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แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 
 

1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน/ขาดเรียนนานติดต่อกันเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 
1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการโดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูท่ีปรึกษา

ดำเนินการติดตามโดย สอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู–อาจารย์ หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี 
แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบเพ่ือดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและ 
พิจารณาหาทางแก้ไข ไม่สามารถแก้ไขได้ให้ปฏิบัติดังนี้ 

- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นต้องชี้แจงให้นักเรียน 
และผู้ปกครองรับทราบ ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 
ภาคบังคพร้อมกับรายงานการดำเนินงานให้ ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้เนินการตามระเบียบต่อไป 

- ถ้าเป็นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายให้ผู้ปกครองมาลาออก 
ให้ถูกต้อง 

1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนท่ีบ้านแล้วไม่พบท้ังผู้ปกครอง 
และนักเรียนให้งาน ทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้ 

1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นให้ดำเนินการดังนี้ 
1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนออกหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน 

ถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและรายงานให้ 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีรับทราบ 

1.4.2 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายให้ดำเนินการดังนี้ 
 1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
 1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียนถ้ายังไม่ได้ 

ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งท่ี 2 หากยังท่ีไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งท่ี 2 ภายใน  
10 วัน งานทะเบียนนักเรียน ขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายชื่อ 
ออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนาน แล้วแจ้งให้ครูผู้สอนและผู้เก่ียวข้องรับทราบ 

    1.4.2.3  งานทะเบียน ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่าย 
นักเรียนออกแล้ว 
 

2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียนมีดังนี้ 
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2.1 ครูท่ีปรึกษา/ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวัน 
และทุกชั่วโมง 

2.2 เม่ือพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 
2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาท่ีสอนให้รายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและ 

ขาดเรียนบ่อยห้ครูทีปรึกษารับทราบและครูท่ีปรึกษาต้องติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน 
ตามแนวปฏิบัติข้อ1.2,1.3,1.4 แล้วแต่กรณี 

2.2.2 ถ้าครูท่ีปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียน 
ติดต่อกันเป็นเวลานาน ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติ ข้อ 1.2,1.3,1.4 
 

3. นักเรียนแขวนลอย  
ความหมายของคำ 
“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลท่ีกำลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน  
“นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า 
นักเรียนท่ีมีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่างท่ีโรงเรียนๆจัดทำข้ึนตอนต้นปีการศึกษา  

หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบสาเหตุ ไม่มีตัวตน มิได้ลาออก 
จากโรงเรียนและโรงเรียนไม่สามารถจำหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนได้ 
 

ข้ันตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
3.1 เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ปฏิบัติดังนี้ 

3.1.1 ครูท่ีปรึกษาบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือติดตามนักเรียนและดำเนินการ 
สืบหาข้อมูลเบ้ืองต้น 

3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
และนำเสนอข้อมูล 

3.1.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียนและคณะกรรมการ 
ดำเนินการติดตามนักเรียนครั้งท่ี 1 

3.2 เม่ือนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วัน โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
3.2.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้นเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

และติดตามนักเรียน 
3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 

และนำเสนอข้อมูล 
3.2.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 

เพ่ือขอ ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
3.2.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
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3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
  3.3 อาจารย์ท่ีปรึกษามีหน้าท่ีดังนี้ 

3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการและเสนอชื่อ 
นักเรียนต่อหัวหน้าระดับ/ ฝ่ายปกครองเพ่ือติดตามนักเรียน 

3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการและเสนอชื่อ 
นักเรียนต่อหัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครองเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนและติดตามนักเรียนแขวนลอย 

  3.4 หัวหน้าระดับ/ฝ่ายปกครอง มีหน้าท่ีดังนี้ 
   3.4.1 ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันทำการ 

3.4.2 เสนอชื่อนักเรียนท่ีขาดเรียนติดต่อกัน 10 วันทำการเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียน 
แขวนลอยและติดตามนักเรียน 

3.4.3  เม่ือผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้วให้แจ้ง 
นายทะเบียนเพ่ือลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3.5 ผู้บริหารสถานศึกษามีหน้าท่ีดังนี้ 
3.5.1 ตรวจสอบข้อมูล 
3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติให้ลงบัญชีรายชื่อนักเร ียนแขวนลอยหรืออ่ืนใดตามท่ี 

เห็นสมควร  
  3.6 นายทะเบียนมีหน้าท่ีดังนี้ 

3.6.1 รับทราบคำสั่งจากผู้บริหารสถานศึกษา 
3.6.2 จัดทำทะเบียนรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 
การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

3.7 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้า
เรียนตามปกติ   ให้ปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 
3.7.3 รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา 
3.7.4 ผู้อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอยคนนั้น 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอยคนนั้น 

     3.8 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียนฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียนมาจาก 
ทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถแบ่งออกเป็นกลุ่ม ดังนี้ 

3.8.1 ข้อมูลนักเรียนท่ียังไม่สามารถจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้ เช่น นักเรียน 
ท่ีเรียนครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามกำหนด นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 

3.8.2 ข้อมูลนักเรียนท่ีมีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึน 
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ตอนต้นปีการศึกษา 
3.8.3 ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า–ออกระหว่างปีการศึกษา แบ่งออกได้  

3 กลุ่ม ดังนี้ 
3.8.3.1 นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 
3.8.3.2 นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 
3.8.3.3 นักเรียนท่ีอยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3.8.4 การรายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนท่ีมีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียนต้อง 
พิจารณาจากข้อมูลจำนวนนักเรียนท่ีมีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้นท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึนตอนต้น 
ปีการศึกษา  นักเรียนท่ีเข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา ลบออกด้วยจำนวนนักเรียนออกกลางคัน 
ระหว่างปีการศึกษา และลบออก ด้วยจำนวนนักเรียนท่ีมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 

4. แนวปฏิบัติในการแก้“0” 
ในการแก้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้งและก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นร้องขอสอบแก้ตัว 

ท่ีฝ่ายวิชาการก่อน 
4.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอนเม่ือมีนักเรียนติด“0”ในรายวิชา 

ท่ีรับผิดชอบ ต้องดำเนินการแก้“0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไปถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ 
ตามกำหนด ให้รายงาน ฝ่ายวิชาการรับทราบถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีหนดถือว่าได้ผลการเรียน“0” ตามเดิม 

และมีสิทธิสอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 แล ้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตาม 
แนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 

4.6 ครูท่ีปรึกษาเป็นผู้มีหน้าท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
ทุกรายวิชาพร้อมท้ัง กวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้“0” ตามกำหนดเวลา 

4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัวครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้ 
4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด“0”เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
4.7.2 ดำเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดท่ีนักเรียนสอบไม่ผ่าน 
4.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบ 

ด้วยข้อสอบท่ีเป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้น 
นักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K P, A ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 

4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“0”ของนักเรียน 
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          4.8.1 ฝ่ายวชิาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน“0”และกำหนดวันเวลา 
สอบแก้ตัว ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 

4.8.2 แจ้งให้นักเรียนท่ีมีผลการเรียน“0”ได้รับทราบ 
4.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียน 

มาดำเนินการแก้“0” 
4.8.4 นักเรียนท่ีติด“0” มายื่นคำร้องขอแก้ “0” ท่ีฝ่ายวิชาการและฝ่ายวิชาการ 

แจ้งให้ครูประวิชา รับทราบพร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
4.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเร ียนและครูปรึกษารับทราบ 

4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ท่ี“0”หรือ“ 1 ” 
เท่านั้นระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้“0 ” อยู่ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำ
ใหม่หมดท้ังรายวิชา 
 

5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร” 
ในการแก้“ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
5.1 การดำเนินการแก้“ร” 

เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอนเม่ือมีนักเรียนติด“ร”ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ ต้องดำเนินการแก้“ร” 
ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไปถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตามกำหนด ให้รายงาน 
ฝ่ายวิชาการรับทราบถ้าไม่ดำเนินการใดๆถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

5.2 การแก้ไขผลการเรียน“ร” แยกออกเป็น2 กรณีคือ 
5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน“0 – 4” ในกรณีท่ีเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น 

เจ็บป่วยหรือเกิดอุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน“0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ 

สุดวิสัยมีเจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่างหรือไม่สนใจทำงานท่ีได้รับมอบหมายให้ทำ เป็นต้น 
5.3 การแก้“ ร ” ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไปถ้านักเรียนท่ีมี 

ผลการเรียน“”ไม่มาดำเนินการแก้“ร”ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำ
ท้ังรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 

5.4 ถ้าหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน“ร”ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้“ ร ” ตามกำหนด 
เวลาได้เนื่องจากเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้“ร”ออกไปอีก  
1 ภาคเรียน แต่ถ้าพ้นกำหนด แล้วนักเรียนยังไม่มาดำเนินการแก้“ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำ
ใหม่หมดท้ังรายวิชา 

5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“ร”ของนักเรียน 
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5.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ร”และแจ้งให้ 
นักเรียนรับทราบ 

5.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ 
แก้ “ร ” 

5.5.3 นักเรียนท่ีติด“ ร ” มายื่นคำร้องขอแก้“ ร ” ท่ีฝ่ายวิชาการและฝ่ายวิชาการแจ้งให้ 
ครูประจำวิชารับทราบ 

5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการแก้“ ร ” ให้กับนักเรียน 
5.5.5 ครูประจำวิชาส่งผลการแก้“ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
5.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้“ร” ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 

6. แนวปฏิบัติในการแก้“มส.” 
ในการแก้“มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนได้ผลการเรียน“มส.”ซ่ึงมีอยู่ 2 กรณีคือ 

6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60% ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบต้องเรียนซ้ำ
ใหม่หมด 

6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80% แต่ไม่น้อยกว่า 60% 
6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน“มส.” จากครูผู้สอน 
6.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้นๆ 

โดยอาจใช้ชั่วโมงว่าง/วันหยุด 
6.1.2.3 เม่ือนักเรียนมาดำเนินการแก้“มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 

0–1 
6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้“มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดให้นักเรียนผู้นั้น 

ต้องเรียนซ้ำ 
6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้“มส.”ได้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 

สถานศึกษาท่ีขยายเวลามาแก้“มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนเม่ือพ้นกำหนดนี้แล้ว ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำ
หรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 

6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก้“มส.”ของนักเรียน 
6.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล“มส. “ ของนักเรียนท่ีฝ่ายวิชาการ 
6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนท่ีมีผลการเรียน“มส.”ให้นักเรียนรับทราบ 
6.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการแก้“มส.” 
6.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้“มส.” ฝ่ายวิชาการฝ่ายวิชาการ 
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แจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบเพ่ือดำเนินการแก้“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้“มส.” 
ของนักเรียนครูประจำวิชานำผลการแก้“มส.”ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 
ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้“มส.” ให้นักเรียนและ ครูท่ีปรึกษารับทราบ 
 

7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
ในการจัดให้นักเรียน“เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ำ 
7.2 การดำเนินการ“เรียนซ้” เป็นหน้าท่ีโดยตรงของครูผู้สอนเม่ือมีนักเรียน“ ซ้” าในรายวิชาท่ี 

รับผิดชอบต้องเนินการ“เรียนซ้ำ”ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไปถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตา
มกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบถ้าไม่ดำเนินการใดๆถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 

7.3 ครูผู้สอนและนักเรียกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น 
และครบตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้นๆครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีกำหนดจะสอน 
หรือมอบหมายงานให้ทำจะ มากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 

7.4 ส หรับช่วงเวลาท่ีจัดให้เรยีนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 
7.4.1 ชั่วโมงว่าง 
7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
7.4.3 วันหยุดราชการ 
7.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 

7.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ 
7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ“เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 

7.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนท่ีต้อง“เรียนซ้ำ” รับทราบ 
7.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา

ดำเนินการ“เรียนซ้ำ” 
7.7.3 นักเรียน“เรียนซ้ำ” มายื่นคำร้องขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีฝ่ายวิชาการ 
7.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประวิชารับทราบเพ่ือดำเนินการ“เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 

ตามแนวฏิบัติ 
7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ“เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการ 

รับทราบ 
7.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ำ”ให้นักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

 
8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 
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8.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ติดราชการ/ ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถ 
มาปฏิบัติราชการได้ให้หัวหน้ากลุ่มสาระหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมง
นั้นๆถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่ายวิชาการ 

8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 
8.3 หัวหน้ากลุ่มสาระหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
8.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเม่ือสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียนส่งฝ่ายวิชาการ 
 
หมายเหตุ 

             เม่ือครูท่านใดมีธุระจำเป็นท่ีจะต้องลากิจหรือไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน 
หรือจัดเตรียม เอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้หรือมอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว 
แล้วมอบใหัวหน้ากลุ่มสาระ เพ่ือให้ผู้ท่ีทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
 

9. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู ้
ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียนและมี 

แนวปฏิบัติดังนี้  
9.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด 

เพ่ือกำหนดขอบข่ายสาระท่ีจะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและ 
แผนการประเมินให้ครบถ้วนในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน  
โดยยึดรูปแบบท่ีฝ่ายบริหารวิชาการกำหนดให้ 

องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
4. สาระการเรียนรู้ 

4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถ่ิน (ถ้ามี) 

5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อท่ีต้องการประเมินผู้เรียน) 
7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
8. การวัดและการประเมินผล 
9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 

 
หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม 
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9.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการ 

และหัวหน้า สถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
9.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครูให้จัดส่งท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด

กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบ และรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ี 

9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวันให้ครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส่งบันทึกหลัง
สอนทุกครั้ง ท่ีฝ่ายบริหารวิชาการในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

9.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น 
โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านให้ทำการซ่อม
เสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินท้ังหมด 
ในหน่วยนั้นๆ ก่อนจะไปสอนใน หน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
 

10. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน 
ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซ่ึงเป็นห้องเรียนท่ีต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันรักษาความ

สะอาดและ ความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
10.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ 

ให้ตรงเวลาและ สอนให้เต็มเวลาท่ีกำหนด 
10.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้ง 

ให้ผู้ท่ีรับผิดชอบห้องนั้นๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมุด 
ห้องปฏิบัติการต่างๆ เป็นต้น 

10.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ/ ขาด / ลา ฯลฯ 
ให้มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุม 
เป็นสิ่งไม่ควรกระทำ เนื่องจากเป็นการละท้ิง ทอดท้ิงหน้าท่ีในการสอน ซ่ึงมีความผิดชัดเจน 

10.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
กระตุ้นให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย 
มีการวัดและประเมินผลท่ีหลากหลายท่ีเน้นพัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

10.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอ้ีให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย 
จัดเก็บสิ่งของเข้าท่ี และเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ท้ิงขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง 
เช่น ไฟฟ้าและพัดลม  ตลอดจน โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ให้เรียบร้อย 

10.6 ออกจากห้องเรียนเม่ือหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 
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หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียน 
เข้าไปใช้บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูท่ีใช้ห้องเรียน 
ก่อนคาบนั้นจะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าท่ีของครูผู้นั้นโดยตรงท้ังนี้จะพิจารณาจากตาราง 
การใช้ห้องตามตารางสอนท่ีฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ไห้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครูเข้าสอนหรือเข้าห้องสาย 
และนักเรียนส่งเสียงดังรบกวนการเรียนของห้องอ่ืน ให้ครูท่ีได้รับความเดือดร้อนรายงาน 
ให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที เพ่ือรายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
 

11. เอกสาร ปพ. 5 
11.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ท่ี

ฝ่ายวิชาการ 
11.2 การบันทึกรายการต่างๆ 

11.2.1 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันท่ี ให้ใส่วันจันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) 
ให้ครบทุกช่อง ส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3 ตามลำดับ ถ้าเป็นคาบคู่ให้ใส่ 1 -2, 
3-4,....)  

11.2.2 ให้ใส่เครื่องหมาย √ ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียน ขาด 
ลา ให้ใส่ (ข) ขาดเรียน (ล) ลา 

11.2.3 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง 
คือจำนวนคาบเต็ม 

11.2.4 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลักท้ังพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม 
ควรกำหนดสัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอ่ืนๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษาการงานอาชีพ 
และเทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน 80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
 

หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาคซ่ึงการเก็บ 
ระหว่างภาคถือเป็นการประเมินเพ่ือพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาค 
เป็นการประเมินเพ่ือสรุปผล (summative) 

11.2.5 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนท่ีนักเรียนได้ลงในช่อง 
บันทึกคะแนสำหรับนักเรียนท่ีได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีกำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้วได้ไม่เกิน 
ครึ่งของคะแนนเต็มให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน หลังจาก 
สอบแก้ตัวแล้ว ได้ 6 คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 
แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบแก้ตัวเพ่ือปรับคะแนน  
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หมายเหตุ สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ 
โดยปิดทับลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ 
ตามหลักสูตรชั้นเรียนท่ีได้กำหนด 
  

11.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ขอรับได้ท่ีฝ่ายวิชาการเพ่ือ
นำมาปิดทับลงใน ปพ. 5 

11.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียนผลการประเมิน 
ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบสอนปิดทับลงใน ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน 
คิดวิเคราะห์และเขียน 

11.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับหรือเขียนก็ได้  
 
12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 

ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
12.1 ใช้รูปแบบตามท่ีฝ่ายวิชาการกำหนด 
12.2 ครูประจำวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย ในอัตราส่วน  70 

:30  หรือตาม สัดส่วนท่ีตกลงกัน 
12.3 นำข้อสอบ O-Net ในปีท่ีผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบท้ังกลางภาคและปลายภาค 

อย่างน้อยร้อยละ10 ของข้อสอบท้ังหมด เช่น ข้อสอบ 40 ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 
12.4 ข้อสอบควรครอบคลุมท้ัง ความรู้ความจำ (1) ความเข้าใจ (2) การนำไปใช้ (3)  วิเคราะห์ 

(4) สังเคราะห์  การประเมินค่า (6) 
12.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจำนวน 3-5  คน  

(ค่า IOCคือค่าความเท่ียงตรงของข้อสอบโดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ 
ท่ีใช้ได้อยู่ระหว่าง0.50 -1) 12.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมสำเนาครบถ้วนตามจำนวนผู้เข้าสอบ 
ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทันตามกำหนดเวลา หากล่าช้ากว่ากำหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ 
 
 
 

13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
การวัดและประเมินผลการเรียนท่ีจะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาปฏิทินงาน 

ฝ่ายวิชาการซ่ึงหาก ล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าท่ีราชการ มีดังนี้ 
13.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 

13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
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13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และนักศึกษาวิชาทหาร 
13.2.3 กิจกรรมแนะแนว 

13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ 
และเขียน  

13.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรม 
sgs 
 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร 

การศึกษา  ข้ันพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้นได้แก่ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลการประเมิน 
การอ่านคิดวิเคราะห์ เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมิน 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำละออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคลเม่ือจบการศึกษา 
แต่ละช่วงชั้น เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้ 

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ 

อ่ืนใดท่ีพึงมี พึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 

2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร ปพ.2) 
เป็นวุฒิบัตรท่ีมอบให้ผู้เรียนท่ีสำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือประกาศและ 

รับรองวุฒิ การศึกษาของผู้เรียนส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักด์ิและสิทธิต่างๆของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิ 
แห่งประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ดังนี้ 

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครงานหรือขอรั

บสิทธิประโยชน์ อ่ืนใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 
3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกันไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน 
เป็นเอกสารท่ีผู้บริหาร โรงเรียนใช้สำหรับตัดสิน และอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชัน้ 
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เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีสำคัญท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษา 
ของผู้เรียนผู้ท่ีมีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคนจะได้รับรองวุฒิทางการ ศึกษาจากกระทรวง 
ศึกษาธิการแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษานำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบยืนยันและรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ 

การศึกษาแต่ละคน ตลอดไป 
 

4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเม่ือจบช่วงชั้นหรือจบหลักสูตร 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเก่ียวกับคุณธรรมจริยธรรม 
และค่านิยมท่ีโรงเรียนกำหนดเป็นคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง 
และสรุปผลการประเมินเม่ือจบช่วงชั้นเพ่ือให้ผู้เรียนนำไปใช้ แสดง หรือรับรองคุณลักษณะ 
ของตนควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) แบบแสดงผลการพัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 (ปพ.4) นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อหรือเม่ือมีกรณีอ่ืนใด 

ท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 
 

5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำเพ่ือให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน 

ของผู้เรียน          ตามแผนการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียนเพ่ือใช้เป็นข้อมูล 
สำหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละ รายวิชา  เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบรายงานและรับรองข้อมูลเก่ียวกับวิธีการและ 

กระบวนการวัดและประเมินผลการเรียน 
 

6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึนเพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนร ู้และพัฒนาการ 

ด้านต่างๆของผู้เรียน แต่ละคนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
รวมท้ังข้อมูลด้านอ่ืนๆของผู้เรียนท้ังท่ีบ้านและ โรงเรียนโดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล 
เพ่ือใช้สำหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้ทราบผลการเรียน และพัฒนาการด้านต่างๆ 
ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องแบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคลนำไปใช้ ประโยชน์ดังนี้ 



14 

 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสารประสานงานเพ่ือความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 

- เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบยืนยันและรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ 
ของผู้เรียน 
 

7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึนเพ่ือใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือ 

ผลการเรียนของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอท้ังกรณีท่ีผู้เรียนกำลังศึกษา 
อยู่ในโรงเรียนและเม่ือจบการศึกษาไปแล้ว ใบรับรอง ผลการศึกษานำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้วุฒิของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครเข้าทำงานหรือเม่ือ 

มีกรณีอ่ืน ใดท่ี ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับวุฒิความรู้หรือสถานะการเป็นผู้เรียนของตน 
-เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบรับรองยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็นผู้เรียนหรือการได้รับ 

การรับรอง จากโรงเรียน 
 

8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึนเพ่ือบันทึกข้อมูลเก่ียวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ 

เป็นรายบุคคลโดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการ
ศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน 12 ปี ระเบียนสะสมนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อสื่อสารรายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรองและยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

 
 

9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึนเพ่ือแสดงรายวิชาท้ังหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น 

พร้อมด้วย รายละเอียดของแต่ละรายวิชาประกอบด้วยตัวชี้วัด สาระการเรียนรู้ คำอธิบายรายวิชา 
และผลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียนเพ่ือให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียน 
ว่ามีรายละเอียดอะไรบ้างสำหรับการ วางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง 
เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
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- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียนในกรณีท่ีผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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