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วิสัยทัศน (VISION) 
"เสมอภาคทางการศึกษา นำศาสตรพระราชา พัฒนาสูมาตรฐานสากล บนวิถีไทย" 

 

อัตลักษณ 
มารยาทดี มีวินัย มีน้ำใจงาม 

 

เอกลักษณ 
ภูมิทัศนดี กีฬาเดน 

 

คานิยม ( Values) 
“รักษาวัฒนธรรม นอมนำศาสตรพระราชา” 

 

พันธกิจ (MISSION) 
 1. สงเสริมการบริหารจัดการศึกษาภายใตกรอบหลักธรรมาภิบาล 

 2. สงเสริมใหผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝายมีสวนรวมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

 3. ประสานความรวมมือระหวางโรงเรียน ผูปกครอง ชุมชน และสรางภาคีเครือขายเพื่อสนับสนุนการจัด

การศึกษา 

 4. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อสนองความแตกตางระหวางบุคคลใหผูเรียนมีความรู ความสามารถ ตาม

มาตรฐานสากล สูความเปนเลิศทางวิชาการอยางยั่งยืน 

 5. พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู โดยประยุกตใชปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงใหมีความรูคู

คุณธรรม 

 6. จัดกระบวนการเรียนการสอน การวัดและประเมินผลที่หลากหลายมีคุณภาพ เอื้อตอการพัฒนาผูเรียน

อยางรอบดาน 

 7. จัดการศึกษาท่ีเนนใหผูเรียนไดแสวงหาความรูดวยตนเองอยางเต็มศักยภาพ 

 8. พัฒนาผูเรียนใหมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตที่สมบูรณ มีคุณธรรม จริยธรรม รักความเปนไทย มีจิต

สาธารณะและรวมรับผิดชอบตอสังคมและส่ิงแวดลอม 

 9. พัฒนาส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษา 

 10. สงเสริมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีความรูความสามารถ มีคุณภาพตามมาตรฐาน

วิชาชีพ 

 11. พัฒนาสถานศึกษาใหมีแหลงเรียนรูและมีสภาพแวดลอมท่ีเอื้อตอการเรียนรูอยางมีคุณภาพ 
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สถานที่ตั้งโรงเรียนบางสวรรควิทยาคม 
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กระบวนการทำงานของกลุมบริหารวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

● วิเคราะห ์ประเมินผล ปรบัปรุงการดาํเนิน

โครงการ/กิจกรรม รายงานผูบ้ริหารตามลาํดบั 

1.จดัทาํแผนการ

ปฏิบตังิานและแผนการ

ใชง้บประมาณ

• การจัดสรรงบประมาณดําเนินการจัดทําแผนการ

ปฏิบั ติงานและแผนการใชงบประมาณ ประจําป

การศึกษา

2.ทกุฝ่านงานปฏิบตังิานตาม

แผนการปฏิบตังิานและแผนการ

ใชง้บประมาณท่ีวางไว้

• ฝายงานดําเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน

อยางเครงครัด สุจริตย ถูกตองตามระเบียบ 

และเกิดประโยชนสูงสุดแกนักเรียน และ

สถานศึกษาอยางเต็มความสามารถ

3. ผูบ้รหิารกาํกบัดแูล 

นิเทศและตดิตาม

เก่ียวกบัการดาํเนินงาน

• ติดตาม ใหคําปรึกษา แนะนําการดําเนินงานทุก

โครงการกิจกรรมตลอดปการศึกษา 

4. รายงานผลการ

ดาํเนินงาน
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โครงสรางกลุมบริหารวิชาการ 

โรงเรียนบางสวรรควิทยาคม 
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โครงสรางการบรหิารกลุมบริหารวิชาการ 
คณะกรรมการดำเนินงานกลุมบริหารวิชาการ 
ประกอบดวย 

1. นายภทรธร  แชมวัฒนชัย   ประธานกรรมการ 
2. นางพนารัตน  แมนเมือง   รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวอภิมาศ  พงศาปาน   กรรมการ 
4. นายเอกลักษณ  รักไทรทอง   กรรมการ 
5. นางสาวนุชรี  แสงสุด    กรรมการ 
6. นางรัตนา  คงแกว    กรรมการ 
7. นางสุกัญญา  หนูคง    กรรมการ 
9. นางอนุสรณ  เทียนแกว   กรรมการ 
10. นางภัททิยา  อินยัญญะ   กรรมการ 
11. นายบุญฤทธิ์  เพชรนุม   กรรมการ 
12. นางสาวรินธรา  ล่ันซาย   กรรมการ 
13. นางสาววิสนีย  ริยาพันธ   กรรมการ 
14. นายชญณัฐ  อินยัญญะ   กรรมการ 
15. วาท่ี ร.ต.อดิศักด์ิ  แมนเมือง   กรรมการ 
16. นายสันติสุข  ศรีนอย   กรรมการ 
17. นางสุณิสา  รุงเรืองศรี   กรรมการ 
18. วาท่ี ร.ต.จักรพงศ  อินทรโชติ  กรรมการ 
19. นางสาวกันธนากาญจน  อินทศร  กรรมการ 
20. นายจิตติพล  ทองอิ่น   กรรมการ 
21. นายธีระพงศ  รวมพันธ   กรรมการ 
22. นางสาวสุรนุช  ตุลพันธ   กรรมการ 
23. นายทินภัทร  ปุณจันทร   กรรมการและเลขานุการ  
24. นางสาวพทุธรัตน  พิพิธ   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 
บทบาทและภาระหนาท่ี 
 1. กำหนดโครงสรางการบริหารงาน และขอบขายวิชาการ จัดทำแผนภูมิ โครงสรางการบริหารงานวิชาการ
แสดงอยางชัดเจนเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธตอครูนักเรียนผูปกครองและผูมีสวนเกี่ยวของ  
 2. ใหความรูแกครูในดานงานวิชาการ จัดกลุมการเรียนตามโครงสรางของหลักสูตร  
 3. จัดทำตารางสอนรายบุคคลและการใชหองเรียน  
 4. จัดทำแนวปฏิบัติแกครูในดานการปฏิบัติงานวิชาการ  
 5. สงเสริมและพัฒนาครูใหมีการวิเคราะหหลักสูตร วิเคราะหผูเรียน  
 6. สงเสริมใหครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสำคัญ โดยกระบวนการเรียนรูท่ีหลากหลาย
เหมาะสมแกผูเรียน ใหครูมีบันทึกหลังสอน มีการประเมินคุณภาพแผนการจัดการเรียนรูและนำผลการประเมินมา
ปรับปรุงแผนการเรียนรูอยางตอเนื่องและสอดคลองกับหลักสูตร  
 7. สงเสริมใหครูมีการจัดกระบวนการเรียนรู ดวยเทคนิคที่หลากหลาย สอดคลองกับคุณลักษณะอันพึง
ประสงค สมรรถนะหลักตามหลักสูตรใชรูปแบบนวัตกรรมการเรียนรูท่ีสอดคลองกับทักษะผูเรียนในศตวรรษท่ี 21  
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 8. สงเสริมกระบวนการวิจัยเพื่อนำมาพัฒนาปรับปรุงกระบวนการจัดการเรียนรู ตลอดจนรวบรวมขอมูล 
และจัดทำระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ   
 9. วางแผนการจัดทำแผนงานวิชาการ ตลอดท้ังประชุมแกปญหาและพัฒนาการเรียนการสอน 
 10. สงเสริมใหครูมีการวิเคราะหมาตรฐานการเรียนรูตัวชี้วัด ผลการเรียนรูของกลุมสาระเพื่อเชื่อมโยงกับ
แบบทดสอบและผลการทดสอบระดับชาติ วิเคราะห สังเคราะห ผลนำมาปรับปรุงพัฒนาเพื่อเพิ่มระดับของผลการ
ทดสอบระดับชาติ และกำกับดูแลติดตามอยางตอเนื่อง   
 โครงสรางการจัดวางตัวบุคคลในการบริหารงาน  กลุมบริหารวิชาการไดจัดวางตัวบุคลากรเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานตามโครงสรางการบริหารงานดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพตามโครงสราง  
 
1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

  ประกอบดวย 
1. นางพนารัตน  แมนเมือง  หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2. นางสาวนุชรี  แสงสุด   งานพัฒนาหลักสูตรกลุมสาระวิทยาศาสตรฯ 
3. นางรัตนา  คงแกว   งานพัฒนาหลักสูตรกลุมสาระคณิตศาสตร 
4. นางอนุสรณ  เทียนแกว  งานพัฒนาหลักสูตรกลุมสาระสังคมศึกษาฯ 
5. นางสุกัญญา  หนูคง   งานพัฒนาหลักสูตรกลุมสาระภาษาไทย 
6. นางสาวรินธรา  ล่ันซาย  งานพัฒนาหลักสูตรกลุมสาระสุขศึกษาฯ 
7. นายบุญฤทธิ์  เพชรนุม   งานพัฒนาหลักสูตรกลุมสาระศิลปะ 
8. นางสาววิสนีย  ริยาพันธ  งานพัฒนาหลักสูตรกลุมสาระการงานอาชีพ 
9. นางภัททิยา  อินยัญญะ  งานพัฒนาหลักสูตรกลุมสาระภาษาตางประเทศ 
10. นายชญณัฐ  อินยัญญะ  งานพัฒนาหลักสูตรกิจกรรมพัฒนาผูเรียน                                       
11. นางพนารัตน  แมนเมือง  งานพัฒนาหลักสูตร Sci - Math 
12. นายดนุภูมิ  ปยะทัต   กรรมการและเลขานุการงานพัฒนาหลักสูตรฯ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ศึกษาวิเคราะหเอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับ
สภาพปญหา และความตองการของสังคม ชุมชน และทองถ่ิน รวมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 
 2. วิเคราะหสภาพแวดลอมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อกำหนดวิสัยทัศน ภารกิจเปาหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค โดยการมีสวนรวมของทุกฝายรวมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3. จัดทำโครงสรางหลักสูตรและสาระตาง ๆ ท่ีกำหนดใหมีในหลักสูตรสถานศึกษา ท่ีสอดคลองกับวิสัยทัศน 
เปาหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุมสาระการเรียนรูเดียวกันและ
ระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสมตอบสนองความตองการของผูเรียนท่ีหลากหลาย 
 4. ดูแลการนำหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอนและการบริหารจัดการหลักสูตรใหเหมาะสม 
 5. นิเทศการใชหลักสูตร รวมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
 6. ติดตามและประเมินการใชหลักสูตร 
 7. ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 8. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อส้ินปการศึกษา 
 9. วางแผนการดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  
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 10. จัดทำคูมือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ กำกับติดตามใหคำปรึกษา
เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรูการวัดและประเมินผล การแนะแนวใหสอดคลองเปนไปตาม
มาตรฐานหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 11. สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรูการวัด
และประเมินผลและการแนะแนวใหเปนไปตามจุดหมายและแนวทางการดำเนินการหลักสูตร 
 12. ประสานความรวมมือกับบุคคลหนวยงาน องคกรตาง ๆ และชุมชนเพื่อใหการใชหลักสูตรเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 13. ประชาสัมพันธหลักสูตรและการใชหลักสูตรแกนักเรียนผูปกครอง ชุมชนและผูเกี่ยวของ และนำขอมูล
ปอนกลับจากฝายตาง ๆ ประเมินการใชหลักสูตร ไปวิเคราะหวางแผนเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของ
สถานศึกษาใหมีคุณภาพยิ่งข้ึน ท้ังหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรหองเรียนพิเศษของโรงเรียน 

 
ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

ท่ี รายละเอียดการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ศึกษาขอมูลท่ีเกี่ยวของ เมษายน - พฤษภาคม ห ั ว ห น  า ว ิ ช า ก า ร /

หัวหนากลุมสาระฯ 
 

2 กำหนด วิสัยทัศน สมรรถนะสำคัญของ
ผูเรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค 

เมษายน - พฤษภาคม ครูและบุคลากร  

3 กำหนดโครงสรางหลักสูตรสถานศึกษา เมษายน - พฤษภาคม ครูและบุคลากร  
4 กำหนดคำอธิบายรายวิชา เมษายน - พฤษภาคม ครูและบุคลากร  
5 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อ

อนุมัติ 
พฤษภาคม คณะกรรมการต าม

คำส่ัง 
 

6 ใชหลักสูตรสถานศึกษาในระดับช้ันเรียน ตลอดปการศึกษา ครูและบุคลากร  
7 รายงานผลการใชหลักสูตร ส้ินปการศึกษา ครูและบุคลากร  

   
  กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ัน

พื้นฐาน พ.ศ. 2544 
3. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
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2. งานทะเบยีนและเทียบโอนผลการเรียน 

ประกอบดวย 

   1. นายเอกลักษณ  รักไทรทอง  นายทะเบียน/งาน GPA/งานเทียบโอน 
        ผลการเรียน/งานเทียบโอนรายวิชา  
   2. นายธีระพงษ  รวมพันธ  ทะเบียนระดับ/รายช่ือนักเรียน 
   3. นายจิตติพล  ทองอิ่น   ทะเบียนระดับ/งาน SGS 
   4. นางสาวกันธนากาญจน  อินทศร ทะเบียนระดับ/งาน DMC 
   5. นางสาวสุรนุช  ตุลพันธ  ทะเบียนระดับ/งานมอบวุฒิ ปพ.1, ปพ.2 
   6. นางสาวฐาปนีย  ถุงทอง  เจาหนาท่ีทะเบียน/ธุรการงานทะเบียน 

บทบาทและหนาท่ี 
1. จัดทำทะเบียนนักเรียนเขาใหม ใหตอเนื่องและเปนปจจุบัน 
2. จัดเตรียม จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา และจัดทำทะเบียนคุมใหเปนปจจุบันตรวจสอบงาย (ปพ. 

๑, ปพ. ๒, ปพ. ๓, ปพ. ๔, ปพ. ๕, ปพ. ๖, ปพ. ๗) 
3. จัดทำขอมูลนักเรียน ครู รายวิชา รหัสวิชา ในโปรแกรม Student 
4. จัดทำรายงานขอมูลนักเรียน ยายเขายายออก ออกกลางคัน 
5. จัดทำแผน/ โครงการ/ ปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 
6. จัดทำฟอรมคำรองตาง ๆ ท่ีใชในงานทะเบียนนักเรียน 
7. เปนคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนสำหรับนักเรียนท่ียายเขามาเรียนใหม 
8. เปนคณะกรรมการจัดนักเรียนเขาแผนการเรียน  
9. จัดทำขอมูล สถิติ เอกสารรับรอง ผลการเรียน ใบ ปพ. ๑ , ปพ. ๒ นักเรียนท่ีจบหลักสูตร 

 10. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดทำแบบรายงานผลการเรียน (ปพ. ๓) ของผูจบหลักสูตร ภายใน 
๓๐ วัน 
 11. ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
 

 การใหบริการ และระยะเวลา 

ท่ี การใหบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

คาธรรมเนียม 
หมายเหตุ 

1. การออกเอกสารทางการศึกษา 3-5 วัน ไมมีคาธรรมเนียม - ระยะเวลาหลังจาก
ยืนเอกสารเรียบรอย 
- กรณีสูญหาย  
ตองแนบใบแจงความ 

2. การแจงเปล่ียนแปลงขอมูลนักเรียน 1-3 วัน ไมมีคาธรรมเนียม - ระยะเวลาหลังจาก
ยืนเอกสารเรียบรอย 

3. การลาออก/ศึกษาตอสถานศึกษาอื่น  1-3 วัน ไมมีคาธรรมเนียม - ระยะเวลาหลังจาก
ยืนเอกสารเรียบรอย 

4. รับนักเรียนใหมเพิ่มเติม-การรับยายเขา
เรียน 

1-3 วัน ไมมีคาธรรมเนียม - ระยะเวลาหลังจาก
ยืนเอกสารเรียบรอย 
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ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนการออกเอกสารทางการศึกษา 

งานทะเบียน โรงเรียนบางสวรรควิทยาคม 

ผูรับผิดชอบ Flowchart ข้ันตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

นักเรียน  

 

 

 

 

 

- นักเร ียนยื ่นคำร อง หาก

เป นเอกสารท ี ่ม ีร ูปถาย 

ตองแนบรูปถายขนาด 1.5 

นิ้วดวย (เอกสาร 1 ฉบับ 

ใชรูปถาย 1 รูป) (5 นาที) 

เจาหนาท่ีงาน

ทะเบียน 

 

 

 

 

 

  

- เจ าหน าท ี ่ งานทะเบ ียน

ตรวจสอบความถ ูกต อง

ของข  อม ู ล  หากพบว า 

ข  อม ู ล ไ ม  ค รบหร ื อ ไ ม

ถูกตอง สงกลับคืนนักเรียน

เพื่อแกไข (10 นาที) 

- เจาหนาท่ีงานทะเบียนออก

เอกสารทางการศึกษา  

นายทะเบียน  

 

 

- นายทะเบียนลงนาม  

ผูอำนวยการ

โรงเรียน/ผูท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

- ผูอำนวยการโรงเรียน/ผู  ท่ี

ไดรับมอบหมายลงนาม  

นักเรียน  

 

 

- น ักเร ียนลงช ื ่อเพ ื ่อเปน

หลักฐานการรับเอกสาร 

(3 วันหลังจากยื่นเอกสาร) 

เจาหนาท่ีงาน

ทะเบียน 

 

 

 

 

 

- จัดเก็บใบคำรองเขาแฟม 

(5 นาที) 

 

เริม่ตน 

นักเรียนย่ืนคำรอง 

ตรวจสอบคำรอง/

รูปถาย 

สงเอกสารคืน

นักเรียน 

ออกเอกสารทางการศึกษา 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียน/ผูท่ี

ไดรับมอบหมายลงนาม 

นักเรียนรับเอกสารและลงชื่อ 

จัดเก็บใบคำรอง 

จบการทำงาน 



11 
 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ข้ันตอนการแจงเปลี่ยนแปลงขอมูลนักเรียน 

งานทะเบียน โรงเรียนบางสวรรควิทยาคม 

ผูรับผิดชอบ Flowchart ข้ันตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

นักเรียน  

 

 

 

 

 

- นักเรียนยื่นคำรอง พรอม

แ น บ ส ำ เ น า เ อ ก ส า ร

หลักฐานประกอบการขอ

เปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ 

(5 นาที) 

เจาหนาท่ีงาน

ทะเบียน 

 - เจ าหน าท ี ่ งานทะเบ ียน

ตรวจสอบความถ ูกต อง

ของขอมูล และเอกสาร

ประกอบ หากพบวา ขอมูล

ไม ครบหร ือไม  ถ ูกต  อ ง 

สงกลับคืนน ักเร ียนเพื่อ

แกไข (5 นาที) 

- เจาหนาที่งานทะเบียนทำ

การแกไขขอมูลนักเรียนลง

ในระบบ sgs (20 นาที) 

- จัดเก็บใบคำรองและสำเนา

หลักฐานเขาแฟม (5 นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน 

นักเรียนย่ืนคำรอง 

ตรวจสอบคำรอง

และหลักฐาน 

สงเอกสารคืน

นักเรียน 

แกไขขอมูลในระบบ sgs 

จัดเก็บใบคำรอง 

จบการทำงาน 
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ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมอนุญาต 

ข้ันตอนการลาออก/ศึกษาตอสถานศึกษาอืน่ 

งานทะเบียน โรงเรียนบางสวรรควิทยาคม 

ผูรับผิดชอบ Flowchart ข้ันตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ผูปกครอง

นักเรียน 

(ซึ่งเปนผูมอบตัว

นักเรียน) 

 

 

 

 

- ผู ปกครองนักเรียนยื่นคำ

รองพรอมแนบสำเนาบัตร

ประชาชน ร ูปถายขนาด 

1.5 นิ้ว (5 นาที) 

เจาหนาท่ีงาน

ทะเบียน 

 

 

 

 

 

  

- เจ าหน าท ี ่ งานทะเบ ียน

ตรวจสอบความถ ูกต อง

ของขอมูล และเอกสาร

ป ร ะ ก อ บ  ห า ก พ บ ว า 

ผ ู ปกครองท ี ่ ม าทำการ

ติดตอ ไมใชผู ปกครองซึ่ง

เปนผูมอบตัวนักเรียน แจง

ใหนักเรียนทราบ และให

น ัก เร ียนดำเน ินการให

ถูกตอง (20 นาที) 

- ผ ู  อ ำนวยการ โร ง เร ียน

พิจารณา  

- เจาหนาท่ีงานทะเบียนออก

เอกสารและหนังสือสงตัว

นักเรียน (1 วัน) 

นายทะเบียน  

 

- นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการ

โรงเรียน/ผูท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

- ผูอำนวยการโรงเรียน/ผู  ท่ี

ไดรับมอบหมายลงนาม 

ผูปกครอง/

นักเรียน 

 

 

- นักเรียนลงชื่อรับเอกสาร 

(3 วันหลังจากยื่นเอกสาร) 

เจาหนาท่ีงาน

ทะเบียน 

 

 

 

 

- จัดเก็บใบคำรองและสำเนา

หลักฐานเขาแฟม (5 นาที) 

 

 

เริม่ตน 

ผูปกครองนักเรียนย่ืนคำรอง 

ตรวจสอบคำรอง/รูป

ถายและหลักฐาน 

สงเอกสารคืน

นักเรียน 

ออกเอกสารทางการศึกษา 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียน/ผูท่ี

ไดรับมอบหมายลงนาม 

นักเรียนรับเอกสารและลงชื่อ 

จัดเก็บใบคำรองและหลักฐาน 

จบการทำงาน 

เสนอผูอำนวยการฯ

พิจารณา 

อนุญาต 

แจงนักเรียน

ทราบ 
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ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมอนุญาต 

ข้ันตอนการรับนักเรียนใหมเพิ่มเติม-การรับยายเขาเรียน 

งานทะเบียน โรงเรียนบางสวรรควิทยาคม 

ผูรับผิดชอบ Flowchart ข้ันตอน/วิธกีารดำเนินงาน 

ผูปกครอง

นักเรียน 

 

 

 

 

 

- ผู ปกครองนักเรียนยื่นคำ

ร องพร อมแนบหลักฐาน

การขอนำนักเรียนยายเขา

ศึกษา (5 นาที) 

เจาหนาท่ีงาน

ทะเบียน 

 

 

 

 

 

  

- เจ าหน าท ี ่ งานทะเบ ียน

ตรวจสอบความถ ูกต อง

ของขอมูล และเอกสาร

ป ร ะ ก อ บ  ห า ก พ บ ว า 

เอกสารไมครบ ทวงจาก

ผู ปกครอง ถาครบเสนอ

ผูอำนวยการพิจารณา (20 

นาที) 

- ผ ู  อ ำนวยการ โร ง เร ียน

พิจารณา (ภายใน 3 วัน) 

 

 

เจาหนาท่ีงาน

ทะเบียน/

คณะกรรมการ 

 - พิจารณาจัดนักเร ียนเขา

ห  อ ง เ ร ี ย น ต า ม ค ว า ม

เหมาะสม (ภายใน 1 วัน) 

ผูปกครอง/

นักเรียน 

 

 

- นักเรียนรับทราบชั้นเรยีน/

หองเรียน (5 นาที) 

เจาหนาท่ีงาน

ทะเบียน 

 

 

 

 

 

- จัดเก็บใบคำรองและสำเนา

หลักฐานเขาแฟม (5 นาที) 

 
 

  

เริม่ตน 

ผูปกครองนักเรียนย่ืนคำรอง 

ตรวจสอบคำรอง/รูป

ถายและหลักฐาน 

สงเอกสารคืน

นักเรียน 

นักเรียนรับทราบชั้นเรียน 

จัดเก็บใบคำรองและหลักฐาน 

จบการทำงาน 

เสนอผูอำนวยการฯ

พิจารณา 

อนุญาต 

แจงนักเรียน

ทราบ 

พิจารณานักเรียนเขาหอง/ชั้นเรียน 
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 กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
  1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบรหิารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
  2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
  3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
  4) คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน (ปพ. 2)ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
  5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3)ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
  6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานลง
วันท่ี 11 กรกฎาคม 51 
  7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 
2547 
ประกาศเมือ่ 30 กนัยายน 2547 
  8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ขอ 61) 

3. งานวัดผลประเมินผล 
ประกอบดวย   

  1. นางสาวอภิมาศ  พงศาปาน  หัวหนางานวัดผลประเมินผล/ 
งานทดสอบ O-Net 

  2. นายทินภัทร  ปุณจันทร  งานวัดผลประเมินผลระดับช้ัน 
  3. นายจิตติพล  ทองอิ่น   งานวัดผลประเมินผลระดับช้ัน 
  4. นางสาวสุรนุช  ตุลพันธ  งานวัดผลประเมินผลระดับช้ัน   
  5. นางสาวพุทธรัตน  พิพิธ  งานวัดผลประเมินผลระดับช้ัน/งาน 0,ร, มผ 
  6. นายธีระพงษ  รวมพันธ  งานวัดผลประเมินผลระดับช้ัน/สารสนเทศ 
  7. นายดนุภูมิ  ปยะทัต   งานวัดผลประเมนิผลระดับช้ัน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
2. สงเสริมใหครูจัดทำแผนการวัดผล และประเมินผลแตละรายวิชา ใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษา 

สาระการเรียนรู หนวยการเรียนรู แผนการจัดการเรียนรู และการจัดกิจกรรมการเรียนรู  
3. สงเสริมใหครูดำเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอนตามสภาพจริง จากกระบวนการ การ

ปฏิบัติและผลงาน 
4. พัฒนาเครื่องมือและประเมินวัดผลใหไดมาตรฐาน 
5. จัดทำแผน/ โครงการ/ ปฏิบัติงานวัดและประเมินผล ดำเนินการจัดซื้อ วัสดุ อุปกรณที่ตองใชในงานวัด

และประเมินผล 
6. จัดทำเอกสาร ปรับปรุงเครื่องมือในการวัดและประเมินผล  
7. นิเทศ ติดตาม ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดและประเมินผลแกครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. จัดเก็บขอสอบวัดผลทุกรายวิชา/ ทุกภาคเรียน 
9. ดำเนินการรับคำรอง การสอบแกตัวและผลการสอบแกตัวเสนอผูบริหาร 
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 10. รวบรวม จัดเก็บขอมูลของนักเรียนที่มีปญหาทางการเรียน (0,ร,มส,มผ) รายงานผูบริหารทราบและส่ัง
การดำเนินการตามระเบียบ 
 11. ดำเนินการสำรวจรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไมครบ ๖๐% , ๘๐% เสนอผูบริหารเพื่อพิจารณาส่ังการ
ดำเนินการตามระเบียบ 
 12. ประสานงานกับผูเกี่ยวของในการดูแลชวยเหลือนักเรียน  
 13. วางแผนการดำเนินงานจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนรวมกับคณะกรรมการบริหารกลุมบริหารวิชาการ 
หัวหนาระดับ ทะเบียนระดับและครูท่ีปรึกษา 
 14. เตรียมเอกสารประกอบการดำเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 15. ดำเนินการดูแลชวยเหลือนักเรียน ท้ังการสงเสริม ปองกันปญหาและการชวยเหลือแกไขปญหา 
 16. ดำเนินการใหมีระบบการวัดและประเมินผลท่ีรัดกุม เหมาะสมยุติธรรม 
  

ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
ท่ี รายละเอียดการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 ศึกษาทำความเขาใจเกี ่ยวกับระเบียบ

การวัดและประเมินผล 
พฤษภาคม, พฤศจิกายน หัวหนางานวัดผล/

ครูผูสอน 
 

2 แจงจุดประสงคการเรียนรู  และวิธีวัด
ประเมินผล 

พฤษภาคม, พฤศจิกายน ครูผูสอน  

3 จ ัดการเร ียนการสอน และว ั ดผล
ประเมินผล 

ตลอดภาคเรียน ครูผูสอน  

4 ดูแลเวลาเรียน คะแนนสอบตาง ๆ กรกฎาคม, ธันวาคม ครูผูสอน  
5 ดำเนินการสอบกลางภาค กรกฎาคม, ธันวาคม หัวหนางานวัดผล/

ครูผูสอน 
 

6 ตรวจปพ.5 ครั้งท่ี 1 สิงหาคม, มกราคม หัวหนางานวัดผล/
วัดผลกลุมสาระฯ 

 

7 ติดตามนักเรียนที ่ม ีแนวโน มไม ผ าน
เกณฑ 

สิงหาคม, มกราคม หัวหนางานวัดผล/
ครูผูสอน 

 

8 ดำเนินการสอบปลายภาค กันยายน, กุมภาพันธ หัวหนางานวัดผล/
ครูผูสอน 

 

9 บันทึกผลการเรียนใน SGS กันยายน, กุมภาพันธ ครูผูสอน  
10 ตรวจทานและบันทึกผลคะแนนใน SGS  กันยายน, กุมภาพันธ ครูผูสอน  
11 ตรวจ ปพ.5, ปพ.6 กันยายน, กุมภาพันธ หัวหนางานวัดผล/

วัดผลกลุมสาระฯ 
 

12 ประกาศผลการเรียน ส้ินภาคเรียน 1 และ 2 หัวหนางานวัดผล/
ครูผูสอน 

 

13 ดำเนินการแกตัว ครั้งท่ี 1  1 สัปดาหหลังประกาศผล ครูผูสอน  
14 ดำเนินการแกตัว ครั้งท่ี 2  1 สัปดาหหลังแกตัวครั้งท่ี 1 ครูผูสอน  
15 ลงทะเบียนเรียนซ้ำ หลังแกตัวครั้งท่ี 2 ครูผูสอน  
16 พิจารณาเล่ือนช้ัน เมษายน หัวหนางานวัดผล/

ครูผูสอน 
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กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
1. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 

2551 
  

๔. งานนิเทศการศึกษา 
ประกอบดวย 

1. นางสาวนุชรี  แสงสุด   หัวหนางานนิเทศการศึกษา 
2. นางพนารัตน  แมนเมือง  กรรมการ 
3. นายดนุภูมิ  ปยะทัต   กรรมการ 
4. นางสาวชลิดา  หลักศิลา  กรรมการและเลขานุการ 

 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
 2.ดำเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ      สถานศึกษา 
 3. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา นำมาปรับปรุงพัฒนา คุณภาพ
การจัดการเรียนการสอนของคร ู
 4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและการเรียน
การสอนของสถานศึกษา 
 5. การแลกเปล่ียนความรู และประสบการณการจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษา 
หรือเครือขายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 6. ใหความรูแกครูในการจัดทำหนวยการเรียนรูและแผนการจัดการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
 7. ใหความรูแกครูในการจัดการเรียนการสอนโดยกระบวนการ Active Learning 
 8. จัดใหมีการประชุมแลกเปล่ียนเรียนรูช้ีแจงเรื่องใหมๆ  รวมท้ังเชิญวิทยากรมาใหความรูใหมๆ ท่ีครู
ตองการพัฒนาดานการจัดการเรียนการสอน 
 9. จัดใหมีการศึกษาดูงาน ดูนิทรรศการผลงานของคร ู
 10.จัดใหมีการสังเกตการสอนในหองเรียน 
 11. จัดใหมีการเยี่ยมชั้นเรียน เยี่ยมกลุมสาระฯ เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรูกันในองคกรและมีการ นำผลการ
พัฒนาตอยอดเพื่อเปนวิธีการปฏิบัติท่ีเปนเลิศ (Best Practice) 
 12. จัดใหมีการใหคำปรึกษาแนะนำ การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแกคณะครู 
 13. สรุปรายงานการดำเนินงานของงานทุกภาคเรียน เพื่อเปนแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการจัดการ
เรียนรูของคร ู

ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

ท่ี รายละเอียดการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ศึกษาสภาพปญหา       
ฝายบร ิหาร คณะกรรมการงานนิเทศภายใน 
หัวหนากลุมสาระการเรียนรู ประชุมเพื่อวิเคราะห
สภาพปญหาที่เกี่ยวกับการจัดกิจกรรมการเรียน
การสอน 

พฤษภาคม 
พฤศจิกายน 

- ฝายบริหาร  
- คณะกรรมการงาน 
นิเทศภายใน  
- หัวหนากลุมสาระฯ 
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ท่ี รายละเอียดการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

2 วางแผนการนิเทศ  
1. แตงตั ้งคณะกรรมการนิเทศการจัดกิจกรรม
การเรียนการสอน  
2. ประชุมคณะกรรมการนิเทศการจัดกิจกรรม
การเรียนการสอนเกี ่ยวกับแนวทางการนิเทศ
ภายใน ดังนี้  
- การจัดทำคูมือการนิเทศ  
- รูปแบบการนิเทศ คือ การเยี่ยมช้ันเรียน  
- การจัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการนิเทศ ไดแก 
การจัดทำแผนการเรียนรู  การจัดทำ โครงสราง
รายวิชา แบบประเมินแผนการจัดการเรียนรู   
แบบประเมินหนวยการเรียนรู  แบบนิเทศการจัด
กิจกรรมการ เรียนการสอน เปนตน  
3. ประชุมครูเพื่อแจงแนวทางการนิเทศภายใน 

มิถุนายน 
พฤศจิกายน 

- ฝายบริหาร  
- คณะกรรมการงาน 
นิเทศภายใน  
- หัวหนากลุมสาระฯ  
- ครูผูสอน 

 

3 เตรียมการนิเทศ  
1. กำหนดจ ุดม ุ  งหมายในการน ิเทศภายใน
สถานศึกษา  
2. กำหนดแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการนิเทศภายใน
สถานศึกษา (กิจกรรมเยี่ยมช้ันเรียน)  
3. กำหนดการเยี่ยมช้ันเรียน 

มิถุนายน 
พฤศจิกายน 

- ฝายบริหาร  
- คณะกรรมการงาน 
นิเทศภายใน  
- หัวหนากลุมสาระฯ 

 

4 ปฏิบัติการนิเทศ  
1. ปฏิบัติการนิเทศตามปฏิทินการนิเทศภาค
เรียนละ 2 ครั้ง โดย หัวหนากลุมสาระการเรียนรู   
2. คณะกรรมการนิเทศบันทึกผลการ นิเทศ 
ขอเสนอแนะ ลงในแบบนิเทศการจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอน 

ภาคเรียนท่ี 1 
ครั้งที่ 1 : กรกฎาคม 
ครั้งท่ี 2 : กันยายน 
ภาคเรียนท่ี 2 
ครั้งท่ี 1 : ธันวาคม 
ครั้งท่ี 2 : กุมภาพันธ 

- หัวหนากลุมสาระฯ   
/ ผูนิเทศ  
- ครูผูสอน 

 

5 ประเมินผลและปรับปรุงการนิเทศ 
แลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูรับการนิเทศ และผู
นิเทศ เพื่อสะทอนผลการนิเทศ และนำผลการ
นิเทศไปใชในการพัฒนากิจกรรมการเรียนการ
สอน 

ภาคเรียนท่ี 1 
ครั้งที่ 1 : กรกฎาคม 
ครั้งท่ี 2 : กันยายน 
ภาคเรียนท่ี 2 
ครั้งท่ี 1 : ธันวาคม 
ครั้งท่ี 2 : กุมภาพันธ 

- หัวหนากลุมสาระฯ   
/ ผูนิเทศ  
- ครูผูสอน 

 

6 รายงานผลการนิเทศ       
หัวหนากลุมสาระการเรียนรูรวมรวบผลการนิเทศ 
เสนอรายงานตอฝายบริหารตามลำดับ เมื ่อส้ิน
ภาคเรียน 

ตุลาคม 
มีนาคม 

- หัวหนากลุมสาระฯ   
/ ผูนิเทศ  
 

 



18 
 

 

ท่ี รายละเอียดการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

7 การนำผลการนิเทศไปใชในการพัฒนาการจัด
กิจกรรมการเรียนการ สอน 

ตลอดภาคเรียน - ครูผูสอน  

 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 (มาตรา 20) 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการตรวจราชการ การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการจัด
การศึกษา พ.ศ. 2560 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ใหใชมาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน
และระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานศูนยการศึกษาพิเศษ 

             
5. งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ประกอบดวย 
1. นางสุณิสา  รุงเรืองศร ี  หัวหนางานประกนัคุณภาพการศึกษา 
2. นางสาวนุชรี  แสงสุด กรรมการ 
3. นายภาณุเขต  เครื่องกลาง กรรมการ 
4. นางสาวกุลรัตน  โยจ้ิว กรรมการ 
5. นางสาวศรีสุดา  คงวุน  กรรมการและเลขานุการ 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. จัดระบบโครงสรางองคกร ใหรองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 2. กำหนดเกณฑการประเมิน เปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวช้ีวัดของ
กระทรวง เปาหมายความสำเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษา หลักเกณฑและวิธีการประเมินของสำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา 
 3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาใหบรรลุตามเปาหมาย
ความสำเรจ็ของสถานศึกษา 
 4. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน เพื่อปรับปรุงพฒันา
ตอเนื่อง 
 5. ประสานความรวมมือกับสถานศึกษา และหนวยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 6. ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 7. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
สถานศึกษาเพื่อเปนฐานในการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
 8. ประสานงานและสนับสนุนงานประเมินคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อเขาสูมาตรฐานระบบ
ประกันคุณภาพทางการศึกษา 
 
 
 

https://www.tpeotrang.go.th/wp-content/uploads/2023/06/1%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A.%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%9846.pdf
https://www.tpeotrang.go.th/wp-content/uploads/2023/06/3%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A560.pdf
https://www.tpeotrang.go.th/wp-content/uploads/2023/06/3%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A560.pdf
https://www.tpeotrang.go.th/wp-content/uploads/2023/06/8%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%90%E0%B8%A1%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%A2.pdf
https://www.tpeotrang.go.th/wp-content/uploads/2023/06/8%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%90%E0%B8%A1%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%A2.pdf
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ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

ท่ี รายละเอียดการดำเนินการ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ประชุมการกำหนดมาตรฐานการศึกษา
แ ละ ก า ร ก ำ ห น ด ค  า เ ป  า ห ม า ย ข อ ง
สถานศึกษา 

3 ช่ัวโมง ผู บริหารและ บุคลากร
ทางการศึกษาทุกคน 

 

2 จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 7 วัน คณะกรรมการตามคำส่ัง  
3 ดำ เน ิ น ก ารตามแผนพ ัฒนาก า ร จั ด

การศึกษาของสถานศึกษา 
ตลอดปการศึกษา คณะกรรมการตามคำส่ัง  

4 ติดตาม ตรวจสอบคุณภาพจากหนวยงาน
ตนสังกัด 

1 วัน หนวยงานตนสังกัด  

5 ประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาโดย
คณะกรรมการการประเมิน 

7 วัน คณะกรรมการตามคำส่ัง  

6 พัฒนาคุณภาพภายในสถานศึกษาจากการ
นำผลการประเม ินมาจ ัดทำโครงการ/
กิจกรรม 

ตลอดปการศึกษา คณะกรรมการตามคำส่ัง  

 
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ ฉบับที่ 1 พ.ศ. 2542 หมวด 6 มาตรฐานและการประกันคุณภาพ

การศึกษา มาตรา 47-51 
2. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561 ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 

2542 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 
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แนวปฏิบัติกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

โรงเรียนบางสวรรค์วิทยาคม 
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1. แนวปฏิบัติการปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถานักเรียนขาดเรียนนานติดตอกันใหถือปฏิบัติดังนี้  
 1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดตอกัน เปนหนาท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 
 1.2 ถานักเรยีนขาดเรียนนานติดตอกัน 5 วันทำการ โดยไมทราบสาเหตุใหครูท่ีปรึกษาดำเนินการติดตาม
โดยสอบถามจากนักเรียนใกลเคียง ครู–อาจารยหรือผูปกครองแลวแตกรณี แลวแจงใหฝายกิจการนักเรียนทราบ เพื่อ
ดำเนินการ ตามระเบียบตอไป 
 1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผูปกครองหรือนักเรียนแลวไดสอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแกไข 
หากไมสามารถแกไขได ใหปฏิบัติดังนี้  
  - ถาเปนนักเรียนที่กำลังเรียนอยูในชั้นมัธยมศึกษาตอนตน ตองชี้แจงใหนักเรียนและผูปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พรอมกับรายงานการ
ดำเนินงานใหฝายบริหารรับทราบเพื่อจะไดดำเนินการตามระเบียบตอไป  
  - ถาเปนนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยูในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหผูปกครองมาลาออกใหถูกตอง 
 1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหนาระดับไปตามนักเรียนท่ีบานแลวไมพบท้ังผูปกครองและนักเรียน ใหงาน
ทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี ้ 
  1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยูในช้ันมัธยมศึกษาตอนตน ใหดำเนินการดังนี ้ 
     1.4.1.1 ฝายกิจการนักเรียนแจงขอมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 
     1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผูปกครองนักเรียน ถายังไมไดตอบรับ
ใหทำหนังสือแจงผูนำชุมชน หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และรายงานใหสำนักงานเขตพื้นท่ีรับทราบ  
  1.4.2 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยูในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหดำเนินการดังนี ้
      1.4.2.1 ฝายกิจการนักเรียนแจงขอมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน  
      1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผูปกครองนักเรียน ถายังไมไดตอบรับ
ใหทำหนังสือแจงผูปกครองอีกเปนครั้งท่ี 2 หากยังไมไดรับคำตอบการติดตอครั้งท่ี 2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหนาสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหนายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาด
เรียนนานแลวแจงใหครูผูสอน และผูเกี่ยวของรับทราบ  
      1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจงผูปกครองนักเรียนทราบวาโรงเรียนไดจำหนายนักเรียนออก
แลว  
 
2. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้  
  2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงท่ีสอน  
  2.2 เมื่อพบวามีนักเรียนขาดเรียนบอยและขาดเรียนติดตอกันเปนเวลาหลายวันตองปฏิบัติดังนี้  
   2.2.1 ถาเปนครูประจำวิชาท่ีสอนใหรายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบอยๆ             ให
ครูท่ีปรึกษารับทราบ และครูท่ีปรึกษาตองติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติขอ 1.2,1.3,1.4 แลวแตกรณี 
   2.2.2 ถาครูที ่ปรึกษาสำรวจแลวพบวานักเรียนในชั้นขาดเรียนบอยและขาดเรียนติดตอกันเปน
เวลานาน ใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติขอ 1.2,1.3,1.4 
 

 

 

 



22 
 

 

 

3. แนวปฏิบัตินกัเรียนแขวนลอย 
      ความหมายของคำ 
 “นักเรียน” หมายความวา บุคคลท่ีกำลังเรียนอยูในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 

 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความวา นักเรียนท่ีมีรายช่ืออยูในบัญชีรายช่ือนักเรียนในช้ันตาง ๆ            ท่ี

โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนตนปการศึกษา หรือมีชื่ออยูในสมุดประเมินผลรายวิชา และขาดเรียนนานโดยไมทราบสาเหตุ 

ไมมีตัวตน มิไดลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไมสามารถจำหนายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนได 

 ข้ันตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

 3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเปนเวลา 5 วันทำการ โดยไมทราบสาเหตุ ใหปฏิบัติดังนี้ 

  3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหนาระดับชั้น เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาขอมูล

เบ้ืองตน 

  3.1.2 หัวหนาระดับช้ันรายงาน รองผูอำนวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน และนำเสนอขอมูล 

  3.1.3 รองผูอำนวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตามนักเรียน

ครั้งท่ี  1 

 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดตอกันเปนเวลา 10 วันทำการ โดยไมทราบสาเหตุ ใหปฏิบัติดังนี ้

  3.2.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหนาระดับช้ัน เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน 

  3.2.2 หัวหนาระดับช้ันรายงาน รองผูอำนวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน และนำเสนอขอมูล 

  3.2.3 รองผูอำนวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน เสนอผูอำนวยการสถานศึกษา เพื่อขออนุมัติ

ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พรอมเหตุผล 

  3.2.4 ผูอำนวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาส่ังการ 

  3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

 3.3 อาจารยท่ีปรึกษา มีหนาท่ีดังนี้  

    3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 5 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนตอ

หัวหนาระดับ / ฝายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน  

   3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนตอ

หัวหนาระดับ/ฝายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  

 3.4 หัวหนาระดับ/ฝายปกครอง มีหนาท่ีดังนี้ 6.1 ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 5 วันทำการ 6.2 

เสนอช่ือนักเรียนท่ีขาดเรียนติดตอกัน 10 วันทาการ เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน 6.3 

เมื่อผูบริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยแลวใหแจงนาย ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียน

แขวนลอย  
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  3.5 ผูบริหารสถานศึกษา มีหนาท่ีดังนี้  

3.5.1 ตรวจสอบขอมูล  

3.5.2 พิจารณาส่ังการอนุมัติใหลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือส่ังการอื่นใดตามท่ีเห็นสมควร  

  3.6 นายทะเบียน มีหนาท่ีดังนี้  

     3.6.1 รับทราบคาส่ังจากผูบริหารสถานศึกษา  

     3.6.2 จัดทาทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 

 3.7 กรณีที่นักเรียนมีชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเขาเรียนตามปกติ  

ใหปฏิบัติดังนี้ 

3.7.1 ครูท่ีปรึกษารายงานหัวหนาระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
3.7.2 หัวหนาระดับช้ันรายงานรองผูอำนวยการสถานศึกษาฝายกิจการนักเรียน 
3.7.3 รองผูอำนวยการสถานศึกษา ฝายกิจการนักเรียน รายงานผูอำนวยการสถานศึกษา 
3.7.4 อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติใหยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 
3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.8 ขอมูลนักเรียนที่มีอยูจริงในปจจุบันของโรงเรียน ฐานขอมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียน
นักเรียน ในชวงตอนตนปการศึกษา สามารถแบงออกไดสองกลุม ดังนี้ 
 3.8.1 ขอมูลนักเรียนที่ยังไมสามารถจำหนายออกจากทะเบียนนักเรียนได เชน นักเรียนที่เรียนครบ
หลักสูตร แตไมจบหลักสูตรไดตามกำหนด นักเรียนท่ีขาดเรียนไปโดยไมไดลาออก 
 3.8.2 ขอมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยูในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นตางๆ (หองตางๆ ) ที่โรงเรียนจัดทำข้ึน
ตอนตนปการศึกษา 
 3.8.3 ในระหวางปการศึกษา จะมีนักเรียนเขา – ออก ระหวางปการศึกษา แบงออกได 3 กลุม ดังนี ้
 3.8.3.1 นักเรียนเขาใหม ระหวางปการศึกษา 
 3.8.3.2 นักเรียนท่ีออกกลางคัน ระหวางปการศึกษา 
 3.8.3.3 นักเรียนท่ีอยูในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 3.8.4 การรายงานขอมูลจำนวนนักเรียนท่ีมีอยูจริงในปจจุบันของโรงเรียน   ตองพิจารณาจากขอมูล 
จำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนตนปการศึกษา  บวกเพิ่มดวยจำนวน
นักเรียนท่ีเขาใหมระหวางปการศึกษา  ลบออกดวยจำนวนนักเรียนท่ีลาออกกลางคันระหวางปการศึกษา  และลบออก
ดวยจำนวนนักเรียนท่ีมีช่ืออยูในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 
 
4. แนวปฏิบัติในการแก “0”  

  ในการแก “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

  4.1 ใหนักเรียนแกตัวไดไมเกิน 2 ครั้ง และกอนแกตัวทุกครั้งนักเรียนตองยื่นคำรองขอสอบแกตัวที่ฝาย

วิชาการกอน  
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  4.2 การดำเนินการสอบแกตัวเปนหนาที่โดยตรงของครูผู สอน เมื ่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบตองดำเนินการแก “0” ใหเสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จตามกำหนด 

ใหรายงานฝายวิชาการรับทราบ ถาไมดำเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ 

  4.3 ครูผูสอนตองจัดสอนซอมเสริมใหนักเรียนกอนสอบแกตัวทุกครั้ง  

  4.4 ชวงเวลาของการสอบแกตัวใหเปนไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝายวิชาการ 

  4.5 ถานักเรียนไมมาสอบแกตัวตามระยะเวลาท่ีกำหนดถือวาไดผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิสอบ

แกตัวได 2 ครั้ง ถานักเรียนสอบแกตัวครั้งท่ี 2 แลวยังไมผานใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 

  4.6 ครูที่ปรึกษาเปนผูมีหนาที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยูในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พรอม

ท้ังกวดขันใหนักเรียนมาดำเนินการแก “0” ตามกำหนดเวลา  

  4.7 การใหนักเรียนสอบแกตัว ครูผูสอนควรดำเนินการดังนี้  

   4.7.1 ตรวจสอบดูวานักเรียนติด “0” เนื่องจากไมผานจุดประสงคใดหรือตัวช้ีวัดใด 

   4.7.2 ดำเนินการสอนซอมเสริมในจุดประสงค/ตัวช้ีวัดท่ีนักเรียนสอบไมผาน  

   4.7.3 การดำเนินการสอบแกตัว คำวา“สอบแกตัว”ไมไดหมายความวาจะตองทดสอบดวยขอสอบท่ี

เปนขอเขียนเทานั้น นักเรียนจะสอบแกตัวอยางไรนั้นตองดูวาในจุดประสงคนั้นนักเรียนไมผานตรงสวนใด เชน ในสวน 

K, P, A ก็ใหซอมตรงคะแนนในสวนนั้น  

  4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก “0” ของนักเรียน 

   4.8.1 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบแกตัว

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝายวิชาการ  

   4.8.2 แจงใหนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ไดรับทราบ  

   4.8.3 ฝายวิชาการแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก “0” 

   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มายื่นคำรองขอแก “0” ที่ฝายวิชาการ และฝายวิชาการแจงใหครูประจำ

วิชารับทราบ พรอมกับใบคำรองขอสอบแกตัวของนักเรียน 

   4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซอมเสริมและใหนักเรียนสอบแกตัว  

   4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแกตัวของนักเรียนมารายงานใหฝายวิชาการรับทราบ 

   4.8.7 ฝายวิชาการแจงผลการสอบแกตัวใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแกตัวแลวอยูท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เทานั้น   ระดับผล

การเรียนหลังสอบแกตัวถานักเรียนยังได “ 0 ” อยู ใหนักเรียนผูนั้นเรียนซ้ำใหมหมดท้ังรายวิชา 

5. แนวปฏิบัติในการแก “ร”  

 ในการแก “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
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 5.1 การดำเนินการแก “ร” เปนหนาท่ีโดยตรงของครูผูสอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ

ตองดำเนินการแก “ร” ใหเสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จตามกำหนด ใหรายงาน

ฝายวิชาการรับทราบ ถาไมดำเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ 

 5.2 การแกไขผลการเรียน “ร” แยกออกเปน 2 กรณีคือ 

  5.2.1 ไดระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที ่เนื ่องมาจากเหตุสุดวิสัย เชน เจ็บปวย หรือเกิด

อุบัติเหตุ ไมสามารถมาเขาสอบได 

  5.2.2 ไดระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาไดพิจารณาแลวเห็นวาไมใชเหตุสุดวิสัย 

เชน มี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอยาง หรือ ไมสนใจทำงานท่ีไดรับมอบหมายใหทำเปนตน 

 5.3 การแก “ ร ” ตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถานักเรียนท่ีมีผลการเรียน          “ 

ร ” ไมมาดำเนินการแก “ร” ใหเสร็จส้ินตามกำหนดเวลา นักเรียนผูนั้นตองเรียนซ้ำท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชาใหม 

ในกรณีท่ีเปนรายวิชาเพิ่มเติม  

 5.4 ถาหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผูนั ้นไมสามารถมาทำการแก “ ร ” ตามกำหนดเวลาได

เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต

ถาพนกำหนดแลว นักเรียนยังไมมาดำเนินการแก “ ร ” ใหนักเรียนผูนั้นเรียนซ้ำใหมหมดท้ังรายวิชา  

 5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก “ ร ” ของนักเรียน  

  5.5.1 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจงใหนักเรียนรับทราบ  

  5.5.2 ฝายวิชาการแจงครูที ่ปรึกษารับทราบเพื่อชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก            

“ ร ”  

  5.5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มายื่นคำรองขอแก “ ร ” ท่ีฝายวิชาการ และฝายวิชาการแจงใหครูประจำ

วิชารับทราบ  

  5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก “ ร ” ใหกับนักเรียน  

  5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก “ ร ” ของนักเรยีนมารายงานใหฝายวิชาการรับทราบ  

  5.5.6 ฝายวิชาการแจงผลการแก “ ร ” ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

6. แนวปฏิบัติในการแก “ มส. ”  

 ในการแก “มส.” มีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้  

 6.1 ครูผูสอนไดพิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนไดผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู 2 กรณีคือ  

  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไมถึง 60 % ไมมีสิทธิยื่นคำรองขอมีสิทธิ์สอบ  ตองเรียนซ้ำใหมหมด 

  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไมถึง 80 % แตไมนอยกวา 60 %   

   6.1.2.1 ใหนักเรียนยื่นคำรองขอแกผลการเรียน “มส.” จากครูผูสอน  
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   6.1.2.2 ครูผูสอนตองจัดใหนักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อใหเวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใช

ช่ัวโมงวาง / วันหยุด 

   6.1.2.3 เมื ่อนักเรียนมาดำเนินการแก “มส.” ตามขอ 2 แลวจะไดระดับผลการเร ียน             

0 – 1  

   6.1.2.4 ถานักเรียนไมมาแก “มส.” ใหเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดใหนักเรียนผูนั้นตองเรียน

ซ้ำ 

   6.1.2.5 ถามีเหตุสุดวิสัยไมสามารถมาแก “มส.” ได ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสถานศึกษาท่ี

จะขยายเวลามาแก “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื ่อพนกำหนดนี้แลวใหนักเรียนผูนั ้นเรียนซ้ำหรือใหเปลี่ยน

รายวิชาใหมไดในกรณีท่ีเปนรายวิชาเพิ่มเติม  

 6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแก “มส.” ของนักเรียน 

  6.2.1 ครูประจำวิชาแจงผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝายวิชาการ 

  6.2.2 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลแจงนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  

  6.2.3 ฝายวิชาการแจงครูท่ีปรึกษารับทราบเพื่อชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแก “มส.” 

  6.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” นำผูปกครองมายื่นคำรองขอแก “มส.” ท่ีฝายวิชาการ ฝายวิชาการแจงให

ครูประจำวิชารับทราบ เพื ่อดำเนินการแก “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก “มส.”                    ของ

นักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแก “มส.” ของนักเรียนมารายงานใหฝายวิชาการรับทราบ ฝายวิชาการแจงผลการ

แก “มส.” ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 

 ในการจัดใหนักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  

 7.1 ใหครูผูสอนเดิมในรายวิชานั้นเปนผูรับผิดชอบสอนซ้ำ 

 7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เปนหนาที่โดยตรงของครูผูสอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบตองดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ใหเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถาไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จตาม

กำหนด ใหรายงานฝายวิชาการรับทราบ ถาไมดำเนินการใดๆ ถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ  

 7.3 ครูผูสอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนรวมกันใหจำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบตาม

หนวยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผูสอนอาจมอบหมายงานใหในช่ัวโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือมอบหมายงานใหทำ 

จะมากหรือนอยตองพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเปนรายบุคคล  

 7.4 สำหรบัชวงเวลาท่ีจัดใหเรียนซ้ำอาจทำไดดังนี ้ 

  7.4.1 ช่ัวโมงวาง  

  7.4.2 ใชเวลาหลังเลิกเรียน  

  7.4.3 วนัหยุดราชการ  
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  7.4.4 สอนเปนครั้งคราวแลวมอบหมายงานใหทำ 

 7.5 การประเมินผลการเรียนใหดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  

 7.6 ครูผูสอนสงผลการเรียนซ้ำพรอมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนใหฝายวิชาการ  

 7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  

  7.7.1 ฝายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจงนักเรียนท่ีตอง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  

  7.7.2 ฝายวิชาการแจงครูที ่ปรึกษารับทราบเพื ่อชวยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ         

“เรียนซ้ำ”  

  7.7.3 นกัเรียน “เรียนซ้ำ” มายื่นคำรองขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีฝายวิชาการ  

  7.7.4 ฝายวิชาการแจงใหครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน          ตาม

แนวฏิบัติ  

  7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรยีนรายงานใหฝายวิชาการรับทราบ  

  7.7.6 ฝายวิชาการแจงผลการ“เรียนซ้ำ”ใหนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ  

8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  

  8.1 ทุกครั้งท่ีมีครูในกลุมสาระการเรียนรู ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไมสามารถมาปฏิบัติราชการได ให

หัวหนากลุมสาระ หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมาย จัดใหมีการสอนแทนในช่ัวโมงนั้น ๆ ถาจัดไมไดใหแจงฝายวิชาการ 

  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝายวิชาการแจกใหทุกครั้ง 

  8.3 หัวหนากลุมสาระ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายสงบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร 

  8.4 หัวหนากลุมสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อส้ินภาคเรียนทุกภาคเรียน สงฝายวิชาการ 

 หมายเหตุ 

 เมื ่อครูทานใดมีธุระจำเปนที ่จะตองลากิจ หรือ ไปราชการ จะตองทำการแลกชั ่วโมงสอน หรือ 

จัดเตรียมเอกสาร เชน ใบงาน ใบความรู หรือ มอบหมายงานใหนักเรียนทำในชวงเวลาดังกลาว แลวมอบใหหัวหนา

กลุมสาระเพื่อใหผูท่ีทำการสอนแทนจะไดทำการสอนตอไป 
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9. แนวปฏิบัติการสงแผนการจัดการเรียนรู 

           ครูทุกคนจะตองมีแผนการจัดการเรียนรู กอนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรูใหกับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติ

ดังนี้ 

           9.1 ใหครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู  มีการวิเคราะหมาตรฐานการเรียนรู /ตัวชี ้วัด เพื ่อกำหนด

ขอบขายสาระที่จะใชในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสรางรายวิชาและแผนการประเมินใหครบถวน ใน

การจัดทำแผนการจัดการเรียนรูใหมีองคประกอบของแผนครบถวน โดยยึดรูปแบบท่ีฝายบริหารวิชาการกำหนดให 

              องคประกอบของแผนการจัดการเรียนรู ประกอบดวย   

  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรูและหนวยการเรียนรู 

  2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 

  3. ตัวช้ีวัด/จุดประสงคการเรียนรู 

  4. สาระการเรียนรู 

               4.1 สาระการเรียนรูแกนกลาง 

     4.2 สาระการเรียนรูทองถ่ิน (ถามี) 

  5. สมรรถนะผูเรียน (เฉพาะหัวขอท่ีตองการประเมินผูเรียน) 

  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค (เฉพาะหัวขอท่ีตองการประเมินผูเรียน) 

  7. กิจกรรมการเรียนรู 

  8. การวัดและการประเมินผล 

  9. ส่ือ/แหลงเรียนรู 

  หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดไดตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม 

 9.2 ใหคุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู เสนอฝายบริหารวิชาการและหัวหนา

สถานศึกษา เพื่อใหความเห็นชอบกอนนำแผนไปใชจัดกิจกรรมใหกับนักเรียน 

 9.3 การจัดสงแผนการจัดการเรียนรูของครู ใหจัดสงที่หัวหนากลุมสาระการเรียนรูกอนนำไปใชจัด

กิจกรรม 2 สัปดาห โดยใหสงอยางนอยเดือนละ 2 ครั้ง และใหหัวหนากลุมสาระการเรียนรูเปนผูรวบรวม ตรวจสอบ

และรายงานฝายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร หากไมรายงานถือวาบกพรองตอหนาท่ี 

 9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแตละวัน ใหครูทุกคนท่ีมีคาบสอนสงบันทึกหลังสอนทุก

ครั้ง ท่ีฝายบริหารวิชาการ ในคาบสุดทายกอนเลิกเรียน 
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 9.5 หลังจากจัดการเรียนรูจนครบหนวยการเรียนรู ใหมีการวัดและประเมินผลผูเรียนใหเสร็จส้ิน โดย

แจงขอมูลนักเรียนผานเกณฑการประเมินและไมผานเกณฑ ในกรณีท่ีนักเรียนไมผานเกณฑใหทำการซอนเสริมและหา

วิธีชวยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผานเกณฑการประเมินท้ังหมดในหนวยนั้น ๆ กอนจะไปสอนใน

หนวยการเรียนรูถัดไป   

10. แนวปฏิบัติในการเขาหองเรียนและออกจากหองเรียนของครูผูสอน 

    ในการเขาใชหองเรียนของครูซึ่งเปนหองเรียนที่ตองใชรวมกันจึงจำเปนตองชวยกันรักษาความสะอาดและความ

เปนระเบียบวินัย และจะตองรับผิดชอบรวมกัน โดยมีขอปฏิบัติดังนี้ 

             10.1 ใหคุณครูเขาหองเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝายบริหารวิชาการจัดให ใหตรงเวลา

และสอนใหเต็มเวลาท่ีกำหนด 

             10.2 หากมีความจำเปนตองเปล่ียนแปลงการใชหองเรียน ในการจัดกิจกรรมใหแจงใหผูท่ีรับผิดชอบหอง   

นั้น ๆ ทราบลวงหนาและมีการลงบันทึกการใชหองใหเรียบรอย เชน หองสมุด หองปฏิบัติการตาง ๆ             เปนตน 

             10.3 ให ค ุณคร ู เข าสอนให ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากต ิดราชการ  / ขาด / ลา ฯลฯ                 

ใหมอบหมายใหมีผูสอนแทน การมอบหมายงานใหเด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไมมีครูควบคุมเปนสิ่งไมควรกระทำ 

เนื่องจากเปนละท้ิง/ทอดท้ิงหนาท่ีในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

             10.4 การจัดการเรียนรูควรจัดสภาพแวดลอมและสรางบรรยากาศท่ีเอื้อตอการเรียนรู กระตุนใหนักเรียน

ไดมีสวนรวมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใชสื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลาย

เนนท่ีพัฒนาการของผูเรียน และความแตกตางระหวางบุคคล  

            10.5 กอนหมดเวลาเรียน ใหนักเรียนไดจัดโตะ-เกาอี ้ใหอยูในสภาพที่เรียบรอย จัดเก็บสิ่งของเขาท่ีให

เรียบรอยและเก็บกวาดหองเรียนใหสะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบรอยกอนออกจากหอง เชน ไฟฟาและพัดลม 

ตลอดจนโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ใหเรียบรอย 

            10.6 ออกจากหองเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  

 หมายเหตุ หากหองเรียนสกปรก ไมมีความเปนระเบียบเรียบรอย และไมพรอมใหนักเรียนเขาไปใช

บริการ ใหรายงานเปนลายลักษณอักษรใหฝายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใชหองเรียนกอนคาบนั้นจะตอง

รับผิดชอบ เพราะเปนหนาที่ของครูผูนั้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใชหองตามตารางสอนที่ฝายบริหาร

วิชาการจัดไวไห กรณีหองขางเคียงไมมีครูเขาสอนหรือครูเขาหองสายและนักเรียนสงเสียงดัง รบกวนการเรียนของ

หองอื่น  ใหครูท่ีไดรับความเดือดรอนรายงานใหฝายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานใหผูอำนวยการทราบตอไป 
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11. แนวปฏิบัติเอกสาร ปพ. 5 

  11.1 ฝายวิชาการไดจัดทำ ปพ. 5 พรอมรายชื ่อนักเรียนทุกหอง ครูทุกทาน ทุกรายวิชารับไดท่ี              

ฝายวิชาการ 

  11.2 การบันทึกรายการตางๆ 

   11.2.1 การวิเคราะหผู เรียน ดานการเรียน ม.1 และ ม. 4  ใหใชผลสอบ O-NET ในรายวิชา            

นั้นๆ สวน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ใหใชผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปการศึกษาท่ี

ผานมา) 

   11.2.2 การวิเคราะหผูเรียน ดานพฤติกรรม ใหใชผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ใหประเมิน

ใหม สวน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ใหใชผลการประเมินในช้ันท่ีถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปการศึกษาท่ีผานมา) 

   11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในชองวันท่ี ใหใสวัน จันทร-วันศุกร (เชน 17-18-19-20-21) ใหครบ

ทุกชอง 

สวนในชองเวลาเรียน ถาเปนคาบเดียว ใสเลข 1,2,3  ตามลำดับ  ถาเปนคาบคู ใหใส 1-2,3-4,....) 

   11.2.4 ใหใสเครื่องหมาย ลงในชองเวลาเรียนของนักเรียนแตละคน ถานักเรียนขาด ลา ใหใส (ข) 

ขาดเรียน (ล) ลา 

   11.2.5 ชองรวมเวลาเรียน  ตัวเลขดานบน คือรอยละ 80 ของเวลาเรียน ดานลาง คือจำนวน     คาบ

เต็ม 

   11.2.6 อัตราสวนคะแนน ระหวางภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลัก ท้ังพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรกำหนด

สัดสวนเปน 70:30 สวนวิชาอื่น ๆ เชน สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใชสัดสวน  

80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 

   หมายเหตุ หลักสูตร 51 เนนใหเก็บคะแนนระหวางภาคมากกวาปลายภาค ซึ่งการเก็บระหวางภาคถือ

วาเปนการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) สวนการเก็บคะแนนปลายภาคเปนการประเมินเพื่อสรุปผล 

(summative) 

   11.2.7 การสอบจุดประสงค และการสอบกลางภาค ใหใสคะแนนที่นักเรียนไดลงในชองบันทึก

คะแนน สำหรับนักเรียนท่ีไดคะแนนไมผานเกณฑท่ีกำหนด หลังจากมีการสอบแกตัวแลว จะไดไมเกินครึ่งของคะแนน

เต็ม ใหบันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  10 คะแนน  นักเรียนสอบได 2 คะแนน  หลังจากสอบแกตัวแลว ได 6 คะแนน 

(เกณฑที่ครูกำหนด)  บันทึกคะแนนเปน  2/6  หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงวา นักเรียนยังไมสอบแกตัวเพื่อปรับ

คะแนน 

   หมายเหตุ  สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใชรูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได โดยปด

ทับลงไปในหนาการวัดและประเมินผลการเรียนรู  โดยตองครบทุกหนวยการเรียนรูตามหลักสูตรช้ันเรียนท่ีไดกำหนด

ไว 
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   11.2.8 การวัดและประเมินผลดานคุณลักษณะอันพึงประสงค ขอรับไดที่ฝายวิชาการ เพื่อนำมาปด

ทับลงใน ปพ. 5 

   11.2.9 การวัดและประเมินผลดานการอาน คิดวิเคราะหและเขียน  ผลการประเมินในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบสอนปดทับลงไป ปพ. 5 หนาการวัดและประเมินผลดานการอาน คิดวิเคราะหและเขียน 

   11.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรู พิมพปดทับ หรือเขียน ก็ได 

12. แนวปฏิบัติการจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 

  ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี ้

  12.1 ใชรูปแบบตามท่ีฝายวิชาการกำหนด 

  12.2 ครูประจำวิชาออกขอสอบโดยใหมีขอสอบท้ังแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราสวน 70:30 หรือตาม

สัดสวนท่ีตกลงกัน 

  12.3 นำขอสอบ O-Net ในปที่ผานๆ มาบรรจุลงไปในขอสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอยางนอยรอย

ละ 10  ของขอสอบท้ังหมด เชน ขอสอบ  40  ขอ มีขอสอบ O-Net 4-5 ขอเปนตน 

  12.4 ขอสอบควรครอบคลุมทั ้ง ความรู ความจำ(1) ความเขาใจ(2) การนำไปใช(3) วิเคราะห(4) 

สังเคราะห(5) การประเมินคา(6) 

  12.5 ขอสอบตองผานการหาคา IOC โดยใชผูเช่ียวชาญในกลุมสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน 

(คา IOC คือ คาความเท่ียงตรงของขอสอบ โดยคาความสอดคลองของขอสอบกับจุดประสงคท่ีใชไดอยูระหวาง 0.50-

1) 

  12.6 สงขอสอบตนฉบับ พรอมสำเนาครบถวนตามจำนวนผูเขาสอบ ใหฝายวิชาการตรวจสอบทันตาม

กำหนดเวลา หากลาชากวากำหนด ถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ 

13. แนวปฏิบัติการรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 

  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะตองรายงานใหทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝายวิชาการ ซึ่ง

หากลาชากวากำหนดถือวาบกพรองตอหนาท่ีราชการ มีดังนี ้

  13.1 การสงสมุด ปพ. 5 

  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ประกอบดวย 

    13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 

    13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 

    13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน 

    13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
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  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอาน คิดวิเคราะหและเขียน 

(ครูผูสอน) 

  13.4 การบันทึกขอมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรม SGS 

14. แนวปฏิบัติในการใชแหลงเรียนรู 

1. สถานศึกษากำหนดนโยบายและมาตรการใหครูผูสอนใชส่ือและแหลงเรียนรูมรการสอน 

2. ครูผูสอนวางแผนการใช โดยศึกษาหลักสูตรและออกแบบกิจกรรมการเรียนการสอนใหผูเรียนใช

แหลงเรียนรู 

3. กำหนดรายการส่ือและแหลงเรียนรูท่ีใช 

4. ประสานงานกับแหลงเรียนรู โดยสำรวจแหลงเรียนรู จัดเตรียมการใช แนะนำวิธีการใชเพื่อท่ีจะได

ขอมูลความรู และกำหนดเวลาการใชแหลงเรียนรู 

5. นำผูเรียนไปใชแหลงเรียนรูตามกำหนดเวลาท่ีกำหนดไว พรอมท้ังอำนวยความสะดวก ใหคำปรึกษา

และแนะนำ 

6. ประเมินผลการใชแหลงเรียนรู 

7. รายงานผลการใชแหลงเรียนรู 

 

15. แนวปฏิบัติเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
   เปนเอกสารสำหรับบันทึกขอมูลผลการเรียนของผูเรียนตามเกณฑการผานชวงชั ้นของหลักสูตร

การศึกษาข้ันพื้นฐานแตละชวงช้ัน ไดแก ผลการเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู 8 กลุม ผลการประเมินการอาน คิด 

วิเคราะห เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

โรงเรียนจะตองจัดทำและออกเอกสารนี้ใหกับผูเรียนเปนรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแตละชวงช้ัน เพื่อใชประโยชนใน

ดานตางๆ ตอไปนี ้

  - แสดงผลการเรียนของผูเรียนตามโครงสรางหลักสูตรของโรงเรียน 
  - รับรองผลการเรียนของผูเรียนตามขอมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
  - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผูเรียน 

  - ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชนอื่น

ใดท่ี พึงมี พึงไดตามวุฒิการศึกษานั้น 

  2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 

   เปนวุฒิบัตรท่ีมอบใหผูเรียนท่ีสำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรอง

วุฒิการศึกษาของผูเรียน สงผลใหผูเรียนไดรับศักด์ิและสิทธิตางๆ ของผูสำเร็จการศึกษาตามวุฒิแหงประกาศนียบัตร

นั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใชประโยชนได ดังนี ้

  - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน 
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  - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน 
  - ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน    

อื่นใด ท่ีพึงมีพึงไดตามวุฒิการศึกษาแหงประกาศนียบัตรนั้น 

 3. แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

 เปนเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน         

แตละชวงชั้น โดยบันทึกขอมูลของผูเรียนที่จบการศึกษาชวงชั้นเดียวกัน รุนเดียวกัน ไวในเอกสารฉบับเดียวกัน เปน

เอกสารที่ผูบริหาร โรงเรียนใชสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหผูเรียนจบชวงชั้น เปนเอกสารทางการศึกษาท่ี

สำคัญท่ีสุด ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน ผูท่ีมีรายช่ือในเอกสารนี้ทุกคน  จะได

รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา นำไปใชประโยชน ดังนี้ 

   - เปนเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหผูเรียนเปนผูสำเร็จการศึกษา  
  - เปนเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผูสำเร็จ 

การศึกษาแตละคนตลอดไป 
  4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค (ปพ.4) 
  โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบใหผูเรียนทุกคนเมื่อจบชวงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน เอกสารนี้จะใชบันทึกผลการประเมินผูเรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมที่โรงเรียนกำหนดเปน
คุณลักษณะ อันพึงประสงคของโรงเรียนแตละประการอยางตอเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบชวงชั้น เพื่อให
ผูเรียนนำไปใชแสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคูกับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)          แบบแสดงผล
การพัฒนา คุณลักษณะอันพึงประสงค (ปพ.4) นำไปใชประโยชน ดังนี้ 

 - แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของผูเรียนแตละประการ 
 - ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูเร ียนในการสมัครเขาศึกษาตอสมัครทำงาน หรือเมื่อ            

มีกรณีอื่นใดท่ีผูเรียนตองแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีตางๆ 

  5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเรียน (ปพ.5) 

 เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื ่อใหผู สอนใชบันทึกขอมูลการวัดและประเมินผลการเรียน          

ของผูเรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใชเปนขอมูลสำหรับพิจารณาตัดสิน ผล

การเรียนแตละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนสามารถนำไปใชประโยชน ดังนี้ 

  - ใชเปนเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผูเรียน 
 - ใชเปนหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองขอมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัด

และประเมินผลการเรียน 

  6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

 เปนเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึนเพื่อบันทึกขอมูลการประเมินผลการเรียนรูและพัฒนาการดานตางๆ 

ของผูเรียนแตละคน ตามเกณฑการผานชวงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวมท้ังขอมูลดานอื่นๆ ของผูเรียน

ทั้งที่บานและโรงเรียน โดยจัดทำเปนเอกสารรายบุคคล เพื่อใชสำหรับสื่อสารใหผูปกครองของผูเรียน แตละคนได

ทราบผลการเรียนและพัฒนาการดานตางๆ ของผูเรียนอยางตอเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียน

รายบุคคล นำไปใชประโยชน  ดังนี้ 
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 - รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผูเรียนใหผูปกครองไดรับทราบ 
 - ใชเปนเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความรวมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแกไขผูเรียน 

 - เปนเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการตางๆ ของ

ผูเรียน 

  7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

 เปนเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึน เพื่อใชเปนเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผูเรียนหรือผลการเรียน

ของผูเรียนเปนการชั่วคราวตามที่ผู เรียนรองขอ ทั้งกรณีที่ผูเรียนกำลังศึกษาอยูในโรงเรียนและเมื่อ           จบ

การศึกษาไปแลว ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใชประโยชนดังนี้ 

 - รับรองความเปนผูเรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
 - รับรองและแสดงความรู วุฒิของผูเรียน 

  - ใชเปนหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูเรียนในการสมัครเขาศึกษาตอ  สมัครเขาทำงาน หรือเมื่อมี
กรณีอื่นใดท่ีผูเรียนตองแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู หรือสถานะ การเปนผูเรียนของตน 
  - เปนหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใชสิทธิ์ความเปน ผูเรียน หรือการไดรับการ

รับรองจากโรงเรียน 

  8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
 เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื ่อบันทึกขอมูลเกี ่ยวกับพัฒนาการของผูเร ียนในดานตางๆ            

เปนรายบุคคล โดยจะบันทึกขอมูลของผูเรียนอยางตอเนื่องตลอดชวงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน 12 ป ระเบียนสะสม นำไปใชประโยชนดังนี้ 

 - ใชเปนขอมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผูเรียน 
 - ใชเปนขมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผูเรียน 
 - ใชติดตอส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผูเรียนระหวางโรงเรียนกับผูปกครอง 
 - ใชเปนหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผูเรียน  

 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู (ปพ.9) 

  เปนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น  เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแตละชวงช้ัน 

พรอมดวยรายละเอียดของแตละรายวิชา ประกอบดวย ตัวชี ้วัด สาระการเรียนรู  คำอธิบายรายวิชา และผลการ

ประเมินผลการเรียนของผูเรียน เพื่อใหผูเรียนใชศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนวามีรายละเอียดอะไรบาง สำหรับการ

วางแผนการเรียนและใชสิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนไดถูกตอง  เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุดบันทึกผล

การเรียนรู (ปพ.9)  สามารถนำไปใชประโยชนดังนี้ 

 - ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแตละชวงช้ัน 
 - บันทึกและแสดงผลการเรียนของผูเรียนในการเรียนแตละรายวิชา 
 - รายงานผลการเรียนรูใหผูปกครองและผูเกี่ยวของไดรับทราบ 
 - ใชเปนขอมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีท่ีผูเรียนยายโรงเรียน 
 - เปนหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผูเรียน 
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