
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 
คำนำ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนบ้านสองแควใต้ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนว
ปฏิบัติงานวิชาการของโรงเรียน และเสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่
การให้บริการวิชาการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน และผู้เกี ่ยวข้องทุกฝ่าย กลุ่มบริหารงานวิชาการ          
ได้จัดกรอบงาน ให้ครอบคลุมกับภาระงานที่ปฏิบัติตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน และให้
สอดคล้องกับสภาพ/บริบทของโรงเรียนในการจัดการศึกษา โดยมุ่งหวังว่าภาระงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ
ของโรงเรียนจะปฏิบัติได้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 โรงเรียนบ้านสองแควใต้ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

โรงเรียนบ้านสองแควใต้ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาลำปาง เขต 2 

********************************************* 
 

 การบริหารงานวิชาการเป็นภารกิจที่สำคัญของการบริหารโรงเรียนตามที่พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ ถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจ
ของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหารโรงเรียน คณะครูและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ   
ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติการประเมินผลและการปรับปรุงแก้ไข
อย่างเป็นระบบและต่อเนื ่อง มุ ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุด           
ด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็วสอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้เรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น และการมีส่วนร่วมจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารและจัดการ สามารถพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจน
การวัดผลและประเมินผล รวมทั้งปัจจัยเกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน โรงเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้อย่าง  
มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
  
วัตถุประสงค์  
 ๑. เพื่อให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  
 ๒. เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ
ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินคุณภาพภายในเพื ่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมิน
หน่วยงานภายนอก  
 ๓. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และประสิทธิภาพ  
 ๔. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง  
 

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้  
 ๑. งานวางแผนการบริหารการศึกษา  
 ๒. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
 ๓. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
 ๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  

 ๕. งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
 ๖. งานนิเทศการศึกษา  
 ๗. งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
 ๘. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 ๙. งานวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
 ๑๐. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
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๑. งานวางแผนการบริหารการศึกษา  
 ๑.๑ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ❖ จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ❖ บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
 ❖ ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้  
หลักสูตรอย่างต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา  
 ❖ จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกับแผนงาน
โรงเรียน  
 ❖ ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำหลักสูตรชั้นเรียน แผนการจัดการ
เรียนรู ้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู ้ การตรวจสมุด ปพ.๕ ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค         
การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียน และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 ❖ กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกชั่วโมง จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทน
เมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ  
 ❖ จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
เพื ่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั ้นเรียน และการพัฒนาครูโดยการ
ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
 ❖ จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 ❖ ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในการบูรณาการการเรียน
การสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 ❖ จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ  
 ❖ ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน  
 ❖ จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ  
 ❖ ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต  
 ❖ จัดระบบข้อมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ❖ กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ❖ จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี  
 ๑.๒ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 ❖ กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ
สถานศึกษา  
 ❖ จัดทำคู่มือ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
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 ❖ กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ 
 ❖ ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู ้เร ียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด  

 ❖ ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อโรงเรียนและ
ฝ่ายที่เก่ียวข้อง  
 
๒. งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา  
 ❖ ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื ้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ สาระ
แกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน 
และท้องถิ่น  
 ❖ วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื ่อกำหนดวิสัยทัศน์ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน  
 ❖ จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้
เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  
 ❖ นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  
 ❖ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  
 ❖ จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร  
 ❖ ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน  
 ❖ สำรวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียนการเรียนแบบ
อัธยาศัย รวมทั้งกำหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงานที่เก่ียวข้องในการดำเนินงาน 
  
๓. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
 ๓.๑ จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมตามสาระและหน่วยการเรียนรู้แบบบูรณาการ โดย  
 ❖ วิเคราะห์หลักสูตรและเนื้อหาสาระ  
 ❖ มาตรฐานการเรียนรู้  
 ❖ ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญและจัดเตรียมสื่อการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับ
ผู้เรียน  
 ๓.๒ จัดกระบวนการเรียนรู ้ให้ยืดหยุ ่นตามความเหมาะสม โดยจัดเนื ้อหาสาระและกิจกรรมให้
สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ตลอดจนผู้ที่มีความสามารถพิเศษและผู้ที่มีความบกพร่องหรือ
ด้อยโอกาส โดยฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์การประยุกต์ใช้ความรู้ เพื่อป้องกัน
แก้ไขปัญหาในชีวิตประจำวัน การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริง สร้างสถานการณ์ตัวอย่าง  
 ๓.๓ ส่งเสริมให้ผู้เรียนรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน  
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๓.๔ ปลูกฝังผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมที่ดีงาม มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์สอดคล้องกับ

เนื้อหาสาระกิจกรรม  
 ๓.๕ จัดบรรยากาศ สิ่งแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
 ๓.๖ นำภูมิปัญญาท้องถิ ่นและประสานความร่วมมือเครือข่ายผู ้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ ่นเข้ามา           
มีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  
 ๓.๗ จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ โดยเป็นการนิเทศที่ร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันของบุคลากร
ภายในสถานศึกษา  
 ๓.๘ ส่งเสริมให้ใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ (การวิจัยในชั้นเรียน)  
 ๓.๙ ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา วิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื ่อง       
เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  
 ๓.๑๐ จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ได้แก่  
  ๓.๑๐.๑ จัดกิจกรรมแนะแนว โดย  
  ❖ จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
  ❖ จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้แบบบันทึก และจัดทำสื่อ  
  ❖ ให้คำปรึกษาการแก้ไขข้อบกพร่องและพัฒนาตนเอง  
  ❖ ให้คำปรึกษาการศึกษาต่อและแนะนำอาชีพ  
  ๓.๑๐.๒ จัดกิจกรรมนักเรียน โดย  
  ❖ สนับสนุนเกื้อกูลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้เช่น โครงงาน  
  ❖ ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ ความสามารถ ความต้องการของผู้เรียน 
  ❖ ส่งเสริมการทำประโยชน์ต่อสังคม เช่น กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด  
  ❖ ส่งเสริมการฝึกทำงานที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม  
  ❖ จัดกิจกรรมการเรียนรู้และจัดหาวัสดุอุปกรณ์  
  ❖ จัดทำแผนการจัดกิจกรรม แบบบันทึก รายงานผล  
 

๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
 ๑. ศึกษาและสร้างความตระหนักเกี ่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ว ิจ ัย และการนำผลวิจัยมาใช้               
ในการบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้  
 ๓. ดำเนินการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ และใช้เป็นแนวทางการแก้ปัญหาคุณภาพการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนศึกษาเอกสารที่เกี่ยวกับข้อมูลและผลงานวิจัยเพ่ือพัฒนากระบวนการจัดการ เรียนรู้และพัฒนาคุณภาพ
นักเรียนในความรับผิดชอบ  
 ❖ สร้างเครือข่ายในการศึกษา วิเคราะห์วิจัยกระบวนการจัดการเรียนรู้ทั้งภายในโรงเรียนระหว่าง
โรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนกลาง  
 ❖ วิจัย ประเมินผล เพ่ือพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา 
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๕. งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
 ๑. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพทั้งใน และนอกสถานศึกษาทั้งใน และ
นอกเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีโรงเรียนสังกัด  
 ๒. จัดทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู ้แก่ครูบุคลากร ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน    
สถานศึกษาอ่ืน ที่จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง  
 ๓. มีส่วนร่วมในการจัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้  
 ๔. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื ่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน                 
ที่จัดการศึกษา โดยส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมีเพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน  
 ๕. มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น  
การพัฒนางานห้องสมุด  
 ❖ มีส่วนร่วมในการจัดหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์สาหรับให้บริการแก่นักเรียน 
บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย  
 ❖ ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่าง ๆ ให้บริการยืม-คืน
หนังสือ ซ่อมบำรุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  
 ❖ มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน  
 ❖ มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที่สามารถสร้างองค์ความรู้และพัฒนา
คุณภาพการศึกษาที่มีคุณภาพ  
 ❖ ดูแลและประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการส่งเสริมการเรียนรู้โดยใช้อินเทอร์เน็ต  
 ❖ มีส่วนร่วมกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ครูนักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอ่าน
และการเรียนรู้ เช่น สัปดาห์ห้องสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น  
 ❖ สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน  
 ❖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเกี่ยวกับการพัฒนาห้องสมุด  
การพัฒนาห้องศูนย์การเรียนรู้  
 ❖ จัดทำห้องศูนย์การเรียนรู้ได้แก่  
 - ห้องศูนย์การเรียนรู้ภาษาไทย  
 - ห้องศูนย์การเรียนรู้คณิตศาสตร์  
 - ห้องศูนย์การเรียนรู้วิทยาศาสตร์  
 - ห้องศูนย์การเรียนรู้ Coding  
 - ห้องศูนย์การเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  
 - ห้องศูนย์การเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  
 - ห้องศูนย์สื่ออนุบาล  
 ❖ จัดเตรียมสื่อ/มุมความรู้/ใบงานสำหรับการส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียน  
 ❖ ส่งเสริมให้นักเรียนเข้ามาเรียนรู้ในห้องศูนย์การเรียนรู้  
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๖. งานนิเทศการศึกษา  
 ๑. ศึกษาระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
 ❖ ร่วมเป็นคณะกรรมการนิเทศภายในสถานศึกษา  
 ❖ ร่วมวางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใช้กิจกรรมที่หลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา  
 ❖ จัดทำเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน  
 ๒. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ❖ สร้างความตระหนักความรู้ความเข้าใจกับผู้เกี่ยวข้อง  
 ❖ กำหนดปฏิทินการนิเทศ  
 ❖ ดำเนินการตามแผนนิเทศ  
 ๓. ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา  
 ❖ ตั้งคณะกรรมการประเมินผลการนิเทศ  
 ❖ จัดทำเครื่องมือประเมินผลการนิเทศ  
 ❖ ประเมินผลการนิเทศอย่างต่อเนื่อง  
 ๔. ประสานงานกับเขตพื ้นที ่การศึกษา เพื ่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ          
และการเรียนการสอนของสถานศึกษา  
 ❖ ขอความร่วมมือเป็นวิทยากร พัฒนาผู้นิเทศเกี่ยวกับความรู้และทักษะการนิเทศงานวิชาการ     
การเรียนการสอนและการสร้างเครื่องมือนิเทศ  
 ❖ ขอความร่วมมือประเมินระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา  
 ๕. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบการนิเทศภายในกับสถานศึกษาอ่ืนหรือเครือข่าย 
การนิเทศภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ❖ รวบรวมข้อมูลสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น  
 ❖ ศึกษาดูงานสถานศึกษาที่จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น  
 ❖ พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษา โดยหัวหน้ากลุ่มสาระและผู้บริหารแบบกัลยาณมิตร
หรือระหว่างครูผู ้สอน ศึกษาสถานการณ์โลกและสังคมที่เปลี่ยนแปลง เพื่อเชื่อมโยงกับองค์ความรู ้และ
ประสบการณ์เดิม  
 ❖ ปรับปรุง พัฒนาองค์ความรู้ใหม่อย่างต่อเนื่องจนเกิดผลดีต่อการจัดประสบการณ์เรียนรู้  
 ❖ แลกเปลี่ยนประสบการเรียนรู้ระหว่างครูกลุ่มสาระ สถานศึกษาหรือสถานบันอ่ืน ๆ  
 
๗. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
 ❖ ศึกษา สำรวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การเลือก การใช้และการประเมินคุณภาพสื่อ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื ่อการศึกษา เพื ่อใช้จัดการเรียนการสอนและการบริหารงานวิชาการของ
สถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้สำหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม  
 ❖ จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลาย เพ่ือใช้ในการเรียนการสอนและการพัฒนางาน
ด้านวิชาการ 
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 ❖ เลือกใช้สื ่อและเทคโนโลยีที ่ผ่านการประเมินคุณภาพทางวิชาการ จากคณะกรรมการของ
สถานศึกษา คณะกรรมการของ สพป.ลำปาง เขต 2 และหรือกระทรวงศึกษาธิการแล้วโดยดำเนินการคัดเลือก
ในรูปของคณะกรรมการและประเมินการใช้สื่ออย่างสม่ำเสมอ  
 ❖ ผลิต พัฒนาสื ่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน รวมทั ้งประเมินคุณภาพสื ่อฯ เพื ่อเลือกใช้
ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ❖ มีส่วนร่วมในการพัฒนาศูนย์สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในสถานศึกษา  
 ❖ ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และแลกเปลี ่ยนการใช้สื ่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาที่ทันสมัย สำหรับใช้จัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการกับสถานศึกษา 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ  
 ❖ ประเมินผลการผลิต จัดหา พัฒนา และใช้สื ่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง  
 ❖ เผยแพร่ส ื ่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื ่อการศึกษาที ่คร ูผล ิตและพัฒนาให้เพ ื ่อนครู
สถาบันการศึกษา ทั ้งภายในและภายนอกเขตพื้นที ่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอนและ         
การพัฒนาวิชาชีพครูอย่างมีประสิทธิภาพ 
  
๘. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็นการตนเองอย่างรอบด้าน มุ่งเน้นการพัฒนาองค์รวมของความเป็นมนุษย์
เพ่ือเป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ท้ังร่างกาย สติปัญญา อารมณ์และสังคมเสริมสร้างเยาวชนของชาติให้เป็นผู้มีศีลธรรม
จริยธรรม มีระเบียบวินัย ปลูกฝังและสร้างจิตสานึกของการทาประโยชน์เพื่อสั งคมสามารถบริหารจัดการ
ตนเองได้และอยู่ร่วมกับผู ้อื ่นอย่างมีความสุข กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกิจกรรมพัฒนาผู ้เรียนแบ่งออกเป็น          
๓ ลักษณะ ดังนี้  
 ๑. กิจกรรมแนะแนว เป็นกิจกรรมที่ใช้กระบวนการทางจิตวิทยาและการแนะแนวในการส่งเสริมและ
พัฒนาผู้เรียนให้รู้จักตนเอง รู้รักษ์สิ่งแวดล้อม สามารถคิดตัดสินใจ คิดแก้ปัญหา กำหนดเป้าหมาย วางแผน
ชีวิต ทั ้งด้านการเรียนและอาชีพ สามารถปรับตนเองได้อย่างเหมาะสม ให้สอดคล้องกับ ความสามารถ       
ความถนัดและความสนใจ โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล ที่สอดคล้อง ครอบคลุมด้านการศึกษา 
อาชีพส่วนตัวและสังคม กิจกรรมสำคัญในการพัฒนาได้แก่ กิจกรรมการรู้จัก เข้าใจและเห็นคุณค่าในตนเอง
และผู้อื่น กิจกรรมการปรับตัวและดำรงชีวิต กิจกรรมแสวงหาและใช้ข้อมูลสารสนเทศ กิจกรรมการตัดสินใจ
และแก้ปัญหา เป็นต้น กิจกรรมแนะแนวจะช่วยให้ครูรู้จักและเข้าใจผู้เรียน ช่วยเหลือและให้คำปรึกษาแก่
ผู้ปกครองในการมีส่วนร่วมพัฒนาผู้เรียน  
 ๒. กิจกรรมนักเรียน เป็นกิจกรรมที ่มุ ่งพัฒนาความมีระเบียบวินัย ความเป็นผู ้นำ ผู ้ตามที ่ดี          
ความรับผิดชอบ การทำงานร่วมกัน การรู้จักแก้ปัญหา การตัดสินใจที่เหมาะสม ความมีเหตุผล การช่วยเหลือ
แบ่งปันกัน เอื้ออาทรและสมานฉันท์ โดยจัดให้สอดคล้องกับความสามารถ ความถนัด และความสนใจของ
ผู้เรียน ให้ผู ้เรียนได้ปฏิบัติด้วยตนเองในทุกขั้นตอน ได้แก่ การศึกษาวิเคราะห์ วางแผน ปฏิบัติตามแผน 
ประเมินและปรับปรุงการทำงาน เน้นการทำงานร่วมกันเป็นกลุ่มตามความเหมาะสม และสอดคล้องกับ        
วุฒิภาวะของผู้เรียน บริบทของสถานศึกษาและท้องถิ่น กิจกรรมนักเรียนประกอบด้วย  
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  ๒.๑ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู ้บาเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร        
เป็นกิจกรรมที่มุ ่งพัฒนาความมีระเบียบวินัย ความเป็นผู้นำผู้ตามที่ดี ความรับผิดชอบ การทำงานร่วมกัน      
การรู้จักแก้ปัญหา การตัดสินใจที่เหมาะสม ความมีเหตุผล การช่วยเหลือแบ่งปันกัน การประนีประนอม      
เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนเจริญเติบโตเป็นผู้ใหญ่ที่มีความสมบูรณ์ พร้อมทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม และ
สติปัญญา เป็นต้น  
  ๒.๒ กิจกรรมชุมนุม ชมรม เป็นกิจกรรมที ่ส ่งเสริมและพัฒนาผู ้เรียนให้สอดคล้องกับ 
ความสามารถ ความถนัด และความสนใจ โดยเน้นให้ผู ้เรียนปฏิบัติด้วยตนเอง ตั้งแต่การศึกษาวิเคราะห์ 
วางแผน ปฏิบัติตามแผน ประเมินและปรับปรุงการทำงาน เน้นการทำงานร่วมกันเป็นกลุ่ม กิจกรรมสำคั ญ     
ในการพัฒนา ได้แก่ ชุมนุมหรือชมรมต่างๆ ที่สถานศึกษากำหนดขึ้นตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับ        
วุฒิภาวะของผู้เรียนและบริบทของสถานศึกษาและท้องถิ่น  
 ๓. กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ เป็นกิจกรรมที่ส่งเสริมให้ผู้เรียน บำเพ็ญตนให้เป็น
ประโยชน์ ต่อครอบครัว สังคม ชุมชนและต่อท้องถิ่น ตามความสามารถ ความถนัดและความสนใจในลักษณะ
อาสาสมัคร เพ่ือแสดงถึงความรับผิดชอบ ความดีงาม ความเสียสละต่อสังคม มีจิตสาธารณะสังคม โดยการจัด
กิจกรรมอาสาพัฒนาต่าง ๆ และกิจกรรมสร้างสรรค์สำคัญได้แก่ กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ กิจกรรมสร้างสรรค์
สังคม กิจกรรมดำรงรักษา สืบสานศาสนา ศิลปะและวัฒนาธรรม กิจกรรมพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยี   
เพ่ือสังคม เป็นต้น  
 ❖ หลักการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนมีหลักการสำคัญ ดังนี้  
 ๑. ชี้ให้ชัด : มีการกำหนดเป้าหมายของกิจกรรมที่ชัดเจน เป็นรูปธรรมและครอบคลุมผู้เรียนทุกคน  
 ๒. พัฒนารอบด้าน : เป็นกิจกรรมที่ผู้เรียนได้พัฒนาตนเองอย่างรอบด้านเต็มตามศักยภาพ ความสนใจ 
ความถนัด ความต้องการและความเหมาะสมกับวุฒิภาวะ  
 ๓. เสริมสร้างจิตอาสา : เป็นกิจกรรมที่ปลูกฝังและส่งเสริมกิจกรรมจิตสำนึกในการบำเพ็ญตนให้เป็น
ประโยชน์ต่อสังคมในลักษณะต่าง ๆที่สอดคล้องกับวิถีชีวิต ประเพณีและวัฒนธรรมอย่าง ต่อเนื่องและ
สม่ำเสมอ  
 ๔. พัฒนาการมีส่วนร่วม : เป็นกิจกรรมที่ยึดหลักการมีส่วนร่วม โดยเปิดโอกาสให้ครูพ่อแม่ ผู้ปกครอง 
ผู้นำชุมชน ปราชญ์ชาวบ้าน องค์กรและหน่วยงานอื่นมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมเป้าหมาย  
  ๑. พัฒนาความสามารถในการสื่อสาร การคิด การแก้ปัญหา การใช้ทักษะชีวิตและการใช้
เทคโนโลยี  
  ๒. เสริมสร้างความรักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ ความซื่อสัตย์สุจริต มีวินัย ใฝ่เรียนรู้ อยู่พอเพียง 
มุ่งม่ันในการทำงาน รักความเป็นไทยและมีจิตสาธารณะ  
 แนวการจัด  
  ๑. สมัครใจ : ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมด้วยความสมัครใจ  
  ๒. หลากหลายประสบการณ์ : ให้นักเรียนได้ปฏิบัติกิจกรรมผ่านประสบการที่หลากหลาย   
ฝึกการทำงาน ที่สอดคล้องกับชีวิตจริง ตอลดจนสะท้อนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ของนักเรียน 
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  ๓. สร้างความสมดุล: จัดกิจกรรมสมดุลทั้ง ๓ กิจกรรม คือ กิจกรรมแนะแนว กิจกรรนักเรียน 
กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์มีความสมดุลในการจัดกิจกรรมรายบุคคล และกิจกรรมกลุ่ม รวมทั้ง
มีการจัดกิจกรรมทั้งในและนอกสถานศึกษา  

  ๔. มุ่งให้นักเรียนจัดกิจกรรม : โดยนักเรียนเป็นผู้ดำเนินการ โดยการมีการสำรวจและ         
ใช้ข้อมูลประกอบการวางแผนอย่างเป็นระบบ เน้นการคิดวิเคราะห์และใช้ความคิดสร้างสรรค์ในการดำเนิน
กิจกรรม  
  ๕. เน้นการมีส่วนร่วม : ใช้กระบวนการมีส่วนร่วมและการเรียนรู ้แบบร่วมมือมากกว่า        
เน้นการแข่งขันบนพื้นฐาน  
 การปฏิบัติตามวิถีประชาธิปไตยขอบข่าย  
 ๑. ส่งเสริมการเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ให้กว้างขวางและลึกซึ่ง ในลักษณะเป็นกระบวนการ    
เชิงบูรณาการโดยยึดหลักคุณธรรม จริยธรรม ตลอดจนบูรณาการระหว่างกิจกรรมแนะแนว กิจกรรมนักเรียน
และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์  
 ๒. เป็นกิจกรรมที่ตอบสนองความสนใจ ความถนัด และความต้องการของนักเรียนตามความแตกต่าง
ระหว่างบุคคลเน้นให้นักเรียนเห็นคุณค่าของวิชาความรู้ อาชีพ และการดำเนินชีวิตที่ดีงาม ตลอดจนเห็น
แนวทางในการศึกษาต่อและประกอบอาชีพ  
 ๓. เป็นกิจกรรมที่ปลูกฝังและส่งเสริมจิตสำนึกการทำประโยชน์ต่อสังคมในลักษณะต่าง ๆ สนับสนุน
ค่านิยมที ่ดีงามและเสริมสร้างคุณลักษระอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑  
 ๔. เป็นกิจกรรมที่ฝึกการทำงานและการให้บริการด้านต่าง  ๆ ทั้งที่เป็นประโยชน์ต่อตนเองและ        
ต่อส่วนรวมเพื ่อเสริมสร้างความมีน้ำใจ ความเอื้ออาทร ความเป็นพลเมืองดี ความรับผิดชอบต่อตนเอง 
ครอบครัวและสังคม  
 เวลาเรียนสำหรับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กำหนดไว้ในหลักสูตรแกนกลาง ในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ - ๖     
ปีละ ๑๒๐ ชั่วโมง เป็นเวลาสำหรับปฏิบัติกิจกรรมแนะแนว กิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมเพื่อสังคมและ
สาธารณประโยชน์ในส่วนกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ให้สถานศึกษาจัดสรรเวลาให้ผู ้เร ียน        
คือ ระดับประถมศึกษาปีที่ ๑ - ๖ รวม ๖ ปี จำนวน ๖๐ ชั่วโมง (เฉลี่ยปีละ ๑๐ ชั่วโมง)  
 การจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ สามารถนำไปสอดแทรก หรือบูรณาการในกิจกรรม
ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บาเพ็ญประโยชน์และนักศึกษาวิชาทหาร ได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้การทำ
กิจกรรมเพื ่อสังคมและสาธารณประโยชน์ให้ผู ้เรียนรายงานแสดงการเข้าร่วมกิจกรรมและมีผู ้รั บรองผล        
การเข้าร่วมกิจกรรมด้วย  
 การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 เป็นการประเมินการปฏิบัติกิจกรรมตามจุดประสงค์และเวลาในการเข้าร่วมกิจกรรมตามเกณฑ์          
ที่กำหนดไว้ในแต่ละกิจกรรมและใช้เป็นข้อมูลประเมินการเลื่อน ชั้นเรียนและการจบการศึกษาระดับ ซึ่งในการ
ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนนั้นจะต้องพิจารณาทั้งเวลาการเข้าร่วมกิจกรรม การปฏิบัติกิจกรรมและผลงาน
ของผู้เรียนตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนดและให้ผลการประเมินเป็นผ่านและไม่ผ่านการประเมินผลการจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เป็นเงื่อนไขสำคัญประการหนึ่งสำหรับการเลื่อนชั้นและการจบระดับการศึกษา ผู้เรียน 
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ต้องมีเวลาเข้าร่วมและปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตลอดจนผ่าน การประเมินตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด
แนวดำเนินการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

 สถานศึกษาควรมีการดำเนินการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็นขั้นตอนที่ชัดเจน  
 ๑. การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนรายกิจกรรม มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  ๑.๑ ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจากการปฏิบัติกิจกรรมและผลงานของผู้เรียนตามเกณฑ์
ที่สถานศึกษากาหนด ด้วยวิธีการที่หลากหลาย และใช้การประเมินตามสภาพจริง  
  ๑.๒ ตรวจสอบเวลาเข้าร่วมกิจกรรมของผู้เรียนว่า เป็นไปตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนดไว้
หรือไม่  
  ๑.๓ ในกรณีที ่กิจกรรมใดต้องใช้เวลาปฏิบัติตลอดปี เมื ่อสิ ้นภาคเรียนแรก ควรจัดให้มี       
การประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมของผู้เรียน เพ่ือสรุปความก้าวหน้า ปรับปรุงแก้ไข และรายงานให้ผู้ปกครอง
ทราบ (โดยนำผลการประเมินในภาคเรียนแรกไปรวมกับผลการประเมินในภาคเรียนที่สอง เพื่อตัดสินผล    
การผ่านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเมื่อจบปีการศึกษาในระดับประถมศึกษา)  
  ๑.๔ ผู้เรียนที่มีเวลาการเข้าร่วมกิจกรรม การปฏิบัติกิจกรรมและผลงานของผู้เรียนตามเกณฑ์
ที่สถานศึกษากำหนด เป็นผู้ผ่านการประเมินรายกิจกรรม และนำผลการประเมินไปบันทึกในระเบียนแสดงผล
การเรียน  
  ๑.๕ ผู้เรียนที่มีผลการประเมินไม่ผ่านในเกณฑ์เวลาการเข้าร่วมกิจกรรม หรือเกณฑ์การ
ปฏิบัติกิจกรรมและผลงานของผู้เรียนหรือทั้งสองเกณฑ์ ถือว่าไม่ผ่านการประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
ผู้สอนต้อง ดำเนินการซ่อมเสริมและประเมินจนผ่าน ทั้งนี้ควรดำเนินการให้เสร็จสิ้นในปีการศึกษานั้น ยกเว้นมี
เหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษา  
 ๒. การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพื่อเลื่อนชั้นและจบระดับการศึกษา การประเมินกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน เพื่อเลื่อนชั้นและจบระดับการศึกษาเป็นการประเมินการผ่านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เป็นรายปี/
รายภาค เพื่อสรุปผลการผ่านในแต่ละกิจกรรม สรุปผลรวมเพื่อเลื่อนชั้นและประมวลผลรวมในปีสุดท้าย     
เพ่ือการจบแต่ละระดับการศึกษา โดยการดำเนินการดังกล่าวมีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
  ๒.๑ กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของ
ผู้เรียนทุกคนตลอดระดับการศึกษา  
  ๒.๒ ผู้รับผิดชอบสรุปและตัดสินผลการร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของผู้เรียนเป็นรายบุคคล
ตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด (เกณฑ์การจบแต่ละระดับการศึกษาที่สถานศึกษากำหนดนั้น ผู้เรียนจะต้อง
ผ่านกิจกรรม ๓ กิจกรรมสำคัญ) 

๙. งานวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
 ๑. การกำหนดระเบียบวัดและประเมินผล  
 ❖ ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดทำระเบียบวัดและประเมินผล โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย  
 ❖ พิจารณายกร่างระเบียบประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑  
 ❖ ประชาพิจารณ์โดยผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
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 ❖ เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ  
 ❖ ประกาศใช้ระเบียบ  
 ❖ ปรับปรุง พัฒนา แก้ไขให้เหมาะสมสอดคล้องกับเหตุการณ์ที่เปลี่ยนแปลง  
 ๒. ภารกิจการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ การประเมินผลการเรียนรู้ตำมกลุ่มสาระการเรียนรู้    
๘ กลุ่มสาระ  
 ❖ ครูผู ้สอนเป็นผู ้ประเมินและตัดสินผลการเรียนเป็นรายวิชา โดยประเมินตามผลการเรียนรู้        
ตามตัวชี้วัด  
 ❖ ดำเนินการประเมินผลก่อนเรียน เพ่ือตรวจสอบ ปรับปรุงพื้นฐานของผู้เรียน  
 ❖ ประเมินผลระหว่างเรียน หลังการเรียน และปลายปีเพื่อนำผลไปตัดสินการผ่านผลการเรียนรู้       
ที่คาดหวังและตัดสินผลการเรียนรายวิชา  
 ❖ เลือกวิธีการประเมิน เครื ่องมือการประเมินอย่างหลากหลาย เน้นการประเมินสภาพจริง 
ครอบคลุมสาระและเหมาะสมกับธรรมชาติของผู้เรียน  
 ❖ ซ่อมเสริม ปรับปรุงแก้ไขผลการเรียนของผู้เรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินและส่งเสริมผู้เรียน     
ที่ผ่านเกณฑ์การประเมินให้พัฒนาการประเมินให้พัฒนาสูงสุดเต็มความสามารถ  
 ❖ การตัดสินการผ่านรายวิชาตามเกณฑ์การผ่านผลการเรียนรู้ตามที่กำหนด และประเมินให้ระดับ
ผลการเรียนจากคะแนนการประเมินการผ่านผลการเรียนที่คาดหวังทุกข้อร่วมกัน  
 ❖ จัดการเรียนซ่อมเสริม และเรียนช้า รายวิชาที่ไม่ผ่านการตัดสินผลการเรียน และให้ประชุม
พิจารณาให้ผู้เรียนที่มีผลการเรียนทุกรายวิชามีระดับการเรียนเฉลี่ยไม่ถึง “๑” ให้เรียน ซ้ำชั้น  
 ❖ ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสินผลการเรียน การประเมินกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน  
 ❖ ครูผู้ควบคุมกิจกรรมเป็นผู้ประเมินและตัดสินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็นรายกิจกรรม  
 ❖ ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนใน ๒ ด้าน คือ การผ่านจุดประสงค์ของกิจกรรม และการมีส่วนร่วม
ในกิจกรรม โดยพิจารณาจากจำนวนเวลาเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม  
 ❖ ตัดสินผลการปฏิบัติกิจกรรมเป็น ๒ ระดับ คือ ผ่านและไม่ผ่าน โดยผู้ได้รับการตัดสินให้ผ่าน
จะต้องผ่านเกณฑ์การประเมินทั้ง ๒ ด้าน  
 ❖ ประเมินและตัดสินกิจกรรมการผ่านช่วงชั ้นตามเกณฑ์ที ่สถานศึกษากำหนด การประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
 ❖ ร่วมเป็นคณะกรรมการพัฒนาและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษาจาก
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
 ❖ กำหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา  
 ❖ กำหนดแนวการดำเนินการเป็นรายคุณธรรม โดยประเมินทั้งในห้องเรียนและนอกห้องเรียน 
 ❖ ดำเนินการประเมินและสรุปผลเป็นรายปี  
 ❖ การประเมินให้ผู้เรียนทราบและปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง  
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 ❖ ประเมินผ่านช่วงชั้นตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนดการประเมินกำรอ่ำน คิดวิเคราะห์และเขียน  

 ❖ ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการกำหนดมาตรฐานเกณฑ์แนวทางการประเมิน 
และการซ่อมเสริมผู้เรียนที่ไม่ผ่านการประเมินผลช่วงชั้น  
 ❖ ประกาศแนวทางและวิธีการประเมิน  
 ❖ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน  
 ❖ ดำเนินการประเมินปลายปีและประเมินผ่านช่วงชั้น  
 ❖ ผู้บริหารอนุมัติผลการประเมิน  
 ❖ การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับชาติ  
 ❖ เตรียมตัวผู้เรียนให้มีความพร้อมที่จะรับการประเมิน  
 ❖ เตรียมตัวบุคลากร สถานที่และอำนวยความสะดวกในการรับการประเมิน  
 ❖ สร้างความตระหนัก ความเข้าใจ และความสำคัญแก่ครูและผู้เรียน  
 ❖ นำผลการประเมินมาพัฒนา ปรับปรุงคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
๓. การพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผล  
 ❖ เข้ารับการอบรมพัฒนาการจัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผล เพ่ือให้ครูได้มีความรู้ความเข้าใจ  
 ❖ จัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผลให้สอดคล้องกับตัวชี้วัด สาระการเรียนรู้กิจกรรมการเรียนรู้
และสภาพผู้เรียน  
 ❖ นำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการสร้างเครื่องมือ และใช้เป็นเครื่องมือวัดผลและประเมินผล  
 ❖ พัฒนา ปรับปรุงให้มีคุณภาพและมาตรฐาน  
๔. งานทะเบียน  
 ❖ ดำเนินการลงทะเบียน กรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ  
 ❖ ออกเลขประจำตัวให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน  
 ❖ รับมอบตัวนักเรียน และดำเนินงานเรื่องการย้ายเข้าและย้ายออกของนักเรียนในช่วงระหว่าง       
ปีการศึกษา  
 ❖ สำรวจรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น และจัดทำรายชื่อให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
 ❖ การจัดทำรายงานข้อมูลสถิติเก่ียวกับจำนวนนักเรียน  
 ❖ ประสานงานกับกลุ่มท่ีดูแลนักเรียนเพ่ือแจ้งการเปลี่ยนแปลงรายชื่อ/จำนวนนักเรียน  
 ❖ ดำเนินการด้านการย้าย ลาออก การเปลี่ยนแปลงทะเบียนนักเรียน  
 ❖ งานเกี่ยวกับการจัดทำ ขออนุมัติและรายงานผลการเรียนของนักเรียน  
 ❖ งานเกี่ยวข้องกับการจัดทำ และบริการเอกสาร หลักฐานทางการเรียนของนักเรียน เช่น ปพ.    
ต่าง ๆ หลักฐานผลการเรียน ประกาศนียบัตร รวมทั้งหนังสือรับรองผลการเรียนทุกประเภท  
 ❖ ตรวจสอบความผูกพันของนักเรียนต่อฝ่ายหมวดงานอ่ืน ๆ ก่อนออกหลักฐานทางการเรียนให้  
 ❖ งานเก็บรักษาและรวบรวมสถิติข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน รวมทั้งเผยแพร่และรายงาน
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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 ❖ เก็บรวบรวมข้อมูลสำหรับโปรแกรม School MISS  
 ❖ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
๕. การเทียบโอนผลการเรียน  
 ๕.๑ ประสานการจัดการวัดผลประเมินผลระดับสถานศึกษา  
 ❖ แต่งตั ้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน จัดทำมาตรฐาน กรอบและเกณฑ์การประเมิน      
เพ่ือการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา  
 ❖ จัดทำแผนการวัดผลและประเมินผล สร้างเครื่องมือแบบฟอร์มต่าง ๆ ในการดำเนินการเทียบโอน  
 ❖ จัดและดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐาน  
 ❖ ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน  
 ๕.๒ เทียบโอนผลการเรียนจากการย้ายที่เรียนจากสถานประกอบการ จากพ้ืนฐานการประกอบอาชีพ  
 ❖ พิจารณาหลักฐานการศึกษาแสดงถึงความรู้ความสามารถของผู้เรียน  
 ❖ พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติจริง โดยการทดสอบ  
 ❖ จัดทำทะเบียนขอเทียบโอน ระเบียนผลการเรียน และออกหลักฐานการเรียน/การเทียบโอน  
๖. การตัดสินและอนุมัติผลกำรเรียนผ่านช่วงช้ัน  
 ๖.๑ นายทะเบียนของสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
เกณฑ์การจบช่วงชั้นของสถานศึกษา  
 ๖.๒ จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนที่จบช่วงชั้นพร้อมตรวจทานความถูกต้องไม่ให้มีข้อผิดพลาดใด ๆ ทั้งสิ้น  
 ๖.๓ เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ เพ่ือให้เห็นชอบ  
 ๖.๔ ผู ้บริหารสถานศึกษาออกคำสั ่งแต่งตั ้งผู ้จัดทำเอกสารรายงานผู ้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
ประกอบด้วย ผู้เขียน ผู้ทาน ผู้ตรวจ และมีนายทะเบียนเป็นหัวหน้า  
 ๖.๕ ผู้บริหารอนุมัติผลการเรียน โดยลงนามในเอกสารรายงานผู้สำเร็จการศึกษา  
 ๖.๖ จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๗. การออกหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา  
 ๗.๑ การจัดทำเอกสารประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 ❖ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  
 ❖ หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปพ.๒)  
 ❖ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
 ❖ แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.๔)  
 ❖ เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕)  
 ❖ เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖)  
 ❖ ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗)  
 ❖ เอกสารระเบียนสะสม (ปพ.๘)  
 ❖ สมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.๙) 
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 เอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและบังคับแบบเป็นเอกสารสำคัญทางการศึกษาที่สถานศึกษา 
จัดทำขึ้น เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการให้การรับรองผลการเรียนและวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ซึ่งจะส่งผลให้
ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิ์ตามวุฒิการศึกษาที่ได้รับ การรับรองนั้นตลอดชีวิต ในขณะเดียวกันเอกสารที่จัดทำ
ขึ้นนี้จะใช้เป็นหลักฐาน สำหรับตรวจสอบ รับรองและยืนยันวุฒิการศึกษาของผู้เรียนตลอดไป สถานศึกษา     
จึงต้องดำเนินการจัดทำโดยใช้แบบพิมพ์วิธีการจัดทำการควบคุม การตรวจสอบรับรองเอกสารเป็นไปอย่างมี
เอกภาพและมีมาตรฐานในการดำเนินการอย่างเดียวกัน เอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและบังคับ มีดังนี้  
 ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) (ปพ.๑) เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนตาม
สาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ ที่ได้เรียนในแต่ละช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
เพื่อใช้เป็นหลักฐานแสดงสถานภาพและความสำเร็จในการศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน และใช้เป็นหลักฐาน      
ในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือดำเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้  
 ❖  สถานศ ึกษาจะต ้องจ ัดทำระเบ ียนแสดงผลการเร ียนของผ ู ้ เร ียนโดยใช ้แบบพ ิมพ์ที่
กระทรวงศึกษาธิการกาหนดเท่านั้น ซึ่งจัดซื้อได้จากหน่วยงานที่กระทรวงศึกษาธิการมอบหมายให้จัดพิมพ์ 
จำหน่าย เพื่อให้ใช้เป็นแบบเดียวกัน และเกิดความสะดวกในการตรวจสอบข้อมูลและส่งต่อเอกสารระหว่าง
สถานศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ  
 ❖ สถานศึกษาจะต้องจัดทำต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียนของผู้เรียนทุกคนเก็บรักษาไว้ตลอดไป 
และระมัดระวังดูแลรักษาไม่ให้ชารุดเสียหาย หรือมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูลได้เป็นอันขาด เพื่อความ
สะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี้ไว้ในรูปของ CD-ROM หรือเทคโนโลยีอื่นใด
อีกทางหนึ่งก็ได้  
 ❖ เมื ่อผู ้เร ียนสำเร็จการศึกษาแต่ละช่วงสถานศึกษา ต้องจัดทำระเบียนแสดงผลการเร ียน          
ให้แก่ผู้เรียนทุกคน โดยดำเนินการจัดทำตามที่คำสั่งกำหนด  
 ❖ กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาสถานศึกษาจะต้องจัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียน
ในช่วงชั้นที่กำลังศึกษาอยู่กรอกข้อมูลที่เป็นปัจจุบันให้ถูกต้อง สมบูรณ์ให้ผู้เรียนนำไปเป็นหลักฐานการสมัคร
เข้าเรียนที่สถานศึกษาใหม่ ให้สถานศึกษาใหม่ที่รับผู้เรียนไว้จัดทำต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียนของ
นักเรียน สำหรับผู้เรียนใหม่โอนผลการเรียนและใช้เอกสารที่จัดทำให้ใหม่ บันทึกผลการเรียนของผู้เรียนต่อไป 
ส่วนต้นฉบับจากสถานศึกษาเดิมให้ถ่ายเอกสารเก็บไว้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบควบคู่กับเอกสารที่จัดทำ
ขึ้นใหม่  
 ❖ กรณีผู้เรียนรับระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียนของตนไปแล้วเกิดการชำรุด สูญหาย       
ถ้าผู้เรียนต้องการเอกสารฉบับใหม่ ให้สถานศึกษาออกเอกสารฉบับใหม่แก่ผู้เรียน โดยคัดลอกจากต้นฉบับ
เอกสารที่เก็บรักษาไว้โดยหัวหน้าสถานศึกษาและนายทะเบียนที่ปฏิบัติหน้าที่ในขณะนั้นเป็นผู้ลงนาม  
 ❖ กรณีผู้เรียนต้องการระเบียนแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษให้ออกเอกสารตามข้อมูลเดิม  
ของต้นฉบับเอกสารด้วยภาษาอังกฤษ  
 ❖ กรณีต้นฉบับเอกสารเกิดการสูญหายให้แจ้งยกเลิกการใช้เอกสาร   
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 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.๒) เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้กับ
ผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ ๙ ปี และผู้สำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อแสดงศักดิ์และสิทธิ์ของผู้สำเร็จ
การศึกษา และรับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียนให้ผู ้เรียนนำไปใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาของตน 
ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้  
 ๒.๑ เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาเป็นรายบุคคล  
 ๒.๒ เป็นเอกสารที่ออกให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษา โดยสมบูรณ์ดังนี้  
  ❖ ผู้สำเร็จการศึกษาภาคบังคับ ๙ ปี (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓)  
 ๒.๓ กระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้กำหนดรูปแบบเอกสาร ใบแทนเอกสาร และใบแปลเอกสาร เพื่อให้
สถานศึกษานำไปใช้ออกให้แก่ผู้เรียนที่จบการศึกษา โดยสถานศึกษาเป็นผู้ควบคุมการจัดทำการเก็บรักษา และ
การออกเอกสารทั้งการออกใบแทนเอง  
 ๒.๔ กรณีผู้เรียนรับเอกสารไปแล้วถ้าผู้เรียนมีความประสงค์ขอรับเอกสารนี้ใหม่สถานศึกษาจะต้อง
ออกเป็นใบแทนให้โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
 ๒.๕ สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษาและควบคุมแบบพิมพ์ของเอกสารให้ปลอดภัย อย่าให้ชำรุดสูญหาย
หรือมีผู้นำไปใช้ในทางมิชอบเป็นอันขาด  
 แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) เป็นแบบบันทึกรายงานรายชื่อและข้อมูลของผู้สำเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เพื ่อใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบยืนยัน และรับรอง
ความสำเร็จ และวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาแต่ละคนต่อเขตพื้นที่การศึกษาและกระทรวงศึกษาธิการ 
ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้  
 ๓.๑ เอกสารสำหรับบันทึกรายงานรายชื่อและข้อมูลผู้สำเร็จหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละ     
ช่วงชั้น ได้แก่ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ สำหรับหลักสูตรการศึกษา ๙ ปี (ชั้นมัธยมศึกษา  
ปีที่ ๓)  
 ๓.๒ ให้สถานศึกษาใช้แบบพิมพ์เอกสารตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
 ๓.๓ ให้สถานศึกษาจัดทำเอกสารนี้สำหรับช่วงชั้นที่ ๑ และช่วงชั้นที่ ๒ จำนวน ๑ ชุด เก็บรักษาไว้ที่
สถานศึกษา สำหรับช่วงชั้นที่ ๓ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ ให้สถานศึกษาจัดทำเอกสารนี้จำนวน ๓ ชุด เก็บรักษาไว้
ที่สถานศึกษา ๑ ชุด ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ๑ ชุดและกระทรวงศึกษาธิการอีก ๑ ชุด ที่เก็บรักษาที่
กระทรวงศึกษาธิการถือเป็นเอกสารต้นฉบับ  
 ๓.๔ สถานศึกษาและหน่วยงานที่เก็บรักษาเอกสารนี้จะต้องดูแลรักษาเอกสารนี้อย่าให้ชำรุดสูญหาย 
หรือข้อมูลถูกเปลี่ยนแปลงแก้ไขเป็นอันขาด และต้องเก็บรักษาไว้ในสถานที่มีความปลอดภัยไว้ตลอดไป       
เพื ่อความสะดวกในการค้นหาข้อมูล สถานศึกษาอาจเก็บข้อมูลในเอกสารนี ้ไว้ในรูปของ CDROM หรือ
เทคโนโลยีอ่ืนใดอีกทางหนึ่งก็ได้  
 ๓.๕ สถานศึกษาจะต้องจัดทำส่งเอกสารที่จัดทำเรียบร้อยแล้วไปให้หน่วยงานที่กำหนดภายในเวลา 
๓๐ วัน หลังจากผู้เรียนได้รับการอนุมัติให้สำเร็จการศึกษา 
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 เอกสารหลักฐานการศึกษาที ่สถานศึกษาดำเนินการเอง เป็นเอกสารหลักฐานทางการศึกษา               
ที่สถานศึกษาจัดทำขึ้น เพื่อใช้สำหรับบันทึกตรวจสอบรายงาน และรับรองข้อมูลผลการดำเนินการพัฒนา
ผู้เรียนตามภารกิจในการประเมินผลการเรียนของสถานศึกษาในลักษณะต่าง ๆ ดังนี้เพื่อให้การจัดทำเอกสาร
ของสถานศึกษา มีความสอดคล้องกับแนวปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ ซึ่งแต่ละสถานศึกษาได้กำหนดไว้ทำให้เกิด
ความคล่องตัวและประสิทธิภาพในการดำเนินการของสถานศึกษา จึงให้แต่ละสถานศึกษาสามารถดำเนินการ
ออกแบบจัดทำและควบคุมการใช้เอกสารหลักฐานการศึกษาส่วนหนึ่งได้ เอง เอกสารหลักฐานการศึกษาที่
สถานศึกษาสามารถดำเนินการเองที่กำหนดในแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน มีดังนี้  
 แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.๔) เป็นเอกสารรายงานพัฒนาการด้าน
คุณลักษณะของผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรมค่านิยมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์อื่นที่สถานศึกษา
กำหนดขึ้น เพื่อพัฒนาผู้เรียนเป็นพิเศษเพื่อการแก้ปัญหา หรือสร้างเอกลักษณ์ให้ผู้เรียนตามวิสัยทัศน์ของ
โรงเรียน เป็นการรายงานผลการประเมินที่แสดงถึงสภาพหรือระดับคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และ
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนในแต่ละช่วงชั้นสถานศึกษาจะต้องจัดทำเอกสารนี้ให้ผู้เรียนทุก ๆ คน 
ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน เพ่ือนำไปใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณลักษณะของผู้เรียน เพ่ือประกอบในการ
สมัครเข้าศึกษาต่อหรือสมัครทำงาน  
 ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้  
 ๑.๑ เป็นเอกสารแสดงพัฒนาการ หรือสภาพของคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการของผู้เรยีน
ในแต่ละช่วงชั้น  
 ๑.๒ ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถกำหนดตามความเหมาะสม ดังนี้  
  ❖ เลขที่เอกสาร  
  ❖ ชื่อสถานศึกษา  
  ❖ ช่วงชั้นที่เรียน  
  ❖ ชื่อ-สกุลและข้อมูลส่วนตัวของผู้เรียน  
  ❖ รายการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์อ่ืน ๆ  
  ❖ ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการ  
  ❖ รูปถ่ายของผู้เรียน  
  ❖ ลายมือชื่อของผู้จัดทำเอกสาร  
  ❖ ลายมือชื่อของหัวหน้าสถานศึกษาและประทับตราสถานศึกษา  
  ❖ วัน เดือน ปีที่ออกเอกสาร  
 สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบและจัดทำเอกสารให้มีความสวยงามและคงทนถาวรสามารถเก็บรักษา     
ไว้ได้ตลอดไป  
 ๑.๓ สถานศึกษาจะต้องออกเอกสารนี้ให้กับผู้สำเร็จการศึกษาแต่ละช่วงชั้นให้สอดคล้องกับเกณฑ์    
การผ่านช่วงชั้นต่าง ๆ และต้องจัดทำสำเนาเอกสารที่ออกให้กับผู้สำเร็จการศึกษาเก็บรักษาตลอดไปด้วย 
 

 

 

~ 16 ~ 

 



 

 กรณีผู้เรียนรับเอกสารนี้ไปแล้วถ้ามีความประสงค์จะรับเอกสารนี้ใหม่สถานศึกษาจะต้องออกเป็น      
ใบแทนให้โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามลักษณะที่สถานศึกษากำหนด และจะมีข้อมูล
เพ่ิมเติมจากเอกสารจริง คือ  
 ❖ อ้างเลขที่ของเอกสารจริงที่เคยออกให้ไปแล้ว  
 ❖ สาเหตุของการออกเอกสารใบแทน  
 สถานศึกษาจะต้องเก็บรักษาต้นฉบับเอกสาร และควบคุมแบบฟอร์มของเอกสารให้ปลอดภัยอย่าให้
สูญหาย มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขข้อมูล หรือมีผู้ใดนำไปใช้ในทางมิชอบเป็นอันขาดให้ผู้เรียนเก็บรักษาเอกสารนี้
ไว้เป็นหลักฐานจากการศึกษาเช่นเดียวกับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) เพราะจะต้องนำไปแสดง        
เพ่ือการสมัครเข้าศึกษาต่อหรือสมัครงานควบคู่กัน  
 เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.๕) เป็นเอกสารสำหรับผู้สอนใช้บันทึกเวลาเรียน 
ข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนและข้อมูลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละคน  
ที่เรียนในห้องหรือกลุ่มเดียวกัน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริม 
และตัดสินผลการเรียนของผู้เรียน รวมทั้งใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยันสภาพการเรียน การมี      
ส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ และผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียนแต่ละคน ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้  
 ๒.๑ ใช้บันทึกเวลาเรียน ข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน และข้อมูลการพัฒนาคุณลักษณะ     
อันพึงประสงค์ของผู้เรียนทั้งห้องหรือกลุ่มท่ีเรียนร่วมกัน โดยบันทึกเป็นรายบุคคล  
 ๒.๒ ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณากำหนดได้ตามความเหมาะสม  
  ❖ ข้อมูลของสถานศึกษา  
  ❖ ชื่อ-สกุลผู้สอนหรือที่ปรึกษา  
  ❖ ชื่อ-สกุลและเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียนทุกคนที่เรียนในห้องหรือกลุ่มที่เรียน
ร่วมกัน  
  ❖ กำหนดลักษณะการใช้เวลาในการเข้าเรียนหรือร่วมกิจกรรมการเรียนผู้เรียนในช่วงเวลาที่  
สถานศึกษากำหนดให้เป็นเวลาเรียน จำแนกเป็นเวลามา มาสาย ป่วย ลา ขาด  
  ❖ สรุปรวมเวลาเรียนของผู้เรียนแต่ละคน  
  ❖ เวลาเรียนของแต่ละคนคิดเป็นร้อยละของเวลาเรียนเต็ม  
  ❖ รายการผลการเรียนรู้ที่คาดหวังรายปี (ของรายวิชาที่ใช้เอกสาร)  
  ❖ ระดับผลการเรียน  
  ❖ เกณฑ์การประเมินให้ระดับผลการเรียน  
  ❖ รายการคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา  
  ❖ เกณฑ์หรือข้อบ่งชี้ในการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา  
  ❖ ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา  
  ❖ ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนของผู้เรียนลักษณะการบันทึกข้อมูล 
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 1. การบันทึกเวลาเรียนตามลักษณะเวลาเรียนของแต่ละวิชา โดยบันทึกเวลาเรียนของผู้เรียนทั้งห้อง
หรือกลุ่มตลอดการเรียนในแต่ละรายวิชา  
 2. การบันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนให้บันทึกคะแนนและข้อมูลการวัดและประเมินผล
การเรียนเป็นรายวิชา โดยบันทึกข้อมูลของทุกคนในห้องหรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินทุกฝ่ายไว้ในเอกสาร
เล่มเดียวกันให้เสร็จสมบูรณ์แต่ละรายวิชา  
 3. การบันทึกผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนทุกคนในห้อง
หรือกลุ ่มเดียวกันจากผู้ประเมินทุกฝ่ายไว้ในเอกสารเล่มเดียวกัน โดยอาจารย์ที ่ปรึกษาเป็นผู ้บันทึกผล          
การประเมิน อาจบันทึกเป็นคะแนนที่ได้จากเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินแต่ละประเภทหรือบันทึกเป็นเส้น
พัฒนาการ (Profile) หรือคำบรรยายคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการได้  
 4. การบันทึกผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน ให้บันทึกผล           
การประเมินผู้เรียนทุกคนในห้อง หรือกลุ่มเดียวกันจากผู้ประเมินที่สถานศึกษากำหนดไว้ในเอกสารเล่มเดียวกัน 
โดยอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้บันทึก  
 5. การออกแบบและจัดทำเอกสารสถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำเอกสาร โดยคำนึงถึงความถูกต้อง
ครบถ้วน สมบูรณ์ของข้อมูล ความสะดวกชัดเจนในการบันทึกข้อมูลการนำเอกสารไปใช้เป็นสำคัญ 
สถานศึกษาอาจออกแบบให้บันทึกข้อมูลในข้อ ๑) ๒) และ ๓) ไว้ในเล่มเดียวกันหรือแยกกันก็ได้  
 6. กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาระหว่างปี (สำหรับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑-๓, ๔-๖ และชั้นมัธยมศึกษา
ปีที ่ ๑-๓) ให้สถานศึกษาจัดทำใบแจ้งจำนวนเวลาเรียน ข้อมูลผลการเรียนผลการประเมินคุณลักษณะ          
อันพึงประสงค์และผลการประเมินความสามารถการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนของผู้เรียนในปีหรือภาคเรียนที่
กำลังเรียน โดยคัดลอกจากเอกสารนี้ ให้ผู้เรียนนำไปให้สถานศึกษาที่รับผู้เรียนเข้าศึกษาต่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับ
รวมกับข้อมูลที่จะเกิดขึ้นในสถานศึกษาใหม่เป็นข้อมูลผลการพัฒนาของผู้เรียนต่อไป  
 7. แบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน เมื่อใช้กรอกข้อมูลแล้ว สถานศึกษาควรเก็บข้อมูลไว้เป็น
หลักฐานสำหรับตรวจสอบเป็นเวลาอย่างน้อย ๓ ปี  
 เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูล   
ที่เกี่ยวกับผลการเรียน พัฒนาการในด้านต่าง ๆ และข้อมูลอื่น ๆ ของผู้เรียน ทั้งที่สถานศึกษาและที่บ้าน       
เพื่อใช้สำหรับสื่อสารระหว่างสถานศึกษากับผู้ปกครองของผู้เรียน ให้รับทราบและเกิดความเข้าใจในตัวผู้เรยีน
ร่วมกัน ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้  
 ๓.๑) เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนเป็นรายบุคคล  
 ๓.๒) ข้อมูลที่บันทึกในเอกสารสถานศึกษาสามารถพิจารณากำหนดตามความเหมาะสม  
 ❖ ข้อมูลส่วนตัวของผู้เรียนและเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียน  
 ❖ เวลาเรียน  
 ❖ การวัดผลและประเมินผลการเรียนและการตัดสินผลการเรียน  
 ❖ ผลงานหรือความสำเร็จที่น่าภาคภูมิใจ (เป็นการนำรายชื่อผลงานดีเด่นของผู้เรียน ทั้งที่เกิดจาก
การเรียนโดยตรง และเกิดจากการดำเนินงานส่วนตัวมาบันทึกไว้ปีละ ๑-๒ ชิ้น โดยผู้เรียนเป็นผู้กรอกแล้วให้
ผู้ปกครองและสถานศึกษาร่วมกันรับรองและแสดงความคิดเห็นต่อผลงานแต่ละชิ้น)  
 ❖ ความเห็นชอบของสถานศึกษาและผู้ปกครองที่มีต่อผู้เรียนเกี่ยวกับผลการเรียน 
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 ❖ รายการคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา  
 ❖ ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์แต่ละประการ อาจรายงานผลการประเมินเป็นเส้น
พัฒนาการ (Profile) หรือคำบรรยายสรุปสภาพของคุณลักษณะอันพึงประสงค์ก็ได้  
 ❖ รายการกิจกรรมและผลการประเมินกิจกรรม  
 ❖ ผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  
 ❖ รูปถ่ายของผู้เรียน  
 ❖ ลายมือชื่อของผู้จัดทาเอกสาร  
 ❖ ลายมือชื่อของหัวหน้าสถานศึกษาและประทับตราสถานศึกษา  
 ❖ วัน เดือน ปีที่รายงานข้อมูล  
 ❖ ข้อมูลที่สถานศึกษาเห็นสมควรนามาบันทึกไว้  
 ๓.๓) สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำเอกสารนี้ใช้เองให้เหมาะสมกับสถานศึกษาของตน  
 ๓.๔) สถานศึกษาจะต้องบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันและส่งเอกสารนี้ให้ผู้ปกครองของผู้เรียน
อย่างต่อเนื่อง เมื่อมีการบันทึกข้อมูลใหม่ๆ ไม่ควรน้อยกว่าภาคเรียนละ ๒ ครั้ง  
 ๓.๕) กรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษาให้ผู้เรียนนำเอกสารรายงานผลการพัฒนาผู้เรียนรายบุคคล ฉบับที่
กำลังใช้อยู่ไปให้สถานศึกษาแห่งใหม่ เพื่อใช้ดุลพินิจว่าจะใช้เอกสารฉบับเดิมต่อไป หรือจัดทำเอกสารใหม่     
ถ้าสถานศึกษาแห่งใหม่จะทำเอกสารใหม่ เมื่อคัดลอกข้อมูลจากเอกสารเดิมลงในเอกสารใหม่แล้วให้คืนเอกสาร
เดิมแก่ผู้เรียนนำไปเก็บรักษาไว้  
 ๓.๖) ให้ผู ้เรียนเก็บสะสมเอกสารนี้ไว้ให้ครบถ้วนตลอดเวลา การศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา        
ขั้นพ้ืนฐานทั้ง ๑๒ ปีโดยเก็บรวมไว้กับระเบียนสะสม (ปพ.๘)  
 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) เป็นเอกสารที ่สถานศึกษาออกให้ผู ้ เร ียนเป็นการเฉพาะกิจ          
เพื่อรับรองสถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนเป็นการชั่วคราว ทั้งในกรณีผู้เรียนยังไม่สำเร็จการศึกษา และ
สำเร็จการศึกษาแล้วข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้  
 เป็นเอกสารรับรองสถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวสถานศึกษาออกให้แก่ผู้เรียน 
เพื่อนำไปใช้แทนระเบียนแสดงผลการเรียน แบบแสดงพัฒนาการคุณลักษณะอันพึงประสงค์หรือหลักฐาน    
แสดงวุฒิทางการศึกษาในการสมัครสอบสมัครงานหรือศึกษาต่อ  
 เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้กับผู้เรียนทุกระดับชั้น  
 ข้อมูลที่จะบันทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณากำหนดได้ตามความเหมาะสม  
  ❖ ชื่อสถานศึกษาและสถานที่ตั้ง  
  ❖ ชื่อ-สกุลผู้เรียน เลขประจำตัวนักเรียนและเลขประจำตัวประชาชน  
  ❖ สถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนที่สถานศึกษาให้การรับรอง  
  ❖ วัน เดือน ปีที่ออกเอกสาร  
  ❖ รูปถ่ายของผู้เรียน  
  ❖ ลายมือชื่อผู้จัดทำเอกสาร  
  ❖ ลายมือชื่อผู้บริหารสถานศึกษา 
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 สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำและควบคุมการออกเอกสารเอง  
 ใบรับรองผลการเรียนมีช่วงเวลารับรอง ๑๒๐ วัน  
 เอกสารระเบียนสะสม (ปพ.๘) เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการและผลงาน     
ด้านต่าง ๆ ของผู ้เรียนทั ้งที ่สถานศึกษาและที่บ้าน เพื ่อประโยชน์ในการแนะแนวผู ้เรียนในทุก ๆ ด้าน 
ข้อกำหนดของเอกสาร มีดังนี้  
 ❖ รายการสำหรับบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ เป็นรายบุคคล  
 ❖ สถานศึกษาเป็นผู้ออกแบบจัดทำเอกสารให้เหมาะสมกับสถานศึกษาของตนและให้มีความคงทน
สามารถเก็บรักษาและใช้ต่อเนื่องได้ตลอด ๑๒ ปี  
 ❖ เป็นเอกสารที่ผู้เรียนใช้ต่อเนื่องกันได้ตลอด ๑๒ ปีทั้งกรณีศึกษาในสถานศึกษาเดียวกันหรือย้าย
สถานศึกษาหรือเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา  
 สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) เป็นเอกสารที่สถานศึกษาจัดทำขึ้น เพื่อบันทึกรายการรายวิชา 
ต่าง ๆ ที่ผู ้เรียนจะต้องเรียนในแต่ละช่วงชั้น ตามโครงสร้างหลักสูตรของสถานศึกษา พร้อมด้วยผลการ
ประเมินผลการเรียนของแต่ละรายวิชา เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียน สำหรับใช้ศึกษาและนำไป
แสดงให้บุคคลหรือหน่วยงานที่สนใจได้ทราบโครงสร้างหลักสูตร และรายละเอียดของร ายวิชาต่าง ๆ ของ
สถานศึกษา พร้อมด้วยผลการเรียนของผู้เรียนจากการเรียนแต่ละรายวิชา กรณีท่ีผู้เรียนย้ายสถานศึกษา ข้อมูล
ในสมุดบันทึกผลการเร ียนรู ้จะเป็นประโยชน์ในการนำไปใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเร ียน            
จากสถานศึกษาเดิมไปเป็น ผลการเรียนตามหลักสูตรของสถานศึกษาใหม่  
 การจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙)  
 ❖ สถานศึกษาต้องจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) โดยสถานศึกษาดำเนินการออกแบบและ
จัดทำแบบพิมพ์ของเอกสารเอง ควรออกแบบให้มีความสวยงาม สะดวกในการใช้และมีความคงทนถาวร       
ไม่ฉีกขาดหรือชำรุดเสียหายง่าย เพื่อให้ผู ้เรียนเก็บรักษาไว้ตลอดไปสำหรับเป็นหลักฐานแสดงโครงสร้าง
หลักสูตรรายละเอียดของรายวิชาต่าง ๆ และผลการเรียนรู้ของผู้เรียนเองซึ่งผู้เรียนเองอาจจะต้องนำไปแสดง
เป็นหลักฐานในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงาน หรือเพื่อการอื่นใดที่ผู้ เรียนจะต้องแสดงรายละเอียดของผล
การเรียนตามหลักสูตรที่ได้ศึกษามา เนื่องจากหลักสูตรของแต่ละสถานศึกษาไม่เหมือนกัน  
 ลักษณะของสมุดบันทึกผลการเร ียนรู้  (ปพ.๙) ควรออกแบบเป็นสมุดบรรจุรายวิชาทั ้งหมด                
ที่สถานศึกษาสร้างขึ้น เพ่ือให้ผู้เรียนเลือกเรียนในแต่ละช่วงชั้นและข้อมูลอื่น ๆ ดังนี้  
 ❖ สถานศึกษาสามารถออกแบบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้  (ปพ.๙) ให้เป็นส่วนหนึ่งของแบบรายงาน
ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) ให้บันทึกและรายงานผลการเรียนส่วนที่เป็นผลการเรียน
รายวิชาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ และใช้เป็นเอกสารควบคู่กันเพื่อไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อนในการบันทึก
ข้อมูลและการจัดทำเอกสารได้ 
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 ❖ สถานศึกษาจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) ให้ผู้เรียนแต่ละคน เมื่อเริ่มการศึกษาแต่ละ
ช่วงชั้น โดยบันทึกผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในแต่ละภาคหรือปีการศึกษาและบันทึกสะสมเรื่อยไป
ตลอดช่วงชั้นกรณีรับผู้เรียนใหม่เข้าเรียนระหว่างช่วงชั้น ให้ผู้เรียนใหม่นำสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) 
จากสถานศึกษาเดิมไปใช้เป็นข้อมูลในการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนตามระเบียบการเทียบโอนผล     
การเรียนของสถานศึกษา แล้วดำเนินการจัดทำสมุดบันทึกผลการเรียนรายวิชาฉบับของสถานศึกษาให้กับ
ผู้เรียนใหม่ให้ได้รายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตรของสถานศึกษาตามที่เทียบโอนได้แล้ว ดำเนินการบันทึกผล    
การเรียนรู้ของผู้เรียนสะสมต่อไปตามปกติส่วนสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙) ฉบับของสถานศึกษาเดิมให้คืน
ผู้เป็นเจ้าของนำไปเก็บรักษาไว้ต่อไปตามปกติ  
 ❖ เมื่อสิ้นสุดภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษา ให้สถานศึกษาส่งสมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.๙)        
ที่บันทึกข้อมูลผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในภาคเรียนหรือปีนั้น ๆ แล้วให้ผู้ปกครองรับทราบ พร้อมกับ
แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖)  
 ❖ เมื่อผู้เรียนจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์มสรุปผลการเรียน
ตลอดช่วงชั้น แล้วมอบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้  (ปพ.๙) ให้ผู้เรียนนำไปเก็บรักษาแล้วใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
ผลการเรียนของตนต่อไป  
 ❖ กรณีผู้เรียนออกจากสถานศึกษาระหว่างช่วงชั้น ให้สถานศึกษากรอกข้อมูลผลการเรียนทั้งหมด
ของผู้เรียนที่เรียนได้รายวิชาที่อยู่ระหว่างกำลังศึกษา ให้กรอกผลการเรียนเท่าที่มีทั้งหมด รวมทั้งจัดทำสรุปผล
การเรียนตามที่เป็นจริงด้วย ให้ผู้เรียนนำสมุดนี้ไปมอบให้สถานศึกษาที่เข้าศึกษาใหม่ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
ขอเทียบโอนผลการเรียนต่อไป  
 ❖ เมื่อสิ้นสุดภาคเรียนหรือสิ้นปีการศึกษา ให้สถานศึกษาส่งสมุดบันทึกผลการเรียนรู้  (ปพ.๙)        
ที่บันทึกผลการเรียนรายวิชาต่าง ๆ ที่เรียนในปีนั้น ๆ แล้วให้ผู้ปกครองรับทราบพร้อมกับแบบรายงานผล      
การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖)  
 ❖ เมื่อผู้เรียนจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์มสรุปผลการเรียน
ตลอดช่วงชั้น แล้วมอบสมุดบันทึกผลการเรียนรู้  (ปพ.๙) ให้ผู้เรียนนำไปเก็บรักษาและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
ผลการเรียนของตนต่อไป  
 ❖ กรณีผู้เรียนออกจากสถานศึกษาระหว่างจบช่วงชั้น ให้สถานศึกษากรอกข้อมูลผลการเรียนทั้งหมด
ของผู้เรียนที่เรียนได้รายวิชาที่อยู่ระหว่างกำลังศึกษาให้กรอกผลการเรียนเท่าที่มีทั้งหมดรวมทั้งจัดทำสรุปผล
การเรียนตามที่เป็นจริงด้วย ให้ผู้เรียนนำสมุดนี้ไปมอบให้สถานศึกษาท่ีเข้าศึกษาใหม่เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการขอ
เทียบโอนผลการเรียนต่อไป  
 การออกใบสุทธิและใบรับรองสถานศึกษา (พ้นกำหนด ๑๐ ปี)  
 ❖ เมื่อมีผู้มายื่นขอให้สถานศึกษาออกใบสุทธิและใบรับรองที่ขอรับเมื่อพ้นกำหนด ๑๐ ปี ให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาตรวจสอบว่า จบการศึกษาตามหลักสูตรดังกล่าวจริงหรือไม่ แล้วจึงออกใบสุทธิหรือใบรับรองได้
โดยปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการ  
 การออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา (กรณีสูญหายหรือเสียหาย)  
 ❖ เมื ่อมีผู ้มายื่นขอให้สถานศึกษาออกใบสุทธิหรือหนังสือรับรองความรู้ในกรณีที ่เอกสารเดิม       
เกิดการสูญหายหรือเสียหายให้สถานศึกษาดำเนินการ ดังนี้  
 ๑) ให้ผู้ขอแจ้งความถึงเหตุแห่งการสูญหายหรือเสียหายต่อเจ้าพนักงานตำรวจเพื่อลงบันทึกประจำวัน 
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 ๒) ยื่นคำร้องพร้อมแนบเอกสารการแจ้งความต่อสถานศึกษา  
 ๓) สถานศึกษาตรวจหลักฐานทางทะเบียนที่เกี่ยวข้อง  
 ๔) ออกใบแทนใบสุทธิหรือหนังสือรับรองความรู้  
 ๕) ลงบันทึกในหมายเหตุประจำวันของสถานศึกษาไว้เป็นหลักฐาน  
 ๖) จัดทำทะเบียนการออกหนังสือรับรองความรู้  
 
๑๐. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา  
 แนวทางการดำเนินงานของสถานศึกษา ประกอบด้วย  
 ๑. จัดทำระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ีกฎกระทรวงกำหนด ดังนี้  
  ๑.๑ การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ  
  ๑.๒ การพัฒนามาตรฐานการศึกษา  
  ๑.๓ การจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปี  
  ๑.๔ การดำเนินงานตามแผน  
  ๑.๕ การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาประจำปี  
  ๑.๖ การประเมินคุณภาพการศึกษา  
  ๑.๗ การรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี  
  ๑.๘ การผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการจัดระบบการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา ควรยึดหลักการการมีส่วนร่วมของชุมชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สพป. และ สพฐ. 
เป็นต้น  
 ๒. จัดโครงสร้างการบริหารที่เอื ้อต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในสถานศึกษา  
 ๓. แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยมีอำนาจและหน้าที่ มีดังนี้  
  3.๑ กำหนดแนวทางและวิธีดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
  3.๒ กำกับติดตาม ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในสถานศึกษา  
  ๓.3 เสนอสถานศึกษาแต่งตั้งคณะบุคคลทำหน้าที่ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจำปี) ทั้งนี้ให้กำหนดอำนาจและหน้าที่ไว้ในคำสั่งแต่งตั้ง 
พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให้รับทราบอย่างท่ัวถึง  
 ๔. สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษา  
 ๕. บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจัดทำแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา      
เพ่ือการยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 

 ๖. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที ่ม ีข ้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึง
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างพอเพียง ถูกต้องชัดเจน        
เป็นปัจจุบัน และสามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว  
 ๗. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานและหรือ
การศึกษาปฐมวัย และสามารถเพ่ิมเติมเฉพาะในส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้  
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 ๘. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีรองรับ โดยควรคำนึงและครอบคลุมในเรื่องต่อไปนี้  
  8.๑ เป็นแผนที่ใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพปัญหาและความจำเป็นของสถานศึกษา  
อย่างเป็นระบบ  
  8.๒ กำหนดวิสัยทัศน์พันธกิจ เป้าประสงค์ผลผลิต และสภาพความสำเร็จของการพัฒนา เช่น 
ผลสัมฤทธิ ์ในวิชาการหลัก คุณลักษณะที ่พึงประสงค์เป็นต้น ซึ ่งกาหนดไว้อย่างต่อเนื ่อง ชัดเจน และ            
เป็นรูปธรรม  
  8.๓ กำหนดวิธีการดำเนินงาน/กลยุทธ์ที่มีหลักวิชา ผลวิจัยหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ที่อ้างอิงได้
แลสามารถนำไปสู่เป้าประสงค์ท่ีกำหนดไว้ได้  
  8.๔ กำหนดแหล่ง/หน่วยงานที่ให้การสนับสนุนและเกี่ยวข้องในแต่ละด้าน  
  8.๕ กำหนดบทบาทหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ และการเข้ามามีส่วนร่วมของผู้ปกครองชุมชนไว้
ให้ชัดเจน  
  8.๖ กำหนดแผนการใช้งบประมาณและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ  
 ๙. จัดทำแผนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการดำเนินงานตามแผน  
 ๑๐. ดำเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์  
 ๑๑. ดำเนินการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนา
คุณภาพ/แผนกลยุทธ์  
 ๑๒. ประเมินผลการดำเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา
ที่กำหนด  
 ๑๓. จัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปี(รายงานประจำปี) เสนอหน่วยงานต้นสังกัด 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

~ 23 ~ 

 



 

 

 


