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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ  
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ  

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ2) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วย
เจตนารมณ์ ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย  ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร  และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการ
วัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัยเกื้อหนุน การพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มี
ประสิทธิภาพ  

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  
2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ

ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก  

3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง  

ขอบข่ายภารกิจงานบริหารวิชาการ 
1.การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
3. การวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
4. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
5. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 



6. การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
7. การนิเทศการศึกษา 
8. การแนะแนวการศึกษา 
9. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
10. การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
11. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน 
12. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 

และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 
งานวิชาการ 

งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความสำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียน คณะ
คร ูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนด
แนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง งานวิชาการของโรงเรียน
ประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง 
เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องทำหน้าที่ในการสร้างและพัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้ 
การออกแบบการจัดการเรียนรู้ซึ่งงานวิชาการท่ีครูจะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

 

1. การสร้างและการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดทำสาระท้องถิ่น 
1.1 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

1.1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  
1.1.2 ศึกษาศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่นและภูมิภาค ตลอดจนข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพ 

ปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
1.1.3 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพ่ือร่วมกำหนดวิสัยทัศน์  

ภารกิจเป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษา 
1.1.4 ศึกษามาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้นของกลุ่มสาระหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551  

หรือมาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.1.5 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการและ 

กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.1.6 ขอความเห็นชอบใช้หลักสูตรสถานศึกษาจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.1.7 การบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษาตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
การจัดสาระการเรียนรู้ 



การกำหนดค่าน้ำหนักและเวลาเรียน 
การกำหนดรหัสวิชา 
การกำหนดระดับผลการเรียน 

1.1.8 การบูรณาการภายในและระหว่างสาระการเรียนรู้/การบูรณาการเฉพาะเรื่องตามลักษณะ 
สาระการเรียนรู้/การบูรณาการที่สอดคล้องกับวิถีของผู้เรียน 

1.1.9 ประเมินผลการใช้หลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตรให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 
1.2 การจัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่น 

สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น หมายถึง รายละเอียดของข้อมูลสารสนเทศ รวมทั้งเนื้อหาองค์ความรู้ที่ 
เกี่ยวข้องกับท้องถิ่นในด้านต่าง ๆ เช่น สภาพภูมิประเทศ ภูมิอากาศ ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม ประวัติความ
เป็นมา สภาพเศรษฐกิจ สังคม การดำรงชีวิต การประกอบอาชีพอิสระศิลปวัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญา 
ตลอดจนสภาพปัญหาและสิ่งที่ควรได้รับการถ่ายทอดพัฒนาในชุมชนและสังคมนั้น ๆ ที่สถานศึกษากำหนด การจัด
ประสบการณ์ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้เกี่ยวกับท้องถิ่นของตนเอง ซึ่งมีแนวทางในการจัดทำสาระท้องถิ่น ดังนี้ 

1. ศึกษากรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนดไว้ 
2. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือทราบจุดเน้นหรือประเด็นปัญหาสำคัญท่ีโรงเรียนให้ 

ความสำคัญหรือกำหนดเป็นแนวทางในการพัฒนานักเรียน 
3. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนและนักเรียน เพ่ือนำมาเป็นข้อมูลในการจัดทำ 

สาระท้องถิ่น 
4. ดำเนินการจัดทำสาระท้องถิ่นในลักษณะ 

จัดทำเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 
ปรบักิจกรรมการเรียนการสอน หรือจัดกิจกรรมเสริม หรือบูรณาการ 
 

2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
2.1 จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมตามสาระและหน่วยการเรียนรู้แบบ 

บูรณาการ โดย 
วิเคราะห์หลักสูตรและเนื้อหาสาระ 
มาตรฐานการเรียนรู้ 
ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 
ออกแบบกจิกรรมการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญและจัดเตรียมสื่อการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับ 

ผู้เรียน 
2.2 จัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสม โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้อง

กับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ตลอดจนผู้ที่มีความสามารถพิเศษและผู้ที่มีความบกพร่องหรือด้อยโอกาส 
โดยฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์การประยุกต์ใช้ความรู้ เพ่ือป้องกันแก้ไขปัญหาใน
ชีวิตประจำวัน การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริง สร้างสถานการณ์ตัวอย่าง 



2.3 ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆให้สมดุลกัน 
2.4 ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ สอดคล้องกับ

เนื้อหาสาระกจิกรรม 
2.5 จัดบรรยากาศ สิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
2.6 นำภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน  

ท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
2.7 จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ โดยเป็นการนิเทศที่ร่วมมือ

ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันของบุคลากรภายใน
สถานศึกษา 

2.8 ส่งเสริมให้ใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ (การวิจัยในชั้นเรียน) 
2.9 ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา วิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนา

กระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
2.10 จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ได้แก่ 

2.10.1 จัดกิจกรรมแนะแนว โดย 
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ แบบบันทึก และจัดทำสื่อ 
ให้คำปรึกษาการแก้ไขข้อบกพร่องและพัฒนาตนเอง 
ให้คำปรึกษาการศึกษาต่อและแนะนำอาชีพ 

2.10.2 จัดกิจกรรมนักเรียน โดย 
สนับสนุนเกื้อกูลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ เช่น โครงงาน 
ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ ความสามารถ ความต้องการของผู้เรียนเช่น ชมรมทาง 

วิชาการ 
ส่งเสริมการทำประโยชน์ต่อสังคม เช่น กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด 
ส่งเสริมการฝึกทำงานที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 
จัดกิจกรรมการเรียนรู้และจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
จัดทำแผนการจัดกิจกรรม แบบบันทึก รายงานผล 
 

การออกแบบการเรียนรู้อิงมาตรฐาน 
การออกแบบการเรียนรู้อิงมาตรฐาน เป็นขั้นตอนท่ีสำคัญท่ีสุดในการจัดทำ 

หลักสูตรสถานศึกษา เพราะเป็นส่วนที่นำมาตรฐานการเรียนรู้ไปสู่การปฏิบัติในการเรียนการสอนอย่างมีคุณภาพ
ได ้มาตรฐานอย่างแท้จริง ผู้เรียนจะบรรลุมาตรฐานหรือไม่ อย่างไร ก็อยู่ที่ข้ันตอนนี้ ดังนั้นการพัฒนาผู้เรียนให้มี
คุณภาพได้มาตรฐานอย่างแท้จริงทุกองค์ประกอบของหน่วยการเรียนรู้ต้องเชื่อมโยงกับมาตรฐานการเรียนรู้และ



ตัวชี้วัดชั้นป ีโดยครูต้องเข้าใจและสามารถวิเคราะห์ได้ว่าสิ่งที่ต้องการให้นักเรียนรู้และปฏิบัติได้ในมาตรฐานและ
ตัวชี้วัดชั้นปีนั้นคืออะไร 

องค์ประกอบที่สำคัญของหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐาน มี 6 องค์ประกอบ ดังนี้ 
1. ชื่อหน่วยการเรียนรู้ 
2. มาตรฐานการเรียนรู้ 
3. สาระสำคัญของหน่วยการเรียนรู้ 
4. ชิ้นงานหรือภาระงานที่ให้นักเรียนปฏิบัติ 
5. กิจกรรมการเรียนการสอน 
6. การวัดและประเมินผล 

กระบวนการจัดทำหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐาน 
การออกแบบหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐานใช้หลักการของ Backward Design คือ 

เริ่มจากการกำหนดมาตรฐานเป็นเป้าหมายของการจัดการเรียนรู้ จากนั้นจึงกำหนดว่า ร่องรอย 
หลักฐานอะไรที่ให้นักเรียนปฏิบัติแล้วสามารถสะท้อนความสามารถของผู้เรียนตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานนั้น แล้ว
จึงวางแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับสิ่งที่กำหนดให้นักเรียนปฏิบัติ 

การออกแบบถอยหลังกลับหรือ Backward Design ที่นำมาใช้ในการออกแบบหน่วยการ 
เรียนรู้อิงมาตรฐาน เป็นกระบวนการออกแบบที่ยึดเป้าหมายสุดท้ายของการเรียน คือมาตรฐานการเรียนรู้เป็นหลัก 
กระบวนการออกแบบวางแผนของครูผู้สอนต้องเก่ียวเนื่องสัมพันธ์กัน 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 มาตรฐานการเรียนรู้ต้องการให้นักเรียนรู้อะไร และสามารถทำอะไรได้ 
ขั้นตอนที่ 2 อะไรคือร่องรอยหลักฐานที่แสดงว่านักเรียนรู้และสามารถทำได้ตามท่ีมาตรฐานกำหนด 
ขั้นตอนที่ 3 จัดกิจกรรมอย่างไรจึงจะสนับสนุนให้นักเรียนมีความรู้ที่ฝังแน่นตามที่มาตรฐานกำหนดไว้

อย่างไรก็ตามกระบวนการจัดทำหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐานมีความยืดหยุ่นสามารถเริ่มจากการกำหนดมาตรฐาน
การเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี และวิเคราะห์คำสำคัญในตัวชี้วัดชั้นปี เพ่ือกำหนดสาระหลักและกิจกรรมต่อไปหรือ
อาจเริ่มจากประเด็นปัญหาสำคัญในท้องถิ่นหรือสิ่งที่นักเรียนสนใจแล้วจึงพิจารณาว่าประเด็นปัญหาดังกล่าว
เชื่อมโยงกับมาตรฐานและตัวชี้วัดชั้นปีข้อใดดังแนวทางต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



รูปแบบท่ี 1 
แนวทางการจัดทำหน่วยการเรียนรู้เริ่มจากการกำหนดมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี 

 
 

ระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี 
 
 

กำหนดสาระ 
 
 

กำหนดชิ้นงาน/ภาระงานที่นักเรียนปฏิบัติ 
 
 

กำหนดเกณฑ์การประเมิน 
 
 

วางแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
 
 

กำหนดชื่อหน่วยการเรียนรู้ 
 
 

กำหนดเวลาเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รูปแบบท่ี 2  
แนวทางการจัดหน่วยการเรียนรู้เริ่มจากการกำหนดปัญหาสำคัญในท้องถิ่นหรือสิ่งท่ีนักเรียนสนใจ 

 
 

กำหนดประเด็นปัญหา/สิ่งที่นักเรียนสนใจ 
 
 

กำหนดสาระสำคัญ 
 
 

ระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี 
 
 

กำหนดชิ้นงาน/ภาระงานที่นักเรียนปฏิบัติ 
 
 

กำหนดเกณฑ์การประเมิน 
 
 

วางแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
 
 

กำหนดชื่อหน่วยการเรียนรู้ 
 
 

กำหนดเวลาเรียน 
 

 
 
 
 
 
 



สิ่งสำคัญของการจัดทำหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐาน มีดังนี้ 
1. การจัดการเรียนรู้ในแต่ละหน่วยการเรียนรู้ ต้องนำพาผู้เรียนให้บรรลุมาตรฐานและตัวชี้วัด 

ชั้นปีที่ระบุไว้ในหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ 
2. การวัดและประเมินผลชิ้นงานหรือภาระงานที่กำหนดในหน่วยการเรียนรู้ ควรเป็นการ 

ประเมินการปฏิบัติหรือการแสดงความสามารถผู้เรียน (Performance Assessment) 
3. ชิ้นงานหรือภาระงานที่กำหนดให้นักเรียนปฏิบัติ ควรเชื่อมโยงมาตรฐานและตัวชี้วัด 2-3  

มาตรฐานตัวชี้วัด 
4. มีความยืดหยุ่นในกระบวนการและขั้นตอนการจัดทำหน่วยการเรียนรู้ เช่น อาจเริ่มต้นจาก 

การวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี หรืออาจเริ่มจากความสนใจของนักเรียนหรือสภาพปัญหาของ
ชุมชนก็ได้ 
 

กระบวนการออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 
ตามท่ีได้นำเสนอแนวทางการจัดทำหน่วยการเรียนรู้ไว้ 2 แนวทาง ในที่นี้จะนำเสนอเฉพาะแนว 

ทางการจัดทำหน่วยการเรียนรู้ที่เริ่มจากการกำหนดมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีดังต่อไปนี้ 
 

ขั้นระบุมาตรฐานและตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงชั้น 
ทุกหน่วยการเรียนรู้ต้องระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงชั้นที่เป็น 

เป้าหมายในการพัฒนานักเรียนสำหรับหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ ไว้อย่างชัดเจน ซึ่งแต่ละหน่วยงานอาจระบุมาตรฐาน
การเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงชั้นไว้มากกว่าหนึ่งมาตรฐานและมากกว่าหนึ่งตัวชี้วัดชั้นปี/ช่วงชั้นแต่ก็ไม่ควรมาก
เกินไป ซึ่งอาจเป็นมาตรฐานจากกลุ่มสาระเดียวกันหรือต่างกลุ่มสาระท่ีสอดคล้องกันก็ได้ 
 

วิธีการเลือกชิ้นงานหรือภาระงาน 
ชิ้นงานหรือภาระงานที่จะเป็นเครื่องพิสูจน์ว่านักเรียนบรรลุถึงมาตรฐานการเรียนรู้ 

และตัวชี้วัดชั้นปีนั้นพิจารณาได้จาก 
1. ชิ้นงาน : ภาระงานตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานการเรียนรู้หรือตัวชี้วัดชั้นปีนั้น (ถ้ามี) 
2. พิจารณาจากกิจกรรมการเรียนรู้ในหน่วยว่านักเรียนต้องสร้างชิ้นงาน หรือปฏิบัติงานใดบ้าง 

ระหว่างการจัดกิจกรรมจึงจะพัฒนาถึงมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีที่ต้องการ 
3. ระดมความคิดกับเพ่ือนครูหรือนักเรียน เพ่ือเลือกงานที่เหมาะสมให้นักเรียนปฏิบัติเพื่อ 

พัฒนานักเรียนให้ได้มาตรฐานที่กำหนด ถ้าชิ้นงานยังไม่ครอบคลุมมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดชั้นปีที่กำหนดไว้ 
อาจเพิ่มหรือปรับกิจกรรมเพ่ือให้ครอบคลุม 

4. ขณะวางแผนกำหนดชิ้นงานหรือภาระงานควรพิจารณาการพัฒนาสติปัญญาหลาย ๆ ด้าน 
พร้อม ๆ กัน (Multiple Intelligence) ครูอาจเลือกชิ้นงานประเภทเรียงความการแสดงละคร หรือบทบาทสมมติ 
การเคลื่อนไหวร่างกาย/มนุษยสัมพันธ์ หรือดนตรี ซึ่งเป็นงานที่เหมาะสมที่จะส่งเสริมให้นักเรียนได้พัฒนาหลาย ๆ 
ด้าน และมีโอกาสได้เรียนรู้และปฏิบัติงานด้วยวิธีการที่เขาชอบ งานนั้นจึงจะเกิดประโยชน์อย่างแท้จริง 



5. นำไปสู่การประเมินตามสภาพจริง (Authentic Assessment) โดยบุคคลต่าง ๆ เช่นเพื่อน 
นักเรยีน คร ูผู้ปกครอง หรือประเมินตนเอง ให้ทางเลือกในการปฏิบัติ หรือใช้วิธีปฏิบัติได้หลากหลาย 
 

ขั้นการประเมินผล 
ในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้แต่ละครั้ง ครูต้องกำหนดเกณฑ์การประเมินผล ซ่ึง 

ควรให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการกำหนดด้วย และควรแจ้งให้นักเรียนทราบล่วงหน้าถึงวิธีการและเกณฑ์ในการ
ประเมิน การประเมนิผลควรมีลักษณะ ดังนี้ 

มีเกณฑ์การประเมินที่เชื่อมโยงกับตัวชี้วัดชั้นปีที่กำหนดในหน่วยการเรียนรู้ 
อธิบายลักษณะชิ้นงานหรือภาระงานที่คาดหวังได้อย่างชัดเจน 
รวมอยู่ในกระบวนการเรียนการสอน และกิจกรรมการเรียนการสอนมีคำอธิบายคุณภาพงานที่ 

ชัดเจนและบ่งบอกคุณภาพงานในแต่ละระดับ 
ใช้ผลการประเมินในการปรับปรุงการเรียนการสอน ให้สอดคล้องกับนักเรียนแต่ละคนแต่ละกลุ่ม  

หรือทั้งชั้น 
แจ้งผลการประเมินเกี่ยวกับการเรียนรู้และพัฒนาการของนักเรียน เพ่ือเทียบเคียงไปสู่มาตรฐาน  

ให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนทราบเป็นระยะ 
นำผลการประเมินเป็นข้อมูลประกอบในการปรับปรุงหลักสูตร 
การประเมินผลงานที่ได้รับให้นักเรียนปฏิบัติ และกิจกรรมการเรียนรู้ของนักเรียนทุกกิจกรรม ครู 

จะต้องกำหนดแนวการให้คะแนน เพ่ือตรวจสอบว่านักเรียนมีความรู้อะไร และทำอะไรได้บ้าง ตามท่ีมาตรฐานการ
เรียนรู้กำหนดไว้แต่ละหน่วยการเรียนรู้ 

3. การวัดผล ประเมินผล และงานทะเบียน เทียบโอนผลการเรียน 
3.1 การกำหนดระเบียบวัดและประเมินผล 

3.1.1 ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดทำระเบียบวัดและประเมินผล โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 
3.1.2 พิจารณายกร่างระเบียบประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2551 
3.1.3 ประชาพิจารณ์โดยผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
3.1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 
3.1.5 ประกาศใช้ระเบียบ 
3.1.6 ปรับปรุง พัฒนา แก้ไขให้เหมาะสมสอดคล้องกับเหตุการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 

3.2 ภารกิจการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
3.2.1 การประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่มสาระ 

3.2.1.1 ครูผู้สอนเป็นผู้ประเมินและตัดสินผลการเรียนเป็นรายวิชา โดยประเมินตามผล 
การเรียนรู้ที่คาดหวัง (มาตรฐานชั้นปี) 

3.2.1.2 ดำเนินการประเมนิผลก่อนเรียน เพ่ือตรวจสอบ ปรับปรุงพ้ืนฐานของผู้เรียน 



3.2.1.3 ประเมินผลระหว่างเรียน หลังการเรียน และปลายปี เพ่ือนำผลไปตัดสินการ 
ผ่านผลการเรียนรู้ที่คาดหวังและตัดสินผลการเรียนรายวิชา 

3.2.1.4 เลือกวิธีการประเมิน เครื่องมือการประเมินอย่างหลากหลาย เน้นการประเมิน 
สภาพจริง ครอบคลุมสาระและเหมาะสมกับธรรมชาติของผู้เรียน 

3.2.1.5 ซ่อมเสริม ปรับปรุงแก้ไขผลการเรียนของผู้เรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน  
และส่งเสริมผู้เรียนที่ผ่านเกณฑ์การประเมินให้พัฒนาการประเมินให้พัฒนาสูงสุดเต็มความสามารถ 

3.2.1.6 การตัดสินการผ่านรายวิชาตามเกณฑ์การผ่านผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 
(มาตรฐานชั้นปี) ที่กำหนด และประเมินให้ระดับผลการเรียนจากคะแนนการประเมินการผ่านผลการเรียนที่
คาดหวังทุกข้อร่วมกัน 

3.2.1.7 จัดการเรียนซ่อมเสริม และเรียนซ้ำรายวิชาที่ไม่ผ่านการตัดสินผลการเรียน และ 
ให้ประชุมพิจารณาให้ผู้เรียนที่มีผลการเรียนทุกรายวิชามีระดับการเรียนเฉลี่ยไม่ถึง “1” ให้เรียนซ้ำชั้น 

3.2.1.8 ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสินผลการเรียน 
3.2.2 การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

3.2.2.1 ครูผู้ควบคุมกิจกรรมเป็นผู้ประเมินและตัดสินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็นรายกิจกรรม 
3.2.2.2 ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนใน 2 ด้าน คือ การผ่านจุดประสงค์ของกิจกรรมและการมี 

ส่วนร่วมในกิจกรรม โดยพิจารณาจากจำนวนเวลาเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม 
3.2.2.3 ตัดสินผลการปฏิบัติกิจกรรมเป็น 2 ระดับ คือ ผ่านและไม่ผ่าน โดยผู้ได้รับการตัดสินให้ 

ผ่านจะต้องผ่านเกณฑ์การประเมินทั้ง 2 ด้าน 
3.2.2.4 ประเมินและตัดสินกิจกรรมการผ่านช่วงชั้นตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด (ผู้บริหาร 

สถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสินการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน) 
3.2.3 การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

3.2.3.1 ร่วมเป็นคณะกรรมการพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
จากผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

3.2.3.2 กำหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
3.2.3.3 กำหนดแนวการดำเนินการเป็นรายคุณธรรม โดยประเมินทั้งในห้องเรียนและนอก 

ห้องเรียน 
3.2.3.4 ดำเนินการประเมินและสรุปผลเป็นรายปี 
3.2.3.5 การประเมินให้ผู้เรียนทราบและปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง 
3.2.3.6 ประเมินผ่านช่วงชั้นตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษากำหนด 

3.2.4 การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน 
3.2.4.1 ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการกำหนดมาตรฐานเกณฑ์แนวทางการ 

ประเมินและการซ่อมเสริมผู้เรียนที่ไม่ผ่านการประเมินผลช่วงชั้น 
3.2.4.2 ประกาศแนวทางและวิธีการประเมิน 



3.2.4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
3.2.4.4 ดำเนินการประเมินปลายปีและประเมินผ่านช่วงชั้น 
3.2.4.5 ผู้บริหารอนุมัติผลการประเมิน 

3.2.5 การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับชาติ 
3.2.5.1 เตรียมตัวผู้เรียนให้มีความพร้อมที่จะรับการประเมิน 
3.2.5.2 เตรียมตัวบุคลากร สถานที ่และอำนวยความสะดวกในการรับการประเมิน 
3.2.5.3 สร้างความตระหนัก ความเข้าใจ และความสำคัญแก่ครูและผู้เรียน 
3.2.5.4 นำผลการประเมินมาพัฒนา ปรับปรุงคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 

3.3 การพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผล 
3.3.1 เข้ารับการอบรมพัฒนาการจัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผล เพ่ือให้ครูได้มีความรู้ความ 

เข้าใจ 
3.3.2 จัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผลให้สอดคล้องกับผลการเรียนที่คาดหวัง (มาตรฐานชั้น 

ปี) สาระการเรียนรู้ กิจกรรมการเรียนรู้ และสภาพผู้เรียน 
3.3.3 นำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการสร้างเครื่องมือ และใช้เป็นเครื่องมือวัดผลและ 

ประเมินผล 
3.3.4 พัฒนา ปรับปรุงให้มีคุณภาพและมาตรฐาน 
 

3.4 งานทะเบียน 
3.4.1 ดำเนินการลงทะเบียน กรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ 
3.4.2 ออกเลขประจำตัวให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน 
3.4.3 รับมอบตัวนักเรียนและดำเนินงานเรื่องการย้ายเข้าและย้ายออกของนักเรียน 

ในช่วงระหว่างปีการศึกษา 
3.4.4 สำรวจรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น และจัดทำรายชื่อให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3.4.5 การจัดทำรายงานข้อมูลสถิติเก่ียวกับจำนวนนักเรียน 
3.4.6 ประสานงานกับกลุ่มท่ีดูแลนักเรียนเพ่ือแจ้งการเปลี่ยนแปลงรายชื่อ/จำนวน 

นักเรียน 
3.4.7 ดำเนินการด้านการย้าย ลาออก การเปลี่ยนแปลงทะเบียนนักเรียน 
3.4.8 งานเกี่ยวกับการจัดทำ ขออนุมัต ิและรายงานผลการเรียนของนักเรียน 
3.4.9 งานเกี่ยวข้องกับการจัดทำ และบริการเอกสาร หลักฐานทางการเรียนของนักเรียน เช่น  

ปพ. ต่าง ๆ หลักฐานผลการเรียน ประกาศนียบัตร รวมทั้งหนังสือรับรองผลการเรียนทุกประเภท 
3.4.10 ตรวจสอบความผูกพันของนักเรียนต่อฝ่ายหมวดงานอื่น ๆ ก่อนออกหลักฐาน 

ทางการเรียนให้ 
3.4.11 งานเก็บรักษาและรวบรวมสถิติข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน รวมทั้งเผยแพร่และ 



รายงานผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3.4.12 เก็บรวบรวมข้อมูลสำหรับโปรแกรม sgs 
3.4.13 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.5 การเทียบโอนผลการเรียน 
3.5.1 ประสานการจัดการวัดผลประเมินผลระดับสถานศึกษา 
แต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน จัดทำมาตรฐาน กรอบและเกณฑ์ 

การประเมนิ เพ่ือการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
 จัดทำแผนการวัดผลและประเมินผล สร้างเครื่องมือแบบฟอร์มต่าง ๆ ในการดำเนินการเทียบ 

โอน 
จัดและดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน 
3.5.2 เทียบโอนผลการเรียนจากการย้ายที่เรียนจากสถานประกอบการ จากพ้ืนฐานการประกอบ 

อาชีพ 
พิจารณาหลักฐานการศึกษาแสดงถึงความรู้ความสามารถของผู้เรียน 
พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติจริง โดยการทดสอบ 
จัดทำทะเบียนขอเทียบโอน ระเบียนผลการเรียน และออกหลักฐานการเรียน/ 

การเทียบโอน 
3.6 การตัดสินและอนุมัติผลการเรียนผ่านช่วงช้ัน 

3.6.1 นายทะเบียนของสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนที่มีคุณสมบัติ 
ครบถ้วนตามเกณฑ์การจบช่วงชั้นของสถานศึกษา 

3.6.2 จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนที่จบช่วงชั้นพร้อมตรวจทานความถูกต้องไม่ให้มีข้อผิดพลาดใด ๆ 
ทั้งสิ้น 

3.6.3 เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ เพ่ือให้เห็นชอบ 
3.6.4 ผู้บริหารสถานศึกษาออกคำสั่งแต่งตั้งผู้จัดทำเอกสารรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 

(ปพ.3) ประกอบด้วย ผู้เขียน ผู้ทาน ผู้ตรวจ และมีนายทะเบียนเป็นหัวหน้า 
3.6.5 ผู้บริหารอนุมัติผลการเรียน โดยลงนามในเอกสารรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
3.6.6 จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

3.7 การออกหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา 
3.7.1 การจัดทำเอกสารประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปพ.2) 



แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เอกสารระเบียนสะสม (ปพ.8) 
สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

 

ก. เอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและบังคับแบบ 
เป็นเอกสารสำคัญทางการศึกษาท่ีสถานศึกษาจัดทำขึ้น เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการให้การรับรองผลการ

เรียนและวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ซึ่งจะส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิ์ตามวุฒิการศึกษาที่ได้รับการรับรองนั้น
ตลอดชีวิต ในขณะเดียวกันเอกสารที่จัดทำขึ้นนี้จะใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รับรอง และยืนยันวุฒิ
การศึกษาของผู้เรียนตลอดไป สถานศึกษาจึงต้องดำเนินการจัดทำโดยใช้แบบพิมพ์ วิธีการจัดทำ การควบคุม   
การตรวจสอบรับรองเอกสารเป็นไปอย่างมีเอกภาพและมีมาตรฐานในการดำเนินการอย่างเดียวกัน เอกสาร
หลักฐานการศึกษาควบคุมและบังคับ มีดังนี้ 

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) (ปพ.1) เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของผู้เรียน 
ตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ ที่ได้เรียนในแต่ละช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือ
ใช้เป็นหลักฐานแสดงสถานภาพและความสำเร็จในการศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน และใช้เป็นหลักฐานในการสมัคร
เข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือดำเนินการในเรื่องอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้ 

1.1) สถานศึกษาจะต้องจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนของผู้เรียนโดยใช้แบบพิมพ์ที่ 
กระทรวงศึกษาธิการกำหนดเท่านั้น ซึ่งจัดซื้อได้จากหน่วยงานที่กระทรวงศึกษาธิการมอบหมายให้จัดพิมพ์
จำหน่าย เพ่ือให้ใช้เป็นแบบเดียวกัน และเกิดความสะดวกในการตรวจสอบข้อมูลและส่งต่อเอกสารระหว่าง
สถานศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ 

1.2) สถานศึกษาจะต้องจัดทำต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียนของผู้เรียนทุกคนเก็บรักษาไว้ 
ตลอดไป และระมัดระวังดูแลรักษาไม่ให้ชำรุดเสียหาย หรือมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้เป็นอันขาด เพ่ือความ
สะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ไว้ในรูปของ CD-ROM หรือเทคโนโลยีอ่ืนใดอีก
ทางหนึ่งก็ได้ 

1.3) เมื่อผู้เรียนสำเร็จการศึกษาแต่ละช่วงสถานศึกษา ต้องจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่ 
ผู้เรียนทุกคน โดยดำเนินการจัดทำตามที่คำสั่งกำหนด 

1.4) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาสถานศึกษาจะต้องจัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียน 
ในช่วงชั้นที่กำลังศึกษาอยู่กรอกข้อมูลที่เป็นปัจจุบันให้ถูกต้อง สมบูรณ์ ให้ผู้เรียนนำไปเป็นหลักฐานการสมัครเข้า
เรียนที่สถานศึกษาใหม ่ให้สถานศึกษาใหม่ที่รับผู้เรียนไว้จัดทำต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียน 



สำหรับผู้เรียนใหม่โอนผลการเรียนและใช้เอกสารที่จัดทำให้ใหม่ บันทึกผลการเรียนของผู้เรียนต่อไป ส่วนต้นฉบับ
จากสถานศึกษาเดิมให้ถ่ายเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบควบคู่กับเอกสารที่จัดทำขึ้นใหม่ 

1.5) กรณีผู้เรียนรับระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียนของตนไปแล้ว 
เกิดการชำรุดสูญหาย ถ้าผู้เรียนต้องการเอกสารฉบับใหม ่ให้สถานศึกษาออกเอกสารฉบับใหม่ 
แก่ผู้เรียน โดยคัดลอกจากต้นฉบับเอกสารที่เก็บรักษาไว้ โดยหัวหน้าสถานศึกษาและนายทะเบียน 
ทีป่ฏิบัติหน้าที่ในขณะนั้นเป็นผู้ลงนาม 

1.6) กรณีผู้เรียนต้องการระเบียนแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษให้ออกเอกสาร 
ตามข้อมูลเดิมของต้นฉบับเอกสารด้วยภาษาอังกฤษ 

1.7) กรณีต้นฉบับเอกสารเกิดการสูญหายให้แจ้งยกเลิกการใช้เอกสาร 
2) หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) เป็นเอกสารที่ 

สถานศึกษาออกให้กับผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี และผู้สำเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือแสดงศักดิ์และสิทธิ์
ของผู้สำเร็จการศึกษา และรับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียนให้ผู้เรียนนำไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของ
ตน ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้ 

2.1) เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาเป็นรายบุคคล 
2.2) เป็นเอกสารที่ออกให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษา โดยสมบูรณ์ ดังนี้ 
      ผูส้ำเร็จการศึกษาภาคบังคับ 9 ปี (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) 
2.3) กระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้กำหนดรูปแบบเอกสาร ใบแทนเอกสาร และใบ 

แปลเอกสาร เพ่ือให้สถานศึกษานำไปใช้ออกให้แก่ผู้เรียนที่จบการศึกษา โดยสถานศึกษาเป็นผู้ควบคุมการจัดทำ
การเก็บรักษาและการออกเอกสารทั้งการออกใบแทนเอง 

2.4) กรณีผู้เรียนรับเอกสารไปแล้วถ้าผู้เรียนมีความประสงค์ขอรับเอกสารนี้ใหม่ 
สถานศึกษาจะต้องออกเป็นใบแทนให้ โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

2.5) สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษาและควบคุมแบบพิมพ์ของเอกสารให้ปลอดภัย 
อย่าให้ชำรุดสูญหายหรือมีผู้นำไปใช้ในทางมิชอบเป็นอันขาด 

3) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นแบบบันทึกรายงานรายชื่อและข้อมูล 
ของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบยืนยัน และรับรอง
ความสำเร็จ และวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาแต่ละคนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ 
ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้ 

3.1) เอกสารสำหรับบันทึกรายงานรายชื่อและข้อมูลผู้สำเร็จหลักสูตร 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 สำหรับ 
หลักสูตรการศึกษา 9 ปี (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) 

3.2) ให้สถานศึกษาใช้แบบพิมพ์เอกสารตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
3.3) ให้สถานศึกษาจัดทำเอกสารนี้สำหรับช่วงชั้นที่ 1 และช่วงชั้นที ่2 จำนวน1 ชุด  



เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา สำหรับช่วงชั้นที่ 3 ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ให้สถานศึกษาจัดทำเอกสารนี้ จำนวน 3 ชุด 
เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา 1 ชุด ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ชุดและกระทรวงศึกษาธิการ อีก 1 ชุด ที่เก็บ
รักษาที่กระทรวงศึกษาธิการถือเป็นเอกสารต้นฉบับ 

3.4) สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก็บรักษาเอกสารนี้จะต้องดูแลรักษาเอกสารนี้ 
อย่าให้ชำรุดสูญหาย หรือข้อมูลถูกเปลี่ยนแปลงแก้ไขเป็นอันขาด และต้องเก็บรักษาไว้ในสถานที่มีความปลอดภัย
ไว้ตลอดไปเพ่ือความสะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ไว้ในรูปของ CD-ROM หรือ
เทคโนโลยีอ่ืนใดอีกทางหนึ่งก็ได้ 

3.5) สถานศึกษาจะต้องจัดทำส่งเอกสารที่จัดทำเรียบร้อยแล้วไปให้หน่วยงานที่กำหนดภายใน 
เวลา 30 วัน หลังจากผู้เรียนได้รับการอนุมัติให้สำเร็จการศึกษา 
ข. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาดำเนินการเอง 

เป็นเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่สถานศึกษาจัดทำขึ้น เพ่ือใช้สำหรับบันทึกตรวจสอบรายงาน และ
รับรองข้อมูลผลการดำเนินการพัฒนาผู้เรียนตามภารกิจในการประเมินผลการเรียนของสถานศึกษาในลักษณะ 
ต่าง ๆ ดังนี้ เพ่ือให้การจัดทำเอกสารของสถานศึกษามีความสอดคล้องกับแนวปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ ซึ่งแต่ละ
สถานศึกษาได้กำหนดไว้ทำให้เกิดความคล่องตัวและประสิทธิภาพในการดำเนินการของสถานศึกษา จึงให้แต่ละ
สถานศึกษาสามารถดำเนินการออกแบบจัดทำและควบคุมการใช้เอกสารหลักฐานการศึกษาส่วนหนึ่งได้เอง 
เอกสารหลักฐานการศึกษาทีส่ถานศึกษาสามารถดำเนินการเองที่กำหนดในแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผล
การเรียน มีดังนี้ 

1) แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
เป็นเอกสารรายงานพัฒนาการด้านคุณลักษณะของผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรมค่านิยม  

และคุณลักษณะอันพึงประสงค์อ่ืนที่สถานศึกษากำหนดขึ้น เพ่ือพัฒนาผู้เรียนเป็นพิเศษเพ่ือการแก้ปัญหาหรือสร้าง
เอกลักษณ์ให้ผู้เรียนตามวิสัยทัศน์ของโรงเรียน เป็นการรายงานผลการประเมินที่แสดงถึงสภาพหรือระดับคุณธรรม 
จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนในแต่ละช่วงชั้นสถานศึกษาจะต้องจัดทำเอกสารนี้ให้
ผู้เรียนทุก ๆ คน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน เพ่ือนำไปใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณลักษณะของผู้เรียน เพ่ือ
ประกอบในการสมัครเข้าศึกษาต่อหรือสมัครทำงาน ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้ 

1.1) เป็นเอกสารแสดงพัฒนาการ หรือสภาพของคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละ 
ประการของผู้เรียนในแต่ละช่วงชั้น 

1.5) ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถกำหนดตามความเหมาะสม ดังนี้ 
เลขที่เอกสาร 
ชื่อสถานศึกษา 
ช่วงชั้นที่เรียน 
ชื่อ-สกุลและข้อมูลส่วนตัวของผู้เรียน 
รายการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์อ่ืน ๆ 
ผลการประเมินคณุลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการ 



รูปถ่ายของผู้เรียน 
ลายมือชื่อของผู้จัดทำเอกสาร 
ลายมือชื่อของหัวหน้าสถานศึกษาและประทับตราสถานศึกษา 
วัน เดือน ปีที่ออกเอกสาร 

สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบและจัดทำเอกสารให้มีความสวยงามและคงทนถาวรสามารถเก็บ 
รักษาไว้ได้ตลอดไป 

1.6) สถานศกึษาจะต้องออกเอกสารนี้ให้กับผู้สำเร็จการศึกษาแต่ละช่วงชั้นให้สอดคล้องกับเกณฑ์ 
การผ่านช่วงชั้นต่าง ๆ และต้องจัดทำสำเนาเอกสารที่ออกให้กับผู้สำเร็จการศึกษาเก็บรักษาตลอดไปด้วย 
 

1.7) กรณีผู้เรียนรับเอกสารนี้ไปแล้วถ้ามีความประสงค์จะรับเอกสารนี้ใหม่สถานศึกษาจะต้อง 
ออกเป็นใบแทนให้ โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามลักษณะที่สถานศึกษากำหนด และจะมี
ข้อมูลเพ่ิมเติมจากเอกสารจริง คือ 

อ้างเลขที่ของเอกสารจริงที่เคยออกให้ไปแล้ว 
สาเหตุของการออกเอกสารใบแทน 

1.8) สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษาต้นฉบับเอกสาร และควบคุมแบบฟอร์มของเอกสารให้ 
ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูล หรือมีผู้ใดนำไปใช้ในทางมิชอบเป็นอันขาด 

ให้ผู้เรียนเก็บรักษาเอกสารนี้ไว้เป็นหลักฐานจากการศึกษาเช่นเดียวกับระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) เพราะจะต้องนำไปแสดงเพ่ือการสมัครเข้าศึกษาต่อหรือสมัครงานควบคู่กัน 

2) เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารสำหรับผู้สอนใช้บันทึกเวลาเรียน ข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการ 

เรียนและข้อมูลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละคนที่เรียนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันเพ่ือใช้
เป็นข้อมูลในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริม และตัดสินผลการเรียนของผู้เรียน รวมทั้ง
ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยันสภาพการเรียน การมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ และผลสัมฤทธิ์ของ
ผู้เรียนแต่ละคน ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้ 

2.1) ใช้บันทึกเวลาเรียน ข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน และข้อมูลการ 
พัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนทั้งห้องหรือกลุ่มท่ีเรียนร่วมกัน โดยบันทึกเป็นรายบุคคล 

2.2) ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณากำหนดได้ตามความ 
เหมาะสม 

ข้อมูลของสถานศึกษา 
ชื่อ-สกุลผู้สอนหรือที่ปรึกษา 
ชื่อ-สกุลและเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียนทุกคนที่เรียนในห้องหรือกลุ่มท่ีเรียน

ร่วมกัน 



กำหนดลักษณะการใช้เวลาในการเข้าเรียนหรือร่วมกิจกรรมการเรียน ผู้เรียนในช่วงเวลา
ทีส่ถานศึกษากำหนดให้เป็นเวลาเรียน จำแนกเป็นเวลามา มาสาย ป่วย ลา ขาด 

สรุปรวมเวลาเรียนของผู้เรียนแต่ละคน 
เวลาเรียนของแต่ละคนคิดเป็นร้อยละของเวลาเรียนเต็ม 
รายการผลการเรียนรู้ที่คาดหวังรายปี (ของรายวิชาที่ใช้เอกสาร) 
ระดับผลการเรียน 
เกณฑ์การประเมินให้ระดับผลการเรียน 
รายการคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
เกณฑ์หรือข้อบ่งชี้ในการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนของผู้เรียน 

ลักษณะการบันทึกข้อมูล 
(1) การบันทึกเวลาเรียนตามลักษณะเวลาเรียนของแต่ละวิชา โดยบันทึกเวลาเรียนของผู้เรียนทั้ง 

ห้องหรือกลุ่มตลอดการเรียนในแต่ละรายวิชา 
(2) การบันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนให้บันทึกคะแนนและข้อมูลการวัดและ 

ประเมินผลการเรียนเป็นรายวิชา โดยบันทึกข้อมูลของทุกคนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินทุกฝ่ายไว้ใน
เอกสารเล่มเดียวกันให้เสร็จสมบูรณ์แต่ละรายวิชา 

(3) การบันทึกผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนทุกคน 
ในห้องหรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินทุกฝ่ายไว้ในเอกสารเล่มเดียวกัน โดยอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้บันทึกผลการ
ประเมิน อาจบันทึกเป็นคะแนนที่ได้จากเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินแต่ละประเภทหรือบันทึกเป็นเส้นพัฒนาการ 
(Profile) หรือคำบรรยายคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการได้ 

(4) การบันทึกผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียน ให้บันทึกผลการ 
ประเมินผู้เรียนทุกคนในห้อง หรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินที่สถานศึกษากำหนดไว้ในเอกสารเล่มเดียวกัน โดย
อาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้บันทึก 

(5) การออกแบบและจัดทำเอกสารสถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำเอกสาร โดยคำนึงถึงความ 
ถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูล ความสะดวกชัดเจนในการบันทึกข้อมูลการนำเอกสารไปใช้เป็นสำคัญ
สถานศึกษาอาจออกแบบให้บันทึกข้อมูลในข้อ 1) 2) และ 3) ไว้ในเล่มเดียวกันหรือแยกกันก็ได้ 

(6) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาระหว่างปี (สำหรับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-3, 4-6 และชั้น 
มัธยมศึกษาปีที ่1-3) ให้สถานศึกษาจัดทำใบแจ้งจำนวนเวลาเรียน ข้อมูลผลการเรียนผลการประเมินคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ และผลการประเมินความสามารถการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนของผู้เรียนในปีหรือภาคเรียนที่
กำลังเรียน โดยคัดลอกจากเอกสารนี้ให้ผู้เรียนนำไปให้สถานศึกษาที่รับผู้เรียนเข้าศึกษาต่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับรวม
กับข้อมูลที่จะเกิดขึ้นในสถานศึกษาใหม่เป็นข้อมูลผลการพัฒนาของผู้เรียนต่อไป 

(7) แบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เมื่อใช้กรอกข้อมูลแล้ว สถานศึกษาควรเก็บข้อมูลไว้ 



เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบเป็นเวลาอย่างน้อย 3 ปี 
 

3) เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลที่เก่ียวกับผลการเรียน พัฒนาการในด้านต่าง ๆ และข้อมูลอื่น ๆ  

ของผู้เรียน ทั้งที่สถานศึกษาและที่บ้านเพ่ือใช้สำหรับสื่อสารระหว่างสถานศึกษากับผู้ปกครองของผู้เรียนให้
รับทราบและเกิดความเข้าใจในตัวผู้เรียนร่วมกัน ข้อกำหนดของเอกสารมีดังนี้ 

3.1) เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนเป็นรายบุคคล 
3.2) ข้อมูลที่บันทึกในเอกสารสถานศึกษาสามารถพิจารณากำหนดตามความเหมาะสมข้อมูล 

ส่วนตัวของผู้เรียนและเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียน 
เวลาเรียน 
การวัดผลและประเมินผลการเรียนและการตัดสินผลการเรียน 
ผลงานหรือความสำเร็จที่น่าภาคภูมิใจ (เป็นการนำรายชื่อผลงานดีเด่นของผู้เรียน ทั้งท่ี

เกิดจากการเรียนโดยตรง และเกิดจากการดำเนินงานส่วนตัวมาบันทึกไว้ปีละ 1-2 ชิ้น โดยผู้เรียน
เป็นผู้กรอกแล้วให้ผู้ปกครองและสถานศึกษาร่วมกันรับรองและแสดงความคิดเห็นต่อผลงานแต่
ละชิ้น) 

ความเห็นชอบของสถานศึกษาและผู้ปกครองที่มีต่อผู้เรียนเกี่ยวกับผลการเรียน 
รายการคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการ อาจรายงานผลการ 

ประเมินเป็นเส้นพัฒนาการ (Profile) หรือคำบรรยายสรุปสภาพของคุณลักษณะอันพึงประสงค์ก็ได้ 
รายการกิจกรรมและผลการประเมินกิจกรรม 
ผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน 
รูปถ่ายของผู้เรียน 
ลายมือชื่อของผู้จัดทำเอกสาร 
ลายมือชื่อของหัวหน้าสถานศึกษาและประทับตราสถานศึกษา 
วัน เดือน ปีที่รายงานข้อมูล 
ข้อมูลที่สถานศึกษาเห็นสมควรนำมาบันทึกไว้ 

3.3) สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำเอกสารนี้ใช้เองให้เหมาะสมกับสถานศึกษาของตน 
3.4) สถานศึกษาจะต้องบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันและส่งเอกสารนี้ให้ผู้ปกครองของ 

ผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง เมื่อมีการบันทึกข้อมูลใหม่ ๆ ไม่ควรน้อยกว่าภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
3.5) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาให้ผู้เรียนนำเอกสารรายงานผลการพัฒนาผู้เรียนรายบุคคล  

ฉบับที่กำลังใช้อยู่ไปให้สถานศึกษาแห่งใหม่ เพ่ือใช้ดุลพินิจว่าจะใช้เอกสารฉบับเดิมต่อไปหรือจัดทำเอกสารใหม่ ถ้า
สถานศึกษาแห่งใหม่จะทำเอกสารใหม่ เมื่อคัดลอกข้อมูลจากเอกสารเดิมลงในเอกสารใหม่แล้วให้คืนเอกสารเดิม
แก่ผู้เรียนนำไปเก็บรักษาไว้ 



3.6) ให้ผู้เรียนเก็บสะสมเอกสารนี้ไว้ให้ครบถ้วนตลอดเวลา การศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานทั้ง 12 ปี โดยเก็บรวมไว้กับระเบียนสะสม (ปพ.8) 
 

4) ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพ่ือรับรองสถานภาพทางการศึกษา 

ของผู้เรียนเป็นการชั่วคราว ทั้งในกรณีผู้เรียนยังไม่สำเร็จการศึกษาและสำเร็จการศึกษาแล้วข้อกำหนดของเอกสาร 
มีดังนี้ 

4.1) เป็นเอกสารรับรองสถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวสถานศึกษาออก 
ให้แก่ผู้เรียน เพ่ือนำไปใช้แทนระเบียนแสดงผลการเรียน แบบแสดงพัฒนาการคุณลักษณะอันพึงประสงค์ หรือ
หลักฐานแสดงวุฒิทางการศึกษาในการสมัครสอบสมัครงานหรือศึกษาต่อ 

4.2) เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้กับผู้เรียนทุกระดับชั้น 
4.3) ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณากำหนดได้ตามความเหมาะสม 

ชื่อสถานศึกษาและสถานที่ตั้ง 
ชื่อ-สกุลผู้เรียน เลขประจำตัวนักเรียนและเลขประจำตัวประชาชน 
สถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนที่สถานศึกษาให้การรับรอง 
วัน เดือน ปีที่ออกเอกสาร 
รูปถ่ายของผู้เรียน 
ลายมือชื่อผู้จัดทำเอกสาร 
ลายมือชื่อผู้บริหารสถานศึกษา 

4.4) สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำและควบคุมการออกเอกสารเอง 
4.5) ใบรับรองผลการเรียนมีช่วงเวลารับรอง 120 วัน 
 

5) เอกสารระเบียนสะสม (ปพ.8) 
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการและผลงานด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนทั้งที่ 

สถานศึกษาและที่บ้าน เพ่ือประโยชน์ในการแนะแนวผู้เรียนในทุก ๆ ด้าน ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้ 
5.1) รายการสำหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ เป็นรายบุคคล 
5.2) สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำเอกสารให้เหมาะสมกับสถานศึกษาของตนและให้มี    

ความคงทนสามารถเก็บรักษาและใช้ต่อเนื่องได้ตลอด 12 ปี 
5.3) เป็นเอกสารที่ผู้เรียนใช้ต่อเนื่องกันได้ตลอด 12 ปี ทั้งกรณีศึกษาในสถานศึกษาเดียวกันหรือ 

ย้ายสถานศึกษาหรือเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา 
 

6) สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
เป็นเอกสารที่สถานศึกษาจัดทำข้ึน เพ่ือบันทึกรายการรายวิชาต่าง ๆ ที่ผู้เรียนจะต้องเรียนในแต่ 



ละช่วงชั้น ตามโครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษา พร้อมด้วยผลการประเมินผลการเรียนของแต่ละรายวิชา เป็น
เอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียน สำหรับใช้ศึกษาและนำไปแสดงให้บุคคลหรือหน่วยงานที่สนใจได้ทราบ
โครงสร้างหลักสูตรและรายละเอียดของรายวิชาต่าง ๆ ของสถานศึกษา พร้อมด้วยผลการเรียนของผู้เรียนจากการ
เรียนแต่ละรายวิชา กรณีท่ีผู้เรียนย้ายสถานศึกษา ข้อมูลในสมุดบันทึกผลการเรียนรู้จะเป็นประโยชน์ในการ
นำไปใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน จากสถานศึกษาเดิมไปเป็นผลการเรียนตามหลักสูตรของ
สถานศึกษาใหม่ 

6.1) การจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
สถานศึกษาต้องจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) โดยสถานศึกษาดำเนินการออกแบบและ 

จัดทำแบบพิมพ์ของเอกสารเอง ควรออกแบบให้มีความสวยงาม สะดวกในการใช้และมีความคงทนถาวรไม่ฉีกขาด
หรือชำรุดเสียหายง่าย เพ่ือให้ผู้เรียนเก็บรักษาไว้ตลอดไปสำหรับเป็นหลักฐานแสดงโครงสร้างหลักสูตรรายละเอียด
ของรายวิชาต่าง ๆ และผลการเรียนรู้ของผู้เรียนเองซึ่งผู้เรียนเองอาจจะต้องนำไปแสดงเป็นหลักฐานในการสมัคร
เข้าศึกษาต่อ สมัครงาน หรือเพ่ือการอ่ืนใดที่ผู้เรียนจะต้องแสดงรายละเอียดของผลการเรียนตามหลักสูตรที่ได้
ศึกษามา เนื่องจากหลักสูตรของแต่ละสถานศึกษาไม่เหมือนกัน 

ลักษณะของสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ควรออกแบบเป็นสมุดบรรจุรายวิชาทั้งหมดที่ 
สถานศึกษาสร้างขึ้น เพ่ือให้ผู้เรียนเลือกเรียนในแต่ละช่วงชั้นและข้อมูลอื่น ๆ ดังนี้  
*แต่ละรายวิชาควรบรรจุข้อมูล ดังนี้ 

ชื่อรายวิชา 
รหัสของรายวิชา 
 น้ำหนัก/เวลาเรียนของรายวิชา 
 ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 
 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้นที่เก่ียวข้องกับผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 
 คำอธิบายรายวิชา 
 ผลการเรียนรู้ด้านคุณภาพและปริมาณ 
 ลายมือชื่อผู้สอนหรืออาจารย์ที่ปรึกษา 
*ข้อมูลผลการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
*ข้อมูลผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียน 
*ข้อมูลประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
*ข้อมูลสรุปผลการเรียนตลอดช่วงชั้น 
*ลายมือชื่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 สถานศึกษาสามารถออกแบบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ให้เป็นส่วนหนึ่งของแบบรายงาน 
ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) ให้บันทึกและรายงานผลการเรียนส่วนที่เป็นผลการเรียนรายวิชา
ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ และใช้เป็นเอกสารควบคู่กันเพื่อไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อนในการบันทึกข้อมูลและการ
จัดทำเอกสารได้ 



 สถานศึกษาจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ให้ผู้เรียนแต่ละคน เมื่อเริ่มการศึกษาแต่ละ 
ช่วงชั้น โดยบันทึกผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในแต่ละภาคหรือปีการศึกษาและบันทึกสะสมเรื่อยไปตลอด
ช่วงชั้นกรณีรับผู้เรียนใหม่เข้าเรียนระหว่างช่วงชั้น ให้ผู้เรียนใหม่นำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) จาก
สถานศึกษาเดิมไปใช้เป็นข้อมูลในการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนตามระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษา แล้วดำเนินการจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรายวิชาฉบับของสถานศึกษาให้กับผู้เรียนใหม่ให้ได้
รายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตรของสถานศึกษาตามที่เทียบโอนได้แล้ว ดำเนินการบันทึกผลการเรียนรู้ของผู้เรียน
สะสมต่อไปตามปกต ิส่วนสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ฉบับของสถานศึกษาเดิมให้คืนผู้เป็นเจ้าของนำไปเก็บ
รักษาไว้ต่อไปตามปกติ 

  เมื่อสิ้นสุดภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษา ให้สถานศึกษาส่งสมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.9) ที่ 
บันทึกข้อมูลผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในภาคเรียนหรือปีนั้น ๆ แล้วให้ผู้ปกครองรับทราบ พร้อมกับแบบ
รายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

  เมื่อผู้เรียนจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์มสรุปผลการ 
เรียนตลอดช่วงชั้น แล้วมอบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ให้ผู้เรียนนำไปเก็บรักษาแล้วใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง
ผลการเรียนของตนต่อไป 

  กรณีผู้เรียนออกจากสถานศึกษาระหว่างช่วงชั้น ให้สถานศึกษากรอกข้อมูลผลการเรียนทั้งหมด 
ของผู้เรียนที่เรียนได้ รายวิชาที่อยู่ระหว่างกำลังศึกษา ให้กรอกผลการเรียนเท่าท่ีมีทั้งหมด รวมทั้งจัดทำสรุปผล
การเรียนตามที่เป็นจริงด้วย ให้ผู้เรียนนำสมุดนี้ไปมอบให้สถานศึกษาท่ีเข้าศึกษาใหม่ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการขอ
เทยีบโอนผลการเรียนต่อไป 

  เมื่อสิ้นสุดภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษา ให้สถานศึกษาส่งสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ที ่
บันทึกผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในปีนั้น ๆ แล้วให้ผู้ปกครองรับทราบพร้อมกับแบบรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

 เมื่อผู้เรียนจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์มสรุปผลการเรียน 
ตลอดช่วงชั้น แล้วมอบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ให้ผู้เรียนนำไปเก็บรักษาและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงผลการ
เรียนของตนต่อไป 

 กรณีผู้เรียนออกจากสถานศึกษาระหว่างจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษากรอกข้อมูลผลการเรียน 
ทั้งหมดของผู้เรียนที่เรียนได้ รายวิชาที่อยู่ระหว่างกำลังศึกษาให้กรอกผลการเรียนเท่าที่มีทั้งหมด รวมทั้งจัดทำ
สรุปผลการเรียนตามที่เป็นจริงด้วย ให้ผู้เรียนนำสมุดนี้ไปมอบให้สถานศึกษาที่เข้าศึกษาใหม่ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การขอเทียบโอนผลการเรียนต่อไป 
 

4. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
4.1 ศึกษาและสร้างความตระหนักเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และการนำผลวิจัยมาใช้ใน 

การบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
4.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 



4.3 ดำเนินการวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ และใช้เป็นแนวทางการแก้ปัญหาคุณภาพการเรียนรู้ 
ของผู้เรียน 

3.4 ศึกษาเอกสารที่เกี่ยวกับข้อมูลและผลงานวิจัยเพ่ือพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้และ 
พัฒนาคุณภาพนักเรียนในความรับผิดชอบ 

3.5 สร้างเครือข่ายในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยกระบวนการจัดการเรียนรู้ทั้งภายในโรงเรียน 
ระหว่างโรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนกลาง 

3.6 วิจัย ประเมินผล เพ่ือพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
5. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา 

5.1 ศึกษา สำรวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การเลือก การใช้ และการประเมินคุณภาพ 
สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือใช้จัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการของ
สถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้สำหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 

1.2 จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลาย เพ่ือใช้ในการเรียนการสอนและการ 
พัฒนางานด้านวิชาการ 

1.3 เลือกใช้สื่อและเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทางวิชาการ จากคณะกรรมการของ 
สถานศึกษา คณะกรรมการของ สพท. และหรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยดำเนินการคัดเลือกในรูปของ
คณะกรรมการและประเมินการใช้สื่ออย่างสม่ำเสมอ 

1.4 ผลิต พัฒนาสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั้งประเมินคุณภาพสื่อฯ เพ่ือเลือกใช้ 
ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1.5 มีส่วนร่วมในการพัฒนาศูนย์สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาในสถานศึกษา 
1.6 ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และแลกเปลี่ยนการใช้สื่อ นวัตกรรมและ 

เทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาท่ีทันสมัย สำหรับใช้จัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการกับสถานศึกษา เขต
พ้ืนที่การศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยงานและสถาบันอ่ืน ๆ 

1.7 ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนา และใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาอย่าง 
ต่อเนื่อง 

1.8 เผยแพร่สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือการศึกษาที่ครูผลิตและพัฒนาให้เพ่ือนครู 
สถาบันการศึกษา ทั้งภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอนและการพัฒนา
วิชาชีพครูอย่างมีประสิทธิภาพ 

6. การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 
6.1 สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษาท้ังในและ 

นอกเขตพ้ืนที่การศึกษาที่โรงเรียนสังกัด 
6.2 จัดทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากร ครอบครัว องค์กรหน่วยงาน  

สถานศึกษาอ่ืน ๆ ที่จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 
6.3 มีส่วนร่วมในการจัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ 



ความรู้ 
6.4 ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่จัด 

การศึกษา โดยส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพ่ือใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
6.5 มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ทั้งภายในและ 

ภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. การพัฒนางานห้องสมุด 

7.1 มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ สำหรับให้บริการแก่นักเรียน  
บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 

7.2 ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่าง ๆ ให้บริการยืม-คืน 
หนังสือ ซ่อมบำรุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

7.3 มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 
7.4 มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที่สามารถสร้างองค์ความรู้และ 

พัฒนาคุณภาพการศึกษาที่มีคุณภาพ 
7.5 ใช้บริการเย็บเล่ม เข้าปกหนังสือ และเคลือบพลาสติกเอกสารต่อหน่วยงานในโรงเรียน 
7.6 ดูแลและประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการส่งเสริมการเรียนรู้โดยใช้อินเทอร์เน็ต 
7.7 มีส่วนร่วมกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลใน 

ชุมชนรักการอ่านและการเรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 
7.8 สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 
7.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเกี่ยวกับการพัฒนาห้องสมุด 
 

8. การนิเทศการศึกษา 
8.1 ศึกษาระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

ร่วมเป็นคณะกรรมการนิเทศภายในสถานศึกษา 
ร่วมวางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใช้กิจกรรมที่หลากหลายและ 

เหมาะสมกับสถานศึกษา 
จดัทำเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 

8.2 ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย 
สร้างความตระหนักความรู้ความเข้าใจกับผู้เกี่ยวข้อง 
กำหนดปฏิทินการนิเทศ 
ดำเนินการตามแผนนิเทศ 

8.3 ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
ต้ังคณะกรรมการประเมินผลการนิเทศ 
จัดทำเครื่องมือประเมินผลการนิเทศ 



ประเมินผลการนิเทศอย่างต่อเนื่อง 
8.4 ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและ 

การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
ขอความร่วมมือเป็นวิทยากร พัฒนาผู้นิเทศเกี่ยวกับความรู้และทักษะการนิเทศ 

งานวิชาการ การเรียนการสอนและการสร้างเครื่องมือนิเทศ 
ขอความร่วมมือประเมินระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 

8.5 แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบการนิเทศภายในกับ 
สถานศึกษาอ่ืนหรือเครือข่ายการนิเทศภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 
 ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 
พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษา โดยหัวหน้ากลุ่มสาระและผู้บริหาร 

แบบกัลยาณมิตรหรือระหว่างครูผู้สอน ศึกษาสถานการณ์โลกและสังคมที่เปลี่ยนแปลง เพ่ือเชื่อมโยงกับองค์ความรู้
และประสบการณ์เดิม 

ปรับปรุง พัฒนาองค์ความรู้ใหม่อย่างต่อเนื่องจนเกิดผลดีต่อการจัด 
ประสบการณ์เรียนรู้ 

แลกเปลี่ยนประสบการเรียนรู้ระหว่างครู กลุ่มสาระ สถานศึกษาหรือสถานบัน 
อ่ืน ๆ 
 

9. งานแนะแนว 
9.1 จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยง 

กับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
 ตั้งคณะกรรมการแนะแนวภายในสถานศึกษา 
วางแผนจัดกิจกรรมแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา 
9.2 ดำเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียน โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
ประสานความร่วมมือกับฝ่ายปกครอง ครูที่ปรึกษาและครูทุกคน เพ่ือทำความ 

เข้าใจและขอความร่วมมือจัดกิจกรรมตามแผน 
จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตามแผนที่วางไว้ 
9.3 ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 
จัดทำเครื่องมือประเมินผลระบบแนะแนวให้ครอบคลุมวัตถุประสงค์และกิจกรรมแนะแนว 
ดำเนินการติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 
9.4 ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนว 

กับสถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและแนะแนวดีเด่น 



เป็นแบบอย่างได้ 
ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการแนะแนวดีเด่น 
พัฒนาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษา แนวทางการดำเนินงาน 
 

10. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
แนวทางการดำเนินงานของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
10.1 จัดทำระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ีกฎกระทรวงกำหนด ดังนี้ 

10.1.1 การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
10.1.2 การพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
10.1.3 การจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการ 

ประจำปี 
10.1.4 การดำเนินงานตามแผน 
10.1.5 การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาประจำปี 
10.1.6 การประเมินคุณภาพการศึกษา 
10.1.7 การรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี 
10.1.8 การผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการจัดระบบการ 

ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ควรยึดหลักการการมีส่วนร่วมของชุมชนและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น  สพท. 
และ สพฐ. (สวก.) เป็นต้น 

10.2 จัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

10.3 แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยมีอำนาจและหน้าที่  
มีดังนี้ 

(1) กำหนดแนวทางและวิธีดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
(2) กำกับติดตาม ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการประกันคุณภาพ 

การศึกษาภายในสถานศึกษา 
(3) เสนอสถานศึกษาแต่งตั้งคณะบุคคลทำหน้าที่ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานการ 

พัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจำปี) ทั้งนี้ให้กำหนดอำนาจและหน้าที่ไว้ในคำสั่งแต่งตั้ง 
พร้อมทัง้ประชาสัมพันธ์ให้รับทราบอย่างทั่วถึง 

10.4 สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายในสถานศึกษา 

10.5 บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจัดทำแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
เพ่ือการยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 

10.6 จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่มีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึง 



ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างพอเพียง ถูกต้องชัดเจน เป็น
ปัจจุบัน และสามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 

10.7 กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานและหรือการศึกษาปฐมวัย และสามารถเพ่ิมเติมเฉพาะในส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 

10.8 จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดทำแผนปฏิบัติ 
การประจำปีรองรับ โดยควรคำนึงและครอบคลุมในเรื่องต่อไปนี้ 

(1) เป็นแผนที่ใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพปัญหาและความจำเป็นของสถานศึกษา 
อย่างเป็นระบบ 

(2) กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ผลผลิต และสภาพความสำเร็จของ        
การพัฒนา เช่น ผลสัมฤทธิ์ในวิชาการหลัก คุณลักษณะที่พึงประสงค์ เป็นต้น ซึ่งกำหนดไว้อย่างต่อเนื่อง ชัดเจน 
และเป็นรูปธรรม 

(3) กำหนดวิธีการดำเนินงาน/กลยุทธ์ที่มีหลักวิชา ผลวิจัยหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ท่ี 
อ้างอิงได้ และสามารถนำไปสู่เป้าประสงค์ที่กำหนดไว้ได้ 

(4) กำหนดแหล่ง/หน่วยงานที่ให้การสนับสนุนและเกี่ยวข้องในแต่ละด้าน 
(5) กำหนดบทบาทหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ และการเข้ามามีส่วนร่วมของ 

ผู้ปกครองชุมชนไว้ให้ชัดเจน 
(6) กำหนดแผนการใช้งบประมาณและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 

10.9 จัดทำแผนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการดำเนินงานตามแผน 
10.10 ดำเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ 
10.11 ดำเนินการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการดำเนินงานตาม 

แผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ 
10.12 ประเมินผลการดำเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตาม 

มาตรฐานการศึกษาที่กำหนด 
10.13 จัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปี (รายงานประจำปี) เสนอ 

หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

11. งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 สาระ 
การดำเนินการเป็นไปตามลักษณะงานของแต่ละกลุ่มสาระ 

12. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เป็นงานที่เกี่ยวกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตาม 

ศักยภาพมุ่งเน้นเพ่ิมเติมจากการจัดกิจกรรมตามกลุ่มสาระ ประกอบด้วย งานกิจกรรมแนะแนว ห้องสมุดกิจกรรม
ชุมนุม กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด หรือกิจกรรมอ่ืนใดที่กำหนดไว้ในหลักสูตร มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

12.1 รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 



12.2 จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของ 
กิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว 

12.3 กำหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ที่ปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
12.4 นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือและยุวกาชาด 
12.5 จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ทั้งการจัดการเรียนรู้และการจัดบริการ 

ต่าง ๆ อย่างครบถ้วน 
12.6 การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียน 
12.7 การปรับปรุงผลการเรียนของนักเรียนที่ต่ำกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
12.8 ประสานการดำเนินงานกับกลุ่มสาระ 
12.9 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 

1. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนของนักเรียน มีดังนี้  
1.1 ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกชั่วโมงท่ีสอน  
1.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้    

1.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนบ่อยครั้งให้ครูที่ปรึกษา 
รับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติของโรงเรียน  

1.2.2 ถ้าครูประจำวิชา/ครูผู้สอนสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาด 
เรียนติดต่อกันเป็นเวลานาน ให้ติดตามนักเรียนในการสอนซ่อมเสริม เพ่ิมเติมภาระงาน และหรือตามกรณี  

2. นักเรียนแขวนลอย  
ความหมายของคำ “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่กำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่ 

โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้นปีการศึกษา หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ
สาเหตุ  ไม่มีตัวตน มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้  

 

การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย  
ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกได้ 

สองกลุ่ม ดังนี้  
1. ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียนที่เรียนครบหลักสูตร 

แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก  
2. ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่าง ๆ (ห้องต่าง ๆ) ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนต้น 

ปีการศึกษา 
3. ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้ 3 กลุ่ม ดังนี้  

3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา  
3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา  
3.3 นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3. แนวปฏิบัติในการแก้“0”  
ในการแก“้0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
3.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่กลุ่ม

บริหารวิชาการก่อน  



3.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ  

3.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง  
3.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ  
3.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ

สอบแก้ตัวได้2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ  
3.6 ครูผู้สอน/ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุก

รายวิชา พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก ้“0” ตามกำหนดเวลา  
3.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้  

3.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัด ผลการเรียนรู้ใด 
3.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
3.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า “สอบแก้ตัว” ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย 

ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด 
เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  

3.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน  
3.8.1 งานวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบ 

แก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  
3.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
3.8.3 งานวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ 

“0” 
3.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำร้องขอแก ้“0” ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู 

ประจำวิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน  
3.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
3.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ  
3.8.7 งานวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  

3.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “0” หรือ “1” เท่านั้น ระดับผล 
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “0” อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา 
 
 
 
 
 



4. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
ในการแก ้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
4.1 การดำเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่

รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ  

4.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ  
4.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรอืเกิด 

อุบัติเหตุ ไมส่ามารถมาเข้าสอบได้  
4.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ 

สุดวิสัย เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานที่ได้รับมอบหมายให้ทำเป็นต้น  
4.3 การแก้ “ร” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ร” ไม่มา

ดำเนินการแก ้“ร” ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ ใน
กรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  

4.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ร” ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ “ร” ตามกำหนดเวลาได้เนื่องจาก
เหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ร” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต่ถ้าพ้น
กำหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดทั้งรายวิชา  

4.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ร” ของนักเรียน  
4.5.1 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ร” และแจ้งให้ 

นักเรียนรับทราบ 
 4.5.2 งานวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้   

“ร”  
4.5.3 นักเรียนที่ติด “ร” มายื่นคำร้องขอแก้ “ร” ที่งานวัดผล และกลุ่มบริหารวิชาการแจ้งให ้

ครูประจำวิชารับทราบ  
4.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ “ร” ให้กับนักเรียน 
4.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้ “ร” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ 
4.5.6 งานวิชาการแจ้งผลการแก้ “ร” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

5. แนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” 
ในการแก ้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
5.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  

5.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ำใหม่หมด 
5.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %  

5.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน  



5.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดย 
อาจใช้ชั่วโมงว่าง/วันหยุด  

5.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้“มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน      
0 – 1  

5.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้อง 
เรียนซ้ำ  

5.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได ้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 
สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำหรือ
ให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม  

5.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน  
5.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล “มส.” ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ  
5.2.2 กลุ่มบริหารวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
5.2.3 งานวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก้ 

“มส.” 
5.2.4 นักเรียนที่ติด “มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ “มส.” ที่งานวัดผล งานวิชาการแจ้ง 

ให้ครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการแก้“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครู
ประจำวิชา นำผลการแก ้“มส.” ของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ งานวิชาการแจ้งผลการ
แก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

6. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน  
ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความสะอาดและ

ความเป็นระเบ ียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้  
6.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางกลุ่มบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรงเวลา

และสอนให้เต็มเวลาที่กำหนด  
6.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบห้อง 

นั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น  
6.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ/ขาด/ลา ฯลฯ ให้มอบหมายให้มี

ผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทำ เนื่องจากเป็น 
ละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน  

6.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้นักเรียนได้
มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลาย
เน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล  



6.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าท่ีให้
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและพัดลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย  

6.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 

7. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค  
ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้  
7.1 ใช้รูปแบบตามที่กลุ่มบริหารวิชาการกำหนด  
7.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน 70:30 หรือตาม

สัดส่วนที่ตกลงกัน  
7.3 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจำ(1) ความเข้าใจ(2) การนำไปใช้(3) วิเคราะห์(4) สังเคราะห์

(5) การประเมินค่า(6) 10.4 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 
คน (ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ท่ีใช้ได้อยู่ระหว่าง 
0.50-1) ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ ให้กลุ่มบริหารวิชาการตรวจสอบทันตาม
กำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ  

8. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน  
การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงาน ของกลุ่มบริหาร

วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้  
8.1 การส่งรายงานเอกสาร ปพ. 5  
8.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย  

8.2.1 กิจกรรมชุมนุม  
8.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร  
8.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์  
8.2.4 กิจกรรมแนะแนว  

8.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  
8.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงในโปรแกรม SGS 
 

 


