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คู่มอืหรอืแนวทางการให้บรกิาร สำหรับผูร้บับริการหรอืผูม้าติดตอ่งานฝา่ยบรหิารวชิาการ 

โรงเรยีนตรังรงัสฤษฎ ์

ขั้นตอนการปฏบิตัิงานกลุม่วชิาการ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง) 

 

การติดต่อประชาสัมพันธ์ 

 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 

 

รับคำร้อง 

 

กรอกเอกสารคำร้อง 

 

ยื่นคำร้อง เคาร์เตอร์ประชาสัมพันธ์ 

 

เสนอผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

 

รับเอกสารตามคำร้อง 

 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

- ขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

- การขอย้ายสถานศึกษา 

- การเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 

- การรับสมคัรนักเรียน 
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ขั้นตอนการขอหนังสอืรบัรองทางการศกึษา 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง) 

 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำร้องของหนังสือรับรอง)  

สถานที่รับแจ้ง ฝ่ายวิชาการโรงเรียน 

 

กรอกรายละเอียดในคำร้องของหนังสือรับรอง 

 

ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองที่ฝ่ายวิชาการเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง) รับหนังสือรับรอง 

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 

สิ้นสุด เวลาประมาณ ๕ วัน 
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ขั้นตอนการขอยา้ยสถานศึกษา 

 

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน , ผู้ปกครอง)แจ้งความประสงค์ 

(ติดต่อรับคำร้องขอย้ายสถานศึกษา) 

ที่ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

 

 

ยื่นคำร้องขอย้าย ที่ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง 

 

 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) 

เพ่ือลงนามอนุมัติการขอย้าย 

 

 

รับเอกสารตามคำร้อง 

(ระยะเวลาประมาณ ๕ วันทำการ) 
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ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงขอ้มลู 

 

ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 

 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) แจ้งความประสงค์ 

(ติดต่อรับคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล) ที่ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

 

 

 

กรอกรายละเอียดในคำร้อง 

 

 

 

ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล และเอกสารหลักฐานการ 

เปลี่ยนแปลง ที่ฝ่ายบริหารงานวิชาการตรวจสอบข้อมูล 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง บันทึกเปลี่ยนแปลง 

ข้อมูล สิ้นสุด เวลาประมาณ ๓๐ นาที 

 

 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 
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ขั้นตอนการรบัสมัครเรยีน 

ขั้นตอนการรบัสมัครเรยีน 

 

ผู้ให้บริการ (ผู้ปกครอง) 

 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครเรียนที่ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

พร้อมรับเอกสารเพื่อกรอกข้อมูล และเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

 

รับสมัคร 

ตามวัน เวลา ที่ทางราชการกำหนด 

 

สอบคัดเลือก 

 

ประกาศผล 

 

รายงานตัว 

 

มอบตัว 

 

สิ้นสุดการให้บริการ 
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1. การปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูที่ปรึกษา 

1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันทำการ โดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูที่ปรึกษาดำเนินการ
ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียง ครู-อาจารย์หรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณี แล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการ
นักเรียนทราบ เพื่อดำเนินการ ตามระเบียบต่อไป 

1.3 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษาไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง
แก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

- ถ้าเป็นนักเรียนที ่กำลังเรียนอยู ่ในชั ้นมัธยมศึกษาตอนต้น ต้องชี ้แจงให้นักเรียนและ
ผู้ปกครองรับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับ พร้อมกับ
รายงานการดำเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพ่ือจะได้ดำเนินการตามระเบียบต่อไป 

- ถ้าเป็นนักเรียนที่กำลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ผู ้ปกครองมาลาออกให้
ถูกต้อง 

1.4 ในกรณีที่ครูที่ปรึกษา/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน 
ให้งานทะเบียนนักเรียนดำเนินงานดังนี้ 

1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ดำเนินการดังนี้ 
1.4.1.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 

1.4.1.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายัง
ไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้นำชุมชน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และรายงานให้สำนักงานเขตพื้นที่
รับทราบ 

1.4.2 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้ดำเนินการดังนี้ 
1.4.2.1 ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 

1.4.2.2 งานทะเบียนนักเรียนทำหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียน ถ้ายัง
ไม่ได้ตอบรับให้ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่ 2 หากยังไม่ได้รับคำตอบการติดต่อครั้งที่ 2 ภายใน 10 
วัน งานทะเบียนนักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดทำบัญชีแขวนลอยและจำหน่ายชื่อออกจากทะเบียน
นักเรียนเพราะเหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอน และผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

   1.4.2.3 งานทะเบียนทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จำหน่าย
นักเรียนออกแล้ว 
 

2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี ้
2.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจำวิชาสำรวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุกชั่วโมง

ที่สอน 

2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 
  2.2.1 ถ้าเป็นครูประจำวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อย  ๆ 
ให้ครูที่ปรึกษารับทราบ และครูที่ปรึกษาต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 แล้ว
แล้วแต่กรณี 
  2.2.2 ถ้าครูที่ปรึกษาสำรวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน
เป็นเวลานานให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ 1.2,1.3,1.4 
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3. แนวปฏิบัติในการแก้ "0" 
ในการแก้ "0" มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

 3.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวที่
ฝ่ายวิชาการก่อน 

3.2 การดำเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด " O" ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ "O" ให้เสร็จสินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

3.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 

3.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

3.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่กำหนดถือว่าได้ผลการเรียน "0" ตามเดิม และมีสิทธิ
สอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนชำ 

3.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา 
พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาดำเนินการแก้ "0" ตามกำหนดเวลา 

3.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรดำเนินการดังนี้ 
  3.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด "0" เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 

  3.7.2 ดำเนินการสอบซ่อมเสริมโนจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน 

  3.7.3 การดำเนินการสอบแก้ตัว คำว่า"สอบแก้ตัว"ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย
ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรง
ส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 

3.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ "0" ของนักเรียน 

3.8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน "0" และกำหนดวัน เวลา 
สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 

3.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน "0" ได้รับทราบ 

3.8.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ
แก้ "๐" 
  3.8.4 นักเรียนที่ติด "0" มายื่นคำร้องขอแก้ "0" ที่ฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู
ประจำวิชารับทราบ พร้อมกับใบคำร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 

3.8.5 ครูประจำวิชาดำเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 

3.8.6 ครูประจำวิชานำผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 

3.8.7 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 

3.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนทำการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ " 0 " หรือ " 1 " เท่านั้น ระดับผล
การเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ " 0 " อยู่ ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หมดท้ังรายวิชา 
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4. แนวปฏิบัติในการแก้ "ร" 
ในการแก้ "ร" มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

 4.1 การดำเนินการแก้ "ร" เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู ้สอน เมื่อมีนักเรียนติด "ร" ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องดำเนินการแก้ "ร" ให้เสร็จสินภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จตาม
กำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

4.2 การแก้ไขผลการเรียน "ร" แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 

4.2.1 ได้ระดับผลการเรียน "0 - 4" ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย หรือเกิด
อุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได ้

4.2.2 ได้ระดับผลการเรียน "0 - 1" ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ
สุดวิสัย เช่น มีเจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจทำงานที่ได้รับมอบหมายให้ทำเป็นต้น 

4.3 การแก้ " ร " ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไป ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน " ร " 
ไม่มาดำเนินการแก้ "ร" ให้เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ำทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชา
ใหม่ ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 

4.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน " ร " ผู้นั้นไม่สามารถมาทำการแก้ " ร " ตามกำหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ " ร " ออกไปอีก 1 ภาค
เรียนแต่ถ้าพ้นกำหนดแล้ว นักเรือนยังไม่มาดำเนินการแก้ " ร " ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำใหม่หทั้งรายวิชา 

4.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ " ร " ของนักเรียน 

4.5.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจนักเรียนที่มีผลการเรียน " ร " และแจ้งให้นักเรียน
รับทราบ 

4.5.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ
แก้ " ร " 

4.5.3 นักเรียนที่ติด " ร " มายื่นคำร้องขอแก้ " ร " ท่ีฝ่ายวิชาการ และฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครู
ประจำ 

4.5.4 ครูประจำวิชาดำเนินการ แก้ " ร " ให้กับนักเรียน 

4.5.5 ครูประจำวิชานำผลการแก้ " ร " ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ 

4.5.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ " ร " ให้นักเรียนและศรูที่ปรึกษารับทราบ 
 

5. แนวปฏิบัติในการแก้ " มส. " 
ในการแก้ "มส." มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
5.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน "มส " ซึ่งมีคือ 

5.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ ต้องเรียนซ้ำใหม่หมด 

5.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 % 

5.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นคำร้องขอแก้ผลการเรียน "มส." จากครูผู้สอน 

5.1.2.2 ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพ่ิมเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ 
โดยอาจใช้ 
   5.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาดำเนินการแก้ "มส." ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการ
เรียน 0 - 1 
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   5.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ "มส." ให้เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดให้นักเรียนผู้นั้น
ต้องเรียนซ้ำ 

5.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ "มส." ได้ ให้อยู่ในดุลพิพินิจของหัวหน้า
สถานศึกษาที่จะขยายเวลามาแก้ "มส." ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นกำหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ำ
หรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 

5.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ "มส." ของนักเรียน 

5.2.1 ครูประจำวิชาแจ้งผล "มส. " ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 

5.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน "มส." รับทราบ 

  5.2.3 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ
แก้ "มส." 
  5.2.4 นักเรียนที่ติด"มส." นำผู้ปกครองมายื่นคำร้องขอแก้ "มส." ที่ฝ้ายวิชาการ ฝ่ายวิชาการ
แจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการแก้ "มส."ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก้ "มส." ของนักเรียน 
ครูประจำวิชานำผลการแก้ "มส." ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ 
"มส." ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
 

6. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ำ 

ในการจัดให้นักเรียน " เรียนซ้ำ " มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
6.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนช้ำ 

 6.2 การดำเนินการ "เรียนซ้ำ" เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน"เรียนซ้ำ" ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องดำเนินการ "เรียนซ้ำ" ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถดำเนินการให้แล้วเสร็จ
ตามกำหนด ให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบ ถ้าไม่ดำเนินการใดๆ ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 

 6.3 ครูผู้สอนและนักเรียนกำหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จำนวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบ
ตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีกำหนด จะสอนหรือมอบหมาย
งานให้ทำ จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคคล 

6.4 สำหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ำอาจทำได้ดังนี้ 
6.4.1 ชั่วโมงว่าง 

6.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 

6.4.3 วันหยุดราชการ 

6.4.4 สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ทำ 

6.5 การประเมินผลการเรียนให้ดำเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 

6.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ำพร้อมกับการประเมินผลปลายภาศเรียนให้ฝ่ายวิชายวิชาการ 

6.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ "เรียนซ้ำ" ของนักเรียน 

6.7.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลสำรวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง "เรียนซ้ำ" รับทราบ 

6.7.2 ฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาดำเนินการ 
"เรียนซ้ำ" 

6.7.3 นักเรียน "เรียนซ้ำ" มายื่นคำร้องขอ "เรียนซ้ำ" ที่ฝ่ายวิชาการ 

  6.7.4 ฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจำวิชารับทราบ เพื่อดำเนินการ "เรียนซ้ำ" ของนักเรียน 
ตามแนวปฏิบัติ 
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6.7.5 ครูประจำวิชานำผลการประเมินการ "เรียนซ้ำ"ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวิชาการ
รับทราบ 

6.7.6 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการ"เรียนซ้ำ"ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
 

7. แนวปฏิบัติการจัดสอนแทน 

7.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ
ได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมงนั้น ๆ ถ้าจัดไม่ได้ให้แจ้งฝ่าย
วิชาการ 

7.2 บันทึกการจัดสอนแทนในเอกสารที่ฝ่ายวิชาการแจกให้ทุกครั้ง 

7.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายส่งบันทึกการจัดสอนแทนทุกวันศุกร์ 
7.4 หัวหน้ากลุ่มสาระรวบรวมการสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียนทุกภาคเรียน ส่งฝ่ายวิชาการ 

 

หมายเหตุ 
เมื ่อครูท่านใดมีธุระจำเป็นที ่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องทำการแลกชั่วโมงสอน หรือ 

จัดเตรียมเอกสาร เช่น โบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนทำในช่วงเวลาดังกล่าว แล้วมอบให้
หัวหน้ากลุ่มสาระเพ่ือให้ผู้ที่ทำการสอนแทนจะได้ทำการสอนต่อไป 
 

8. แนวปฏิบัติการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ 
ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนนำไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และมีแนว

ปฏิบัติดังนี้ 
8.1 ให้ครูทุกคนจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพ่ือกำหนด

ขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและแผนการประเมินให้
ครบถ้วน ในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผนครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่ฝ่ายบริหาร
วิชาการกำหนดให้ 

องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย 

1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
2. สาระสำคัญ/ความคิดรวบยอด 

3. ตัวชี้วัด/จุดประสงค์การเรียนรู้ 
4. สาระการเรียนรู้ 

4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 

4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
8. การวัดและการประเมินผล 

9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
หมายเหตุ อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของวิชาที่จัดกิจกรรม 
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8.2 ให้คุณครูบันทึกรายงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ เสนอฝ่ายบริหารวิชาการและหัวหน้า
สถานศึกษา เพ่ือให้ความเห็นชอบก่อนนำแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 

8.3 การจัดส่งแผนการจัดการเรียนรู้ของครู ให้จัดส่งที่หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ก่อนนำไปใช้จัด
กิจกรรม 2 สัปดาห์ โดยให้ส่งอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง และให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นผู้รวบรวม 
ตรวจสอบและรายงานฝ่ายบริหารวิชาการทราบทุกวันศุกร์ หากไม่รายงานถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ 

8.4 หลังการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละวัน ให้ครูทุกคนที่มีคาบสอนส่งบันทึกหลังสอนทุก
ครั้งที่ฝ่ายบริหารวิชาการ ในคาบสุดท้ายก่อนเลิกเรียน 

 8.5 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้เสร็จสิ้น โดย
แจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ให้ทำการช่อนเสริม
เสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ดำเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินทั้งหมดในหนว่ยนั้น 
ๆ ก่อนจะไปสอนในหน่วยการเรียนรู้ถัดไป 
 

9. แนวปฏิบัติในการเข้าห้องเรียนและออกจากห้องเรียนของครูผู้สอน  

ในการเข้าใช้ห้องเรียนของครูซึ่งเป็นห้องเรียนที่ต้องใช้ร่วมกันจึงจำเป็นต้องช่วยกันกันรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบวินัย และจะต้องรับผิดชอบร่วมกัน โดยมีข้อปฏิบัติดังนี้ 
 9.1 ให้คุณครูเข้าห้องเรียนที่รับผิดชอบสอนตามตารางสอนที่ทางฝ่ายบริหารวิชาการจัดให้ ให้ตรง
เวลาและสอนให้เต็มเวลาที่กำหนด 

9.2 หากมีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงการใช้ห้องเรียน ในการจัดกิจกรรมให้แจ้งให้ผู้ที่รับผิดชอบ
ห้องนั้น ๆ ทราบล่วงหน้าและมีการลงบันทึกการใช้ห้องให้เรียบร้อย เช่น ห้องสมด ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นต้น 

9.3 ให้คุณครูเข้าสอนให้ตรงเวลาตามตารางสอนกำหนด หากติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ให้
มอบหมายให้มีผู้สอนแทน การมอบหมายงานให้เด็กปฏิบัติเพียงลำพังโดยไม่มีครูควบคุมเป็นสิ่งไม่ควรกระทำ 
เนื่องจากเป็นละทิ้ง/ทอดทิ้งหน้าที่ในการสอน ซึ่งมีความผิดชัดเจน 

9.4 การจัดการเรียนรู้ควรจัดสภาพแวดล้อมและสร้างบรรยากาศที่เอื ้อต่อการเรียนรู้ กระตุ้นให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการคิดและลงมือปฏิบัติ ใช้สื่อการเรียนที่หลากหลายทันสมัย มีการวัดและประเมินผลที่
หลากหลายเน้นที่พัฒนาการของผู้เรียน และความแตกต่างระหว่างบุคคล 

9.5 ก่อนหมดเวลาเรียน ให้นักเรียนได้จัดโต๊ะ-เก้าอี้ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย จัดเก็บสิ่งของเข้าที่
เรียบร้อยและเก็บกวาดห้องเรียนให้สะอาด ทิ้งขยะ สำรวจความเรียบร้อยก่อนออกจากห้อง เช่น ไฟฟ้าและ    
พัดลม ตลอดจนโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 

9.6 ออกจากห้องเรียนเมื่อหมดเวลาและมีเสียงสัญญาณดัง 

หมายเหตุ หากห้องเรียนสกปรก ไม่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย และไม่พร้อมให้นักเรียนเข้าไปใช้
บริการ ให้รายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบทันที และครูที่ใช้ห้องเรียนก่อนคาบนั้น
จะต้อะต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นหน้าที่ของครูผู ้นั ้นโดยตรง ทั้งนี้จะพิจารณาจากตารางการใช้ห้องตาม
ตารางสอนที่ฝ่ายบริหารวิชาการจัดไว้ให้ กรณีห้องข้างเคียงไม่มีครู เข้าสอนหรือครูเข้าห้องสายและนักเรียนส่ง
เสียงดัง รบกวนการเรียนของห้องห้องอื่น ให้ครูที่ได้รับความเดือดร้อนรายงานให้ฝ่ายบริหารวิชาการทราบ
ทันที เพ่ือรายงานให้ผู้อำนวยการทราบต่อไป 
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10. เอกสาร ปพ. 5 

10.1 ฝ่ายวิชาการได้จัดทำ ปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน ทุกรายวิชารับได้ที่ฝ่าย
วิชาการ 

10.2 การบันทึกรายการต่างๆ 

10.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ป.3 และ ป.. 6 ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชา
นั้นๆ ส่วนป. 1,ป.2 ป.4 และ ป.5 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษา
ที่ผ่านมา) 

10.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ป.1 และ ป.4 ให้
ประเมินใหม่ส่วน ป. 2,ป.3 ป. 5 และ ป.6 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาที่
ผ่านมา) 

10.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) 
ให้ครบทุกช่องส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3 ตามลำดับ ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1 -2,3-
4....) 

10.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ให้ใส่ 
(ข) ขาดเรียน (ล) ลา 

10.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจำนวน
คาบเต็ม 

10.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค 5 วิชาหลัก ทั้งพื้นฐานและเพิ่มเติม        
ควรกำหนดสัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอื ่น ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและ
เทคโนโลยี อาจใช้สัดส่วน 80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 

หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่างภาคถือ
ว่าเป็นการประเมินเพื่อพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมินเพ่ือ
สรุปผล (summative) 

10.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่อง
บันทึกคะแนนสำหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีกำหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่ง
ของคะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้ คะแนนเต็ม 10 คะแนน นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 
6 คะแนน (เกณฑ์ที่ครูกำหนด) บันทึกคะแนนเป็น 2/6 หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบ
แก้ตัวเพ่ือปรับคะแนน 

หมายเหตุ สำหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ โดยปิด
ทับลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรชั้นเรียนที่ไต้
กำหนดไว้ 

10.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ เพ่ือ
นำมาปิดทับลงใน ปพ. 5 

10.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินใน
รายวิชาทีรับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

10.2.10 คำอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัค/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
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11. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
การวัดและประเมินผลการเรียน ที่จะต้องรายงานให้ทันตามกำหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่ายวิชาการ 

ซึ่งหากล่าช้ากว่ากำหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
11.1 การส่งสมุด ปพ. 5 

11.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
11.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
11.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
11.2.3 กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์ 
11.2.4 กิจกรรมแนะแนว 

11.3 แบบประเมินคณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูที ่ปรึกษา) แบบประเมินการอ่าน คิด
วิเคราะห์และเขียน(ครูผู้สอน) 

11.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงใน
โปรแกรม Bookmarkl  

 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน คิด 
วิเคราะห์เขียน ผลการประเมินคณลักษณะอันพึ่งประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น    
เพ่ือใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้ 

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียม 
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อ่ืนใด
ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 

2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศ

และรับรองวุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้นประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ 

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื ่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิ

ประโยชน์อื่นใด ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
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3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาชั้นพื้นฐาน

แต่ละช่วงชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน 
เป็นเอกสารที่ผู้บริหารโรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้ เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทาง
การศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อใน
เอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา 
  - เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ
การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 

4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ (ปพ.4) 
โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษา

ขั้นพื้นฐานเอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่โรงเรียน
กำหนดเป็นคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบ
ช่วงชัน เพ่ือให้ผู้เรียนนำไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมี

กรณีอ่ืนใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่าง ๆ 
 

5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน

ของผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณา
ตัดสินผลการเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการ
วัดและประเมินผลการเรียน 
 

6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้าน

ต่างๆ ของผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งข้อมูลด้านอ่ืนๆ 
ของผู้เรียนทั้งท่ีบ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคล เพ่ือใช้สำหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียน
แต่ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
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- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ 

ของผู้เรียน 
 

7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพ่ือใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการ

เรียนของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบ
การศึกษาไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
  - รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
  - รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือ
เมื่อมีกรณีอ่ืนใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
  - เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการ
ได้รับการรับรองจากโรงเรียน 
 
 8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 
  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ 
เป็นรายบุคคล โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื ่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 12 ปี 
ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
  - ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
  - ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
  - ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
  - ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 
 
 9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
  เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละ   
ช่วงชั้น พร้อมด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด สาระการเรียนรู้ คำอธิบายรายวิชา 
และผลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู ้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียด
อะไรบ้าง สำหรับการวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับ
ความสามารถของตน สมดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
  - ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น 
  - บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
  - รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  -ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
  - เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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คู่มอืหรอืแนวทางการให้บรกิาร กลุม่บรหิารวชิาการ (งานทะเบยีนวดัผล) 
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