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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่องการประเมินผลการเรียน 

2. ขอบเขต 
 ใช้ครอบคลุมทุกรายวิชาท่ีเปิดสอน 

3. นิยาม 
การประเมินผลการเรียน เป็นกระบวนการต่อเนื่องของการเรียนการสอน ท่ีจะตรวจสอบว่า

นักเรียนได้มีการพัฒนา ไปตามจุดหมายท่ีหลักสูตรกําหนดไว้หรือไม่ เพียงใด โดย 
 3.1  ประเมินผลการเรียนเป็นรายวิชา 
 3.2  ประเมินผลการเรียนสอดคล้องกับตัวชี้วัดหรือ ผลการเรียนรู้แต่ละรายวิชา       
 3.3  ประเมินผลท้ังเพ่ือปรับปรุงการเรียนและเพ่ือตัดสินผลการเรียน 
 3.4  คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ หมายถึง รองผู้อํานวยการโรงเรียน 
  ฝ่ายบริหารวิชาการ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯทุกกลุ่ม  และหัวหน้างานทุกงาน   
  ในความรับผิดชอบของฝ่ายบริหารวิชาการ 

 

4.  หน้าท่ีรับผิดชอบ 
4.1 ผู้อํานวยการโรงเรียน  มีหน้าท่ี 

-      ลงนามอนุมัติผลการเรียน 
4.2 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ  มีหน้าท่ี 

- ชี้แจง  ทบทวน  เรื่อง  ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการประเมินผลการเรียน 
 ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 โรงเรียนสงวนหญิง 
- ควบคุมดูแลการวัดผลและประเมินผล 
- ลงนามในสมุดบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนประจําวิชา 
- ประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารวิชาการ เพ่ือรับทราบปัญหาร่วมกันแก้ไข 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 

4.3 ครูผู้สอน  มีหน้าท่ี 
- วางแผนการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- ดําเนินการจัดการเรียนการสอน, วัดผลและประเมินผลการเรียน 
- ดําเนินการวัดผลระหว่างเรียนและปลายภาคเรียน 
- บันทึกคะแนนระหว่างเรียน  ในแบบบันทึกคะแนน (ส.ญ.-วก.-ทว.-18)      และ

แผ่นดิสก์  แล้วส่งงานทะเบียนวัดผล (กรณีคะแนนปลายภาค  อยู่ในโปรแกรมระบบ
บริหาร) 

- บันทึกคะแนนระหว่างเรียน  ปลายภาค  ในแบบบันทึกคะแนน  
 (ส.ญ.-วก.-ทว.-18)  และ Handy Drive  แล้วส่งงานทะเบียนวัดผล   
 (กรณีดําเนินการสอบปลายปีเอง) 

- ดําเนินการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน 
- จัดทําสมุดบันทึกผลการเรียนประจํารายวิชา  
- ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระฯ  สรุป  และวิเคราะห์ผลการเรียน 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ (ต่อ) 

4.4 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  มีหน้าท่ี 
-  ตรวจสอบการวางแผนการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
- ควบคุมดูแลการวัดผลและประเมินผล 
- ตรวจทานแบบบันทึกผลการเรียนประจํารายวิชา (ปพ.5) 
- ร่วมกับครูผู้สอนสรุปและวิเคราะห์ผลการเรียน 

4.5 หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล มีหน้าท่ี 
- เตรียม Handy Drive ให้ครูผู้สอนเพ่ือบันทึกคะแนน 
- โอนคะแนนจาก Handy Drive  เข้าโปรแกรม 
- ตรวจทานการกรอกคะแนนของครูสอนประจํารายวิชา 
- ตรวจทานแบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
- เสนอสมุดบันทึกผลการเรียนประจําราย (ปพ.5)  ต่อรองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่าย

บริหารวิชาการลงนาม และเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนลงนามอนุมัติ 
        - รายงานผลการเรียนของนักเรียนให้ครูท่ีปรึกษา  นักเรียนและผู้ปกครองทราบ  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการชี้แจงทบทวน  เรื่อง ระเบียบสถานศึกษา 

ว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 ช่วงชั้น   ท่ี 3  และช่วงชั้นท่ี 4  โรงเรียนสงวนหญิง  การกําหนดปฏิทินปฏิบัติงาน   
ของงานทะเบียนและวัดผลแก่ครูทุกคน  ท่ีห้องประชุม  ก่อนโรงเรียนเปิดภาคเรียนท่ี 1 

5.2 ครูผู้สอนวางแผนการวัดผลและประเมินผลการเรียน  พร้อมจัดทําแบบบันทึก   การ
วางแผน  การวัดผลและประเมินผลการเรียน (ส.ญ.-วก.-18) และผ่านการตรวจสอบของ
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  ครูผู้สอนส่งฝ่ายบริหารวิชาการหลังจากเปิดภาคเรียนแล้ว  
2  สัปดาห์ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

5.3  ครูผู้สอนดําเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนระหว่างเรียนและปลายภาคเรียน 
5.4       ครูผู้สอนดําเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียน ตามมาตรฐานการ      
 ปฏิบัติงาน   เรื่อง  การควบคุมแบบทดสอบ  (มฐ.-วก.-10) 
5.5       ครูผู้สอนบันทึกคะแนนระหว่างเรียน  ปลายภาค  ดังนี้ 

- บันทึกคะแนนลงในแบบบันทึกคะแนน (ส.ญ.-วก.-ทว.-18)  และใน Handy Drive   
ตามคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การกรอกคะแนนของครูผู้สอนใน  Handy Drive   

- ส่ง   Handy Drive  ให้หัวหนา้งานทะเบียนและวัดผล  เพ่ือโอนคะแนนลงใน
โปรแกรมระบบบริหาร  จัดทําสมุดบันทึกผลการเรียนประจํารายวิชา (ปพ.5) ส่งให้
หัวหน้างานทะเบียนและวัดผลตรวจสอบ   ภาคเรียนละ 1  ครั้ง ตามท่ีกําหนดใน
ปฏิทินปฏิบัติงาน 

- ตรวจทานแบบบันทึกคะแนนและแบบบันทึกผลการเรียนประจํารายวิชา (ปพ.5) 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

- ในกรณีท่ีต้องการเปลี่ยนแปลงเกณฑ์การประเมินผลการเรียนให้ทําหนังสือ   ขอ
อนุญาตต่อผู้อํานวยการโรงเรียน  โดยยื่นผ่านฝ่ายบริหารวชิาการ 

5.6       หวัหน้างานทะเบียนและวัดผล  ดําเนินการ 
- จัดเตรียม Handy Drive ให้ครูผู้สอนเพ่ือบันทึกคะแนน 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
- โอนคะแนนจาก  Handy Drive  เข้าโปรแกรมระบบบริหาร ตามคู่มือการ

ปฏิบัติงาน  เรื่อง  การโอนคะแนนเข้าระบบบริหาร  เม่ือครูผู้สอนส่ง  Handy 
Drive  ให้ตามปฏิทินปฏิบัติงาน  โดยตรวจความถูกต้องของข้อมูล   ของแต่ละ
ครูผู้สอน  ถ้าพบการผิดพลาดเนื่องจากกรอกคะแนนผิดให้ครูผู้สอน  ดําเนินการ
แก้ไขทันที  พิมพ์ใบแจ้งคะแนนระหว่างเรียนและกลางปีของนักเรียนช่วงชั้นท่ี 3, 
คะแนนระหว่างเรียนและปลายภาคเรียนของนักเรียนช่วงชั้นท่ี 4, คะแนน
คุณลักษณะ     อันพึงประสงค์ของโรงเรียน  ให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบ 

- ตรวจทานสมุดบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5)  รายงานผล                     
ต่อรองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ  ภาคเรียนละ  1  ครั้ง 

- เสนอสมุดบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) เม่ือมีการสรุปประเมินผล
รายวิชาแล้ว  ต่อรองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการลงนาม  และ  เสนอ
ผู้อํานวยการลงนามอนุมัติ 

- พิมพ์แบบสรุปผลการเรียน เสนอรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารวิชาการ  และ
ผู้อํานวยการลงนาม 

- พิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนแต่ละภาคเรียนของนักเรียนทุกคนส่งให้ครูท่ีปรึกษา  เพ่ือ
แจกให้นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียน  เม่ือสอบปลายภาคเรียนเสร็จแล้วประมาณ  
1  สัปดาห์ 

- ในกรณีท่ีนักเรียนต้องการตรวจสอบผลการเรียน  ให้นักเรียนขอรับแบบคําร้องขอดู
ผลการเรียนในระบบบริหาร ยื่นต่อนายทะเบียนและวัดผล นําเสนอผู้อํานวยการ
อนุญาต  และขอดูผลการเรียนหลังยื่นคําร้อง  2  วัน 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

5.7 กรณีท่ีนักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลผลการเรียนให้ดําเนินการตาม                         
มฐ.-วก.-9 

5.8 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ  และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  
ควบคุมดูแลการวัดผลและประเมินผลการเรียนของครูในกลุ่มสาระฯ  ตลอดภาคเรียน 
ท้ัง 2 ภาคเรียน  

5.9 รองผู้อํานวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารวิชาการ  ประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหาร   
วิชาการ เพ่ือรับทราบปัญหา ร่วมกันแก้ไข และ/หรือรายงานต่อทางโรงเรียน ณ ห้อง       
ท่ีนัดหมาย  อย่างน้อยเดือนละ 1  ครั้ง            

5.10 หัวหน้ากลุ่มสาระฯ  และครูผู้สอนร่วมกันสรุปและวิเคราะห์ผลการเรียน  ในปลายภาค  
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง สถิติในการพัฒนาคุณภาพโรงเรียน  (มฐ.-ปก.-3) 

 
6. เอกสารอ้างอิง 

6.1 มฐ.-วก.-10  เรื่อง   การควบคุมแบบทดสอบ 
6.2 มฐ.-วก.-11  เรื่อง  การแก้ปัญหานักเรียนท่ีคาดว่าจะไม่จบหลักสูตร 
6.3 มฐ.-ปก.-3  เรื่อง  สถิติในการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
6.4 กรอกคะแนนของครูผู้สอนในแผ่นดิสก์ 
6.5 การโอนคะแนนเข้าระบบงานบริหาร 
6.6 แนวปฏิบัติการจัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ของสํานักวิชาการและมาตรฐานการศึกษาสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

6.7 คําชี้แจงรายละเอียดการกรอกสมุดบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
6.8 ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน พุทธศักราช  2551 ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษาตอนปลาย
โรงเรียนสงวนหญิง  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง 
การประเมินผลการเรียน 

หมายเลขเอกสาร : มฐ.-วก.-8 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

 วันท่ีเริ่มใช้  : 1 พฤษภาคม 2557 

 หน้าท่ี   :  7   ใน  7 

 

7. บันทึก 
 

รายการ 
วิธีการ 
จัดเก็บ 

เก็บโดย 
ระยะเวลา 

ท่ีเก็บ 

7.1 บันทึกการประชุมครูท้ังโรงเรียน 
7.2 บันทึกการวางแผนวัดผลและ   
ประเมินผลการเรียน  
7.3 แบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพ 
ผู้เรียน (ปพ.5) 
7.4 บันทึกการประชุมของฝ่ายบริหาร   
วิชาการ 
7.5 สถิติผลการเรียนของกลุ่มสาระฯ 
7.6 บันทึกการตรวจทานข้อมูล 
7.7 บันทึกคะแนน 
7.8 ข้อมูลใน Handy Drive 
7.9 ข้อมูลในโปรแกรมระบบบริหาร 
7.10 บันทึกการตรวจสมุดบันทึกผล 
การพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 

สมุด 
เล่ม 

 
เล่ม 

 
สมุด 

 
เล่ม 
แฟ้ม 
เล่ม 

Handy Drive 
ฮาร์ดดิสก์ 

แฟ้ม 

  หัวหน้างานฝ่ายบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

 
หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล 

 
หัวหน้างานฝ่ายบริหารวิชาการ 

 
หัวหน้ากลุ่มสาระฯ 

หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล 
 ครูผู้สอน 

หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล 
หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล 
หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล 

3 ปีการศึกษา 
1 ปีการศึกษา 

 
3 ปีการศึกษา 

 
3 ปีการศึกษา 

 
3 ปีการศึกษา 
1 ปีการศึกษา 
3 ปีการศึกษา 
1 ปีการศึกษา 
3 ปีการศึกษา 
1 ปีการศึกษา 

 
8. เอกสารแนบ 

8.1 เอกสารแนบ 1  ส.ญ.-วก.-18  แบบบันทึกการวางแผนวัดผลและประเมินผลการเรียน 
8.2 เอกสารแนบ 3  ส.ญ.-วก.-ทว.-30  แบบบันทึกการตรวจทานข้อมูล 
8.3 เอกสารแนบ 4  ส.ญ.-วก.-ทว.-18  แบบบันทึกคะแนน 


