
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
      ค ำน ำ 
 
 

    งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาท่ี พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข
เพิ่มเติม( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากท่ีสุดด้วย
เจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
สถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการ
วัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ  
และ มีประสิทธิภาพ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ  โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม  ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้
จากประสบการณ์ กิจกรรม และการท างาน อันน าไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ท้ังทางกาย ทางจิตหรือ
ทางอารมณ์ทางสังคม และทางสติปัญญา ในการบริหารงานด้านวิชาการ  ครูจึงควรมีคู่มือแนวปฏิบัติและแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านวิชาการของข้าราชการครูขึ้น 
           กลุ่มบริหารงานวิชาการ  โรงเรียนเมืองราดวิทยาคม  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ  ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลต่อไป  

 
 
      กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
              ๒๕๖๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



        
  สำรบัญ 

 
 

            หน้า 
ค ำน ำ 
สำรบัญ 
บุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร        ๑ 
แผนภูมิกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร        ๒ 
คู่มือกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 งานวางแผนงานด้านวิชาการ       ๓ 
 งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา      ๓ 

  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา       ๔ 
  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้       ๕ 
  งานวัดผล ประเมินผล        ๗ 
  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา      ๙ 
  งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และงานห้องสมุด     ๙ 
  งานนิเทศการศึกษา        ๑๐ 
  งานแนะแนวการศึกษา        ๑๑ 
  งานพัฒนาระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา     ๑๒ 
  งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  ๑๓ 
  งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา     ๑๓ 
  งานพัฒนาและใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา     ๑๔ 
  งานทะเบียนนักเรียน        ๑๔  
  งานทวิศึกษา         ๒๓ 
  งานนักเรียนพิการเรียนรวม       ๒๔ 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจัดท ำคู่มือ       ๒๕ 
 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรกลุม่บริหารงานวิชาการ 

นายไพโรจน์  ทองเพ็ง 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นายวิเชียร  กีรติศักด์ิกุล 
งานหลักสูตร / GPA 

  

นางรัชนู  บัวพันธ ์
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นางชโลธร  กีรติศักด์ิกุล 
งานทะเบียน/รับนักเรียน 

นางกนกวรรณ  แปงใจ 
งานวัดผล / กยศ. 

นางกมลวรรณ  บุญสวน 
งานประกันคุณภาพฯ/ทวิศึกษา 

นางวิภาวดี  กันทะกะ 
งาน DMC / เลขานุการ 

 

นางรัตติมา  บุญสวน 
งานห้องสมุด นายณัฐกิตต์ิ  กลิ่นหอม 

งานพัฒนาสื่อและเทคโนโลย ี

นายไพโรจน์  เดชะรัตนางกูร 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 



๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการโรงเรยีน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
นางรัชนู  บัวพันธ์ 

 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
นางรัชนู  บัวพันธ ์

งานนิเทศการศึกษา 
นางรัชนู  บัวพันธ ์

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
นายวิเชียร  กีรติศักด์ิกุล 

งานห้องสมุด 
นางรัตติมา  บุญสวน 

งานแนะแนวการศึกษา 
นางรัตติมา  บุญสวน 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
หัวหน้ากลุ่มสาระ ๘ กลุ่มสาระ 

งานทะเบียน/งานรับนักเรียน 
นางชโลธร  กีรติศักด์ิกุล 

งานกองทุนกู้ยืมฯ/งานวัดผล 
นางกนกวรรณ  แปงใจ 

งานวิจัยเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา 
นางรัชนู  บัวพันธ ์

งานประกันคุณภาพฯ  
และโรงเรียนในฝัน 

นางกมลวรรณ  บุญสวน 

งาน GPA และขอ้มูลโปรแกรม Student 
นายวิเชียร  กีรติศักด์ิกุล 

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานเลขานุการ/งานDMC 
นางวิภาวดี  กันทะกะ 

งานพัฒนาสื่อและเทคโนโลย ี
นายณัฐกิตต์ิ  กลิ่นหอม 

แผนภูมกิลุ่มบริหารงานวิชาการ 



๓ 

คู่มือการด าเนินงาน 
  กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

  
 
 งานวิชาการถือเป็นงานท่ีมีความส าคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหารโรงเรียน คณะครู 

และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทาง
ปฏิบัติการประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง งานวิชาการของโรงเรียนประกอบด้วย 
งานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า หลักสูตร
สถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องท าหน้าท่ีในการสร้างและพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้การออกแบบการจัด 
การเรียนรู้ซึ่งงานวิชาการท่ีครูจะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

 
 
 
 

๑. วางแผนและก าหนดนโยบายทางวิชาการของโรงเรียน  
๒. จัดท าแผนปฏิบัติการ / คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
๓. ด าเนินการเกี่ยวกับหน้าท่ีรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงานวิชาการ มอบหมายงาน จัดท าโครงสร้าง 

               การบริหารงานวิชาการ 
๔. ประสานกับผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อวางแผนการด าเนินโครงการ / กิจกรรมทางวิชาการ  
๕. สรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 

 
 
 
 

๑. ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับ 
   กลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง  

๒. จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตามตารางสอนให้ 
   ถูกต้องท้ังการเรียนและการสอน 

๓. ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ  
๔. ศึกษาโครงสร้างหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 และหลักสูตรสถานศึกษา 

   จัดให้มีวิเคราะห์หลักสูตร 
๕. จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๖. จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้โดยเน้นกระบวนการ อ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน 
๗. จัดการเรียนการสอนตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
๘. มีการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
๙. ดูแล ก ากับ ติดตามการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครูในแต่ละรายวิชา 
๑๐. ตรวจบันทึกการเข้าสอนของครูผู้สอน 
๑๑. ดูแล ก ากับ ติดตามกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน แนะแนว กิจกรรมนักเรียน ชุมนุม ลูกเสือ เนตรนารี 

 

๑. งานวางแผนงานด้านวิชาการ 

๒. งานการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
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๑. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
   ๑.๑ ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ และกรอบสาระ 
การเรียนรู้ท่ีพัฒนาโดยส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   ๑.๒ ศึกษาศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่นและภูมิภาค ตลอดจนข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและ
ความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
   ๑.๓ วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ
เป้าหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษา 
   ๑.๔ ศึกษามาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ันของกลุ่มสาระหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พ.ศ. ๒๕๔๔ หรือมาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   ๑.๕ จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการและกรอบ
สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย 
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    ๑.๖ ขอความเห็นชอบใช้หลักสูตรสถานศึกษาจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    ๑.๗ การบริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษาตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ 

✿ - การจัดสาระการเรียนรู้ 
     ✿ - การก าหนดค่าน้ าหนักและเวลาเรียนช่วงช้ันท่ี ๑-๓ 
     ✿ - การก าหนดรหัสวิชา 
      - ✿การก าหนดระดับผลการเรียน 
    ๑.๘ การบูรณาการภายในและระหว่างสาระการเรียนรู้/การบูรณาการเฉพาะเรื่องตามลักษณะ 
สาระการเรียนรู้/การบูรณาการท่ีสอดคล้องกับวิถีของผู้เรียน 
    ๑.๙ ประเมินผลการใช้หลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตรให้มีคุณภาพยิ่งขึ้น 
          ๑.๒ การจัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน 
    สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น หมายถึง รายละเอียดของข้อมูลสารสนเทศ รวมทั้งเนื้อหาองค์ความรู้ท่ี
เกี่ยวข้องกับท้องถิ่นในด้านต่าง ๆ เช่น สภาพภูมิประเทศ ภูมิอากาศ ทรัพยากรและส่ิงแวดล้อม ประวัติความเป็นมา 
สภาพเศรษฐกิจ สังคม การด ารงชีวิต การประกอบอาชีพอิสระ ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญา ตลอดจนสภาพ
ปัญหาและส่ิงท่ีควรได้รับการถ่ายทอดพัฒนาในชุมชนและสังคมนั้น ๆ ท่ีสถานศึกษาก าหนด การจัดประสบการณ์ให้
ผู้เรียนได้เรียนรู้เกี่ยวกับท้องถิ่นของตนเอง ซึ่งมีแนวทางในการจัดท าสาระท้องถิ่น ดังนี้ 

๑. ศึกษากรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนดไว้ 
    ๒.วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อทราบจุดเน้นหรือประเด็นปัญหาส าคัญท่ีโรงเรียน 
ให้ความส าคัญหรือก าหนดเป็นแนวทางในการพัฒนานักเรียน 
    ๓.ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนและนักเรียน เพื่อน ามาเป็นข้อมูล 
ในการจัดท าสาระท้องถิ่น 
    ๔.ด าเนินการจัดท าสาระท้องถิ่นในลักษณะ 
     ✿ - จัดท าเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 
                                - ปรับกิจกรรมการเรียนการสอน หรือจัดกิจกรรมเสริม หรือบูรณาการ 
 

๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 



๕ 
 
 
 
 

๑. จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมตามสาระและหน่วยการเรียนรู้แบบบูรณาการ โดย 
    - ✿วิเคราะห์หลักสูตรและเนื้อหาสาระ 
    - มาตรฐานการเรียนรู้ 
   ✿ - ผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวัง 

   ✿ - ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญและจัดเตรียมส่ือการเรียนรู้ท่ีเหมาะสมกับ 
                        ผู้เรียน 

 ๒. จัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสม โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความ
สนใจ ความถนัดของผู้เรียน ตลอดจนผู้ท่ีมีความสามารถพิเศษและผู้ท่ีมีความบกพร่องหรือด้อยโอกาส โดยฝึกทักษะ
กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์การประยุกต์ใช้ความรู้ เพื่อป้องกันแก้ไขปัญหาในชีวิตประจ าวัน การ
เรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริง สร้างสถานการณ์ตัวอย่าง 
  ๓. ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆให้สมดุลกัน 
  ๔. ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ
กิจกรรม 
  ๕. จัดบรรยากาศ ส่ิงแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการเรียนรู ้
  ๖. น าภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในการ
จัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
  ๗. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ โดยเป็นการนิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือกัน
แบบกัลยาณมิตร นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันของบุคลากรภายในสถานศึกษา 
  ๘. ส่งเสริมให้ใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้(การวิจัยในช้ันเรียน) 
  ๙. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา วิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง เพื่อพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

 ๑๐. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ได้แก่ 
   ๑๐.๑ จัดกิจกรรมแนะแนว โดย 
      ✿- จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์การจัดกิจกรรมการเรียนรู ้
      ✿- จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้แบบบันทึก และจัดท าส่ือ 
      ✿ - ให้ค าปรึกษาการแก้ไขข้อบกพร่องและพัฒนาตนเอง 
      ✿ - ให้ค าปรึกษาการศึกษาต่อและแนะน าอาชีพ 
    ๑๐.๒ จัดกิจกรรมนักเรียน โดย 
      ✿ - สนับสนุนเกื้อกูลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้เช่น โครงงาน 
      ✿ - ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ ความสามารถ ความต้องการของผู้เรียน  

      ✿ - ส่งเสริมการท าประโยชน์ต่อสังคม เช่น กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด 

 - ส่งเสริมการฝึกท างานท่ีเป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 

      ✿ - จัดกิจกรรมการเรียนรู้และจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
      ✿ - จัดท าแผนการจัดกิจกรรม แบบบันทึก รายงานผล 

๔. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้



๖ 
 

การออกแบบการเรียนรู้อิงมาตรฐาน 
  การออกแบบการเรียนรู้อิงมาตรฐาน เป็นขั้นตอนท่ีส าคัญท่ีสุดในการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา เพราะเป็นส่วน
ท่ีน ามาตรฐานการเรียนรู้ไปสู่การปฏิบัติในการเรียนการสอนอย่างมีคุณภาพได้ มาตรฐานอย่างแท้จริง ผู้เรียนจะบรรลุ
มาตรฐานหรือไม่ อย่างไร ก็อยู่ท่ีขั้นตอนนี้  ดังนั้น  การพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพได้มาตรฐานอย่างแท้จริงทุก
องค์ประกอบของหน่วยการเรียนรู้ต้องเช่ือมโยงกบัมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดช้ันปีโดยครูต้องเข้าใจและสามารถ
วิเคราะห์ได้ว่าส่ิงท่ีต้องการให้นักเรียนรู้และปฏิบัติได้ในมาตรฐานและตัวชี้วัดช้ันปีนั้นคืออะไรองค์ประกอบท่ีส าคัญของ
หน่วยการเรียนรู้องิมาตรฐาน มี ๖ องค์ประกอบ ดังนี ้
   ๑.ช่ือหน่วยการเรียนรู ้
   ๒. มาตรฐานการเรียนรู้ 
   ๓. สาระส าคัญของหน่วยการเรียนรู้ 
   ๔. ช้ินงานหรือภาระงานท่ีให้นักเรียนปฏิบัติ 
   ๕. กิจกรรมการเรียนการสอน 
   ๖. การวัดและประเมินผล 

กระบวนการจัดท าหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐาน 
การออกแบบหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐานใช้หลักการของ Backward Design คือเริ่มจากการก าหนดมาตรฐาน

เป็นเป้าหมายของการจัดการเรียนรู้จากนั้นจึงก าหนดว่า ร่องรอย หลักฐานอะไรท่ีให้นักเรียนปฏิบัติแล้วสามารถสะท้อน
ความสามารถของผู้เรียนตามท่ีระบุไว้ในมาตรฐานนั้น แล้วจึงวางแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับส่ิงท่ี
ก าหนดให้นักเรียนปฏิบัติการออกแบบถอยหลังกลับหรือ Backward Design ท่ีน ามาใช้ในการออกแบบหน่วยการเรียนรู้
อิงมาตรฐาน เป็นกระบวนการออกแบบท่ียึดเป้าหมายสุดท้ายของการเรียน คือมาตรฐานการเรียนรู้เป็นหลัก 
กระบวนการออกแบบวางแผนของครูผู้สอนต้องเกีย่วเนื่องสัมพันธ์กนั ๓ ขั้นตอน ดังนี ้
  ขั้นตอนท่ี ๑ มาตรฐานการเรียนรู้ต้องการให้นักเรยีนรู้อะไร และสามารถท าอะไรได้ 
  ขั้นตอนท่ี ๒ อะไรคือร่องรอยหลักฐานท่ีแสดงว่านักเรียนรู้และสามารถท าได้ตามท่ีมาตรฐานก าหนด 
  ขั้นตอนท่ี ๓ จัดกิจกรรมอย่างไรจึงจะสนับสนุนให้นักเรียนมีความรู้ท่ีฝังแน่นตามท่ีมาตรฐานก าหนดไว้ 
 

 อย่างไรก็ตามกระบวนการจัดท าหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐานมีความยืดหยุ่นสามารถเริ่มจากการก าหนด
มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดช้ันปีและวิเคราะห์ค าส าคัญในตัวชี้วัดช้ันปีเพื่อก าหนดสาระหลักและกิจกรรมต่อไปหรือ
อาจเริ่มจากประเด็นปัญหาส าคัญในท้องถิ่นหรือส่ิงท่ีนักเรียนสนใจแล้วจึงพิจารณาว่าประเด็นปัญหาดังกล่าวเช่ือมโยงกับ
มาตรฐานและตัวชี้วัดช้ันปีข้อใดดังแนวทางต่อไปนี้ 

รูปแบบที่ ๑ แนวทางการจัดท าหน่วยการเรียนรู้เริ่มจากการก าหนดมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดช้ันปี 
- ระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดช้ันปี 
- ก าหนดสาระ 
- ก าหนดช้ินงาน/ภาระงานท่ีนักเรียนปฏิบัติ 
- ก าหนดเกณฑ์การประเมิน 
- วางแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
- ก าหนดช่ือหน่วยการเรียนรู้ 
- ก าหนดเวลาเรียน 

รูปแบบที่ ๒ แนวทางการจัดหน่วยการเรียนรู้เริ่มจากการก าหนดปัญหาส าคัญในท้องถิ่นหรือส่ิงท่ีนักเรียนสนใจ 
- ก าหนดประเด็นปัญหา/ส่ิงท่ีนักเรียนสนใจ 
- ก าหนดสาระส าคัญ 
- ระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดช้ันปี 
- ก าหนดช้ินงาน/ภาระงานท่ีนักเรียนปฏิบัติ 



๗ 
- ก าหนดเกณฑ์การประเมิน 
- วางแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
- ก าหนดช่ือหน่วยการเรียนรู้ 
- ก าหนดเวลาเรียน 

ส่ิงส าคัญของการจัดท าหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐาน มีดังนี้ 
 ๑. การจัดการเรียนรู้ในแต่ละหน่วยการเรียนรู้ต้องน าพาผู้เรียนให้บรรลุมาตรฐานและตัวชี้วัดช้ันปีท่ีระบุไว้ใน
หน่วยการเรียนรูน้ั้น ๆ 
 ๒. การวัดและประเมินผลช้ินงานหรือภาระงานท่ีก าหนดในหน่วยการเรียนรู้ควรเป็นการประเมนิการปฏิบัติหรือ
การแสดงความสามารถผู้เรียน (Performance Assessment) 
 ๓. ช้ินงานหรือภาระงานท่ีก าหนดให้นักเรียนปฏิบัติควรเช่ือมโยงมาตรฐานและตัวชี้วัด ๒-๓ มาตรฐานตัวชี้วัด 
 ๔. มีความยืดหยุ่นในกระบวนการและขั้นตอนการจัดท าหน่วยการเรียนรู้ เช่น อาจเริ่มต้นจากการวิเคราะห์
มาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดช้ันปี หรืออาจเริ่มจากความสนใจของนักเรียนหรือสภาพปัญหาของชุมชนก็ได้ 

กระบวนการออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 
  ตามท่ีได้น าเสนอแนวทางการจัดท าหน่วยการเรียนรู้ไว้ ๒ แนวทาง ในท่ีนี้จะน าเสนอเฉพาะแนวทางการจัดท า
หน่วยการเรียนรู้ท่ีเริ่มจากการก าหนดมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดช้ันปี ดังต่อไปนี้ 

ขั้นระบุมาตรฐานและตัวชี้วัดช้ันปี/ช่วงช้ัน 
  ทุกหน่วยการเรียนรู้ต้องระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดช้ันปี/ช่วงช้ันท่ีเป็นเป้าหมายในการพัฒนานักเรียน
ส าหรับหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ ไว้อย่างชัดเจน ซึ่งแต่ละหน่วยงานอาจระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดช้ันปี/ช่วงช้ันไว้
มากกว่าหนึ่งมาตรฐานและมากกว่าหนึ่งตัวชี้วัดช้ันปี/ช่วงช้ันแต่ก็ไม่ควรมากเกินไป ซึ่งอาจเป็นมาตรฐานจากกลุ่มสาระ
เดียวกันหรือต่างกลุ่มสาระท่ีสอดคล้องกันก็ได้ 
 

 
 
 

 
๑. การก าหนดระเบียบวัดและประเมินผล 

       ๑.๑ ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดท าระเบียบวัดและประเมินผล โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 
       ๑.๒ พิจารณายกร่างระเบียบประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
                         พ.ศ. ๒๕๔๔ 
       ๑.๓ ประชาพิจารณ์โดยผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
       ๑.๔ เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 
       ๑.๕ ประกาศใช้ระเบียบ 
       ๑.๖ ปรับปรุง พัฒนา แก้ไขให้เหมาะสมสอดคล้องกับเหตุการณ์ท่ีเปล่ียนแปลง 

๒. ภารกิจการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
        ๒.๑ การประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้๘ กลุ่มสาระ 
         ๒.๑.๑ ครูผู้สอนเป็นผู้ประเมินและตัดสินผลการเรียนเป็นรายวิชา โดยประเมินตามผล 
การเรียนรู้ท่ีคาดหวัง (มาตรฐานช้ันปี) 
         ๒.๑.๒ ด าเนินการประเมินผลก่อนเรียน เพื่อตรวจสอบ ปรับปรุงพื้นฐานของผู้เรียน 
         ๒.๑.๓ ประเมินผลระหว่างเรียน หลังการเรียน และปลายปีเพื่อน าผลไปตัดสินการผ่านผลการ
เรียนรู้ท่ีคาดหวังและตัดสินผลการเรียนรายวิชา 
        

๕. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 



๘ 
    ๒.๑.๔ เลือกวิธีการประเมิน เครื่องมือการประเมินอย่างหลากหลาย เน้นการประเมินสภาพจริง 

ครอบคลุมสาระและเหมาะสมกับธรรมชาติของผู้เรียน 
         ๒.๑.๕ ซ่อมเสริม ปรับปรุงแก้ ไขผลการเรียนของผู้เรียนท่ีไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน และส่งเสริม
ผู้เรียนท่ีผ่านเกณฑ์การประเมินให้พัฒนาการประเมินให้พัฒนาสูงสุดเต็มความสามารถ 
         ๒.๑.๖ การตัดสินการผ่านรายวิชาตามเกณฑ์การผ่านผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวัง(มาตรฐานช้ันปี) ท่ี
ก าหนด และประเมินให้ระดับผลการเรียนจากคะแนนการประเมินการผ่านผลการเรียนท่ีคาดหวังทุกข้อร่วมกัน 
         ๒.๑.๗ จัดการเรียนซ่อมเสริม และเรียนซ้ ารายวิชาท่ีไม่ผ่านการตัดสินผลการเรียน และให้ประชุม
พิจารณาให้ผู้เรียนท่ีมีผลการเรียนทุกรายวิชามีระดับการเรียนเฉล่ียไม่ถึง “๑” ให้เรียนซ้ าช้ัน 
         ๒.๑.๘ ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสินผลการเรียน 
        ๒.๒ การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
         ๒.๒.๑ ครูผู้ควบคุมกิจกรรมเป็นผู้ประเมินและตัดสินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็นรายกิจกรรม 
                           ๒.๒.๒ ประเมินกิจกรรมพฒันาผู้เรียนใน ๒ ด้าน คือ การผ่านจุดประสงค์ของกิจกรรมและการมี
ส่วนร่วมในกิจกรรม โดยพิจารณาจากจ านวนเวลาเรียนท่ีเข้าร่วมกิจกรรม 
         ๒.๒.๓ ตัดสินผลการปฏิบัติกิจกรรมเป็น ๒ ระดับ คือ ผ่านและไม่ผ่าน โดยผู้ได้รับการตัดสินให้
ผ่านจะต้องผ่านเกณฑ์การประเมินท้ัง ๒ ด้าน 
         ๒.๒.๔ ประเมินและตัดสินกิจกรรมการผ่านช่วงช้ันตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษาก าหนด  
(ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสินการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน) 
                  ๒.๓ การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
        ๒.๓.๑ ร่วมเป็นคณะกรรมการพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ของสถานศึกษาจาก
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
        ๒.๓.๒ ก าหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา  

     ๒.๓.๓ ก าหนดแนวการด าเนินการเป็นรายคุณธรรม โดยประเมินท้ังในห้องเรียน 
และนอกห้องเรียน 
        ๒.๓.๔ ด าเนินการประเมินและสรุปผลเป็นรายปี 
        ๒.๓.๕ การประเมินให้ผู้เรียนทราบและปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง 
        ๒.๓.๖ ประเมินผ่านช่วงช้ันตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษาก าหนด 
        ๒.๔ การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
        ๒.๔.๑ ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการก าหนดมาตรฐาน 
เกณฑ์แนวทางการประเมินและการซ่อมเสริมผู้เรียนท่ีไม่ผ่านการประเมินผลช่วงช้ัน 
        ๒.๔.๒ ประกาศแนวทางและวิธีการประเมิน 
        ๒.๔.๓ แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 
        ๒.๔.๔ ด าเนินการประเมินปลายปีและประเมินผ่านช่วงช้ัน 
        ๒.๔.๕ ผู้บริหารอนุมัติผลการประเมิน 
         ๒.๕ การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับชาติ 
        ๒.๕.๑ เตรียมตัวผู้เรียนให้มีความพร้อมท่ีจะรับการประเมิน 
        ๒.๕.๒ เตรียมตัวบุคลากร สถานท่ี และอ านวยความสะดวกในการรับการประเมิน    
             ๒.๕.๓ สร้างความตระหนัก ความเข้าใจ และความส าคัญแก่ครูและผู้เรียน 
        ๒.๕.๔ น าผลการประเมินมาพัฒนา ปรับปรุงคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 
 
 



๙ ๓. การพัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผล 
   ๓.๑ เข้ารับการอบรมพัฒนาการจัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผล เพื่อให้ครูได้มีความรู้ 
ความเข้าใจ 
   ๓.๒ จัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผลให้สอดคล้องกับผลการเรียนท่ีคาดหวัง (มาตรฐานช้ันปี) สาระ
การเรียนรู้กิจกรรมการเรียนรู้และสภาพผู้เรียน 
   ๓.๓ น าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการสร้างเครื่องมือ และใช้เป็นเครื่องมือวัดผลและประเมินผล 
   ๓.๔ พัฒนา ปรับปรุงให้มีคุณภาพและมาตรฐาน 
 

 
 
 

๑. ศึกษาและสร้างความตระหนักเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์วิจัย และการน าผลวิจัยมาใช้ในการบริหารจัดการ
และการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู ้
 ๓. ด าเนินการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และใช้เป็นแนวทางการแก้ปัญหาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 ๔. ศึกษาเอกสารท่ีเกี่ยวกับข้อมูลและผลงานวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
และพัฒนาคุณภาพนักเรียนในความรับผิดชอบ 
 ๕. สร้างเครือข่ายในการศึกษา วิเคราะห์วิจัยกระบวนการจัดการเรียนรู้ท้ังภายในโรงเรียน 
ระหว่างโรงเรียน เขตพื้นท่ีการศึกษา และส่วนกลาง 
 ๖. วิจัย ประเมินผล เพื่อพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

  
 
 
 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
๒. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและหลากหลาย 
๓. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
๔. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 
๕. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้และความบันเทิง 
๖. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์ และเข้ามาใช้ 

    บริการ 
๗. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนสัิยรักการอ่าน 
๘. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
๙. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอกดังนี้ 

๙.๑ บริการการอ่าน ให้บริการและจัดเตรียมสถานท่ีให้อ านวยความสะดวกต่อการอ่าน  
๙.๒ บริการยืม - คืน คือบริการให้ยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่างๆ ตามระเบียบการยืม 

     ของห้องสมุด 
๙.๓ บริการหนังสือจอง เป็นบริการพิเศษท่ีจัดขึ้นในกรณีท่ีหนังสือนั้นมีจ านวนน้อย แต่มีผู้ใช้ต้องการ 

     จ านวนมาก โดยแยกไว้ต่างหาก และมีก าหนดระยะเวลาให้ยืมส้ันกว่าหนังสือท่ัวไป 
๙.๔ บริการแนะน าการใช้ห้องสมุด เพื่อแนะน าผู้ใช้ให้ทราบว่า ห้องสมุดจัดบริการอะไรบ้าง 
 

๖. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

๗. งานพัฒนาให้มีแหล่งเรียนรู้และงานห้องสมุด 



๑๐ 
๙.๕ บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า แก่นักเรียนและผู้ใช้ท่ัวไปเกี่ยวกับการใช้ห้องสมุด และ 
๙.๖ บริการแนะแนวการอ่าน เพื่อส่งเสริมการอ่าน พัฒนานิสัยรักการอ่าน และใช้เวลาว่างให้เป็น 

     ประโยชน์ 
๙.๗ บริการสอนการใช้ห้องสมุด ให้แก่นักเรียนท่ีเข้าเรียนใหม่ในช้ันปีแรก  
๙.๘ บริการสืบค้นฐานข้อมูลหนังสือของห้องสมุดช่วยให้ผู้ใช้สามารถค้นหาหนังสือด้วยตนเองได้ 

     สะดวก รวดเร็วขึ้น 
๙.๙ บริการรวบรวมบรรณานุกรม ส าหรับใช้ประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาต่าง ๆ  
๙.๑๐ บริการข่าวสารทันสมัย ข้อมูลใหม่ๆ ในสาขาวิชาต่าง ๆ 
๙.๑๑ บริการอินเทอร์เน็ต ส าหรับสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตท่ีสนใจได้ท่ัวโลก  
๙.๑๒ บริการอื่น ๆ  เช่น บริการโสตทัศนวัสดุ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ บริการห้องสมุดเคล่ือนท่ี 

 
 

 
 

๘.๑ ศึกษาระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
   - ✿ร่วมเป็นคณะกรรมการนิเทศภายในสถานศึกษา 
   - ✿ร่วมวางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใช้กิจกรรมท่ีหลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 
   - ✿จัดท าเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
  ๘.๒ ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   - ✿สร้างความตระหนักความรู้ความเข้าใจกับผู้เกี่ยวข้อง 
   - ✿ก าหนดปฏิทินการนิเทศ 
   - ✿ด าเนินการตามแผนนิเทศ 
  ๘.๓ ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
   ✿- ต้ังคณะกรรมการประเมินผลการนิเทศ 
   ✿- จัดท าเครื่องมือประเมินผลการนิเทศ 
   - ✿ประเมินผลการนิเทศอย่างต่อเนื่อง 
  ๘.๔ ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียน 
การสอนของสถานศึกษา 
   ✿ - ขอความร่วมมือเป็นวิทยากร พัฒนาผู้นิเทศเกี่ยวกับความรู้และทักษะการนิเทศงานวิชาการ  
                        การเรียนการสอนและการสร้างเครื่องมือนิเทศ ระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
  ๘.๕ แลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบการนิเทศภายในกับสถานศึกษาอื่นหรือเครือข่ายการ
นิเทศภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   ✿ - รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาท่ีจัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 
   ✿ - ศึกษาดูงานสถานศึกษาท่ีจัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 
   ✿ ✿- พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษา โดยหัวหน้ากลุ่มสาระและผู้บริหารแบบกัลยาณมิตร
หรือระหว่างครูผู้สอน ศึกษาสถานการณ์โลกและสังคมท่ีเปล่ียนแปลง เพื่อเช่ือมโยงกับองค์ความรู้และประสบการณ์ 
    -✿ ปรับปรุง พัฒนาองค์ความรู้ใหม่อย่างต่อเนื่องจนเกิดผลดีต่อการจัดประสบการณ์เรียนรู้ 
    -✿ แลกเปล่ียนประสบการเรียนรู้ระหว่างครูกลุ่มสาระ สถานศึกษาหรือสถานบันอื่น ๆ 
 

๘.งานนิเทศการศึกษา 



๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๑. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ท่ีก าหนดในขอบข่ายของการบริการ 
    แนะแนว 

๒. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเกี่ยวกับ 
   กองทุนอื่น ๆ เพื่อการศึกษา 

๓. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
   รวมทั้งนักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 

๔. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
๕. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้งด าเนินการ 

   เกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6 
๖. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อส้ิน 

  ภาคเรียน/ปี 
๗. การจัดกิจกรรมแนะแนว 

        ๗.๑ การบริการแนะแนว 
๗.๑.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล โดยศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอข้อมูลของผู้เรียน 
๗.๑.๒ งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง  

  โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
๗.๑.๓ งานให้ค าปรึกษา อบรมทักษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียนท้ังรายบุคคล 

  และเป็นกลุ่ม 
๗.๑.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน ศึกษารายกรณี (Case study) และจัดกลุ่ม 

  ปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผู้เรียนมีปัญหายากแก่การแก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียน 
  ด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์รวมทั้งให้การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนัดความ 
  ต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 

๗.๑.๕ งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
    ๗.๒ การจัดกิจกรรมแนะแนว 

๗.๒.๑ กิจกรรมโฮมรูม 
๗.๒.๒ กิจกรรมคาบแนะแนว 
๗.๒.๓ การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙. งานแนะแนวการศึกษา
กระบวนการเรียนรู ้



๑๒ 
 
 
 

๑๐.๑ จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ีกฎกระทรวงก าหนด ดังนี้ 
    ๑๐.๑.๒ การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
    ๑๐.๑.๒ การพัฒนามาตรฐานการศึกษา 
    ๑๐.๑.๓ การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    ๑๐.๑.๔ การด าเนินงานตามแผน 
    ๑๐.๑.๕ การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
    ๑๐.๑.๖ การประเมินคุณภาพการศึกษา 
    ๑๐.๑.๗ การรายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
    ๑๐.๑.๘ การผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา ควรยึดหลักการการมีส่วนร่วมของชุมชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น สพท. และ สพฐ. (สวก.) เป็นต้น 
  ๑๐.๒ จัดโครงสร้างการบริหารท่ีเอื้อต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษา 
  ๑๐.๓ แต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยมีอ านาจและหน้าท่ี มีดังนี้ 
    (๑) ก าหนดแนวทางและวิธีด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
    (๒) ก ากับติดตาม ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 
                           ภายในสถานศึกษา 
    (๓) เสนอสถานศึกษาแต่งต้ังคณะบุคคลท าหน้าท่ีตรวจสอบ ทบทวน และรายงานการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจ าปี) ท้ังนี้ให้ก าหนดอ านาจและหน้าท่ีไว้ในค าส่ังแต่งต้ัง พร้อมท้ังประชาสัมพันธ์
ให้รับทราบอย่างท่ัวถึง 
   ๑๐.๔ สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา 

 ๑๐.๕ บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจัดท าแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา เพื่อ 
การยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 
  ๑๐.๖ จัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีมีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างพอเพียง ถูกต้องชัดเจน เป็นปัจจุบัน และสามารถจัดเก็บ
เรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
  ๑๐.๗ ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานและหรือ
การศึกษาปฐมวัย และสามารถเพิ่มเติมเฉพาะในส่วนท่ีเป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 
  ๑๐.๘ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
รองรับ โดยควรค านึงและครอบคลุมในเรื่องต่อไปนี้ 
    (๑) เป็นแผนท่ีใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพปัญหาและความจ าเป็นของสถานศึกษา 
                           อย่างเป็นระบบ 
    (๒) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ผลผลิต และสภาพความส าเร็จของการพัฒนา เช่น 
                           ผลสัมฤทธิ์ในวิชาการหลัก คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เป็นต้น ซึ่งก าหนดไว้อยา่งต่อเนื่อง  
                           ชัดเจน และเป็นรูปธรรม 
    (๓)  ก าหนดวิธีการด าเนินงาน/กลยุทธ์ที่มีหลักวิชา ผลวิจัยหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ท่ีอ้างอิงได้ 
                            และสามารถน าไปสู่เป้าประสงค์ท่ีก าหนดไว้ได้ 
 

๑๐. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา
บวนการเรียนรู ้



๑๓ 
    (๔) ก าหนดแหล่ง/หน่วยงานท่ีให้การสนับสนุนและเกี่ยวข้องในแต่ละด้าน 
    (๕) ก าหนดบทบาทหน้าท่ีของผู้รับผิดชอบ และการเข้ามามีส่วนร่วมของผู้ปกครองชุมชนไว้ให้ 
                           ชัดเจน 
    (๖) ก าหนดแผนการใช้งบประมาณและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
    ๘.๙ จัดท าแผนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
    ๘.๑๐  ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ 
    ๘.๑๑  ด าเนินการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา 
                      คุณภาพ/แผนกลยุทธ์ 
    ๘.๑๒  ประเมินผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 
                      ท่ีก าหนด 
    ๘.๑๓  จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปี (รายงานประจ าปี) เสนอหน่วยงานต้นสังกัด  
                      หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

 

๑. ก าหนดแนวปฏิบัติของครูผู้สอน ครูมีหน้าท่ีอื่นๆ เกี่ยวกับงานวิชาการ  
๒. จัดท าคู่มือปฏิบัติการงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๓. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มงานวิชาการ 
๔. จัดท าตารางการเรียนการสอนรายห้อง รายบุคคล  ตารางสอนรวม 
๕. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบโดยท่ัวกัน 
๖. เก็บรวบรวม ตรวจแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทึกการสอนประจ าห้อง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

๑. ส ารวจและศึกษารายการหนังสือแบบเรียน แบบฝึกหัด เพื่อใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
๒. แต่งต้ังคณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย เพื่อคัดเลือกหนังสือแบบเรียน แบบฝึกหัด 
๓. ประสานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อคัดเลือกหนังสือแบบเรียน แบบฝึกหัด 
๔. คณะกรรมการภาคี ๔ ฝ่าย พิจารณาคัดเลือกหนังสือแบบเรียน แบบฝึกหัดให้สอดคล้องกับหลักสูตร

แกนกลาง หลักสูตรสถานศึกษา 
๕. ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อด าเนินการส่ังซื้อหนังสือแบบเรียน แบบฝึกหัด 
๖. ประสานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ในการตรวจรับหนังสือแบบเรียน แบบฝึกหัด  

 และตรวจนับจ านวน 
๗. กลุ่มสาระการเรียนรู้รับหนังสือเรียนเพื่อไปใช้จัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๑. งานจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

๑๒. งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 



๑๓ 

๑๔  
 
 
 
 
 
 
 

๑. วางแผนปฏิบัติงาน และให้บริการครูโดยการจัดท าโครงการใช้ส่ือเทคโนโลยีในการจัดการเรียนการสอน 
    และการท างาน 

๒. ให้บริการอินเตอร์เน็ตแก่ครู บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 
๓. บริการฝึกอบรมบุคลากรในการใช้คอมพิวเตอร์และโปรแกรมส าเร็จรูปและเทคโนโลยีเพื่อพัฒนาสร้างส่ือ 

    การเรียนการสอน 
๔. จัดระบบดูแล ซ่อมบ ารุง จัดหา ซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี 
๕. ร่วมกับงานประชาสัมพันธ์โรงเรียนจัดท าเว็บไซต์โรงเรียน น าเสนอข้อมูลโรงเรียนผ่านทางเว็บไซต์ให้เป็น 

    ปัจจุบัน 
๖. เปิดกิจกรรมชุมนุมคอมพิวเตอร์ส าหรับนักเรียนท่ีมีความสนใจ 
๗. ประสานร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา การใช้ส่ือนวัตกรรม และ เทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียน 

    การสอน และ พัฒนางานวิชาการกับบุคลากรภายในสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 
 
 
 
 
 
 

๑๔.๑ งานทะเบียน 
๑๔.๑. ด าเนินการลงทะเบียน กรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ 

   ๑๔.๒ ออกเลขประจ าตัวให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน 
   ๑๔.๓ รับมอบตัวนักเรียนและด าเนินงานเรื่องการย้ายเข้าและย้ายออกของนักเรียนในช่วงระหว่าง 
    ปีการศึกษา 
   ๑๔.๔ ส ารวจรายช่ือนักเรียนทุกระดับช้ัน และจัดท ารายช่ือให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
   ๑๔.๕ การจัดท ารายงานข้อมูลสถิติเกี่ยวกับจ านวนนักเรียน 
   ๑๔.๖ ประสานงานกับกลุ่มท่ีดูแลนักเรียนเพื่อแจ้งการเปล่ียนแปลงรายช่ือ/จ านวนนักเรียน 
   ๑๔.๗ ด าเนินการด้านการย้าย ลาออก การเปล่ียนแปลงทะเบียนนักเรียน 
   ๑๔.๘ งานเกี่ยวกับการจัดท า ขออนุมัติและรายงานผลการเรียนของนักเรียน 
   ๑๔.๙ งานเกี่ยวข้องกับการจัดท า และบริการเอกสาร หลักฐานทางการเรียนของนักเรียน เช่น  
รบ. ต่าง ๆ หลักฐานผลการเรียน ประกาศนียบัตร รวมทั้งหนังสือรับรองผลการเรียนทุกประเภท 
  ๑๔.๑๐ ตรวจสอบความผูกพันของนักเรียนต่อฝ่ายหมวดงานอื่น ๆ ก่อนออกหลักฐานทางการเรียน 

๑๔.๑๑ งานเก็บรักษาและรวบรวมสถิติข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน รวมทั้งเผยแพร่และรายงาน 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   ๑๔.๑๒ เก็บรวบรวมข้อมูลส าหรับโปรแกรม OBEC 
   ๑๔.๑๓ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 
 
 
 

๑๓. งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๑๔. งานทะเบียน 



๑๕ 
๔.๒ การเทียบโอนผลการเรียน 

   ๔.๒.๑ ประสานการจัดการวัดผลประเมินผลระดับสถานศึกษา 
     ✿ - แต่งต้ังคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน จัดท ามาตรฐาน กรอบและเกณฑ์ 
                                   การประเมิน เพื่อการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
     ✿  -จัดท าแผนการวัดผลและประเมินผล สร้างเครื่องมือแบบฟอร์มต่าง ๆในการด าเนิน 
                                   การเทียบโอน 
     ✿ - จัดและด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
     ✿ - ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน 
    ๔.๒.๒  เทียบโอนผลการเรียนจากการย้ายท่ีเรียน  จากสถานประกอบการ จากพื้นฐาน 
การประกอบอาชีพ 
     ✿ - พิจารณาหลักฐานการศึกษาแสดงถึงความรู้ความสามารถของผู้เรียน 
     ✿ - พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติจริง โดยการทดสอบ 
     ✿ - จัดท าทะเบียนขอเทียบโอน ระเบียนผลการเรียน และออกหลักฐานการเรียน/ 
           การเทียบโอน 

๔.๓ การตัดสินและอนุมัติผลการเรียนผ่านช่วงชั้น 
    ๔.๓.๑ นายทะเบียนของสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วน 
ตามเกณฑ์การจบช่วงช้ันของสถานศึกษา 
    ๔.๓.๒ จัดท าบัญชีรายช่ือผู้เรียนท่ีจบช่วงช้ันพร้อมตรวจทานความถูกต้องไม่ให้มีข้อผิดพลาดใด ๆ 
ท้ังส้ิน 
    ๔.๓.๓ เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ เพื่อให้เห็นชอบ 
    ๔.๔.๔ ผู้บริหารสถานศึกษาออกค าส่ังแต่งต้ังผู้จัดท าเอกสารรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา(ปพ.๓) 
ประกอบด้วย ผู้เขียน ผู้ทาน ผู้ตรวจ และมีนายทะเบียนเป็นหัวหน้า 
    ๔.๓.๕  ผู้บริหารอนุมัติผลการเรียน โดยลงนามในเอกสารรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
    ๔.๓.๖  จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๔ การออกหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา 
     ๔.๔.๑  การจัดท าเอกสารประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     ✿ - ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
     ✿ - หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปพ.๒) 
     ✿ - แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
      ✿- แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.๔) 
     ✿ - เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) 
     ✿ - เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
     ✿ - ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
     ✿ - เอกสารระเบียนสะสม (ปพ.๘) 
     ✿ - สมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙) 
 
 



๑๖ 
ก. เอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและบังคับแบบ 

     เป็นเอกสารส าคัญทางการศึกษาท่ีสถานศึกษาจัดท าขึ้น เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการให้การรับรองผล 
การเรียนและวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ซึ่งจะส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิ์ตามวุฒิการศึกษาท่ีได้รับการรับรองนัน้
ตลอดชีวิต ในขณะเดียวกันเอกสารท่ีจัดท าขึ้นนี้จะใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รับรอง และยืนยันวุฒิการศึกษาของ
ผู้เรียนตลอดไป สถานศึกษาจึงต้องด าเนินการจัดท าโดยใช้แบบพิมพ์วิธีการจัดท า การควบคุม การตรวจสอบรับรอง
เอกสารเป็นไปอย่างมีเอกภาพและมีมาตรฐานในการด าเนินการอย่างเดียวกัน เอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและ
บังคับ มีดังนี้ 

๑) ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) (ปพ.๑)  
    เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ  

ท่ีได้เรียนในแต่ละช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อใช้เป็นหลักฐานแสดงสถานภาพและความส าเร็จใน
การศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน และใช้เป็นหลักฐานในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าท างาน หรือด าเนินการในเรื่องอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง ข้อก าหนดของเอกสาร มีดังนี้ 
      ๑.๑) สถานศึกษาจะต้องจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนของผู้เรียนโดยใช้แบบพิมพ์ท่ี
กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น ซึ่งจัดซื้อได้จากหน่วยงานท่ีกระทรวงศึกษาธิการมอบหมายให้จัดพิมพ์จ าหน่าย 
เพื่อให้ใช้เป็นแบบเดียวกัน และเกิดความสะดวกในการตรวจสอบข้อมูลและส่งต่อเอกสารระหว่างสถานศึกษาและ
หน่วยงานต่าง ๆ 
      ๑.๒) สถานศึกษาจะต้องจัดท าต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียนของผู้เรียนทุกคนเก็บรักษาไว้
ตลอดไป และระมัดระวงัดูแลรักษาไม่ให้ช ารุดเสียหาย หรือมีการเปล่ียนแปลงแก้ไขข้อมูลได้เป็นอันขาด เพื่อความ
สะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ไว้ในรูปของ CD-ROM หรือเทคโนโลยีอื่นใดอีกทางหนึ่ง
ก็ได้ 
      ๑.๓) เมื่อผู้เรียนส าเร็จการศึกษาแต่ละช่วงสถานศึกษา ต้องจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่
ผู้เรียนทุกคน โดยด าเนินการจัดท าตามท่ีค าส่ังก าหนด 
      ๑.๔) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาสถานศึกษาจะต้องจัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียน
ในช่วงช้ันท่ีก าลังศึกษาอยู่กรอกข้อมูลท่ีเป็นปัจจุบันให้ถูกต้อง สมบูรณ์ ให้ผู้เรียนน าไปเป็นหลักฐานการสมัครเข้าเรียนท่ี
สถานศึกษาใหม่ ให้สถานศึกษาใหม่ท่ีรับผู้เรียนไว้จัดท าต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรยีน ส าหรับผู้เรียนใหม่
โอนผลการเรียนและใช้เอกสารท่ีจัดท าให้ใหม่ บันทึกผลการเรียนของผู้เรียนต่อไป ส่วนต้นฉบับจากสถานศึกษาเดิมให้
ถ่ายเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบควบคู่กับเอกสารท่ีจัดท าขึ้นใหม่ 
      ๑.๕) กรณีผู้เรียนรับระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียนของตนไปแล้วเกิดการช ารุดสูญหาย ถ้า
ผู้เรียนต้องการเอกสารฉบับใหม่ ให้สถานศึกษาออกเอกสารฉบับใหม่แก่ผู้เรียน โดยคัดลอกจากต้นฉบับเอกสารท่ีเก็บ
รักษาไว้ โดยหัวหน้าสถานศึกษาและนายทะเบียนท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในขณะนั้นเป็นผู้ลงนาม 
      ๑.๖) กรณีผู้เรียนต้องการระเบียนแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษให้ออกเอกสารตามข้อมูลเดิม
ของต้นฉบับเอกสารด้วยภาษาอังกฤษ 
      ๑.๗) กรณีต้นฉบับเอกสารเกิดการสูญหายให้แจ้งยกเลิกการใช้เอกสาร 
                    ๒) หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒)  
                        เป็นเอกสารท่ีสถานศึกษาออกให้กับผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ ๙ ปี และผู้ส าเร็จการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน เพื่อแสดงศักดิ์และสิทธิ์ของผู้ส าเร็จการศึกษา และรับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียนให้ผู้เรียนน าไปใช้เป็น
หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของตน ข้อก าหนดของเอกสาร มีดังนี้ 
      ๒.๑) เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาเป็นรายบุคคล 
      ๒.๒) เป็นเอกสารท่ีออกให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา โดยสมบูรณ์ดังนี้ 
     ✿ ผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ ๙ ปี(ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓) 



๑๗ 
    

   ๒.๓) กระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้ก าหนดรูปแบบเอกสาร ใบแทนเอกสาร และใบแปลเอกสาร  
เพื่อให้สถานศึกษาน าไปใช้ออกให้แก่ผู้เรียนท่ีจบการศึกษา โดยสถานศึกษาเป็นผู้ควบคุมการจัดท าการเก็บรักษาและการ
ออกเอกสารท้ังการออกใบแทนเอง 
      ๒.๔) กรณีผู้เรียนรับเอกสารไปแล้วถ้าผู้เรียนมีความประสงค์ขอรับเอกสารนี้ใหม่สถานศึกษาจะต้อง
ออกเป็นใบแทนให้ โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
      ๒.๕) สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษาและควบคุมแบบพิมพ์ของเอกสารให้ปลอดภัยอย่าให้ช ารุดสูญหาย
หรือมีผู้น าไปใช้ในทางมิชอบเป็นอันขาด 

          ๓) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
              เป็นแบบบันทึกรายงานรายช่ือและข้อมูลของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เพื่อใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบยืนยัน และรับรองความส าเร็จ และวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละคนต่อ
เขตพื้นท่ีการศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ ข้อก าหนดของเอกสาร มีดังนี้ 
      ๓.๑) เอกสารส าหรับบันทึกรายงานรายช่ือและข้อมูลผู้ส าเร็จหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละช่วง
ช้ัน ได้แก่ ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓ ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ ส าหรับหลักสูตรการศึกษา ๙ ปี(ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓) 
      ๓.๒) ให้สถานศึกษาใช้แบบพิมพ์เอกสารตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
      ๓.๓) ให้สถานศึกษาจัดท าเอกสารนี้ส าหรับช่วงช้ันท่ี ๓ ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ ให้สถานศึกษาจัดท า 
เอกสารนี้จ านวน ๓ ชุด เก็บรักษาไว้ที่สถานศึกษา ๑ ชุด ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ๑ ชุด และกระทรวงศึกษาธิการ 
อีก ๑ ชุด ท่ีเก็บรักษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการถือเป็นเอกสารต้นฉบับ 
      ๓.๔) สถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเก็บรักษาเอกสารนี้จะต้องดูแลรักษาเอกสารนี้อย่าให้ช ารุดสูญหาย 
หรือข้อมูลถูกเปล่ียนแปลงแก้ไขเป็นอันขาด และต้องเก็บรักษาไว้ในสถานท่ีมีความปลอดภัยไว้ตลอดไปเพื่อความสะดวก
ในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ไว้ในรูปของ CD-ROM หรือเทคโนโลยีอื่นใดอีกทางหนึ่งก็ได้ 
      ๓.๕) สถานศึกษาจะต้องจัดท าส่งเอกสารท่ีจัดท าเรียบร้อยแล้วไปให้หน่วยงานท่ีก าหนดภายในเวลา 
๓๐ วัน หลังจากผู้เรียนได้รับการอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา 
         ข. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาด าเนินการเอง 
    เป็นเอกสารหลักฐานทางการศึกษาท่ีสถานศึกษาจัดท าขึ้น เพื่อใช้ส าหรับบันทึกตรวจสอบรายงาน และรับรอง
ข้อมูลผลการด าเนินการพัฒนาผู้เรียนตามภารกิจในการประเมินผลการเรียนของสถานศึกษาในลักษณะต่าง ๆ ดังนี้ 
เพื่อให้การจัดท าเอกสารของสถานศึกษามีความสอดคล้องกับแนวปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ ซึ่งแต่ละสถานศึกษาได้ก าหนดไว้
ท าให้เกิดความคล่องตัวและประสิทธิภาพในการด าเนินการของสถานศึกษา จึงให้แต่ละสถานศึกษาสามารถด าเนินการ
ออกแบบจัดท าและควบคุมการใช้เอกสารหลักฐานการศึกษาส่วนหนึ่งได้เอง เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษา
สามารถด าเนินการเองท่ีก าหนดในแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน มีดังนี้ 

๑) แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.๔) 
       เป็นเอกสารรายงานพัฒนาการด้านคุณลักษณะของผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรมค่านิยม และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์อื่นท่ีสถานศึกษาก าหนดขึ้น เพื่อพัฒนาผู้เรียนเป็นพิเศษเพื่อการแก้ปัญหาหรือสร้าง 
เอกลักษณ์ให้ผู้เรียนตามวิสัยทัศน์ของโรงเรียน เป็นการรายงานผลการประเมินท่ีแสดงถึงสภาพหรือระดับคุณธรรม 
จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนในแต่ละช่วงช้ันสถานศึกษาจะต้องจัดท าเอกสารนี้ให้ผู้เรียน
ทุก ๆ คน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน เพื่อน าไปใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณลักษณะของผู้เรียน เพื่อประกอบในการ
สมัครเข้าศึกษาต่อหรือสมัครท างาน ข้อก าหนดของเอกสาร มีดังนี้    

 ๑.๑) เป็นเอกสารแสดงพัฒนาการ หรือสภาพของคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการของผู้เรียน
ในแต่ละช่วงช้ัน 

    ๑.๒) ข้อมูลท่ีจะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถก าหนดตามความเหมาะสม ดังนี้ 



๑๘ 
      -✿ เลขท่ีเอกสาร 
     ✿ - ช่ือสถานศึกษา 
     ✿ - ช่วงช้ันท่ีเรียน 
     ✿ - ช่ือ-สกุลและข้อมูลส่วนตัวของผู้เรียน 
     ✿ - รายการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์อื่น ๆ 
     ✿ - ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการ 
     ✿ - รูปถ่ายของผู้เรียน 
     ✿ - ลายมือช่ือของผู้จัดท าเอกสาร 
     ✿ - ลายมือช่ือของหัวหน้าสถานศึกษาและประทับตราสถานศึกษา 
     ✿ - วัน เดือน ปีท่ีออกเอกสาร 
    ๑.๓) สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบและจัดท าเอกสารให้มีความสวยงามและคงทนถาวรสามารถเก็บ
รักษาไว้ได้ตลอดไป 
    ๑.๔) สถานศึกษาจะต้องออกเอกสารนี้ให้กับผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละช่วงช้ันให้สอดคล้องกับเกณฑ์การ
ผ่านช่วงช้ันต่าง ๆ และต้องจัดท าส าเนาเอกสารท่ีออกให้กับผู้ส าเร็จการศึกษาเก็บรักษาตลอดไปด้วย 
    ๑.๕) กรณีผู้เรียนรับเอกสารนี้ไปแล้วถ้ามีความประสงค์จะรับเอกสารนี้ใหม่สถานศึกษาจะต้องออกเป็น
ใบแทนให้ โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามลักษณะท่ีสถานศึกษาก าหนด และจะมีข้อมูลเพิ่มเติม
จากเอกสารจริง คือ 
     -✿ อ้างเลขท่ีของเอกสารจริงท่ีเคยออกให้ไปแล้ว 
     -✿ สาเหตุของการออกเอกสารใบแทน 
    ๑.๖) สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษาต้นฉบับเอกสาร และควบคุมแบบฟอร์มของเอกสารให้ปลอดภัยอย่า
ให้สูญหาย มีการเปล่ียนแปลงแก้ไขข้อมูล หรือมีผู้ใดน าไปใช้ในทางมิชอบเป็นอันขาด 
          ให้ผู้เรียนเก็บรักษาเอกสารนี้ไว้เป็นหลักฐานจากการศึกษาเช่นเดียวกับระเบียนแสดงผล 
การเรียน (ปพ.๑) เพราะจะต้องน าไปแสดงเพื่อการสมัครเข้าศึกษาต่อหรือสมัครงานควบคู่กัน 

๒) เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผูเ้รียน (ปพ.๕) 
       เป็นเอกสารส าหรับผู้สอนใช้บันทึกเวลาเรียน ข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนและข้อมูล
การพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละคนท่ีเรียนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัด
กิจกรรมการเรียนการสอน ปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริม และตัดสินผลการเรียนของผู้เรียน รวมทั้งใช้เป็นหลักฐานส าหรับ
ตรวจสอบ ยืนยันสภาพการเรียน การมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ และผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียนแต่ละคน ข้อก าหนดของ
เอกสาร มีดังนี้ 

๒.๑) ใช้บันทึกเวลาเรียน ข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน และข้อมูลการพัฒนาคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ของผู้เรียนท้ังห้องหรือกลุ่มท่ีเรียนร่วมกัน โดยบันทึกเป็นรายบุคคล 

    ๒.๒) ข้อมูลท่ีจะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณาก าหนดได้ตามความเหมาะสม 
     ✿ - ข้อมูลของสถานศึกษา 
     ✿- ช่ือ-สกุลผู้สอนหรือท่ีปรึกษา 
     ✿ - ช่ือ-สกุลและเลขประจ าตัวประชาชนของผู้เรียนทุกคนท่ีเรียนในห้องหรือกลุ่มท่ีเรียน 
                                  ร่วมกัน 
      
 



๑๙ 
✿ - ก าหนดลักษณะการใช้เวลาในการเข้าเรียนหรือร่วมกิจกรรมการเรียนผู้เรียนในช่วงเวลา 

                                 ท่ีสถานศึกษาก าหนดให้เป็นเวลาเรียน จ าแนกเป็นเวลามา มาสาย ป่วย ลา ขาด 
    ✿ - สรุปรวมเวลาเรียนของผู้เรียนแต่ละคน 
     ✿ - เวลาเรียนของแต่ละคนคิดเป็นร้อยละของเวลาเรียนเต็ม 
     ✿ - รายการผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวังรายปี(ของรายวิชาท่ีใช้เอกสาร) 
     ✿ - ระดับผลการเรียน 
     ✿ - เกณฑ์การประเมินให้ระดับผลการเรียน 
     ✿ - รายการคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
     ✿ - เกณฑ์หรือข้อบ่งช้ีในการประเมินคุณลักษณะอันพงึประสงค์ของสถานศึกษา 
     ✿ - ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
     ✿ - ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนของผู้เรียน 

ลักษณะการบันทึกข้อมูล 
   (๑) การบันทึกเวลาเรียนตามลักษณะเวลาเรียนของแต่ละวิชา โดยบันทึกเวลาเรียนของผู้เรียนท้ังห้อง
หรือกลุ่มตลอดการเรียนในแต่ละรายวิชา 
   (๒) การบันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนให้บันทึกคะแนนและข้อมูลการวัดและประเมินผล
การเรียนเป็นรายวิชา โดยบันทึกข้อมูลของทุกคนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินทุกฝ่ายไว้ในเอกสารเล่มเดียวกัน
ให้เสร็จสมบูรณ์แต่ละรายวิชา 
   (๓) การบันทึกผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนทุกคนในห้อง
หรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินทุกฝ่ายไว้ในเอกสารเล่มเดียวกัน โดยอาจารย์ท่ีปรึกษาเป็นผู้บันทึกผลการประเมิน อาจ
บันทึกเป็นคะแนนท่ีได้จากเครื่องมือท่ีใช้ในการประเมินแต่ละประเภทหรือบันทึกเป็นเส้นพัฒนาการ (Profile) หรือค า
บรรยายคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการได้ 
   (๔) การบันทึกผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียน ให้บันทึก 
ผลการประเมินผู้เรียนทุกคนในห้อง หรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินท่ีสถานศึกษาก าหนดไว้ในเอกสารเล่มเดียวกัน โดย
อาจารย์ท่ีปรึกษาเป็นผู้บันทึก 
  (๕) การออกแบบและจัดท าเอกสารสถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดท าเอกสาร โดยค านึงถึงความถูกต้อง
ครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูล ความสะดวกชัดเจนในการบันทึกข้อมูลการน าเอกสารไปใช้เป็นส าคัญ สถานศึกษาอาจ
ออกแบบให้บันทึกข้อมูลในข้อ ๑) ๒) และ ๓) ไว้ในเล่มเดียวกันหรือแยกกันก็ได้ 

(๖) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาระหว่างปี(ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑-๓) ให้สถานศึกษาจัดท าใบแจ้ง 
จ านวนเวลาเรียน ข้อมูลผลการเรียนผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และผลการประเมินความสามารถ 
การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนของผู้เรียนในปีหรือภาคเรียนท่ีก าลังเรียน โดยคัดลอกจากเอกสารนี้ให้ผู้เรียนน าไปให้ 
สถานศึกษาท่ีรับผู้เรียนเข้าศึกษาต่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับรวมกับข้อมูลท่ีจะเกิดขึ้นในสถานศึกษาใหม่เป็นข้อมูลผลการ
พัฒนาของผู้เรียนต่อไป 

(๗) แบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เมื่อใช้กรอกข้อมูลแล้ว สถานศึกษาควรเก็บข้อมูลไว้ 
เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบเป็นเวลาอย่างน้อย ๓ ปี 

       ๓) เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
    เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลท่ีเกี่ยวกับผลการเรียน พัฒนาการในด้านต่าง ๆ และข้อมูลอื่น ๆ ของ
ผู้เรียน ท้ังท่ีสถานศึกษาและท่ีบ้านเพื่อใช้ส าหรับส่ือสารระหว่างสถานศึกษากับผู้ปกครองของผู้เรียนให้รับทราบและเกิด
ความเข้าใจในตัวผู้เรียนร่วมกัน ข้อก าหนดของเอกสารมีดังนี้ 
 



๒๐ 
 
    ๓.๑) เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนเป็นรายบุคคล 
    ๓.๒) ข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสารสถานศึกษาสามารถพิจารณาก าหนดตามความเหมาะสม 
     ✿ - ข้อมูลส่วนตัวของผู้เรียนและเลขประจ าตัวประชาชนของผู้เรียน  
     ✿ - เวลาเรียน 
     ✿ - การวัดผลและประเมินผลการเรียนและการตัดสินผลการเรียน 
     ✿ - ผลงานหรือความส าเร็จท่ีน่าภาคภูมิใจ (เป็นการน ารายช่ือผลงานดีเด่นของผู้เรียน ท้ังท่ี
เกิดจากการเรียนโดยตรง และเกิดจากการด าเนินงานส่วนตัวมาบันทึกไว้ปีละ ๑-๒ ช้ินโดยผู้เรียนเป็นผู้กรอกแล้วให้
ผู้ปกครองและสถานศึกษาร่วมกันรับรองและแสดงความคิดเห็นต่อผลงานแต่ละช้ิน) 
     ✿ - ความเห็นชอบของสถานศึกษาและผู้ปกครองท่ีมีต่อผู้เรียนเกี่ยวกับผลการเรียน 
     ✿ - รายการคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
     ✿-  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการ อาจรายงานผลการประเมิน 
เป็นเส้นพัฒนาการ (Profile) หรือค าบรรยายสรุปสภาพของคุณลักษณะอันพึงประสงค์ก็ได้ 
     ✿ - รายการกิจกรรมและผลการประเมินกิจกรรม 
     ✿ - ผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
     ✿ - รูปถ่ายของผู้เรียน 
     ✿ - ลายมือช่ือของผู้จัดท าเอกสาร 
     ✿ - ลายมือช่ือของหัวหน้าสถานศึกษาและประทับตราสถานศึกษา 
     ✿ - วัน เดือน ปีท่ีรายงานข้อมูล 
     ✿ - ข้อมูลท่ีสถานศึกษาเห็นสมควรน ามาบันทึกไว้ 
    ๓.๓) สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดท าเอกสารนี้ใช้เองให้เหมาะสมกับสถานศึกษาของตน 
    ๓.๔) สถานศึกษาจะต้องบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันและส่งเอกสารนี้ให้ผู้ปกครองของผู้เรียน
อย่างต่อเนื่อง เมื่อมีการบันทึกข้อมูลใหม่ ๆ ไม่ควรน้อยกว่าภาคเรียนละ ๒ ครั้ง 
    ๓.๕) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาให้ผู้เรียนน าเอกสารรายงานผลการพัฒนาผู้เรียนรายบุคคล ฉบับท่ี
ก าลังใช้อยู่ไปให้สถานศึกษาแห่งใหม่ เพื่อใช้ดุลพินิจว่าจะใช้เอกสารฉบับเดิมต่อไปหรือจัดท าเอกสารใหม่ ถ้าสถานศึกษา
แห่งใหม่จะท าเอกสารใหม่ เมื่อคัดลอกข้อมูลจากเอกสารเดิมลงในเอกสารใหม่แล้วให้คืนเอกสารเดิมแก่ผู้เรียนน าไปเก็บ
รักษาไว ้
    ๓.๖) ให้ผู้เรียนเก็บสะสมเอกสารนี้ไว้ให้ครบถ้วนตลอดเวลา การศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานท้ัง ๑๒ ปีโดยเก็บรวมไว้กับระเบียนสะสม (ปพ.๘) 

     ๔) ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
           เป็นเอกสารท่ีสถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพื่อรับรองสถานภาพทางการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นการช่ัวคราว ท้ังในกรณีผู้เรียนยังไม่ส าเร็จการศึกษาและส าเร็จการศึกษาแล้วข้อก าหนดของเอกสาร มีดังนี้ 
    ๔.๑) เป็นเอกสารรับรองสถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวสถานศึกษาออกให้แก่
ผู้เรียน เพื่อน าไปใช้แทนระเบียนแสดงผลการเรียน แบบแสดงพัฒนาการคุณลักษณะอันพึงประสงค์หรือหลักฐานแสดง
วุฒิทางการศึกษาในการสมัครสอบสมัครงานหรือศึกษาต่อ 
    ๔.๒)  เป็นเอกสารท่ีสถานศึกษาออกให้กับผู้เรียนทุกระดับช้ัน 
    ๔.๓)  ข้อมูลท่ีจะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณาก าหนดได้ตามความเหมาะสม 
     ✿ - ช่ือสถานศึกษาและสถานท่ีต้ัง 



๒๑ 
     ✿ - ช่ือ-สกุลผู้เรียน เลขประจ าตัวนักเรียนและเลขประจ าตัวประชาชน 
     ✿ - สถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนท่ีสถานศึกษาให้การรับรอง 
     ✿ - วัน เดือน ปีท่ีออกเอกสาร 
     ✿ - รูปถ่ายของผู้เรียน 
     ✿ - ลายมือช่ือผู้จัดท าเอกสาร 
     ✿ - ลายมือช่ือผู้บริหารสถานศึกษา 
    ๔.๔) สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดท าและควบคุมการออกเอกสารเอง 
    ๔.๕) ใบรับรองผลการเรียนมีช่วงเวลารับรอง ๑๒๐ วัน 

       ๕) เอกสารระเบียนสะสม (ปพ.๘) 
    เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการและผลงานด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนท้ังท่ีสถานศึกษา
และท่ีบ้าน เพื่อประโยชน์ในการแนะแนวผู้เรียนในทุก ๆ ด้าน ข้อก าหนดของเอกสาร มีดังนี้ 
    ๕.๑) รายการส าหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ เป็นรายบุคคล 
    ๕.๒) สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดท าเอกสารให้เหมาะสมกับสถานศึกษาของตนและให้มีความคงทน
สามารถเก็บรักษาและใช้ต่อเนื่องได้ตลอด ๑๒ ปี  
    ๕.๓) เป็นเอกสารท่ีผู้เรียนใช้ต่อเนื่องกันได้ตลอด ๑๒ ปี ท้ังกรณีศึกษาในสถานศึกษาเดียวกันหรือย้าย
สถานศึกษาหรือเปล่ียนรูปแบบการศึกษา 
                 ๖) สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) 
    เป็นเอกสารท่ีสถานศึกษาจัดท าขึ้น เพื่อบันทึกรายการรายวิชาต่าง ๆ ท่ีผู้เรียนจะต้องเรียนในแต่ละช่วง
ช้ัน ตามโครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษา พร้อมด้วยผลการประเมินผลการเรียนของแต่ละรายวิชา เป็นเอกสารท่ี
สถานศึกษาออกให้ผู้เรียน ส าหรับใช้ศึกษาและน าไปแสดงให้บุคคลหรือหน่วยงานท่ีสนใจได้ทราบโครงสร้างหลักสูตรและ
รายละเอียดของรายวิชาต่าง ๆ ของสถานศึกษา พร้อมด้วยผลการเรียนของผู้เรียนจากการเรียนแต่ละรายวิชา กรณีท่ี
ผู้เรียนย้ายสถานศึกษา ข้อมูลในสมุดบันทึกผลการเรียนรู้จะเป็นประโยชน์ในการน าไปใช้เป็นข้อมูลในการ 
เทียบโอนผลการเรียน จากสถานศึกษาเดิมไปเป็นผลการเรียนตามหลักสูตรของสถานศึกษาใหม่ 
    ๖.๑) การจัดท าสมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙) 
            สถานศึกษาต้องจัดท าสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) โดยสถานศึกษาด าเนินการออกแบบ
และจัดท าแบบพิมพ์ของเอกสารเอง ควรออกแบบให้มีความสวยงาม สะดวกในการใช้และมีความคงทนถาวรไม่ฉีกขาด
หรือช ารุดเสียหายง่าย เพื่อให้ผู้เรียนเก็บรักษาไว้ตลอดไปส าหรับเป็นหลักฐานแสดงโครงสร้างหลักสูตร รายละเอียดของ
รายวิชาต่าง ๆ และผลการเรียนรู้ของผู้เรียนเองซึ่งผู้เรียนเองอาจจะต้องน าไปแสดงเป็นหลักฐานในการสมัครเข้าศึกษาต่อ 
สมัครงาน หรือเพื่อการอื่นใดท่ีผู้เรียนจะต้องแสดงรายละเอียดของผลการเรียนตามหลักสูตรท่ีได้ศึกษามา เนื่องจาก
หลักสูตรของแต่ละสถานศึกษาไม่เหมือนกัน 
         ✿ ลักษณะของสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) ควรออกแบบเป็นสมุดบรรจุรายวิชาท้ังหมดท่ี
สถานศึกษาสร้างขึ้น เพื่อให้ผู้เรียนเลือกเรียนในแต่ละช่วงช้ันและข้อมูลอื่น ๆ ดังนี้ 
          *แต่ละรายวิชาควรบรรจุข้อมูล ดังนี้ 
      - ช่ือรายวิชา 
      - รหัสของรายวิชา 
      - น้ าหนัก/เวลาเรียนของรายวิชา 
      - ผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวัง 
      - มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ันท่ีเกี่ยวข้องกับผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวัง 
      - ค าอธิบายรายวิชา 



 

๒๒       
    - ผลการเรียนรู้ด้านคุณภาพและปริมาณ 
      - ลายมือช่ือผู้สอนหรืออาจารย์ท่ีปรึกษา 
            * ข้อมูลผลการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
            * ข้อมูลผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน 
            * ข้อมูลประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
              * ข้อมูลสรุปผลการเรียนตลอดช่วงช้ัน 
            * ลายมือช่ือผู้บริหารสถานศึกษา 
       ✿ สถานศึกษาสามารถออกแบบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) ให้เป็นส่วนหนึ่งของแบบ
รายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) ให้บันทึกและรายงานผลการเรียนส่วนท่ีเป็นผลการเรียน 
รายวิชาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ และใช้เป็นเอกสารควบคู่กันเพื่อไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนในการบันทึกข้อมูล 
และการจัดท าเอกสารได้ 
         สถานศึกษาจัดท าสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) ให้ผู้เรียนแต่ละคน เมื่อเริ่มการศึกษา 
แต่ละช่วงช้ัน โดยบันทึกผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ท่ีเรียนในแต่ละภาคหรือปีการศึกษาและบันทึกสะสมเรื่อยไปตลอด
ช่วงช้ัน 
        กรณีรับผู้เรียนใหม่เข้าเรียนระหว่างช่วงช้ัน ให้ผู้เรียนใหม่น าสมุดบันทึกผลการเรียนรู้  
(ปพ.๙) จากสถานศึกษาเดิมไปใช้เป็นข้อมูลในการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนตามระเบียบการเทียบโอนผลการ
เรียนของสถานศึกษา แล้วด าเนินการจัดท าสมุดบันทึกผลการเรียนรายวิชาฉบับของสถานศึกษาให้กับผู้เรียนใหม่ให้ได้
รายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตรของสถานศึกษาตามท่ีเทียบโอนได้แล้ว ด าเนินการบันทึกผลการเรียนรู้ของผู้เรียนสะสม
ต่อไปตามปกติ ส่วนสมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙) ฉบับของสถานศึกษาเดิมให้คืนผู้เป็นเจ้าของน าไปเก็บรักษาไว้ 
ต่อไปตามปกติ   
     เมื่อส้ินสุดภาคเรียนหรือส้ินปีการศึกษา ให้สถานศึกษาส่งสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙)  
ท่ีบันทึกข้อมูลผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ท่ีเรียนในภาคเรียนหรือปีนั้น ๆ แล้วให้ผู้ปกครองรับทราบ พร้อมกับแบบ
รายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
     ✿เมื่อผู้เรียนจบช่วงช้ัน ให้สถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์มสรุปผลการ
เรียนตลอดช่วงช้ัน แล้วมอบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) ให้ผู้เรียนน าไปเก็บรักษาแล้วใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงผลการ
เรียนของตนต่อไป                        
                     กรณีผู้เรียนออกจากสถานศึกษาระหว่างช่วงช้ัน ให้สถานศึกษากรอกข้อมูลผลการเรียนท้ังหมด 
ของผู้เรียนท่ีเรียนได้รายวิชาท่ีอยู่ระหว่างก าลังศึกษา ให้กรอกผลการเรียนเท่าท่ีมีท้ังหมด รวมทั้งจัดท าสรุปผลการ 
เรียนตามท่ีเป็นจริงด้วย ให้ผู้เรียนน าสมุดนี้ไปมอบให้สถานศึกษาท่ีเข้าศึกษาใหม่ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการขอเทียบโอน 
ผลการเรียนต่อไป 
      ✿เมื่อส้ินสุดภาคเรียนหรือส้ินปีการศึกษา ให้สถานศึกษาส่งสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙)  
ท่ีบันทึกผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ท่ีเรียนในปีนั้น ๆ แล้วให้ผู้ปกครองรับทราบพร้อมกับแบบรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) 
     ✿ เมื่อผู้เรียนจบช่วงช้ัน ให้สถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์มสรุปผล 
การเรียนตลอดช่วงช้ัน แล้วมอบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) ให้ผู้เรียนน าไปเก็บรักษาและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
ผลการเรียนของตนต่อไป 
     ✿กรณีผู้เรียนออกจากสถานศึกษาระหว่างจบช่วงช้ัน ให้สถานศึกษากรอกข้อมูลผลการเรียน 
ท้ังหมดของผู้เรียนท่ีเรียนได้รายวิชาท่ีอยู่ระหว่างก าลังศึกษาให้กรอกผลการเรียนเท่าท่ีมีท้ังหมด รวมท้ังจัดท าสรุป 
ผลการเรียนตามท่ีเป็นจริงด้วย ให้ผู้เรียนน าสมุดนี้ไปมอบให้สถานศึกษาท่ีเข้าศึกษาใหม่ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการขอ 



 

๒๓ 
เทียบโอนผลการเรียนต่อไป 
    ๖.๒) การออกใบสุทธิและใบรับรองสถานศึกษา (พ้นก าหนด ๑๐ ปี) 
           ✿เมื่อมีผู้มายื่นขอให้สถานศึกษาออกใบสุทธิและใบรับรองท่ีขอรับเมื่อพ้นก าหนด ๑๐ ปีให้
ผู้บริหารสถานศึกษาตรวจสอบว่า จบการศึกษาตามหลักสูตรดังกล่าวจริงหรือไม่ แล้วจึงออกใบสุทธิหรือใบรับรองได้โดย
ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการ 
    ๖.๓) การออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา (กรณีสูญหายหรือเสียหาย) 
           เมื่อมีผู้มายื่นขอให้สถานศึกษาออกใบสุทธิหรือหนังสือรับรองความรู้ในกรณีท่ีเอกสารเดิมเกิด
การสูญหายหรือเสียหายให้สถานศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 
     ๑) ให้ผู้ขอแจ้งความถึงเหตุแห่งการสูญหายหรือเสียหายต่อเจ้าพนักงานต ารวจเพื่อลงบันทึก 
                                    ประจ าวัน 
     ๒) ยื่นค าร้องพร้อมแนบเอกสารการแจ้งความต่อสถานศึกษา 
     ๓) สถานศึกษาตรวจหลักฐานทางทะเบียนท่ีเกี่ยวข้อง 
     ๔) ออกใบแทนใบสุทธิหรือหนังสือรับรองความรู้ 
     ๕) ลงบันทึกในหมายเหตุประจ าวันของสถานศึกษาไว้เป็นหลักฐาน     
   ๖) จัดท าทะเบียนการออกหนังสือรับรองความรู้ 
 

 
 
 
 
 
 
 

                    ๑. วางแผนการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอนร่วมกันระหว่างสถานศึกษา 
สังกัด สพฐ. กับสถานศึกษาสังกัด สอศ. 

๒. ขออนุมัติหลักสูตรสถานศึกษากับคณะกรรมการสถานศึกษา 
๓. แจ้งส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อทราบการเข้าร่วมโครงการจัดการศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร

อาชีวศึกษาและมัธยมศึกษาตอนปลาย (ทวิศึกษา) 
๔. ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือระหว่างสถานศึกษาสังกัด สพฐ.กับสถานศึกษาสังกัด สอศ. 
๕. วางแผนและเตรียมความพร้อมในปัจจัยต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการเปิดสอนวิชาชีพตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
๖. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ได้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการศึกษาเรียนร่วม 

หลักสูตรอาชีวศึกษาและมัธยมศึกษาตอนปลาย (ทวิศึกษา) ในสถานศึกษา และรายงานแผนจัดช้ันเรียนรายปีและ
แผนการรับนักเรียน ประจ าปีการศึกษา ให้ สพฐ. โดยส านักนโยบายและแผนการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านัก
บริหารงานการมัธยมศึกษาตอนปลายทราบ 

๗. แต่งต้ังคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อท าหน้าท่ีพิจารณาเทียบโอนผลการเรียน 
๘. รายงานผลการด าเนินงานต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ทุกส้ินปีการศึกษา 
๙. สถานศึกษาบันทึกข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ Data Management Center (DMC)     

ตามก าหนดเวลาท่ี สพฐ.ก าหนดเพื่อรับการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายรายหัวจาก สพฐ. 
๑๐. สถานศึกษาในโครงการจัดการศึกษาเรียนร่วมหลักสูตรอาชีวศึกษาและมัธยมศึกษาตอนปลาย  

(ทวิศึกษา) ในสถานศึกษายืนยันข้อมูลนักเรียนในระบบ DMC ตามแนวปฏิบัติท่ีส านักนโยบายและแผนการศึกษา
ขั้นพื้นฐานก าหนด 
 
 
 
 
 
 

๑๕. งานทวิศึกษา 



 

 

 
๑. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดกรองนักเรยีนตามความพิการ ๙ ประเภท ตามท่ี สพฐ.ก าหนด 
๒. ครูผู้รับผิดชอบด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียนท่ีได้ในระบบ SET 
๓. ครูท่ีปรึกษา ครูผู้สอน ประชุมวางแผนร่วมกัน ใช้เวลาอย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ช่ัวโมง ในการวางแผน

ร่วมกัน 
       - อภิปรายร่วมกัน ก าหนดเป้าหมายร่วมกันว่าต้องการให้เด็กท าอะไร  
       - ศึกษา ค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ร่วมกัน  

๔. ก าหนดบทบาทและหน้าท่ีของครูแต่ละคนร่วมกัน  
๕. สร้างบรรยากาศท่ีดีในห้องเรียน  
๖. แนะน านักเรียนให้รู้จักครูการศึกษาพิเศษตลอดจนช้ีแจงให้เด็กท้ังห้องทราบการเปล่ียนแปลงและส่ิงท่ี 

    นักเรียนสามารถคาดหวังจากครูท้ังสองคนได้ 
๗. นิเทศช้ันเรียน 
๘. วัดผล ประเมินผลตามสภาพจริง 
๙. ร่วมกันแก้ปัญหา เมื่อมีปัญหาเกิดขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางรัชนู  บัวพันธ์     ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ   
                                       หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นายวิเชียร   กีรติศักดิ์กุล ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ    
                                       รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นางกมลวรรณ   บุญสวน ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ 
                                       งานประกันคุณภาพภายในฯ / งานทวิศึกษา   

นางชโลธร        กีรติศักดิ์กุล ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ 
                                       งานทะเบียน / งานรับนักเรียน   

นางรัตติมา   บุญสวน ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ   
               งานห้องสมุด / งานแนะแนว 

นางกนกวรรณ   แปงใจ ครู  วิทยฐานะ  - 
                                       งานวัดผลประเมิน / งานกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ) 

นายณัฐกิตต์ิ     กลิ่นหอม พนักงานราชการ 
     งาน Big Data กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

นางวิภาวดี       กันทะกะ ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ  
              งานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) /  
                                       เลขานุการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 


