
 

 

 

 

  



 

 

 

คู#มือหรือแนวทางการให1บริการ 

กลุ#มบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนวัดบ,านมุง 

อำเภอเนินมะปราง จังหวัดพิษณุโลก 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลกเขต 2 

 



คู$มือหรือแนวทางการให2บริการ กลุ$มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดบ2านมุง  

สามารถดาวน*โหลดแบบต1าง ๆ  ผ1านทางเว็บไซต*โรงเรียน https://wbm-school.com/index.html  

  

ขั#นตอนการปฏิบติังานระบบ One Stop Service 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน,ผูป้กครอง) 

การติดต่อประชาสมัพนัธ์ เว็บไซต*โรงเรียน,หอ้งธุรการโรงเรียนวดับา้นมุง 

 

สอบถามความประสงคข์องผูรั้บบริการ 

รับคาํร้อง  

กรอกเอกสารคาํร้อง 

ยืGนคาํร้อง 

เสนอผูรั้บผดิชอบดาํเนินการ 

รับเอกสารตามคาํร้อง 

ขอหนงัสือรับรองทางการศึกษา 

การขอยา้ยสถานศึกษา 

การเปลีGยนแปลงขอ้มูลนกัเรียน 

การรับสมคัรนกัเรียน 

หมายเหตุ ไม่มีค่าบริการ , สถานทีGหอ้งธุรการโรงเรียนวดับา้นมุง 

บเอกสารตามคาํร้อง 

https://wbm-school.com/index.html


ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา  

สามารถดาวน*โหลดแบบต1าง ๆ  ผ1านทางเว็บไซต*โรงเรียน https://wbm-school.com/index.html 

 

 

  

ขั#นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน,ผูป้กครอง) 

แจง้ความประสงค ์

กรอกรายละเอียดในคาํร้องขอหนงัสือรับรอง 

ยืGนคาํร้องขอหนงัสือรับรองทีGฝ่ายวิชาการเพืGอตรวจสอบขอ้มูล 

เจา้หนา้ทีGทะเบียนดาํเนินการตามคาํร้อง ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เสนอผูบ้ริหาร/ผูรั้บผดิชอบ เพืGอลงนาม 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน,ผูป้กครอง) รับหนงัสือรับรองเพืGอตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 

สิ#นสุดเวลาประมาณ 5 วนั  

หมายเหตุ ไม่มีค่าบริการ , สถานทีGหอ้งธุรการโรงเรียนวดับา้นมุง 

บเอกสารตามคาํร้อง 



ข้ันตอนการย2ายสถานศึกษา 

สามารถดาวน*โหลดแบบต1าง ๆ  ผ1านทางเว็บไซต*โรงเรียน https://wbm-school.com/index.html 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ขั#นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน,ผูป้กครอง) แจง้ความประสงค ์

ติดต่อขอรับคาํร้องขอยา้ยสถานศึกษา 

ทีGฝ่ายบริหารวิชาการ 

 

ยืGนคาํร้องขอยา้ย ทีGฝ่ายบริหารวิชาการ เพืGอตรวจสอบความถูกตอ้ง  

เจา้หนา้ทีGทะเบียนดาํเนินการตามคาํร้อง 

เสนอผูบ้ริหารดรงเรียนผูรั้บผดิชอบ 

เพืGอลงนามอนุมติัการขอยา้ย 

รับเอกสารตามคาํร้อง 

ระยะเวลาประมาณ 5 วนัทาํการ 

หมายเหตุ ไม่มีค่าบริการ , สถานทีGหอ้งธุรการโรงเรียนวดับา้นมุง 

บเอกสารตามคาํร้อง 



ข้ันตอนการขอเปล่ียนแปลงข2อมูล 

สามารถดาวน*โหลดแบบต1าง ๆ  ผ1านทางเว็บไซต*โรงเรียน https://wbm-school.com/index.html 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั#นตอนการเปลี.ยนแปลงข้อมูล 

ผูใ้ชบ้ริการ (ผูป้กครอง) แจง้ความประสงค ์

ติดต่อรับคาํร้องขอเปลีGยนขอ้มูล ทีGฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

กรอกรายละเอียดในใบคาํร้อง 

ยืGนคาํร้องขอเปลีGยนแปลงขอ้มูล และเอกสารหลกัฐาน 

การเปลีGยนแปลง ทีGฝ่ายบริหารวิชาการตรวจสอบขอ้มูล 

เจา้หนา้ทีGทะเบียนดาํเนินการตามคาํร้อง บนัทึกเปลีGยนแปลงขอ้มูล 

สิ#นสุดประมาณ 30 นาที 

หมายเหตุ ไม่มีค่าบริการ  , สถานทีGหอ้งธุรการโรงเรียนวดับา้นมุง 

บเอกสารตามคาํร้อง 



ข้ันตอนการสมัครเรียน 

สามารถดาวน*โหลดแบบต1าง ๆ  ผ1านทางเว็บไซต*โรงเรียน https://wbm-school.com/index.html 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั#นตอนการสมัครเรียน 

ผูใ้ชบ้ริการ ผูป้กครอง 

ผูป้กครองแจง้ความประสงคส์มคัรเรียนทีGฝ่ายบริหารวิชาการ 

พร้อมรับเอกสารเพืGอกรอกขอ้มูล และเตรียมหลกัฐานใหเ้รียบร้อย 

รับสมคัร 

ตาม วนั เวลา ทีGราชการกาํหนด 

สอบคดัเลือก 

ประกาศผล 

รายงานตวั 

สิ#นสุดการใหบ้ริการ 

หมายเหตุ ไม่มีค่าบริการ  , สถานทีGหอ้งธุรการโรงเรียนวดับา้นมุง 

บเอกสารตามคาํร้อง 



1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน ถOานักเรียนขาดเรียนนานติดต1อกันใหOถือปฏิบัติ

ดังน้ี 

 1.1 การติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต1อกัน เป\นหนOาท่ีโดยตรงของครูท่ีปรึกษา 

 1.2 ถOานักเรียนขาดเรียนนานติดต1อกัน 5 วันทำการ โดยไม1ทราบสาเหตุใหOครูท่ีปรึกษาดำเนินการ

ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกลOเคียง ครู–อาจารย*หรือผูOปกครองแลOวแต1กรณี แลOวแจOงใหOฝiายกิจการ

นักเรียนทราบ เพ่ือดำเนินการ ตามระเบียบต1อไป 

 1.3 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษาไปพบผูOปกครองหรือนักเรียนแลOวไดOสอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทางแกOไข 

หากไม1สามารถแกOไขไดO ใหOปฏิบัติดังน้ี 

  - ถOาเป\นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู1ในช้ันมัธยมศึกษาตอนตOน ตOองช้ีแจงใหOนักเรียนและผูOปกครอง

รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการส1งเด็กเขOาเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พรOอมกับรายงาน

การดำเนินงานใหOฝiายบริหารรับทราบเพ่ือจะไดOดำเนินการตามระเบียบต1อไป 

  - ถOาเป\นนักเรียนท่ีกำลังเรียนอยู1ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหOผูOปกครองมาลาออกใหOถูกตOอง 

 1.4 ในกรณีท่ีครูท่ีปรึกษา/ หัวหนOาระดับไปตามนักเรียนท่ีบOานแลOวไม1พบท้ังผูOปกครองและนักเรียน     

ใหOงานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังน้ี 

  1.4.1 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู1ในช้ันมัธยมศึกษาตอนตOน ใหOดำเนินการดังน้ี 

   1.4.1.1 ฝiายกิจการนักเรียนแจOงขOอมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

   1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผูOปกครองนักเรียน ถOายังไม1ไดOตอบ

รับใหOทำหนังสือแจOงผูOนำชุมชน หรือองค*กรปกครองส1วนทOองถ่ิน และรายงานใหOสำนักงานเขตพ้ืนท่ีรับทราบ 

  1.4.2 กรณีนักเรียนท่ีเรียนอยู1ในช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย ใหOดำเนินการดังน้ี 

   1.4.2.1 ฝiายกิจการนักเรียนแจOงขOอมูลท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

   1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผูOปกครองนักเรียน ถOายังไม1ไดOตอบ

รับใหOทำหนังสือแจOงผูOปกครองอีกเป\นคร้ังท่ี 2 หากยังไม1ไดOรับคำตอบการติดต1อคร้ังท่ี 2 ภายใน 10 วัน งาน

ทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหนOาสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน1ายช่ือออกจากทะเบียนนักเรียน

เพราะเหตุขาดเรียนนานแลOวแจOงใหOครูผูOสอน และผูOเก่ียวขOองรับทราบ 

   1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจOงผูOปกครองนักเรียนทราบว1าโรงเรียนไดOจำหน1าย

นักเรียนออกแลOวคู1มือหรือแนวทางการใหOบริการ กลุ1มบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดบOานมุง 

 

2. แนวทางการปฏิบัติเร่ืองการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังน้ี 

 2.1 ครูท่ีปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบทุกวันและทุกช่ัวโมงท่ี

สอน 

 2.2 เม่ือพบว1ามีนักเรียนขาดเรียนบ1อยและขาดเรียนติดต1อกันเป\นเวลาหลายวันตOองปฏิบัติดังน้ี 

  2.2.1 ถOาเป\นครูประจำวิชาท่ีสอนใหOรายงานนักเรียนท่ีขาดเรียนนานและขาดเรียนบ1อยๆใหOครูท่ี

ปรึกษารับทราบ และครูท่ีปรึกษาตOองติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนตามแนวปฏิบัติขOอ 1.2,1.3,1.4 แลOวแต1กรณี 



  2.2.2 ถOาครูท่ีปรึกษาสำรวจแลOวพบว1านักเรียนในช้ันขาดเรียนบ1อยและขาดเรียนติดต1อกันเป\น

เวลานานใหOปฏิบัติตามแนวปฏิบัติขOอ 1.2,1.3,1.4 

 

3. แนวปฏิบัติในการแก2 “0” 

 ในการแกO “0” มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

 3.1 ใหOนักเรียนแกOตัวไดOไม1เกิน 2 คร้ัง และก1อนแกOตัวทุกคร้ังนักเรียนตOองย่ืนคำรOองขอสอบแกOตัวท่ีฝiาย 

วิชาการก1อน 

 3.2 การดำเนินการสอบแกOตัวเป\นหนOาท่ีโดยตรงของครูผูOสอน เม่ือมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบตOองดำเนินการแกO “0” ใหOเสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถOาไม1สามารถดำเนินการใหOแลOวเสร็จตาม

กำหนด ใหOรายงานฝiายวิชาการรับทราบ ถOาไม1ดำเนินการใดๆ ถือว1าบกพร1องต1อหนOาท่ีราชการ 

 3.3 ครูผูOสอนตOองจัดสอนซ1อมเสริมใหOนักเรียนก1อนสอบแกOตัวทุกคร้ัง 

 3.4 ช1วงเวลาของการสอบแกOตัวใหOเป\นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝiายวิชาการ 

 3.5 ถOานักเรียนไม1มาสอบแกOตัวตามระยะเวลาท่ีกำหนดถือว1าไดOผลการเรียน “0” ตามเดิม และมีสิทธิ

สอบแกOตัวไดO 2 คร้ัง ถOานักเรียนสอบแกOตัวคร้ังท่ี 2 แลOวยังไม1ผ1านใหOปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ำ 

 3.6 ครูท่ีปรึกษาเป\นผูOมีหนOาท่ีติดตามผลการเรียนของนักเรียนท่ีอยู1ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พรOอม

ท้ังกวดขันใหOนักเรียนมาดำเนินการแกO “0” ตามกำหนดเวลา 

 3.7 การใหOนักเรียนสอบแกOตัว ครูผูOสอนควรดำเนินการดังน้ี 

  3.7.1 ตรวจสอบดูว1านักเรียนติด “0” เน่ืองจากไม1ผ1านจุดประสงค*ใดหรือตัวช้ีวัดใด 

  3.7.2 ดำเนินการสอนซ1อมเสริมในจุดประสงค*/ตัวช้ีวัดท่ีนักเรียนสอบไม1ผ1าน 

  3.7.3 การดำเนินการสอบแกOตัว คำว1า“สอบแกOตัว”ไม1ไดOหมายความว1าจะตOองทดสอบดOวย

ขOอสอบท่ีเป\นขOอเขียนเท1าน้ัน นักเรียนจะสอบแกOตัวอย1างไรน้ันตOองดูว1าในจุดประสงค*น้ันนักเรียนไม1ผ1านตรง

ส1วนใด เช1น ในส1วน K, P,A ก็ใหOซ1อมตรงคะแนนในส1วนน้ัน 

 3.8 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแกO “0” ของนักเรียน 

  3.8.1 ฝiายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” และกำหนดวัน เวลา สอบ

แกOตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝiายวิชาการ 

  3.8.2 แจOงใหOนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “0” ไดOรับทราบ 

  3.8.3 ฝiายวิชาการแจOงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช1วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแกO 

“0” 

  3.8.4 นักเรียนท่ีติด “0” มาย่ืนคำรOองขอแกO “0” ท่ีฝiายวิชาการ และฝiายวิชาการแจOงใหOครู

ประจำวิชารับทราบ พรOอมกับใบคำรOองขอสอบแกOตัวของนักเรียน 

  3.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ1อมเสริมและใหOนักเรียนสอบแกOตัว 

  3.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแกOตัวของนักเรียนมารายงานใหOฝiายวิชาการรับทราบ 

  3.8.7 ฝiายวิชาการแจOงผลการสอบแกOตัวใหOนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 



 3.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแกOตัวแลOวอยู1ท่ี “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท1าน้ัน ระดับผล

การเรียนหลังสอบแกOตัวถOานักเรียนยังไดO “ 0 ” อยู1 ใหOนักเรียนผูOน้ันเรียนซ้ำใหม1หมดท้ังรายวิชา 

 

4. แนวปฏิบัติในการแก2 “ร” 

 ในการแกO “ร” มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

 4.1 การดำเนินการแกO “ร” เป\นหนOาท่ีโดยตรงของครูผูOสอน เม่ือมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาท่ี

รับผิดชอบตOองดำเนินการแกO “ร” ใหOเสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถOาไม1สามารถดำเนินการใหOแลOวเสร็จตาม

กำหนด ใหOรายงานฝiายวิชาการรับทราบ ถOาไม1ดำเนินการใดๆ ถือว1าบกพร1องต1อหนOาท่ีราชการ 

 4.2 การแกOไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป\น 2 กรณีคือ 

  4.2.1 ไดOระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีท่ีเน่ืองมาจากเหตุสุดวิสัย เช1น เจ็บปiวย หรือเกิด

อุบัติเหตุไม1สามารถมาเขOาสอบไดO 

  4.2.2 ไดOระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีท่ีสถานศึกษาไดOพิจารณาแลOวเห็นว1าไม1ใช1เหตุ

สุดวิสัย เช1น มีเจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย1าง หรือ ไม1สนใจทำงานท่ีไดOรับมอบหมายใหOทำเป\นตOน 

 4.3 การแกO “ ร ” ตOองดำเนินการใหOแลOวเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถOานักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” 

ไม1มาดำเนินการแกO “ร” ใหOเสร็จส้ินตามกำหนดเวลา นักเรียนผูOน้ันตOองเรียนซ้ำท้ังรายวิชาหรือเปล่ียนรายวิชา

ใหม1 ในกรณีท่ีเป\นรายวิชาเพ่ิมเติม 

 4.4 ถOาหากนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” ผูOน้ันไม1สามารถมาทำการแกO “ ร ” ตามกำหนดเวลาไดO

เน่ืองจากเหตุสุดวิสัย ใหOอยู1ในดุลพินิจของหัวหนOาสถานศึกษาจะขยายเวลาการแกO “ ร ” ออกไปอีก 1 ภาค

เรียนแต1ถOาพOนกำหนดแลOว นักเรียนยังไม1มาดำเนินการแกO “ ร ” ใหOนักเรียนผูOน้ันเรียนซ้ำใหม1หมดท้ังรายวิชา 

 4.5 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแกO “ ร ” ของนักเรียน 

  4.5.1 ฝiายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “ ร ” และแจOงใหOนักเรียน

รับทราบ 

  4.5.2 ฝiายวิชาการแจOงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช1วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ      

แกO “ ร ” 

  4.5.3 นักเรียนท่ีติด “ ร ” มาย่ืนคำรOองขอแกO “ ร ” ท่ีฝiายวิชาการ และฝiายวิชาการแจOงใหOครู

ประจำวิชารับทราบ 

  4.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แกO “ ร ” ใหOกับนักเรียน 

  4.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแกO “ ร ” ของนักเรียนมารายงานใหOฝiายวิชาการรับทราบ 

  4.5.6 ฝiายวิชาการแจOงผลการแกO “ ร ” ใหOนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

 

 

 

 



5. แนวปฏิบัติในการแก2 “ มส. ” 

 ในการแกO “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต1อไปน้ี 

 5.1 ครูผูOสอนไดOพิจารณาสาเหตุท่ีนักเรียนไดOผลการเรียน “มส.” ซ่ึงมีอยู1 2 กรณีคือ 

  5.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม1ถึง 60 % ไม1มีสิทธิย่ืนคำรOองขอมีสิทธ์ิสอบ ตOองเรียนซ้ำใหม1หมด 

  5.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม1ถึง 80 % แต1ไม1นOอยกว1า 60 % 

   5.1.2.1 ใหOนักเรียนย่ืนคำรOองขอแกOผลการเรียน “มส.” จากครูผูOสอน 

   5.1.2.2 ครูผูOสอนตOองจัดใหOนักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือใหOเวลาครบตามรายวิชาน้ัน ๆ โดย

อาจใชOช่ัวโมงว1าง / วันหยุด 

   5.1.2.3 เม่ือนักเรียนมาดำเนินการแกO “มส.” ตามขOอ 2 แลOวจะไดOระดับผลการเรียน          

0 – 1 

   5.1.2.4 ถOานักเรียนไม1มาแกO “มส.” ใหOเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนดใหOนักเรียนผูOน้ันตOอง

เรียนซ้ำ 

   5.1.2.5 ถOามีเหตุสุดวิสัยไม1สามารถมาแกO “มส.” ไดO ใหOอยู1ในดุลพินิจของหัวหนOา

สถานศึกษาท่ีจะขยายเวลามาแกO “มส.” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เม่ือพOนกำหนดน้ีแลOวใหOนักเรียนผูOน้ันเรียนซ้ำ

หรือใหOเปล่ียนรายวิชาใหม1ไดOในกรณีท่ีเป\นรายวิชาเพ่ิมเติม 

 5.2 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการแกO “มส.” ของนักเรียน 

  5.2.1 ครูประจำวิชาแจOงผล “มส. “ ของนักเรียนท่ีฝiายวิชาการ 

  5.2.2 ฝiายวิชาการโดยงานวัดผลแจOงนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 

  5.2.3 ฝiายวิชาการแจOงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช1วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการแกO 

“มส.” 

  5.2.4 นักเรียนท่ีติด“มส.” นำผูOปกครองมาย่ืนคำรOองขอแกO “มส.” ท่ีฝiายวิชาการ ฝiายวิชาการ

แจOงใหOครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการแกO “มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแกO “มส.” ของ

นักเรียน ครูประจำวิชานำผลการแกO “มส.” ของนักเรียนมารายงานใหOฝiายวิชาการรับทราบ ฝiายวิชาการแจOง

ผลการแกO “มส.” ใหOนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 

 ในการจัดใหOนักเรียน “ เรียนซ้ำ ” มีแนวปฏิบัติดังน้ี 

 6.1 ใหOครูผูOสอนเดิมในรายวิชาน้ันเป\นผูOรับผิดชอบสอนซ้ำ 

 6.2 การดำเนินการ “เรียนซ้ำ” เป\นหนOาท่ีโดยตรงของครูผูOสอน เม่ือมีนักเรียน“เรียนซ้ำ” ในรายวิชาท่ี 

รับผิดชอบตOองดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ใหOเสร็จส้ินภายในภาคเรียนถัดไป ถOาไม1สามารถดำเนินการใหOแลOวเสร็จ

ตามกำหนด ใหOรายงานฝiายวิชาการรับทราบ ถOาไม1ดำเนินการใดๆ ถือว1าบกพร1องต1อหนOาท่ีราชการ 

 6.3 ครูผูOสอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร1วมกันใหOจำนวนช่ัวโมงครบตามระดับช้ัน และครบตาม 

หน1วยการเรียนของรายวิชาน้ัน ๆ ครูผูOสอนอาจมอบหมายงานใหOในช่ัวโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือมอบหมายงาน

ใหOทำ จะมากหรือนOอยตOองพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป\นรายบุคคล 

 6.4 สำหรับช1วงเวลาท่ีจัดใหOเรียนซ้ำอาจทำไดOดังน้ี 

  6.4.1 ช่ัวโมงว1าง 

6.4.2 ใชOเวลาหลังเลิกเรียน 

  6.4.3 วันหยุดราชการ 

  6.4.4 สอนเป\นคร้ังคราวแลOวมอบหมายงานใหOทำ 

 6.5 การประเมินผลการเรียนใหOดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 

 6.6 ครูผูOสอนส1งผลการเรียนซ้ำพรOอมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนใหOฝiายวิชาการ 

 6.7 ข้ันตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน 

  6.7.1 ฝiายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจOงนักเรียนท่ีตOอง “เรียนซ้ำ” รับทราบ 

  6.7.2 ฝiายวิชาการแจOงครูท่ีปรึกษารับทราบเพ่ือช1วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ 

“เรียนซ้ำ” 

  6.7.3 นักเรียน “เรียนซ้ำ” มาย่ืนคำรOองขอ “เรียนซ้ำ” ท่ีฝiายวิชาการ 

  6.7.4 ฝiายวิชาการแจOงใหOครูประจำวิชารับทราบ เพ่ือดำเนินการ “เรียนซ้ำ” ของนักเรียน     

ตามแนวฏติบัติ 

  6.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ “เรียนซ้ำ”ของนักเรียนรายงานใหOฝiายวิชาการ

รับทราบ 

  6.7.6 ฝiายวิชาการแจOงผลการ“เรียนซ้ำ”ใหOนักเรียนและครูท่ีปรึกษารับทราบ 

 

 

 

 

 

 

 



7. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 

 7.1 ทุกคร้ังท่ีมีครูในกลุ1มสาระการเรียนรูO ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม1สามารถมาปฏิบัติราชการไดO 

ฝiายวิชาการจะจัดสอนแทน ผูOท่ีไดOรับมอบหมาย จัดใหOมีการสอนแทนในช่ัวโมงน้ัน ๆ ถOาจัดไม1ไดOใหOแจOงฝiาย

วิชาการ 

 7.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารท่ีฝiายวิชาการแจกใหOทุกคร้ัง 

 

 หมายเหตุ 

 เม่ือครูท1านใดมีธุระจำเป\นท่ีจะตOองลากิจ หรือ ไปราชการ จะตOองทำการแลกช่ัวโมงสอน หรือ จัดเตรียม 

เอกสาร เช1น ใบงาน ใบความรูO หรือ มอบหมายงานใหOนักเรียนทำในช1วงเวลาดังกล1าว แลOวมอบใหOหัวหนOากลุ1ม

สาระเพ่ือใหOผูOท่ีทำการสอนแทนจะไดOทำการสอนต1อไป 

 

8. แนวปฏิบัติการส$งแผนการจัดการเรียนรู2 

 ครูทุกคนจะตOองมีแผนการจัดการเรียนรูO ก1อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรูOใหOกับนักเรียน และมีแนว

ปฏิบัติดังน้ี 

 8.1 ใหOครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรูO มีการวิเคราะห*มาตรฐานการเรียนรูO/ตัวช้ีวัด เพ่ือกำหนด

ขอบข1ายสาระท่ีจะใชOในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสรOางรายวิชาและแผนการประเมินใหO

ครบถOวน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรูOใหOมีองค*ประกอบของแผนครบถOวน โดยยึดรูปแบบท่ีฝiายบริหาร

วิชาการกำหนดใหOองค*ประกอบของแผนการจัดการเรียนรูO ประกอบดOวย 

 1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรูOและหน1วยการเรียนรูO 

 2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 

 3. ตัวช้ีวัด/จุดประสงค*การเรียนรูO 

 4. สาระการเรียนรูO 

  4.1 สาระการเรียนรูOแกนกลาง 

  4.2 สาระการเรียนรูOทOองถ่ิน (ถOามี) 

 5. สมรรถนะผูOเรียน (เฉพาะหัวขOอท่ีตOองการประเมินผูOเรียน) 

 6. คุณลักษณะอันพึงประสงค* (เฉพาะหัวขOอท่ีตOองการประเมินผูOเรียน) 

 7. กิจกรรมการเรียนรูO 

 8. การวัดและการประเมินผล 

 9. ส่ือ/แหล1งเรียนรูO 

หมายเหตุ อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียดไดOตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาท่ีจัดกิจกรรม 

 8.2 ใหOคุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรูO เสนอฝiายบริหารวิชาการและหัวหนOา 

สถานศึกษา เพ่ือใหOความเห็นชอบก1อนนำแผนไปใชOจัดกิจกรรมใหOกับนักเรียน 

 8.3 การจัดส1งแผนการจัดการเรียนรูOของครู ใหOจัดส1งท่ีหัวหนOากลุ1มสาระการเรียนรูOก1อนนำไปใชOจัด 



กิจกรรม 2 สัปดาห* โดยใหOส1งอย1างนOอยเดือนละ 2 คร้ัง และใหOหัวหนOากลุ1มสาระการเรียนรูOเป\นผูOรวบรวม 

ตรวจสอบและรายงานฝiายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร* หากไม1รายงานถือว1าบกพร1องต1อหนOาท่ี 

 8.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต1ละวัน ใหOครูทุกคนท่ีมีคาบสอนส1งบันทึกหลังสอนทุก

คร้ังท่ีฝiายบริหารวิชาการ ในคาบสุดทOายก1อนเลิกเรียน 

 8.5 หลังจากจัดการเรียนรูOจนครบหน1วยการเรียนรูO ใหOมีการวัดและประเมินผลผูOเรียนใหOเสร็จส้ิน โดย

แจOงขOอมูลนักเรียนผ1านเกณฑ*การประเมินและไม1ผ1านเกณฑ* ในกรณีท่ีนักเรียนไม1ผ1านเกณฑ*ใหOทำการซ1อนเสริม

และหาวิธีช1วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระท่ังนักเรียนผ1านเกณฑ*การประเมินท้ังหมดในหน1วยน้ัน ๆ 

ก1อนจะไปสอนในหน1วยการเรียนรูOถัดไป 

 

9. แนวปฏิบัติในการเข2าห2องเรียนและออกจากห2องเรียนของครูผู2สอน 

ในการเขOาใชOหOองเรียนของครูซ่ึงเป\นหOองเรียนท่ีตOองใชOร1วมกันจึงจำเป\นตOองช1วยกันรักษาความสะอาดและ 

ความเป\นระเบียบวินัย และจะตOองรับผิดชอบร1วมกัน โดยมีขOอปฏิบัติดังน้ี 

 9.1 ใหOคุณครูเขOาหOองเรียนท่ีรับผิดชอบสอนตามตารางสอนท่ีทางฝiายบริหารวิชาการจัดใหO ใหOตรงเวลา

และสอนใหOเต็มเวลาท่ีกำหนด 

 9.2 หากมีความจำเป\นตOองเปล่ียนแปลงการใชOหOองเรียน ในการจัดกิจกรรมใหOแจOงใหOผูOท่ีรับผิดชอบหOอง 

น้ัน ๆ ทราบล1วงหนOาและมีการลงบันทึกการใชOหOองใหOเรียบรOอย เช1น หOองสมุด หOองปฏิบัติการต1าง ๆ เป\นตOน 

 9.3 ใหOคุณครูเขOาสอนใหOตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ใหO

มอบหมายใหOมีผูOสอนแทน การมอบหมายงานใหOเด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม1มีครูควบคุมเป\นส่ิงไม1ควรกระทำ 

เน่ืองจากเป\นละท้ิง/ทอดท้ิงหนOาท่ีในการสอน ซ่ึงมีความผิดชัดเจน 

 9.4 การจัดการเรียนรูOควรจัดสภาพแวดลOอมและสรOางบรรยากาศท่ีเอ้ือต1อการเรียนรูO กระตุOนใหOนักเรียน

ไดOมีส1วนร1วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใชOส่ือการเรียนท่ีหลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลท่ี

หลากหลายเนOนท่ีพัฒนาการของผูOเรียน และความแตกต1างระหว1างบุคคล 

 9.5 ก1อนหมดเวลาเรียน ใหOนักเรียนไดOจัดโต�ะ-เกOาอ้ีใหOอยู1ในสภาพท่ีเรียบรOอย จัดเก็บส่ิงของเขOาท่ีใหO

เรียบรOอยและเก็บกวาดหOองเรียนใหOสะอาด ท้ิงขยะ สำรวจความเรียบรOอยก1อนออกจากหOอง เช1น ไฟฟ�าและพัด

ลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ*ต1าง ๆ ใหOเรียบรOอย 

 9.6 ออกจากหOองเรียนเม่ือหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 

หมายเหตุ หากหOองเรียนสกปรก ไม1มีความเป\นระเบียบเรียบรOอย และไม1พรOอมใหOนักเรียนเขOาไปใชO 

บริการ ใหOรายงานเป\นลายลักษณ*อักษรใหOฝiายบริหารวิชาการทราบทันที และครูท่ีใชOหOองเรียนก1อนคาบน้ัน

จะตOองรับผิดชอบ เพราะเป\นหนOาท่ีของครูผูOน้ันโดยตรง ท้ังน้ีจะพิจารณาจากตารางการใชOหOองตามตารางสอน

ท่ีฝiายบริหารวิชาการจัดไวOไหO กรณีหOองขOางเคียงไม1มีครูเขOาสอนหรือครูเขOาหOองสายและนักเรียนส1งเสียงดัง 

รบกวนการเรียนของหOองอ่ืน ใหOครูท่ีไดOรับความเดือดรOอนรายงานใหOฝiายบริหารวิชาการทราบทันที  

เพ่ือรายงานใหOผูOอำนวยการทราบต1อไป 

 



10. เอกสาร ปพ. 5 

 10.1 ฝiายวิชาการไดOจัดทำ ปพ. 5 พรOอมรายช่ือนักเรียนทุกหOอง ครูทุกท1าน ทุกรายวิชารับไดOท่ีฝiาย

วิชาการ 

 10.2 การบันทึกรายการต1างๆ 

  10.2.1 การวิเคราะห*ผูOเรียน ดOานการเรียน ป.3 และ ป.. 6 ใหOใชOผลสอบ O-NET ในรายวิชาน้ันๆ 

ส1วนป. 1,ป.2 ป.4 และ ป.5 ใหOใชOผลการเรียนในรายวิชาน้ันๆ ในช้ันท่ีถัดลงมา 1 ระดับช้ัน                      

(ป�การศึกษาท่ีผ1านมา) 

  10.2.2 การวิเคราะห*ผูOเรียน ดOานพฤติกรรม ใหOใชOผลการประเมิน SDQ ป.1 และ ป.4 ใหOประเมิน

ใหม1ส1วน ป. 2,ป.3 ป. 5 และ ป.6 ใหOใชOผลการประเมินในช้ันท่ีถัดลงมา 1 ระดับช้ัน (ป�การศึกษาท่ีผ1านมา) 

  10.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช1องวันท่ี ใหOใส1วัน จันทร*-วันศุกร* (เช1น 17-18-19-20-21) ใหOครบ

ทุกช1องส1วนในช1องเวลาเรียน ถOาเป\นคาบเดียว ใส1เลข 1,2,3 ตามลำดับ ถOาเป\นคาบคู1 ใหOใส1 1-2,3-4,....) 

  10.2.4 ใหOใส1เคร่ืองหมาย ✓ลงในช1องเวลาเรียนของนักเรียนแต1ละคน ถOานักเรียนขาด ลา ใหOใส1 

(ข)ขาดเรียน (ล) ลา 

  10.2.5 ช1องรวมเวลาเรียน ตัวเลขดOานบน คือรOอยละ 80 ของเวลาเรียน ดOานล1าง คือจำนวนคาบ

เต็ม 

  10.2.6 อัตราส1วนคะแนน ระหว1างภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลัก ท้ังพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควร

กำหนดสัดส1วนเป\น 70:30 ส1วนวิชาอ่ืน ๆ เช1น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี 

อาจใชOสัดส1วน80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 

 

หมายเหตุ หลักสูตร 51 เนOนใหOเก็บคะแนนระหว1างภาคมากกว1าปลายภาค ซ่ึงการเก็บระหว1างภาคถือว1า 

เป\นการประเมินเพ่ือพัฒนานักเรียน (formative) ส1วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป\นการประเมินเพ่ือสรุปผล 

(summative) 

  10.2.7 การสอบจุดประสงค* และการสอบกลางภาค ใหOใส1คะแนนท่ีนักเรียนไดOลงในช1องบันทึก

คะแนนสำหรับนักเรียนท่ีไดOคะแนนไม1ผ1านเกณฑ*ท่ีกำหนด หลังจากมีการสอบแกOตัวแลOว จะไดOไม1เกินคร่ึงของ

คะแนนเต็ม ใหOบันทึกดังน้ี คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบไดO 2 คะแนน หลังจากสอบแกOตัวแลOว ไดO 6 

คะแนน (เกณฑ*ท่ีครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป\น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว1า นักเรียนยังไม1สอบแกO

ตัวเพ่ือปรับคะแนน 

 

 

หมายเหตุ สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใชOรูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ไดO โดยป�ดทับ 

ลงไปในหนOาการวัดและประเมินผลการเรียนรูO โดยตOองครบทุกหน1วยการเรียนรูOตามหลักสูตรช้ันเรียนท่ีไดO

กำหนดไวO 



  10.2.8 การวัดและประเมินผลดOานคุณลักษณะอันพึงประสงค* ขอรับไดOท่ีฝiายวิชาการ เพ่ือนำมา

ป�ดทับลงใน ปพ. 5 

  10.2.9 การวัดและประเมินผลดOานการอ1าน คิดวิเคราะห*และเขียน ผลการประเมินในรายวิชาท่ี 

รับผิดชอบสอนป�ดทับลงไป ปพ. 5 หนOาการวัดและประเมินผลดOานการอ1าน คิดวิเคราะห*และเขียน 

                10.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวช้ีวัด/ผลการเรียนรูO พิมพ*ป�ดทับ หรือเขียน ก็ไดO 

11. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 

 การวัดและประเมินผลการเรียน ท่ีจะตOองรายงานใหOทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝiายวิชาการ  

ซ่ึงหากล1าชOากว1ากำหนดถือว1าบกพร1องต1อหนOาท่ีราชการ มีดังน้ี 

 11.1 การส1งสมุด ปพ. 5 

 11.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผูOเรียน ประกอบดOวย 

  11.2.1 กิจกรรมชุมนุม 

  11.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 

  11.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน* 

  11.2.4 กิจกรรมแนะแนว 

 11.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค* (ครูท่ีปรึกษา) แบบประเมินการอ1าน คิดวิเคราะห*และ

เขียน (ครูผูOสอน) 

 11.4 การบันทึกขOอมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบลงในโปรแกรม

BookmarkII 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 

 เป\นเอกสารสำหรับบันทึกขOอมูลผลการเรียนของผูOเรียนตามเกณฑ*การผ1านช1วงช้ันของหลักสูตร

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต1ละช1วงช้ัน ไดOแก1 ผลการเรียนรูOตามกลุ1มสาระการเรียนรูO 8 กลุ1ม ผลการประเมินการ

อ1าน คิด วิเคราะห*เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค*ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรม

พัฒนาผูOเรียน โรงเรียนจะตOองจัดทำและออกเอกสารน้ีใหOกับผูOเรียนเป\นรายบุคคล เม่ือจบการศึกษาแต1ละช1วง

ช้ัน เพ่ือใชOประโยชน*ในดOานต1างๆ 

ต1อไปน้ี 

  - แสดงผลการเรียนของผูOเรียนตามโครงสรOางหลักสูตรของโรงเรียน 

  - รับรองผลการเรียนของผูOเรียนตามขOอมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 

- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผูOเรียน 

  - ใชOเป\นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเขOาศึกษาต1อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน*

อ่ืนใดท่ีพึงมีพึงไดOตามวุฒิการศึกษาน้ัน 

 

2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 

 เป\นวุฒิบัตรท่ีมอบใหOผูOเรียนท่ีสำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือประกาศและรับรองวุฒิ 

การศึกษาของผูOเรียน ส1งผลใหOผูOเรียนไดOรับศักด์ิและสิทธิต1างๆ ของผูOสำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห1ง

ประกาศนียบัตรน้ันประกาศนียบัตรสามารถนำไปใชOประโยชน*ไดO ดังน้ี 

  - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผูOเรียน 

  - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูOเรียน 

  - ใชOเป\นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเขOาศึกษาต1อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน* 

อ่ืนใด ท่ีพึงมีพึงไดOตามวุฒิการศึกษาแห1งประกาศนียบัตรน้ัน 

 

3. แบบรายงานผู2สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

 เป\นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผูOสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต1ละช1วง

ช้ัน โดยบันทึกขOอมูลของผูOเรียนท่ีจบการศึกษาช1วงช้ันเดียวกัน รุ1นเดียวกัน ไวOในเอกสารฉบับเดียวกัน เป\น

เอกสารท่ีผูOบริหารโรงเรียนใชOสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหOผูOเรียนจบช1วงช้ัน เป\นเอกสารทาง

การศึกษาท่ีสำคัญท่ีสุด ใชOเป\นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผูOเรียน ผูOท่ีมีรายช่ือใน

เอกสารน้ีทุกคน จะไดOรับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผูOสำเร็จการศึกษา 

นำไปใชOประโยชน* ดังน้ี 

  - เป\นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนใหOผูOเรียนเป\นผูOสำเร็จการศึกษา 

  - เป\นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผูOสำเร็จ 

การศึกษาแต1ละคนตลอดไป 



4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงคk (ปพ.4) 

 โรงเรียนจะจัดทำเอกสารน้ีและมอบใหOผูOเรียนทุกคนเม่ือจบช1วงช้ัน หรือจบหลักสูตรการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานเอกสารน้ีจะใชOบันทึกผลการประเมินผูOเรียนเก่ียวกับคุณธรรม จริยธรรม และค1านิยมท่ีโรงเรียนกำหนด

เป\นคุณลักษณะอันพึงประสงค*ของโรงเรียนแต1ละประการอย1างต1อเน่ือง และสรุปผลการประเมินเม่ือจบช1วงช้ัน 

เพ่ือใหOผูOเรียนนำไปใชOแสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู1กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)แบบ

แสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค* (ปพ.4) นำไปใชOประโยชน* ดังน้ี 

  - แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค*ของผูOเรียนแต1ละประการ 

  - ใชOเป\นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูOเรียนในการสมัครเขOาศึกษาต1อสมัครทำงาน หรือเม่ือมี

กรณีอ่ืนใดท่ีผูOเรียนตOองแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต1างๆ 

 

5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู2เรียน (ปพ.5) 

 เป\นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึน เพ่ือใหOผูOสอนใชOบันทึกขOอมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผูOเรียน 

ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใชOเป\นขOอมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผลการ

เรียนแต1ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผูOเรียนสามารถนำไปใชOประโยชน* ดังน้ี 

  - ใชOเป\นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผูOเรียน 

  - ใชOเป\นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองขOอมูลเก่ียวกับวิธีการและกระบวนการวัด

และประเมินผลการเรียน 

 

6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู2เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

 เป\นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึนเพ่ือบันทึกขOอมูลการประเมินผลการเรียนรูOและพัฒนาการดOานต1าง ๆ   

ของผูOเรียนแต1ละคน ตามเกณฑ*การผ1านช1วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รวมท้ังขOอมูลดOานอ่ืนๆ ของ

ผูOเรียนท้ังท่ีบOานและโรงเรียน โดยจัดทำเป\นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใชOสำหรับส่ือสารใหOผูOปกครองของผูOเรียนแต1

ละคนไดOทราบผลการเรียนและพัฒนาการดOานต1างๆ ของผูOเรียนอย1างต1อเน่ือง แบบรายงานผลการพัฒนา

คุณภาพผูOเรียนรายบุคคล นำไปใชOประโยชน* ดังน้ี 

  - รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผูOเรียนใหOผูOปกครองไดOรับทราบ 

  - ใชOเป\นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพ่ือความร1วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแกOไขผูOเรียน 

  - เป\นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต1างๆ 

ของผูOเรียน 

 

7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

 เป\นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึน เพ่ือใชOเป\นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผูOเรียนหรือผลการเรียนของ

ผูOเรียนเป\นการช่ัวคราวตามท่ีผูOเรียนรOองขอ ท้ังกรณีท่ีผูOเรียนกำลังศึกษาอยู1ในโรงเรียนและเม่ือจบการศึกษาไป

แลOว ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใชOประโยชน*ดังน้ี 



  - รับรองความเป\นผูOเรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 

  - รับรองและแสดงความรูO วุฒิของผูOเรียน 

  - ใชOเป\นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผูOเรียนในการสมัครเขOาศึกษาต1อ สมัครเขOาทำงาน หรือเม่ือมี

กรณีอ่ืนใดท่ีผูOเรียนตOองแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับวุฒิความรูO หรือสถานะ การเป\นผูOเรียนของตน 

  - เป\นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใชOสิทธ์ิความเป\น ผูOเรียน หรือการไดOรับ

การรับรองจากโรงเรียน 

 

8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

 เป\นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึนเพ่ือบันทึกขOอมูลเก่ียวกับพัฒนาการของผูOเรียนในดOานต1างๆ เป\น

รายบุคคล โดยจะบันทึกขOอมูลของผูOเรียนอย1างต1อเน่ืองตลอดช1วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 12 ป�ระเบียนสะสม นำไปใชOประโยชน*ดังน้ี 

  - ใชOเป\นขOอมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผูOเรียน 

  - ใชOเป\นขOมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผูOเรียน 

  - ใชOติดต1อส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผูOเรียนระหว1างโรงเรียนกับผูOปกครอง 

  - ใชOเป\นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผูOเรียน 

 

9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู2 (ปพ.9) 

 เป\นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดทำข้ึน เพ่ือแสดงรายวิชาท้ังหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต1ละช1วงช้ัน  

พรOอมดOวยรายละเอียดของแต1ละรายวิชา ประกอบดOวย ตัวช้ีวัด สาระการเรียนรูO คำอธิบายรายวิชา และผล

การประเมินผลการเรียนของผูOเรียน เพ่ือใหOผูOเรียนใชOศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว1ามีรายละเอียดอะไรบOาง 

สำหรับการวางแผนการเรียนและใชOสิทธ์ิในการเทียบโอนผลการเรียนไดOถูกตOอง เหมาะสมกับความสามารถของ

ตน สมุดบันทึกผลการเรียนรูO (ปพ.9)สามารถนำไปใชOประโยชน*ดังน้ี 

  - ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต1ละช1วงช้ัน 

  - บันทึกและแสดงผลการเรียนของผูOเรียนในการเรียนแต1ละรายวิชา 

  - รายงานผลการเรียนรูOใหOผูOปกครองและผูOเก่ียวขOองไดOรับทราบ 

  - ใชOเป\นขOอมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีท่ีผูOเรียนยOายโรงเรียน 

                - เป\นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผูOเรียน 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


