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คำนำ 

 

                  คู$มือการบริหารงานวิชาการ เป4นเอกสารที่เขียนจากการบริหารงานวิชาการ จากสภาพที่เป4น

จริง ของฝ?ายวิชาการโรงเรียนทุ$งกุลาพิทยาคม โดยมีวัตถุประสงคHเพื่อเป4นแนวทางการปฏิบัติงานและสรKาง

ความเขKาใจในการนำหลักการบริหารมาสู$การปฏิบัติที่เป4นจริง  ใหKไดKผลอย$างมีประสิทธิภาพพรKอมกับการ

พัฒนางานวิชาการในโรงเรียนสู$ชุมชนและทKองถ่ิน จากการที่โรงเรียนไดKรับการสนับสนุนจากผูKปกครองและคร ู

โรงเรียนทุ$งกุลาพิทยาคมไดKการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอรHมาใชKในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การ

เรียนการสอนและการบริการจัดการ อันเป4นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการ ตามยุทธศาสตรH

การพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห$งชาติ โดยเฉพาะ

การนำผลความสำเร็จต$าง ๆ ในการบริหารงานวิชาการสู $โลกกวKางทางการศึกษาในการสรKางเครือข$าย

อินเตอรHเน็ตและอินทราเน็ตทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน (Internet/Intranet) และเครือข$ายบริการดKาน

วิชาการ 

หวังเป4นอย$างย่ิงว$า คู$มือการบริหารงานวิชาการน้ีคงเป4นประโยชนHและเป4นแนวทางในการบริหารงาน 

การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนใหKเกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณHตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห$งชาติ 

พ.ศ. 2542 และที่แกKไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 สืบไป 
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แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 งานวิชาการเป?นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พรบ.การศึกษาแห#งชาติ พ.ศ. 2542 และแกOไขเพิ่มเติม(ฉบับ2) 
พ.ศ.2545 มุ#งใหOกระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปใหOสถานศึกษาใหOมากที่สุดดOวยเจตนารมณXที่จะใหOสถานศึกษา
ดำเนินการไดOโดยอิสระ คล#องตัวรวดเร็ว สอดคลOองกับความตOองการของผูOเรียน สถานศึกษา ชุมชน  ทOองถ่ิน และ การมี
ส#วนร#วมจากผูOที่มีส#วนไดOเสียทุกฝ\าย ซึ่งจะเป?นป^จจัยสำคัญทำใหOสถานศึกษามีความเขOมแข็งในการบริหารจัดการ
สามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูOตลอดจนการวัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดป^จจัย เกื้อหนุนการพฒันา
คุณภาพนักเรียน ชุมชน ทOองถ่ินไดOอย#างมีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค8ของกลุ;มบริหารงานวิชาการ 
 เพื่อใหOการบริหารงานดOานวิชาการมีอิสระ คล#องตัว รวดเร็ว และ สอดคลOองกับความตOองการของนักเรียน 
สถานศึกษา ชุมชน ทOองถ่ิน 

เพื่อใหOการบริหาร และการจัดการศึกษาของโรงเรียนไดOมาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคลOองกับระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา และ ประเมนิคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และจากการประเมินหน#วยงานภายนอก 

เพื่อใหOโรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรูO ตลอดจนป^จจัยหนุนการเรียนรู Oที่สนองต#อความ
ตOองการของผูOเรียน ชุมชน และ ทOองถ่ิน  โดยยึดผูOเรียนเป?นสำคัญไดOอย#างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

เพื ่อใหOโรงเรียนไดOประสานความร#วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องคXกร  หน#วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย#างกวOางขวาง 
 
ขอบข;ายภารกิจกลุ;มบริหารงานวิชาการ 
 การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูO 
 การจัดทำทะเบียนและวัดผลแลประเมินผลการศึกษา 
 การบริหารกลุ#มสาระการเรียนรูOและกิจกรรมพัฒนาผูOเรียน 
 การส#งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา 
 การส#งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 การพัฒนาหOองสมุดและแหล#งเรียนรูO 
 การสรOางเครือข#ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 
งานในกลุ;มบริหารงานวิชาการ 
 งานการพัฒนาหลักสูตรและส#งเสริมวิชาการ 
 งานจัดการเรียนการสอน 
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 งานกลุ#มสาระการเรียนรูOและกิจกรรมพัฒนาผูOเรียน 
 งานแนะแนว 
 งานวิจัย ผลิตสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
 งานทะเบียน วัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน 

 
 
 

ผู2อำนวยการโรงเรียน 

นายชำนาญ เกตุโสระ 

หัวหน2ากลุAมบริหารวิชาการ 

นายพิทักษE เสาทอง 

งานการพัฒนาหลักสูตร 

และสAงเสริมวิชาการ 

นายสำเริง หาญเสมอ 

งานจัดการเรียนการสอน 

นางสาวจิราพรรณ บาลพูน 

งานกลุAมสาระการเรียนรู2 

และกิจกรรมพัฒนาผู2เรียน 

นายพิทักษE เสาทอง 

งานแนะแนว 

นางสาวนันทEนภัสจำปา
ทอง 

งานวิจัย ผลิตส่ือนวัตกรรม
และเทคโนโลยี 

นางสาวรังสินี สีพิมพEขัด 

งานทะเบียน วัดผล
ประเมินผลและเทียบโอน

ผลการเรียน 

นางหยาดพิรุณ สระแก2ว 

งานประกันคุณภาพการศึกษา

วAาท่ีร.ต.ชัยศรี ก2านอินทรE 
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งานพัฒนาหลักสูตรและส0งเสริมวิชาการ 
 หลักสูตรสถานศึกษา 
 1. ศึกษาวิเคราะหEเอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ 
ขNอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปQญหา และความตNองการของสังคม ชุมชน และทNองถ่ิน 
 2. วิเคราะหEสภาพแวดลNอม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื ่อกำหนดวิสัยทัศนE ภารกิจ เปWาหมาย 
คุณลักษณะที่พึงประสงคEโดยมีส#วนร#วมของทุกฝZายในโรงเรียน และชุมชน 
 3. จัดทำโครงสรNางหลักสูตรและสาระต#าง ๆ  ที่กำหนดใหNมีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคลNองกับวิสัยทศันE 
เปWาหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงคE โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ#มสาระการเรียนรูNเดียวกันและ
ระหว#างกลุ#มสาระการเรียนรูNตามความเหมาะสม 
 4. นำหลักสูตรไปใชNในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใชNหลักสูตรใหNเหมาะสม 
 5. เสนอแต#งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 6. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใชNหลักสูตร 
 7. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ยNาย หลักสูตรระหว#างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 
 8. สำรวจความตNองการของผูNรับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรยีน การเรียนแบบอัธยาศัย 
รวมทั้งกำหนดแนวทางการใชNหลักสูตร เสนอแนะกลุ#มงาน งาน ที่เกี่ยวขNองในการดำเนินงาน 
 
งานจัดการเรียนการสอน 
 การจัดตารางสอน/จัดครูเขCาสอน/จัดสอนแทน 
 1. สำรวจความรูN ความสามารถของครู และความสอดคลNองของครูกับหลักสูตรของโรงเรียน ประสานกับกลุ#ม
บริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตรากำลัง 
 2. วิเคราะหEโครงสรNางหลักสูตร สำรวจความตNองการ ความถนัดความสนใจร#วมกับกลุ#มงานแนะแนว และ
เสนอแนะต#อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาใหNนักเรียนลงทะเบียน 
 3. จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใชNหNอง และติดตาม ควบคุมใหNการดำเนินการตามตารางสอนใหN
ถูกตNอง ทั้งการเรียนและการสอน 
 4. กำหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
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งานกลุ0มสาระการเรียนรูCและกิจกรรมพัฒนาผูCเรียน 
 1. งานกลุ#มสาระการเรียนรูN 
  1.1 จัดโครงสรNางการบริหารกลุ#มสาระการเรียนรูN 
  1.2 บริหารกลุ#มสาระการเรียนรูNใหNเปdนไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคลNองกับนโยบาย วิสัยทัศนE 
พันธะกิจและเปWาหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
  1.3 ควบคุม ดูแล กำกับการใชNหลักสูตรของกลุ#มสาระการเรียนรูN ประเมินผลการใชNหลักสูตรอย#างต#อเน่ือง 
รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบขNอบกพร#อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
  1.4 จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝZายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคลNองกับแผนงานโรงเรียน 
  1.5 ควบคุม ดูแล กำกับใหNครูในกลุ#มสาระการเรียนรูNทุกคนจัดทำหลักสูตรช้ันเรียน แผนการจัดการเรียนรูN
และสอนตามแผนการจัดการเรียนรูN การตรวจสมุด ปพ.5 ขNอสอบกลางภาค ขNอสอบปลายภาค การประเมินการอ#าน คิด
วิเคราะหEและเขียน สมรรถนะของผูNเรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงคE 
  1.6 กำกับติดตามใหNครูเขNาสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ#อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครู
ในกลุ#มสาระลาหรือไปราชการ 
  1.7 จัดใหNมีการนิเทศงานวิชาการในกลุ#มสาระการเรียนรูN ประชุมครูในสงักัดอย#างนNอยเดือนละ 1 ครั้ง เพื่อ
ปรับปรุงแกNปQญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรียน และการพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 
  1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร#วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผูNเรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผูNเรียน  
  1.9 ประสานงานระหว#างกลุ#มสาระการเรียนรูN และกิจกรรมพัฒนาผูNเรียน ในการบูรณาการการเรียนการ
สอนระหว#างกลุ#มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผูNเรียน 
  1.10 จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ#มสาระ 
  1.11 ประสานงานใหNมีการจัดหา ผลิต และใชNสื่อการเรียนการสอน ปรับซ#อมสื่อการเรียนการสอน 
  1.12 จัดใหNมีการพัฒนาครูดNานวิชาการในรูปแบบต#างๆ เพื่อใหNครูสามารถจัดการเรียนการสอนไดNอย#างมี
ประสิทธิภาพ 
  1.13 ส#งเสริมใหNมีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต#าง ๆ เช#น การประกวด แข#งขันและสาธิต 
  1.14 จัดระบบขNอมูล สถิติ เอกสารสารสนเทศของกลุ#มสาระการเรียนรูN 
  1.15 กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู#ในความรับผิดชอบของกลุ#มสาระการเรียนรูN 
  1.16 จัดทำเอกสารสรุปผลการดำเนินงานของกลุ#มสาระการเรียนรูN เสนอต#อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/ปi 
 2. งานกิจกรรมพัฒนาผูNเรียน 
  2.1 กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูNเรียนใหNเปdนไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบายของ
สถานศึกษา 
  2.2 จัดทำคู#มือ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวขNองกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผูNเรียน 
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  2.3 กำกับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูNเรยีนของครูและนักเรียนใหNเปdนไปดNวยความเรียบรNอยและ
มีประสิทธิภาพ 
  2.4 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผูNเรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝZายใหNเกิดประสิทธิผล
สูงสุด 
  2.5 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผูNเรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต#อโรงเรียนและฝZายที่
เกี่ยวขNอง 
 
งานแนะแนว 
 1. จัดองคEกรบริหารงานแนะแนวใหNมีผูNรับผิดชอบปฏิบัติงานดNานต#าง ๆ ที่กำหนดในขอบข#ายของการบริการแนะ
แนว 
 2. ดำเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต#าง ๆ  และดำเนินการเกี่ยวกับ
กองทุนอื่นๆ เพื่อการศึกษา 
 3. ประสานงานใหNกับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเขNามาใหNการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
รวมทั้งนักเรียนกลุ#มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจำปi 
 5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู Nความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต#างๆ รวมทั้ง
ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบเขNาศึกษาต#อของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6 
 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติขNอมูลดNานต#าง ๆ  ตลอดจนปiการศึกษา และนำเสนอเปdนเอกสารเผยแพร#เมื่อสิ้น
ภาคเรียน/ปi 
 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.1 การบริการแนะแนว 
   7.1.1 งานศึกษารวบรวมขNอมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะหE สรุป และนำเสนอขNอมูลของผูNเรียน 
   7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนยEสารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนยEการเรียนรูNดNวยตนเอง โดย
ครอบคลุมดNานการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
   7.1.3 งานใหNคำปรึกษา  อบรมทักษะการใหNคำปรึกษาเบื้องตNนแก#ครูใหNคำปรึกษาผูNเรียนทั้งรายบุคคลและเปdน
กลุ#ม 
   7.1.4 งานกิจกรรมส#งเสริม พัฒนา ช#วยเหลือผูNเรียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  และจัดกลุ#ม
ปรึกษาปQญหา (Case conference) ส#งต#อผูNเชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผูNเรียนมีปQญหายากแก#การแกNไข จัดกลุ#มพัฒนาผูNเรียน
ดNวยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สรNางเสริมประสบการณE รวมทั้งใหNการสงเคราะหE เพื่อตอบสนองความถนัดความ
ตNองการ และความสนใจของผูNเรียน 
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   7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการดำเนินงานแนะแนว 
  7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
   7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
   7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
   7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
 
งานวิจัย ผลิตสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลย ี
 งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
 มีขอบข#ายงานดังน้ี 
 1. งานวิจัยในช้ันเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี  
  1.1 ส#งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเนNนการวิจัยที่เปdนความกNาวหนNาทางวิชาการ
และการพัฒนาองคEกรในลักษณะการวิจัยในช้ันเรียน  
  1.2 ส#งเสริมและสนับสนุนการนำผลการวิจัยไปใชN  
  1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน#วยงาน  
 2. งานเผยแพร#งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี  
  2.1 ส#งเสริมการเผยแพร#ความรูNเกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
  2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน#วยงานต#างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
  2.3 เปdนแหล#งกลางในการทำวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรูNทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
  2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนใหNเปdนระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ#มสาระการเรียนรูNและระดบัโรงเรียน 
สอดคลNองกับมาตรฐานการศึกษาที่ว#าดNวยเรื่องการวิจัยในช้ันเรียน 
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการดำเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผูNบริหารโรงเรียน 
 4. อื่นๆ ตามที่ไดNรับมอบหมาย 
 
งานทะเบียน วัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
 งานทะเบียน 
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณE เอกสาร ระเบียบ คู#มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเปdนแฟWมอย#างเปdนระบบ 
 2. ดำเนินการกรอกขNอมูลนักเรียน  ลงทะเบียนขNอมูลลงในโปรแกรม Student 51 ในระบบงานทะเบียน 
 3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวขNองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
 4. จัดทำแบบฟอรEม แบบคำรNองต#างๆ ที่เกี่ยวขNองกับงานทะเบียน 
 5. แนวปฏิบัติที่เกี่ยวขNองกับงานทะเบียน 
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  5.1 การลาออก 
   5.1.1 ผูNปกครองนักเรียนมาติดต#อโดยตรงที่งานทะเบียน 
   5.1.2 ขอแบบคำรNองใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
   5.1.3 ผูNปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 
   5.1.4 เตรียมรูปถ#ายขนาด 1.5 น้ิว 2 รูป เพื่อจัดทำเอกสาร (รูปถ#ายเปdนรูปปQจจุบนั เครื่องแบบนักเรยีน 
ไม#เปdนรูปที่อัดดNวยระบบโพลารอยดE) 
  5.2 การขอรับหลักฐาน รยบ.1/ปพ.1 
   5.2.1 รับคำรNองที่หNองทะเบียน 
   5.2.2 ย่ืนคำรNองขอหลักฐาน 
   5.2.3 ถNาเปdนการขอ  
    ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต#ปi 2547)  ใชNรูปถ#ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถ#ายทั้ง 2 ขนาด 
เปdนรูปหนNาตรง สวมเสื้อเช้ิตขาว ไม#สวมแว#นตาดำ ไม#สวมหมวก)  
    - ถNาเปdนการขอแทนฉบับที่หาย ใหNแจNงความและนำหลักฐานแจNงความมาแสดง ถNาเปdนการขอ
ใบรับรอง 
    - นักเรียนที่กำลังเรียนในโรงเรียนตNองใหNผูNปกครองที่มีช่ือในทะเบียนบNานมาย่ืนคำรNองดNวยตนเอง 
    - ใชNรูปถ#ายขนาด 3x4 ซม.แต#งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 
 งานวัดผล 
  1. จัดหาวัสดุ อุปกรณE เอกสาร ระเบียบ คู#มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเปdนแฟWมอย#างเปdนระบบ 
  2. ประสาน ดำเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต#างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไวNในแต#ละภาค
เรียนลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
  3. จัดทำแบบฟอรEม แบบคำรNองต#างๆ ที่เกี่ยวขNองกับงานวัดผล 
  4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวขNองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
  5.จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ใหNถูกตNองและเปdนปQจจุบันอยู#เสมอออกใหN
ระเบียนแสดงผลการเรียนใหNแก#นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงคEจะลาออก 
  6. จัดทำรายงานผลการเรียนของผูNเรียนทีจ่บหลักสูตร ( ปพ1 ) ใหNเสร็จสิ้นเรียบรNอยภายใน 30 วันนับแต#
วันอนุมัติผลการเรียนส#งหน#วยงานเจNาของสังกัด ใหNถูกตNองตามระเบียบ 
  7. ดำเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก#ผู Nสำเร็จการศึกษา จ ัดทำทะเบียนคุมและการจ#าย
ประกาศนียบัตรแก#ผูNสำเร็จการศึกษา 
  8. ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเปdนนักเรียน เอกสารแสดงผลการเรียน
ภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียนรNองขอ 
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  9. ใหNความร#วมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและดำเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิของ
นักเรียน 
  10. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอผ#อนผันการเรยีน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน การถอน 
การขอเพิ่มวิชาเรียน 
  11. การควบคุมดูแล กำกับ ติดตาม งานดNานวัดผลประเมินผลใหNเปdนไปตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่
กำหนด 
  12. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนใหNถูกตNองเปdนปQจจุบัน มีการจัดเก็บ
อย#างเปdนระบบ สะดวกแก#การสืบคNนและใหNบริการ 
  13. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม#ถึง รNอยละ 80 ประกาศรายช่ือผูNที่มีเวลาเรียนไม#ครบรNอย
ละ 80 การผ#อนผันใหNเขNาประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายช่ือผูNไม#มีสิทธิเขNารับการประเมินผลปลายภาค
เรียน แจNงผูNเกี่ยวขNองทราบ 
  14. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการฝZายวิชาการในการออก
คำสั่งการสอบต#าง ๆ  จัดเตรียมอุปกรณEการสอบ เก็บรักษาขNอสอบไวN 1 ภาคเรียน และดำเนินการจำหน#ายใหNถูกตNองตาม
ระเบียบ 
  15. ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม#ผ#านรายวิชา และการลงทะเบียน
เรียนซ้ำ 
  16. จัดทำสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู N, คุณลักษณะฯ, การอ#าน คิดวิเคราะหEและเขียน, 
สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผูNเรียน  
  17. แจNงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลใหNผูNเกี่ยวขNองทราบ 
 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว#าดNวยระบบ หลักเกณฑE และวิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ที่กำหนดใหNสถานศึกษาตNองพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
ภายในของสถานศึกษาดNวยการมีส#วนร#วมกับหน#วยงานที่เกี่ยวขNอง และตNองมีการดำเนินงาน 8 ประการ โดยเริ่มตNน
ต้ังแต# 1) กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  2) จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ#งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษา 3) จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 4) ดำเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  6) 
ประเมินคุณภาพภายใน 7 ) จัดทำรายงานประจำปiเสนอบคุคลและหน#วยงานที่เกี่ยวขNอง จนถึง  8) มีการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาอย#างต#อเน่ืองจนเปdนวัฒนธรรมขององคEกรทีย่ั่งยืน   ในความรับผิดชอบของงานประกันคุณภาพการศึกษาของ
โรงเรียนนราสิกขาลัยมีขอบข#าย ภาระงานดังน้ี 
 1. กำหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  
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  1.1 จ ัดใหNม ีประกาศแต#งตั ้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ ่งประกอบดNวย 
คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข#ายผูNปกครอง ชุมชน องคEกรภาครัฐ 
  1.2 นำมาตรฐานการศึกษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานมาเปdนตNนแบบ เพื่อกำหนด
มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผูNมีส#วนร#วมตามประกาศขNอ 1.1 
 2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
  2.1 กำหนดผูNรับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ#งช้ีเพื่อดำเนินการจัดทำสารสนเทศ 
  2.2 ร#วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาและแผนปฏิบัต ิการ
ประจำปiการศึกษา 
 3. ดำเนินการตามแผน 
  3.1 ร#วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อกำกับติดตามการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปi
การศึกษา 
 4. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.1 ประชุมคณะทำงานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.2 แต#งต้ังกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามปฏิทินงาน 
 5. การจัดทำรายงานประจำปiเสนอบุคคลและหน#วยงานที่เกี่ยวขNอง 
  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผูNมีส#วนเกีย่วขNอง 
  5.2 จัดทำรายงานเสนอต#อผูNบริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน หน#วยงานตNนสังกัด
และเผยแพร#ทางเว็บไซตEโรงเรียน 
 6. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย#างต#อเน่ืองจนเปdนวัฒนธรรมขององคEกรที่ย่ังยืน 
  6.1 นำผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะหEสภาพปQญหาจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปiของโรงเรียน 
  6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ#งช้ีและมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแกNไข 
 
แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการ 
 1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรยีน/ขาดเรียนนาน ถNานักเรียนขาดเรียนนานติดต#อกันใหNถือปฏิบัติดังน้ี  
  1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต#อกัน เปdนหนNาที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 
  1.2 ถNานักเรียนขาดเรียนนานติดต#อกัน 5 วันทำการ โดยไม#ทราบสาเหตุใหNครูที่ปรึกษาดำเนินการติดตาม
โดยสอบถามจากนักเรียนใกลNเคียง ครู–อาจารยEหรือผูNปกครองแลNวแต#กรณี แลNวแจNงใหNฝZายกิจการนักเรียนทราบ เพื่อ
ดำเนินการ ตามระเบียบต#อไป 
  1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผูNปกครองหรือนักเรียนแลNวไดNสอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแกNไข 
หากไม#สามารถแกNไขไดN ใหNปฏิบัติดังน้ี  
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   - ถNาเปdนนักเรียนที่กำลังเรยีนอยู#ในช้ันมัธยมศึกษาตอนตNน ตNองช้ีแจงใหNนักเรียนและผูNปกครองรบัทราบ
ถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส#งเด็กเขNาเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พรNอมกับรายงานการดำเนินงานใหN
ฝZายบริหารรับทราบเพื่อจะไดNดำเนินการตามระเบียบต#อไป  
   - ถNาเปdนนักเรียนที่กำลังเรียนอยู#ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหNผูNปกครองมาลาออกใหNถูกตNอง 
  1.4 ในกรณีทีค่รูที่ปรึกษา/ หัวหนNาระดับไปตามนักเรียนที่บNานแลNวไม#พบทั้งผูNปกครองและนักเรยีน ใหNงาน
ทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังน้ี  
   1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู#ในช้ันมัธยมศึกษาตอนตNน ใหNดำเนินการดังน้ี  
    1.4.1.1 ฝZายกจิการนักเรียนแจNงขNอมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
    1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผูNปกครองนักเรียน ถNายังไม#ไดNตอบรับใหNทำ
หนังสือแจNงผูNนำชุมชน หรือองคEกรปกครองส#วนทNองถ่ิน และรายงานใหNสำนักงานเขตพื้นที่รับทราบ  
   1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรยีนอยู#ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหNดำเนินการดังน้ี 
    1.4.2.1 ฝZายกิจการนักเรียนแจNงขNอมูลที่งานทะเบียนนักเรียน  
    1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผูNปกครองนักเรียน ถNายังไม#ไดNตอบรับใหNทำ
หนังสือแจNงผูNปกครองอีกเปdนครั้งที ่2 หากยังไม#ไดNรับคำตอบการติดต#อครั้งที ่2 ภายใน 10 วัน  งานทะเบียนนักเรียนขอ
อนุมัติหัวหนNาสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน#ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแลNว
แจNงใหNครูผูNสอน และผูNเกี่ยวขNองรับทราบ  
    1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจNงผูNปกครองนักเรียนทราบว#าโรงเรียนไดNจำหน#ายนักเรียนออกแลNว  
 2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังน้ี  
  2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรยีนของนักเรียนทีต่นรับผดิชอบทกุวันและทกุช่ัวโมงทีส่อน  
  2.2 เมื่อพบว#ามีนักเรียนขาดเรียนบ#อยและขาดเรียนติดต#อกันเปdนเวลาหลายวันตNองปฏิบัติดังน้ี  
   2.2.1 ถNาเปdนครูประจำวิชาที่สอนใหNรายงานนักเรียนทีข่าดเรียนนานและขาดเรียนบ#อยๆใหNครูที่ปรึกษา
รับทราบ และครูที่ปรึกษาตNองติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติขNอ 1.2,1.3,1.4 แลNวแต#กรณี 
   2.2.2 ถNาครูที ่ปรึกษาสำรวจแลNวพบว#านักเรียนในชั ้นขาดเรียนบ#อยและขาดเรียนติดต#อกันเปdน
เวลานาน ใหNปฏิบัติตามแนวปฏิบัติขNอ 1.2,1.3,1.4 
 3. นักเรียนแขวนลอย ความหมายของคำ 
  “นักเรียน” หมายความว#า บุคคลที่กำลังเรียนอยู#ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
  “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว#า นักเรียนที่มีรายช่ืออยู#ในบญัชีรายช่ือนักเรียนในช้ันต#าง ๆที่โรงเรียน
จัดทำข้ึนตอนตNนปiการศึกษา หรือมีช่ืออยู#ในสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดยไม#ทราบสาเหตุ ไม#มีตัวตน 
มิไดNลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม#สามารถจำหน#ายรายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียนไดN 
  ข้ันตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
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  3.1 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต#อกันเปdนเวลา 5 วันทำการ โดยไม#ทราบสาเหตุ   ใหNปฏิบัติดังน้ี 
   3.1.1 ครูที่ปรึกษาบันทึกรายงานหัวหนNาระดับชั้น เพื่อติดตามนักเรียน และดำเนินการสืบหาขNอมูล       
เบื้องตNน 
   3.1.2 หัวหนNาระดับช้ันรายงาน รองผูNอำนวยการสถานศึกษาฝZายกิจการนักเรียน และนำเสนอขNอมูล 
   3.1.3 รองผูNอำนวยการสถานศึกษาฝZายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการดำเนินการติดตามนักเรียน
ครั้งที่  1 
  3.2 เมื่อนักเรยีนขาดเรียนติดต#อกันเปdนเวลา 10 วันทำการ  โดยไม#ทราบสาเหตุ ใหNปฏิบัติดังน้ี 
   3.2.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหนNาระดับช้ัน  เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอยและติดตามนักเรียน 
   3.2.2 หัวหนNาระดับช้ันรายงาน รองผูNอำนวยการสถานศึกษาฝZายกิจการนักเรียน และนำเสนอขNอมูล 
   3.2.3 รองผูNอำนวยการสถานศึกษาฝZายกิจการนักเรียน  เสนอผูNอำนวยการสถานศึกษา  เพื่อขออนุมัติ
ลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย พรNอมเหตุผล 
   3.2.4 ผูNอำนวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
   3.2.5 นายทะเบียน จัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  3.3 อาจารยEที่ปรึกษา มีหนNาที่ดังน้ี  
   3.3.1 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต#อกัน 5 วันทาการ และเสนอชื่อนักเรียนต#อหัวหนNา
ระดับ / ฝZายปกครองเพื่อติดตามนักเรียน  
   3.3.2 สำรวจและติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต#อกัน 10 วันทาการ และเสนอช่ือนักเรียนต#อหัวหนNา
ระดับ/ฝZายปกครอง เพื่อลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย และติดตามนักเรียน  
  3.4 หัวหนNาระดับ/ฝZายปกครอง มีหนNาที่ดังน้ี 1 ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนติดต#อกัน 5 วันทาการ 2 เสนอ
ชื่อนักเรียนที่ขาดเรียนติดต#อกัน 10 วันทาการ เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน แขวนลอย และติดตามนักเรียน 3 เมื่อ
ผูNบริหารสถานศึกษา อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแลNวใหNแจNงนาย ทะเบียนเพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียน
แขวนลอย  
  3.5 ผูNบริหารสถานศึกษา มีหนNาที่ดังน้ี  
   3.5.1 ตรวจสอบขNอมูล  
   3.5.2 พิจารณาสั่งการอนุมัติใหNลงบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย หรือสั่งการอื่นใดตามที่เห็นสมควร  
  3.6 นายทะเบียน มีหนNาที่ดังน้ี  
   3.6.1 รับทราบคาสั่งจากผูNบริหารสถานศึกษา  
   3.6.2 จัดทาทะเบียนรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
  การยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
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  3.7 กรณีที่นักเรียนมีช่ืออยู#ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพื่อเขNาเรียนตามปกติ  ใหN
ปฏิบัติดังน้ี 
   3.7.1 ครูที่ปรึกษารายงานหัวหนNาระดับช้ัน เพื่อขอยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
   3.7.2 หัวหนNาระดับช้ันรายงานรองผูNอำนวยการสถานศึกษาฝZายกิจการนักเรียน 
   3.7.3 รองผูNอำนวยการสถานศึกษา ฝZายกิจการนักเรียน รายงานผูNอำนวยการสถานศึกษา 
   3.7.4 อำนวยการสถานศึกษา อนุมัติใหNยกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนน้ัน 
   3.7.5 นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายช่ือนักเรียนแขวนลอย คนน้ัน 
  3.8 ขNอมูลนักเรียนที่มีอยู#จริงในปQจจุบันของโรงเรียน ฐานขNอมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียน
นักเรียน ในช#วงตอนตNนปiการศึกษา สามารถแบ#งออกไดNสองกลุ#ม ดังน้ี 
   3.8.1 ขNอมูลนักเรียนที่ยังไม#สามารถจำหน#ายออกจากทะเบียนนักเรียนไดN  เช#น นักเรียนที่เรียนครบ
หลักสูตร แต#ไม#จบหลักสูตรไดNตามกำหนด   นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม#ไดNลาออก 
   3.8.2 ขNอมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู#ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต#างๆ (หNองต#างๆ )  ที่โรงเรียนจัดทำข้ึน
ตอนตNนปiการศึกษา 
   3.8.3 ในระหว#างปiการศึกษา จะมีนักเรียนเขNา – ออก ระหว#างปiการศึกษา  แบ#งออกไดN  3  กลุ#ม ดังน้ี 
    3.8.3.1 นักเรียนเขNาใหม# ระหว#างปiการศึกษา 
    3.8.3.2 นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว#างปiการศึกษา 
    3.8.3.3 นักเรียนที่อยู#ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
   3.8.4 การรายงานขNอมูลจำนวนนักเรียนที่มีอยู#จริงในปQจจุบันของโรงเรียน ตNองพิจารณาจากขNอมูล 
จำนวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจำชั้น ที่โรงเรียนจัดทำขึ้นตอนตNนปiการศึกษา บวกเพิ่มดNวยจำนวน
นักเรียนที่เขNาใหม#ระหว#างปiการศึกษา ลบออกดNวยจำนวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว#างปiการศึกษา และลบออก
ดNวยจำนวนนักเรียนที่มีช่ืออยู#ในบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 4. แนวปฏิบัติในการแกN “0”  
 ในการแกN “0” มีแนวปฏิบัติดังน้ี  
  4.1 ใหNนักเรียนแกNตัวไดNไม#เกิน 2 ครั้ง และก#อนแกNตัวทุกครั้งนักเรียนตNองยื่นคำรNองขอสอบแกNตัวที่ฝZาย
วิชาการก#อน  
  4.2 การดำเนินการสอบแกNตัวเปdนหนNาที ่โดยตรงของครูผู Nสอน เมื ่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบตNองดำเนินการแกN “0” ใหNเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถNาไม#สามารถดำเนินการใหNแลNวเสร็จตามกำหนด 
ใหNรายงานฝZายวิชาการรับทราบ ถNาไม#ดำเนินการใดๆ ถือว#าบกพร#องต#อหนNาที่ราชการ 
  4.3 ครูผูNสอนตNองจัดสอนซ#อมเสริมใหNนักเรียนก#อนสอบแกNตัวทุกครั้ง  
  4.4 ช#วงเวลาของการสอบแกNตัวใหNเปdนไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝZายวิชาการ 
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  4.5 ถNานักเรียนไม#มาสอบแกNตัวตามระยะเวลาทีก่ำหนดถือว#าไดNผลการเรยีน “0” ตามเดิม และมีสิทธิสอบ
แกNตัวไดN 2 ครั้ง ถNานักเรียนสอบแกNตัวครั้งที ่2 แลNวยังไม#ผ#านใหNปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 
  4.6 ครูที่ปรึกษาเปdนผูNมีหนNาที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู#ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พรNอม
ทั้งกวดขันใหNนักเรียนมาดำเนินการแกN “0” ตามกำหนดเวลา  
  4.7 การใหNนักเรียนสอบแกNตัว ครูผูNสอนควรดำเนินการดังน้ี  
   4.7.1 ตรวจสอบดูว#านักเรียนติด “0” เน่ืองจากไม#ผ#านจุดประสงคEใดหรือตัวช้ีวัดใด 
   4.7.2 ดำเนินการสอนซ#อมเสริมในจุดประสงคE/ตัวช้ีวัดที่นักเรียนสอบไม#ผ#าน  
   4.7.3 การดำเนินการสอบแกNตัว คำว#า“สอบแกNตัว”ไม#ไดNหมายความว#าจะตNองทดสอบดNวยขNอสอบที่
เปdนขNอเขียนเท#าน้ัน นักเรียนจะสอบแกNตัวอย#างไรน้ันตNองดูว#าในจุดประสงคEน้ันนักเรียนไม#ผ#านตรงส#วนใด เช#น ในส#วน 
K, P, A ก็ใหNซ#อมตรงคะแนนในส#วนน้ัน  
  4.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแกN “0” ของนักเรียน 
   4.8.1 ฝZายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบแกNตัว
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝZายวิชาการ  
   4.8.2 แจNงใหNนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ไดNรับทราบ  
   4.8.3 ฝZายวิชาการแจNงครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช#วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแกN “0” 
   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” มาย่ืนคำรNองขอแกN “0” ที่ฝZายวิชาการ และฝZายวิชาการแจNงใหNครูประจำวิชา
รับทราบ พรNอมกับใบคำรNองขอสอบแกNตัวของนักเรียน 
   4.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ#อมเสริมและใหNนักเรียนสอบแกNตัว  
   4.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแกNตัวของนักเรียนมารายงานใหNฝZายวิชาการรบัทราบ 
   4.8.7 ฝZายวิชาการแจNงผลการสอบแกNตัวใหNนักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแกNตัวแลNวอยู#ที ่“ 0 ” หรือ “ 1 ” เท#าน้ัน   ระดับผล
การเรียนหลังสอบแกNตัวถNานักเรียนยังไดN “ 0 ” อยู# ใหNนักเรียนผูNน้ันเรียนซ้ำใหม#หมดทั้งรายวิชา 
 5. แนวปฏิบัติในการแกN “ร”  
  ในการแกN “ร” มีแนวปฏิบัติดังน้ี  
  5.1 การดำเนินการแกN “ร” เปdนหนNาที่โดยตรงของครูผูNสอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ
ตNองดำเนินการแกN “ร” ใหNเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถNาไม#สามารถดำเนินการใหNแลNวเสร็จตามกำหนด ใหNรายงาน
ฝZายวิชาการรับทราบ ถNาไม#ดำเนินการใดๆ ถือว#าบกพร#องต#อหนNาที่ราชการ 
  5.2 การแกNไขผลการเรียน “ร” แยกออกเปdน 2 กรณีคือ 
   5.2.1 ไดNระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เน่ืองมาจากเหตุสุดวิสัย เช#น เจ็บปZวย หรือเกิดอุบัติเหตุ 
ไม#สามารถมาเขNาสอบไดN 
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   5.2.2 ไดNระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาไดNพิจารณาแลNวเห็นว#าไม#ใช#เหตุสุดวิสัย เช#น 
ม ีเจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย#าง หรือ ไม#สนใจทำงานที่ไดNรับมอบหมายใหNทำเปdนตNน 
  5.3 การแกN “ ร ” ตNองดำเนินการใหNแลNวเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถNานักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ไม#
มาดำเนินการแกN “ร” ใหNเสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผูNน้ันตNองเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม# ในกรณี
ที่เปdนรายวิชาเพิ่มเติม 
  5.4 ถNาหากนักเรียนที ่มีผลการเรียน “ ร ” ผู Nน้ันไม#สามารถมาทำการแกN “ ร ” ตามกำหนดเวลาไดN
เน่ืองจากเหตุสุดวิสัย ใหNอยู#ในดุลพินิจของหัวหนNาสถานศึกษาจะขยายเวลาการแกN “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาคเรียนแต#ถNา
พNนกำหนดแลNว นักเรียนยังไม#มาดำเนินการแกN “ ร ” ใหNนักเรียนผูNน้ันเรียนซ้ำใหม#หมดทั้งรายวิชา  
  5.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแกN “ ร ” ของนักเรียน  
   5.5.1 ฝZายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจNงใหNนักเรียนรับทราบ  
   5.5.2 ฝZายวิชาการแจNงครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช#วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแกN “ ร ”  
   5.5.3 นักเรียนที่ติด “ ร ” มาย่ืนคำรNองขอแกN “ ร ” ที่ฝZายวิชาการ และฝZายวิชาการแจNงใหNครูประจำ
วิชารับทราบ  
   5.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แกN “ ร ” ใหNกับนักเรียน  
   5.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแกN “ ร ” ของนักเรียนมารายงานใหNฝZายวิชาการรับทราบ  
   5.5.6 ฝZายวิชาการแจNงผลการแกN “ ร ” ใหNนักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 6. แนวปฏิบัติในการแกN “ มส. ”  
  ในการแกN “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต#อไปน้ี  
  6.1 ครูผูNสอนไดNพิจารณาสาเหตุที่นักเรียนไดNผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู# 2 กรณีคือ  
   6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม#ถึง 60 % ไม#มีสิทธิย่ืนคำรNองขอมีสิทธ์ิสอบ  ตNองเรียนซ้ำใหม#หมด 
   6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม#ถึง 80 % แต#ไม#นNอยกว#า 60 %   
    6.1.2.1 ใหNนักเรียนย่ืนคำรNองขอแกNผลการเรียน “มส.” จากครูผูNสอน  
    6.1.2.2 ครูผูNสอนตNองจัดใหNนักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อใหNเวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ  โดยอาจใชN
ช่ัวโมงว#าง / วันหยุด 
    6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแกN “มส.” ตามขNอ 2 แลNวจะไดNระดับผลการเรียน 0 – 1  
    6.1.2.4 ถNานักเรียนไม#มาแกN “มส.” ใหNเสร็จตามระยะเวลาทีก่ำหนดใหNนักเรียนผูNน้ันตNองเรียนซ้ำ 
    6.1.2.5 ถNามีเหตุสุดวิสัยไม#สามารถมาแกN “มส.” ไดN ใหNอยู#ในดุลพินิจของหัวหนNาสถานศึกษาที่จะ
ขยายเวลามาแกN “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพNนกำหนดน้ีแลNวใหNนักเรียนผูNน้ันเรียนซ้ำหรือใหNเปลี่ยนรายวิชาใหม#
ไดNในกรณีที่เปdนรายวิชาเพิ่มเติม  
  6.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแกN “มส.” ของนักเรียน 
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   6.2.1 ครูประจำวิชาแจNงผล “มส. “ของนักเรียนที่ฝZายวิชาการ 
   6.2.2 ฝZายวิชาการโดยงานวัดผลแจNงนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ  
   6.2.3 ฝZายวิชาการแจNงครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช#วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแกN “มส.” 
   6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” นำผูNปกครองมาย่ืนคำรNองขอแกN “มส.” ที่ฝZายวิชาการ ฝZายวิชาการแจNงใหN
ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแกN “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแกN “มส.” ของนักเรียน ครูประจำวิชา
นำผลการแกN “มส.” ของนักเรียนมารายงานใหNฝZายวิชาการรับทราบ ฝZายวิชาการแจNงผลการแกN “มส.” ใหNนักเรียนและ
ครูที่ปรึกษารับทราบ 
 7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 
  ในการจัดใหNนักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังน้ี  
  7.1 ใหNครูผูNสอนเดิมในรายวิชาน้ันเปdนผูNรับผิดชอบสอนซ้ำ 
  7.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เปdนหนNาที่โดยตรงของครูผูNสอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบตNองดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ใหNเสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถNาไม#สามารถดำเนินการใหNแลNวเสร็จตาม
กำหนด ใหNรายงานฝZายวิชาการรับทราบ ถNาไม#ดำเนินการใดๆ ถือว#าบกพร#องต#อหนNาที่ราชการ  
  7.3 ครูผูNสอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร#วมกันใหNจำนวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และครบตาม
หน#วยการเรียนของรายวิชาน้ัน ๆ ครูผูNสอนอาจมอบหมายงานใหNในช่ัวโมงที่กำหนด จะสอนหรือมอบหมายงานใหNทำ จะ
มากหรือนNอยตNองพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเปdนรายบุคคล  
  7.4 สำหรบัช#วงเวลาที่จัดใหNเรียนซ้ำอาจทำไดNดังน้ี  
   7.4.1 ช่ัวโมงว#าง  
   7.4.2 ใชNเวลาหลังเลิกเรียน  
   7.4.3 วันหยุดราชการ  
   7.4.4 สอนเปdนครั้งคราวแลNวมอบหมายงานใหNทำ 
  7.5 การประเมินผลการเรียนใหNดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
  7.6 ครูผูNสอนส#งผลการเรียนซ้ำพรNอมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนใหNฝZายวิชาการ  
  7.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน  
   7.7.1 ฝZายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจNงนักเรียนที่ตNอง “เรียนซ้ำ” รับทราบ  
   7.7.2 ฝZายวิชาการแจNงครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช#วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ “เรียนซ้ำ”  
   7.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มาย่ืนคำรNองขอ “เรียนซ้ำ” ที่ฝZายวิชาการ  
   7.7.4 ฝZายวิชาการแจNงใหNครูประจำวิชารับทราบ เพื ่อดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน ตาม
แนวฏิบัติ  
   7.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานใหNฝZายวิชาการรับทราบ  
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   7.7.6 ฝZายวิชาการแจNงผลการ“เรียนซ้ำ”ใหNนักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
 8. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ#มสาระการเรียนรูN ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม#สามารถมาปฏิบัติราชการไดN ใหN
หัวหนNากลุ#มสาระ หรือ ผูNที่ไดNรับมอบหมาย จัดใหNมีการสอนแทนในช่ัวโมงน้ัน ๆ ถNาจัดไม#ไดNใหNแจNงฝZายวิชาการ 
  8.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝZายวิชาการแจกใหNทุกครั้ง 
  8.3 หัวหนNากลุ#มสาระ หรือผูNที่ไดNรับมอบหมายส#งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกรE 
  8.4 หัวหนNากลุ#มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส#งฝZายวิชาการ 
 หมายเหตุ 
 เมื่อครูท#านใดมีธุระจำเปdนที่จะตNองลากิจ หรือ ไปราชการ จะตNองทำการแลกชั่วโมงสอน หรือ จัดเตรียม
เอกสาร เช#น ใบงาน ใบความรูN หรือ มอบหมายงานใหNนักเรียนทำในช#วงเวลาดังกล#าว แลNวมอบใหNหัวหนNากลุ#มสาระ
เพื่อใหNผูNทีท่ำการสอนแทนจะไดNทำการสอนต#อไป 
 9. แนวปฏิบัติการส#งแผนการจัดการเรียนรูN ครูทุกคนจะตNองมีแผนการจัดการเรียนรูN ก#อนนำไปจัดกจิกรรม
การเรียนรูNใหNกับนักเรียน และมีแนวปฏิบัติดังน้ี 
  9.1 ใหNครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรูN มีการวิเคราะหEมาตรฐานการเรียนรูN/ตัวชี้วัด เพื่อกำหนด
ขอบข#ายสาระที่จะใชNในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสรNางรายวิชาและแผนการประเมนิใหNครบถNวน ในการ
จัดทำแผนการจัดการเรียนรู NใหNมีองคEประกอบของแผนครบถNวน โดยยึดรูปแบบที่ฝZายบริหารวิชาการกำหนดใหN
องคEประกอบของแผนการจัดการเรียนรูN ประกอบดNวย   
   1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรูNและหน#วยการเรียนรูN 
   2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 
   3. ตัวช้ีวัด/จุดประสงคEการเรียนรูN 
   4. สาระการเรียนรูN 
    4.1 สาระการเรียนรูNแกนกลาง 
    4.2 สาระการเรียนรูNทNองถ่ิน (ถNามี) 
   5. สมรรถนะผูNเรียน (เฉพาะหัวขNอที่ตNองการประเมินผูNเรียน) 
   6. คุณลักษณะอันพึงประสงคE (เฉพาะหัวขNอที่ตNองการประเมินผูNเรียน) 
   7. กิจกรรมการเรียนรูN 
   8. การวัดและการประเมินผล 
   9. สื่อ/แหล#งเรียนรูN 
   หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดไดNตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม 
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  9.2 ใหNคุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู N เสนอฝZายบริหารวิชาการและหัวหนNา
สถานศึกษา เพื่อใหNความเห็นชอบก#อนนำแผนไปใชNจัดกิจกรรมใหNกับนักเรียน 
  9.3 การจัดส#งแผนการจัดการเรียนรูNของคร ูใหNจัดส#งที่หวัหนNากลุ#มสาระการเรียนรูNก#อนนำไปใชNจัดกิจกรรม 
2 สัปดาหE โดยใหNส#งอย#างนNอยเดือนละ 2 ครั้ง และใหNหัวหนNากลุ#มสาระการเรียนรูNเปdนผูNรวบรวม ตรวจสอบและรายงาน
ฝZายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกรE หากไม#รายงานถือว#าบกพร#องต#อหนNาที ่
  9.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต#ละวัน ใหNครูทุกคนที่มีคาบสอนส#งบันทึกหลังสอนทุกครั้ง 
ที่ฝZายบริหารวิชาการ ในคาบสุดทNายก#อนเลิกเรียน 
  9.5 หลังจากจัดการเรียนรูNจนครบหน#วยการเรียนรูN ใหNมีการวัดและประเมินผลผูNเรียนใหNเสร็จสิ้น โดยแจNง
ขNอมูลนักเรียนผ#านเกณฑEการประเมินและไม#ผ#านเกณฑE ในกรณีที่นักเรียนไม#ผ#านเกณฑEใหNทำการซ#อนเสริมและหาวิธี
ช#วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ#านเกณฑEการประเมินทั้งหมดในหน#วยนั้น ๆ ก#อนจะไปสอนใน
หน#วยการเรียนรูNถัดไป   
 10. แนวปฏิบัติในการเขNาหNองเรียนและออกจากหNองเรียนของครูผูNสอน 
  ในการเขNาใชNหNองเรียนของครูซึ่งเปdนหNองเรียนที่ตNองใชNร#วมกันจึงจำเปdนตNองช#วยกันรักษาความสะอาดและ
ความเปdนระเบียบวินัย และจะตNองรับผิดชอบร#วมกัน โดยมีขNอปฏิบัติดังน้ี 
  10.1 ใหNคุณครูเขNาหNองเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝZายบรหิารวิชาการจัดใหN ใหNตรงเวลา
และสอนใหNเต็มเวลาที่กำหนด 
  10.2 หากมีความจำเปdนตNองเปลี่ยนแปลงการใชNหNองเรียน ในการจัดกิจกรรมใหNแจNงใหNผูNที่รับผิดชอบหNอง   
น้ัน ๆ ทราบล#วงหนNาและมีการลงบันทึกการใชNหNองใหNเรียบรNอย เช#น หNองสมุด หNองปฏิบัติการต#าง ๆ เปdนตNน 
  10.3 ใหNคุณครูเขNาสอนใหNตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ใหNมอบหมาย
ใหNมีผูNสอนแทน การมอบหมายงานใหNเด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม#มีครูควบคุมเปdนสิ่งไม#ควรกระทำ เน่ืองจากเปdนละทิ้ง/
ทอดทิ้งหนNาที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 
  10.4 การจัดการเรยีนรูNควรจัดสภาพแวดลNอมและสรNางบรรยากาศที่เอื้อต#อการเรียนรูN กระตุNนใหNนักเรียน
ไดNมีส#วนร#วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใชNสื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่หลากหลายเนNน
ที่พัฒนาการของผูNเรียน และความแตกต#างระหว#างบุคคล  
  10.5 ก#อนหมดเวลาเรียน ใหNนักเรียนไดNจัดโตéะ-เกNาอี้ใหNอยู#ในสภาพที่เรียบรNอย จัดเก็บสิ่งของเขNาที่ใหN
เรียบรNอยและเก็บกวาดหNองเรียนใหNสะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบรNอยก#อนออกจากหNอง เช#น ไฟฟWาและพัดลม 
ตลอดจนโสตทัศนูปกรณEต#าง ๆ ใหNเรียบรNอย 
  10.6 ออกจากหNองเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง  
 หมายเหตุ หากหNองเรียนสกปรก ไม#มีความเปdนระเบียบเรียบรNอย และไม#พรNอมใหNนักเรียนเขNาไปใชNบริการ ใหN
รายงานเปdนลายลักษณEอักษรใหNฝZายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใชNหNองเรียนก#อนคาบนั้นจะตNองรับผิดชอบ 
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เพราะเปdนหนNาที่ของครูผูNน้ันโดยตรง ทั้งน้ีจะพิจารณาจากตารางการใชNหNองตามตารางสอนที่ฝZายบริหารวิชาการจัดไวNไหN 
กรณีหNองขNางเคียงไม#มีครูเขNาสอนหรือครูเขNาหNองสายและนักเรียนส#งเสียงดัง รบกวนการเรียนของหNองอื่น  ใหNครูที่ไดNรับ
ความเดือดรNอนรายงานใหNฝZายบริหารวิชาการทราบทันที เพื่อรายงานใหNผูNอำนวยการทราบต#อไป 
 11. เอกสาร ปพ. 5 
  11.1 ฝZายวิชาการไดNจัดทำ ปพ. 5 พรNอมรายช่ือนักเรียนทุกหNอง ครูทุกท#าน ทุกรายวิชารับไดNที่ฝZายวิชาการ 
  11.2 การบันทึกรายการต#างๆ 
   11.2.1 การวิเคราะหEผูNเรียน ดNานการเรียน ม.1 และ ม. 4 ใหNใชNผลสอบ O-NET ในรายวิชาน้ันๆ ส#วน
ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ใหNใชNผลการเรียนในรายวิชาน้ันๆ ในช้ันที่ถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปiการศึกษาที่ผ#านมา) 
   11.2.2 การวิเคราะหEผูNเรียน ดNานพฤติกรรม ใหNใชNผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ใหNประเมินใหม# 
ส#วน ม. 2, ม.3 ม. 5 และ ม.6 ใหNใชNผลการประเมินในช้ันที่ถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ปiการศึกษาที่ผ#านมา) 
   11.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช#องวันที่ ใหNใส#วัน จันทรE-วันศุกรE (เช#น 17-18-19-20-21) ใหNครบทุก
ช#องส#วนในช#องเวลาเรียน ถNาเปdนคาบเดียว ใส#เลข 1, 2, 3 ตามลำดับ ถNาเปdนคาบคู# ใหNใส# 1-2, 3-4,) 
   11.2.4 ใหNใส#เครื่องหมาย üลงในช#องเวลาเรียนของนักเรียนแต#ละคน ถNานักเรียนขาด ลา ใหNใส# (ข) 
ขาดเรียน (ล) ลา 
   11.2.5 ช#องรวมเวลาเรียน ตัวเลขดNานบน คือรNอยละ 80 ของเวลาเรียน ดNานล#าง คือจำนวนคาบเต็ม 
   11.2.6 อัตราส#วนคะแนน ระหว#างภาค: ปลายภาค 5 วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม ควรกำหนด
สัดส#วนเปdน 70:30 ส#วนวิชาอื่น ๆ เช#น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี อาจใชNสัดส#วน 
80:20, 90:10 ตามความเหมาะสม 
   หมายเหตุ หลักสูตร 51 เนNนใหNเก็บคะแนนระหว#างภาคมากกว#าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว#างภาคถือ
ว#าเปdนการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส#วนการเก็บคะแนนปลายภาคเปdนการประเมินเพื ่อสรุปผล 
(summative) 
   11.2.7 การสอบจุดประสงคE และการสอบกลางภาค ใหNใส#คะแนนที่นักเรียนไดNลงในช#องบันทึกคะแนน 
สำหรับนักเรียนที่ไดNคะแนนไม#ผ#านเกณฑEที่กำหนด หลังจากมีการสอบแกNตัวแลNว จะไดNไม#เกินครึ่งของคะแนนเต็ม ใหN
บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบไดN 2 คะแนน หลังจากสอบแกNตัวแลNว ไดN 6 คะแนน (เกณฑEที่ครู
กำหนด) บันทึกคะแนนเปdน 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว#า นักเรียนยังไม#สอบแกNตัวเพื่อปรับคะแนน 
   หมายเหตุ  สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใชNรูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ไดN โดยปôด
ทับลงไปในหนNาการวัดและประเมินผลการเรียนรูN  โดยตNองครบทุกหน#วยการเรียนรูNตามหลักสูตรช้ันเรียนที่ไดNกำหนดไวN 
   11.2.8 การวัดและประเมินผลดNานคุณลักษณะอันพึงประสงคE ขอรับไดNที่ฝZายวิชาการ เพื่อนำมาปôดทับ
ลงใน ปพ. 5 
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   11.2.9 การวัดและประเมินผลดNานการอ#าน คิดวิเคราะหEและเขียน ผลการประเมินในรายวิชาที่
รบัผิดชอบสอนปôดทับลงไป ปพ. 5 หนNาการวัดและประเมินผลดNานการอ#าน คิดวิเคราะหEและเขียน 
   11.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรูN พิมพEปôดทับ หรือเขียน ก็ไดN 
 12. การจัดทำแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการดำเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังน้ี 
  12.1 ใชNรูปแบบตามที่ฝZายวิชาการกำหนด 
  12.2 ครูประจำวิชาออกขNอสอบโดยใหNมีขNอสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส#วน 70:30 หรือตาม
สัดส#วนที่ตกลงกัน 
  12.3 นำขNอสอบ O-Net ในปiที่ผ#านๆ มาบรรจุลงไปในขNอสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย#างนNอยรNอย
ละ 10  ของขNอสอบทั้งหมด เช#น ขNอสอบ  40  ขNอ มีขNอสอบ O-Net 4-5 ขNอเปdนตNน 
  12.4 ขNอสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรูNความจำ(1) ความเขNาใจ(2) การนำไปใชN(3) วิเคราะหE(4) สังเคราะหE
(5) การประเมินค#า(6) 
  12.5 ขNอสอบตNองผ#านการหาค#า IOC โดยใชNผูNเช่ียวชาญในกลุ#มสาระเดียวกันจำนวน 3-5 คน (ค#า IOC คือ 
ค#าความเที่ยงตรงของขNอสอบ โดยค#าความสอดคลNองของขNอสอบกับจุดประสงคEที่ใชNไดNอยู#ระหว#าง 0.50-1) 
  12.6 ส#งขNอสอบตNนฉบับ พรNอมสำเนาครบถNวนตามจำนวนผูNเขNาสอบ ใหNฝZายวิชาการตรวจสอบทันตาม
กำหนดเวลา หากล#าชNากว#ากำหนด ถือว#าบกพร#องต#อหนNาที่ราชการ 
 13. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะตNองรายงานใหNทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝZายวิชาการ ซึ่ง
หากล#าชNากว#ากำหนดถือว#าบกพร#องต#อหนNาที่ราชการ มีดังน้ี 
  13.1 การส#งสมุด ปพ. 5 
  13.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผูNเรียน ประกอบดNวย 
   13.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
   13.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
   13.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชนE 
   13.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
  13.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคE (ครูที่ปรึกษา) แบบประเมินการอ#าน คิดวิเคราะหEและเขียน
(ครูผูNสอน) 
  13.4 การบันทึกขNอมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงในโปรแกรม SGS 
 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
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 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) เปdนเอกสารสำหรับบันทึกขNอมูลผลการเรียนของผูNเรียน
ตามเกณฑEการผ#านช#วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต#ละช#วงช้ัน ไดNแก# ผลการเรียนรูNตามกลุ#มสาระการเรียนรูN 
8 กลุ#ม   ผลการประเมินการอ#าน คิด วิเคราะหE   เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคEของโรงเรยีน และผล
การประเมินกิจกรรมพัฒนาผูNเรยีน โรงเรียนจะตNองจดัทำและออกเอกสารน้ีใหNกับผูNเรยีนเปdนรายบุคคล เมื่อจบการศึกษา
แต#ละช#วงช้ัน เพื่อใชNประโยชนEในดNานต#างๆ ต#อไปน้ี 
  - แสดงผลการเรียนของผูNเรียนตามโครงสรNางหลักสูตรของโรงเรียน 
  - รับรองผลการเรียนของผูNเรียนตามขNอมูลที่บันทึกในเอกสาร 
  - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผูNเรียน 
  - ใชNเปdนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเขNาศึกษาต#อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชนEอื่นใดที่พึง
มีพึงไดNตามวุฒิการศึกษาน้ัน 
 2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) เปdนวุฒิบัตรที่มอบใหNผูNเรียนที่สำเร็จการศึกษา
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรองวุฒิการศึกษาของผูNเรียน ส#งผลใหNผูNเรียนไดNรับศักด์ิและสิทธิต#างๆ 
ของผูNสำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห#งประกาศนียบัตรน้ัน ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใชNประโยชนEไดN ดังน้ี 
  - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผูNเรียน 
  - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูNเรียน 
  - ใชNเปdนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเขNาศึกษาต#อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชนEอื่นใด ที่
พึงมีพึงไดNตามวุฒิการศึกษาแห#งประกาศนียบัตรน้ัน 
 3.  แบบรายงานผูNสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) เปdนเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผูNสำเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานแต#ละช#วงช้ัน โดยบันทึกขNอมูลของผูNเรียนที่จบการศึกษาช#วงช้ันเดียวกัน รุ#นเดียวกัน ไวNใน
เอกสารฉบับเดียวกัน เปdนเอกสารที่ผูNบรหิาร     โรงเรียนใชNสำหรับตัดสนิและอนุมัติผลการเรยีนใหNผูNเรยีนจบช#วงช้ัน เปdน
เอกสารทางการศึกษาที่สำคัญที่สุด ใชNเปdนหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผูNเรียน ผูNที่มีรายช่ือใน
เอกสารนี้ทุกคน จะไดNรับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผูNสำเร็จการศึกษา นำไปใชN
ประโยชนE ดังน้ี 
  - เปdนเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหNผูNเรียนเปdนผูNสำเร็จการศึกษา  
  - เปdนเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผูNสำเร็จการศึกษาแต#
ละคนตลอดไป 
 4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงคE (ปพ.4) 
  โรงเรียนจะจัดทำเอกสารน้ีและมอบใหNผูNเรียนทุกคนเมื่อจบช#วงช้ัน หรือจบหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
เอกสารน้ีจะใชNบันทึกผลการประเมินผูNเรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค#านิยมที่โรงเรียนกำหนดเปdนคุณลักษณะ    
อันพึงประสงคEของโรงเรียนแต#ละประการอย#างต#อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช#วงชั้น เพื่อใหNผูNเรียนนำไปใชN
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แสดง หร ือร ับรองคุณลักษณะของตน ควบคู #ก ับระเบียนแสดงผลการเร ียน (ปพ.1)แบบแสดงผลการพัฒนา      
คุณลักษณะอันพึงประสงคE (ปพ.4) นำไปใชNประโยชนE ดังน้ี 
  - แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคEของผูNเรียนแต#ละประการ 
  - ใชNเปdนหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูNเรียนในการสมัครเขNาศึกษาต#อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่นใดที่
ผูNเรียนตNองแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต#างๆ 
 5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูNเรียน (ปพ.5) เปdนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึน เพื่อใหNผูNสอนใชNบันทึกขNอมูล
การวัดและประเมินผลการเรียนของผูNเรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใชNเปdน
ขNอมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต#ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผูNเรียนสามารถนำไปใชN
ประโยชนE  ดังน้ี 
  - ใชNเปdนเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผูNเรียน 
  - ใชNเปdนหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองขNอมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ
ประเมินผลการเรียน 
 6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูNเรียนรายบุคคล (ปพ.6) เปdนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึนเพื่อบันทึก
ขNอมูลการประเมินผลการเรียนรูNและพัฒนาการดNานต#างๆ ของผูNเรียนแต#ละคน ตามเกณฑEการผ#านช#วงช้ันของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน รวมทั้งขNอมูลดNานอื่นๆ ของผูNเรียนทั้งที่บNานและโรงเรียน โดยจัดทำเปdนเอกสารรายบุคคล เพื่อใชN
สำหรับสื่อสารใหNผูNปกครองของผูNเรียนแต#ละคนไดNทราบผลการเรียนและพัฒนาการดNานต#างๆ ของผูNเรียนอย#างต#อเน่ือง 
แบบรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูNเรียนรายบุคคล นำไปใชNประโยชนE ดังน้ี 
  - รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผูNเรียนใหNผูNปกครองไดNรับทราบ 
  - ใชNเปdนเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร#วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแกNไขผูNเรียน 
  - เปdนเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต#างๆ ของผูNเรียน 
 7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) เปdนเอกสารที่โรงเรียนจดัทำข้ึน เพื่อใชNเปdนเอกสารสำหรบัรบัรองสถานภาพ
ผูNเรียนหรือผลการเรียนของผูNเรียนเปdนการช่ัวคราวตามที่ผูNเรียนรNองขอ ทั้งกรณีที่ผูNเรียนกำลังศึกษาอยู#ในโรงเรียนและ
เมื่อจบการศึกษาไปแลNว ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใชNประโยชนEดังน้ี 
  - รับรองความเปdนผูNเรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
  - รับรองและแสดงความรูN วุฒิของผูNเรียน 
  - ใชNเปdนหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูNเรียนในการสมัครเขNาศึกษาต#อ  สมัครเขNาทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอื่น
ใดที่ผูNเรียนตNองแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรูN หรือสถานะ การเปdนผูNเรียนของตน 
  - เปdนหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใชNสิทธ์ิความเปdน ผูNเรียน หรือการไดNรับการรับรอง
จากโรงเรียน 
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 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) เปdนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกขNอมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผูNเรียนใน
ดNานต#างๆ เปdนรายบุคคล โดยจะบันทึกขNอมูลของผูNเรียนอย#างต#อเนื่องตลอดช#วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 12 ปi ระเบียนสะสม นำไปใชNประโยชนEดังน้ี 
  - ใชNเปdนขNอมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผูNเรียน 
  - ใชNเปdนขNมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผูNเรียน 
  - ใชNติดต#อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผูNเรียนระหว#างโรงเรียนกับผูNปกครอง 
  - ใชNเปdนหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผูNเรียน 
 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรูN (ปพ.9) เปdนเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึน  เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตร
ของโรงเรียนแต#ละช#วงช้ัน พรNอมดNวยรายละเอียดของแต#ละรายวิชา ประกอบดNวย ตัวช้ีวัด  สาระการเรียนรูN  คำอธิบาย
รายวิชา และผลการประเมินผลการเรียนของผูNเรียน เพื่อใหNผูNเรียนใชNศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว#ามีรายละเอียด
อะไรบNาง สำหรับการวางแผนการเรียนและใชNสิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนไดNถูกตNอง  เหมาะสมกับความสามารถ
ของตน สมุดบันทึกผลการเรียนรูN (ปพ.9)  สามารถนำไปใชNประโยชนEดังน้ี 
  - ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต#ละช#วงช้ัน 
  - บันทึกและแสดงผลการเรียนของผูNเรียนในการเรียนแต#ละรายวิชา 
  - รายงานผลการเรียนรูNใหNผูNปกครองและผูNเกี่ยวขNองไดNรับทราบ 
  - ใชNเปdนขNอมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีที่ผูNเรียนยNายโรงเรียน 
  - เปdนหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผูNเรียน 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 



คำร$องขอหลักฐานทางการศึกษา 
 

                      เขียนที่ โรงเรียนทุ-งกุลาพทิยาคม 

         ตำบลทุ-งกุลา อำเภอท-าตูม จังหวัดสรุินทรA 

 

วันที่……….เดือน……………...…….….พ.ศ…………...…. 

เร่ือง    ขอหลักฐานทางการศึกษา 

เรียน   ผูJอำนวยการโรงเรียนทุ-งกลุาพิทยาคม 

 

ขJาพเจJา(ด.ช./ด.ญ./นางสาว/นาย).........................................................อยู-บJานเลขที่................หมู-ที่.............. 

ตำบล/แขวง........................................อำเภอ/เขต............................................จงัหวัด.................................................. 

มีความประสงคAขอหลกัฐานทางการศึกษา ของ ......................................................ปSจจุบันเปTนนักเรียนช้ัน……../……..

เลขทีป่ระจำตัวนักเรียน................................เลขที่บัตรประชาชน (13 หลัก)................................................................. 

เกิดวันที่..................เดือน......................................พ.ศ. .............................เบอรAโทรศัพทA.............................................. 

ช่ือ-สกลุบิดา..................................................................ช่ือ-สกุลมารดา.......................................................................... 

ดังน้ี 

ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน จำนวน............ใบ  แนบรูปถ-าย.............ใบ 

ปพ.7 ใบรบัรองการศึกษา  จำนวน............ใบ  แนบรูปถ-าย.............ใบ 

 ใบรับรองสภาพการเปTนนักเรียน 

เน่ืองจากนำเอกสารไปใชJเพื่อ................................................................................................................................... 

พรJอมกันน้ีขJาพเจJาไดJแนบเอกสาร      รูปถ-ายพรJอมเขียนช่ือหลงัรปู 3X4 ซม.   จำนวน 1 รูป 

         สำเนาทะเบียนบJาน    จำนวน 1 ชุด 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณา 

 

     ลงช่ือ.......................................................ผูJย่ืนคำรJอง 

(.......................................................) 

ความเห็นนายทะเบียน 

………………………............................................................................ 

      (ลงช่ือ)................................................................ 

                               (นายสำเริง หาญเสมอ) 

                                          นายทะเบียน 

ความเห็น            เห็นควร          ไม-เห็นควร 
 

(ลงช่ือ)....................................................... 

(นายชำนาญ เกตุโสระ) 

                                       ผูJอำนวยการโรงเรียนทุ-งกุลาพิทยาคม 

 ลงชื&อผู้รับ ………………………….…………… 
                       ………./…………./……… 



ใบสมัครเข*าศึกษาต1อชั้นมัธยมศึกษาป9ท่ี 1 ป9การศึกษา……………….. 

โรงเรียนทุ1งกุลาพิทยาคม   

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 33 

สมัครเข(าศึกษาต/อประเภท                                                                                         

          � ในเขตพื้นทีบ่ริการ                             � นอกเขตพื้นทีบ่ริการ         

ข(อมูลนักเรียน                                                         

เลขประจำตัวประชาชนนักเรียน  o-oooo-ooooo-oo-o 

คำนำหน@าช่ือ(ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส.) ช่ือ..........................................................นามสกลุ............................................................... 

เช้ือชาติ........................สญัชาติ.........................ศาสนา..........................เกิดวันที.่...........เดือน..............................พ.ศ. .............. 

รหสัประจำบ@าน  ooooo-ooooo-o  ที่อยูKตามทะเบียนบ@าน  เลขที่..............หมูK.............................. 

ถนน.............................................แขวง/ตำบล....................................................เขต/อำเภอ........................................................

จังหวัด.........................................................รหัสไปรษณียS............................โทรศัพทSบ@าน...........................................................

โทรศัพทSมือถือ................................................... ความพิการ � ไมKพ ิการ  � พิการด@าน........................................................     

น้ำหนัก.......................................กิโลกรัม  สKวนสูง.......................................เซนติเมตร  หมูKเลือด....................... (ใสK A,B,AB,O) 

ข(อมูลการศึกษา (โรงเรียนเดิม)       � กำลังเรียนช้ัน ป.6  � จบการศึกษาช้ัน ป.6  � จบการศึกษาเทียบเทKาช้ัน ป.6 

จากโรงเรียน....................................................................................  ต้ังอยูK   �  ในเขตพื้นทีบ่ริการ  � นอกเขตพื้นทีบ่ริการ         

แขวง/ตำบล.................................................เขต/อำเภอ.................................................จังหวัด.................................................... 

สังกัด     � สพฐ.    � เอกชน   �  กทม.     �  อื่น ๆ (ระบ)ุ.......................................................................................... 

ข(อมูลบิดา-มารดา 

ช่ือ-สกลุบิดา......................................................................................................... รายได@ของบิดา.....................................บาท/ป_  

โทรศัพทSที่สามารถติดตKอได@......................................  เกิดวันที่..........เดือน...............................................พ.ศ. ........................... 

เลขประจำตัวประชาชนบิดา  o-oooo-ooooo-oo-o     

อาชีพของบิดา    � ค@าขาย  � รับจ@าง    � รบัราชการ   � พนักงานบริษัท  � อื่นๆ  (ระบ)ุ.......................................  

ช่ือ-สกลุมารดา...................................................................................................... รายได@ของมารดา...................................บาท/ป_  

โทรศัพทSที่สามารถติดตKอได@......................................  เกิดวันที่..........เดือน...............................................พ.ศ. ........................... 

เลขประจำตัวประชาชนมารดา  o-oooo-ooooo-oo-o     

อาชีพของมารดา    � ค@าขาย  � รับจ@าง  � รับราชการ   � พนักงานบริษัท  � อื่นๆ  (ระบ)ุ.......................................  

สถานภาพของบิดา-มารดา      � อยูKด@วยกัน  �  แยกกนัอยูK  � หยKาร@าง  � บิดาถึงแกKกรรม  � มารดาถึงแกKกรรม   

                                      � บิดาแตKงงานใหมK  � มารดาแตKงงานใหมK 

จำนวนพี่น@องรKวมบิดา-มารดาทัง้หมด (รวมตัวเอง)..........................คน              กำลังศึกษาอยูK  จำนวน......................คน 

ข(อมูลผู(ปกครอง   เกี่ยวข@องกบันักเรียนเป`น  � บิดา  � มารดา  �อื่นๆ (หากไม2ใช2บิดา  มารดา  ให6กรอกข6อมลูด6านล2าง) 

ช่ือ-สกลุผู@ปกครอง........................................................................................... มีความสัมพันธSกันนักเรยีนเป`น.............................. 

รายได@ของผู@ปกครอง.....................บาท/ป_  โทรศัพทSทีส่ามารถติดตKอได@.........................เกิดวันที่........เดือน...................พ.ศ. ......

เลขประจำตัวประชาชนผู@ปกครอง  o-oooo-ooooo-oo-o   

อาชีพของผู@ปกครอง  � ค@าขาย  � รับจ@าง    � รบัราชการ   � พนักงานบริษัท  � อื่นๆ  (ระบุ)................................. 

/....มีตKอด@านหลงั 

 

 
ติดรูปถKาย 

 เลขที่ผู@สมัคร 



ข(อมูลการอาศัยอยู/ในเขตพ้ืนท่ีบริการ 

เจ@าบ@าน/เจ@าของบ@านช่ือ................................................................................... มีความสัมพันธSกันนักเรียนเป`น............................ 

นักเรียนอาศัยอยูKในเขตพื้นทีบ่ริการ (นับจากวันที่ย@ายเข@าอยูKถึงวันที่ 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2562)  

�  ครบ  2  ป_ � ไมKครบ  2  ป_ 

ข(อมูลผลการเรียน 

ผลการเรียนเฉลี่ย...........................................      

คิดเป`นร@อยละ............................................... 

ข(อมูลคะแนน O-NET 

ได@คะแนนเฉลี่ย O-NET...........................คะแนน   

คิดเป`นร@อยละ...................................................... 
 

ขอรับรองว1าข*อมูลน้ีเปLนความจริงทุกประการ 

 

ลงชื่อ......................................................................ผู*สมคัร 

      (......................................................................) เขียนตัวบรรจง 

 

ลงชื่อ.......................................................................ผู*ปกครอง 

      (......................................................................) เขียนตัวบรรจง 
 

สมัคร  วันที่.....................เดือน....................................พ.ศ......................... 

 
 

สำหรับเจ(าหน(าท่ีรับสมัคร 
 

หลักฐานท่ีใช(สมคัร 

� สำเนาทะเบียนบ@าน 

� สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

� ใบรบัรองความประพฤติ 

� ใบรบัรองผลการเรียน 

� ปพ.1 

� รปูถKายขนาด 1 น้ิว  จำนวน 1 รูป 

� อื่น ๆ (ระบุ) ......................................................... 

 

ตรวจสอบหลักฐาน      

�ถูกต@อง     

� ไมKถูกต@อง  ขาด................................. 

 

ลงชื่อ ........................................................................ 

       (........................................................................) 

ผู*ตรวจสอบหลักฐาน 

 

ลงชื่อ ........................................................................ 

        (......................................................................) 

ผู*ออกเลขประจำตัว 

 

ลงชื่อ ........................................................................         

(.....................................................................) 

ผู*เก็บหลักฐานใบสมัคร 

 

 

ติดต2อ...  โรงเรียนทุKงกลุาพิทยาคม ต.ทุKงกลุา อ.ทKาตูม จ.สรุนิทรS รหัสไปรษณียS 32120 

  E-mail: tungkula2556@gmail.com  

 



ใบสมัครเข*าศึกษาต1อชั้นมัธยมศึกษาป9ท่ี 4 ป9การศึกษา……………….. 

โรงเรียนทุ1งกุลาพิทยาคม   

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 33 

สมัครเข(าศึกษาต/อประเภท                                                                                         

          � โรงเรียนเดิม                             � โรงเรยีนอื่น         

ข(อมูลนักเรียน                                                         

เลขประจำตัวประชาชนนักเรียน  o-oooo-ooooo-oo-o 

คำนำหน?าช่ือ(ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส.) ช่ือ..........................................................นามสกลุ............................................................... 

เช้ือชาติ........................สญัชาติ.........................ศาสนา..........................เกิดวันที.่...........เดือน..............................พ.ศ. .............. 

รหสัประจำบ?าน  ooooo-ooooo-o  ที่อยูLตามทะเบียนบ?าน  เลขที่..............หมูL.............................. 

ถนน.............................................แขวง/ตำบล....................................................เขต/อำเภอ........................................................

จังหวัด.........................................................รหัสไปรษณียS............................โทรศัพทSบ?าน...........................................................

โทรศัพทSมือถือ................................................... ความพิการ � ไมLพ ิการ  � พิการด?าน........................................................     

น้ำหนัก.......................................กิโลกรัม  สLวนสูง.......................................เซนติเมตร  หมูLเลือด....................... (ใสL A,B,AB,O) 

ข(อมูลการศึกษา (โรงเรียนเดิม)       � กำลังเรียนช้ัน ม.3  � จบการศึกษาช้ัน ม.3  � จบการศึกษาเทียบเทLาช้ัน ม.3 

จากโรงเรียน....................................................................................  ต้ังอยูL   �  ในเขตพื้นทีบ่ริการ  � นอกเขตพื้นทีบ่ริการ         

แขวง/ตำบล.................................................เขต/อำเภอ.................................................จังหวัด.................................................... 

สังกัด     � สพฐ.    � เอกชน   �  กทม.     �  อื่น ๆ (ระบ)ุ.......................................................................................... 

ข(อมูลบิดา-มารดา 

ช่ือ-สกลุบิดา......................................................................................................... รายได?ของบิดา.....................................บาท/ป^  

โทรศัพทSที่สามารถติดตLอได?......................................  เกิดวันที่..........เดือน...............................................พ.ศ. ........................... 

เลขประจำตัวประชาชนบิดา  o-oooo-ooooo-oo-o     

อาชีพของบิดา    � ค?าขาย  � รับจ?าง    � รบัราชการ   � พนักงานบริษัท  � อื่นๆ  (ระบ)ุ.......................................  

ช่ือ-สกลุมารดา...................................................................................................... รายได?ของมารดา...................................บาท/ป^  

โทรศัพทSที่สามารถติดตLอได?......................................  เกิดวันที่..........เดือน...............................................พ.ศ. ........................... 

เลขประจำตัวประชาชนมารดา  o-oooo-ooooo-oo-o     

อาชีพของมารดา    � ค?าขาย  � รับจ?าง  � รับราชการ   � พนักงานบริษัท  � อื่นๆ  (ระบ)ุ.......................................  

สถานภาพของบิดา-มารดา      � อยูLด?วยกัน  �  แยกกนัอยูL  � หยLาร?าง  � บิดาถึงแกLกรรม  � มารดาถึงแกLกรรม   

                                      � บิดาแตLงงานใหมL  � มารดาแตLงงานใหมL 

จำนวนพี่น?องรLวมบิดา-มารดาทัง้หมด (รวมตัวเอง)..........................คน              กำลังศึกษาอยูL  จำนวน......................คน 

ข(อมูลผู(ปกครอง   เกี่ยวข?องกบันักเรียนเป_น  � บิดา  � มารดา  �อื่นๆ (หากไม2ใช2บิดา  มารดา  ให6กรอกข6อมลูด6านล2าง) 

ช่ือ-สกลุผู?ปกครอง........................................................................................... มีความสัมพันธSกันนักเรยีนเป_น.............................. 

รายได?ของผู?ปกครอง.....................บาท/ป^  โทรศัพทSทีส่ามารถติดตLอได?.........................เกิดวันที่........เดือน...................พ.ศ. ......

เลขประจำตัวประชาชนผู?ปกครอง  o-oooo-ooooo-oo-o   

อาชีพของผู?ปกครอง  � ค?าขาย  � รับจ?าง    � รบัราชการ   � พนักงานบริษัท  � อื่นๆ  (ระบุ)................................. 

/....มีตLอด?านหลงั 

 

 
ติดรูปถLาย 

 เลขที่ผู?สมัคร 



ข(อมูลการอาศัยอยู/ในเขตพ้ืนท่ีบริการ 

เจ?าบ?าน/เจ?าของบ?านช่ือ................................................................................... มีความสัมพันธSกันนักเรียนเป_น............................ 

นักเรียนอาศัยอยูLในเขตพื้นทีบ่ริการ (นับจากวันที่ย?ายเข?าอยูLถึงวันที่ 16 พฤษภาคม พ.ศ. 2562)  

�  ครบ  2  ป^ � ไมLครบ  2  ป^ 

ข(อมูลผลการเรียน 

ผลการเรียนเฉลี่ย...........................................      

คิดเป_นร?อยละ............................................... 

ข(อมูลคะแนน O-NET 

ได?คะแนนเฉลี่ย O-NET...........................คะแนน   

คิดเป_นร?อยละ...................................................... 
 

ขอรับรองว1าข*อมูลน้ีเปLนความจริงทุกประการ 

 

ลงชื่อ......................................................................ผู*สมคัร 

      (......................................................................) เขียนตัวบรรจง 

 

ลงชื่อ.......................................................................ผู*ปกครอง 

      (......................................................................) เขียนตัวบรรจง 
 

สมัคร  วันที่...............เดือน...............................พ.ศ........................ 

 
 

สำหรับเจ(าหน(าท่ีรับสมัคร 
 

หลักฐานท่ีใช(สมคัร 

� สำเนาทะเบียนบ?าน 

� สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

� ใบรบัรองความประพฤติ 

� ใบรบัรองผลการเรียน 

� ปพ.1 

� รปูถLายขนาด 1 น้ิว  จำนวน 1 รูป 

� อื่น ๆ (ระบุ) ......................................................... 

 

ตรวจสอบหลักฐาน      

�ถูกต?อง     

� ไมLถูกต?อง  ขาด................................. 

 

ลงชื่อ ........................................................................ 

       (........................................................................) 

ผู*ตรวจสอบหลักฐาน 

 

ลงชื่อ ........................................................................ 

        (......................................................................) 

ผู*ออกเลขประจำตัว 

 

ลงชื่อ ........................................................................         

(.....................................................................) 

ผู*เก็บหลักฐานใบสมัคร 

 

 

ติดต2อ...  โรงเรียนทุLงกลุาพิทยาคม ต.ทุLงกลุา อ.ทLาตูม จ.สรุนิทรS รหัสไปรษณียS 32120 

  E-mail: tungkula2556@gmail.com  

 



ใบมอบตัวนักเรียนโรงเรียนทุ่งกุลาพิทยาคม ปีการศึกษา ……………. 

 
  

ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว) ...........................................  นามสกุล .................................... อยู่บา้นเลขที6 ................ หมู่ที6 ………....... 

ชื6อหมู่บา้น ............................................ตาํบล .................................. อาํเภอ .................................จงัหวดั ............................................. 

ขอมอบตวันกัเรียนต่อผูอ้าํนวยการโรงเรียนทุ่งกุลาพิทยาคม  ดงัรายละเอียดต่อไปนีH  

 1.  นกัเรียนชื6อ (เด็กชาย /เด็กหญิง/นาย/นางสาว ................................................ นามสกุล ...............................................) 

 2.  เกิดวนัที6 ........ เดือน ...........................   พ.ศ. ...................  เลขประจาํตวัประชาชน ........................................................ 

 3.  ชื6อบิดา .........................................................อาชีพ ..................................... รายได/้เดือน .................................... บาท 

4.  ชื6อมารดา ..................................................... อาชีพ ..................................... รายได/้เดือน .................................... บาท 

5.  นกัเรียน (สาํเร็จการศึกษาชัHน ป.6 / สําเร็จการศึกษาชัHน ม.3 / จบการศึกษาภาคบงัคบั/ ผ่านช่วงชัHนที6 2) 

     จากโรงเรียน .....................................ตาํบล ................................. อาํเภอ ........................... จงัหวดั ................................ 

     รหัสไปรษณีย ์...................................สังกดัสํานกังานเขตพืHนที6การศึกษา .................................... เขต ...........................  

6. ปัจจุบนันกัเรียนพกัอาศยัอยู่กบัผูป้กครองชื6อ (นาย /นาง /นางสาว ) ................................................................................ 

    เกี6ยวขอ้งกบันกัเรียนในฐานะ .................................................................................. ที6บา้นเลขที6  ............. หมู่ที6 ............  

    ชื6อหมู่บา้น .................................... ตาํบล ....................................อาํเภอ .....................................จงัหวดั ........................ 

     รหัสไปรษณีย.์..............................    หมายเลขโทรศพัท์ติดต่อ ........................................................................................ 

7.  นกัเรียน  [     ]  ไม่มีโรคประจาํตวั    [      ]  มีโรคประจาํตวั คือ ....................................................................................... 

8.  ครอบครัวมีพี6น้อง ............................ นกัเรียนเป็นคนที6 .............     

9.  ในการมอบตวัครัH งนีH  ไดม้อบเอกสารหลกัฐานอย่างละ   1 ฉบบั   ดงันีH  

 [     ] สําเนาเอกสารที6แสดงการจบการศึกษา / ผา่นช่วงชัHน (ป.05 / รบ.1- ต/ป, ปพ.1) 

 [     ]   สําเนาทะเบียนบา้น             [    ] เอกสารอื6น ๆ ระบุ........................................... 

การเขา้เรียนในโรงเรียนนีH   ขา้พเจา้จะเป็นผูป้กครองและขอรับรองว่าขา้พเจา้จะปกครองดูแลนกัเรียน  ดงันีH  

1.  ตกัเตือนให้นกัเรียนผูนี้HตัHงใจเล่าเรียนอยู่เสมอ 

2.  ตกัเตือน  สอดส่องดูแลพฤติกรรมให้นกัเรียนประพฤติตนให้เรียบร้อยตามคาํสั6งสอน  ขอ้บงัคบั  ระเบียบวินยัของโรงเรียน

ทุกประการ 

3.  อุปการะค่าใชจ้่าย วสัดุ  อุปกรณ์การเรียน   พร้อมทัHงสนบัสนุนให้นกัเรียนเขา้ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที6โรงเรียนจดั  และจดัหา

เครื6องแต่งกายให้ถูกตอ้งตามระเบียบของโรงเรียนทุกประการ 

4.  ติดต่อกบัทางโรงเรียนอยู่เสมอ  เพื6อร่วมแกไ้ขปัญหาการเรียน  และความประพฤติของนกัเรียน 

    5.  ยินยอมให้โรงเรียนว่ากลา่ว  ตกัเตือน  ลงโทษ  ตามระเบียบของโรงเรียนตามที6เห็นสมควร  

 

      ลงชื6อ  ............................................................   ผูป้กครอง 

               (.............................................................) 

 

        ลงชื6อ ...........................................................  ผูร้ับรายงานตวั 

                  (..........................................................) 

 
 

 



 

 

คําร้องขอย้ายนักเรียน 

 

     

       โรงเรียนทุ่งกุลาพิทยาคม  อําเภอท่าตูม 

       จังหวัดสุรินทร์ ๓๒๑๒๐ 
 

วันทีD.........เดือน.............................พ.ศ. .................. 
 

เรืDอง   ขอยา้ยนกัเรียน 
 

เรียน   ผูอ้าํนวยการโรงเรียนทุ่งกุลาพิทยาคม 
 

 ดว้ยขา้พเจา้  (นาย/นาง/นางสาว) ....................................................................................  อยู่บา้นเลขที>...........หมู่ที>..............  

 แขวง/ตาํบล ....................................เขต/อาํเภอ.........................จงัหวดั.............................มีความประสงคข์อยา้ยนกัเรียนในปกครอง

ของขา้พเจา้ ซึ>งปัจจุบนัเรียนอยูที่>โรงเรียนทุ่งกุลาพิทยาคม  ไปเขา้เรียนที>โรงเรียน/สถานศึกษา.........................................................

แขวง/ตาํบล......................เขต/อาํเภอ......................จงัหวดั................... ดงันีM  

 นกัเรียนที>ยา้ยชื>อ (เด็กชาย/เด็กหญิง/นาย/นางสาว) ................................................................................................................ 

เกิดวนัที>........... เดือน........................................ พ.ศ. .................. เลขประจาํตวัประชาชน ................................................................... 

นกัเรียนชัMนมธัยมศึกษาปีที>....../........เลขประจาํตวันกัเรียน.................................. 

 ทัMงนีM เนื>องจาก (ระบุเหตุผลที>ขอยา้ย) ...................................................................................................................................... 

และการยา้ยไปเขา้เรียนในโรงเรียนดงักล่าว  นกัเรียนจะพกัอยู่บา้นเลขที>..........หมู่ที>.........ชื>อหมู่บา้น ................................................. 

แขวง/ตาํบล............................เขต/อาํเภอ...............................จงัหวดั................................ 
 

  จึงเรียนมาเพื>อโปรดพิจารณา 

                   ลงชื>อ ..............................................................  ผูป้กครอง 

                            (...............................................................) 

 

การตรวจสอบกลุ่มบริหารงบประมาณ                                        การตรวจสอบของกลุ่มบริหารวิชาการ 

�   ไม่มีภาระติดคา้งค่าใชจ้่ายต่าง ๆ                                           �  ไดอ้อกหลกัฐาน ปพ.1 ชุดที> ................ เลขที>....................                     

�   มีภาระคา้งจา่ย                                                                      �  ไดอ้อกใบรับรองเวลาเรียน และเอกสารอื>น ๆ เรียบร้อย 

 ............................................. จาํนวน ........................ บาท        �  ไม่ติดคา้งหนงัสือที>ห้องสมุด 

                                                                                                    �   เอกสารยงัไม่เรียบร้อย คือ ..................................................      

ลงชื>อ ..........................................  เจา้หน้าที>การเงิน                             ลงชื>อ ..................................................นายทะเบียน 

               (นางอรุณีย ์มนต์ดี)                                                                                  (นายสําเริง หาญเสมอ)                                  

        .......... /.............../................                                                                     .........../................../..............  

การพิจารณาสัDงการของหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ        การสัDงการของผู้อํานวยการโรงเรียน 

.................................................................................                    �  อนุมติั          �   ไม่อนุมติัเนื>องจาก....................................    

 

       ลงชื>อ                                               ลงชื>อ   

                        (นายพิทกัษ ์เสาทอง)                                                                      (นายชาํนาญ เกตุโสระ) 

                   หัวหนา้กลุ่มบริหารวิชาการ                                                          ผูอ้าํนวยการโรงเรียนทุ่งกุลาพิทยาคม 

                ......... /.................. /................                                                     ………../….....……. /…………… 



แบบคำร&องขอแก&ไขผลการเรียน (0 , ร , มส , มผ)                                                      

 

เรื่อง  ขอแก+ไขผลการเรียน (0 , ร , มส , มผ)                                                      

เรียน  ผู+อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียนทุCงกุลาพทิยาคม 

 

 ด+วยข+าพเจ+า.............................................................. นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปOที่...............เลขประจำตัว................. 

มีความประสงคRขอแก+ไขผลการเรียน ภาคเรียนที่...................ปOการศึกษา.......................... ดังน้ันข+าพเจ+าขอความกรุณาจาก

ทางโรงเรียนได+โปรดพิจารณาให+ข+าพเจ+าสอบแก+ตัวในรายวิชา ดังน้ี 

 

 

 

ช่ือวิชา/รหัสวิชา 

ผลการ

เรียนที่ได+ 

 

 

ครูผู+สอน 

การมอบงาน 

ลงลายมือ

ช่ือ

ครูผู+สอน 

 

……………………………………

……………………………………

…………………………………… 

 

…………

…………

………… 

 

...………………

…………………

………………… 

 

…………………………………………

…………………………………………

………………………………………… 

 

 

……………

……………

…………… 

 

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

    ขอแสดงความนับถือ 

 

           ลงช่ือ...................................................นักเรียน 

              (...................................................) 

 

 

     

 

     ลงช่ือ..............................................ฝ[ายวัดผล    

                                 (นางหยาดพิรุณ  สระแก+ว)    

     

                                                                             ตรวจสอบถูกต+องแล+ว 

 

     ลงช่ือ.............................................หัวหน+ากลุCมบริหารงานวิชาการ                             

                                                                             (นายพิทักษR  เสาทอง) 

 

 

เสนอเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

[     ] อนุมัติ       [     ] ไมCอนุมัติ 

 

ลงช่ือ…………………………… 

(นายชำนาญ  เกตุโสระ) 

ผู+อำนวยการโรงเรียนทุCงกลุาพิทยาคม 

…../……./…… 



 

แบบรายงานแก*ไขผลการเรียน (0 , ร , มส , มผ)                                                      

 

รายวิชา………………………………………………..รหัสวิชา…………………… 

ชั้นมัธยมศึกษาปDท่ี………….ปDการศึกษา...............ภาคเรียนท่ี.............. 

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

ข$าพเจ$า………………………………………………………..ตำแหน0ง…………………………ได$รับคำร$องขอแก$ไขผลการเรียน  

 £ 0 £ ร £ มส £ มผ  จากนักเรียนที่มผีลการเรียนดังกล0าวแล$ว  โดยข$าพเจ$าได$ดำเนินการให$นักเรยีนแก$ไขผล

การเรียนดังน้ี 

£   สอนซ0อมเสริมระหว0างวันที…่…………………………………. 

£   สอบแก$ตัวใหม0เมื่อวันที…่………………………………………. 

£   ให$ส0งงานที่ค$างภายในวันที่……………………………………. 

£   อื่น ๆ  (ระบุ)……………………………………………………….. 

ปรากฏว0านักเรียนได$ดำเนินการตามที่ข$าพเจ$ามอบหมายเปRนที่เรียบร$อยแล$ว  ดังน้ันข$าพเจ$าขอแก$ไขผลการเรียน  ดังน้ี 

ลำดับ ช่ือ-สกลุ ช้ัน ผลการเรียนที่ได$ ผลการแก$ตัว 

     

     

     

     

     

     

     

     

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                   ลงช่ือ…………….………….………………… 

                                        (…………………..……………………) 

                                 ตำแหน0ง……………………………………. 

 

ลงช่ือ…………………………………..หัวหน$างานวัดและประเมินผล  

                  (นางหยาดพิรุณ   สระแก$ว)   

                              

ลงช่ือ…………………………..………หัวหน$ากลุ0มบรหิารงานวิชาการ 

                                                                        (นายพิทกัษX  เสาทอง) 

           

เสนอเพื่อโปรดทราบ 
             
         [   ]  อนุมัติ     [  ]  ไม0อนุมัต ิ

 

ลงช่ือ…………………………… 

             (นายชำนาญ  เกตุโสระ) 

    ผู$อำนวยการโรงเรียนทุ0งกุลาพิทยาคม 

      ……../………………/……….. 

 


