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การบริหารงานวชิาการ 
              

งานวชิาการ 

             งานวชิาการถือเป็นงานท่ีมีความส าคญัท่ีสุด เป็นหวัใจของการจดัการศึกษา ซ่ึงทั้งผูบ้ริหาร 

โรงเรียน คณะครู และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งทุกฝ่าย ตอ้งมีความรู้ความเขา้ใจ ใหค้วามส าคญัและ 

มีส่วนร่วมในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบติั การประเมินผล และการปรับปรุงแกไ้ขอยา่งเป็น 

ระบบและต่อเน่ือง งานวชิาการของโรงเรียนประกอบดว้ยงานหลกัสูตรและการจดัการเรียนการสอน 

เป็นหลกั ซ่ึงโรงเรียนจะตอ้งสร้างหลกัสูตรของตนเอง เรียกวา่ หลกัสูตรสถานศึกษา ดงันั้น ครูจะตอ้ง 

ท าหนา้ท่ีในการสร้างและพฒันาหลกัสูตร การน าหลกัสูตรไปใช ้การออกแบบการจดัการเรียนรู้ 

ซ่ึงงานวชิาการท่ีครูจะตอ้งปฏิบติัจะประกอบดว้ยภารกิจหลกั ดงัน้ี 

           1. การสร้างและการพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษาและการจัดท าสาระท้องถิ่น  

                1.1 การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 

                      1.1.1 ศึกษาวเิคราะห์เอกสารหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 และหลกัสูตรการศึกษา

ปฐมวยั พ.ศ.2546 และกรอบสาระการเรียนรู้ท่ีพฒันาโดยส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                      1.1.2 ศึกษาศิลปวฒันธรรมของทอ้งถ่ินและภูมิภาค ตลอดจนขอ้มูลสารสนเทศ 

เก่ียวกบัสภาพปัญหาและความตอ้งการของสังคม ชุมชน และทอ้งถ่ิน 

                       1.1.3 วเิคราะห์สภาพแวดลอ้มและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อร่วมก าหนด 

วสิัยทศัน์ ภารกิจเป้าหมาย คุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้ง 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

                       1.1.4 ศึกษามาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้นของกลุ่มสาระหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2551 หรือมาตรฐานการเรียนรู้ของกลุ่มสาระตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

                       1.1.5 จดัท าหลกัสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคลอ้งกบัหลกัสูตรแกนกลางของกระทรวง 

ศึกษาธิการและกรอบสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ปฏิบติังานตาม 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและงานวชิาการสถานศึกษา 

ขั้นพื้นฐาน  

                        1.1.6 ขอความเห็นชอบใชห้ลกัสูตรสถานศึกษาจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

                         1.1.7 การบริหารจดัการหลกัสูตรสถานศึกษาตามแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการใชห้ลกัสูตร 

สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551  
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               ✿ การจดัสาระการเรียนรู้ 

               ✿ การก าหนดค่าน ้าหนกัและเวลาเรียนช่วงชั้นท่ี 1-3 

               ✿ การก าหนดรหสัวชิา 

               ✿ การก าหนดระดบัผลการเรียน 

                     1.1.8 การบูรณาการภายในและระหวา่งสาระการเรียนรู้/การบูรณาการเฉพาะเร่ือง 

ตามลกัษณะสาระการเรียนรู้/การบูรณาการท่ีสอดคลอ้งกบัวถีิของผูเ้รียน 

                    1.1.9 ประเมินผลการใชห้ลกัสูตรและปรับปรุงหลกัสูตรใหมี้คุณภาพยิง่ข้ึน 

              1.2 การจัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่น 

สาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ิน หมายถึง รายละเอียดของขอ้มูลสารสนเทศ รวมทั้งเน้ือหา 

องคค์วามรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัทอ้งถ่ินในดา้นต่าง ๆ เช่น สภาพภูมิประเทศ ภูมิอากาศ ทรัพยากรและ 

ส่ิงแวดลอ้ม ประวติัความเป็นมา สภาพเศรษฐกิจ สังคม การด ารงชีวติ การประกอบอาชีพอิสระ 

ศิลปวฒันธรรม ประเพณี ภูมิปัญญา ตลอดจนสภาพปัญหาและส่ิงท่ีควรไดรั้บการถ่ายทอดพฒันา 

ในชุมชนและสังคมนั้น ๆ ท่ีสถานศึกษาก าหนด การจดัประสบการณ์ใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้เก่ียวกบั 

ทอ้งถ่ินของตนเอง ซ่ึงมีแนวทางในการจดัท าสาระทอ้งถ่ิน ดงัน้ี 

               1. ศึกษากรอบสาระการเรียนรู้ทอ้งถ่ินท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนดไว ้

               2. วเิคราะห์หลกัสูตรสถานศึกษา เพื่อทราบจุดเนน้หรือประเด็นปัญหาส าคญัท่ีโรงเรียนให้

ความส าคญัหรือก าหนดเป็นแนวทางในการพฒันานกัเรียน 

               3. ศึกษา วเิคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียนและนกัเรียน เพื่อน ามาเป็นขอ้มูลในการจดัท า

สาระทอ้งถ่ิน 

              4. ด าเนินการจดัท าสาระทอ้งถ่ินในลกัษณะ 

         ✿ จดัท าเป็นรายวิชาเพิ่มเติม 

         ✿ ปรับกิจกรรมการเรียนการสอน หรือจดักิจกรรมเสริม หรือบูรณาการ 

           2. การพฒันากระบวนการเรียนรู้  

               2.1 จดัท าแผนการจดัการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมตามสาระและหน่วยการเรียนรู้แบบบูรณาการ โดย 

           ✿ วเิคราะห์หลกัสูตรและเน้ือหาสาระ 

           ✿ มาตรฐานการเรียนรู้ 

           ✿ ผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวงั 

           ✿ ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญัและจดัเตรียมส่ือการเรียนรู้ ท่ี

เหมาะสมกบัผูเ้รียน 
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                2.2 จดักระบวนการเรียนรู้ใหย้ดืหยุน่ตามความเหมาะสม โดยจดัเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้

สอดคลอ้งกบัความสนใจ ความถนดัของผูเ้รียน ตลอดจนผูท่ี้มีความสามารถพิเศษและผูท่ี้มีความบกพร่อง

หรือดอ้ยโอกาส โดยฝึกทกัษะกระบวนการคิด การจดัการ การเผชิญสถานการณ์การประยกุตใ์ชค้วามรู้ เพื่อ

ป้องกนัแกไ้ขปัญหาในชีวติประจ าวนั การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและการปฏิบติัจริง สร้างสถานการณ์

ตวัอยา่ง 

               2.3 ส่งเสริมใหผู้เ้รียนรักการอ่านและใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ 

ใหส้มดุลกนั 

              2.4 ปลูกฝังผูเ้รียนใหมี้คุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม มีคุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์

สอดคลอ้งกบัเน้ือหาสาระกิจกรรม 

               2.5 จดับรรยากาศ ส่ิงแวดลอ้ม แหล่งเรียนรู้ใหเ้อ้ือต่อการเรียนรู้ 

               2.6 น าภูมิปัญญาทอ้งถ่ินและประสานความร่วมมือเครือข่ายผูป้กครอง ชุมชน ทอ้งถ่ินเขา้มา 

มีส่วนร่วมในการจดัการเรียนการสอนตามความเหมาะสม เพื่อร่วมกนัพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ 

               2.7 จดัใหมี้การนิเทศการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ โดยเป็นการนิเทศ 

ท่ีร่วมมือช่วยเหลือกนัแบบกลัยาณมิตร นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพื่อพฒันาการเรียนการสอน 

ร่วมกนัของบุคลากรภายในสถานศึกษา 

              2.8 ส่งเสริมใหใ้ชก้ารวจิยัเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้ (การวจิยัในชั้นเรียน) 

              2.9 ส่งเสริมใหค้รูไดรั้บการพฒันา วธีิการจดักระบวนการเรียนรู้อยา่งหลากหลายและต่อเน่ือง เพื่อ

พฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

              2.10 จดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ไดแ้ก่  

                     2.10.1 จดักิจกรรมแนะแนว โดย 

                 ✿ จดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์การจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

                 ✿ จดัท าแผนการจดัการเรียนรู้ แบบบนัทึก และจดัท าส่ือ 

                 ✿ ใหค้  าปรึกษาการแกไ้ขขอ้บกพร่องและพฒันาตนเอง 

                 ✿ ใหค้  าปรึกษาการศึกษาต่อและแนะน าอาชีพ 

                    2.10.2 จดักิจกรรมนกัเรียน โดย  

                 ✿ สนบัสนุนเก้ือกูลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ เช่น โครงงาน 

                 ✿ ส่งเสริมความถนดั ความสนใจ ความสามารถ ความตอ้งการของผูเ้รียน เช่น ชมรม

ทางวชิาการ 

                  ✿ ส่งเสริมการท าประโยชน์ต่อสังคม เช่น กิจกรรมลูกเสือ ยวุกาชาด 
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                  ✿ ส่งเสริมการฝึกท างานท่ีเป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 

                  ✿ จดักิจกรรมการเรียนรู้และจดัหาวสัดุอุปกรณ์ 

                  ✿ จดัท าแผนการจดักิจกรรม แบบบนัทึก รายงานผล 

            การออกแบบการเรียนรู้องิมาตรฐาน 

การออกแบบการเรียนรู้อิงมาตรฐาน เป็นขั้นตอนท่ีส าคญัท่ีสุดในการจดัท าหลกัสูตรสถานศึกษา เพราะเป็น

ส่วนท่ีน ามาตรฐานการเรียนรู้ไปสู่การปฏิบติัในการเรียนการสอนอยา่งมีคุณภาพได ้มาตรฐานอยา่งแทจ้ริง 

ผูเ้รียนจะบรรลุมาตรฐานหรือไม่ อยา่งไร ก็อยูท่ี่ขั้นตอนน้ี ดงันั้น การพฒันาผูเ้รียนใหมี้คุณภาพไดม้าตรฐาน

อยา่งแทจ้ริงทุกองคป์ระกอบของหน่วยการเรียนรู้ตอ้งเช่ือมโยงกบัมาตรฐานการเรียนรู้และตวัช้ีวดัชั้นปี โดย

ครูตอ้งเขา้ใจและสามารถวเิคราะห์ไดว้า่ส่ิงท่ีตอ้งการใหน้กัเรียนรู้และปฏิบติัไดใ้นมาตรฐานและตวัช้ีวดัชั้น

ปีนั้นคืออะไร 

             องค์ประกอบทีส่ าคัญของหน่วยการเรียนรู้องิมาตรฐาน มี 6 องค์ประกอบ ดังนี้ 

             1. ช่ือหน่วยการเรียนรู้ 

             2. มาตรฐานการเรียนรู้ 

             3. สาระส าคญัของหน่วยการเรียนรู้ 

             4. ช้ินงานหรือภาระงานท่ีใหน้กัเรียนปฏิบติั 

             5. กิจกรรมการเรียนการสอน 

            6. การวดัและประเมินผล 

            กระบวนการจัดท าหน่วยการเรียนรู้องิมาตรฐาน 

            การออกแบบหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐานใช้หลกัการของ Backward Design คือ 

เร่ิมจากการก าหนดมาตรฐานเป็นเป้าหมายของการจดัการเรียนรู้ จากนั้นจึงก าหนดวา่ ร่องรอยหลกัฐานอะไร

ท่ีใหน้กัเรียนปฏิบติัแลว้สามารถสะทอ้นความสามารถของผูเ้รียนตามท่ีระบุไวใ้นมาตรฐานนั้น แลว้จึง

วางแผนจดักิจกรรมการเรียนรู้ใหส้อดคลอ้งกบัส่ิงท่ีก าหนดใหน้กัเรียนปฏิบติั 

             การออกแบบถอยหลังกลบัหรือ Backward Design ท่ีน ามาใชใ้นการออกแบบหน่วยการเรียนรู้อิง

มาตรฐาน เป็นกระบวนการออกแบบท่ียดึเป้าหมายสุดทา้ยของการเรียน คือมาตรฐานการเรียนรู้เป็นหลกั 

กระบวนการออกแบบวางแผนของครูผูส้อนตอ้งเก่ียวเน่ืองสัมพนัธ์กนั 3 ขั้นตอน ดงัน้ี 

              ขั้นตอนท่ี 1 มาตรฐานการเรียนรู้ตอ้งการใหน้กัเรียนรู้อะไร และสามารถท าอะไรได้ 

              ขั้นตอนท่ี 2 อะไรคือร่องรอยหลกัฐานท่ีแสดงวา่นกัเรียนรู้และสามารถท าไดต้ามท่ีมาตรฐาน 

ก าหนด 
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               ขั้นตอนท่ี 3 จดักิจกรรมอยา่งไรจึงจะสนบัสนุนใหน้กัเรียนมีความรู้ท่ีฝังแน่นตามท่ีมาตรฐาน 

ก าหนดไวอ้ยา่งไรก็ตามกระบวนการจดัท าหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐานมีความยดืหยุน่สามารถเร่ิมจาก 

การก าหนดมาตรฐานการเรียนรู้และตวัช้ีวดัชั้นปี และวเิคราะห์ค าส าคญัในตวัช้ีวดัชั้นปี เพื่อก าหนด 

สาระหลกัและกิจกรรมต่อไปหรืออาจเร่ิมจากประเด็นปัญหาส าคญัในทอ้งถ่ินหรือส่ิงท่ีนกัเรียนสนใจ 

แลว้จึงพิจารณาวา่ประเด็นปัญหาดงักล่าวเช่ือมโยงกบัมาตรฐานและตวัช้ีวดัชั้นปีขอ้ใดดงัแนวทาง 

ต่อไปน้ี 
             รูปแบบที ่1 แนวทางการจัดท าหน่วยการเรียนรู้เร่ิมจากการก าหนดมาตรฐานการเรียนรู้และ      

ตัวช้ีวดัช้ันปี 

 

 

                                                     

 
                                                                           

 

 

 

 

                                                      

 

 

                                                              

 

                                                                 

 
                                          

                          ระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตวัช้ีวดั 

                   ก าหนดช่ือหน่วยการเรียนรู้ 

ก าหนดประเด็นปัญหา/ส่ิงท่ีนกัเรียนสนใจ 

               ก าหนดช้ินงาน/ภาระงานท่ีนกัเรียนปฏิบติั 

                         ก าหนดเกณฑก์ารประเมิน 

                    วางแผนจดักิจกรรม 

           ก าหนดเวลาเรียน 

               ก าหนดสาระส าคญั 
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รูปแบบที ่2 แนวทางการจัดหน่วยการเรียนรู้เร่ิมจากการก าหนดปัญหาส าคัญในท้องถิ่นหรือ 

ส่ิงทีนั่กเรียนสนใจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             ส่ิงส าคัญของการจัดท าหน่วยการเรียนรู้อิงมาตรฐาน มีดังนี้ 

              1. การจดัการเรียนรู้ในแต่ละหน่วยการเรียนรู้ ตอ้งน าพาผูเ้รียนใหบ้รรลุมาตรฐานและ 

ตวัช้ีวดัชั้นปีท่ีระบุไวใ้นหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ 

              2. การวดัและประเมินผลช้ินงานหรือภาระงานท่ีก าหนดในหน่วยการเรียนรู้ ควรเป็น 

การประเมินการปฏิบติัหรือการแสดงความสามารถผูเ้รียน (Performance Assessment) 

              3. ช้ินงานหรือภาระงานท่ีก าหนดใหน้กัเรียนปฏิบติั ควรเช่ือมโยงมาตรฐานและตวัช้ีวดั 

2-3 มาตรฐานตวัช้ีวดั 

ระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตวัชีวดั 

ก าหนดเกณฑก์ารประเมิน 

ก าหนดช่ือหน่วยการเรียนรู้ 

ก าหนดสาระส าคญั 

ก าหนดช้ินงาน/ภาระงานท่ีนกัเรียนปฏิบติั 

วางแผนจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

ก าหนดเวลาเรียน 
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               4. มีความยดืหยุน่ในกระบวนการและขั้นตอนการจดัท าหน่วยการเรียนรู้ เช่น อาจเร่ิมตน้ 

จากการวเิคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้และตวัช้ีวดัชั้นปี หรืออาจเร่ิมจากความสนใจของนกัเรียน 

หรือสภาพปัญหาของชุมชนก็ได ้

                กระบวนการออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 

ตามท่ีไดน้ าเสนอแนวทางการจดัท าหน่วยการเรียนรู้ไว ้2 แนวทาง ในท่ีน้ีจะน าเสนอเฉพาะ 

แนวทางการจดัท าหน่วยการเรียนรู้ท่ีเร่ิมจากการก าหนดมาตรฐานการเรียนรู้และตวัช้ีวดัชั้นปี 

ดงัต่อไปน้ี 

               ข้ันระบุมาตรฐานและตัวช้ีวดัช้ันปี/ช่วงช้ัน 

ทุกหน่วยการเรียนรู้ตอ้งระบุมาตรฐานการเรียนรู้และตวัช้ีวดัชั้นปี/ช่วงชั้นท่ีเป็นเป้าหมาย 

ในการพฒันานกัเรียนส าหรับหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ ไวอ้ยา่งชดัเจน ซ่ึงแต่ละหน่วยงานอาจระบุ 

มาตรฐานการเรียนรู้และตวัช้ีวดัชั้นปี/ช่วงชั้นไวม้ากกวา่หน่ึงมาตรฐานและมากกวา่หน่ึงตวัช้ีวดัชั้นปี/ 

ช่วงชั้นแต่ก็ไม่ควรมากเกินไป ซ่ึงอาจเป็นมาตรฐานจากกลุ่มสาระเดียวกนัหรือต่างกลุ่มสาระท่ี 

สอดคลอ้งกนัก็ได ้

               ตัวอย่างที ่1 ช้ันประถมศึกษาปีที ่6 

                มาตรฐาน ท.1.1 ใช้กระบวนการอ่านสร้างความรู้และความคิด เพ่ือน าไปใช้ตัดสินใจ 

แก้ปัญหาในการด าเนินชีวติและมีนิสัยรักการอ่าน 

              ตัวช้ีวดั 

               ท.1.1 (ป.6/3) อ่านเร่ืองสั้น ๆ อยา่งหลากหลาย โดยจบัเวลาแลว้ถามตอบเก่ียวกบัเร่ืองท่ีอ่าน 

               ท.1.1 (ป.6/5) อธิบายน าความรู้ ความคิดจากเร่ืองท่ีอ่านไปตดัสินใจแกปั้ญหาในการด าเนินชีวิต 

               ท.1.1 (ป.6/8) เขียนแสดงความรู้สึกและแสดงความคิดเห็น 

               มาตรฐาน ท.3.1 สามารถเลือกฟังและดูอย่างมีวจิารณญาณ และพูดแสดงความรู้ 

ความคิด ความรู้สึกในโอกาสต่าง ๆ อย่างมีวจิารณญาณและสร้างสรรค์ 

              ตัวช้ีวดั 

              ท.3.1 (ป.6/5) พูดรายงานเร่ืองท่ีเขียน 

              หมายเหตุ ท.1.1 (ป.6/3) หมายถึง มาตรฐานการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย สาระท่ี 1 

การอ่านมาตรฐานท่ี 1 ตวัช้ีวดัชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 ขอ้ 3 
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              ขั้นก าหนดสาระส าคัญ 

              ในส่วนสาระส าคญัน้ีเป็นการก าหนดเน้ือหาและทกัษะท่ีจะจดัการเรียนการสอนในหน่วยนั้น ๆ 

สาระส าคญัไดจ้ากการวิเคราะห์ตวัช้ีวดัชั้นปีวา่อะไร คือส่ิงท่ีนกัเรียนตอ้งรู้และปฏิบติัไดท่ี้ระบุอยูใ่นตวัช้ีวดั

ชั้นปีของหน่วยการเรียนรู้นั้น ๆ หรือสาระส าคญัอาจน ามาจากสาระการเรียนรู้แกนกลางของตวัช้ีวดัชั้นปี แต่

ละตวัช้ีวดัอาจมีการสอนหรือฝึกซ ้ าไดใ้นหน่วยการเรียนรู้อ่ืน ๆ เพื่อให้ผูเ้รียนไดเ้รียนรู้ตามความเหมาะสม 

             ขั้นก าหนดช้ินงานหรือภาระงานที่นักเรียนปฏิบัติ 

              ช้ินงานหรือภาระงาน อาจเป็นส่ิงท่ีครูก าหนดให ้หรือครูและนกัเรียนร่วมกนัก าหนดข้ึนเพื่อให้

นกัเรียนไดล้งมือปฏิบติัในแต่ละหน่วย ช้ินงานหรือภาระงานตอ้งแสดงใหเ้ห็นถึงพฒันาการในการเรียนรู้

ของนกัเรียน ไดใ้ชค้วามรู้ท่ีลึกซ้ึง ใชท้กัษะ/กระบวนการคิดชั้นสูง และเป็นร่องรอยหลกัฐานแสดงวา่มี

ความรู้และทกัษะถึงตวัช้ีวดัชั้นปีท่ีก าหนดไวใ้นหน่วยการเรียนรู้นั้น 

              ตัวอย่างช้ินงานหรือภาระงาน 

              1. งานเขียน : เรียงความ จดหมาย โคลงกลอน การบรรยาย การเขียนตอบ ฯลฯ 

              2. ภาพ/แผนภูมิ : แผนผงั แผนภูมิ ภาพวาด กราฟ ตาราง ฯลฯ 

              3. การพูด/รายงานปากเปล่า : การอ่าน กล่าวรายงาน โตว้าที ร้องเพลง สัมภาษณ์ ฯลฯ 

              4. ส่ิงประดิษฐ ์: งานประดิษฐ ์งานแสดงนิทรรศการ หุ่นจ าลอง ฯลฯ 

              5. งานท่ีมีลกัษณะผสมผสานกนั : การทดลอง การสาธิต ละคร วดีีทศัน์ ฯลฯ 

การก าหนดช้ินงานหรือภาระงานใหน้กัเรียนปฏิบติัตอ้งมีความสอดคลอ้งเหมาะสมสัมพนัธ์กบัมาตรฐานการ

เรียนรู้และตวัช้ีวดัชั้นปี และกิจกรรมท่ีก าหนดในหน่วยการเรียนรู้ ช้ินงานหรือภาระงานหน่ึงช้ิน เช่ือมโยง

สัมพนัธ์กบัมาตรฐานเดียวกนัหรือหลายมาตรฐานในเวลาเดียวกนัได ้

              วธีิการเลือกช้ินงานหรือภาระงาน 

               ช้ินงานหรือภาระงานท่ีจะเป็นเคร่ืองพิสูจน์วา่นกัเรียนบรรลุถึงมาตรฐานการเรียนรู้ 

และตวัช้ีวดัชั้นปีนั้นพิจารณาไดจ้าก 
            1. ช้ินงาน : ภาระงานตามท่ีระบุไวใ้นมาตรฐานการเรียนรู้หรือตวัช้ีวดัชั้นปีนั้น (ถา้มี) 

            2. พิจารณาจากกิจกรรมการเรียนรู้ในหน่วยวา่นกัเรียนตอ้งสร้างช้ินงาน หรือปฏิบติังาน 

ใดบา้งระหวา่งการจดักิจกรรมจึงจะพฒันาถึงมาตรฐานการเรียนรู้และตวัช้ีวดัชั้นปีท่ีตอ้งการ 

             3. ระดมความคิดกบัเพื่อนครูหรือนกัเรียน เพื่อเลือกงานท่ีเหมาะสมใหน้กัเรียนปฏิบติั เพื่อพฒันา

นกัเรียนใหไ้ดม้าตรฐานท่ีก าหนด ถา้ช้ินงานยงัไม่ครอบคลุมมาตรฐานการเรียนรู้และตวัช้ีวดัชั้นปีท่ีก าหนด

ไว ้อาจเพิ่มหรือปรับกิจกรรมเพื่อใหค้รอบคลุม 
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            4. ขณะวางแผนก าหนดช้ินงานหรือภาระงานควรพิจารณาการพฒันาสติปัญญาหลาย ๆ ดา้น     

พร้อม ๆ กนั (Multiple Intelligence) ครูอาจเลือกช้ินงานประเภทเรียงความการแสดงละคร หรือบทบาท

สมมติ การเคล่ือนไหวร่างกาย/มนุษยสัมพนัธ์ หรือดนตรี ซ่ึงเป็นงานท่ีเหมาะสมท่ีจะส่งเสริมใหน้กัเรียนได้

พฒันาหลาย ๆ ดา้น และมีโอกาสไดเ้รียนรู้และปฏิบติังานดว้ยวธีิการท่ีเขาชอบ งานนั้นจึงจะเกิดประโยชน์

อยา่งแทจ้ริง 

            5. น าไปสู่การประเมินตามสภาพจริง (Authentic Assessment) โดยบุคคลต่าง ๆ เช่นเพื่อนนกัเรียน 

ครู ผูป้กครอง หรือประเมินตนเอง ใหท้างเลือกในการปฏิบติั หรือใชว้ธีิปฏิบติัไดห้ลากหลาย 

             ขั้นการประเมินผล 

ในการจดักิจกรรมการเรียนรู้แต่ละคร้ัง ครูตอ้งก าหนดเกณฑก์ารประเมินผล ซ่ึงควรใหน้กัเรียนมีส่วนร่วม

ในการก าหนดดว้ย และควรแจง้ใหน้กัเรียนทราบล่วงหนา้ถึงวธีิการและเกณฑใ์นการประเมิน การ

ประเมินผลควรมีลกัษณะ ดงัน้ี 

        ✿ มีเกณฑก์ารประเมินท่ีเช่ือมโยงกบัตวัช้ีวดัชั้นปีท่ีก าหนดในหน่วยการเรียนรู้ 

        ✿ อธิบายลกัษณะช้ินงานหรือภาระงานท่ีคาดหวงัไดอ้ยา่งชดัเจน 

        ✿ รวมอยูใ่นกระบวนการเรียนการสอน และกิจกรรมการเรียนการสอนมีค าอธิบาย 

คุณภาพงานท่ีชดัเจนและบ่งบอกคุณภาพงานในแต่ละระดบั 

        ✿ ใชผ้ลการประเมินในการปรับปรุงการเรียนการสอน ใหส้อดคลอ้งกบันกัเรียนแต่ละคน 

แต่ละกลุ่ม หรือทั้งชั้น 

        ✿ แจง้ผลการประเมินเก่ียวกบัการเรียนรู้และพฒันาการของนกัเรียน เพื่อเทียบเคียงไปสู่ 

มาตรฐาน ใหน้กัเรียน ผูป้กครอง และชุมชนทราบเป็นระยะ 

        ✿ น าผลการประเมินเป็นขอ้มูลประกอบในการปรับปรุงหลกัสูตร 

        ✿ การประเมินผลงานท่ีไดรั้บให้นกัเรียนปฏิบติั และกิจกรรมการเรียนรู้ของนกัเรียนทุกกิจกรรม 

ครูจะตอ้งก าหนดแนวการให้คะแนน เพื่อตรวจสอบวา่นกัเรียนมีความรู้อะไร และท าอะไรไดบ้า้ง ตามท่ี

มาตรฐานการเรียนรู้ก าหนดไวแ้ต่ละหน่วยการเรียนรู้ 

           3. การวดัผล ประเมินผล และงานทะเบียน เทยีบโอนผลการเรียน  

              3.1 การก าหนดระเบียบวดัและประเมินผล 

                    3.1.1 ร่วมเป็นคณะกรรมการจดัท าระเบียบวดัและประเมินผลโดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 

                    3.1.2 พิจารณายกร่างระเบียบประเมินผลการเรียนรู้ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

พ.ศ. 2551 
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                    3.1.3 ประชาพิจารณ์โดยผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย 

                    3.1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาใหค้วามเห็นชอบ 

                    3.1.5 ประกาศใชร้ะเบียบ 

                    3.1.6 ปรับปรุง พฒันา แกไ้ขใหเ้หมาะสมสอดคลอ้งกบัเหตุการณ์ท่ีเปล่ียนแปลง 

             3.2 ภารกจิการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ 

                   3.2.1 การประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่มสาระ 

                            3.2.1.1 ครูผูส้อนเป็นผูป้ระเมินและตดัสินผลการเรียนเป็นรายวชิา โดยประเมิน 

ตามผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวงั (มาตรฐานชั้นปี) 

                           3.2.1.2 ด าเนินการประเมินผลก่อนเรียน เพื่อตรวจสอบ ปรับปรุงพื้นฐาน 

ของผูเ้รียน 

                          3.2.1.3 ประเมินผลระหวา่งเรียน หลงัการเรียน และปลายปี เพื่อน าผลไปตดัสิน 

การผา่นผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวงัและตดัสินผลการเรียนรายวชิา 

                          3.2.1.4 เลือกวธีิการประเมิน เคร่ืองมือการประเมินอยา่งหลากหลาย เนน้ 

การประเมินสภาพจริง ครอบคลุมสาระและเหมาะสมกบัธรรมชาติของผูเ้รียน 

                         3.2.1.5 ซ่อมเสริม ปรับปรุงแกไ้ขผลการเรียนของผูเ้รียนท่ีไม่ผา่นเกณฑ์ 

การประเมิน และส่งเสริมผูเ้รียนท่ีผา่นเกณฑก์ารประเมินใหพ้ฒันาการประเมินใหพ้ฒันาสูงสุด 

เตม็ความสามารถ 

                      3.2.1.6 การตดัสินการผา่นรายวชิาตามเกณฑก์ารผา่นผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวงั 

(มาตรฐานชั้นปี) ท่ีก าหนด และประเมินใหร้ะดบัผลการเรียนจากคะแนนการประเมินการผา่น 

ผลการเรียนท่ีคาดหวงัทุกขอ้ร่วมกนั 

                      3.2.1.7 จดัการเรียนซ่อมเสริม และเรียนซ ้ ารายวชิาท่ีไม่ผา่นการตดัสินผลการเรียน และให้

ประชุมพิจารณาให้ผูเ้รียนท่ีมีผลการเรียนทุกรายวชิามีระดบัการเรียนเฉล่ียไม่ถึง “1” ใหเ้รียนซ ้ าชั้น 

                        3.2.1.8 ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูอ้นุมติัผลการประเมินและตดัสินผลการเรียน 
               3.2.2 การประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

                        3.2.2.1 ครูผูค้วบคุมกิจกรรมเป็นผูป้ระเมินและตดัสินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนเป็นรายกิจกรรม  

                        3.2.2.2 ประเมินกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนใน 2 ดา้น คือ การผา่นจุดประสงคข์องกิจกรรมและ

การมีส่วนร่วมในกิจกรรม โดยพิจารณาจากจ านวนเวลาเรียนท่ีเขา้ร่วมกิจกรรม 

                        3.2.2.3 ตดัสินผลการปฏิบติักิจกรรมเป็น 2 ระดบั คือ ผา่นและไม่ผา่น โดยผูไ้ดรั้บการตดัสิน

ใหผ้า่นจะตอ้งผา่นเกณฑก์ารประเมินทั้ง 2 ดา้น  
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                        3.2.2.4 ประเมินและตดัสินกิจกรรมการผา่นช่วงชั้นตามเกณฑท่ี์สถานศึกษาก าหนด 

(ผูบ้ริหารสถานศึกษาเป็นผูอ้นุมติัผลการประเมินและตดัสินการปฏิบติักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน) 

               3.2.3 การประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์

                        3.2.3.1 ร่วมเป็นคณะกรรมการพฒันาและประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องสถานศึกษา

จากผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย 

                        3.2.3.2 ก าหนดคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องสถานศึกษา 

                        3.2.3.3 ก าหนดแนวการด าเนินการเป็นรายคุณธรรม โดยประเมินทั้งในหอ้งเรียนและนอก

หอ้งเรียน 

                        3.2.3.4 ด าเนินการประเมินและสรุปผลเป็นรายปี 

                        3.2.3.5 การประเมินใหผู้เ้รียนทราบและปรับปรุงแกไ้ขขอ้บกพร่อง 

                        3.2.3.6 ประเมินผา่นช่วงชั้นตามเกณฑท่ี์สถานศึกษาก าหนด 

               3.2.4 การประเมินการอ่าน คิดวเิคราะห์ และเขียน 

                        3.2.4.1 ร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวชิาการก าหนดมาตรฐานเกณฑแ์นว

ทางการประเมินและการซ่อมเสริมผูเ้รียนท่ีไม่ผา่นการประเมินผลช่วงชั้น 

                        3.2.4.2 ประกาศแนวทางและวธีิการประเมิน 

                        3.2.4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน  

                        3.2.4.4 ด าเนินการประเมินปลายปีและประเมินผา่นช่วงชั้น 

                        3.2.4.5 ผูบ้ริหารอนุมติัผลการประเมิน 

               3.2.5 การประเมินผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนระดบัชาติ 

                        3.2.5.1 เตรียมตวัผูเ้รียนใหมี้ความพร้อมท่ีจะรับการประเมิน 

                       3.2.5.2 เตรียมตวับุคลากร สถานท่ี และอ านวยความสะดวกในการรับการประเมิน 

                       3.2.5.3 สร้างความตระหนกั ความเขา้ใจ และความส าคญัแก่ครูและผูเ้รียน 

                       3.2.5.4 น าผลการประเมินมาพฒันา ปรับปรุงคุณภาพการจดัการศึกษาของสถานศึกษา  

            3.3 การพฒันาเคร่ืองมือวดัและประเมินผล 

                  3.3.1 เขา้รับการอบรมพฒันาการจดัสร้างเคร่ืองมือวดัและประเมินผล เพื่อใหค้รูไดมี้ความรู้ความ

เขา้ใจ 

                  3.3.2 จดัสร้างเคร่ืองมือวดัและประเมินผลใหส้อดคลอ้งกบัผลการเรียนท่ีคาดหวงั 

(มาตรฐานชั้นปี) สาระการเรียนรู้ กิจกรรมการเรียนรู้ และสภาพผูเ้รียน 
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                  3.3.3 น าเทคโนโลยมีาประยกุตใ์ชใ้นการสร้างเคร่ืองมือ และใชเ้ป็นเคร่ืองมือวดัผลและ

ประเมินผล 

                  3.3.4 พฒันา ปรับปรุงใหมี้คุณภาพและมาตรฐาน 

            3.4 งานทะเบียน 

                  3.4.1 ด าเนินการลงทะเบียน กรอกขอ้มูลประวติัของนกัเรียนในทะเบียนตามระเบียบ 

                   3.4.2 ออกเลขประจ าตวัใหก้บันกัเรียนใหม่ทุกคน  

                   3.4.3 รับมอบตวันกัเรียนและด าเนินงานเร่ืองการยา้ยเขา้และยา้ยออกของนกัเรียนในช่วงระหวา่ง

ปีการศึกษา 

                   3.4.4 ส ารวจรายช่ือนกัเรียนทุกระดบัชั้น และจดัท ารายช่ือใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 

                   3.4.5 การจดัท ารายงานขอ้มูลสถิติเก่ียวกบัจ านวนนกัเรียน 

                   3.4.6 ประสานงานกบักลุ่มท่ีดูแลนกัเรียนเพื่อแจง้การเปล่ียนแปลงรายช่ือ/จ านวนนกัเรียน 

                   3.4.7 ด าเนินการดา้นการยา้ย ลาออก การเปล่ียนแปลงทะเบียนนกัเรียน 

                   3.4.8 งานเก่ียวกบัการจดัท า ขออนุมติั และรายงานผลการเรียนของนกัเรียน 

                   3.4.9 งานเก่ียวขอ้งกบัการจดัท า และบริการเอกสาร หลกัฐานทางการเรียนของนกัเรียน เช่น รบ. 

ต่าง ๆ หลกัฐานผลการเรียน ประกาศนียบตัร รวมทั้งหนงัสือรับรองผลการเรียนทุกประเภท 

                    3.4.10 ตรวจสอบความผกูพนัของนกัเรียนต่อฝ่ายหมวดงานอ่ืน ๆ ก่อนออกหลกัฐาน 

ทางการเรียนให้ 

                    3.4.11 งานเก็บรักษาและรวบรวมสถิติขอ้มูลผลการเรียนของนกัเรียน รวมทั้งเผยแพร่และ

รายงานผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 

                    3.4.12 เก็บรวบรวมขอ้มูลส าหรับโปรแกรม OBEC 

                    3.4.13 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

             3.5 การเทียบโอนผลการเรียน 

                    3.5.1 ประสานการจดัการวดัผลประเมินผลระดบัสถานศึกษา 

               ✿ แต่งตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน จดัท ามาตรฐาน กรอบและเกณฑ ์

การประเมิน เพื่อการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
               ✿ จดัท าแผนการวดัผลและประเมินผล สร้างเคร่ืองมือแบบฟอร์มต่าง ๆในการด าเนินการ

เทียบโอน 

               ✿ จดัและด าเนินการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐาน 
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               ✿ ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน 

                       3.5.2 เทียบโอนผลการเรียนจากการยา้ยท่ีเรียนจากสถานประกอบการ จากพื้นฐานการ

ประกอบอาชีพ 

              ✿ พิจารณาหลกัฐานการศึกษาแสดงถึงความรู้ความสามารถของผูเ้รียน 

              ✿ พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์ตรงจากการปฏิบติัจริง โดยการทดสอบ 

              ✿ จดัท าทะเบียนขอเทียบโอน ระเบียนผลการเรียน และออกหลกัฐานการเรียน/ 

การเทียบโอน 

           3.6 การตัดสินและอนุมัติผลการเรียนผ่านช่วงช้ัน 

                 3.6.1 นายทะเบียนของสถานศึกษาตรวจสอบขอ้มูลผลการเรียนของผูเ้รียนท่ีมีคุณสมบติัครบถว้น

ตามเกณฑก์ารจบช่วงชั้นของสถานศึกษา 

                 3.6.2 จดัท าบญัชีรายช่ือผูเ้รียนท่ีจบช่วงชั้นพร้อมตรวจทานความถูกตอ้งไม่ใหมี้ขอ้ผดิพลาดใด ๆ 

ทั้งส้ิน 

                  3.6.3 เสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวชิาการ เพื่อใหเ้ห็นชอบ 

                  3.6.4 ผูบ้ริหารสถานศึกษาออกค าสั่งแต่งตั้งผูจ้ดัท าเอกสารรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา 

(ปพ.3) ประกอบดว้ย ผูเ้ขียน ผูท้าน ผูต้รวจ และมีนายทะเบียนเป็นหวัหนา้ 

                  3.6.5 ผูบ้ริหารอนุมติัผลการเรียน โดยลงนามในเอกสารรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา 

                  3.6.6 จดัส่งเอกสารใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

             3.7 การออกหลกัฐานแสดงผลการจบการศึกษา 

                   3.7.1 การจดัท าเอกสารประเมินผลตามหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

               ✿ ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

               ✿ หลกัฐานแสดงวฒิุการศึกษา (ปพ.2)  

               ✿ แบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

               ✿ แบบแสดงผลการพฒันาคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์(ปพ.4) 

               ✿ เอกสารบนัทึกผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียน (ปพ.5) 

               ✿ เอกสารรายงานผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียนรายบุคคล (ปพ.6)  

               ✿ ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

               ✿ เอกสารระเบียนสะสม (ปพ.8) 

               ✿ สมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
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                 ก. เอกสารหลกัฐานการศึกษาควบคุมและบังคับแบบ 

เป็นเอกสารส าคญัทางการศึกษาท่ีสถานศึกษาจดัท าข้ึน เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานในการใหก้ารรับรองผลการเรียน

และวฒิุการศึกษาของผูเ้รียน ซ่ึงจะส่งผลใหผู้เ้รียนไดรั้บศกัด์ิและสิทธ์ิตามวฒิุการศึกษาท่ีไดรั้บการรับรอง

นั้นตลอดชีวติ ในขณะเดียวกนัเอกสารท่ีจดัท าข้ึนน้ีจะใชเ้ป็นหลกัฐานส าหรับตรวจสอบ รับรอง และยนืยนั

วฒิุการศึกษาของผูเ้รียนตลอดไป สถานศึกษาจึงตอ้งด าเนินการจดัท าโดยใชแ้บบพิมพ ์วธีิการจดัท า การ

ควบคุม การตรวจสอบรับรองเอกสารเป็นไปอยา่งมีเอกภาพและมีมาตรฐานในการด าเนินการอยา่งเดียวกนั 

เอกสารหลกัฐานการศึกษาควบคุมและบงัคบั มีดงัน้ี 

                  1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) (ปพ.1) เป็นเอกสารบนัทึกผลการเรียน 

ของผูเ้รียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวชิาและกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีไดเ้รียนในแต่ละช่วงชั้นของหลกัสูตร 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงสถานภาพและความส าเร็จในการศึกษาของผูเ้รียน 

แต่ละคน และใชเ้ป็นหลกัฐานในการสมคัรเขา้ศึกษาต่อ สมคัรเขา้ท างาน หรือด าเนินการในเร่ืองอ่ืน 

ท่ีเก่ียวขอ้ง ขอ้ก าหนดของเอกสาร มีดงัน้ี 

                       1.1) สถานศึกษาจะตอ้งจดัท าระเบียนแสดงผลการเรียนของผูเ้รียนโดยใชแ้บบพิมพ ์

ท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น ซ่ึงจดัซ้ือไดจ้ากหน่วยงานท่ีกระทรวงศึกษาธิการมอบหมายให้ 

จดัพิมพจ์  าหน่าย เพื่อใหใ้ชเ้ป็นแบบเดียวกนั และเกิดความสะดวกในการตรวจสอบขอ้มูลและส่งต่อ 

เอกสารระหวา่งสถานศึกษาและหน่วยงานต่าง ๆ 

                      1.2) สถานศึกษาจะตอ้งจดัท าตน้ฉบบัระเบียนแสดงผลการเรียนของผูเ้รียนทุกคน 

เก็บรักษาไวต้ลอดไป และระมดัระวงัดูแลรักษาไม่ใหช้ ารุดเสียหาย หรือมีการเปล่ียนแปลงแกไ้ข 

ขอ้มูลไดเ้ป็นอนัขาด เพื่อความสะดวกในการคน้หาขอ้มูล สถานศึกษาอาจเก็บขอ้มูลในเอกสารน้ี 

ไวใ้นรูปของ CD-ROM หรือเทคโนโลยอ่ืีนใดอีกทางหน่ึงก็ได ้

                      1.3) เม่ือผูเ้รียนส าเร็จการศึกษาแต่ละช่วงสถานศึกษา ตอ้งจดัท าระเบียนแสดงผล 

การเรียนใหแ้ก่ผูเ้รียนทุกคน โดยด าเนินการจดัท าตามท่ีค าสั่งก าหนด 

                       1.4) กรณีผูเ้รียนยา้ยสถานศึกษาสถานศึกษาจะตอ้งจดัท าทะเบียนแสดงผลการเรียน 

ของนกัเรียนในช่วงชั้นท่ีก าลงัศึกษาอยูก่รอกขอ้มูลท่ีเป็นปัจจุบนัใหถู้กตอ้ง สมบูรณ์ ใหผู้เ้รียนน าไป 

เป็นหลกัฐานการสมคัรเขา้เรียนท่ีสถานศึกษาใหม่ ใหส้ถานศึกษาใหม่ท่ีรับผูเ้รียนไวจ้ดัท าตน้ฉบบั 

ระเบียนแสดงผลการเรียนของนกัเรียน ส าหรับผูเ้รียนใหม่โอนผลการเรียนและใชเ้อกสารท่ีจดัท า 

ใหใ้หม่ บนัทึกผลการเรียนของผูเ้รียนต่อไป ส่วนตน้ฉบบัจากสถานศึกษาเดิมใหถ่้ายเอกสารเก็บไว ้

เป็นหลกัฐานส าหรับตรวจสอบควบคู่กบัเอกสารท่ีจดัท าข้ึนใหม่ 

                     1.5) กรณีผูเ้รียนรับระเบียนแสดงผลการเรียนของนกัเรียนของตนไปแลว้ 
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เกิดการช ารุดสูญหาย ถา้ผูเ้รียนตอ้งการเอกสารฉบบัใหม่ ใหส้ถานศึกษาออกเอกสารฉบบัใหม่ 

แก่ผูเ้รียน โดยคดัลอกจากตน้ฉบบัเอกสารท่ีเก็บรักษาไว ้โดยหวัหนา้สถานศึกษาและนายทะเบียน 

ท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีในขณะนั้นเป็นผูล้งนาม 
                    1.6) กรณีผูเ้รียนตอ้งการระเบียนแสดงผลการเรียนเป็นภาษาองักฤษใหอ้อกเอกสาร 

ตามขอ้มูลเดิมของตน้ฉบบัเอกสารดว้ยภาษาองักฤษ 

                    1.7) กรณีตน้ฉบบัเอกสารเกิดการสูญหายให้แจง้ยกเลิกการใชเ้อกสาร 

                2) หลกัฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) เป็นเอกสารท่ีสถานศึกษา 

ออกใหก้บัผูส้ าเร็จการศึกษาภาคบงัคบั 9 ปี และผูส้ าเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อแสดงศกัด์ิและสิทธ์ิของ

ผูส้ าเร็จการศึกษา และรับรองวฒิุการศึกษาของผูเ้รียนใหผู้เ้รียนน าไปใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงวฒิุการศึกษาของ

ตน ขอ้ก าหนดของเอกสาร มีดงัน้ี 

                  2.1) เป็นเอกสารแสดงวฒิุการศึกษาของผูส้ าเร็จการศึกษาเป็นรายบุคคล 

                  2.2) เป็นเอกสารท่ีออกใหแ้ก่ผูส้ าเร็จการศึกษา โดยสมบูรณ์ ดงัน้ี 

             ✿ ผูส้ าเร็จการศึกษาภาคบงัคบั 9 ปี (ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 3) 

                   2.3) กระทรวงศึกษาธิการเป็นผูก้  าหนดรูปแบบเอกสาร ใบแทนเอกสาร และใบแปล 

เอกสาร เพื่อใหส้ถานศึกษาน าไปใชอ้อกใหแ้ก่ผูเ้รียนท่ีจบการศึกษา โดยสถานศึกษาเป็นผูค้วบคุม 

การจดัท าการเก็บรักษาและการออกเอกสารทั้งการออกใบแทนเอง 

                    2.4) กรณีผูเ้รียนรับเอกสารไปแลว้ถา้ผูเ้รียนมีความประสงคข์อรับเอกสารน้ีใหม่สถานศึกษา

จะตอ้งออกเป็นใบแทนให ้โดยใบแทนจะมีลกัษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามรูปแบบท่ี

กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

                   2.5) สถานศึกษาจะตอ้งเก็บรักษาและควบคุมแบบพิมพข์องเอกสารใหป้ลอดภยั 

อยา่ใหช้ ารุดสูญหายหรือมีผูน้ าไปใชใ้นทางมิชอบเป็นอนัขาด 

                3) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) เป็นแบบบนัทึกรายงานรายช่ือและขอ้มูล 

ของผูส้ าเร็จการศึกษาตามหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานส าหรับตรวจสอบ 

ยนืยนั และรับรองความส าเร็จ และวฒิุการศึกษาของผูส้ าเร็จการศึกษาแต่ละคนต่อเขตพื้นท่ีการศึกษาและ

กระทรวงศึกษาธิการ ขอ้ก าหนดของเอกสาร มีดงัน้ี 

                      3.1) เอกสารส าหรับบนัทึกรายงานรายช่ือและขอ้มูลผูส้ าเร็จหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่

ละช่วงชั้น ไดแ้ก่ ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 3 ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 6 ส าหรับหลกัสูตรการศึกษา 9 ปี (ชั้น

มธัยมศึกษาปีท่ี 3) 
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                       3.2) ใหส้ถานศึกษาใชแ้บบพิมพเ์อกสารตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

                        3.3) ใหส้ถานศึกษาจดัท าเอกสารน้ีส าหรับช่วงชั้นท่ี 1 และช่วงชั้นท่ี 2 จ านวน1 ชุด เก็บรักษา

ไวท่ี้สถานศึกษา ส าหรับช่วงชั้นท่ี 3 ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 3 ใหส้ถานศึกษาจดัท าเอกสารน้ี จ  านวน 3 ชุด เก็บ

รักษาไวท่ี้สถานศึกษา 1 ชุด ท่ีส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 1 ชุดและกระทรวงศึกษาธิการ อีก 1 ชุด ท่ีเก็บ

รักษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการถือเป็นเอกสารตน้ฉบบั 

                       3.4) สถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเก็บรักษาเอกสารน้ีจะตอ้งดูแลรักษาเอกสารน้ี 

อยา่ใหช้ ารุดสูญหาย หรือขอ้มูลถูกเปล่ียนแปลงแกไ้ขเป็นอนัขาด และตอ้งเก็บรักษาไวใ้นสถานท่ีมี 

 ความปลอดภยัไวต้ลอดไปเพื่อความสะดวกในการคน้หาขอ้มูล สถานศึกษาอาจเก็บขอ้มูลในเอกสารน้ี 

ไวใ้นรูปของ CD-ROM หรือเทคโนโลยอ่ืีนใดอีกทางหน่ึงก็ได ้

                         3.5) สถานศึกษาจะตอ้งจดัท าส่งเอกสารท่ีจดัท าเรียบร้อยแลว้ไปใหห้น่วยงาน 

ท่ีก าหนดภายในเวลา 30 วนั หลงัจากผูเ้รียนไดรั้บการอนุมติัใหส้ าเร็จการศึกษา 

             ข. เอกสารหลกัฐานการศึกษาทีส่ถานศึกษาด าเนินการเอง 

เป็นเอกสารหลกัฐานทางการศึกษาท่ีสถานศึกษาจดัท าข้ึน เพื่อใชส้ าหรับบนัทึกตรวจสอบ 

รายงาน และรับรองขอ้มูลผลการด าเนินการพฒันาผูเ้รียนตามภารกิจในการประเมินผลการเรียนของ 

สถานศึกษาในลกัษณะต่าง ๆ ดงัน้ี เพื่อใหก้ารจดัท าเอกสารของสถานศึกษามีความสอดคลอ้งกบั 

แนวปฏิบติัในเร่ืองต่าง ๆ ซ่ึงแต่ละสถานศึกษาไดก้ าหนดไวท้  าใหเ้กิดความคล่องตวัและประสิทธิภาพ 

ในการด าเนินการของสถานศึกษา จึงใหแ้ต่ละสถานศึกษาสามารถด าเนินการออกแบบจดัท าและ 

ควบคุมการใชเ้อกสารหลกัฐานการศึกษาส่วนหน่ึงไดเ้อง เอกสารหลกัฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษา 

สามารถด าเนินการเองท่ีก าหนดในแนวปฏิบติัในการวดัและประเมินผลการเรียน มีดงัน้ี 

                  1) แบบแสดงผลการพฒันาคุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ (ปพ.4) 

เป็นเอกสารรายงานพฒันาการดา้นคุณลกัษณะของผูเ้รียนเก่ียวกบัคุณธรรม จริยธรรม 

ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคอ่ื์นท่ีสถานศึกษาก าหนดข้ึน เพื่อพฒันาผูเ้รียนเป็นพิเศษ 

เพื่อการแกปั้ญหาหรือสร้างเอกลกัษณ์ใหผู้เ้รียนตามวสิัยทศัน์ของโรงเรียน เป็นการรายงานผล 

การประเมินท่ีแสดงถึงสภาพหรือระดบัคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์

ของผูเ้รียนในแต่ละช่วงชั้นสถานศึกษาจะตอ้งจดัท าเอกสารน้ีใหผู้เ้รียนทุก ๆ คน ควบคู่กบัระเบียน 

แสดงผลการเรียน เพื่อน าไปใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงคุณลกัษณะของผูเ้รียน เพื่อประกอบในการสมคัร 

เขา้ศึกษาต่อหรือสมคัรท างาน ขอ้ก าหนดของเอกสาร มีดงัน้ี 

                    1.1) เป็นเอกสารแสดงพฒันาการ หรือสภาพของคุณลกัษณะอนัพึงประสงคแ์ต่ละประการของ

ผูเ้รียนในแต่ละช่วงชั้น 
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                    1.2) ขอ้มูลท่ีจะบนัทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถก าหนดตามความเหมาะสม ดงัน้ี 

               ✿ เลขท่ีเอกสาร  

               ✿ ช่ือสถานศึกษา 

               ✿ ช่วงชั้นท่ีเรียน  

               ✿ ช่ือ-สกุลและขอ้มูลส่วนตวัของผูเ้รียน 

               ✿ รายการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคอ่ื์น ๆ 

               ✿ ผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงคแ์ต่ละประการ  

               ✿ รูปถ่ายของผูเ้รียน 

               ✿ ลายมือช่ือของผูจ้ดัท าเอกสาร 

               ✿ ลายมือช่ือของหวัหนา้สถานศึกษาและประทบัตราสถานศึกษา 

               ✿ วนั เดือน ปีท่ีออกเอกสาร 
                     1.3) สถานศึกษาเป็นผูอ้อกแบบและจดัท าเอกสารใหมี้ความสวยงามและคงทนถาวร 

สามารถเก็บรักษาไวไ้ดต้ลอดไป 

                     1.4) สถานศึกษาจะตอ้งออกเอกสารน้ีใหก้บัผูส้ าเร็จการศึกษาแต่ละช่วงชั้นใหส้อดคลอ้ง 

กบัเกณฑก์ารผา่นช่วงชั้นต่าง ๆ และตอ้งจดัท าส าเนาเอกสารท่ีออกใหก้บัผูส้ าเร็จการศึกษาเก็บรักษา 

ตลอดไปดว้ย 

                     1.5) กรณีผูเ้รียนรับเอกสารน้ีไปแลว้ถา้มีความประสงคจ์ะรับเอกสารน้ีใหม่สถานศึกษาจะตอ้ง

ออกเป็นใบแทนให ้โดยใบแทนจะมีลกัษณะแตกต่างจากเอกสารจริงตามลกัษณะท่ีสถานศึกษาก าหนด และ

จะมีขอ้มูลเพิ่มเติมจากเอกสารจริง คือ 

              ✿ อา้งเลขท่ีของเอกสารจริงท่ีเคยออกให้ไปแลว้ 

              ✿ สาเหตุของการออกเอกสารใบแทน 

                    1.6) สถานศึกษาจะตอ้งเก็บรักษาตน้ฉบบัเอกสาร และควบคุมแบบฟอร์มของเอกสาร 

ใหป้ลอดภยัอยา่ใหสู้ญหาย มีการเปล่ียนแปลงแกไ้ขขอ้มูล หรือมีผูใ้ดน าไปใชใ้นทางมิชอบเป็นอนัขาด 

               ✿ ใหผู้เ้รียนเก็บรักษาเอกสารน้ีไวเ้ป็นหลกัฐานจากการศึกษาเช่นเดียวกบัระเบียน 

แสดงผลการเรียน (ปพ.1) เพราะจะตอ้งน าไปแสดงเพื่อการสมคัรเขา้ศึกษาต่อหรือสมคัรงาน 

ควบคู่กนั 

               2) เอกสารบันทกึผลการพฒันาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 

เป็นเอกสารส าหรับผูส้อนใชบ้นัทึกเวลาเรียน ขอ้มูลผลการวดัและประเมินผลการเรียน 

และขอ้มูลการพฒันาคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องผูเ้รียนแต่ละคนท่ีเรียนในห้องหรือกลุ่มเดียวกนั 
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เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการจดักิจกรรมการเรียนการสอน ปรับปรุงแกไ้ข ส่งเสริม และตดัสินผลการเรียน 

ของผูเ้รียน รวมทั้งใชเ้ป็นหลกัฐานส าหรับตรวจสอบ ยนืยนัสภาพการเรียน การมีส่วนร่วมในกิจกรรม 

ต่าง ๆ และผลสัมฤทธ์ิของผูเ้รียนแต่ละคน ขอ้ก าหนดของเอกสาร มีดงัน้ี 

                 2.1) ใชบ้นัทึกเวลาเรียน ขอ้มูลการวดัและประเมินผลการเรียน และขอ้มูลการพฒันา 

คุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องผูเ้รียนทั้งห้องหรือกลุ่มท่ีเรียนร่วมกนั โดยบนัทึกเป็นรายบุคคล 

                2.2) ขอ้มูลท่ีจะบนัทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณาก าหนดไดต้ามความ 

เหมาะสม 

            ✿ ขอ้มูลของสถานศึกษา 

            ✿ ช่ือ-สกุลผูส้อนหรือท่ีปรึกษา 

            ✿ ช่ือ-สกุลและเลขประจ าตวัประชาชนของผูเ้รียนทุกคนท่ีเรียนในหอ้งหรือกลุ่มท่ีเรียน

ร่วมกนั 

            ✿ ก าหนดลกัษณะการใชเ้วลาในการเขา้เรียนหรือร่วมกิจกรรมการเรียน ผูเ้รียน 

ในช่วงเวลาท่ีสถานศึกษาก าหนดใหเ้ป็นเวลาเรียน จ าแนกเป็นเวลามา มาสาย ป่วย ลา ขาด 

            ✿ สรุปรวมเวลาเรียนของผูเ้รียนแต่ละคน 

            ✿ เวลาเรียนของแต่ละคนคิดเป็นร้อยละของเวลาเรียนเตม็ 

            ✿ รายการผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวงัรายปี (ของรายวชิาท่ีใชเ้อกสาร) 

            ✿ ระดบัผลการเรียน 

            ✿ เกณฑก์ารประเมินให้ระดบัผลการเรียน 

            ✿ รายการคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องสถานศึกษา 

            ✿ เกณฑห์รือขอ้บ่งช้ีในการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องสถานศึกษา 

            ✿ ผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องสถานศึกษา 

            ✿ ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนของผูเ้รียน 

               ลกัษณะการบันทกึข้อมูล 

              (1) การบนัทึกเวลาเรียนตามลกัษณะเวลาเรียนของแต่ละวชิา โดยบนัทึกเวลาเรียน 

ของผูเ้รียนทั้งห้องหรือกลุ่มตลอดการเรียนในแต่ละรายวชิา 

              (2) การบนัทึกขอ้มูลการวดัและประเมินผลการเรียนใหบ้นัทึกคะแนนและขอ้มูลการวดั 

และประเมินผลการเรียนเป็นรายวชิา โดยบนัทึกขอ้มูลของทุกคนในหอ้งหรือกลุ่มเดียวกนัจากผูป้ระเมิน 

ทุกฝ่ายไวใ้นเอกสารเล่มเดียวกนัใหเ้สร็จสมบูรณ์แต่ละรายวชิา 
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              (3) การบนัทึกผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ใหบ้นัทึกผลการประเมินผูเ้รียน 

ทุกคนในหอ้งหรือกลุ่มเดียวกนัจากผูป้ระเมินทุกฝ่ายไวใ้นเอกสารเล่มเดียวกนั โดยอาจารยท่ี์ปรึกษา 

เป็นผูบ้นัทึกผลการประเมิน อาจบนัทึกเป็นคะแนนท่ีไดจ้ากเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการประเมินแต่ละประเภท 

หรือบนัทึกเป็นเส้นพฒันาการ (Profile) หรือค าบรรยายคุณลกัษณะอนัพึงประสงคแ์ต่ละประการได ้

              (4) การบนัทึกผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิด วเิคราะห์ และเขียน ใหบ้นัทึกผลการ

ประเมินผูเ้รียนทุกคนในหอ้ง หรือกลุ่มเดียวกนัจากผูป้ระเมินท่ีสถานศึกษาก าหนดไวใ้นเอกสารเล่มเดียวกนั 

โดยอาจารยท่ี์ปรึกษาเป็นผูบ้นัทึก 

              (5) การออกแบบและจดัท าเอกสารสถานศึกษาเป็นผูอ้อกแบบจดัท าเอกสาร โดยค านึงถึงความ

ถูกตอ้งครบถว้น สมบูรณ์ของขอ้มูล ความสะดวกชดัเจนในการบนัทึกขอ้มูลการน าเอกสารไปใชเ้ป็นส าคญั 

สถานศึกษาอาจออกแบบให้บนัทึกขอ้มูลในขอ้ 1) 2) และ 3) ไวใ้นเล่มเดียวกนัหรือแยกกนัก็ได ้

              (6) กรณีผูเ้รียนยา้ยสถานศึกษาระหวา่งปี (ส าหรับชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1-3, 4-6 และชั้นมธัยมศึกษา

ปีท่ี 1-3) ใหส้ถานศึกษาจดัท าใบแจง้จ านวนเวลาเรียน ขอ้มูลผลการเรียนผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึง

ประสงค ์และผลการประเมินความสามารถการอ่าน คิดวเิคราะห์และเขียนของผูเ้รียนในปีหรือภาคเรียนท่ี

ก าลงัเรียน โดยคดัลอกจากเอกสารน้ีใหผู้เ้รียนน าไปใหส้ถานศึกษาท่ีรับผูเ้รียนเขา้ศึกษาต่อใชเ้ป็นขอ้มูล

ส าหรับรวมกบัขอ้มูลท่ีจะเกิดข้ึนในสถานศึกษาใหม่เป็นขอ้มูลผลการพฒันาของผูเ้รียนต่อไป 
             (7) แบบบนัทึกผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียน เม่ือใชก้รอกขอ้มูลแลว้ สถานศึกษาควรเก็บ 

ขอ้มูลไวเ้ป็นหลกัฐานส าหรับตรวจสอบเป็นเวลาอยา่งนอ้ย 3 ปี 

          3) เอกสารรายงานผลการพฒันาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

เป็นเอกสารส าหรับบนัทึกขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัผลการเรียน พฒันาการในดา้นต่าง ๆ และ 

ขอ้มูลอ่ืน ๆ ของผูเ้รียน ทั้งท่ีสถานศึกษาและท่ีบา้นเพื่อใชส้ าหรับส่ือสารระหวา่งสถานศึกษา 

กบัผูป้กครองของผูเ้รียนใหรั้บทราบและเกิดความเขา้ใจในตวัผูเ้รียนร่วมกนั ขอ้ก าหนดของเอกสาร 

มีดงัน้ี 

            3.1) เป็นเอกสารส าหรับบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัการพฒันาคุณภาพของผูเ้รียนเป็นรายบุคคล 

            3.2) ขอ้มูลท่ีบนัทึกในเอกสารสถานศึกษาสามารถพิจารณาก าหนดตามความเหมาะสม 

          ✿ ขอ้มูลส่วนตวัของผูเ้รียนและเลขประจ าตวัประชาชนของผูเ้รียน 

          ✿ เวลาเรียน 

          ✿ การวดัผลและประเมินผลการเรียนและการตดัสินผลการเรียน  

          ✿ ผลงานหรือความส าเร็จท่ีน่าภาคภูมิใจ (เป็นการน ารายช่ือผลงานดีเด่นของ 

ผูเ้รียน ทั้งท่ีเกิดจากการเรียนโดยตรง และเกิดจากการด าเนินงานส่วนตวัมาบนัทึกไวปี้ละ 1-2 ช้ิน 



~ 20 ~ 
 

โดยผูเ้รียนเป็นผูก้รอกแลว้ใหผู้ป้กครองและสถานศึกษาร่วมกนัรับรองและแสดงความคิดเห็น 

ต่อผลงานแต่ละช้ิน) 

          ✿ ความเห็นชอบของสถานศึกษาและผูป้กครองท่ีมีต่อผูเ้รียนเก่ียวกบัผลการเรียน 

          ✿ รายการคุณลกัษณะอนัพึงประสงคข์องสถานศึกษา 

          ✿ ผลการประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงคแ์ต่ละประการ อาจรายงานผลการ 

ประเมินเป็นเส้นพฒันาการ (Profile) หรือค าบรรยายสรุปสภาพของคุณลกัษณะอนัพึงประสงคก์็ได ้

          ✿ รายการกิจกรรมและผลการประเมินกิจกรรม 

          ✿ ผลการประเมินความสามารถในการอ่าน คิดวเิคราะห์ และเขียน 

          ✿ รูปถ่ายของผูเ้รียน 

          ✿ ลายมือช่ือของผูจ้ดัท าเอกสาร 

          ✿ ลายมือช่ือของหวัหนา้สถานศึกษาและประทบัตราสถานศึกษา 

          ✿ วนั เดือน ปีท่ีรายงานขอ้มูล 

          ✿ ขอ้มูลท่ีสถานศึกษาเห็นสมควรน ามาบนัทึกไว ้ 

            3.3) สถานศึกษาเป็นผูอ้อกแบบจดัท าเอกสารน้ีใชเ้องใหเ้หมาะสมกบัสถานศึกษาของตน 

            3.4) สถานศึกษาจะตอ้งบนัทึกขอ้มูลต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบนัและส่งเอกสารน้ีให้ผูป้กครอง 

ของผูเ้รียนอยา่งต่อเน่ือง เม่ือมีการบนัทึกขอ้มูลใหม่ ๆ ไม่ควรนอ้ยกวา่ภาคเรียนละ 2 คร้ัง 

             3.5) กรณีผูเ้รียนยา้ยสถานศึกษาใหผู้เ้รียนน าเอกสารรายงานผลการพฒันาผูเ้รียน 

รายบุคคล ฉบบัท่ีก าลงัใชอ้ยูไ่ปใหส้ถานศึกษาแห่งใหม่ เพื่อใชดุ้ลพินิจวา่จะใชเ้อกสารฉบบัเดิมต่อไป 

หรือจดัท าเอกสารใหม่ ถา้สถานศึกษาแห่งใหม่จะท าเอกสารใหม่ เม่ือคดัลอกขอ้มูลจากเอกสารเดิม 

ลงในเอกสารใหม่แลว้ใหคื้นเอกสารเดิมแก่ผูเ้รียนน าไปเก็บรักษาไว ้

           3.6) ใหผู้เ้รียนเก็บสะสมเอกสารน้ีไวใ้หค้รบถว้นตลอดเวลา การศึกษาตามหลกัสูตร 

การศึกษาขั้นพื้นฐานทั้ง 12 ปี โดยเก็บรวมไวก้บัระเบียนสะสม (ปพ.8) 

           4) ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

เป็นเอกสารท่ีสถานศึกษาออกใหผู้เ้รียนเป็นการเฉพาะกิจ เพื่อรับรองสถานภาพทางการ 

ศึกษาของผูเ้รียนเป็นการชัว่คราว ทั้งในกรณีผูเ้รียนยงัไม่ส าเร็จการศึกษาและส าเร็จการศึกษาแลว้ 

ขอ้ก าหนดของเอกสาร มีดงัน้ี 

              4.1) เป็นเอกสารรับรองสถานภาพทางการศึกษาของผูเ้รียนเป็นการชัว่คราวสถานศึกษาออกใหแ้ก่

ผูเ้รียน เพื่อน าไปใชแ้ทนระเบียนแสดงผลการเรียน แบบแสดงพฒันาการคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์หรือ

หลกัฐานแสดงวฒิุทางการศึกษาในการสมคัรสอบสมคัรงานหรือศึกษาต่อ 
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             4.2) เป็นเอกสารท่ีสถานศึกษาออกใหก้บัผูเ้รียนทุกระดบัชั้น 

             4.3) ขอ้มูลท่ีจะบนัทึกในเอกสารสถานศึกษา สามารถพิจารณาก าหนดไดต้ามความเหมาะสม 

           ✿ ช่ือสถานศึกษาและสถานท่ีตั้ง 

           ✿ ช่ือ-สกุลผูเ้รียน เลขประจ าตวันกัเรียนและเลขประจ าตวัประชาชน 

           ✿ สถานภาพทางการศึกษาของผูเ้รียนท่ีสถานศึกษาใหก้ารรับรอง 

           ✿ วนั เดือน ปีท่ีออกเอกสาร 

           ✿ รูปถ่ายของผูเ้รียน  

           ✿ ลายมือช่ือผูจ้ดัท าเอกสาร 

           ✿ ลายมือช่ือผูบ้ริหารสถานศึกษา 

              4.4) สถานศึกษาเป็นผูอ้อกแบบจดัท าและควบคุมการออกเอกสารเอง 

              4.5) ใบรับรองผลการเรียนมีช่วงเวลารับรอง 120 วนั 

           5) เอกสารระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารส าหรับบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัพฒันาการและผลงานดา้นต่าง ๆ ของผูเ้รียน 

ทั้งท่ีสถานศึกษาและท่ีบา้น เพื่อประโยชน์ในการแนะแนวผูเ้รียนในทุก ๆ ดา้น ขอ้ก าหนด 

ของเอกสาร มีดงัน้ี  

               5.1) รายการส าหรับบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัพฒันาการของผูเ้รียนในดา้นต่าง ๆ เป็นรายบุคคล 

               5.2) สถานศึกษาเป็นผูอ้อกแบบจดัท าเอกสารให้เหมาะสมกบัสถานศึกษาของตนและ 

ใหมี้ความคงทนสามารถเก็บรักษาและใชต่้อเน่ืองไดต้ลอด 12 ปี  
              5.3) เป็นเอกสารท่ีผูเ้รียนใชต่้อเน่ืองกนัไดต้ลอด 12 ปี ทั้งกรณีศึกษาในสถานศึกษา 

เดียวกนัหรือยา้ยสถานศึกษาหรือเปล่ียนรูปแบบการศึกษา 

           6) สมุดบันทกึผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

เป็นเอกสารท่ีสถานศึกษาจดัท าข้ึน เพื่อบนัทึกรายการรายวชิาต่าง ๆ ท่ีผูเ้รียนจะตอ้งเรียนในแต่ละช่วงชั้น 

ตามโครงสร้างหลกัสูตรของสถานศึกษา พร้อมดว้ยผลการประเมินผลการเรียนของแต่ละรายวชิา เป็น

เอกสารท่ีสถานศึกษาออกให้ผูเ้รียน ส าหรับใชศึ้กษาและน าไปแสดงใหบุ้คคลหรือหน่วยงานท่ีสนใจได้

ทราบโครงสร้างหลกัสูตรและรายละเอียดของรายวชิาต่าง ๆ ของสถานศึกษา พร้อมดว้ยผลการเรียนของ

ผูเ้รียนจากการเรียนแต่ละรายวชิา กรณีท่ีผูเ้รียนยา้ยสถานศึกษา ขอ้มูลในสมุดบนัทึกผลการเรียนรู้จะเป็น

ประโยชน์ในการน าไปใชเ้ป็นขอ้มูลในการเทียบโอนผลการเรียน จากสถานศึกษาเดิมไปเป็นผลการเรียน

ตามหลกัสูตรของสถานศึกษาใหม่ 



~ 22 ~ 
 

             6.1) การจดัท าสมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

          ✿ สถานศึกษาตอ้งจดัท าสมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) โดยสถานศึกษาด าเนินการออกแบบ

และจดัท าแบบพิมพข์องเอกสารเอง ควรออกแบบใหมี้ความสวยงาม สะดวกในการใชแ้ละมีความคงทน

ถาวรไม่ฉีกขาดหรือช ารุดเสียหายง่าย เพื่อใหผู้เ้รียนเก็บรักษาไวต้ลอดไปส าหรับเป็นหลกัฐานแสดง

โครงสร้างหลกัสูตร รายละเอียดของรายวชิาต่าง ๆ และผลการเรียนรู้ของผูเ้รียนเองซ่ึงผูเ้รียนเองอาจจะตอ้ง

น าไปแสดงเป็นหลกัฐานในการสมคัรเขา้ศึกษาต่อ สมคัรงาน หรือเพื่อการอ่ืนใดท่ีผูเ้รียนจะตอ้งแสดง

รายละเอียดของผลการเรียนตามหลกัสูตรท่ีไดศึ้กษามา เน่ืองจากหลกัสูตรของแต่ละสถานศึกษาไม่

เหมือนกนั 

         ✿ ลกัษณะของสมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ควรออกแบบเป็นสมุดบรรจุรายวชิาทั้งหมดท่ี

สถานศึกษาสร้างข้ึน เพื่อให้ผูเ้รียนเลือกเรียนในแต่ละช่วงชั้นและขอ้มูลอ่ืน ๆ ดงัน้ี 

*แต่ละรายวชิาควรบรรจุขอ้มูล ดงัน้ี 

         ✿ ช่ือรายวชิา 

         ✿ รหสัของรายวิชา 

         ✿ น ้าหนกั/เวลาเรียนของรายวชิา 

         ✿ ผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวงั 

         ✿ มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้นท่ีเก่ียวขอ้งกบัผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวงั 

         ✿ ค าอธิบายรายวิชา 

         ✿ ผลการเรียนรู้ดา้นคุณภาพและปริมาณ 

         ✿ ลายมือช่ือผูส้อนหรืออาจารยท่ี์ปรึกษา 

*ขอ้มูลผลการปฏิบติักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

*ขอ้มูลผลการประเมินการอ่าน คิด วเิคราะห์ และเขียน 

*ขอ้มูลประเมินคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์

*ขอ้มูลสรุปผลการเรียนตลอดช่วงชั้น 

*ลายมือช่ือผูบ้ริหารสถานศึกษา 

         ✿ สถานศึกษาสามารถออกแบบสมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ใหเ้ป็นส่วนหน่ึงของแบบ

รายงานผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียนรายบุคคล (ปพ.6) ใหบ้นัทึกและรายงานผลการเรียนส่วนท่ีเป็นผลการ

เรียนรายวชิาตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ และใชเ้ป็นเอกสารควบคู่กนัเพื่อไม่ให้เกิดความซ ้ าซอ้นในการ

บนัทึกขอ้มูลและการจดัท าเอกสารได ้
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         ✿ สถานศึกษาจดัท าสมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ใหผู้เ้รียนแต่ละคน เม่ือเร่ิม 

การศึกษาแต่ละช่วงชั้น โดยบนัทึกผลการเรียนรายวชิาต่าง ๆ ท่ีเรียนในแต่ละภาคหรือปีการศึกษา 

และบนัทึกสะสมเร่ือยไปตลอดช่วงชั้นกรณีรับผูเ้รียนใหม่เขา้เรียนระหวา่งช่วงชั้น ให้ผูเ้รียนใหม่น าสมุด

บนัทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) จากสถานศึกษาเดิมไปใชเ้ป็นขอ้มูลในการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

ตามระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา แลว้ด าเนินการจดัท าสมุดบนัทึกผลการเรียน 

รายวชิาฉบบัของสถานศึกษาใหก้บัผูเ้รียนใหม่ใหไ้ดร้ายวิชาต่าง ๆ ตามหลกัสูตรของสถานศึกษา 

ตามท่ีเทียบโอนไดแ้ลว้ ด าเนินการบนัทึกผลการเรียนรู้ของผูเ้รียนสะสมต่อไปตามปกติ ส่วนสมุดบนัทึก 

ผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ฉบบัของสถานศึกษาเดิมใหคื้นผูเ้ป็นเจา้ของน าไปเก็บรักษาไวต่้อไปตามปกติ 

        ✿ เม่ือส้ินสุดภาคเรียนหรือส้ินปีการศึกษา ใหส้ถานศึกษาส่งสมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ 

(ปพ.9) ท่ีบนัทึกขอ้มูลผลการเรียนรายวชิาต่าง ๆ ท่ีเรียนในภาคเรียนหรือปีนั้น ๆ แลว้ให้ผูป้กครอง 

รับทราบ พร้อมกบัแบบรายงานผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียนรายบุคคล (ปพ.6) 

         ✿ เม่ือผูเ้รียนจบช่วงชั้น ใหส้ถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์ม 

สรุปผลการเรียนตลอดช่วงชั้น แลว้มอบสมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ใหผู้เ้รียนน าไปเก็บรักษา 

แลว้ใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงผลการเรียนของตนต่อไป 

         ✿ กรณีผูเ้รียนออกจากสถานศึกษาระหวา่งช่วงชั้น ใหส้ถานศึกษากรอกขอ้มูล 

ผลการเรียนทั้งหมดของผูเ้รียนท่ีเรียนได ้รายวชิาท่ีอยูร่ะหวา่งก าลงัศึกษา ใหก้รอกผลการเรียนเท่าท่ีมี 

ทั้งหมด รวมทั้งจดัท าสรุปผลการเรียนตามท่ีเป็นจริงดว้ย ใหผู้เ้รียนน าสมุดน้ีไปมอบให้สถานศึกษา 

ท่ีเขา้ศึกษาใหม่ เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการขอเทียบโอนผลการเรียนต่อไป 

         ✿ เม่ือส้ินสุดภาคเรียนหรือส้ินปีการศึกษา ใหส้ถานศึกษาส่งสมุดบนัทึกผลการ 

เรียนรู้ (ปพ.9) ท่ีบนัทึกผลการเรียนรายวชิาต่าง ๆ ท่ีเรียนในปีนั้น ๆ แลว้ใหผู้ป้กครองรับทราบ 

พร้อมกบัแบบรายงานผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียนรายบุคคล (ปพ.6)  

         ✿ เม่ือผูเ้รียนจบช่วงชั้น ใหส้ถานศึกษาสรุปผลการเรียนตามรายการในแบบฟอร์มสรุปผลการ

เรียนตลอดช่วงชั้น แลว้มอบสมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) ใหผู้เ้รียนน าไปเก็บรักษาและใชเ้ป็นหลกัฐาน

อา้งอิงผลการเรียนของตนต่อไป 
         ✿ กรณีผูเ้รียนออกจากสถานศึกษาระหวา่งจบช่วงชั้น ใหส้ถานศึกษากรอกขอ้มูลผลการเรียน

ทั้งหมดของผูเ้รียนท่ีเรียนได ้รายวชิาท่ีอยูร่ะหวา่งก าลงัศึกษาใหก้รอกผลการเรียนเท่าท่ีมีทั้งหมด รวมทั้ง

จดัท าสรุปผลการเรียนตามท่ีเป็นจริงดว้ย ใหผู้เ้รียนน าสมุดน้ีไปมอบใหส้ถานศกึษาท่ีเขา้ศกึษาใหม ่เพ่ือใช้

เป็นขอ้มลูในการขอเทียบโอนผลการเรียนตอ่ไป 
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            6.2) การออกใบสุทธิและใบรับรองสถานศึกษา (พน้ก าหนด 10 ปี) 

          ✿ เม่ือมีผูม้ายืน่ขอใหส้ถานศึกษาออกใบสุทธิและใบรับรองท่ีขอรับเม่ือพน้ก าหนด10 ปี ให้

ผูบ้ริหารสถานศึกษาตรวจสอบวา่ จบการศึกษาตามหลกัสูตรดงักล่าวจริงหรือไม่ แลว้จึงออกใบสุทธิหรือ

ใบรับรองไดโ้ดยปฏิบติัราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการ 

            6.3) การออกใบสุทธิและหนงัสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา (กรณีสูญหายหรือ 

เสียหาย) 

          ✿ เม่ือมีผูม้ายืน่ขอใหส้ถานศึกษาออกใบสุทธิหรือหนงัสือรับรองความรู้ในกรณีท่ีเอกสารเดิม

เกิดการสูญหายหรือเสียหายใหส้ถานศึกษาด าเนินการ ดงัน้ี 

                    1) ใหผู้ข้อแจง้ความถึงเหตุแห่งการสูญหายหรือเสียหายต่อเจา้พนกังานต ารวจเพื่อลงบนัทึก

ประจ าวนั 

                  2) ยืน่ค  าร้องพร้อมแนบเอกสารการแจง้ความต่อสถานศึกษา 

                 3) สถานศึกษาตรวจหลกัฐานทางทะเบียนท่ีเก่ียวขอ้ง 

                 4) ออกใบแทนใบสุทธิหรือหนงัสือรับรองความรู้ 

                5) ลงบนัทึกในหมายเหตุประจ าวนัของสถานศึกษาไวเ้ป็นหลกัฐาน 

                6) จดัท าทะเบียนการออกหนงัสือรับรองความรู้ 

            4. การวจัิยเพ่ือพฒันาคุณภาพการศึกษา  

                4.1 ศึกษาและสร้างความตระหนกัเก่ียวกบัการศึกษาวเิคราะห์ วจิยั และการน าผลวจิยัมาใชใ้นการ

บริหารจดัการและการพฒันาคุณภาพการจดัการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

                4.2 ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ 

                4.3 ด าเนินการวจิยัเพื่อพฒันาการเรียนรู้ และใชเ้ป็นแนวทางการแกปั้ญหาคุณภาพการเรียนรู้ของ

ผูเ้รียน 

               4.4 ศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวกบัขอ้มูลและผลงานวจิยัเพื่อพฒันากระบวนการจดัการเรียนรู้และพฒันา

คุณภาพนกัเรียนในความรับผิดชอบ 

               4.5 สร้างเครือข่ายในการศึกษา วเิคราะห์ วจิยักระบวนการจดัการเรียนรู้ทั้งภายในโรงเรียนระหวา่ง

โรงเรียน เขตพื้นท่ีการศึกษา และส่วนกลาง 

              4.6 วจิยั ประเมินผล เพื่อพฒันานวตักรรมการจดัการเรียนรู้ของสถานศึกษา 

          5. การพฒันาส่ือ นวตักรรม เทคโนโลยทีางการศึกษา  

             5.1 ศึกษา ส ารวจ วเิคราะห์สภาพปัญหา การจดัหา การเลือก การใช ้และการประเมินคุณภาพส่ือ 

นวตักรรม และเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา เพื่อใชจ้ดัการเรียนการสอนและการบริหารงานวชิาการของ
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สถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ส าหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 

            5.2 จดัหาส่ือและเทคโนโลยท่ีีทนัสมยัอยา่งหลากหลาย เพื่อใชใ้นการเรียนการสอนและการพฒันา

งานดา้นวชิาการ 

           5.3 เลือกใชส่ื้อและเทคโนโลยท่ีีผา่นการประเมินคุณภาพทางวชิาการ จากคณะกรรมการของ

สถานศึกษา คณะกรรมการของ สพท. และหรือกระทรวงศึกษาธิการแลว้ โดยด าเนินการคดัเลือกในรูปของ

คณะกรรมการและประเมินการใชส่ื้ออยา่งสม ่าเสมอ 

         5.4 ผลิต พฒันาส่ือ นวตักรรมการเรียนการสอน รวมทั้งประเมินคุณภาพส่ือฯ เพื่อเลือกใช ้

ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

         5.5 มีส่วนร่วมในการพฒันาศูนยส่ื์อ นวตักรรม เทคโนโลย ีเพื่อการศึกษาในสถานศึกษา 

            5.6 ประสานความร่วมมือในการผลิต จดัหา พฒันา และแลกเปล่ียนการใชส่ื้อ นวตักรรมและ

เทคโนโลย ีเพื่อการศึกษาท่ีทนัสมยั ส าหรับใชจ้ดัการเรียนการสอนและพฒันางานดา้นวชิาการกบั

สถานศึกษา เขตพื้นท่ีการศึกษา ผูป้กครอง องคก์รในทอ้งถ่ิน รวมทั้งหน่วยงานและสถาบนัอ่ืน ๆ 

           5.7 ประเมินผลการผลิต จดัหา พฒันา และใชส่ื้อ นวตักรรม และเทคโนโลย ีเพื่อการศึกษาอยา่ง

ต่อเน่ือง 

          5.8 เผยแพร่ส่ือ นวตักรรม และเทคโนโลย ีเพื่อการศึกษาท่ีครูผลิตและพฒันาให้เพื่อนครู

สถาบนัการศึกษา ทั้งภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษาไดใ้ชป้ระโยชน์ต่อการเรียนการสอน 

และการพฒันาวชิาชีพครูอยา่งมีประสิทธิภาพ 

         6. การพฒันาแหล่งการเรียนรู้  

              6.1 ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษา 

ทั้งในและนอกเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีโรงเรียนสังกดั 

             6.2 จดัท าเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากร ครอบครัว องคก์ร 

หน่วยงาน สถานศึกษาอ่ืน ๆ ท่ีจดัการศึกษาบริเวณใกลเ้คียง  

             6.3 มีส่วนร่วมในการจดัตั้งและพฒันาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพฒันาใหเ้กิด 

องคค์วามรู้ 

             6.4 ประสานความร่วมมือ วางแผนกบัสถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน 

ท่ีจดัการศึกษา โดยส่งเสริมการใชแ้หล่งเรียนรู้ท่ีแต่ละแหล่งมี เพื่อใชป้ระโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ 

ร่วมกนั 
             6.5 มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนบัสนุนให้เพื่อนครูไดใ้ชแ้หล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษท์ั้งภายใน 

และภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรู้ใหค้รอบคลุมถึงภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
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          7. การพฒันางานห้องสมุด  

               7.1 มีส่วนร่วมในการจดัหาหนงัสือ เอกสาร วทิยาการวสัดุอุปกรณ์ ส าหรับใหบ้ริการแก่ 

นกัเรียน บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอยา่งเพียงพอและทนัสมยั 

               7.2 ศึกษาการจดัระบบการเก็บขอ้มูล ทะเบียนหนงัสือ เอกสารประเภทต่าง ๆ ใหบ้ริการ 

ยมื-คืนหนงัสือ ซ่อมบ ารุงเอกสารและส่ือดา้นเทคโนโลยท่ีีทนัสมยัและมีประสิทธิภาพ 

              7.3 มีส่วนร่วมในการพฒันาหอ้งสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการใหบ้ริการ 

ชุมชน 

             7.4 มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พฒันาหอ้งสมุดใหเ้ป็นสถานท่ีท่ีสามารถสร้างองคค์วามรู้ 

และพฒันาคุณภาพการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

            7.5 ใชบ้ริการเยบ็เล่ม เขา้ปกหนงัสือ และเคลือบพลาสติกเอกสารต่อหน่วยงานในโรงเรียน 

            7.6 ดูแลและประสานงานกบัผูรั้บผดิชอบโครงการส่งเสริมการเรียนรู้โดยใชอิ้นเทอร์เน็ต  

            7.7 มีส่วนร่วมกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริม สนบัสนุนใหค้รู นกัเรียน และบุคคลในชุมชน 

รักการอ่านและการเรียนรู้ เช่น สัปดาห์หอ้งสมุด กิจกรรมรักการอ่าน เป็นตน้ 

           7.8 สรุปรายงานผลการปฏิบติังานเสนอต่อผูบ้ริหารทุกภาคเรียน 

           7.9 ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมายเก่ียวกบัการพฒันาห้องสมุด 

       8. การนิเทศการศึกษา  

           8.1 ศึกษาระบบการนิเทศงานวชิาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

         ✿ ร่วมเป็นคณะกรรมการนิเทศภายในสถานศึกษา 

         ✿ ร่วมวางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใชกิ้จกรรมท่ีหลากหลายและเหมาะสม 

กบัสถานศึกษา 

         ✿ จดัท าเคร่ืองมือนิเทศงานวชิาการและการเรียนการสอน 

           8.2 ด าเนินการนิเทศงานวชิาการและการเรียนการสอนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

         ✿ สร้างความตระหนกัความรู้ความเขา้ใจกบัผูเ้ก่ียวขอ้ง 

         ✿ ก าหนดปฏิทินการนิเทศ 

         ✿ ด าเนินการตามแผนนิเทศ 

           8.3 ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 

         ✿ ตั้งคณะกรรมการประเมินผลการนิเทศ 

         ✿ จดัท าเคร่ืองมือประเมินผลการนิเทศ 

         ✿ ประเมินผลการนิเทศอยา่งต่อเน่ือง 
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           8.4 ประสานงานกบัเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพฒันาระบบและกระบวนการนิเทศงานวชิาการ 

และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

         ✿ ขอความร่วมมือเป็นวทิยากร พฒันาผูนิ้เทศเก่ียวกบัความรู้และทกัษะการนิเทศ 

งานวชิาการ การเรียนการสอนและการสร้างเคร่ืองมือนิเทศ 

         ✿ ขอความร่วมมือประเมินระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 

           8.5 แลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์การจดัระบบการนิเทศภายในกบัสถานศึกษาอ่ืน 

หรือเครือข่ายการนิเทศภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

         ✿ รวบรวมขอ้มูลสถานศึกษาท่ีจดัการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 

         ✿ ศึกษาดูงานสถานศึกษาท่ีจดัการนิเทศภายในสถานศึกษาดีเด่น 

         ✿ พฒันาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษา โดยหวัหนา้กลุ่มสาระและผูบ้ริหาร 

แบบกลัยาณมิตรหรือระหวา่งครูผูส้อน ศึกษาสถานการณ์โลกและสังคมท่ีเปล่ียนแปลง เพื่อเช่ือมโยง 

กบัองคค์วามรู้และประสบการณ์เดิม 

         ✿ ปรับปรุง พฒันาองคค์วามรู้ใหม่อยา่งต่อเน่ืองจนเกิดผลดีต่อการจดัประสบการณ์ 

เรียนรู้ 

         ✿ แลกเปล่ียนประสบการเรียนรู้ระหวา่งครู กลุ่มสาระ สถานศึกษาหรือสถานบนัอ่ืน ๆ 

            9. งานแนะแนว  

                 9.1 จดัระบบการแนะแนวทางวชิาการและวชิาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกบัระบบ 

ดูแลช่วยเหลือนกัเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

             ✿ ตั้งคณะกรรมการแนะแนวภายในสถานศึกษา 

             ✿ วางแผนจดักิจกรรมแนะแนวทางวชิาการและวชิาชีพภายในสถานศึกษา 

                  9.2 ด าเนินการแนะแนวและพฒันาศกัยภาพผูเ้รียน โดยความร่วมมือของครูทุกคน 

ในสถานศึกษา 

             ✿ ประสานความร่วมมือกบัฝ่ายปกครอง ครูท่ีปรึกษาและครูทุกคน เพื่อท าความเขา้ใจ 

และขอความร่วมมือจดักิจกรรมตามแผน 

             ✿ จดักิจกรรมแนะแนววชิาการและวชิาชีพตามแผนท่ีวางไว ้

                  9.3 ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษา 

            ✿ จดัท าเคร่ืองมือประเมินผลระบบแนะแนวใหค้รอบคลุมวตัถุประสงคแ์ละกิจกรรมแนะ

แนว 

            ✿ ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการจดักิจกรรมอยา่งต่อเน่ือง  
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                9.4 ประสานความร่วมมือ แลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์ดา้นการแนะแนวกบั 

สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

            ✿ รวบรวมขอ้มูลสถานศึกษาท่ีจดัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนและแนะแนวดีเด่นเป็น

แบบอยา่งได ้

            ✿ ศึกษาดูงานสถานศึกษาท่ีจดัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนและการแนะแนวดีเด่น  

            ✿ พฒันาระบบแนะแนวภายในสถานศึกษา แนวทางการด าเนินงาน 

             10. การพฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา  

แนวทางการด าเนินงานของสถานศึกษา ประกอบดว้ย 

                   10.1 จดัท าระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษาตามท่ีกฎกระทรวงก าหนด ดงัน้ี 

                           10.1.1 การจดัระบบบริหารและสารสนเทศ 

                           10.1.2 การพฒันามาตรฐานการศึกษา 

                           10.1.3 การจดัท าแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยทุธ์ และแผนปฏิบติัการ

ประจ าปี  

                            10.1.4 การด าเนินงานตามแผน 

                            10.1.5 การตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาประจ าปี 

                            10.1.6 การประเมินคุณภาพการศึกษา 

                            10.1.7 การรายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี 

                            10.1.8 การผดุงระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา โดยการจดัระบบการประกนั 

คุณภาพภายในสถานศึกษา ควรยดึหลกัการการมีส่วนร่วมของชุมชนและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น 

สพท. และ สพฐ. (สวก.) เป็นตน้ 

                 10.2 จดัโครงสร้างการบริหารท่ีเอ้ือต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกนั 

คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

                 10.3 แต่งตั้งคณะกรรมการประกนัคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยมีอ านาจและ 

หนา้ท่ี มีดงัน้ี 

                        (1) ก าหนดแนวทางและวธีิด าเนินการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน 

                        (2) ก ากบัติดตาม ใหค้วามเห็นและขอ้เสนอแนะเก่ียวกบัการด าเนินการประกนั 

คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
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                       (3) เสนอสถานศึกษาแต่งตั้งคณะบุคคลท าหนา้ท่ีตรวจสอบ ทบทวน และรายงาน 

การพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจ าปี) ทั้งน้ีใหก้ าหนดอ านาจและหนา้ท่ี 

ไวใ้นค าสั่งแต่งตั้ง พร้อมทั้งประชาสัมพนัธ์ใหรั้บทราบอยา่งทัว่ถึง 

                10.4 สร้างความตระหนกั เสริมสร้างความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัระบบการประกนัคุณภาพ 

การศึกษาภายในสถานศึกษา 

                10.5 บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจดัท าแนวปฏิบติัในการประกนัคุณภาพภายใน 

สถานศึกษา เพื่อการยอมรับและยดึถือปฏิบติัร่วมกนั 

                10.6 จดัระบบขอ้มูลสารสนเทศท่ีมีขอ้มูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึง 

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจดัการศึกษาของสถานศึกษาไดอ้ยา่งพอเพียง ถูกตอ้ง 

ชดัเจน เป็นปัจจุบนั และสามารถจดัเก็บเรียกใชข้อ้มูลสารสนเทศไดอ้ยา่งสะดวกรวดเร็ว 

                 10.7 ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

และหรือการศึกษาปฐมวยั และสามารถเพิ่มเติมเฉพาะในส่วนท่ีเป็นเอกลกัษณ์ของทอ้งถ่ินได ้

                 10.8 จดัท าแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยทุธ์ของสถานศึกษา และจดัท าแผน 

ปฏิบติัการประจ าปีรองรับ โดยควรค านึงและครอบคลุมในเร่ืองต่อไปน้ี 

                         (1) เป็นแผนท่ีใชข้อ้มูลจากการวเิคราะห์สภาพปัญหาและความจ าเป็นของสถานศึกษา 

อยา่งเป็นระบบ 

                          (2) ก าหนดวิสัยทศัน์ พนัธกิจ เป้าประสงค ์ผลผลิต และสภาพความส าเร็จของ 

การพฒันา เช่น ผลสัมฤทธ์ิในวชิาการหลกั คุณลกัษณะท่ีพึงประสงค ์เป็นตน้ ซ่ึงก าหนดไวอ้ยา่ง 

ต่อเน่ือง ชดัเจน และเป็นรูปธรรม 

                           (3) ก าหนดวธีิการด าเนินงาน/กลยทุธ์ท่ีมีหลกัวชิา ผลวจิยัหรือขอ้มูลเชิงประจกัษท่ี์อา้งอิง

ได ้และสามารถน าไปสู่เป้าประสงคท่ี์ก าหนดไวไ้ด ้

                          (4) ก าหนดแหล่ง/หน่วยงานท่ีใหก้ารสนบัสนุนและเก่ียวขอ้งในแต่ละดา้น 

                          (5) ก าหนดบทบาทหนา้ท่ีของผูรั้บผดิชอบ และการเขา้มามีส่วนร่วมของผูป้กครองชุมชนไว้

ใหช้ดัเจน 

                         (6) ก าหนดแผนการใชง้บประมาณและทรัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพ  

                  10.9 จดัท าแผนการก ากบั ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 

                  10.10 ด าเนินการตามแผนพฒันาคุณภาพ/แผนกลยทุธ์ 

                  10.11 ด าเนินการก ากบั ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการด าเนินงานตาม

แผนพฒันาคุณภาพ/แผนกลยทุธ์ 
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                   10.12 ประเมินผลการด าเนินงานและความกา้วหนา้ของการพฒันาสถานศึกษาตามมาตรฐาน

การศึกษาท่ีก าหนด 

                   10.13 จดัท ารายงานการพฒันาคุณภาพการศึกษาประจ าปี (รายงานประจ าปี) เสนอ 

หน่วยงานตน้สังกดั หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
            11.-17. งานพฒันากลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 สาระ  

การด าเนินการเป็นไปตามลกัษณะงานของแต่ละกลุ่มสาระ 

            18. งานกจิกรรมพฒันาผู้เรียน  

                   งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน เป็นงานท่ีเก่ียวกบัการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนตามศกัยภาพ 

มุ่งเนน้เพิ่มเติมจากการจดักิจกรรมตามกลุ่มสาระ ประกอบดว้ย งานกิจกรรมแนะแนว หอ้งสมุด 

กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมลูกเสือ ยวุกาชาด หรือกิจกรรมอ่ืนใดท่ีก าหนดไวใ้นหลกัสูตร มีแนวปฏิบติั 

ดงัน้ี 

                 18.1 รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบติัเก่ียวกบักิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

                 18.2 จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปี ปฏิทินปฏิบติังาน สรุป และรายงานผลการปฏิบติังาน 

ของกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว 

                 18.3 ก าหนดกลุ่มผูเ้รียน อาจารยท่ี์ปรึกษา และระบบบริหารจดัการกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

                 18.4 นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบติังานการจดักิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และเนตรนารี 

                 18.5 จดักิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลกัสูตร ทั้งการจดัการเรียนรู้และการจดั 

บริการต่าง ๆ อยา่งครบถว้น 

                 18.6 การจดัและพฒันาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกหอ้งเรียน 

                 18.7 การปรับปรุงผลการเรียนของนกัเรียนท่ีต ่ากวา่เกณฑข์ั้นต ่าของกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

                 18.8 ประสานการด าเนินงานกบักลุ่มสาระ 

                 18.9 ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 


