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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานงานวิชาการ 

โรงเรียนบ้านแก่นเท่า สำนักงานงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
********************************************* 

 งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียน คณะ
ครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนด
แนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง งานวิชาการของโรงเรียน
ประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง 
เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องทำหน้าที่ในการสร้างและพัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้การ
ออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการท่ีครูจะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 
๑. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 

 ❖ ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ สาระแกนกลาง
ของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของ สังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

 ❖ วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

 ❖ จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่  สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระ  การเรียนรู้เดียวกัน
และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

 ❖ นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 

 ❖ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

 ❖ จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 

 ❖ ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 

 ❖ สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบ
อัธยาศัย รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน 
 

๒. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น หมายถึง รายละเอียดของข้อมูลสารสนเทศ รวมทั้งเนื้อหาองค์ความรู้ที่ เกี่ยวข้อง
กับท้องถิ่นในด้านต่าง ๆ เช่น สภาพภูมิประเทศ ภูมิอากาศ ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม ประวัติความเป็นมา สภาพ
เศรษฐกิจ สังคม การดำรงชีวิต การประกอบอาชีพอิสระศิลปวัฒนธรรม ประเพณีภูมิปัญญา ตลอดจนสภาพปัญหา
และสิ่งที่ควรได้รับการถ่ายทอดพัฒนาในชุมชนและสังคมนั้น ๆ ที่ สถานศึกษากำหนด การจัดประสบการณ์ให้
ผู้เรียนได้เรียนรู้เกี่ยวกับท้องถิ่นของตนเอง ซึ่งมีแนวทางในการจัดทำสาระท้องถิ่น ดังนี้ 
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 ๑. ศึกษากรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดไว้ 
 ๒. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อทราบจุดเน้นหรือประเด็นปัญหาสำคัญที่โรงเรียนให้ ความสำคัญ
หรือกำหนดเป็นแนวทางในการพัฒนานักเรียน 
 ๓. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนและนักเรียน เพื่อนำมาเป็นข้อมูล ในการจัดทำสาระ
ท้องถิ่น 
 ๔. ดำเนินการจัดทำสาระท้องถิ่นในลักษณะ 

  ❖ จัดทำเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 

  ❖ ปรับกิจกรรมการเรียนการสอน หรือจัดกิจกรรมเสริม หรือบูรณาการ 
๓. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
 ๑. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  ❖ จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  ❖ บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร 

  ❖ ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง
ต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 

  ❖ จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงาน
โรงเรียน 

  ❖ ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียนแผนการ
จัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.๕ ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค กาi
ประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค ์

  ❖ กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชย 
และสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 

  ❖ จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ ๑ 
ครั ้ง เพื ่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิ จัยในชั ้นเรียน และการพัฒนาครู โดยกาi
ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 

  ❖ จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  ❖ ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการการ
เรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  ❖ จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 

  ❖ ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 
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  ❖ จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ❖ ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 

  ❖ จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  ❖ กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 

  ❖ จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาค
เรียน/ปี 
 ๒. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  ❖ กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย
ของสถานศึกษา 

  ❖ จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  ❖ กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

  ❖ ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่าย ให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 

  ❖ ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียน
และฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
๔. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 ครู มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลใน
ชุมชน และสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการและด้านวิชาชีพ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ คือ 

 ❖ ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู ้ของผู ้เรียนด้วยวิธ ีการที่
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

  ❖ จัดอบรมสั่งสอน และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

  ❖ ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 

  ❖ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

  ❖ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนและสถานประกอยการเพื่อนร่วมกันพัฒนา
ผู้เรียนตามศักยภาพ 
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  ❖ ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  ❖ ศึกษา วิเคราะห์ วิจ ัย และประเมินพัฒนาการผู ้เร ียนเพื ่อนำมาพัฒนาการเรียนการสอนให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 การจัดตารางสอน/จัดครูเข้าสอน/จัดสอนแทน 

  ❖ สำรวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของ โรงเรียน 
ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง 

  ❖ วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร สำรวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่มงานแนะ
แนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพ่ือจัดรายวิชาให้นักเรียนลงทะเบียน 

  ❖ จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตาม
ตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 

  ❖ กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
  ๒.๑ จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมตามสาระและหน่วยการเรียนรู้แบบบูรณาการ โดย 

 ❖ วิเคราะห์หลักสูตรและเนื้อหาสาระ 

 ❖ มาตรฐานการเรียนรู้ 

 ❖ ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 ❖ ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญและจัดเตรียมสื่อการเรียนรู้ที่เหมาะสม กับ
ผู้เรียน 
  ๒.๒ จัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสม โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้อง
กับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ตลอดจนผู้ที่มีความสามารถพิเศษและผู้ที่มีความบกพร่องหรือด้อยโอกาส 
โดยฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์การประยุกต์ใช้ความรู้ เพื่อป้องกันแก้ไขปัญหาใน
ชีวิตประจำวัน การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริง สร้างสถานการณ์ตัวอย่าง 
  ๒.๓ ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน 
  ๒.๔ ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์สอดคล้องกับเนื้อหา
สาระกิจกรรม 
  ๒.๕ จัดบรรยากาศ สิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
  ๒.๖ นำภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วม
ในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
  ๒.๗ จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนในกลุ ่มสาระการเรียนรู ้ต่าง ๆ โดยเป็นการนิเทศที่ ร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันของบุคลากรภายใน
สถานศึกษา 
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  ๒.๘ ส่งเสริมให้ใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้(การวิจัยในชั้นเรียน) 
  ๒.๙ ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา วิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่องเพ่ือพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
  ๒.๑๐ จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ได้แก่ 
  ๒.๑๐.๑ จัดกิจกรรมแนะแนว โดย 

  ❖ จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

  ❖ จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้แบบบันทึก และจัดทำสื่อ 

  ❖ ให้คำปรึกษาการแก้ไขข้อบกพร่องและพัฒนาตนเอง 

  ❖ ให้คำปรกึษาการศึกษาต่อและแนะนำอาชีพ 
  ๒.๑๐.๒ จัดกิจกรรมนักเรียน โดย 

  ❖ สนับสนุนเกื้อกูลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้เช่น โครงงาน 

  ❖ ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ ความสามารถ ความต้องการของผู ้เรียนเช่น ชมรมทาง
วิชาการ 

  ❖ ส่งเสริมการทำประโยชน์ต่อสังคม เช่น กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด 

  ❖ ส่งเสริมการฝึกทำงานที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 

  ❖ จัดกิจกรรมการเรียนรู้และจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 

  ❖ จัดทำแผนการจัดกิจกรรม แบบบันทึก รายงานผล 
 การออกแบบการเรียนรู้อิงมาตรฐาน 
 การออกแบบการเรียนรู้อิงมาตรฐาน เป็นขั้นตอนที่สำคัญที่สุดในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา  เพราะ
เป็นส่วนที่นำมาตรฐานการเรียนรู้ไปสู่การปฏิบัติในการเรียนการสอนอย่างมีคุณภาพได้มาตรฐาน  อย่างแท้จริง 
ผู้เรียนจะบรรลุมาตรฐานหรือไม่ อย่างไร ก็อยู่ที่ขั้นตอนนี้ดังนั้นการพัฒนาผู้เรียนให้มี  คุณภาพได้มาตรฐานอย่าง
แท้จริงทุกองค์ประกอบของหน่วยการเรียนรู้ต้องเชื่อมโยงกับมาตรฐานการ  เรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีโดยครูต้อง
เข้าใจและสามารถวิเคราะห์ได้ว่าสิ่งที่ต้องการให้นักเรียนรู้และปฏิบัติได้  ในมาตรฐานและตัวชี้วัดชั้นปีนั้นคืออะไร
 องค์ประกอบท่ีสำคัญของหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐาน มี ๖ องค์ประกอบ ดังนี้ 
 ๑. ชื่อหน่วยการเรียนรู้ 
 ๒. มาตรฐานการเรียนรู้ 
 ๓. สาระสำคัญของหน่วยการเรียนรู้ 
 ๔. ชิ้นงานหรือภาระงานที่ให้นักเรียนปฏิบัติ 
 ๕. กิจกรรมการเรียนการสอน 
 ๖. การวัดและประเมินผล 
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 กระบวนการจัดทำหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐาน 
 การออกแบบหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐานใช้หลักการของ Backward Design คือ เริ่มจากการกำหนด
มาตรฐานเป็นเป้าหมายของการจัดการเรียนรู้จากนั้นจึงกำหนดว่า ร่องรอยหลักฐานอะไรที่ให้ นักเรียนปฏิบัติแล้ว
สามารถสะท้อนความสามารถของผู้เรียนตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานนั้น แล้วจึงวางแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้
สอดคล้องกับสิ่งที่กำหนดให้นักเรียนปฏิบัติการออกแบบถอยหลังกลับหรือ Backward Design ที่นำมาใช้ในการ
ออกแบบหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐาน เป็นกระบวนการออกแบบที่ยึดเป้าหมายสุดท้ายของการเรียน คือมาตรฐาน
การเรียนรู้เป็นหลัก กระบวนการออกแบบวางแผนของครูผู้สอนต้องเก่ียวเนื่องสัมพันธ์กัน ๓ ขั้นตอน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ ๑ มาตรฐานการเรียนรู้ต้องการให้นักเรียนรู้อะไร และสามารถทำอะไรได้ 
 ขั้นตอนที่ ๒ อะไรคือร่องรอยหลักฐานที่แสดงว่านักเรียนรู้และสามารถทำได้ตามท่ีมาตรฐานกำหนด 
 ขั้นตอนที่ ๓ จัดกิจกรรมอย่างไรจึงจะสนับสนุนให้นักเรียนมีความรู้ที่ฝังแน่นตามที่มาตรฐาน 
กำหนดไว้อย่างไรก็ตามกระบวนการจัดทำหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐานมีความยืดหยุ่นสามารถเริ่มจากการกำหนด
มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีและวิเคราะห์คำสำคัญในตัวชี้วัดชั้นปีเพ่ือกำหนดสาระหลักและกิจกรรมต่อไป
หรืออาจเริ่มจากประเด็นปัญหาสำคัญในท้องถิ่นหรือสิ่งที่นักเรียนสนใจแล้วจึงพิจารณาว่าประเด็นปัญหาดังกล่าว
เชื่อมโยงกับมาตรฐานและตัวชี้วัดชั้นปี 
 

ส่ิงสำคัญของการจัดทำหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐาน มีดังนี้ 
 ๑. การจัดการเรียนรู้ในแต่ละหน่วยการเรียนรู้ต้องนำพาผู้เรียนให้บรรลุมาตรฐานและตัวชี้วัดชั้นปีที่ระบุไว้
ในหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ 
 ๒. การวัดและประเมินผลชิ้นงานหรือภาระงานที่กำหนดในหน่วยการเรียนรู้ควร เป็นการประเมินการ
ปฏิบัติหรือการแสดงความสามารถผู้เรียน (Performance Assessment) 
 ๓. ชิ้นงานหรือภาระงานที่กำหนดให้นักเรียนปฏิบัติควรเชื่อมโยงมาตรฐานและตัวชี้วัด ๒-๓ มาตรฐาน
ตัวชี้วัด 
 ๔. มีความยืดหยุ่นในกระบวนการและขั้นตอนการจัดทำหน่วยการเรียนรู้เช่นอาจเริ่มต้นจากการวิเคราะห์
มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีหรืออาจเริ่มจากความสนใจของนักเรียนหรือสภาพปัญหาของชุมชนก็ได้
กระบวนการออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 
 ตามที่ได้นำเสนอแนวทางการจัดทำหน่วยการเรียนรู้ไว้ ๒ แนวทาง ในที่นี้จะนำเสนอเฉพาะแนวทางการ
จัดทำหน่วยการเรียนรู้ที่เริ่มจากการกำหนดมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีดังต่อไปนี้ 
ขั้นระบุมาตรฐานและตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงช้ัน 
 ทุกหน่วยการเรียนรู้ต้องระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงชั้นที่เป็นเป้าหมายในการ พัฒนา
นักเรียนสำหรับหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ ไว้อย่างชัดเจน ซึ่งแต่ละหน่วยงานอาจระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด
ชั้นปี/ช่วงชั้นไว้มากกว่าหนึ่งมาตรฐานและมากกว่าหนึ่งตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงชั้นแต่ก็ไม่ควร มากเกินไป ซึ่งอาจเป็น
มาตรฐานจากกลุ่มสาระเดียวกันหรือต่างกลุ่มสาระท่ีสอดคล้องกันก็ได้ 
 ตัวอย่างท่ี ๑ ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๖ 
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 มาตรฐาน ท.๑.๑ ใช้กระบวนการอ่านสร้างความรู้และความคิด เพื่อนำไปใช้ตัดสินใจ 
แก้ปัญหาในการดำเนินชีวิตและมีนิสัยรักการอ่าน 
ตัวช้ีวัด 
ท.๑.๑ (ป.๖/๓) อ่านเรื่องสั้น ๆ อย่างหลากหลาย โดยจับเวลาแล้วถามตอบเกี่ยวกับเรื่องท่ีอ่าน 
ท.๑.๑ (ป.๖/๕) อธิบายนำความรู้ความคิดจากเรื่องที่อ่านไปตัดสินใจแก้ปัญหาในการดำเนินชีวิต 
ท.๑.๑ (ป.๖/๘) เขียนแสดงความรู้สึกและแสดงความคิดเห็น 
 มาตรฐาน ท.๓.๑ สามารถเลือกฟังและดูอย่างมีวิจารณญาณ และพูดแสดงความรู้ความคิด ความรู้สึก
ในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีวิจารณญาณและสร้างสรรค์ 
ตัวช้ีวัด 
ท.๓.๑ (ป.๖/๕) พูดรายงานเรื่องที่เขียน 
หมายเหตุ ท.๑.๑ (ป.๖/๓) หมายถึง มาตรฐานการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย สาระที่ ๑ 
การอ่านมาตรฐานที่ ๑ ตัวชี้วัดชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ ข้อ ๓ 
 ขั้นกำหนดสาระสำคัญ 
 ในส่วนสาระสำคัญนี้เป็นการกำหนดเนื้อหาและทักษะที่จะจัดการเรียนการสอนในหน่วยนั้น ๆสาระสำคัญ
ได้จากการวิเคราะห์ตัวชี้วัดชั้นปีว่าอะไร คือสิ่งที่นักเรียนต้องรู้และปฏิบัติได้ที่ระบุอยู่ในตัวชี้วัดชั้นปีของหน่วยการ
เรียนรู้นั้น ๆ หรือสาระสำคัญอาจนำมาจากสาระการเรียนรู้แกนกลางของตัวชี้วัดชั้นปีแต่ละตัวชี้วัดอาจมีการสอน
หรือฝึกซ้ำได้ในหน่วยการเรียนรู้อ่ืน ๆเพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 ขั้นกำหนดชิ้นงานหรือภาระงานที่นักเรียนปฏิบัติ 
 ชิ้นงานหรือภาระงาน อาจเป็นสิ่งที่ครูกำหนดให้หรือครูและนักเรียนร่วมกันกำหนดขึ้นเพื่อให้นักเรียนได้
ลงมือปฏิบัติในแต่ละหน่วย ชิ้นงานหรือภาระงานต้องแสดงให้เห็นถึงพัฒนาการในการเรียนรู้ ของนักเรียน ได้ใช้
ความรู้ที่ลึกซึ้ง ใช้ทักษะ/กระบวนการคิดชั้นสูง และเป็นร่องรอยหลักฐานแสดงว่ามีความรู้และทักษะถึงตัวชี้วัดชั้น
ปีที่กำหนดไว้ในหน่วยการเรียนรู้นั้น 
 ตัวอย่างช้ินงานหรือภาระงาน 
 ๑. งานเขียน : เรียงความ จดหมาย โคลงกลอน การบรรยาย การเขียนตอบ ฯลฯ 
 ๒. ภาพ/แผนภูมิ: แผนผัง แผนภูมิภาพวาด กราฟ ตาราง ฯลฯ 
 ๓. การพูด/รายงานปากเปล่า : การอ่าน กล่าวรายงาน โต้วาทีร้องเพลง สัมภาษณ์ฯลฯ 
 ๔. สิ่งประดิษฐ์: งานประดิษฐ์งานแสดงนิทรรศการ หุ่นจำลอง ฯลฯ 
 ๕. งานที่มีลักษณะผสมผสานกัน : การทดลอง การสาธิต ละคร วีดิทัศน์ฯลฯ 
 การกำหนดชิ้นงานหรือภาระงานให้นักเรียนปฏิบัติต้องมีความสอดคล้องเหมาะสมสัมพันธ์กับมาตรฐาน
การเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีและกิจกรรมที่กำหนดในหน่วยการเรียนรู้ชิ้นงานหรือภาระงานหนึ่งชิ้น เชื่อมโยงสัมพันธ์
กับมาตรฐานเดียวกันหรือหลายมาตรฐานในเวลาเดียวกันได้ 
 
 



8 
 

 วิธีการเลือกชิ้นงานหรือภาระงาน 
 ชิ้นงานหรือภาระงานที่จะเป็นเครื่องพิสูจน์ว่านักเรียนบรรลุถึงมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้น ปีนั้น
พิจารณาได้จาก 
 ๑. ชิ้นงาน : ภาระงานตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานการเรียนรู้หรือตัวชี้วัดชั้นปีนั้น 
 ๒. พิจารณาจากกิจกรรมการเรียนรู้ในหน่วยว่านักเรียนต้องสร้างชิ้นงาน หรือปฏิบัติงานใดบ้างระหว่าง
การจัดกิจกรรมจึงจะพัฒนาถึงมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีที่ต้องการ 
 ๓. ระดมความคิดกับเพ่ือนครูหรือนักเรียน เพ่ือเลือกงานที่เหมาะสมให้นักเรียนปฏิบัติเพ่ือพัฒนานักเรียน
ให้ได้มาตรฐานที่กำหนด ถ้าชิ้นงานยังไม่ครอบคลุมมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีที่กำหนดไว้อาจเพิ่มหรือ
ปรับกิจกรรมเพ่ือให้ครอบคลุม 
 ๔. ขณะวางแผนกำหนดชิ้นงานหรือภาระงานควรพิจารณาการพัฒนาสติปัญญาหลาย ๆ  ด้าน พร้อม ๆ 
กัน (Multiple Intelligence) ครูอาจเลือกชิ้นงานประเภทเรียงความการแสดงละคร หรือ บทบาทสมมติการ
เคลื่อนไหวร่างกาย/มนุษยสัมพันธ์หรือดนตรีซึ่งเป็นงานที่เหมาะสมที่จะส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนาหลาย ๆ ด้าน 
และมีโอกาสได้เรียนรู้และปฏิบัติงานด้วยวิธีการที่เขาชอบ งานนั้นจึงจะเกิดประโยชน์อย่างแท้จริง 
 ๕. นำไปสู่การประเมินตามสภาพจริง (Authentic Assessment) โดยบุคคลต่าง ๆ เช่นเพ่ือน นักเรียน ครู
ผู้ปกครอง หรือประเมินตนเอง ให้ทางเลือกในการปฏิบัติหรือใช้วิธีปฏิบัติได้หลากหลาย 
 ขั้นการประเมินผล 
 ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้แต่ละครั้ง ครูต้องกำหนดเกณฑ์การประเมินผล ซึ่งควรให้นักเรียนมีส่วนรว่ม
ในการกำหนดด้วย และควรแจ้งให้นักเรียนทราบล่วงหน้าถึงวิธีการและเกณฑ์ในการประเมิน การประเมินผลควรมี
ลักษณะ ดังนี้ 

 ❖ มีเกณฑ์การประเมินที่เชื่อมโยงกับตัวชี้วัดชั้นปีที่กำหนดในหน่วยการเรียนรู้ 

 ❖ อธิบายลักษณะชิ้นงานหรือภาระงานที่คาดหวังได้อย่างชัดเจน 

 ❖ รวมอยู่ในกระบวนการเรียนการสอน และกิจกรรมการเรียนการสอนมีคำอธิบายคุณภาพงานที่ชัดเจน
และบ่งบอกคุณภาพงานในแต่ละระดับ 

 ❖ ใช้ผลการประเมินในการปรับปรุงการเรียนการสอน ให้สอดคล้องกับนักเรียนแต่ละคนแต่ละกลุ่ม หรือ
ทั้งชั้น 

 ❖ แจ้งผลการประเมินเกี่ยวกับการเรียนรู้และพัฒนาการของนักเรียน เพื่อเทียบเคียงไปสู่ มาตรฐาน ให้
นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนทราบเป็นระยะ 

 ❖ นำผลการประเมินเป็นข้อมูลประกอบในการปรับปรุงหลักสูตร 

 ❖ การประเมินผลงานที่ได้รับให้นักเรียนปฏิบัติและกิจกรรมการเรียนรู้ของนักเรียนทุกกิจกรรมครูจะต้อง
กำหนดแนวการให้คะแนน เพื่อตรวจสอบว่านักเรียนมีความรู้อะไร และทำอะไรได้บ้าง ตามที่ มาตรฐานการเรยีนรู้
กำหนดไว้แต่ละหน่วยการเรียนรู้ 
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๖. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

 ❖ ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ ผู ้ที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

  ❖ จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย
รับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

  ❖ ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 

  ❖ นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 

  ❖ ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา
และนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
๗. การทัศนศึกษา 

 ❖ ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ❖ เตรียมตัวก่อนการดำเนินการเพ่ือความปลอดภัยของผู้เรียน 

 ❖ ดำเนินกิจกรรมตามแผนงาน โครงการ 

 ❖ ประเมินผลสำเร็จของงาน 
๘. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
  ๑. ศึกษาและสร้างความตระหนักเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์วิจัย และการนำผลวิจัยมาใช้ในการบริหาร
จัดการและการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
  ๒. ศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
  ๓. ดำเนินการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และใช้เป็นแนวทางการแก้ปัญหาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน 

 ❖ ศึกษาเอกสารที่เกี ่ยวกับข้อมูลและผลงานวิจัยเพื ่อพัฒนากระบวนการจัดการ เรียนรู ้และพัฒนา
คุณภาพนักเรียนในความรับผิดชอบ 

 ❖ สร้างเครือข่ายในการศึกษา วิเคราะห์วิจัยกระบวนการจัดการเรียนรู้ทั ้งภายใน โรงเรียนระหว่าง
โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนกลาง 

 ❖ วิจัย ประเมินผล เพ่ือพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
๙. การพัฒนาและสง่เสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
 ๑. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษาทั้งในและนอกเขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีโรงเรียนสังกัด 
 ๒. จัดทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครูบุคลากร ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  สถานศึกษา
อ่ืน ๆ ที่จัดการศกึษาบริเวณใกล้เคียง 
 ๓. มีส่วนร่วมในการจัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
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 ๔. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่จัดการศึกษา 
โดยส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมีเพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
 ๕. มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่นการพัฒนางานห้องสมุด 

 ❖ มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์สำหรับให้บริการแก่นักเรียน บุคลากร
ในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 

 ❖ ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่าง ๆให้บริการยืม-คืนหนังสือ 
ซ่อมบำรุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

 ❖ มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 

 ❖ มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที ่สามารถสร้างองค์ ความรู ้และพัฒนา
คุณภาพการศึกษาที่มีคุณภาพ 

 ❖ ใช้บริการเย็บเล่ม เข้าปกหนังสือ และเคลือบพลาสติกเอกสารต่อหน่วยงานในโรงเรียน  
 ๖. ดูแลและประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการส่งเสริมการเรียนรู้โดยใช้อินเทอร์เน็ต 

 ❖ มีส่วนร่วมกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ครูนักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอ่านและ
การเรียนรู้เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 

 ❖ สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 

 ❖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเกี่ยวกับการพัฒนาห้องสมุด 
๑๐. การนิเทศการศึกษา 
 ๑. ศึกษาระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

 ❖ ร่วมเป็นคณะกรรมการนิเทศภายในสถานศึกษา 

 ❖ ร่วมวางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใช้กิจกรรมที่หลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 

 ❖ จัดทำเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
 ๒. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ❖ สร้างความตระหนักความรู้ความเข้าใจกับผู้เกี่ยวข้อง 

 ❖ กำหนดปฏิทินการนิเทศ 

 ❖ ดำเนินการตามแผนนิเทศ 
 ๓. ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 

 ❖ ตั้งคณะกรรมการประเมินผลการนิเทศ 

 ❖ จัดทำเครื่องมือประเมินผลการนิเทศ 

 ❖ ประเมินผลการนิเทศอย่างต่อเนื่อง 
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 ๔. ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรยีน
การสอนของสถานศึกษา 

 ❖ ขอความร่วมมือเป็นวิทยากร พัฒนาผู้นิเทศเก่ียวกับความรู้และทักษะการนิเทศงานวิชาการ การเรียน
การสอนและการสร้างเครื่องมือนิเทศ 

 ❖ ขอความร่วมมือประเมินระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
 ๕. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบการนิเทศภายในกับสถานศึกษาอ่ืนหรือเครือข่ายการ
นิเทศภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ❖ รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 

 ❖ ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 

 ❖ พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษา โดยหัวหน้ากลุ่มสาระและผู้บริหารแบบกัลยาณมิตรหรือ
ระหว่างครูผู้สอน ศึกษาสถานการณ์โลกและสังคมที่เปลี่ยนแปลง เพ่ือเชื่อมโยงกับองค์ความรู้และประสบการณ์เดิม 

 ❖ ปรับปรุง พัฒนาองค์ความรู้ใหม่อย่างต่อเนื่องจนเกิดผลดีต่อการจัดประสบการณ์เรียนรู้ 

 ❖ แลกเปลี่ยนประสบการเรียนรู้ระหว่างครูกลุ่มสาระ สถานศึกษาหรือสถานบันอ่ืน ๆ 
๑๑. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

 ❖ ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร
สถานศึกษาเพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

  ❖ จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัดใบงาน ใบความรู้เพ่ือ
ใช้ประกอบการเรียนการสอน 

  ❖ ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบ
งาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
๑๒. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

  ❖ ศึกษา สำรวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การเลือก การใช้และการประเมินคุณภาพสื่อ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือใช้จัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการของสถานศึกษาใน
ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้สำหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 

 ❖ จดัหาสื่อและเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลาย เพ่ือใช้ในการเรียนการ 
สอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 

 ❖ เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทางวิชาการ จากคณะกรรมการของสถานศึกษา 
คณะกรรมการของ สพท. และหรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยดำเนินการคัดเลือกในรูปของคณะกรรมการและ
ประเมินการใช้สื่ออย่างสม่ำเสมอ 
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 ❖ ผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งประเมินคุณภาพสื่อฯ เพื่อ เลือกใช้ประกอบการ
เรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 ❖ มีส่วนร่วมในการพัฒนาศูนย์สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในสถานศึกษา 

 ❖ ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และแลกเปลี่ยนการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษาที่ทันสมัย สำหรับใช้จัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการกับสถานศึกษา เขตพื้นที่
การศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยงานและสถาบันอ่ืน ๆ 

 ❖ ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

 ❖ เผยแพร่สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาที่ครูผลิตและพัฒนาให้เพ่ือนครูสถาบันการศึกษา 
ทั้งภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอนและการพัฒนาวิชาชีพครูอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
๑๓. การแนะแนว 
 ๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

 ❖ ตั้งคณะกรรมการแนะแนวภายในสถานศึกษา 

 ❖ วางแผนจัดกิจกรรมแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา 
 ๒. ดำเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียน โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

 ❖ ประสานความร่วมมือกับฝ่ายปกครอง ครูที่ปรึกษาและครูทุกคน เพื่อทำความเข้าใจและขอความ
ร่วมมือจัดกิจกรรมตามแผน 

 ❖ จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตามแผนที่วางไว้ 
 ๓. ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 

 ❖ จัดทำเครื่องมือประเมินผลระบบแนะแนวให้ครอบคลุมวัตถุประสงค์และกิจกรรมแนะแนว 

 ❖ ดำเนินการติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
 ๔. ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอื่น หรือ
เครือข่ายแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ❖ รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและแนะแนวดีเด่นเป็นแบบอย่างได้ 

 ❖ ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการแนะแนวดีเด่น 

 ❖ พัฒนาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษา แนวทางการดำเนินงาน 
๑๔. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

  ❖ ดำเนินการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้กับชุมชนโดยร่วมมือกับบุคคลชุมชน  องค์กร หน่วยงาน
และสถาบันทางสังคมอ่ืน 
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  ❖ ส่งเสริมและสนับสนุนให้ชุมชนสามารถเลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยากรต่างๆ เพื่อพัฒนาชุมชนให้
สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ โดยร่วมมือกับบุคคล ชุมชนองค์กรหน่วยงานและสถาบันทางสังคม
อ่ืน 

  ❖ สนับสนุนและช่วยเหลือให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ระหว่างชุมชน โดยร่วมมือกับ
บุคคลชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันทางสังคมอ่ืน 
๑๕. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 

 ❖ ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและ ภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อเสริมสร้าง
พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

  ❖ เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและ
เอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

  ❖ ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อ่ืน ๆ 

  ❖ จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุม
ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน 
๑๖. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถานประกอบการ และ
สถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

 ❖ ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ในเรื่องเกี่ยวกับ
สิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

  ❖ จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว  ชุมชน องค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถาน ประกอบการ และสถาบันสังคม
อ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษา 

  ❖ ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  องค์กรเอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

 ❖ ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพสถาบัน ศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 

  ❖ ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้าน
วิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 
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  ❖ ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู ้ ทั ้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื ่อการเรียนรู ้ตลอดชีวิตอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
๑๗. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
  ๑. การกำหนดระเบียบวัดและประเมินผล 

 ❖ ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดทำระเบียบวัดและประเมินผล โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 

 ❖ พิจารณายกร่างระเบียบประเมินผลการเรียนรู ้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

 ❖ ประชาพิจารณ์โดยผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

 ❖ เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 

 ❖ ประกาศใช้ระเบียบ 

 ❖ ปรับปรุง พัฒนา แก้ไขให้เหมาะสมสอดคล้องกับเหตุการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 
  ๒. ภารกิจการวัดและประเมินผลการเรียนรู้การประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้๘ กลุ่ม
สาระ 

 ❖ ครูผู้สอนเป็นผู้ประเมินและตัดสินผลการเรียนเป็นรายวิชา โดยประเมินตามผลการเรียนรู้ตามตัวชี้วัด 

 ❖ ดำเนินการประเมินผลก่อนเรียน เพ่ือตรวจสอบ ปรับปรุงพื้นฐานของผู้เรียน 

 ❖ ประเมินผลระหว่างเรียน หลังการเรียน และปลายปีเพื่อนำผลไปตัดสินการผ่านผลการเรียนรู ้ที่
คาดหวังและตัดสินผลการเรียนรายวิชา 

 ❖ เลือกวิธีการประเมิน เครื่องมือการประเมินอย่างหลากหลาย เน้นการประเมินสภาพจริง ครอบคลุม
สาระและเหมาะสมกับธรรมชาติของผู้เรียน 

 ❖ ซ่อมเสริม ปรับปรุงแก้ไขผลการเรียนของผู้เรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน และส่งเสริมผู้เรียนที่ผ่าน
เกณฑ์การประเมินให้พัฒนาการประเมินให้พัฒนาสูงสุดเต็มความสามารถ 

 ❖ การตัดสินการผ่านรายวิชาตามเกณฑ์การผ่านผลการเรียนรู้ตามที่กำหนด และประเมินให้ระดับผล
การเรียนจากคะแนนการประเมินการผ่านผลการเรียนที่คาดหวังทุกข้อร่วมกัน 

 ❖ จัดการเรียนซ่อมเสริม และเรียนซ้ำรายวิชาที่ไม่ผ่านการตัดสินผลการเรียน และให้ประชุมพิจารณาให้
ผู้เรียนที่มีผลการเรียนทุกรายวิชามีระดับการเรียนเฉลี่ยไม่ถึง “๑” ให้เรียนซ้ำชั้น 

 ❖ ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสินผลการเรียนการประเมินกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

 ❖ ครูผู้ควบคุมกิจกรรมเป็นผู้ประเมินและตัดสินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็นรายกิจกรรม 

 ❖ ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนใน ๒ ด้าน คือ การผ่านจุดประสงค์ของกิจกรรมและการมีส่วนร่วมใน
กิจกรรม โดยพิจารณาจากจำนวนเวลาเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม 
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 ❖ ตัดสินผลการปฏิบัติกิจกรรมเป็น ๒ ระดับ คือ ผ่านและไม่ผ่าน โดยผู้ได้รับการตัดสินให้ผ่านจะต้อง
ผ่านเกณฑ์การประเมินทั้ง ๒ ด้าน 

 ❖ ประเมินและตัดสินกิจกรรมการผ่านช่วงชั้นตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนดการประเมินคุณลักษณะ
อันพึงประสงค ์

 ❖ ร่วมเป็นคณะกรรมการพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษาจากผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่าย 

 ❖ กำหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 

 ❖ กำหนดแนวการดำเนินการเป็นรายคุณธรรม โดยประเมินทั้งในห้องเรียนและนอกห้องเรียน 

 ❖ ดำเนินการประเมินและสรุปผลเป็นรายปี 

 ❖ การประเมินให้ผู้เรียนทราบและปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง 

 ❖ ประเมินผ่านช่วงชั้นตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนดการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

 ❖ ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการกำหนดมาตรฐานเกณฑ์แนวทางการประเมินและ
การซอ่มเสริมผู้เรียนที่ไม่ผ่านการประเมินผลช่วงชั้น 

 ❖ ประกาศแนวทางและวิธีการประเมิน 

 ❖ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

 ❖ ดำเนินการประเมินปลายปีและประเมินผ่านช่วงชั้น 

 ❖ ผู้บริหารอนุมัติผลการประเมิน 

 ❖ การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับชาติ 

 ❖ เตรียมตัวผู้เรียนให้มีความพร้อมที่จะรับการประเมิน 

 ❖ เตรียมตัวบุคลากร สถานที่และอำนวยความสะดวกในการรับการประเมิน 

 ❖ สร้างความตระหนัก ความเข้าใจ และความสำคัญแก่ครูและผู้เรียน 

 ❖ นำผลการประเมินมาพัฒนา ปรับปรุงคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๓. การพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผล 

 ❖ เข้ารับการอบรมพัฒนาการจัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผล เพ่ือให้ครูได้มีความรู้ความเข้าใจ 

 ❖ จัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผลให้สอดคล้องกับตัวชี้วัด สาระการเรียนรู้ กิจกรรมการเรียนรู้และ
สภาพผู้เรียน 

 ❖ นำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการสร้างเครื่องมือ และใช้เป็นเครื่องมือวัดผลและประเมินผล 

 ❖ พัฒนา ปรับปรุงให้มีคุณภาพและมาตรฐาน 
  ๔. งานทะเบียน 
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 ❖ ดำเนินการลงทะเบียน กรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ 

 ❖ ออกเลขประจำตัวให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน 

 ❖ รับมอบตัวนักเรียนและดำเนินงานเรื ่องการย้ายเข้าและย้ายออกของนักเรียน ในช่วงระหว่างปี
การศึกษา 

 ❖ สำรวจรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น และจัดทำรายชื่อให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 ❖ การจัดทำรายงานข้อมูลสถิติเก่ียวกับจำนวนนักเรียน 

 ❖ ประสานงานกับกลุ่มท่ีดูแลนักเรียนเพ่ือแจ้งการเปลี่ยนแปลงรายชื่อ/จำนวนนักเรียน 

 ❖ ดำเนินการด้านการย้าย ลาออก การเปลี่ยนแปลงทะเบียนนักเรียน 

 ❖ งานเกี่ยวกับการจัดทำ ขออนุมัติและรายงานผลการเรียนของนักเรียน 

 ❖ งานเกี่ยวข้องกับการจัดทำ และบริการเอกสาร หลักฐานทางการเรียนของนักเรียน เช่น รบ. ต่าง ๆ 
หลักฐานผลการเรียน ประกาศนียบัตร รวมทั้งหนังสือรับรองผลการเรียนทุกประเภท 

 ❖ ตรวจสอบความผูกพันของนักเรียนต่อฝ่ายหมวดงานอ่ืน ๆ ก่อนออกหลักฐานทางการเรียนให้ 

 ❖ งานเก็บรักษาและรวบรวมสถิติข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน รวมทั้งเผยแพร่และรายงานผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 

 ❖ เก็บรวบรวมข้อมูลสำหรับโปรแกรม School MISS 

 ❖ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕. การเทียบโอนผลการเรียน 
  ๕.๑ ประสานการจัดการวัดผลประเมินผลระดับสถานศึกษา 

  ❖ แต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน จัดทำมาตรฐาน กรอบและเกณฑ์การประเมิน 
เพ่ือการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

  ❖ จัดทำแผนการวัดผลและประเมินผล สร้างเครื่องมือแบบฟอร์มต่าง ๆในการดำเนินการเทียบ
โอน 

  ❖ จัดและดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

  ❖ ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน 
  ๕.๒ เทียบโอนผลการเรียนจากการย้ายที่เรียนจากสถานประกอบการ จากพื้นฐานการประกอบ
อาชีพ 

  ❖ พิจารณาหลักฐานการศึกษาแสดงถึงความรู้ความสามารถของผู้เรียน 

  ❖ พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติจริง โดยการทดสอบ 

  ❖ จัดทำทะเบียนขอเทียบโอน ระเบียนผลการเรียน และออกหลักฐานการเรียน/การเทียบโอน 
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  ๖. การตัดสินและอนุมัติผลการเรียนผ่านช่วงชั้น 
  ๖.๑ นายทะเบียนของสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนที่มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามเกณฑ์การจบช่วงชั้นของสถานศึกษา 
  ๖.๒ จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนที่จบช่วงชั้นพร้อมตรวจทานความถูกต้องไม่ให้มีข้อผิดพลาดใด ๆ 
ทั้งสิ้น 
  ๖.๓ เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ เพ่ือให้เห็นชอบ 
  ๖.๔ ผู้บริหารสถานศึกษาออกคำสั่งแต่งตั้งผู้จัดทำเอกสารรายงานผู้สำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓) 
ประกอบด้วย ผู้เขียน ผู้ทาน ผู้ตรวจ และมีนายทะเบียนเป็นหัวหน้า 
  ๖.๕ ผู้บริหารอนุมัติผลการเรียน โดยลงนามในเอกสารรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
  ๖.๖ จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๗. การออกหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา 
  ๗.๑ การจัดทำเอกสารประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

   ❖ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

   ❖ หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปพ.๒) 

   ❖ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 

   ❖ แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.๔) 

   ❖ เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 

   ❖ เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 

   ❖ ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 

   ❖ เอกสารระเบียนสะสม (ปพ.๘) 

   ❖ สมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙) 
    ก. เอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและบังคับแบบเป็นเอกสารสำคัญทางการศึกษาท่ี
สถานศึกษาจัดทำข้ึน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการให้การรับรองผลการเรียนและวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ซึ่งจะส่งผล
ให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิ์ตามวุฒิการศึกษาที่ได้รับการรับรองนั้นตลอดชีวิต ในขณะเดียวกันเอกสารที่จัดทำขึ้นนี้
จะใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รับรองและยืนยันวุฒิการศึกษาของผู้เรียนตลอดไป สถานศึกษาจึงต้อง
ดำเนินการจัดทำโดยใช้แบบพิมพ์วิธีการจัดทำ การควบคุม การตรวจสอบรับรองเอกสารเป็นไปอย่างมีเอกภาพและ
มีมาตรฐานในการดำเนินการอย่างเดียวกัน เอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและบังคับ มีดังนี้ 
   ๑) ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) (ปพ.๑) เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของ
ผู้เรียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ ที่ได้เรียนในแต่ละช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เพื่อใช้เป็นหลักฐานแสดงสถานภาพและความสำเร็จในการศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน และใช้เป็นหลักฐานในการ
สมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือดำเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้ 
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  ❖ สถานศึกษาจะต้องจ ัดทำระเบียนแสดงผลการเร ียนของผ ู ้ เร ียนโดยใช ้แบบพิมพ์ที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนดเท่านั้น ซึ่งจัดซื้อได้จากหน่วยงานที่กระทรวงศึกษาธิการมอบหมายให้จัดพิมพ์จำหน่าย 
เพ่ือให้ใช้เป็นแบบเดียวกัน และเกิดความสะดวกในการตรวจสอบข้อมูลและส่งต่อเอกสารระหว่างสถานศึกษาและ
หน่วยงานต่าง ๆ 

  ❖ สถานศึกษาจะต้องจัดทำต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียนของผู้เรียนทุกคนเก็บ รักษาไว้
ตลอดไป และระมัดระวังดูแลรักษาไม่ให้ชำรุดเสียหาย หรือมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้เป็นอันขาด เพ่ือความ
สะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ไว้ในรูปของ CD-ROM หรือเทคโนโลยีอื่นใดอีก
ทางหนึ่งก็ได ้

  ❖ เมื่อผู้เรียนสำเร็จการศึกษาแต่ละช่วงสถานศึกษา ต้องจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่
ผู้เรียนทุกคน โดยดำเนินการจัดทำตามที่คำสั่งกำหนด 

  ❖ กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาสถานศึกษาจะต้องจัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรยีน
ในช่วงชั้นที่กำลังศึกษาอยู่กรอกข้อมูลที่เป็นปัจจุบันให้ถูกต้อง สมบูรณ์ให้ผู้เรียนนำไปเป็นหลักฐานการสมัครเข้า
เรียนที่สถานศึกษาใหม่ ให้สถานศึกษาใหม่ที่รับผู้เรียนไว้จัดทำต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียน 
สำหรับผู้เรียนใหม่โอนผลการเรียนและใช้เอกสารที่จัดทำให้ใหม่ บันทึกผลการเรียนของผู้เรียนต่อไป ส่วนต้นฉบับ
จากสถานศึกษาเดิมให้ถ่ายเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบควบคู่กับเอกสารที่จัดทำขึ้นใหม่ 

  ❖ กรณีผู้เรียนรับระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียนของตนไปแล้วเกิดการชำรุดสูญหาย ถ้า
ผู้เรียนต้องการเอกสารฉบับใหม่ ให้สถานศึกษาออกเอกสารฉบับใหม่แก่ผู้เรียน โดยคัดลอกจากต้นฉบับเอกสารที่
เก็บรักษาไว้โดยหัวหน้าสถานศึกษาและนายทะเบียนที่ปฏิบัติหน้าที่ในขณะนั้นเป็นผู้ลงนาม 

  ❖ กรณีผู้เรียนต้องการระเบียนแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษให้ออกเอกสารตามข้อมูลเดิม
ของต้นฉบับเอกสารด้วยภาษาอังกฤษ 

  ❖ กรณีต้นฉบับเอกสารเกิดการสูญหายให้แจ้งยกเลิกการใช้เอกสาร 
    ๒) หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒) เป็นเอกสารที่ สถานศึกษา
ออกให้กับผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ ๙ ปีและผู้สำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อแสดงศักดิ์และสิทธิ์ของผู้สำเร็จ
การศึกษา และรับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียนให้ผู้เรียนนำไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของตน ข้อกำหนด
ของเอกสาร มีดังนี ้
    ๒.๑ เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาเป็นรายบุคคล 
    ๒.๒ เป็นเอกสารที่ออกให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษา โดยสมบูรณ์ดังนี้ 

  ❖ ผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ ๙ ปี (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) 
    ๒.๓ กระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้กำหนดรูปแบบเอกสาร ใบแทนเอกสาร และใบ
แปลเอกสาร เพื่อให้สถานศึกษานำไปใช้ออกให้แก่ผู้เรียนที่จบการศึกษา โดยสถานศึกษาเป็นผู้ควบคุมการ จัดทำ
การเก็บรักษาและการออกเอกสารทั้งการออกใบแทนเอง 
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    ๒.๔ กรณีผู้เรียนรับเอกสารไปแล้วถ้าผู้เรียนมีความประสงค์ขอรับเอกสารนี้ใหม่ 
สถานศึกษาจะต้องออกเป็นใบแทนให้โดยใบแทนจะมีล ักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามร ูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
    ๒.๕ สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษาและควบคุมแบบพิมพ์ของเอกสารให้
ปลอดภัยอย่าให้ชำรุดสูญหายหรือมีผู้นำไปใช้ในทางมิชอบเป็นอันขาด 
   ๓) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นแบบบันทึกรายงานรายชื่อและข้อมูลของ
ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบยืนยัน และ รับรอง
ความสำเร็จ และวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาแต่ละคนต่อเขตพื้นที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ 
ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี ้
    ๓.๑ เอกสารสำหรับบันทึกรายงานรายชื่อและข้อมูลผู้สำเร็จหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ สำหรับหลักสูตรการศึกษา ๙ ปี 
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) 
    ๓.๒ ให้สถานศึกษาใช้แบบพิมพ์เอกสารตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิกา i
กำหนด 
    ๓.๓ ให้สถานศึกษาจัดทำเอกสารนี้สำหรับช่วงชั้นที่ ๑ และช่วงชั้นที่ ๒ จำนวน
๑ ชุดเก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา สำหรับช่วงชั้นที่ ๓ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ให้สถานศึกษาจัดทำเอกสารนี้จำนวน ๓ 
ชุด เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา ๑ ชุด ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ๑ ชุดและกระทรวงศึกษาธิการ อีก ๑ ชุด ที่
เก็บรักษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการถือเป็นเอกสารต้นฉบับ 
    ๓.๔ สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก็บรักษาเอกสารนี้จะต้องดูแลรักษาเอกสารนี้
อย่าให้ชำรุดสูญหาย หรือข้อมูลถูกเปลี่ยนแปลงแก้ไขเป็นอันขาด และต้องเก็บรักษาไว้ในสถานที่มีความปลอดภัย
ไว้ตลอดไปเพ่ือความสะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ไว้ในรูปของ CD-ROM หรือ
เทคโนโลยีอ่ืนใดอีกทางหนึ่งก็ได้ 
    ๓.๕ สถานศึกษาจะต้องจัดทำส่งเอกสารที่จัดทำเรียบร้อยแล้วไปให้หน่วยงานที่
กำหนดภายในเวลา ๓๐ วัน หลังจากผู้เรียนได้รับการอนุมัติให้สำเร็จการศึกษา 
   ข. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาดำเนินการเองเป็นเอกสารหลักฐานทาง
การศึกษาที่สถานศึกษาจัดทำขึ้น เพ่ือใช้สำหรับบันทึกตรวจสอบรายงานและรับรองข้อมูลผลการดำเนินการพัฒนา
ผู้เรียนตามภารกิจในการประเมินผลการเรียนของสถานศึกษาในลักษณะต่าง ๆ ดังนี้เพื่อให้การจัดทำเอกสารของ
สถานศึกษามีความสอดคล้องกับแนวปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ ซึ่งแต่ละสถานศึกษาได้กำหนดไว้ทำให้เกิดความคล่องตัว
และประสิทธิภาพในการดำเนินการของ สถานศึกษา จึงให้แต่ละสถานศึกษาสามารถดำเนินการออกแบบจัดทำ
และควบคุมการใช้เอกสารหลักฐานการศึกษาส่วนหนึ่งได้เอง เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการเองที่กำหนดในแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน มีดังนี้ 
    ๑) แบบแสดงผลการพ ัฒนาค ุณล ักษณะอ ันพ ึ งประสงค ์ (ปพ.๔ ) เป็น
เอกสารรายงานพัฒนาการด้านคุณลักษณะของผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรมค่านิยมและคุณลักษณะอันพึง
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ประสงค์อื่นที่สถานศึกษากำหนดขึ้น เพื่อพัฒนาผู้เรียนเป็นพิเศษเพื่อการแก้ปัญหาหรือสร้างเอกลักษณ์ให้ผู้เรียน
ตามวิสัยทัศน์ของโรงเรียน เป็นการรายงานผลการประเมินที่แสดงถึงสภาพหรือระดับคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนในแต่ละช่วงชั้นสถานศึกษาจะต้องจัดทำเอกสารนี้ให้ผู้เรียนทุก ๆ คน 
ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน เพื่อนำไปใช้ เป็นหลักฐานแสดงคุณลักษณะของผู้เรียน เพื่อประกอบในการ
สมัครเข้าศึกษาต่อหรือสมัครทำงานข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้ 
     ๑.๑ เป็นเอกสารแสดงพัฒนาการ หรือสภาพของคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์แต่ละประการของผู้เรียนในแต่ละช่วงชั้น 
     ๑.๒ ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถกำหนดตาม
ความเหมาะสม ดังนี้ 

     ❖ เลขที่เอกสาร 

     ❖ ชื่อสถานศึกษา 

     ❖ ช่วงชั้นที่เรียน 

     ❖ ชื่อ-สกุลและข้อมูลส่วนตัวของผู้เรียน 

     ❖ รายการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์อ่ืน ๆ 

     ❖ ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการ 

     ❖ รูปถ่ายของผู้เรียน 

     ❖ ลายมือชื่อของผู้จัดทำเอกสาร 

     ❖ ลายมือชื่อของหัวหน้าสถานศึกษาและประทับตราสถานศึกษา 

     ❖ วัน เดือน ปีที่ออกเอกสารสถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบและจัดทำ
เอกสารให้มีความสวยงามและคงทนถาวรสามารถเก็บรักษาไว้ได้ตลอดไป 
     ๑.๓ สถานศึกษาจะต้องออกเอกสารนี้ให้กับผู้สำเร็จการศึกษาแต่ละ
ช่วงชั้นให้สอดคล้องกับเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นต่าง ๆ และต้องจัดทำสำเนาเอกสารที่ออกให้กับผู้สำเร็จการศึกษาเก็บ
รักษาตลอดไปด้วย 
     ๑) กรณีผู้เรียนรับเอกสารนี้ไปแล้วถ้ามีความประสงค์จะรับเอกสารนี้
ใหม่สถานศึกษาจะต้องออกเป็นใบแทนให้โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามลักษณะที่
สถานศึกษากำหนด และจะมีข้อมูลเพิ่มเติมจากเอกสารจริง คือ 

     ❖ อ้างเลขที่ของเอกสารจริงที่เคยออกให้ไปแล้ว 

     ❖ สาเหตุของการออกเอกสารใบแทน 
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     ๒) สถานศึกษาจะต้องเก ็บร ักษาต้นฉบับเอกสาร และควบคุม
แบบฟอร์มของเอกสารให้ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูล หรือมีผู้ใดนำไปใช้ในทางมิชอบ
เป็นอันขาด 

     ❖ ให้ผู ้เร ียนเก็บรักษาเอกสารนี ้ไว ้เป็นหลักฐานจากการศึกษา
เช่นเดียวกับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) เพราะจะต้องนำไปแสดงเพื่อการสมัครเข้าศึกษาต่อหรือสมัครงาน
ควบคู่กัน 
        ๒) เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) เป็นเอกสารสำหรับผู้สอนใช้
บันทึกเวลาเรียน ข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนและข้อมูลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
ผู้เรียนแต่ละคนที่เรียนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ปรับปรุงแก้ไข 
ส่งเสริม และตัดสินผลการเรียนของผู้เรียน รวมทั้งใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยันสภาพการเรียน การมu
ส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ และผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียนแต่ละคน ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้ 
    ๒.๑ ใช้บันทึกเวลาเรียน ข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน และข้อมูลการ
พัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนทั้งห้องหรือกลุ่มท่ีเรียนร่วมกัน โดยบันทึกเป็นรายบุคคล 
    ๒.๒ ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณากำหนดได้ตาม
ความเหมาะสม 

    ❖ ข้อมูลของสถานศึกษา 

    ❖ ชื่อ-สกุลผู้สอนหรือที่ปรึกษา 

    ❖ ชื่อ-สกุลและเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียนทุกคนที่เรียนในห้องหรือ
กลุ่มท่ีเรียนร่วมกัน 

    ❖ กำหนดลักษณะการใช้เวลาในการเข้าเรียนหรือร่วมกิจกรรมการเรียน
ผู้เรียนในช่วงเวลาที่สถานศึกษากำหนดให้เป็นเวลาเรียน จำแนกเป็นเวลามา มาสาย ป่วย ลา ขาด 

    ❖ สรุปรวมเวลาเรียนของผู้เรียนแต่ละคน 

    ❖ เวลาเรียนของแต่ละคนคิดเป็นร้อยละของเวลาเรียนเต็ม 

    ❖ รายการผลการเรียนรู้ที่คาดหวังรายปี(ของรายวิชาที่ใช้เอกสาร) 

    ❖ ระดับผลการเรียน 

    ❖ เกณฑ์การประเมินให้ระดับผลการเรียน 

    ❖ รายการคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 

    ❖ เกณฑ์หร ือข ้อบ่งช ี ้ ในการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค ์ของ
สถานศึกษา 

    ❖ ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
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    ❖ ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนของผู้เรียนลักษณะการ
บันทึกข้อมูล 
    (๑) การบันทึกเวลาเรียนตามลักษณะเวลาเรียนของแต่ละวิชา โดยบันทึกเวลา
เรียนของผู้เรียนทั้งห้องหรือกลุ่มตลอดการเรียนในแต่ละรายวิชา 
    (๒) การบันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนให้บันทึกคะแนนและ
ข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนเป็นรายวิชา โดยบันทึกข้อมูลของทุกคนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันจากผู้
ประเมินทุกฝ่ายไว้ในเอกสารเล่มเดียวกันให้เสร็จสมบูรณ์แต่ละรายวิชา 
    (๓) การบันทึกผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้บันทึกผลการ
ประเมินผู้เรียนทุกคนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินทุกฝ่ายไว้ในเอกสารเล่มเดียวกัน โดยอาจารย์ที่ปรึกษา 
เป็นผู้บันทึกผลการประเมิน อาจบันทึกเป็นคะแนนที่ได้จากเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินแต่ละประเภทหรือบันทึก
เป็นเส้นพัฒนาการ (Profile) หรือคำบรรยายคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการได้ 
    (๔) การบันทึกผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน 
ให้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนทุกคนในห้อง หรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินที่สถานศึกษากำหนดไว้ในเอกสารเล่ม
เดียวกัน โดยอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้บันทึก 
    (๕) การออกแบบและจัดทำเอกสารสถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำเอกสาร 
โดยคำนึงถึงความถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูล ความสะดวกชัดเจนในการบันทึกข้อมูลการนำเอกสารไปใช้
เป็นสำคัญ สถานศึกษาอาจออกแบบให้บันทึกข้อมูลในข้อ ๑) ๒) และ ๓) ไว้ในเล่มเดียวกันหรือแยกกันก็ได้ 
    (๖) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาระหว่างปี (สำหรับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑-๓, 
๔-๖ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓) ให้สถานศึกษาจัดทำใบแจ้งจำนวนเวลาเรียน ข้อมูลผลการเรียนผลการประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์และผลการประเมินความสามารถการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนของผู้เรียนในปีหรือ
ภาคเรียนที่กำลังเรียน โดยคัดลอกจากเอกสารนี้ให้ผู้เรียนนำไปให้สถานศึกษาที่รับผู้เรียนเข้าศึกษาต่อใช้เป็นข้อมูล
สำหรับรวมกับข้อมูลที่จะเกิดขึ้นในสถานศึกษาใหม่เป็นข้อมูลผลการพัฒนาของผู้เรียนต่อไป 
    (๗) แบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู ้ เร ียน เม ื ่อใช ้กรอกข้อมูลแล้ว 
สถานศึกษาควรเก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบเป็นเวลาอย่างน้อย ๓ ปี 
  ๓) เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖)เป็นเอกสารสำหรับบันทึก
ข้อมูลที่เกี่ยวกับผลการเรียน พัฒนาการในด้านต่าง ๆ และข้อมูลอื่น ๆของผู้เรียน ทั้งที่สถานศึกษาและที่บ้านเพ่ือ
ใช้สำหรับสื่อสารระหว่างสถานศึกษากับผู้ปกครองของผู้เรียนให้รับทราบและเกิดความเข้าใจในตัวผู้เรียนร่วมกัน 
ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี ้
   ๓.๑) เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนเป็น 
รายบุคคล 
   ๓.๒) ข้อมูลที่บันทึกในเอกสารสถานศึกษาสามารถพิจารณากำหนดตามความเหมาะสม 

   ❖ ข้อมูลส่วนตัวของผู้เรียนและเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียน 
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   ❖ เวลาเรียน 

   ❖ การวัดผลและประเมินผลการเรียนและการตัดสินผลการเรียน 

   ❖ ผลงานหรือความสำเร็จที่น่าภาคภูมิใจ (เป็นการนำรายชื่อผลงานดีเด่นของผู้เรียน 
ทั้งที่เกิดจากการเรียนโดยตรง และเกิดจากการดำเนินงานส่วนตัวมาบันทึกไว้ปีละ ๑-๒ ชิ้นโดยผู้เรียนเป็นผู้กรอก
แล้วให้ผู้ปกครองและสถานศึกษาร่วมกันรับรองและแสดงความคิดเห็นต่อผลงานแต่ละชิ้น) 

   ❖ ความเห็นชอบของสถานศึกษาและผู้ปกครองที่มีต่อผู้เรียนเกี่ยวกับผลการเรียน 

   ❖ รายการคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 

   ❖ ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการ อาจรายงานผลการ
ประเมินเป็นเส้นพัฒนาการ (Profile) หรือคำบรรยายสรุปสภาพของคุณลักษณะอันพึงประสงค์ก็ได้ 

   ❖ รายการกิจกรรมและผลการประเมินกิจกรรม 

   ❖ ผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

   ❖ รูปถ่ายของผู้เรียน 

   ❖ ลายมือชื่อของผู้จัดทำเอกสาร 

   ❖ ลายมือชื่อของหัวหน้าสถานศึกษาและประทับตราสถานศึกษา 

   ❖ วัน เดือน ปีที่รายงานข้อมูล 

   ❖ ข้อมูลที่สถานศึกษาเห็นสมควรนำมาบันทึกไว้ 
   ๓.๓) สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำเอกสารนี้ใช้เองให้เหมาะสมกับสถานศึกษาของ
ตน 
   ๓.๔) สถานศึกษาจะต้องบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันและส่งเอกสารนี้ให้ผู้ปกครอง
ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง เมื่อมีการบันทึกข้อมูลใหม่ๆ ไม่ควรน้อยกว่าภาคเรียนละ ๒ ครั้ง 
   ๓.๕) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาให้ผู ้เรียนนำเอกสารรายงานผลการพัฒนาผู้เรียน
รายบุคคล ฉบับที่กำลังใช้อยู่ไปให้สถานศึกษาแห่งใหม่ เพื่อใช้ดุลพินิจว่าจะใช้เอกสารฉบับเดิมต่อไปหรือจัดทำ
เอกสารใหม่ถ้าสถานศึกษาแห่งใหม่จะทำเอกสารใหม่ เมื่อคัดลอกข้อมูลจากเอกสารเดิมลงในเอกสารใหม่แล้วให้คืน
เอกสารเดิมแก่ผู้เรียนนำไปเก็บรักษาไว้ 
   ๓.๖) ให้ผู้เรียนเก็บสะสมเอกสารนี้ไว้ให้ครบถ้วนตลอดเวลา การศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทั้ง ๑๒ ปีโดยเก็บรวมไว้กับระเบียนสะสม (ปพ.๘) 
 ๔) ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพื่อรับรอง
สถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนเป็นการชั่วคราว ทั้งในกรณีผู้เรียนยังไม่สำเร็จการศึกษาและสำเร็จการศึกษา
แล้วข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้ 
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  ๔.๑ เป็นเอกสารรับรองสถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวสถานศึกษาออก
ให้แก่ผู้เรียน เพื่อนำไปใช้แทนระเบียนแสดงผลการเรียน แบบแสดงพัฒนาการคุณลักษณะอันพึงประสงค์หรือ
หลักฐานแสดงวุฒิทางการศึกษาในการสมัครสอบสมัครงานหรือศึกษาต่อ 
  ๔.๒ เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้กับผู้เรียนทุกระดับชั้น 
  ๔.๓ ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณากำหนดได้ตามความเหมาะสม 

  ❖ ชื่อสถานศึกษาและสถานที่ตั้ง 

  ❖ ชื่อ-สกุลผู้เรียน เลขประจำตัวนักเรียนและเลขประจำตัวประชาชน 

  ❖ สถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนที่สถานศึกษาให้การรับรอง 

  ❖ วัน เดือน ปีที่ออกเอกสาร 

  ❖ รูปถ่ายของผู้เรียน 

  ❖ ลายมือชื่อผู้จัดทำเอกสาร 

  ❖ ลายมือชื่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๔.๔ สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำและควบคุมการออกเอกสารเอง 
  ๔.๕ ใบรับรองผลการเรียนมีช่วงเวลารับรอง ๑๒๐ วัน 
 ๕) เอกสารระเบียนสะสม (ปพ.๘) เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการและผลงานด้านต่าง 
ๆ ของผู้เรียนทั้งทีส่ถานศึกษาและที่บ้าน เพ่ือประโยชน์ในการแนะแนวผู้เรียนในทุก ๆ ด้าน ข้อกำหนดของเอกสาร 
มีดังนี ้
  ๕.๑ รายการสำหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ เป็นรายบุคคล 
  ๕.๒ สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำเอกสารให้เหมาะสมกับสถานศึกษาของตนและให้มีความ
คงทนสามารถเก็บรักษาและใช้ต่อเนื่องได้ตลอด ๑๒ ปี 
  ๕.๓ เป็นเอกสารที่ผู้เรียนใช้ต่อเนื่องกันได้ตลอด ๑๒ ปีทั้งกรณีศึกษาในสถานศึกษาเดียวกันหรือ
ย้ายสถานศึกษาหรือเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา 
 ๖) สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) เป็นเอกสารที่สถานศึกษาจัดทำขึ้น เพ่ือบันทึกรายการรายวิชาต่าง ๆ 
ที่ผู้เรียนจะต้องเรียนในแต่ละช่วงชั้น ตามโครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษา พร้อมด้วยผลการประเมินผลการ
เรียนของแต่ละรายวิชา เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียน สำหรับใช้ศึกษาและนำไปแสดงให้บุคคลหรือ
หน่วยงานที่สนใจได้ทราบโครงสร้างหลักสูตรและรายละเอียดของรายวิชาต่าง ๆ ของสถานศึกษา พร้อมด้วยผล
การเรียนของผู้เรียนจากการเรียนแต่ละรายวิชา กรณีท่ีผู้เรียนย้ายสถานศึกษา ข้อมูลในสมุดบันทึกผลการ 
เรียนรู้จะเป็นประโยชน์ในการนำไปใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน จากสถานศึกษาเดิมไปเป็นผลการ
เรียนตามหลักสูตรของสถานศึกษาใหม่ 
  ๖.๑) การจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) 
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  ❖ สถานศึกษาต้องจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) โดยสถานศึกษาดำเนินการออกแบบ
และจัดทำแบบพิมพ์ของเอกสารเอง ควรออกแบบให้มีความสวยงาม สะดวกในการใช้และมีความคงทนถาวรไม่ฉีก
ขาดหรือชำรุดเสียหายง่าย เพื่อให้ผู ้เรียนเก็บรักษาไว้ตลอดไปสำหรับเป็นหลักฐานแสดงโครงสร้างหลักสูตร 
รายละเอียดของรายวิชาต่าง ๆ และผลการเรียนรู้ของผู้เรียนเองซึ่งผู้เรียนเองอาจจะต้องนำไปแสดงเป็นหลักฐานใน
การสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงาน หรือเพื่อการอื่นใดที่ผู ้เรียนจะต้องแสดงรายละเอียดของผลการเรียนตาม
หลักสูตรที่ได้ศึกษามา เนื่องจากหลักสูตรของแต่ละสถานศึกษาไม่ 
เหมือนกัน 

  ❖ ลักษณะของสมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙) ควรออกแบบเป็นสมุดบรรจุรายวิชาทั้งหมดที่
สถานศึกษาสร้างขึ้น เพ่ือให้ผู้เรียนเลือกเรียนในแต่ละช่วงชั้นและข้อมูลอื่น ๆ ดังนี้ 

  ❖ สถานศึกษาสามารถออกแบบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙) ให้เป็นส่วนหนึ่งของแบบ
รายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) ให้บันทึกและรายงานผลการเรียนส่วนที่ เป็นผลการเรียน
รายวิชาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ และใช้เป็นเอกสารควบคู่กันเพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อนในการบันทึกข้อมูล
และการจัดทำเอกสารได ้

  ❖ สถานศึกษาจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙) ให้ผู้เรียนแต่ละคน เมื่อเริ่มการศึกษาแต่
ละช่วงชั้น โดยบันทึกผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในแต่ละภาคหรือปีการศึกษาและบันทึกสะสมเรื่อยไป
ตลอดช่วงชั้นกรณีรับผู้เรียนใหม่เข้าเรียนระหว่างช่วงชั้น ให้ผู้เรียนใหม่นำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙) จาก
สถานศึกษาเดิมไปใช้เป็นข้อมูลในการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนตามระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษา แล้วดำเนินการจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรายวิชาฉบับของสถานศึกษาให้กับผู้เรียนใหม่ให้ได้
รายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตรของสถานศึกษาตามที่เทียบโอนได้แล้ว ดำเนินการบันทึกผลการเรียนรู้ของผู้เรียน
สะสมต่อไปตามปกติส่วนสมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙)ฉบับของสถานศึกษาเดิมให้คืนผู้เป็นเจ้าของนำไปเก็บ
รักษาไว้ต่อไปตามปกติ 

  ❖ เมื่อสิ้นสุดภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษา ให้สถานศึกษาส่งสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) ที่
บันทึกข้อมูลผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในภาคเรียนหรือปีนั้น ๆ แล้วให้ผู้ปกครองรับทราบ พร้อมกับแบบ
รายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 

  ❖ เมื่อผู้เรียนจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์มสรุปผลการ
เรียนตลอดช่วงชั้น แล้วมอบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙) ให้ผู้เรียนนำไปเก็บรักษาแล้วใช้ เป็นหลักฐานอ้างอิง
ผลการเรียนของตนต่อไป 

  ❖ กรณีผู้เรียนออกจากสถานศึกษาระหว่างช่วงชั้น ให้สถานศึกษากรอกข้อมูลผลการเรียน
ทั้งหมดของผู้เรียนที่เรียนได้รายวิชาที่อยู่ระหว่างกำลังศึกษา ให้กรอกผลการเรียนเท่าที่มี ทั้งหมด รวมทั้งจัดทำ
สรุปผลการเรียนตามที่เป็นจริงด้วย ให้ผู้เรียนนำสมุดนี้ไปมอบให้สถานศึกษาที่เข้าศึกษาใหม่ เพื่อใช้เป็นข้อมูลใน
การขอเทียบโอนผลการเรียนต่อไป 
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  ❖ เมื่อสิ้นสุดภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษา ให้สถานศึกษาส่งสมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙) ที่
บันทึกผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในปีนั้น ๆ แล้วให้ผู้ปกครองรับทราบพร้อมกับแบบรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 

  ❖ เมื่อผู้เรียนจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์มสรุปผลการ
เรียนตลอดช่วงชั้น แล้วมอบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙) ให้ผู้เรียนนำไปเก็บรักษาและใช้ เป็นหลักฐานอ้างอิง
ผลการเรียนของตนต่อไป 

  ❖ กรณีผู้เรียนออกจากสถานศึกษาระหว่างจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษากรอกข้อมูลผลการเรียน
ทั้งหมดของผู้เรียนที่เรียนได้รายวิชาที่อยู่ระหว่างกำลังศึกษาให้กรอกผลการเรียนเท่าที่มีทั้งหมดรวมทั้งจัดทำ
สรุปผลการเรียนตามที่เป็นจริงด้วย ให้ผู้เรียนนำสมุดนี้ไปมอบให้สถานศึกษาที่เข้าศึกษาใหม่ เพื่อใช้เป็นข้อมูลใน
การขอเทียบโอนผลการเรียนต่อไป 
 ๖.๒) การออกใบสุทธิและใบรับรองสถานศึกษา (พ้นกำหนด ๑๐ ปี) 

  ❖ เมื่อมีผู้มายื่นขอให้สถานศึกษาออกใบสุทธิและใบรับรองที่ขอรับเมื่อพ้นกำหนด ๑๐ ปีให้
ผู้บริหารสถานศึกษาตรวจสอบว่า จบการศึกษาตามหลักสูตรดังกล่าวจริงหรือไม่แล้วจึงออกใบสุทธิหรือใบรับรองได้
โดยปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการ 
 ๖.๓) การออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา (กรณีสูญหายหรือเสียหาย) 

  ❖ เมื่อมีผู้มายื่นขอให้สถานศึกษาออกใบสุทธิหรือหนังสือรับรองความรู้ในกรณีที่เอกสารเดิมเกิด
การสูญหายหรือเสียหายให้สถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้ 
  ๑) ให้ผู้ขอแจ้งความถึงเหตุแห่งการสูญหายหรือเสียหายต่อเจ้าพนักงานตำรวจเพื่อลงบันทึก
ประจำวัน 
  ๒) ยื่นคำร้องพร้อมแนบเอกสารการแจ้งความต่อสถานศึกษา 
  ๓) สถานศึกษาตรวจหลักฐานทางทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
  ๔) ออกใบแทนใบสุทธิหรือหนังสือรับรองความรู้ 
  ๕) ลงบันทึกในหมายเหตุประจำวันของสถานศึกษาไว้เป็นหลักฐาน 
  ๖) จัดทำทะเบียนการออกหนังสือรับรองความรู้ 
๑๘. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 แนวทางการดำเนินงานของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ๑. จัดทำระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ีกฎกระทรวงกำหนดดังนี้ 
  ๑.๑ การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
  ๑.๒ การพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
  ๑.๓ การจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปี 
  ๑.๔ การดำเนินงานตามแผน 
  ๑.๕ การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาประจำปี 
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  ๑.๖ การประเมินคุณภาพการศึกษา 
  ๑.๗ การรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี 
  ๑.๘ การผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา ควรยึดหลักการการมีส่วนร่วมของชุมชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
สพท. และ สพฐ. เป็นต้น 
 ๒. จัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษา 
 ๓. แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยมีอำนาจและหน้าที่ มีดังนี้ 
  (๑) กำหนดแนวทางและวิธีดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
  (๒) กำกับติดตาม ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษา 
  (๓) เสนอสถานศึกษาแต่งตั้งคณะบุคคลทำหน้าที่ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจำปี) ทั้งนี้ให้กำหนดอำนาจและหน้าที่ไว้ในคำสั่งแต่งตั้ง พร้อมทั้ง
ประชาสัมพันธ์ให้รับทราบอย่างทั่วถึง 
  ๔. สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
  ๕. บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจัดทำแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
เพ่ือการยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 
  ๖. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่มีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึง
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างพอเพียง ถูกต้องชัดเจน เป็นปัจจุบัน 
และสามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
  ๗. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
หรือการศึกษาปฐมวัย และสามารถเพ่ิมเติมเฉพาะในส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 
  ๘. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดทำแผนปฏิบัติ
การประจำปีรองรับ โดยควรคำนึงและครอบคลุมในเรื่องต่อไปนี้ 
   ๑) เป็นแผนที่ใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพปัญหาและความจำเป็นของสถานศึกษา
อย่างเป็นระบบ 
   ๒)กำหนดวิสัยทัศน์พันธกิจ เป้าประสงค์ผลผลิต และสภาพความสำเร็จของการพัฒนา 
เช่น ผลสัมฤทธิ์ในวิชาการหลัก คุณลักษณะที่พึงประสงค์เป็นต้น ซึ่งกำหนดไว้อย่าง ต่อเนื่อง ชัดเจน และเป็น
รูปธรรม 
   ๓) กำหนดวิธีการดำเนินงาน/กลยุทธ์ที่มีหลักวิชา ผลวิจัยหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ที่อ้างอิง
ได้และสามารถนำไปสู่เป้าประสงค์ท่ีกำหนดไว้ได้ 
   ๔) กำหนดแหล่ง/หน่วยงานที่ให้การสนับสนุนและเกี่ยวข้องในแต่ละด้าน 
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   ๕) กำหนดบทบาทหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ และการเข้ามามีส่วนร่วมของผู้ปกครองชุมชน
ไว้ให้ชัดเจน 
   ๖) กำหนดแผนการใช้งบประมาณและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๙. จัดทำแผนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผน 
   ๑๐. ดำเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ 
   ๑๑. ดำเนินการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ 
   ๑๒. ประเมินผลการดำเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตาม
มาตรฐานการศึกษาที่กำหนด 
   ๑๓. จัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปี(รายงานประจำปี) เสนอ
หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 ๑. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนานถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบตัิ
ดังนี้ 
  ๑.๑ การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 
  ๑.๒ ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที ่ปรึกษา
ดำเนินการติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่าย
กิจการนักเรียนทราบ เพ่ือดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
  ๑.๓ ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณา
หาทางแก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและ
ผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับพร้อมกับ
รายงานการดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 
   - ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ 
ถูกต้อง 
  ๑.๔ ในกรณีที่ครูที ่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู ้ปกครองและ
นักเรียน ให้งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้ 
   ๑.๔.๑ กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้ 
     ๑.๔.๑.๑ ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
      ๑.๔.๑.๒ งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน 
ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขต 
พ้ืนที่รับทราบ 
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   ๑.๔.๒ กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้ 
     ๑.๔.๒.๑ ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
     ๑.๔.๒.๒ งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน 
ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ ๒ หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที่ ๒ ภายใน ๑๐ 
วัน งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายชื่อออกจาก ทะเบียน
นักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
     ๑.๔.๒.๓ งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้
จำหน่ายนักเรียนออกแล้ว 
 ๒. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี ้
  ๒.๑ ครูที่ปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุก
ชั่วโมงท่ีสอน 
  ๒.๒ เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 
   ๒.๒.๑ ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียน
บ่อยๆให้ครูที่ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ 
แล้วแต่กรณี 
   ๒.๒.๒ ถ้าครูที ่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั ้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียน
ติดต่อกันเป็นเวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ ๑.๒,๑.๓,๑.๔ 
 ๓. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของคำ 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับประถมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆที่โรงเรียน
จัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดย ไม่ทราบสาเหตุ ไม่มี
ตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได ้
 

ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 ๓.๑ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๕ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๓.๑.๑ ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหา
ข้อมูล เบื้องต้น 
  ๓.๑.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอ
ข้อมูล 
  ๓.๑.๓ รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตาม
นักเรียนครั้งที่ ๑ 
 ๓.๒ เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา ๑๐ วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ปฏิบัติดังนี้ 
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  ๓.๒.๑ ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและ 
ติดตามนักเรียน 
  ๓.๒.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และนำเสนอ
ข้อมูล 
  ๓.๒.๓ รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาเพื่อขอ
อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  ๓.๒.๔ ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
  ๓.๒.๕ นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
บทบาทหน้าที่ 
 ข้อ ๓.๓ ครูประจำชั้น มีหน้าที่ดังนี้ 
  ๓.๓.๑ สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ / ฝ่ายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน 
  ๓.๓.๒ สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ
หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน 
 ข้อ ๓.๔ ประธานสายชั้น มีหน้าที่ดังนี้ 
  ๓.๔.๑ ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน ๕ วันทาการ 
  ๓.๔.๒ เสนอชื ่อนักเรียนที ่ขาดเรียนติดต่อกัน ๑๐ วันทาการ เพื ่อลงบัญชีรายชื ่อ นักเรียน 
แขวนลอย และติดตามนักเรียน 
  ๓.๔.๓ เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนายทะเบียน
เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  ข้อ ๓.๕ ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
  ๓.๕.๑ ตรวจสอบข้อมูล 
  ๓.๕.๒ พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื ่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื ่นใด ตามที่
เห็นสมควร 
 ข้อ ๓.๖ นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้ 
   ๓.๖.๑ รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา 
   ๓.๖.๒ จัดทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอยการยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 ๓.๗ กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียนตามปกติ ให้
ปฏิบัติดังนี้ 
  ๓.๗.๑ ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  ๓.๗.๒ หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
  ๓.๗.๓ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  ๓.๗.๔ อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
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  ๓.๗.๕ นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
 ๓.๘ ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียนฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียน
นักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษาสามารถแบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
  ๓.๘.๑ ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่ เรียน
ครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
  ๓.๘.๒ ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปี
การศึกษา 
  ๓.๘.๓ ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ ๓ กลุ่ม 
ดังนี้ 
   ๓.๘.๓.๑ นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
   ๓.๘.๓.๒ นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
   ๓.๘.๓.๓ นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  ๓.๘.๔ การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจาก
ข้อมูล จำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา บวกเพิ่มด้วย
จำนวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปีการศึกษา 
และลบออกด้วยจำนวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
๔. แนวปฏิบัติในการแก้“๐” 
 ในการแก้“๐” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๔.๑ ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัว
ที่ฝ่ายวิชาการก่อน 
  ๔.๒ การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “๐” ในรายวิชา
ที่รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้“๐” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  ๔.๓ ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
  ๔.๔ ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  ๔.๕ ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “๐” ตามเดิมและมี
สิทธิสอบแก้ตัวได้๒ ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ ๒ แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
  ๔.๖ ครูที่ปรึกษาเป็นผู ้มีหน้าที ่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุก
รายวิชาพร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้“๐” ตามกำหนดเวลา 
  ๔.๗ การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้ 
   ๔.๗.๑ ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “๐” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
   ๔.๗.๒ ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน 
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   ๔.๗.๓ การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบ
ด้วยข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรง
ส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 
  ๔.๘ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“๐” ของนักเรียน 
   ๔.๘.๑ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “๐” และกำหนดวัน
เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 
   ๔.๘.๒ แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “๐” ได้รับทราบ 
   ๔.๘.๓ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที ่ปรึกษารับทราบเพื ่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ดำเนินการแก้“๐” 
   ๔.๘.๔ นักเรียนที่ติด “๐” มายื่นคำร้องขอแก้“๐” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้ง
ให้ครูประจำวิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   ๔.๘.๕ ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
   ๔.๘.๖ ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการ
รับทราบ 
   ๔.๘.๗ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
  ๔.๙ ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ ๐ ” หรือ “ ๑ ” เท่านั้น 
ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้“ ๐ ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา 
๕. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
 ในการจัดให้นักเรยีน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
 ๕.๑ ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
 ๕.๒ การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 ๕.๓ ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้นและครบตาม
หน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงที่กำหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้
ทำ จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
 ๕.๔ สำหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 
  5.๔.๑ ชั่วโมงว่าง 
  5.๔.๒ ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
  5.๔.๓ วันหยุดราชการ 
  5.๔.๔ สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 
 ๕.๕ การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
 ๕.๖ ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ 
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 ๕.๗ ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 
  ๕.๗.๑ ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 
  ๕.๗.๒ ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ 
“เรียนซ้ำ” 
  ๕.๗.๓ นักเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ที่ฝ่ายวิชาการ 
  ๕.๗.๔ ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียนตาม
แนวฏิบัติ 
  ๕.๗.๕ ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการ
รับทราบ 
  ๕.๗.๖ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
๖. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
 ๖.๑ ทุกครั้งที่มีครูในสายชั้นติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้ประธานสาย
ชั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 
 ๖.๒ บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
 ๖.๓ ประธานสายชั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
 ๖.๔ ประธานสายชั้นสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 
หมายเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอนหรือ จัดเตรียม
เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้ว มอบให้หัวหน้ากลุ่ม
สาระเพ่ือให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
๗. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
  ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมี 
แนวปฏิบัติดังนี้ 
  ๗.๑ ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อ กำหนด
ขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้ครบถ้วน 
ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบริหารวิชาการ
กำหนดให ้
  องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
 ๑. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
 ๒. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
 ๓. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 ๔. สาระการเรียนรู้ 
   ๔.๑ สาระการเรียนรู้แกนกลาง 



34 
 

   ๔.๒ สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
 ๕. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
 ๖. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
 ๗. กิจกรรมการเรียนรู้ 
 ๘. การวัดและการประเมินผล 
 ๙. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม 
 ๗.๒ ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า
สถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
 ๗.๓ การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด
กิจกรรม ๒ สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ ๒ ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ เป็นผู ้รวบรวม 
ตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 
 ๗.๔ หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง 
ที่ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 
 ๗.๕ หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น โดยแจ้ง
ข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการซ่อนเสริมและหา
วิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ ก่อนจะไปสอน
ในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
 ๘. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
  ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
  ๘.๑ ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ 
ตรงเวลาและสอนให้เต็มเวลาที่กำหนด 
 ๘.๒ หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่ รับผิดชอบห้อง
นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุดห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 
  ๘.๓ ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้มอบหมาย
ให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทำ เนื่องจากเป็น
ละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
  ๘.๔ การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้ นักเรียน
ได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลาย
เน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 
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 ๘.๕ ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่นไฟฟ้าและพัดลม
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
  ๘.๖ ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
หมายเหตุ  
 หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้บริการ ให้รายงาน
เป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนชั่วโมงนั้นนั้นจะต้องรับผิดชอบ 
เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู้นั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตามตารางสอนที่ฝ่ายบริหารวิชาการจัด
ไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่งเสียงดัง รบกวนการเรียนของห้องอ่ืน ให้
ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
๙. เอกสาร ปพ. ๕ 
 ๙.๑ ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ. ๕ พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ีฝ่ายวิชาการ 
 ๙.๒ การบันทึกรายการต่างๆ 
  ๙.๒.๑ การวิเคราะห์ผู้เรียน 
  ๙.๒.๒ การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ 
  ๙.๒.๓ การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วัน 

  ๙.๒.๔ ให้ใส่เครื่องหมาย ✓ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลาให้ใส่ 
(ข) ขาดเรียน (ล) ลา 
  ๙.๒.๕ ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือ จำนวน
ชั่วโมง 
  ๙.๒.๖ อัตราส่วนคะแนน ให้เป็นไปตามหลักสูตรของแต่ละกลุ่มสาระ 
  ๙.๒.๗ การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องบันทึก
คะแนน สำหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่กำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่ เกินครึ่งของ
คะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม ๑๐ คะแนน นักเรียนสอบได้ ๒ คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ ๖ 
คะแนน (เกณฑ์ที่ครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น ๒/๖ หากบันทึกเฉพาะ เลข ๒ แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัว
เพ่ือปรับคะแนน 
หมายเหตุ  
 สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. ๕ ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิดทับลงไปในหน้า
การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรชั้นเรียนที่ได้กำหนดไว้ 
  ๙.๒.๘ การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ เพื่อนำมา
ปิดทับลงใน ปพ. ๕ 
  ๙.๒.๙ การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินในรายวิชาที่
รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. ๕ หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
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  ๙.๒.๑๐ คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 ๑๐. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาคในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนว
ปฏิบัติดังนี้ 
  ๑๐.๑ ใช้รูปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการกำหนด 
  ๑๐.๒ ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน ๗๐:๓๐ 
หรือตามสัดส่วนที่ตกลงกัน 
  ๑๐.๓ ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจำ(๑) ความเข้าใจ(๒) การนำไปใช้(๓) วิเคราะห์ 
(๔) สังเคราะห์(๕) การประเมินค่า(๖) 
  ๑๐.๔ ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบ
ทันตามกำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
๑๑. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
 การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ ซึ่ง
หากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
 ๑๑.๑ การส่งสมุด ปพ. ๕ 
 ๑๑.๒ แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
  ๑๑.๒.๑ กิจกรรมชุมนุม 
  ๑๑.๒.๒ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
  ๑๑.๒.๓ กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 
  ๑๑.๒.๔ กิจกรรมแนะแนว 
  ๑๑.๓ แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์
และเขียน(ครูผู้สอน) 
  ๑๑.๔ การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบตามแบบที่
วิชาการกำหนดเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 

๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.๑) 
 เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้๘ กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ 
เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียน
จะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้าน
ต่างๆ ต่อไปนี้ 
 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
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 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อ่ืนใดที่พึง
มีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 

๒. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒) 
 เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ
การศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตร
นั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 
 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ อื่นใด ที่
พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
๓. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
 เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น 
โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับ เดียวกัน เป็นเอกสารที่
ผู้บริหาร โรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้ นเป็นเอกสารทางการศึกษาที่สำคัญ
ที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน จะได้
รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
 - เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 
 - เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาแต่
ละคนตลอดไป 
๔. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.๔) 
 โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้น พื้นฐาน 
เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียน กำหนดเป็น
คุณลักษณะ อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงชั้น เพ่ือให้
ผู้เรียนนำไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)แบบแสดงผลการ
พัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
 - แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดที่
ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 
๕. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียน
แต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
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 - ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัด และ
ประเมินผลการเรียน 
๖. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ ของ
ผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้ง
ที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใช้สำหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบ
ผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องแบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล 
นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
 - รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
 - ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
 - เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน 
๗. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการ เรียนของ
ผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษาไปแล้ว 
ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
 - รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
 - รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืน
ใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการรับรอง
จากโรงเรียน 
๘. ระเบียนสะสม (ปพ.๘) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็นรายบุคคล 
โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑๒ 
ปี ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
 - ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
 - ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
 - ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 
๙. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้นพร้อม
ด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี ้ว ัด สาระการเรียนรู ้ คำอธิบายรายวิชา และ ผลการ
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ประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง สำหรับการ
วางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึก
ผลการเรียนรู้(ปพ.๙) สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
 - ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
 - บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
 - รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
 - ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
 - เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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