหาคุณภาพของข้อสอบอย่างน้อยคือหาค่า IOC  
3. การแต่งข้อสอบควรศึกษาเทคนิคการแต่งข้อสอบ 
4. ข้อสอบควรมีการกระจายทุกสมรรถนะ(ความรู้ความจ า ความเข้าใจ การน าไปใช้ 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมินค่า )  

รูปแบบ 1.ตัวโจทย์ ตัวเลือก ขนาดตัวอักษรขนาด 16 Point รูปแบบอักษร Th Niramit ,Th 
SarabanPSk Angsana  
2.ฟอร์มส่วนหน้าควรเป็นรูปแบบเดียวกันตามที่โรงเรียนก าหนด (โลโก ส่วนประกอบ
ของข้อสอบ รูปแบบการพิมพ์  รูปแบบตัวเลือก เลขหน้าก ากับ ครูผู้สอน ) ท าประชา
พิจารณ์ในการประชุมหัวหน้ากลุ่มสาระ 

เวลาที่ใช้ใน
การสอบ 

1. เวลาในการสอบในรายวิชาที่มี 0.5  หน่วยกิต ใช้เวลา 30 นาที 
2. เวลาในการสอบในรายวิชาที่มี 1.0  หน่วยกิต ใช้เวลา 60 นาที 
3. เวลาในการสอบในรายวิชาที่มี 1.5  หน่วยกิต ใช้เวลา 60- 90 นาที 
4. เวลาในการสอบในรายวิชาที่มี 2.0  หน่วยกิต ใช้เวลา 90- 120 นาที 

 

อัตราส่วนคะแนน  ระหว่างเรียน : สอบกลางภาค : สอบปลายภาค 
 
ไทย สังคม คณิต  วิทย์ คอมพิวเตอร์ ภาษาต่างประเทศ  พละ(สุขศึกษา) 70 :15 :15  
การงานอาชีพ พละศึกษา ศิลปะ 80:10:10 
 
 
 
 



5 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การส่งต้นฉบับและส าเนาข้อสอบ 
 
การส่ง

ต้นฉบับและ
ส าเนา
ข้อสอบ 

แนวปฏิบัต ิ

 1.ครูส่งต้นฉบับที่จัดพิมพ์เรียบร้อย ให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ตรวจสอบรูปแบบ 
เช่น การเรียงตัวเลือก รหัสวิชา เวลา และลงนามทุกหน้า ในใบปะหน้าแบบขอ 
copy print และส่งหัวหน้ากลุ่มสาระก่อนสอบ 7 วัน 
2. ครูประจ าวิชาต้องเขียนใบปะหน้ากระดาษค าตอบ คือ ชื่อ วิชารหัสวิชา เวลา 
ห้อง เลขที่ และนักเรียนไม่มีสิทธิ์สอบ ข้อมูลอื่น คือ ข้อมูล นักเรียนขาดสอบ 
ข้อเสนอแนะต่างๆ (ถ้ามี) ครูผู้ควบคุมการสอบเป็นผู้กรอกและลงนามก ากับ 
3.น าข้อสอบส่งงานทะเบียน-วัดผล ก่อนวันสอบ ตามตาราง สอบอย่างน้อยหนึ่งวัน 
พร้อมลงนามส่งข้อสอบ(ทุกรายวิชาส่งข้อสอบส ารองที่กองกลาง ) 
 
 

การารเก็บรักษาข้อสอบ 

 

การเก็บรักษา
ข้อสอบ 

แนวปฏิบัติ 

 1.กรรมการกลางรับข้อสอบ จากครูผู้สอนแต่ละรายวิชาจัดเก็บ  ไว้ในตู้เก็บข้อสอบ 
2.น าข้อสอบวิชาที่จะสอบออกจากตู้เก็บในวันสอบ 
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การก ากับการสอบ 

 

การก ากับ
การสอบ 

แนวปฏิบัติส าหรับ 

 1.ลงช่ือรับข้อสอบ  โดยกรรมการคุมสอบคนที่ 1 ก่อนสอบอย่างน้อย 30 นาท ีทั้ง
ภาคเช้า และภาคบ่าย ที่ห้องทะเบียน-วัดผล ตึกอ านวยการ และในรายวิชาต่อไปให้
กองกลางเป็นผู้จัดส่งไปที่ห้องสอบ  
2.ตรวจสอบความเรียบร้อยของที่นั่งสอบ และให้ผู้สอบนั่งตามต าแหน่งที่จัดไว้ 
3. เมื่อถึงเวลาสอบ  หากห้องสอบใดมีกรรมการควบคุมห้องสอบไม่ครบให้ถือว่า
กรรมการควบคุมห้องสอบคนที่ขาดไปแล้วนั้น ไม่มาปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ขอให้กรรมการควบคุมห้องสอบดังกล่าวที่มาปฏิบัติงาน แจ้งฝ่าย 
  วิชาการ (เบอร์ 102) โดยทันที  
4. ควบคุมให้นักเรียนปฏิบัติตามแนวปฏิบัติในการสอบอย่างเคร่งครัด 
5.การลงชื่อเข้าสอบของนักเรียน ขอให้กรรมการควบคุมห้องสอบ น ากระดาษปะ
หน้าข้อสอบด้านหลัง ให้นักเรียนลงชื่อเข้าสอบไว้เป็นหลักฐาน หากขาดสอบให้
บันทึก “ ขาดสอบ ” หรือ “ ขส ” ลงในช่องรายชื่อนักเรียนที่ขาดสอบ  
6. กรรมการคุมสอบ บันทึกข้อมูลจ านวนนักเรียนที่เข้าสอบและขาดสอบ และ
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รายช่ือผู้ที่ขาดสอบ พร้อมลงลายมือชื่อกรรมการคุมสอบไว้ในใบปะหน้า
กระดาษค าตอบ ในรายวิชาที่คุมสอบด้วย 
7.การรายงานข้อขัดข้องในห้องสอบ  
    7.1  ในกรณีที่จ านวนกระดาษค าตอบ และ/หรือข้อสอบไม่พอ ให้กรรมการ
ควบคุมห้องสอบ แจ้งกองกลาง (เบอร1์06) 
   7.2 ในกรณีที่นักเรียนมาสอบช้าเกิน 15 นาที แต่ไม่เกิน 20 นาที ให้กรรมการ
ควบคุมห้องสอบ ติดต่องานวิชาการ (เบอร์ 102) เพ่ือพิจารณาตัดสินว่าอนุญาตให้
เข้าห้องสอบได้หรือไม่ และห้ามนักเรียนออกจากห้องสอบก่อน 20 นาทีนับจากเวลา
เริ่มสอบ การทุจริตในห้องสอบ ในกรณีที่นักเรียนทุจริตหรือละเมิดข้อปฏิบัติ
เกี่ยวกับการสอบ ให้รีบแจ้งกองกลาง และท าบันทึกแจ้งถึงประธานกรรมการ
อ านวยการสอบ  โดยให้นักเรียนที่ทุจริตหรือละเมิดข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ ลง
ชื่อรับทราบ และกรรมการควบคุมห้องสอบที่อยู่ห้องเดียวกันลงชื่อร่วมกัน แล้วน า 
บันทึกดังกล่าวส่ง ฝ่ายวิชาการ พร้อมกระดาษค าตอบและ/หรือ เอกสารทุจริตของ
นักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

การก ากับการสอบ แนวปฏิบัติต่อส าหรับ 
 7.4 การเก็บรวบรวมกระดาษค าตอบ และ/หรือข้อสอบ ให้จัดเรียง ดังนี้ 

          7.4.1 กระดาษค าตอบ ตามล าดับเลขท่ีนักเรียน กรณีมีนักเรียนขาด
สอบ ให้กรรมการควบคุม แทรกกระดาษค าตอบและเขียนค าว่า “ขาดสอบ” 
ก ากับ  นับให้ครบจ านวน พร้อมเขียนบันทึกรายละเอียดที่ใบปะหน้า
กระดาษค าตอบว่างตรงไหนให้เขียนตรงนั้น) ให้ชัดเจน แล้วเย็บปึก
กระดาษค าตอบ  
  7.4.2 กระดาษค าถาม  ให้เก็บคืนทุกรายวิชา  โดยตรวจนับให้ตรงตาม
จ านวนที่ระบุไว้หน้าถุง ข้อสอบ 
       7.5การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ กรรมการควบคุมห้องสอบ 
จะต้องตรงต่อเวลาและจะต้องอยู่ในห้องสอบ และไม่ควรท ากิจกรรมอ่ืน
ระหว่างปฏิบัติหน้าที่ควบคุมห้องสอบ ในกรณีที่จ าเป็นต้องออกไปท าธุระ
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ส่วนตัวไม่ควรไปนานเกินควร โดยขอให้แจ้งกรรมการควบคุมห้องสอบเดียวกัน
ทราบ  
       7.6ระหว่างการสอบจะไม่อนุญาตให้นักเรียนเข้าห้องน้ า ยกเว้นเหตุ
สุดวิสัย  
       7.7โปรดประกาศให้นักเรียนน ากระเป๋า( กระเป๋าใส่เงิน และทรัพย์สินมี
ค่า )   เข้าห้องสอบได้ โดยให้เก็บไว้ที่ใต้ที่นั่งสอบให้เรียบร้อย 
       7.8โปรดประกาศให้นักเรียนปฏิบัติดังนี้ คือ เมื่อสอบเสร็จแล้ว ห้ามนั่งรอ
อยู่หน้าห้องสอบ ให้ออกไปนอกบริเวณหน้าห้องสอบทันที เพ่ือไม่ให้รบกวน
สมาธิผู้สอบอื่น  

7.9โปรดประกาศเตือนนักเรียน ห้ามน าอุปกรณ์สื่อสารอีเล็กทรอนิกส์ 
และเอกสารใดๆ เข้าห้องสอบโดยมิได้รับอนุญาต นักเรียนผู้ใดฝ่าฝืนจะถือว่า
ทุจริตในการสอบ  
8.นักเรียนที่ขาดสอบ เนื่องจากป่วยหรือมีเหตุสุดวิสัยจนไม่สามารถเข้าสอบ
ได ้ ต้องขอผ่อนผันการสอบต่อฝ่ายวิชาการ โดยยื่นค าร้องผ่านวิชาการพร้อม
แนบหลักฐานตามเหตุผลที่ขอเลื่อนสอบ 
9. ไม่กระท าการอันเป็นที่รบกวนสมาธิของผู้สอบ เช่น ครูแก้ไขข้อสอบ ครู
ทวงงานนักเรียนในห้องสอบ  เป็นต้น 
10. ควบคุมการสอบให้เป็นไปตามก าหนดเวลา 

 
  



9 

 
 

การก ากับการสอบ แนวปฏิบัติต่อส าหรับ 
 11. กรรมการคุมสอบไม่ถ่ายภาพข้อสอบ ไม่ว่ากรณีใดๆหากฝ่าฝืนโรงเรียน

จะด าเนินการตามระเบียบของทางราชการต่อไป 
12. กรรมการคุมสอบคนที่ 2 น าข้อสอบและกระดาษค าตอบท้ังหมด ส่งคืน
กองกลาง ทัง้ภาคเช้า และภาคบ่าย ที่ห้องทะเบียน-วัดผล ตึกอ านวยการ  
13. ผู้คุมสอบที่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถคุมสอบตามตารางได ้  ด าเนินการ
ชี้แจงเหตุผลผ่านฝ่ายวิชาการ พร้อมเสนอชื่อผู้คุมสอบแทนเพ่ือขออนุมัติต่อ
ผู้อ านวยการ 
14. กรรมการคุมสอบทั้ง 2 คน ลงชื่อในใบปะหน้ากระดาษค าตอบทุกวิชา 
 

 
การตรวจกระดาษค าตอบและส่งผลการสอบ 

การตรวจ
กระดาษค าตอบ แนวปฏิบัติต่อส าหรับ 

 1.ครูผู้สอนต้องตรวจกระดาษค าตอบด้วยตนเอง  
2.บันทึกคะแนนลงในโปรแกรมและตรวจสอบความถูกต้อง 
3.ครูผู้สอนเก็บหลักฐานกระดาษค าตอบอย่างน้อย 1 ปี  การศึกษา 
4.ครูผู้สอนไม่เปิดเผยคะแนนก่อนได้รับอนุมัติ 

 
การส่งผลการประเมินรายวิชา 

การประเมินผล
รายวิชา 

แนวปฏิบัติ 

 1.ครูผู้สอนส่งคะแนนที่เป็นผลการประเมินของนักเรียนตามวันเวลาที่ก าหนด 
คือ ส่ง Handy Drive  และเล่ม ปพ.5 ที่หัวหน้ากลุ่มสาระฯ  โดย  
    1.1 กรอกคะแนนลงใน Handy Drive (ที่รับจากวัดผลกลุ่มสาระฯ ) โดยใช้
โปรแกรม bookmark ใน student’51 ให้ตรงตามตารางวิเคราะห์ ระบุ
ตัวชี้วัด และกรณีวิชาเดียวกันครูสอนหลายคน ให้กรอกข้อมูลคะแนนเต็มทุก
ช่องเหมือนกัน (หากกรอกข้อมูลคะแนนไม่เหมือนกัน จะท าให้ไม่สามารถ
ประมวลผลข้อมูลรวมทั้งระดับได้) โดยให้ครูผู้สอนปฏิบัติตามคู่มือการใช้
โปรแกรม         
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การประเมินผล
รายวิชา 

แนวปฏิบัติ(ต่อ) 

  1.2 ส่ง Print Out   โดยใช้กระดาษยาว (Legal –F4) และเรียง
เอกสารตามที่โรงเรียนก าหนด (ใช้กระดาษท้ังหมดประมาณ 7-12 หน้า) คือ  
       1.2.1 ปกหน้า (1 แผ่น)  
                1.2.2 เวลาเรียน (1-2 แผ่น)   
                1.2.3 คะแนนผลการเรียน (2-4 แผ่น)  
                1.2.4 คุณลักษณะฯ (1 แผ่น)   
                1.2.5 อ่านคิดวิเคราะห์เขียน (1 แผ่น)  
                1.2.6 ค าอธิบายรายวิชา  (รายการที่   1.2.6- 1.2.8) 
                1.2.7 หนว่ยการเรียน  พิมพ์เรียงต่อกันได้   
                1.2.8 ตารางวิเคราะห์และวางแผนการประเมิน(ประมาณ 2-3 
แผ่น) 
(กรณีวิชาเดียวครูสอนหลายคน ส่วนของ ค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียน 
ตารางวิเคราะห์และแผน   การประเมิน ควรเหมือนกัน )  โดยส่งตาม วัน เวลา 
ที่ระบุก าหนด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


