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             เอกสารพรรณนางานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้าง
ความเข้าใจแก่ครู  บุคลากรในโรงเรียน   ในการปฏิบัติ หน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่
นักเรียน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย   โดยจัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตาม
แนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษา เป็นเอกสารที่เขียนจากการบริหารงานวิชาการจากสภาพที่
เป็นจริงของกลุ่มบริหารงานวิชาการ     โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้าง
ความเข้าใจในการน าหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติที่เป็นจริง   ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพ   อัน
เป็นการสนองนโยบายของโรงเรียน    และทางราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ     กลุ่มบริหารวิชาการหวังเป็น
อย่างยิ่งว่า เอกสารฉบับนี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการบริหารงาน         การพัฒนางาน
วิชาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 สืบไป 
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บทที ่1 

แนวคิดหลักในกำรบรหิำรงำนวิชำกำร 
 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และ

แก้ไขเพิ่มเติม ( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอ านาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้
มากที่สุดด้วยเจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาด าเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้เรียน สถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุก
ฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส าคัญท าให้สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนา
หลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการ
พัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความ
ต้องการของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 

2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพ
สอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนา
ตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการ
เรียนรู้ที่สนองต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็น
ส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา และ ของบุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่าง
กว้างขวาง 

ขอบข่ำยภำรกิจงำนตำมโครงสร้ำงนิติบุคคล 
1. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
2. การพัฒนาหรือด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
3. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
4. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
6. การวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

2 



7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
8. การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
9. การนิเทศการศึกษา 
10. การแนะแนว 
11. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
12. การส่งเสริมความเข้มแข็งทางวิชาการ 
13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
14. การส่งเสริมและสนับสนุนงาสนวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ

สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
16. การคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
17. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 
งำนในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

1. งานธุรการฝ่ายวิชาการ 
 2.  งานหลักสูตรและการสอน 

                 3.  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
                4. งานทะเบียน 

5. งานวัดผล 
                6. งานศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
                7. งานสวนพฤกษศาสตร์ 
                8. งานศูนย์ ICT 
               9. งานห้องสมุด 
              10.งานแนะแนว 
              11. งานโรงเรียนในฝัน 
              12.งานประกันคุณภาพการศึกษา 
              13.งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
              14. งานนิเทศและบริการทางการศึกษา 
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บทที ่2 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 
            ในการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ เพื่อให้เกิดความสะดวกต่อการบริหารจัดการและ
การให้บริการแก่ผู้เกี่ยวที่ข้อง อันได้แก่ ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน ตลอดจนถึงผู้ปกครอง 
จ าเป็นต้องอาศัยการท างานที่เป็นระบบ มีขั้นตอนที่ท าให้การท างานมีประสิทธิภาพ โดยมาตรฐาน
การปฏิบัติต่างๆดังนี้ 
 
1. งำนธุรกำรฝ่ำยวิชำกำร/ธุรกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 

 1. จัดท าทะเบียนคุมและจัดท าแฟ้มเอกสารหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่ม
สาระการเรียนรู ้
 2. ประสานงาน แจ้งหนังสือเวียนต่างๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 3. จัดท าวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานวิชาการ เสนอ
ผู้เกี่ยวข้องทราบตามล าดับ 
 4. รับผิดชอบการเบิก-จ่ายพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจ าปีของส านักงาน
กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
 5. ควบคุมการออกเกียรติบัตรของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 6. อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. งำนหลักสูตรและกำรสอน 
 1. หลักสูตรสถำนศึกษำ 
 1.1 ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551    สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน 
และท้องถิ่น 
 1.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ 
ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 
 1.3 จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเน้ือหาสาระ
ทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 



 1.4 น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้
เหมาะสม 
 1.5 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
 1.6 จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
 1.7 ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอ่ืน 
 1.8 ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน 
การเรียนแบบอัธยาศัย  รวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้หลักสูตร เสนอแนะกลุ่มงาน งาน ที่เกี่ยวข้อง
ในการด าเนินงาน   
 
         2. กำรจัดตำรำงสอน/จัดครูเข้ำสอน/จัดสอนแทน 
 2.1 ส ารวจความรู้ ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสูตรของ
โรงเรียน ประสานกับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอัตราก าลัง 
 2.2 วิเคราะห์โครงสร้างหลักสูตร ส ารวจความต้องการ ความถนัดความสนใจร่วมกับกลุ่ม
งานแนะแนว และเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรเพื่อจัดรายวิชาให้นักเรียน
ลงทะเบียน 
 2.3 จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง  และติดตาม ควบคุมให้การด าเนินการตาม
ตารางสอนให้ถูกต้อง ทั้งการเรียนและการสอน 
 2.4 ก าหนดแนวปฏิบัติในการจัดสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติ 
 
3.งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 1. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 1.1 จัดโครงสร้างการบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.3 ควบคุม ดูแล ก ากับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้
หลักสูตรอย่างต่อเน่ือง รวมทั้งเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพัฒนา 
 1.4 จัดท าเอกสารแผนงาน/โครงการตามที่โรงเรียนก าหนดและสอดคล้องกับแผนงาน
โรงเรียน 
 1.5 ควบคุม ดูแล ก ากับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าหลักสูตรชั้นเรียน 
แผนการจัดการเรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้  ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การ
ประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผู้เรียนและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
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 1.6 ก ากับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและ
สอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระลาหรือไปราชการ 
 1.7 จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้
อย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง เพื่อปรับปรุงแก้ปัญหาและพัฒนาการเรียนการสอน การวิจัยในชั้นเรียน และ
การพัฒนาครูโดยการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน  
 1.8 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร และร่วมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน  
 1.9 ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในการบูรณาการ
การเรียนการสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามโอกาส เพื่อให้เกิดความ
เหมาะสม 
 1.10 จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
 1.11 ประสานงานให้มีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียน
การสอน 
 1.12 จัดให้มีการพัฒนาครูด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการ
สอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.13 ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและ
สาธิต การจัดนิทรรศการต่างๆ 
 1.14) จัดระบบข้อมูล สถิต ิเอกสารสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 1.15 ก ากับดูแลกิจกรรม และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 
 1.16 จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อโรงเรียนเมื่อ
สิ้นภาคเรียน/ปี 
         2. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 2.1 ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และ
นโยบายของสถานศึกษา 
 2.2 ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียนให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 2.3 ประสานงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาทุกรูปแบบกับทุกฝ่ายให้
เกิดประสิทธิผลสูงสุด 
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 2.4 ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของครูและนักเรียน สรุปรายงานเสนอต่อ
โรงเรียนและกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
 
4. งำนทะเบียน 

1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่าง 
    เป็นระบบ 
2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม SGS ใน   
    ระบบงานทะเบียน 
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

 4. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
 
5. งำนวัดผล 
        1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานวัดผลและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็น
ระบบ 
 2. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามที่นักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้ใน
แต่ละภาคเรียนลงในโปรแกรม SGS  ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 
 3. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวัดผล 
 4. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 5.จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน ( ปพ1 ) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ
ออกให้ระเบียนแสดงผลการเรียนให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตรและประสงค์จะลาออก 
 6. จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้เรียนที่จบหลักสูตร ( ปพ1 ) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 
วันนับแต่วันอนุมัติผลการเรียนส่งหน่วยงานเจ้าของสังกัด ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 7. ด าเนินการในการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา จัดท าทะเบียนคุมและการจ่าย
ประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 
 8. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน รับรองการเป็นนักเรียน เอกสารแสดงผล
การเรียนภาษาอังกฤษและเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียนร้องขอ 
 9. ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบ
คุณวุฒิของนักเรียน 
 10. ด าเนนิการเกี่ยวกับการขอผ่อนผันการเรียน การหยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงวิชา
เรียน การถอน การขอเพิ่มวิชาเรียน 
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 11. การควบคุมดูแล ก ากับ ติดตาม งานด้านวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและ
ปฏิทินที่ก าหนด 
 12. ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการเรียนการประเมินผลการเรียนให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน มีการ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบ สะดวกแก่การสืบค้นและให้บริการ 
 13. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่
ครบร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้า
รับการประเมินผลปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 14. ด าเนินการจัดท าตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุ่ม
บริหารงานวิชาการในการออกค าสั่งการสอบต่าง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 
1 ภาคเรียน และด าเนินการจ าหน่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 15. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา และการ
ลงทะเบียนเรียนซ้ า 
 16. จัดท าสารสนเทศผลการวัดและประเมินความรู้, คุณลักษณะฯ, การอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน, สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 17. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผลให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
6. งำนศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ 
  1. ส ารวจสื่อการสอนของครูทุกคน ทุกกลุ่มสาระ รวบรวมเป็นระบบ เพื่อใช้สื่อการสอน
ร่วมกันได้ 
  2. ส ารวจ/จัดอบรม/เผยแพร่ สื่อนวัตกรรมของครูทุกกลุ่มสาระ 
  3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับ
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น.ให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล
องค์กร หน่วยงาน 
        5. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ 
        6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้
ให้ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
        7. ร่วมกับฝ่าย/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
 8. ประเมิน/สรุปผล การใช้สื่อและแหล่งเรียนรู้ของครูจากนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
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7. งำนศูนย์ ICT 
 1. จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างของหลักสูตร ที่โรงเรียนก าหนด 
 2. จัดสอนโปรแกรมเสริมให้กับนักเรียนที่สนใจเป็นพิเศษ รวมทั้งให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชา
ด้านคอมพิวเตอร์ 
 3. จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียน ให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ 
 4. ให้บริการใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานอื่น 
 5. วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน โดย
เชื่อมโยงกับแหล่งข้อมูลทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  รวมทั้งจัดท าเผยแพร่เว็บไซต์โรงเรียน
และกลุ่มงานอื่นๆ 
 6. ให้ความช่วยเหลือในการจัดท าข้อมูลด้วยคอมพิวเตอร์เมื่อฝ่ายต่าง ๆ ร้องขอ 
 7. จัดท าเอกสารสรุปผลงานปัจจัยงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 8. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
8. งำนห้องสมุด 
 1. จัดท าแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบายของ
โรงเรียน 
 2. จัดและพัฒนาสถานที่ห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้ตลอดเวลาและ
หลากหลาย 
 3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเคร่ืองอ านวยความสะดวกที่เพียงพอกับจ านวนสมาชิก 
 4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพที่ดีใช้การได้ตลอด 
 5. จัดหา ซื้อ ท าเอกสาร วารสาร และสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหาความรู้
และความบันเทิง 
 6. จัดบรรยากาศ สถานที่และสิ่งแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็นประโยชน์  
และเข้ามาใช้บริการ 
 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 8. จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานที่ปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ปี 
 9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
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9. งำนแนะแนว 
 1. จัดองค์กรบริหารงานแนะแนวให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ที่ก าหนดในขอบข่าย
ของการบริการแนะแนว 
 2. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และ
ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนอ่ืนๆ เพื่อการศึกษา 
 3. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถาน
ประกอบอาชีพอิสระภายนอก 
 4. จัดแผนงาน โครงการแนะแนว และการจัดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี 
 5. ประสานงานการจัดสอนวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ 
รวมทั้งด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
 6. จัดเก็บและรวมรวมสถิติข้อมูลด้านต่าง ๆ ตลอดจนปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสาร
เผยแพร่เมื่อสิ้นภาคเรียน/ปี 
 7. การจัดกิจกรรมแนะแนว 
  7.1 การบริการแนะแนว 
 7.1.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล  โดยศึกษา รวบรวม  วิเคราะห์ สรุป และน าเสนอข้อมูล
ของผู้เรียน 
 7.1.2 งานสารสนเทศ โดยจัดศูนย์สารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนย์การเรียนรู้
ด้วยตนเอง โดยครอบคลุมด้านการศึกษา อาชีพ ชีวิต และสังคม 
 7.1.3 งานให้ค าปรึกษา  อบรมทกัษะการให้ค าปรึกษาเบื้องต้นแก่ครูให้ค าปรึกษาผู้เรียนทั้ง
รายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
       7.1.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียน  ศึกษารายกรณี (Case study)  และ
จัดกลุ่มปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญ ในกรณีที่ผู้เรียนมีปัญหายากแก่การ
แก้ไข จัดกลุ่มพัฒนาผู้เรียนด้วยเทคนิคทางจิตวิทยา จัดบริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งให้
การสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนัดความต้องการ และความสนใจของผู้เรียน 
                    7.1.5 งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
             7.2 การจัดกิจกรรมแนะแนว 
       7.2.1 กิจกรรมโฮมรูม 
       7.2.2 กิจกรรมคาบแนะแนว 
       7.2.3 การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 
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10. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

 

  ตามที่กระทรวงศึกษาธิการประกาศกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 11 มีนาคม พ.ศ. 2553 ที่ก าหนดให้สถานศึกษาต้องพัฒนา
ระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาด้วยการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
ต้องมีการด าเนินงาน 8 ประการ โดยเร่ิมต้นตั้งแต่ 1) ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา  2) จัดท า
แผนพัฒนาการจัดการศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 3) จัดระบบ
บริหารและสารสนเทศ 4) ด าเนินงานตามแผน 5) ติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  6) ประเมิน
คุณภาพภายใน 7 ) จัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จนถึง  8) มีการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน   ในความรับผิดชอบ
ของงานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนสามบ่อวิทยามีขอบข่าย ภาระงานดังนี้ 
         1. ก ำหนดมำตรฐำนของสถำนศึกษำ  
  1.1 จัดให้มีประกาศแต่งต้ังกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่ง
ประกอบด้วย คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่าย
ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ 
  1.2 น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานมาเป็น
ต้นแบบ เพื่อก าหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ 1.1 
  2. จัดระบบบริหำรและสำรสนเทศ 
  2.1 ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพื่อด าเนินการจัดท าสารสนเทศ 
  2.2 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและ
แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
  3. ด ำเนินกำรตำมแผน 
  3.1 ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพื่อก ากับติดตามการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา 
        4. กำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำและกำรประเมินคุณภำพภำยใน 
  4.1 ประชุมคณะท างานเพื่อวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 
  4.2 แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตาม
ปฏิทินงาน 
 

10 



        5. กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีเสนอบุคคลและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
  5.1 ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  5.2 จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน  
 6. กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรท่ียั่งยืน 
  6.1 น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของโรงเรียน 
  6.2 ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
 

11. งำนวิจัยและพัฒนำกำรศึกษำ 

 

 มีขอบข่ายงานดังนี้ 
 1. งานวิจัยในชั้นเรียน มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี  
  1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียน โดยเน้นการวิจัยที่เป็น
ความก้าวหน้าทางวิชาการและการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน  
  1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้  
  1.3 จัดอบรมเกี่ยวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  
 2. งานเผยแพร่งานวิจัย มีแนวปฏิบัติ ดังน้ี  
  2.1 ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม  
  2.2 ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน  
  2.3 เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและ
ภายนอกโรงเรียน 
  2.4 รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และ
ระดับโรงเรียน สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเร่ืองการวิจัยในชั้นเรียน 
 3. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอ
ผู้บริหารโรงเรียน 
 4. อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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12. งำนนิเทศและบริกำรทำงกำรศึกษำ 
 การนิเทศภายในสถานศึกษาจะเป็นกระบวนการท างานของผู้บริหารสถานศึกษา (หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย) ในการพัฒนาคุณภาพการท างานของครู และบุคลากรภายในสถานศึกษาเพื่อให้
ได้มาซึ่งสัมฤทธิ์ผลสูงสุดในการเรียนของผู้เรียน 
 1. ขอบเขตกำรนิเทศงำนวิชำกำร 
 งานวิชาการภายในโรงเรียนที่ผู้บริหารจะต้องรับผิดชอบมี  2  ประเภท คือ 
 1.1 งานหลัก ได้แก่ 
 1.1.1 หลักสูตรสถานศึกษา 
 – การปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับสภาพของท้องถิ่น 
                         – การสร้างหลักสูตรเพื่อสนองความต้องการของผู้เรียนท้องถิ่น 
                              – การจัดแผนการเรียนการสอน 
 – การจัดท าโครงการสอน 
 – การจัดตารางสอน 
 – การจัดครูผู้สอน 
 – การจัดชั้นเรียน (จัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน) 
 – การจัดกิจกรรมในหลักสูตร 
 - การผลิตสื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
 1.1.2 การเรียนการสอน ได้แก่ 
 – การพัฒนาเทคนิควิธีการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 – การพัฒนาเทคนิคในการใช้สื่อและอุปกรณ์การสอน ฯลฯ 
                     1.1.3 การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ได้แก่ 
 – การสร้างข้อทดสอบ 
 – การวัดและประเมินผล 
 – งานทะเบียนวัดผลและรายงานความก้าวหน้าของนักเรียน ฯลฯ 
 1.2 งานสนับสนุนวิชาการ ได้แก่ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ กิจการนักเรียน ธุรการและ
การเงิน และความสัมพันธ์กับชุมชน ขอบเขตงานที่กล่าวมานี้หากผู้บริหารมีความมุ่งหวังที่จะให้ได้
ผลงานของบุคลากรภายใต้การควบคุมดูแลมีคุณภาพก็จ าเป็นจะต้องพัฒนาบุคลากรเหล่านี้ ให้มี
ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานจึงจะได้ผลงานที่มีคุณภาพตามความมุ่งหวังที่ตั้งไว้ 
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 2. วิธีด ำเนินกำร 
 ขั้นที่ 1 การวางแผนการนิเทศ 
 ขั้นที่ 2 การให้ความรู้ก่อนด าเนินการนิเทศ 
 ขั้นที่ 3 การด าเนินการปฏิบัติงานนิเทศ 
 ขั้นที่ 4 การสร้างเสริมก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงานนิเทศ 
 ขั้นที่ 5 การประเมินผลการนิเทศ 
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บทที ่3 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกบังำนวิชำกำร 
  

                 การจัดท าแนวปฏิบัติที่ใช้ในการด าเนินงานวิชาการ    มีวัตถุประสงค์เพื่อแสดงถึงวิธีการ
ปฏิบัติการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ด้านการบริหารจัดการของหน่วยงานให้มี
ประสิทธิภาพ  ดังนั้นเพื่อให้การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับครูและบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน 
ตลอดจนถึงผู้ปกครอง ได้เข้าใจในวิธีปฏิบัติที่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน กลุ่มบริหารงานวิชาการ
โรงเรียนสามบ่อวิทยา จึงได้ก าหนดแนวปฏิบัติและขั้นตอนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องไว้ดังนี้ 
 

 1. แนวปฏิบัติกำรส่งแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 

           ครูทุกคนจะต้องมีแผนการจัดการเรียนรู้ ก่อนน าไปจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับนักเรียน และ
มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
           1.1 ให้ครูทุกคนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ มีการวิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด เพื่อ
ก าหนดขอบข่ายสาระที่จะใช้ในการจัดการเรียนการสอน มีการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและ
แผนการประเมินให้ครบถ้วน ในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ให้มีองค์ประกอบของแผน
ครบถ้วน โดยยึดรูปแบบที่กลุ่มบริหารงานวิชาการก าหนดให้ 
              องค์ประกอบของแผนการจัดการเรียนรู้ ประกอบด้วย   
  1. รายละเอียดของแผนการจัดการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู้ 
  2. สาระส าคัญ/ความคิดรวบยอด 
  3. ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ 
  4. สาระการเรียนรู้ 
               4.1 สาระการเรียนรู้แกนกลาง 
     4.2 สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น (ถ้ามี) 
  5. สมรรถนะผู้เรียน (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  6. คุณลักษณะอันพึงประสงค์ (เฉพาะหัวข้อที่ต้องการประเมินผู้เรียน) 
  7. กิจกรรมการเรียนรู้ 
  8. การวัดและการประเมินผล 
  9. สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 



  หมายเหต ุอาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียดได้ตามความเหมาะสมและธรรมชาติของ
วิชาที่จัดกิจกรรม 
            1.2 ให้ครผูู้สอนส่งแผนการจัดการเรียนรู้ผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อตรวจสอบ
ความและให้ข้อเสนอแนะ และ เสนอกลุ่มบริหารงานวิชาการและหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อให้ความ
เห็นชอบก่อนน าแผนไปใช้จัดกิจกรรมให้กับนักเรียน 
             1.3 หลังจากจัดการเรียนรู้จนครบหน่วยการเรียนรู้ ให้มีการวัดและประเมินผลผู้เรียนให้
เสร็จสิ้น โดยแจ้งข้อมูลนักเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินและไม่ผ่านเกณฑ์ ในกรณีที่นักเรียนไม่ผ่าน
เกณฑ์ให้ท าการซ่อนเสริมและหาวิธีช่วยเหลือ ด าเนินการประเมินผลจนกระทั่งนักเรียนผ่านเกณฑ์
การประเมินทั้งหมดในหน่วยนั้น ๆ  
 
2. กำรจัดท ำแบบทดสอบกลำงภำค/ปลำยภำค 
  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  2.1 ใช้รูปแบบตามที่กลุ่มบริการงานวิชาการก าหนด 
  2.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  และแนว
ข้อสอบ PISA ในอัตราส่วน 70:30 หรือตามสัดส่วนที่ครูผู้สอนเห็นว่าเหมาะสม 
       2.3  ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจ า ความเข้าใจ การน าไปใช้ วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ การประเมินค่า ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับบริบทของแต่ละวิชา 
                2.4 ส่งข้อสอบต้นฉบับ  พร้อมเฉลยผ่านหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องและความสอดคล้องกับมาตรฐานตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ และส่งต่อกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
เพื่อเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา อนุมัติเห็นชอบให้ใช้แบบทดสอบในการวัดผลประเมิน 
      2. 5  น าข้อสอบที่ผ่านการอนุมัติแล้ว ส่งโรเนียว/ถ่ายเอกสาร ที่ฝ่ายจัดท าเอกสาร พร้อมจัด
ชุดข้อสอบบรรจุซองส่งฝ่ายวัดผล เพื่อใช้สอบในวันที่ก าหนดตามปฏิทิน 
 
3. กำรวัดและประเมินผลกำรเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ครูผู้สอนต้องแจ้งแนวทางการประเมินผลการเรียนให้
ผู้เรียนทราบ ดังนี้ 
  3.1 กรณีให้ผลการเรียน 0 ,มผ , มส  ให้แจ้งเกณฑ์การประเมินให้ทราบ   
        3.2 กรณีให้ผลการเรียน ร  ให้ครูผู้สอนแจ้งเงื่อนภาระงาน ที่มีผลต่อการตัดสินผลการ
เรียน “ ร ” ให้กับผู้เรียนทราบ พร้อมท าบันทึกก าหนดภาระงานตามเงื่อนไขเสนอผู้ฝ่ายบริหารงาน
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วิชาการ เพื่อเสนอให้ผู้บริหารเห็นชอบอนุมัติ  หากไม่มีการแจ้งหรือส่งภาระงานตามเงื่อน จะไม่
อนุญาตให้ผลการเรียน  “ ร ” ในรายวิชานั้นๆ ยกเว้นกรณีสุดวิสัย 
   
3. แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียน 

                3.1   นักเรียนขอรับแบบฟอร์มการลงทะเบียน  จากงานวัดผล  กรอกรายละเอียด และ
น าไปช าระเงินกับฝ่ายการเงิน 

   3.2  นักเรียนเลือกสาระเพิ่มเติมและกิจกรรมเสรีตามที่สถานศึกษาก าหนด 
   3.3 น าแบบฟอร์มไปให้ครูที่ปรึกษาเซ็นต์รับทราบและรวบรวมบัตรลงทะเบียน น าส่งงาน
ทะเบียน -วัดผล 
 
4. แนวปฏิบัติในกำรแก้ “0”  
  ในการแก้ “0” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 คร้ัง และก่อนแก้ตัวทุกคร้ังนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอ
สอบแก้ตัวที่ครูผู้สอนและฝ่ายบริหารงานวิชาการก่อน  
  4.2 การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “0” ให้เสร็จสิ้นภายในเวลาที่ก าหนด 
  4.3 ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกคร้ัง  
  4.4 ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 
  4.5 ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0” ตามเดิม 
และมีสิทธิสอบแก้ตัวได้ 2 คร้ัง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวคร้ังที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนว
ปฏิบัติการเรียนซ้ า 
  4.6 ครูที่ปรึกษาเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุก
รายวิชา พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา  
  4.7 การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้  
   4.7.1 ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เน่ืองจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
   4.7.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน  
   4.7.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า“สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้อง
ทดสอบด้วยข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์
นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรงส่วนใด เช่น ในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น  
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  4.8 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0” ของนักเรียน 
   4.8.1 กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และ
ก าหนดวัน เวลา สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ  
   4.8.2 แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
   4.8.3 กลุ่มบริหารวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียน
มาด าเนินการแก้ “0” 
   4.8.4 นักเรียนที่ติด “0” ขอรับค าร้องการสอบแก้ตัว จากงานวัดผล กรอกรายละเอียด 
โยผ่านการรับทราบของครูผู้สอนและครูที่ปรึกษา 
   4.8.5 นักเรียนน าค าร้องสอบแก้ตัว  มาให้งานวัดผลเพื่อตรวจสอบ และน าเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาอนุญาตให้สอบ 
                       4.8.6 นักเรียนขอรับบัตรสอบแก้ตัวจากงานวัดผล  ยื่นให้กับครูประจ าวิชา เพื่อ
ด าเนินการสอบแก้ตัว  
                      4.8.7 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว                            
       4.8.8 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุ่มบริหาร
วิชาการรับทราบ 
      4.8.9 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
                    4.8.10 กรณีนักเรียนสอบไม่ผ่าน  ให้ยื่นค าร้องขอสอบคร้ังที่ 2  เมื่อโรงเรียนประกาศ
ให้สอบแก้ตัวคร้ังที่ 2  ถ้าสอบแก้ตัว 2 คร้ังแล้ว ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
 
5. แนวปฏิบัติในกำรแก้ “ร”  
 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 5.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “ร” ใน
รายวิชาที่รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในเวลาที่ก าหนด 
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น 2 กรณีคือ 
  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย เช่น เจ็บป่วย 
หรือเกิดอุบัติเหตุ ไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0 – 1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่า
ไม่ใช่เหตุสุดวิสัย เช่น มี เจตนาหลบการสอบเพื่อหวังผลบางอย่าง หรือ ไม่สนใจท างานที่ได้รับ
มอบหมายให้ท า  ตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้แล้วตอนต้น 
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 5.3 การแก้ “ ร ”  ถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ไม่มาด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้น
ตามก าหนดเวลา นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยนรายวิชาใหม่ ในกรณีที่เป็นรายวิชา
เพิ่มเติม  
 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตาม
ก าหนดเวลาได้เน่ืองจากเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ 
ร ” ออกไปอีกตามระยะเวลาที่เหมาะสม แต่ถ้าพ้นก าหนดแล้ว นักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ ร ” 
ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา  
 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน  
  5.5.1 กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผล ส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” 
และแจ้งให้นักเรียนรับทราบ  
  5.5.2 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตาม
นักเรียนมาด าเนินการแก้ “ ร ”  
        5.2.3 นักเรียนที่ติด “ร” ขอรับค าร้องการสอบแก้ตัว จากงานวัดผล กรอกรายละเอียด 
โยผ่านการรับทราบของครูผู้สอนและครูที่ปรึกษา 
   5.2.4 นักเรียนน าค าร้องสอบแก้ตัว  มาให้งานวัดผลเพื่อตรวจสอบ และน าเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาอนุญาตให้สอบ 
                       5.2.5 นักเรียนขอรับบัตรสอบแก้ตัวจากงานวัดผล  ยื่นให้กับครูประจ าวิชา เพื่อ
ด าเนินการสอบแก้ตัว  
                      5.2.6 ครูประจ าวิชาด าเนินการสอบหรือก าหนดภาระงานให้นักเรียนด าเนินการ                            
       5.2.7 ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียน  รายงานให้กลุ่มบริหารงาน
วิชาการรับทราบ 
      5.2.8 ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ  
                    5.2.9 กรณีนักเรียนสอบไม่ผ่าน  ให้ยื่นค าร้องขอสอบคร้ังที่ 2  เมื่อโรงเรียนประกาศให้
สอบแก้ตัวคร้ังที่ 2  ถ้าสอบแก้ตัว 2 คร้ังแล้ว ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
 
6. แนวปฏิบัติในกำรแก้ “ มส. ”  
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณีคือ  
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60 % ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ า
ใหม่หมด 
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  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80 % แต่ไม่น้อยกว่า 60 %   
   6.1.2.1 ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรยีน “มส.” จากครูผู้สอน  
   6.1.2.2 ครูผูส้อนต้องจดัให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพื่อให้เวลาครบตามรายวิชา
นั้น ๆ โดยอาจใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยุด หรือให้อยู่ในดุลพินิจของครูผู้สอน 
            6.1.2.3 เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการ
เรียน 0 – 1  
   6.1.2.4 ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียน
ผู้นั้นต้องเรียนซ้ า 
   6.1.2.5 ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าสถานศึกษาที่จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปตามความเหมาะสม  เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้ว
ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพิ่มเติม  
 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจ าวิชาแจง้ผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  6.2.2 กลุ่มบริหารงานวิชาการ โดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” 
รับทราบ  
  6.2.3 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบ เพื่อช่วยดูแลและติดตาม
นักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” 
  6.2.4 นักเรียนขอรับค าร้องขอมีสิทธิ์สอบปลายภาค  จากงานวัดผลน าไปกรอก
รายละเอียด โดยมีผู้ปกครองรับรอง 
                       6.2.5 นักเรียนน าค าร้องขอมีสิทธิ์สอบปลายภาค   ให้ครูประจ าวิชาและงานวัดผล
บันทึกข้อมูล 
                       6.2.6  นักเรียนพร้อมผู้ปกครอง เข้ารับการชี้แจงกับผู้อ านวยการเพื่อประกอบการ
พิจารณา อนุมตัิให้สอบ  

         6.2.7 ถ้าหากได้รับการพิจารณาอนุมัติให้สอบ งานวัดผล  จะแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบ 
และครูประจ าวิชาเพื่อด าเนินการให้สอบ  กรณีไม่ได้รับการพิจารณาอนุมัติให้สอบ หรือมีเวลาเรียน
น้อยกว่าร้อยละ 60   ให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
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7. แนวปฏิบัติในกำรเรียนซ  ำ 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้  
 7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า ยกเว้นกรณีที่ครูผู้สอนเดิม 
ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ตามปกติด้วยเหตุผลใดๆ 
 7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” 
ในรายวิชาที่รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ควรให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียน/ปี ถัดไป 
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตาม
ระดับชั้น และครบตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้น ๆ ครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงที่
ก าหนด จะสอนหรือมอบหมายงานให้ท า จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของ
นักเรียนเป็นรายบุคคล  
 7.4 ส าหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้  
  7.4.1 ชั่วโมงว่าง  
  7.4.2 ใช้เวลาหลังเลิกเรียน  
  7.4.3 วันหยุดราชการ  
  7.4.4 สอนเป็นคร้ังคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 
                        7.4.5 สอนร่วมห้องกับนักเรียนในชั้นปีการศึกษานั้นๆ 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ  
 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้กลุ่ม
บริหารงานวิชาการ  
 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน  
  7.7.1 กลุ่มบริหารงานวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ า” 
รับทราบ  
  7.7.2 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษารับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตาม
นักเรียนมาด าเนินการ “เรียนซ้ า”  

         7.7.3  นักเรียน “เรียนซ้ า” ยื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ที่กลุ่มบริหารงานวิชาการ โดย
กรอกแบบฟอร์มผ่านครูประจ าวิชา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
วิชาการลงชื่อรับทราบ  ถ้าหากได้รับการพิจารณาอนุมัติให้เรียนซ้ า นักเรียนติดต่อครูผู้สอน เพื่อ
ด าเนินการเรียนซ้ า 
                      7.7.4 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพื่อด าเนินการ “เรียนซ้ า” 
ของนักเรียน ตามแนวปฏิบัติ  
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                      7.7.5 นักเรียนเข้าเรียน /ท างานหรือกิจกรรมที่มอบหมายให้ท าตามครูประจ าวิชา
ก าหนด 
         7.7.6 ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้กลุ่ม
บริหารงานวิชาการ  
    7.7.7 กลุ่มบริหารงานวิชาการแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษา
รับทราบ  
          สถำนศึกษำจะจัดให้ผู้เรียนเรียนซ  ำใน 2 กรณี ดังนี   
              1. เรียนซ้ ารายวิชา หากผู้เรียนได้รับการสอนซ่อมเสริมและสอบแก้ตัว 2 คร้ังแล้วไม่ผ่าน
เกณฑ์ การประเมิน ให้เรียนซ้ าในรายวิชานั้น ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษาในการจัดเรียน
ซ้ าในช่วงใดช่วงหนึ่งที่สถานศึกษาเห็นว่าเหมาะสม เช่น พักกลางวัน วันหยุด ชั่วโมงว่าง เลิกเรียน 
ปิดภาคเรียน เป็นต้น 
             2. เรียนซ้ าชั้น มี 2 ลักษณะ คือ 
                 - ผู้เรียนมีระดับผลการเรียนเฉลี่ยในปีการศึกษานั้นต่ ากว่า 1.00 และมีแนวโน้มว่าจะเป็น
ปัญหาต่อการเรียนในระดับชั้นที่สูงขึ้น 
                - ผู้เรียนมีผลการเรียน 0, ร, มส เกินคร่ึงหนึ่งของรายวิชาที่เรียนในปีการศึกษานั้น ทั้งนี้
หากเกิดลักษณะใดลักษณะหนึ่ง หรือ ทั้ง 2 ลักษณะ ให้สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา 
หากเห็นว่าไม่มีเหตุผลพอสมควรให้ซ้ าชั้น โดยยกเลิกผลการเรียนเดิมและใช้ผลการเรียนใหม่แทน 
หากพิจารณาแล้วไม่ต้องเรียนซ้ า ให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษาในการแก้ไขผลการเรียน 
 
8. แนวปฏิบัติกำรจัดสอนแทน  
  8.1 ทุกครั้งที่มีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดราชการ / ขาด / ลา ฯลฯ ไม่สามารถมา
ปฏิบัติราชการได้ ให้หัวหน้ากลุ่มสาระหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  จัดให้มีการสอนแทนในชั่วโมง
นั้นๆ  
  8.2 บันทึกมอบหมายการจัดสอนแทนในเอกสารที่กลุ่มบริหารงานวิชาการก าหนด 
 หมำยเหตุ 
 เมื่อครูท่านใดมีธุระจ าเป็นที่จะต้องลากิจ หรือ ไปราชการ จะต้องท าการแลกชั่วโมง
สอนหรือจัดเตรียมเอกสาร เช่น ใบงาน ใบความรู้ หรือ มอบหมายงานให้นักเรียนท าในช่วงเวลา
ดังกล่าว โดยมีครูผู้ที่ได้รับมอบหมายให้สอนแทนเป็นผู้ควบคุมดูแล 
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9. แนวทำงกำรปฏิบัติของครูท่ีปรึกษำเร่ืองกำรขำดเรียนและขำดเรียนนำนของนักเรียน มีดังนี   
  9.1 ครูที่ปรึกษา / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวัน
และทุกชั่วโมงที่สอน จากสมุดบันทึกการจัดการเรียนการสอน 
  9.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติ
ดังนี้  

                      1) ระดับชั้นมธัยมศกึษาตอนต้น กรณีนักเรียนไม่มาโรงเรียนติดต่อกันเกิน 5 วัน  
ท าจดหมายแจ้งให้ผู้ปกครองรับทราบ  โดยใช้แบบ บค.14  เมื่อนกัเรียนไม่มาโรงเรียน ติดตอ่กันเกิน 
5 วัน หรือ ขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือน หรือเมื่อได้รับแจ้งจากครูประจ าวิชาว่านักเรียนขาดเรียน
ติดต่อกันคร้ัง 
                       2) เมื่อแจ้งคร้ังที่ 1 แล้ว หากผู้ปกครองยังไม่น านกัเรียนมาติดต่อตามก าหนดให้แจ้ง

เป็นคร้ังที่ 2  โดยระยะเวลาจากคร้ังที่ 1 ถึงคร้ังที่ 2  ห่างกันเป็นเวลา 7 วัน 
                       3) ถ้าแจ้งครบ 2 คร้ังแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้ท าแบบ 
บค.15  แบบรายงานกรณีนักเรียนหยุดเรียนเพื่อให้ผู้อ านวยการลงนามและแจ้งไปยัง สพม. สงขลา 
สตูล  เพื่อให้ ติดตาม ต่อไป 
 
            **ในการท าจดหมายแจ้งแต่ละคร้ังให้น าจดหมายไปขอเลขที่หนงัสือราชการและเสนอให้
ผู้อ านวยการ ลงนามได้ที่กลุ่มบรหิารงบประมาณและให้ส่งถงึผู้ปกครองโดยส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนและครูที่ปรึกษาเก็บข้อมูลของการติดตามแต่ละคร้ังไว้เปน็หลักฐานและด าเนินการ 
 

           แนวปฏิบตัิของครูท่ีปรึกษำระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย 
 
          กรณีนักเรียนหยุดเรียน/ไม่เข้าเรียน/ขาดเรียนติดต่อกันเกิน 5 วัน 
            1. ท าจดหมายแจ้งใหผู้้ปกครองรับทราบโดยใช้แบบ ขร.3_พ เมื่อนกัเรียน ไม่มาโรงเรียน
ติดตอ่กันเกิน 5 วันหรือขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือนหรือในกรณีที่ได้รับแจ้งจากครูประจ าวิชา 

             2.เมื่อแจ้งคร้ังที่ 1 แล้ว หากผู้ปกครองยังไม่น านักเรียนมาติดต่อตามก าหนดให้แจ้งเปน็ 
คร้ังที่ 2 โดยระยะเวลาจากคร้ังที่ 1 ถึงคร้ังที่ 2 ห่างกันเป็นเวลา 7 วัน 
         3. เมื่อแจ้งเตือน 2คร้ังแล้ว หากผู้ปกครองยังไม่น านกัเรียนมาติดต่อตามก าหนดอีก ให้แจ้ง
เป็นคร้ังที่3โดยระยะเวลาจากคร้ังที่ 2 ถึงคร้ังที่ 3 ห่างกันเป็นเวลา 7 วัน 
        4. ถ้าแจ้งครบ 3 คร้ังแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน /ผู้ปกครอง ให้ท าหนังสือเสนอ 
ผู้อ านวยการ ผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   เพื่อจ าหน่ายนักเรียนออกจากโรงเรียน
โดยใช้ แบบ ขร.4_พ 
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       5. หากแจ้งแล้วนักเรียนมาเรียนแต่ยังหยุดต่อเป็นช่วงๆนบัแล้ว   ขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือน 
ให้แจ้งให้ผู้ปกครองทราบเป็นระยะๆตามขัน้ตอนที่กล่าวมาข้างตน แล้วเก็บส าเนาจดหมายที่แจ้ง
ไว้ทั้งหมด และประสานกับกลุ่มบรหิารงานบุคคลเพื่อชว่ยเหลือติดตามต่อไป 

 

 **ในการท าจดหมายแจ้งแต่ละคร้ังให้น าจดหมายไปขอเลขที่หนังสือราชการและเสนอให้
ผู้อ านวยการลงนามได้ที่กลุ่มบริหารงบประมาณและให้ส่งถึงผู้ปกครองโดยส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนและครูที่ปรึกษาเก็บข้อมูลของการติดตามแต่ละคร้ังไว้เป็นหลักฐานเพื่อด าเนินการขั้น
ต่อไป 
 
10. แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับงำนทะเบียน 

 10.1 การแจ้งย้าย ลาออก 
  10.1.1นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนมาติดต่อโดยตรงที่งานทะเบียน 
  10.1.2 ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
  10.1.3 ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 

  10.1.4 เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว หรือ 3X4 ซม. จ านวน 2 รูป  (รูปถ่ายเป็นรูป
ปัจจุบัน เคร่ืองแบบนักเรียน ไม่เป็นรูปที่อัดด้วยระบบโพลารอยด์) ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 
 ชื่อที่อยู่โรงเรียนใหม่และที่พัก 
                           10.1.5 รับหลักฐานหลังจากที่ยื่นค าร้องไว้เป็นเวลา 1 สัปดาห์ 
  10.2 การขอรับหลักฐาน รบ.1-ต /รบ.1-ป /ปพ.1 
  10.2.1 รับค าร้องที่ห้องทะเบียน 
  10.2.2 ยื่นค าร้องขอหลักฐาน 
  10.2.3 ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2 
   รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547)   ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. 
จ านวน 2 รูป 
   ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป 
(รูปถ่ายทั้ง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก)  

  ขั้นตอนในการขอหลักฐานการศึกษา รบ.1-ต / รบ.1-ป / ปพ.1 
 1.  ยื่นค าร้องต่องานทะเบียนวัดผล ล่วงหน้า 3 วัน 

2.  กรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้อง 
3.  มารับหลักฐานหลังจากที่ยื่นค าร้องไว้เป็นเวลา 3 วัน 
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