
ค าน า 

 

 คู่มือปฏิบัติงานวิชาการ กลุ่มงานวิชาการได้จัดท าขึ้น ประกอบด้วย แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มงาน

วิชาการ ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มงานวิชาการ ขอบข่ายงานในกลุ่มงาน แนวปฏิบัติงานวิชาการ เพ่ือให้

บุคลากรใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดผลไปในทิศทางเดียวกัน และใช้เป็นสื่อในการนิเทศ ก ากับ

ติดตามงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกลุ่มงานต่อไป 

 

        กลุ่มงานวิชาการ 

           โรงเรียนแปลงยาวพิทยาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

ค าสั่งแต่งตั่งผู้รับผิดชอบงาน กลุ่มวิชาการประจ าปีการศึกษา 2560      1 

ปฏิทินกลุ่มงานวิชาการ         3 

แผนภูมกิารบริหารกลุ่มงานวิชาการ       7 

การบริหารงานวิชาการ         8  

- วัตถุประสงค์         8 

- ขอบข่าย/ภารกิจ         8 

งานส านักงานวิชาการ        9 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา       9 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้       10 

งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา     11 

งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลทางการเรียน     11 

งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้        11 

งานนิเทศการศึกษา        12 

งานจัดให้บริการแนะแนวการศึกษาต่อและอาชีพ     12 

งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาแก่ชุมชนและประสานความร่วมมือใน   13 

การพัฒนาวิชาการแก่หน่วยงานอื่นท้ังภาครัฐและเอกชน 

งานรับนักเรียนและจัดท าส ามะโนผู้เรียน      14 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน        14 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ        15 

- การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน    15 

- แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน   16 

- นักเรียนแขวนลอย        16 

- แนวปฏิบัติในการแก้ “0”        18 

- แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”        19 

- แนวปฏิบัติในการแก้ “มส”       20 

- แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า        21 



- แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน       22 

- แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้      23 

- แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน   23 

- การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน     24 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา        24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิการบริหารกลุ่มงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการโรงเรียนแปลงยาวพิทยาคม 

( นายพเยาว์  เกตานนท์ ) 

หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 

( นางวรัญญา  เนียนทะศาสตร์ ) 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

( นางสาวสุภาภรณ์   จันทร์แสง ) 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

(นางสาวเกศรินทร์  หมื่นจ านงค์) 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

( นางสาวสุภาภรณ์  จันทร์แสง) 

งานรับนักเรียน 

( นางสาวประภาภรณ์  อ้นภู้ ) 

 

งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอน 

ผลทางการเรียน 

( นางสาวเกศรินทร์  หมื่นจ านงค์ ) 

งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

 ( นายประจักษ์  พุทธเจริญ ) 

งานนิเทศการศึกษา 

(นางวรัญญา  เนียนทะศาสตร์) 

งานแนะแนวการศึกษาต่อและอาชีพ 

(นางสาวศวิภรณ์  โสภา ) 

งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาแก่ชุมชน 

และประสานความร่วมมือในการพัฒนา

วิชาการแก่หน่วยงานอื่นทั้งภาครัฐ 

และเอกชน 

( นางสาวกิติยาภรณ์  ใหมค า) 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรสถานศึกษา 

งานพัฒนา 8 กลุ่มสาระ 

( นางวรัญญา   เนียนทะศาสตร์ ) 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

( นางสาวประภาภรณ์  อ้นภู้) 



การบริหารงานวิชาการ 

แนวคิด 

 

 งานวิชาการเป็นงานหลักหรือภารกิจหลักของสถานศึกษา ที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ      

พ.ศ.2542  ที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 มุ่งกระจายอ านาจ

ในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษามากที่สุด ด้วยเจตารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ 

คล่องตัว รวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้

มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษาเข็มแข็งในการบริหารและการจัดการ สามารถ

พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งการวัดปัจจัย เกื้อหนุนการ

พัฒนาคุณภาพผู้เรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และสอดคล้องกับความ

ต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพ่ือให้บริหารและการจัดการของสถานศึกษาได้มาตรฐานและมีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายใน เพ่ือพัฒนาตนเองและการประเมิน

จากหน่วยงานภายนอก 

3. เพ่ือให้สถานศึกษาพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนการวัดผล ประเมินผล 

รวมทั้งการวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้สถานศึกษาได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ

ของบุคคล ครอบครัว และองค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นๆ อย่างกว้างขวาง 

 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

2. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

- งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

- งานส านักงานวิชาการ 

- โครงการจัดการเรียนการสอนโดยวิทยากรท้องถิ่น 

- โครงการจัดการศึกษาส าหรับนักเรียนเรียนร่วมในโรงเรียน 



3. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลทางการเรียน 

4. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

5. งานนิเทศการศึกษา 

6. งานจัดให้บริการแนะแนวการศึกษาต่อและอาชีพ 

- งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการสู่ชุมชนและประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับหน่วยงาน

อ่ืนทั้งภาครัฐและเอกชน 

- งานสวัสดิการและกองทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน 

7. งานพัฒนา 8 กลุ่มสาระ 

8. งานพัฒนากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

9. งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาแก่ชุมชนและประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการแก่ 

      หนว่ยงานอื่นทั้งภาครัฐและเอกชน 

10. งานรับนักเรียน 

11. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 กระทรวงศึกษาธิการ 

ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสภาพสถานศึกษา เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร

สถานศึกษา 

3. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษา ที่สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่ม

สาระการเรียนรู้เดียวกัน และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

4. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการบริหารจัดการหลักสูตรให้เหมาะสม 

5. นิเทศการใช้หลักสูตร 

6. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร 

7. ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

 



งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส าคัญ 

2. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระ และกิจกรรม ให้สอดคล้องกับความสนใจ 

ความถนัดของผู้ เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การ

ประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและปฏิบัติจริง การ

ส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม 

ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม ทั้งนี้ โดยจัด

บรรยากาศ สิ่งแวดล้อมและแหล่งการเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน และน า

ภูมิปัญญาท้องถิ่นเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมการเรียนการ

สอนตามความเหมาะสม  

3. จัดให้มีนิทรรศการการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ 

ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนที่

ร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

4. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

5. ส ารวจความต้องการของกลุ่มงานวิชาการ 

6. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการบริหารงานวิชาการ 

7. จัดหาสื่อวัสดุ อุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสม เพ่ือสนับสนุน และอ านวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานทุกด้าน 

8. ติดตาม ประเมินผลการสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้าน

ต่างๆ 

9. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้การสนับสนุน และอ านวยความสะดวก ด้านต่างๆ ให้

มีความยืดหยุ่นคล่องตัว และมีประสิทธิภาพ 

10. รับ-ส่ง หนังสือ และเสนอเรื่องให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

11. ลงทะเบียนและท าทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มงานวิชาการ 

12. ศึกษา วิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้สื่อเทคโนโลยี เพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ

บริหารงานวิชาการ 

13. ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อ พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 



14. จัดหาสื่อ เทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 

15. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการ

จัดการเรียนการสอน และพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน

และสถาบันอ่ืนๆ  

16. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

17. คัดกรองนักเรียนเรียนรวมภายในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาการเรียนของนักเรียนเรียนรวม 

18. จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ IEP 

งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลทางการเรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 

2. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผล และประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับกิจกรรมการ

เรียนรู้ 

3. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพ

จริง จากกระบวนการ การปฏิบัติ และผลงาน 

4. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ปะสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถาน

ประกอบการ และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

5. พัฒนาเครื่องมือและประเมินวัดผลให้ได้มาตรฐาน 

 

งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 

ในเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 

2. จัดท าเอกสารเผยแพร่การเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ

สถาบันอื่นๆ ที่จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 

3. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือกับ

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการ

จัดตั้ง ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

4. ส่งเสริม สนับสนุนครู ให้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ โดย

ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 



งานนิเทศการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

2. ด าเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ

สถานศึกษา 

3. ประเมินการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

4. ติดตามประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการ และ

การเรียนการสอนของสถานศึกษา 

5. การแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์จัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ

เครือข่ายนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

งานจัดให้บริการแนะแนวการศึกษาต่อและอาชีพ 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดระบบแนะแนววิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 

2. ด าเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

3. ติดตาม และประเมินผลระบบกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 

4. ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ

สถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. การศึกษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 

6. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะ ทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาทักษะวิชาชีพ และ

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 

7. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เช้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ

สถานศึกษา 

8. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์ระกว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 

9. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน และองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล้เคียง 

ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

10. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่างๆ ทั้งภายในและต่างประเทศ 



11. ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุนด้าน

วิชาการของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน แบะสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

12. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

13. จัดให้มีการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ

สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  

14. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 

และหน่วยงานอื่นๆ 

15. ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับ

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

16. จัดสวัสดิการให้แก่นักเรียนที่ยากจนหรือช่วยเหลือโรงเรียนและส่วนรวม 

17. จัดอาหารกลางวันให้กับนักเรียนมัธยมศึกษาตอนต้นตามโครงการเงินอุดหนุนเป็นปัจจัยพ้ืนฐาน 

 

งานรับนักเรียนและจัดท าส ามะโนผู้เรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่เข้ารับบริการทาง

การศึกษาของสถานศึกษา 

2. จัดท าส ามะโนผู้ที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้ เรียน เ พ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

4. เสนอข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียน ให้เขตพ้ืนที่รับทราบ 

5. ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอ

ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

6. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 

8. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ

เข้าเรยีน 

9. ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

 



กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ

สถานศึกษา 

2. จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

3. ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

และมีประสิทธิภาพ 

4. ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้ เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด

ประสิทธิผลสูงสุด 

5. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและ

ฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการสู่ชุมชนและประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับหน่วยงานอ่ืน

ทั้งภาครัฐและเอกชน 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. จัดท าจุลสายเผยแพร่ความรู้นักเรียน ผู้ปกครอง 

2. จัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์เบื้องต้นและอาชีพให้แก่บุคคลทั่วไป 

3. การศึกษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 

4. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะ ทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาทักษะวิชาชีพ และ

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 

5. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เช้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ

สถานศึกษา 

6. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์ระกว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 

7. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน และองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล้เคียง 

ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา และต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

8. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่างๆ ทั้งภายในและต่างประเทศ 

9. ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุนด้าน

วิชาการของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน แบะสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 



10. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

11. จัดให้มีการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ

สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  

12. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 

และหน่วยงานอื่นๆ 

13. ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับ

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 

1. ก าหนดแผนการจัดงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 

และนโยบายของสถานศึกษา 

2. จัดท าคู่มือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

3. ก ากับ ติดตาม ดูแลงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

4. ประสานงานในการจัดงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุก

ฝ่ายให้เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

5. ประเมินผลการจัดงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงาน

เสนอต่อโรงเรียนและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 
1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 

ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 
 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาด าเนินการ
ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการ
นักเรียนทราบ เพ่ือด าเนินการ ตามระเบียบต่อไป 
 1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง
แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได ้ให้ปฏิบัติดังนี้  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับรายงาน
การด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป  
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
 1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน 
ให้งานทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้  
  1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ด าเนินการดังนี้  
     1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
     1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้
ตอบรับให้ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
รับทราบ  
  1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ด าเนินการดังนี้ 
      1.4.2.1  ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
      1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายังไม่ได้
ตอบรับให้ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 วัน  
งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียน
นักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
      1.4.2.3 งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียน
ออกแล้ว  
  
 
 
 



 2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี ้ 
  2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุก
ชั่วโมงท่ีสอน  
  2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้  
   2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้ครู
ที่ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 
   2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็น
เวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
 
 3. นักเรียนแขวนลอย 
 ความหมายของค า 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 

 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ 

ที่โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา    และขาดเรียนนานโดยไม่

ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียน

นักเรียนได ้

 ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันท าการ โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี้ 

  3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหา

ข้อมูล       เบื้องต้น 

  3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอ

ข้อมูล 

  3.1.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการติดตาม

นักเรียนครั้งที่  1 

 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

  3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น  เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตาม

นักเรียน 

  3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอ

ข้อมูล 



  3.2.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา  เพ่ือขอ

อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 

  3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 

  3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3.3 อาจารย์ที่ปรึกษา มีหน้าที่ดังนี้  

    3.3.1 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต่อ

หัวหน้าระดับ / ฝ่ายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน  

   3.3.2 ส ารวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียน

ต่อหัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ดังนี้ 6.1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทาการ 

6.2 เสนอชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทาการ เพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย และติดตาม

นักเรียน 6.3 เมื่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้งนาย ทะเบียนเพ่ือ

ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

   3.5 ผู้บริหารสถานศึกษา มีหน้าที่ดังนี ้ 

3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล  

3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอ่ืนใดตามที่

เห็นสมควร  

3.6 นายทะเบียน มีหน้าที่ดังนี้  

     3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา  

     3.6.2 จัดทาทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย  

การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

  3.7 กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียน

ตามปกติ  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
3.7.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.7.4 อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.8 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 



  ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถ
แบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
  3.8.1 ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่
เรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด   นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 
  3.8.2 ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ )  ที่โรงเรียน
จัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 
  3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา  แบ่งออกได้  3  
กลุ่ม ดังนี้ 
 3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
 3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
 3.8.3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.8.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน ต้องพิจารณาจาก
ข้อมูล จ านวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ที่โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพ่ิม
ด้วยจ านวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปี
การศึกษา  และลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 

 4. แนวปฏิบัติในการแก้ “0”  

  ในการแก ้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวที่

ฝ่ายวิชาการก่อน  

  4.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่

รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม

ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  

  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมี

สิทธิสอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 

  4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา 

พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา  

  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  

   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 



   4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  

   4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย

ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรง

ส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  

  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 

   4.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา สอบ

แก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  

   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  

   4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้  

“0” 

   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นค าร้องขอแก้ “0” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู

ประจ าวิชารับทราบ พร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 

   4.8.5 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  

   4.8.6 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 

   4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่  “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น   

ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา 

 

 5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  

 ในการแก ้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

 5.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่

รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม

ก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 

  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด

อุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได ้

  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ

สุดวิสัย เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น 



 5.3 การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ 

ร ” ไม่มาด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยน

รายวิชาใหม่ ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  

 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้

เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาค

เรียนแต่ถ้าพ้นก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา  

 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  

  5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียน

รับทราบ  

  5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้  

“ ร ”  

  5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู

ประจ าวิชารับทราบ  

  5.5.4 ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  

  5.5.5 ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  

  5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

 

 6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  

 ในการแก ้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  

 6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  

  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ าใหม่หมด 

  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   

   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  

   6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดย

อาจใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยุด 

   6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน    

0 – 1  

   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้อง

เรียนซ้ า 



   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า

สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ า

หรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  

 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 

  6.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 

  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  

  6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้  

“มส.” 

  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการ

แจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของ

นักเรียน ครูประจ าวิชา 

น าผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้  “มส.” ให้

นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

 

 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 

 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

 7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 

 7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ใน

รายวิชาที่รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้

แล้วเสร็จตามก าหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ด าเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  

 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบ

ตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงที่ก าหนด จะสอนหรือ

มอบหมายงานให้ท า จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล  

 7.4 ส าหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้  

  7.4.1 ชั่วโมงว่าง  

  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  

  7.4.3 วันหยุดราชการ  

  7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 

 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  



 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ  

 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  

  7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ  

  7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ 

“เรียนซ้ า”  

  7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ที่ฝ่ายวิชาการ  

  7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน ตาม

แนวปฏิบัติ  

  7.7.5 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการ

รับทราบ  

  7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

 

   8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  

  8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ

ได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย แจ้งกลุ่มงานวิชาการทราบล่วงหน้าอย่างน้อยหนึ่งวัน หรือ

อย่างช้าที่สุดภายใน 07.00 น. ของวันเดียวกัน เพ่ือจะได้จัดสอนแทนได้ทันเวลา หรือถ้าแจ้งในกลุ่มสาระการ

เรียนรู้ให้สอนแทนหรือแลกเปลี่ยนชั่วโมงกันแล้ว ให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้แจ้งกลุ่มงานวิชาการทราบ

ด้วย  

  8.2 จัดสอนแทนจะมีแบบแจ้งให้ทราบทั้งครูที่สอนแทน และนักเรียนห้องท่ีเข้าสอนแทน 

  8.3 การจัดการสอนแทนจะพิจารณาภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันก่อน หากชั่วโมงว่าง

ตรงกัน แต่ถ้าภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันไม่มีใครว่าง ก็จะพิจารณาครูประจ าชั้นก่อน แล้วจึงพิจารณา

ครูคนอ่ืนต่อไป 

  8.4 การบันทึกการเข้าสอนแทน ให้ครูที่เข้าสอนแทนจัดท าบันทึกที่กลุ่มงานวิชาการแจกให้และสิ้น

เดือนให้ส่งพร้อม ปพ.5 – ต/ป 

       9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 

           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว

ปฏิบัติดังนี้ 

            9.1 ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพ่ือ

ก าหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมิน



ให้ครบถ้วน ในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่กลุ่มงาน

วิชาการก าหนดให้ 

 9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

กลุ่มงานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ และหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อให้ความเห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรม

ให้กับนักเรียน 

 9.3 หลังจากจัดการเรียนรู้ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดการเรียนการเสนอหัวหน้ากลุ่มสาระ

การเรียนรู้ กลุ่มงานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ และหัวหน้าสถานศึกษา เพ่ือให้รับทราบผลการใช้แผนการ

จัดการเรียนรู้และแนวทางแก้ไข 

 9.3 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จ

สิ้น โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ท าการ

ซ่อนเสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหน่วย

นั้น ๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป   

 

        10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 

             ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจ าเป็นต้องช่วยกันรักษาความ

สะอาดและความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 

             10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางกลุ่มงานวิชาการจัดให้ ให้ตรง

เวลาและสอนให้เต็มเวลาที่ก าหนด 

             10.2 หากมีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบ

ห้อง   นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ 

เป็นต้น 

             10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนก าหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้

มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงล าพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระท า 

เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

             10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้

นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผล

ที่หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  



            10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่ให้

เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ ส ารวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัด

ลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

            10.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  

 

 11. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 

  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่าย

วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 

  11.1 การส่งสมุด ปพ. 5 

  11.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

    11.2.1 กิจกรรมชุมนุม 

    11.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 

    11.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ 

    11.2.4 กิจกรรมแนะแนว 

 

 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม   ผลการประเมินการ

อ่าน คิด วิเคราะห์   เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน ประเมินสมรรถนะของ

ผู้เรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็น

รายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้ 

 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อ่ืนใด

ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 

 



 2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 

  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและรับรอง

วุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง

ประกาศนียบัตรนั้น  ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้ 

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    

อ่ืนใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 

 

 3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละช่วง

ชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น

เอกสารที่ผู้บริหาร     โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทาง

การศึกษาที่ส าคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อใน

เอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 

น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

 - เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 

 

 4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น  หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียนก าหนด
เป็นคุณลักษณะ    อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วง
ชั้น เพ่ือให้ผู้เรียนน าไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
แบบแสดงผลการพัฒนา      คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืนใดที่

ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 

 



 5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ

ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผล

การเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ

ประเมินผลการเรียน 

 

 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ 

ของผู้เรียนแต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  รวมทั้งข้อมูลด้านอ่ืนๆ ของ

ผู้เรียนทั้งที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใช้ส าหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่

ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนา

คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล น าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของผู้เรียน 

 

 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน

ของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบ

การศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมี
กรณีอ่ืนใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการ

รับรองจากโรงเรียน 

 



 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ  เป็น

รายบุคคล  โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 12 ปี  ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

  

 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น  เพ่ือแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น 

พร้อมด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด  สาระการเรียนรู้  ค าอธิบายรายวิชา และผล

การประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง 

ส าหรับการวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับความสามารถ

ของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 

 

 


