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การบริหารงานวิชาการโรงเรียนมัธยมวภิาวดี 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการได้วางแผนงานไว้ในแผนปฏิบัติการระยะกลาง (3ปี) และแผนปฏิบัติการ/
โครงการ/งาน/กิจกรรมประจ าปีแล้วยังก าหนดบทบาทหน้าที่ที่สนองเจตนารมณ์พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติไว้ดังนี้ 

 
1.การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 1. วางแผนการด าเนินงานวิชาการก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษาและแนว
ทางการจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานสภาพเศรษฐกิจสังคมศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาของท้องถิ่น 

2. จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษานิเทศก ากับติดตามให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดผลและประเมินผลและการแนะแนวให้สอดคล้อง
กันและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้
การวัดผลและประเมินผลการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 

4. ประสานความร่วมมือจากบุคคลหน่วยงานองค์กรต่างๆและชุมชนเพื่อให้การใช้หลักสูตรเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 

5. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียนผู้ปกครองชุมชนและผู้ที่เกี่ยวข้องและน า
ข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่างๆมาพิจารณาเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

6. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
7. ตรวจสอบทบทวนประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ

สถานศึกษาในรอบปีที่ผ่านมาแล้วใช้ผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหาร
หลักสูตรในปีการศึกษาต่อไป 

8. ก าหนดสัดส่วนสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและพัฒนาหลักสูตรรายวิชาของกลุ่มวิชาในสาระการเรียนรู้
พ้ืนฐานและสาระการเรียนรู้เพ่ิมเติมตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
2.การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 1) จัดท าแผนการเรียนรู้โดยผู้เรียนมีส่วนร่วม 
 2) จัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสมทั้งด้านเวลาสาระการเรียนรู้และผู้เรียน 
 3) จัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นการจัดการเรียนรู้แบบ Active Learning ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ด้วยการ
ปฏิบัติจริงจากแหล่งการเรียนรู้และเครือข่ายการเรียนรู้ 
 4) ใช้การแนะแนวเป็นส่วนหนึ่งของการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 5) ให้ผู้ปกครองครอบครัวชุมชนและสังคมเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 6) ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนกาเรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง 

7) ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคลระดับชั้นระดับช่วงชั้นและระดับกลุ่มสาระในแต่ละปี
การศึกษาเพ่ือปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการด าเนินงานด้านต่างๆของสถานศึกษา 

8) ก าหนดตัวชี้วัด /ผลการเรียนรู้ที่คาดหวังรายภาคของรายวิชาต่างๆในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้
โดยวิเคราะห์จากมาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้นของกลุ่มสาระการเรียนรู้และจัดท ารายวิชาพร้อมทั้งเกณฑ์การ
ประเมิน 
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9) ก าหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาจุดประสงค์กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนแต่ละกิจกรรม 
10) ก าหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
11) ด าเนินการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญการวัดและประเมินผลการ

เรียนรู้รายวิชาต่างๆเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่แสดงความสามารถที่แท้จริงของนักเรียน 
12) พัฒนาแผนการสอนรายวิชาที่เป็นมาตรฐานกลางเพ่ือให้ผู้สอนสามารถปรับใช้ตามความเหมาะสม

และให้การสอนน าไปสู่การเรียนรู้มากที่สุด 
13) พัฒนาสื่อการเรียนรู้ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนส าคัญท่ีสุด 
14) ก าหนดแนวทางพัฒนาเครื่องมือและก ากับติดตามการด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้

ของนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้กลุ่มวิชาที่ก าหนด 
15) วิเคราะห์พัฒนาการของนักเรียนเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม 
16) ด าเนินการวิจัยการศึกษาในชั้นเรียนเพื่อแก้ปัญหาและพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการวัดผล

และประเมินผล 
17) นิเทศภายในแลกเปลี่ยนประสบการณ์การด าเนินงานเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนและ

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
18) รายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานครูและผลการบริหารหลักสูตรของกลุ่ม

วิชาโดยเน้นผลที่เกิดกับผู้เรียนต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานงาน
วิชาการและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

19) ก าหนดแนวทางการจัดการเรียนรู้การจัดกิจกรรมพร้อมแนวทางการวัดผลและประเมินผลการ
เรียนผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

20) สนับสนุนการจัดการเรียนรู้และวัดผลประเมินและตัดสินผลตามแนวทางที่ก าหนดไว้ 
21) พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการวัดผลและประเมินผลการเรียนสาระการเรียนรู้รายปี/รายภาค 
23) ก าหนดแนวทางการจัดการเรียนรู้การจัดกิจกรรมพร้อมแนวทางการวัดผลและประเมินผลการ

เรียนผลการเรียนของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
24) สนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และวัดผลประเมินและตัดสินผลตามแนวทาง 

ที่ก าหนดไว้ 
25) พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการวัดผลและประเมินผลการเรียนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
26) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.การวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน 
                     1) ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
                     2) จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล 
ของสถานศึกษา 
                     3) วัดผลประเมินผลเทียบโอนประสบการณ์เทียบโอนผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
                     4) จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกระดับชั้นและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มี 
ผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
                     5) จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
                     6) มีการเทียบโอนผลการเรียนโดยคณะกรรมการ 
                     7) จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน 
เพ่ือใช้ในการอ้างอิงตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
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4.การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
                     1) จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสถานศึกษา 
                     2) สนับสนุนส่งเสริมให้มีระบบการประกันคุณภาพในระดับหน่วยงานภายในสถานศึกษา 
                     3) ก ากับติดตามตรวจสอบประเมินผลและรายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษาของ
สถานศึกษา 
                     4) ปรับปรุงและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
5.การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
                     1) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผลิตพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือการศึกษา 
                     2) จัดหาจัดท าสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้กับครูและผู้เรียนอย่างเพียงพอและ
หลากหลาย 
 
6.การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
                     1) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงและสอดคล้องกับการ
จัดกระบวนการเรียนรู้ 
                     2) ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาการเรียนรู 
 
7.การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
                     1) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท าวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียนหลักสูตรกระบวนการเรียนรู้การใช้สื่อ
และอุปกรณ์การเรียนการสอน 
                      2) รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมทั้งสนับสนุนให้ครูน า
ผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 
8.การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
                      1) ด าเนินการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้กับชุมชนโดยร่วมมือกับบุคคลชุมชนองค์กร
หน่วยงานและสถาบันทางสังคมอ่ืน 
                      2) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ชุมชนสามารถเลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยากรต่างๆเพ่ือพัฒนา
ชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการโดยร่วมมือกับบุคคลชุมชนองค์กรหน่วยงานและสถาบัน
ทางสังคมอ่ืน 
                      3) สนับสนุนและช่วยเหลือให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ระหว่างชุมชนโดย
ร่วมมือกับบุคคลชุมชนองค์กรหน่วยงานและสถาบันทางสังคมอ่ืนการจัดองค์กรกลุ่มบริหารวิชาการ 
โรงเรียนมัธยมวิภาวดีเป็นโรงเรียนมัธยมศึกษาขนาดกลางสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 
38  ส านักงานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกระทรวงศึกษาธิการมีการจัดการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและ
มัธยมศึกษาตอนปลายจะมีโครงสร้างการบริหารจัดการที่แตกต่างกับโรงเรียนอื่นๆบ้างเล็กน้อยตามสภาพของ
ท้องถิ่นคณะกรรมการบริหารงานวิชาการได้ศึกษาวิเคราะห์สภาพโดยภาพรวมของโรงเรียนจากยุทธศาสตร์
นโยบายขอบเขตภารกิจของโรงเรียนสภาพความต้องการของท้องถิ่นตลอดจนศักยภาพของโรงเรียนและ
หลักสูตรที่ใช้ในปัจจุบันจึงได้ก าหนดโครงสร้างในการบริหารงานที่เอ้ือกับการปฏิบัติงาน 
ไว้ดังนี้ 
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ส านักงานบริหารวชิาการ 
• งานธุรการ-สารบรรณ 
• พสัดุ-การเงิน และงานระบบควบคุมภายใน 
• งานขอ้มูลสารสนเทศ 

กลุ่มงานพฒันาหลกัสูตร 
และส่งเสริมวชิาการ 

• งานพฒันาหลกัสูตร 
• งานพฒันาหลกัสูตรตา้นทุจริตศึกษา 
• งานพฒันาการเรียนการสอน 
• งานพฒันาครูดา้นวชิาการ 
• งานเครือข่ายวชิาการ 
• ศูนยพ์ฒันาแหล่งเรียนรู้(ห้องสมุด) 
• ศูนยแ์นะแนว 

ผูอ้  านวยการสถานศึกษา 

กลุ่มบริหารงานวชิาการ 

กลุ่มงานวจิัย ผลติส่ือ นวตักรรม 
และเทคโนโลย ี

• งานวจิยัเพื่อการเรียนรู้ 
• ศูนยเ์ทคโนโลยแีละสารสนเทศ 

กลุ่มงานทะเบียน 
• งานทะเบียนประวติันกัเรียน 
• งานเทียบโอนผลการเรียน 
• งานรับนกัเรียน  

กลุ่มงานประกนัคุณภาพการศึกษา 
• งานประเมินภายใน 
• งานประเมินคุณภาพภายนอก 
 

กลุ่มงานสาระการเรียนรู้และ 
กจิกรรมพฒันาผู้เรียน 

• พฒันาหลกัสูตรกลุ่มสาระ 
• นิเทศติดตามการเรียนการสอน 
• งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

 

คณะกรรมการวชิาการ ตวัแทนผูป้กครอง 

กลุ่มงานวดัผลประเมนิผล 
• ทะเบียนวดัผล 
• งานวดัและประเมินผล 
• ระบบ SGS 
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กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 

โครงสร้างการจัดวางตัวบุคคลในการบริหารงานวิชาการฝ่ายวิชาการได้จัดวางตัวบุคลากรเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพตามโครงสร้างการจัดวางตัวบุคคลดังนี้ 
 
ภาระงานสายผู้บริหาร 

บริหารและอ านวยการให้งานต่างๆของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ  และ
ประสิทธิผลเป็นไปตามนโยบายการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการและนโยบายอื่น ๆ  ของรัฐบาล   ปฏิบัติงานอื่น ๆ
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

1) นายบุญเลิศ    ชุมจุล     ประธานกรรมการ 
2) นางจุฬาลักษณ์ อักษรสม   รองประธานกรรมการ 

  3) นางสาวณัฐชฎาภรณ ศรีสมบูรณ์   กรรมการ 
4) นางสาวเกศสรินทร์ รุ่มจิตร   กรรมการ 
5) นางสาวศิริญญา ชูจินดา   กรรมการ 

  7) นางสาวขนิษฐวรรณ ไตรสุวรรณ  กรรมการ 
 8) นางสาววรรณิศา ลายู    กรรมการ 
  9) นายกันตชัย ปานด า    กรรมการ 
 10)นางสาวศิณีนาถ นุ่นเนียบ   กรรมการ 
 11)นางสาวจุฑาทิพย์  ศรีสมบูรณ์   กรรมการและเลขานุการ 
   
หน้าที่ 

1. วางแผนการบริหารงานวิชาการใหมีคุณภาพ ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
  2. ปฏิบัติงานตามขอบขาย/ภารกิจ การบริหารงานวิชาการตามนโยบายการกระจายอ านาจการ 
บริหารและการจัดการศึกษา 

3. จัดท าและรวบรวมแนวปฏิบัติทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ 
  4. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุมงานฯ และปฏิทินการปฏิบัติงานรวมของโรงเรียน 
  5. วางแผนและด าเนินงานการจัดสถานที่ วัสดุอุปกรณและสิ่งอ านวยความสะดวกตางๆในการ 
ปฏิบัติงานของกลุมงานฯ 
  6. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารสถานศึกษาทราบอยางตอเนื่องและสรุปภาพรวม 
เมื่อสิ้นปการศึกษา 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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ภาระงานหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 

1. การบริหารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
1.1 นางสาวณัฐชฎาภรณ์  ศรีสมบูรณ์   หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ   

 หนาที ่
- วางแผนและบริหารกลุมงานวิชาการ 
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครู 
- สงเสริมสนับสนุนประสานงานบริการควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาหลักสูตรการเรียน 

การสอนการนิเทศการวัดและประเมนิผล 
- รวมก าหนดทิศทางแนวนโยบายและจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
- วิเคราะหสภาพปจจุบันและปญหาของโรงเรียนเพื่อการพัฒนาโรงเรียน 
- ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบายกลยุทธโรงเรียน 
- เปนประธานการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
- เปนที่ปรึกษาผูบริหารโรงเรียน 
- ปฏิบัติหนาที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอ านวยการโรงเรียน  

 
2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

   1) นางสาววรรณิศา ลายู     ประธานกรรมการ 
  2) นางสาวจุฑาทิพย์  ศรีสมบูรณ์    รองประธานกรรมการ 
  3) นางสาวขนิษฐวรรณ ไตรสุวรรณ   กรรมการ 

    4) นางสาวศิริญญา ชูจินดา    กรรมการและเลขานุการ 
   
มีหน้าที่ 

1.   ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ข้อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหา  และความต้องการของสังคม   ชุมชนและท้องถิ่น 

2.  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม  และประเมินสถานภาพสถานศึกษา  เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์  ภารกิจ    
เป้าหมายคุณลักษณะอันพึงประสงค์โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3.จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและเอกสารหลักสูตรต่างๆให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย สมรรถนะ
ส าคัญของผู้เรียน  คุณลักษณะอันพึงประสงค์ มาตรฐานและตัวชี้วัดการเรียนรู้  และคุณภาพผู้เรียนตามที่
ก าหนดไว้ในหลักสูตร  โดยมีการบูรณาการทั้งภายในและภายนอกกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

4.  น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้มีประสิทธิภาพ 
5.  จัดให้มีการนิเทศการใช้หลักสูตรอย่างสม่ าเสมอ 
6.  ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
7.  ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
8.  สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 3. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

 1) นางสาวณัฐชฎาภรณ์  ศรีสมบูรณ์  ประธานกรรมการ 
  2) นางสาวศิริญญา ชูจินดา   กรรมการ 

 3) นางสาวจุฑาทิพย์ ศรีสมบูรณ์   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

1.  จัดท าค าสั่งรับผิดชอบงานสอนของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.  วางแผนจัดท าตารางเรียน- ตารางสอนในแต่ละภาคเรียน  
3.  ส่งเสริม  สนับสนุน  ก ากับ  ติดตามและตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ของครู  โดย

เน้นการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  และสามารถเรียนรู้ได้เต็มตามศักยภาพ 
 4.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูศึกษาวิเคราะห์   วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนเพ่ือ
พัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน  หรือแบบอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
 5.  วางแผนและด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาครูด้านการพัฒนากระบวนการเรียนรู้อย่าง
ต่อเนื่องและท่ัวถึงและส่งเสริมการผลิตสื่อการจัดการเรียนรู้ 
 6.  จัดสอนแทนในกรณีที่ครูประจ าวิชาไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่สอนได้  รวมทั้งสรุปเป็นข้อมูลและ
สารสนเทศเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาและการอ้างอิง 
 7.  จัดกิจกรรมส่งเสริมวิชาการรวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนร่วมกิจกรรมทางวิชาการทั้งภายใน
และภายนอกโรงเรียน  เพื่อพัฒนาทักษะและกระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 8.  พัฒนาระบบและด าเนินการจัดสอนซ่อมให้กับนักเรียนที่มีผลการเรียนต่ าหรือไม่ผ่านเกณฑ์และ
สอนเสริมให้กับนักเรียนที่มีผลการเรียนดี  หรือมีความสามารถพิเศษให้ได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ   
 9. ก าหนดแนวทาง  จัดท าแนวปฏิบัติและด าเนินการให้ผู้ปกครอง  ชุมชน  และสังคมเข้ามามีส่วน
ร่วมในการจัดกระบวนการเรียนการสอนอย่างเหมาะสม 

10.  จัดระบบและวางแผนในการเตรียมความพร้อมนักเรียนเพ่ือสอบ O-NET, NT  และ LAS   
11.  สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

 12.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 4. งานทะเบียน งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการศึกษา 

 1) นางสาวณัฐชฎาภรณ์  ศรีสมบูรณ์  ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวเกศสรินทร์  รุ่มจิตร   กรรมการ 

  3) นางสาวขนิษฐวรรณ ไตรสุวรรณ  กรรมการ 
  4) นางสาววรรณิศา ลายู    กรรมการ 
  5)นางสาวศิณีนาถ นุ่นเนียบ   กรรมการ 
  6)นายกันตชัย ปานด า    กรรมการ 
  7) นางสาวจุฑาทิพย์  ศรีสมบูรณ์   กรรมการและเลขานุการ 
 
มีหน้าที่ 

1.  จัดท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนวัดผลและการบันทึกข้อมูลนักเรียนด้วยโปรแกรม  SGS ตามท่ี
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
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2.  จัดท าข้อมูล  GPA, GPAX  ของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบันและถูกต้อง และรายงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
3.  จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  ปพ.1, ปพ.

2  และ  ปพ.3  รวมทั้งเอกสารหลักฐานการศึกษาอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4.  จัดท าทะเบียนคุมเอกสารหลักฐานการศึกษา 
5.  ออกหลักฐานทางการศึกษาให้นักเรียนที่ก าลังศึกษาอยู่และนักเรียนที่จบการศึกษาในแต่ละระดับ 
6.  ด าเนินการเกี่ยวกับการย้ายและการรับย้ายนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ 
7.  จัดท าข้อมูลและสารสนเทศจ านวนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน  โดยร่วมมือกับงานแผน (Smis) 
8.  จัดระบบการลงทะเบียนเรียนของนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
9.  รับผิดชอบตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
10.  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
11.  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
12.  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ชุมชน  ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน 

การเข้าเรียน       
13.  ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
14.  ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการศึกษาของสถานศึกษา 
15.  จัดท าแผนการวัดผลประเมินผลการจัดการศึกษาท่ีมุ่งพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
16.  ด าเนินการควบคุมการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ของนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ

มีประสิทธิภาพ 
17.  จัดระบบในการจัดท าและจัดเก็บข้อสอบให้มีประสิทธิภาพ 
18.  ก าหนดวันเวลาและตารางในการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ระหว่างภาคเรียนและปลายภาค

เรียน 
19.  ชี้แจงและเผยแพร่ความรู้และแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดและประเมินผลการศึกษาให้แก่

นักเรียนและครู  ให้ทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติ 
20.  ก าหนดวันเวลาในการจัดท าและส่ง ปพ.5 และ ปพ.6  
21.  จัดท าแบบฟอร์มและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานวัดและประเมินผลการศึกษาให้แก่

นักเรียนและครูผู้สอน 
22. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือวัดผล  ประเมินผลที่สอดคล้องกับการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร 
23. สรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนในแต่ละภาคเรียน  และแจ้งผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับ

ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
   24. วางแผนและจัดระบบในการแก้ไขผลการเรียนที่มีปัญหา  (0, ร, มส, มผ)  ด าเนินการติดตาม
นักเรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินให้ด าเนินการปรับปรุงและแก้ไขให้เสร็จเรียบร้อย  และจบหลักสูตรตามที่
ก าหนดไว้ 

25.  รับผิดชอบเกี่ยวกับการสอบ O-NET , NT และ LAS 
26. ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติการเทียบโอนความรู้ของสถานศึกษา 
27. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษา  สถาน 

ประกอบการและอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
28. ด าเนินการควบคุมการเทียบโอนความรู้ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
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29.  สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
30.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 1) นางสาวขนิษฐวรรณ ไตรสุวรรณ  ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวศิริญญา ชูจินดา   กรรมการ 

  3) นางสาววรรณิศา ลายู    กรรมการ 
  4) นายส าเริง กัณรงค์    กรรมการ 
  5) นางสาวจุฑาทิพย์ ศรีสมบูรณ์  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

1.  ด าเนินการจัดกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือสนับสนุนความสามารถพิเศษของผู้เรียน 
2.  วางแผน  ด าเนินการ  ก ากับติดตาม  และประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ในส่วนของ

กิจกรรมนักเรียนคือ  ลูกเสือ-เนตรนารี  บ าเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร  และชุมนุม  กิจกรรมเพ่ือ
สังคมและสาธารณประโยชน์   

3.  ด าเนินการจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมประสบการณ์การเรียนรู้นอกสถานศึกษา 
4.  ร่วมมือกับฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมวันส าคัญและเทศกาลต่าง ๆ ทั้งในและนอก

สถานศึกษา  
 5.  ด าเนินการจัดกิจกรรมพิเศษตามที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6.  สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 1) นางสาวเกศสรินทร์ รุ่มจิตร   ประธานกรรมการ 
 2) นางสาววรรณิศา ลายู    กรรมการ 

  3) นางสาวจุฑาทิพย์  ศรีสมบูรณ์   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

1.  ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ 
สถานศึกษา 

2. จัดหาและก าหนดแนวทางเพ่ือส่งเสริมให้ครูในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  
เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ของผู้เรียนในรูปแบบของการวิจัยในชั้นเรียน 

3. ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัยหรือ
คุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและ
สถาบันอื่น ๆ  

4.  สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้อ านวยการทราบ 
5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

 7. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี 
 1) นายกันตชัย ปานด า    ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวศิริญญา ชูจินดา   กรรมการ 
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  5) นางสาวขนิษฐวรรณ ไตรสุวรรณ  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 1.  ก าหนดแนวทางเพ่ือส่งเสริมให้ครูผลิต  พัฒนาสื่อ  และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
 2.  ประสานความร่วมมือในการผลิต  จัดหา  พัฒนาและการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการ
จัดการเรียนการสอน  และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องค์กรอื่นๆ  
 3.  ท าการประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

4.  สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้อ านวยการทราบ 
5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

 7. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 1) นางสาวจุฑาทิพย์ ศรีสมบูรณ์   ประธานกรรมการ 
 2) นางสาววรรณิศา ลายู    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1.  จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้  รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือกับ

สถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันทางสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง  
ส่งเสริม  และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
 2.  ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน  ในการจัดกระบวนการเรียนรู้
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

3.  สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 8. งานนิเทศการศึกษา 
 1) นางสาวณัฐชฎาภรณ ศรีสมบูรณ์  ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวเกศสรินทร์ รุ่มจิตร   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 1.   จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
 2.   ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบที่หลากหลายและเหมาะสมกับ
บริบทของสถานศึกษา 
 3.   ประเมินผลการจัดระบบ  และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 

4.   ติดตาม  ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงาน
วิชาการ  และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

5.   ด าเนินการจัดวางแนวทางในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ความรู้  และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศ
การศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอ่ืน  หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6.   สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
7.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
9. งานแนะแนว 
 1) นางสาวขนิษฐวรรณ ไตรสุวรรณ  ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวจุฑาทิพย์  ศรีสมบูรณ์   กรรมการและเลขานุการ 

 



12 

 
มีหน้าที่ 
 1.  จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ  และวิชาชีพภายในสถานศึกษา  โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 

2.  วางแผนและจัดการเรียนการสอนแนะแนวให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาต่อให้กับนักเรียนอย่างรอบด้านและทั่วถึง รวมทั้ง

รับผิดชอบเกี่ยวกับการสอบ GAT ,PAT  และการสอบเข้าเรียนต่อในสถาบันอุดมศึกษา 
4.  พิจารณาการเข้ามาแนะแนวการศึกษาต่อของหน่วยงานและสถาบันการศึกษาต่างๆ โดยค านึงถึง

ประโยชน์และความคุ้มค่าที่นักเรียนจะได้รับเป็นส าคัญ 
5.  จัดบริการให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีปัญหาในด้านต่าง ๆ  
6.  ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ   

สถานศึกษา  หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อนักเรี ยนใน
สถานศึกษา  

7.  ด าเนินการเกี่ยวกับเงินกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา และทุนการศึกษาอ่ืนๆ 
8.  ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการ  ได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุก

ประเภท   ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียน  ได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึก   พร้อมทั้งให้
มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

9.  จัดท าแผนการระดมทุนการศึกษา  โดยก าหนดวิธีการ  แหล่งสนับสนุนเป้าหมาย  เวลาด าเนินงาน  
และผู้รับผิดชอบ  

10.  เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายตามระเบียบของทุนการศึกษาทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนด
วัตถุประสงค ์

11.  จัดท าข้อมูลและสารสนเทศในขอบข่ายของงานแนะแนวอย่างเป็นระบบ  และเป็นปัจจุบัน 
12.  สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
10. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 1) นางสาวเกศสรินทร์ รุ่มจิตร   ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวณัฐชฎาภรณ ศรีสมบูรณ์  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 1.  จัดท านโยบาย แผนการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ และปฏิทินการด าเนินงานประจ าปีที่
ครอบคลุมขั้นตอนต่างๆ ทั้งระบบ  
 2.   วางแผน การเตรียมการในการจัดกจิกรรมต่างๆ เพ่ือให้ทุกหน่วยงานสามารถใช้เป็นแนวทางการ
ด าเนินงานในแต่ละปีการศึกษา 
 3.  สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

11. งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
 1) นางสาวจุฑาทิพย์  ศรีสมบูรณ์   ประธานกรรมการ 

2) นางสาวขนิษฐวรรณ ไตรสุวรรณ  กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้าที่ 
 1. ศึกษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
 2. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาทักษะ วิชาชีพ 
และคุณภาพของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
 3. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ 
สถานศึกษาท่ีจัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 4.  ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 

 
12. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรอ่ืน 
 1) นางสาวจุฑาทิพย์  ศรีสมบูรณ์   ประธานกรรมการ 

2) นางสาวณัฐชฎาภรณ ศรีสมบูรณ์  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 1.  ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน และองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งท่ีจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้ง บริเวณใกล้เคียง ภายในเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา ต่างเขต เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2.  สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่างๆ ทั้งภายในประเทศ และ 
ต่างประเทศ 
 

13. งานส ามะโนผู้เรียน 
 1) นางสาวขนิษฐวรรณ ไตรสุวรรณ  ประธานกรรมการ 

2) นางสาววรรณิศา ลายู    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
1.  จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียน 
2.  จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียนที่เข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการของ

สถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
3.   สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
14. งานรับนักเรียน 
 1) นางสาวขนิษฐวรรณ ไตรสุวรรณ  ประธานกรรมการ 

  2) นางสาวณัฐชฎาภรณ ศรีสมบูรณ์   กรรมการ 
 3) นางสาวเกศสรินทร์ รุ่มจิตร   กรรมการ 

  4) นางสาวศิริญญา ชูจินดา   กรรมการ 
   5) นายกันตชัย ปานด า    กรรมการ 
  6) นางสาวจุฑาทิพย์  ศรีสมบูรณ์   กรรมการ 
  7) นางสาววรรณิศา ลายู    กรรมการ 
  8)นางสาวศิณีนาถ นุ่นเนียบ   กรรมการและเลขานุการ 
 
มีหน้าที่ 
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1.  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2.  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
3.  ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
4.   สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
15. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
 1) นางสาวจุฑาทิพย์  ศรีสมบูรณ ์   ประธานกรรมการ 

  4) นางสาวศิริญญา ชูจินดา   กรรมการและเลขานุการ 
 
มีหน้าที่ 
 1. ศึกษาแนวทางการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย ตลอดจนขอบข่ายภารกิจ
ของ 
สถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. ส ารวจความต้องการในการเข้ารับการบริการศึกษาและความพร้อมของสถานศึกษาและชุมชนเพ่ือ
เสนอ 
นโยบายการจัดการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
 3. ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดการและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ทั้ง
การศึกษาใน 
ระบบ การศึกษานอกระบบ และการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นท่ี 
สอดคล้องกับแนวทางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้ง 3รูปแบบตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของ 
สถานศึกษา รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 5. ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัยเพ่ือปรับปรุงแก้ไข
และ 
พัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 

1. การปฏิบัตกิารติดตามนักเรียนขาดเรียน/ขาดเรียนนาน 
  ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกันให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
 1.1 การติดตามนักเรียนที่ขาดเรียน / ขาดเรียนนานติดต่อกัน เป็นหน้าที่โดยตรงของครูประจ าชั้น 
 1.2 ถ้านักเรียนขาดเรียนนานติดต่อกัน 5 วันท าการโดยไม่ทราบสาเหตุให้ครูประจ าชั้นด าเนินการ
ติดตามโดยสอบถามจากนักเรียนใกล้เคียงครหูรือผู้ปกครองแล้วแต่กรณีแล้วแจ้งให้ฝ่ายกิจการนักเรียนทราบ
เพ่ือด าเนินการตามระเบียบต่อไป 
 1.3 ในกรณีที่ครูประจ าชั้นไปพบผู้ปกครองหรือนักเรียนแล้วได้สอบถามสาเหตุและพิจารณาหาทาง
แก้ไขหากไม่สามารถแก้ไขได้ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นต้องชี้แจงให้นักเรียนและผู้ปกครอง
รับทราบถึงระเบียบกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาภาคบังคับพร้อมกับรายงาน
การด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารรับทราบเพื่อจะได้ด าเนินการตามระเบียบต่อไป 
  - ถ้าเป็นนักเรียนที่ก าลังเรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายให้ผู้ปกครองมาลาออกให้ถูกต้อง 
 1.4 ในกรณีที่ครูประจ าชั้น/ หัวหน้าระดับไปตามนักเรียนที่บ้านแล้วไม่พบทั้งผู้ปกครองและนักเรียน 
ให้งานทะเบียนนักเรียนด าเนินงานดังนี้ 
  1.4.1 กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นให้ด าเนินการดังนี้ 
   1)  ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
   2) งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียนถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้
ท าหนังสือแจ้งผู้น าชุมชนหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่รับทราบ 
  1.4.2กรณีนักเรียนที่เรียนอยู่ในชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายให้ด าเนินการดังนี้ 
   1)  ฝ่ายกิจการนักเรียนแจ้งข้อมูลที่งานทะเบียนนักเรียน 
   2) งานทะเบียนนักเรียนท าหนังสือของโรงเรียนถึงผู้ปกครองนักเรียนถ้ายังไม่ได้ตอบรับให้
ท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองอีกเป็นครั้งที่2หากยังไม่ได้รับค าตอบการติดต่อครั้งที่2ภายใน10วันงานทะเบียน
นักเรียนขออนุมัติหัวหน้าสถานศึกษาจัดท าบัญชีแขวนลอยและจ าหน่ายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียนเพราะ
เหตุขาดเรียนนานแล้วแจ้งให้ครูผู้สอนและผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
   3)   งานทะเบียนท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองนักเรียนทราบว่าโรงเรียนได้จ าหน่ายนักเรียนออก
แล้ว 
 
2. แนวทางการปฏิบัติเรื่องการขาดเรียนและขาดเรียนนานของนักเรียน มีดังนี้ 
  2.1 ครูประจ าชั้น / ครูประจ าวิชาส ารวจการมาเรียนของนักเรียนที่ตนรับผิดชอบทุกวันและทุก
ชั่วโมงท่ีสอน 
  2.2 เมื่อพบว่ามีนักเรียนขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลาหลายวันต้องปฏิบัติดังนี้ 
    2.2.1 ถ้าเป็นครูประจ าวิชาที่สอนให้รายงานนักเรียนที่ขาดเรียนนานและขาดเรียนบ่อยๆให้
ครูประจ าชั้นรับทราบและครูประจ าชั้นต้องติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนตามแนวปฏิบัติข้อ1.2,1.3,1.4 แล้วแต่
กรณี 
    2.2.2 ถ้าครูประจ าชั้นส ารวจแล้วพบว่านักเรียนในชั้นขาดเรียนบ่อยและขาดเรียนติดต่อกัน
เป็นเวลานานให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติข้อ1.2,1.3,1.4 
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3. นักเรียนแขวนลอย 

 ความหมายของค า 
 “นักเรียน” หมายความว่า บุคคลที่ก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาของโรงเรียน 
 “นักเรียนแขวนลอย” หมายความว่า นักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนในชั้นต่าง ๆ ที่
โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  หรือมีชื่ออยู่ในสมุดประเมินผลรายวิชา   และขาดเรียนนานโดยไม่ทราบ
สาเหตุ  ไม่มีตัวตน  มิได้ลาออกจากโรงเรียน และโรงเรียนไม่สามารถจ าหน่ายรายชื่อออกจากทะเบียนนักเรียน
ได้ 
 ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายช่ือนักเรียนแขวนลอย 
 3.1เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา  5  วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ   ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.1.1ครูประจ าชั้นบันทึกรายงานหัวหน้าระดับชั้น  เพ่ือติดตามนักเรียน และด าเนินการสืบหา
ข้อมูลเบื้องต้น 
  3.1.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอ
ข้อมูล 
  3.1.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และคณะกรรมการด าเนินการติดตาม
นักเรียนครั้งที่  1 
 3.2 เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเป็นเวลา 10 วันท าการ  โดยไม่ทราบสาเหตุ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  3.2.1 ครูประจ าชั้นรายงานหัวหน้าระดับชั้น  เพื่อลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยและติดตาม
นักเรียน 
  3.2.2 หัวหน้าระดับชั้นรายงาน รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน และน าเสนอ
ข้อมลู 
  3.2.3 รองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน  เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา  เพ่ือขอ
อนุมัติลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย พร้อมเหตุผล 
  3.2.4 ผู้อ านวยการสถานศึกษา  อนุมัติ หรือพิจารณาสั่งการ 
  3.2.5 นายทะเบียน จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
 3.3 กรณีท่ีนักเรียนมีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย กลับมารายงานตัวเพ่ือเข้าเรียน
ตามปกติ  ให้ปฏิบัติดังนี้  

3.3.1ครูประจ าชั้นรายงานหัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

3.3.2หัวหน้าระดับชั้นรายงานรองผู้อ านวยการสถานศึกษาฝ่ายกิจการนักเรียน 

3.3.3รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียน รายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา 

3.3.4อ านวยการสถานศึกษา อนุมัติให้ยกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.3.5นายทะเบียนลงบัญชียกเลิกรายชื่อนักเรียนแขวนลอย คนนั้น 

3.4 ข้อมูลนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน 

 ฐานข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน มาจากทะเบียนนักเรียน ในช่วงตอนต้นปีการศึกษา สามารถ
แบ่งออกได้สองกลุ่ม ดังนี้ 
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 3.4.1ข้อมูลนักเรียนที่ยังไม่สามารถจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนได้  เช่น นักเรียนที่เรียน
ครบหลักสูตร แต่ไม่จบหลักสูตรได้ตามก าหนด   นักเรียนที่ขาดเรียนไปโดยไม่ได้ลาออก 

 3.4.2ข้อมูลนักเรียนที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนชั้นต่างๆ (ห้องต่างๆ )  ที่โรงเรียน
จัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา 

 3.4.3ในระหว่างปีการศึกษา จะมีนักเรียนเข้า – ออก ระหว่างปีการศึกษา  แบ่งออกได้  3  
กลุ่ม ดังนี้ 

 1)   นักเรียนเข้าใหม่ ระหว่างปีการศึกษา 

 2)   นักเรียนที่ออกกลางคัน ระหว่างปีการศึกษา 

 3)   นักเรียนที่อยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 3.4.4 การรายงานข้อมูลจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในปัจจุบันของโรงเรียน   ต้องพิจารณาจาก
ข้อมูล จ านวนนักเรียนที่มีรายชื่อในบัญชีนักเรียนประจ าชั้น ที่โรงเรียนจัดท าขึ้นตอนต้นปีการศึกษา  บวกเพ่ิม
ด้วยจ านวนนักเรียนที่เข้าใหม่ระหว่างปีการศึกษา  ลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่ลาออกกลางคันระหว่างปี
การศึกษา  และลบออกด้วยจ านวนนักเรียนที่มีชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 

 
4. แนวปฏิบัติในการแก้  “0” 
  ในการแก ้“0” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
  4.1 ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้งและก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวที่
เจ้าหน้าที่งานวัดผลประเมินผลก่อน 
  4.2การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอนเมื่อมีนักเรียนติด “0” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก ้“0” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไปถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนดให้รายงานฝ่ายวัดผลและประเมินผลรับทราบถ้าไม่ด าเนินการใดๆถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
  4.3ครูผู้สอนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้นักเรียนก่อนสอบแก้ตัวทุกครั้ง 
  4.4ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
  4.5ถ้านักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน  “0” ตามเดิมและมี
สิทธิสอบแก้ตัวได้2ครั้งถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่2แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
  4.6ครูประจ าชั้นเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา
พร้อมทั้งกวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” ตามก าหนดเวลา 
  4.7การให้นักเรียนสอบแก้ตัวครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้ 
   4.7.1ตรวจสอบดูว่านักเรียนติด “0” เนื่องจากไม่ผ่านจุดประสงค์ใดหรือตัวชี้วัดใด 
   4.7.2ด าเนินการสอนซ่อมเสริมในจุดประสงค์/ตัวชี้วัดที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน 
   4.7.3การด าเนินการสอบแก้ตัวค าว่า “สอบแก้ตัว”ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วย
ข้อสอบที่เป็นข้อเขียนเท่านั้นนักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตรง
ส่วนใดเช่นในส่วน K, P, A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 
  4.8ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0”ของนักเรียน 
   4.8.1ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “0” และก าหนดวันเวลาสอบ
แก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการ 
   4.8.2แจ้งให้นักเรียนที่มีผลการเรียน “0”ได้รับทราบ 
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   4.8.3ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลประเมินผล แจ้งครูประจ าชั้นรับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตาม
นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0” 
   4.8.4นักเรียนที่ติด “0”มายื่นค าร้องขอแก้ “0”ที่ฝ่ายวัดผลและประเมินผล และฝ่ายวัดผลและ
ประเมินผลแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบพร้อมกับใบค าร้องขอสอบแก้ตัวของนักเรียน 
   4.8.5ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว 
   4.8.6ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวัดผลและประเมินผล
รับทราบ 
   4.8.7ฝ่ายวัดผลและประเมินผลแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูประจ าชั้นรับทราบ 
  4.9 ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยู่ที่ “ 0 ” หรือ “ 1 ” เท่านั้น  
ระดับผลการเรียนหลังสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ”อยู่ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา 
 
5. แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ในการแก้ “ร” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
 5.1 การด าเนินการแก้ “ร” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอนเมื่อมีนักเรียนติด “ร” ในรายวิชาที่
รับผิดชอบต้องด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไปถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนดให้รายงานฝ่ายวัดผลและประเมินผลรับทราบถ้าไม่ด าเนินการใดๆถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 5.2 การแก้ไขผลการเรียน “ร” แยกออกเป็น2กรณีคือ 
  5.2.1 ได้ระดับผลการเรียน “0-4” ในกรณีที่เนื่องมาจากเหตุสุดวิสัยเช่นเจ็บป่วยหรือเกิด
อุบัติเหตุไม่สามารถมาเข้าสอบได้ 
  5.2.2 ได้ระดับผลการเรียน “0-1” ในกรณีที่สถานศึกษาได้พิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุสุดวิสัย
เช่นมีเจตนาหลบการสอบเพ่ือหวังผลบางอย่างหรือไม่สนใจท างานที่ได้รับมอบหมายให้ท าเป็นต้น 
 5.3 การแก้ “ ร ” ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในภาคเรียนถัดไปถ้านักเรียนที่มีผลการเรียน 
“ ร ” ไม่มาด าเนินการแก้ “ร” ให้เสร็จสิ้นตามก าหนดเวลานักเรียนผู้นั้นต้องเรียนซ้ าทั้งรายวิชาหรือเปลี่ยน
รายวิชาใหม่ในกรณีที่เป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 
 5.4 ถ้าหากนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” ผู้นั้นไม่สามารถมาท าการแก้ “ ร ” ตามก าหนดเวลาได้
เนื่องจากเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาจะขยายเวลาการแก้ “ ร ” ออกไปอีก1ภาคเรียน
แต่ถ้าพ้นก าหนดแล้วนักเรียนยังไม่มาด าเนินการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่หมดทั้งรายวิชา 
 5.5 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “ ร ” ของนักเรียน 
  5.5.1ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนที่มีผลการเรียน “ ร ” และแจ้งให้นักเรียน
รับทราบ 
  5.5.2ฝ่ายวัดผลและประเมินผลแจ้งครูประจ าชั้นรับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการแก้ “ ร ”  
  5.5.3นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก้ “ ร ” ที่ฝ่ายวัดผลและประเมินผลและฝ่ายวิ
วัดผลและประเมินผลให้ครูประจ าวิชารับทราบ 
  5.5.4ครูประจ าวิชาด าเนินการแก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน 
  5.5.5ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวัดผลและประเมินผล
รับทราบ 
  5.5.6ฝ่ายวัดผลและประเมินผลแจ้งผลการแก้ “ ร ” ให้นักเรียนและครูประจ าชั้นรับทราบ 
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6. แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 6.1 ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส.” ซึ่งมีอยู่2กรณีคือ 
  6.1.1 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง60 %  ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ  ต้องเรียนซ้ าใหม่
หมด 
  6.1.2 นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง80 % แต่ไม่น้อยกว่า60 %   
  6.1.3 ให้นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส.” จากครูผู้สอน 
   1)   ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพิ่มเติมเพ่ือให้เวลาครบตามรายวิชานั้นๆโดยอาจ
ใช้ชั่วโมงว่าง / วันหยุด 
   2)   เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส.” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน0-1 
   3)  ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส.” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียน
ซ้ า 
   4)  ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส.” ได้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่
จะขยายเวลามาแก้ “มส.” ออกไปอีก1ภาคเรียนเมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือให้เปลี่ยน
รายวิชาใหม่ได้ในกรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 
 6.2 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส.” ของนักเรียน 
  6.2.1 ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส” ของนักเรียนที่ฝ่ายวัดผลและประเมินผล 
  6.2.2 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส.” รับทราบ 
  6.2.3 ฝ่ายวัดผลและประเมินผลแจ้งครูประจ าชั้นรับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการแก้ “มส.” 
  6.2.4 นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก้ “มส.” ที่ฝ่ายวัดผลและประเมินผล 
และ ฝ่ายวัดผลและประเมินผลแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบเพื่อด าเนินการแก้ “มส.”ของนักเรียนตามแนว
ปฏิบัติการแก้ “มส.” ของนักเรียน ครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “มส.” ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวัดผลและ
ประเมินผลรับทราบ ฝ่ายวัดผลและประเมินผลแจ้งผลการแก้ “มส.” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
 
7. แนวปฏิบัติในการเรียนซ้ า 
 ในการจัดให้นักเรียน “ เรียนซ้ า ” มีแนวปฏิบัติดังนี้ 
 7.1 ให้ครูผู้สอนเดิมในรายวิชานั้นเป็นผู้รับผิดชอบสอนซ้ า 
 7.2 การด าเนินการ “เรียนซ้ า” เป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอนเมื่อมีนักเรียน“เรียนซ้ า” ในรายวิชา
ที่รับผิดชอบต้องด าเนินการ “เรียนซ้ า” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไปถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ตามก าหนดให้รายงานฝ่ายวิชาการรับทราบถ้าไม่ด าเนินการใดๆถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 7.3 ครูผู้สอนและนักเรียนก าหนดจัดตารางเรียนร่วมกันให้จ านวนชั่วโมงครบตามระดับชั้น และครบ
ตามหน่วยการเรียนของรายวิชานั้นๆครูผู้สอนอาจมอบหมายงานให้ในชั่วโมงท่ีก าหนดจะสอนหรือมอบหมาย
งานให้ท า จะมากหรือน้อยต้องพิจารณาตามความสามารถของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
 7.4 ส าหรับช่วงเวลาที่จัดให้เรียนซ้ าอาจท าได้ดังนี้ 
  7.4.1 ชั่วโมงว่าง 
  7.4.2ใช้เวลาหลังเลิกเรียน 
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  7.4.3วันหยุดราชการ 
  7.4.4สอนเป็นครั้งคราวแล้วมอบหมายงานให้ท า 
 7.5 การประเมินผลการเรียนให้ด าเนินการตามระเบียบการประเมินผลทุกประการ 
 7.6 ครูผู้สอนส่งผลการเรียนซ้ าพร้อมกับการประเมินผลปลายภาคเรียนให้ฝ่ายวิชาการ 
 7.7 ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการ “เรียนซ้ า” ของนักเรียน 
  7.7.1ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจและแจ้งนักเรียนที่ต้อง “เรียนซ้ า” รับทราบ 
  7.7.2ฝ่ายวัดผลและประเมินผลแจ้งครูประจ าชั้นรับทราบเพ่ือช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมา
ด าเนินการ “เรียนซ้ า”  
  7.7.3นักเรียน “เรียนซ้ า” มายื่นค าร้องขอ “เรียนซ้ า” ที่ฝ่ายวัดผลและประเมินผล 
  7.7.4ฝ่ายวัดผลและประเมินผลแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบเพื่อด าเนินการ “เรียนซ้ า” ของ
นักเรียนตามแนวฏิบัติ 
  7.7.5ครูประจ าวิชาน าผลการประเมินการ “เรียนซ้ า”ของนักเรียนรายงานให้ฝ่ายวัดผลและ
ประเมินผลรับทราบ 
  7.7.6ฝ่ายวัดผลและประเมินผลแจ้งผลการ“เรียนซ้ า”ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
 
8. เอกสาร ปพ. 5 
  8.1 ฝ่ายวิชาการโดยงานวัดผลได้จัดท าโปรแกรมปพ. 5 พร้อมรายชื่อนักเรียนทุกห้อง ครูทุกท่าน 
ทุกรายวิชารับได้ท่ีฝ่ายวัดผลและประเมินผล 
  8.2 การบันทึกรายการต่างๆ 
   9.2.1 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านการเรียน ม.1 และ ม. 4  ให้ใช้ผลสอบ O-NET ในรายวิชานั้นๆ 
ส่วนม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการเรียนในรายวิชานั้นๆ ในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาท่ีผ่าน
มา) 
   9.2.2 การวิเคราะห์ผู้เรียน ด้านพฤติกรรม ให้ใช้ผลการประเมิน SDQ ม.1 และ ม. 4 ให้
ประเมินใหม่ ส่วน ม. 2,ม.3 ม. 5 และ ม.6 ให้ใช้ผลการประเมินในชั้นที่ถัดลงมา 1 ระดับชั้น (ปีการศึกษาท่ี
ผ่านมา) 
   9.2.3 การบันทึกเวลาเรียนในช่องวันที่ ให้ใส่วัน จันทร์-วันศุกร์ (เช่น 17-18-19-20-21) ให้ครบ
ทุกช่องส่วนในช่องเวลาเรียน ถ้าเป็นคาบเดียว ใส่เลข 1,2,3  ตามล าดับ  ถ้าเป็นคาบคู่ ให้ใส่ 1-2,3-4,....) 
   9.2.4 ให้ใส่เครื่องหมาย ลงในช่องเวลาเรียนของนักเรียนแต่ละคน ถ้านักเรียนขาด ลา ให้ใส่ 
(ข) ขาดเรียน (ล) ลา 
   9.2.5 ช่องรวมเวลาเรียน  ตัวเลขด้านบน คือร้อยละ 80 ของเวลาเรียน ด้านล่าง คือจ านวน
คาบเต็ม 
   9.2.6 อัตราส่วนคะแนน ระหว่างภาค:ปลายภาค  5 วิชาหลัก ทั้งพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ควร
ก าหนดสัดส่วนเป็น 70:30 ส่วนวิชาอ่ืน ๆ เช่น สุขศึกษาพลศึกษา ศิลปศึกษา การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
อาจใช้สัดส่วน 0, 80:20 , 90:10 ตามความเหมาะสม 
   หมายเหตุ หลักสูตร 51 เน้นให้เก็บคะแนนระหว่างภาคมากกว่าปลายภาค ซึ่งการเก็บระหว่าง
ภาคถือว่าเป็นการประเมินเพ่ือพัฒนานักเรียน (formative) ส่วนการเก็บคะแนนปลายภาคเป็นการประเมิน
เพ่ือสรุปผล (summative) 
   9.2.7 การสอบจุดประสงค์ และการสอบกลางภาค ให้ใส่คะแนนที่นักเรียนได้ลงในช่องบันทึก
คะแนน ส าหรับนักเรียนที่ได้คะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนด หลังจากมีการสอบแก้ตัวแล้ว จะได้ไม่เกินครึ่งของ
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คะแนนเต็ม ให้บันทึกดังนี้  คะแนนเต็ม  10 คะแนน  นักเรียนสอบได้ 2 คะแนน  หลังจากสอบแก้ตัวแล้ว ได้ 
6 คะแนน (เกณฑ์ท่ีครูก าหนด)  บันทึกคะแนนเป็น  2/6  หากบันทึกเฉพาะ เลข 2 แสดงว่า นักเรียนยังไม่สอบ
แก้ตัวเพ่ือปรับคะแนน 
   หมายเหตุ  ส าหรับการบันทึกคะแนน อาจใช้รูปแบบนอกเหนือจาก ปพ. 5 ของโรงเรียนก็ได้ 
โดยปิดทับลงไปในหน้าการวัดและประเมินผลการเรียนรู้  โดยต้องครบทุกหน่วยการเรียนรู้ตามหลักสูตรชั้น
เรียนที่ได้ก าหนดไว้ 
   9.2.8 การวัดและประเมินผลด้านคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ขอรับได้ที่ฝ่ายวิชาการ เพ่ือน ามา
ปิดทับลงใน ปพ. 5 
   9.2.9 การวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ขอรับโปรแกรมประมวลผลที่
ฝ่ายวิชาการหรือดาวน์โหลดได้ที่  http://bkw.ac.th/vck โดย Printout ผลการประเมินในรายวิชาที่
รับผิดชอบสอนปิดทับลงไป ปพ. 5 หน้าการวัดและประเมินผลด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
   6.2.10 ค าอธิบายรายวิชา ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ พิมพ์ปิดทับ หรือเขียน ก็ได้ 
 10. การจัดท าแบบทดสอบกลางภาค/ปลายภาค 
  ในการด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค แนวปฏิบัติดังนี้ 
  10.1 ใช้รูปแบบตามที่ฝ่ายวิชาการก าหนด 
  10.2 ครูประจ าวิชาออกข้อสอบโดยให้มีข้อสอบทั้งแบบปรนัยและอัตนัย  ในอัตราส่วน 70:30 หรือ
ตามสัดส่วนที่ตกลงกัน 
  10.3 น าข้อสอบ O-Net ในปีที่ผ่านๆ มาบรรจุลงไปในข้อสอบทั้งกลางภาคและปลายภาคอย่างน้อย
ร้อยละ 10  ของข้อสอบทั้งหมด เช่น ข้อสอบ  40  ข้อ มีข้อสอบ O-Net 4-5 ข้อเป็นต้น 
  10.4 ข้อสอบควรครอบคลุมทั้ง ความรู้ความจ า(1) ความเข้าใจ(2) การน าไปใช้(3) วิเคราะห์(4) 
สังเคราะห์(5) การประเมินค่า(6) 
  10.5 ข้อสอบต้องผ่านการหาค่า IOC โดยใช้ผู้เชี่ยวชาญในกลุ่มสาระเดียวกันจ านวน 3-5 คน 
(ค่า IOC คือ ค่าความเที่ยงตรงของข้อสอบ โดยค่าความสอดคล้องของข้อสอบกับจุดประสงค์ที่ใช้ได้อยู่ระหว่าง 
0.50-1) 
  10.6 ส่งข้อสอบต้นฉบับ พร้อมส าเนาครบถ้วนตามจ านวนผู้เข้าสอบ ให้ฝ่ายวิชาการตรวจสอบทัน
ตามก าหนดเวลา หากล่าช้ากว่าก าหนด ถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ 
 11. การรายงานผลการวัดและประเมินผลการเรียน 
  การวัดและประเมินผลการเรียน  ที่จะต้องรายงานให้ทันตามก าหนดเวลาตามปฏิทินงานฝ่าย
วิชาการ ซึ่งหากล่าช้ากว่าก าหนดถือว่าบกพร่องต่อหน้าที่ราชการ มีดังนี้ 
  11.1 การส่งสมุด ปพ. 5 
  11.2 แบบบันทึกกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
    11.2.1 กิจกรรมชุมนุม 
    11.2.2 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี และนักศึกษาวิชาทหาร 
    11.2.3 กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ 
    11.2.4 กิจกรรมแนะแนว 
  11.3 แบบประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ครูประจ าชั้น) แบบประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์
และเขียน(ครูผู้สอน) 
  11.4 การบันทึกข้อมูลผลการวัดและประเมินผลการเรียนในรายวิชาที่รับผิดชอบลงในโปรแกรม 
Student51 
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เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้นได้แก่ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้8กลุ่มผลการประเมินการอ่านคิด
วิเคราะห์เขียนผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนและผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนโรงเรียนจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคลเมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้นเพ่ือใช้
ประโยชน์ในด้านต่างๆต่อไปนี้ 

 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ 

อ่ืนใดที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 
2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
 เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือประกาศและรับรอง
วุฒิการศึกษาของผู้เรียนส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้นประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ดังนี้ 

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ 

อ่ืนใดที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วง
ชั้นโดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกันรุ่นเดียวกันไว้ในเอกสารฉบับเดียวกันเป็นเอกสาร
ที่ผู้บริหารโรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้นเป็นเอกสารทางการศึกษาที่
ส าคัญที่สุดใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียนผู้ที่มีรายชื่อในเอกสารนี้ทุกคน
จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

 - เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา 
 - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบยืนยันและรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
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4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้นหรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานเอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรมจริยธรรมและค่านิยมที่โรงเรียนก าหนด
เป็นคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่องและสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงชั้น
เพ่ือให้ผู้เรียนน าไปใช้แสดงหรือรับรองคุณลักษณะของตนควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. 1)แบบ
แสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างานหรือเมื่อมีกรณีอ่ืน
ใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 
 

5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน

ตามแผนการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียนเพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผลการเรียน
แต่ละรายวิชาเอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบรายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัด 

และประเมินผลการเรียน 
 

6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ

ของผู้เรียนแต่ละคนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมทั้งข้อมูลด้านอ่ืนๆของ
ผู้เรียนทั้งที่บ้านและโรงเรียนโดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคลเพื่อใช้ส าหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่
ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องแบบรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนรายบุคคลน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียนความประพฤติและพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสารประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบยืนยันและรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆของ 

ผู้เรียน 
 
 

7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน

ของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอทั้งกรณีท่ีผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเม่ือจบการศึกษา
ไปแล้วใบรับรองผลการศึกษาน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้วุฒิของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครเข้าท างานหรือเมื่อมีกรณีอื่นใดที่ผู้เรียน
ต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
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 - เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบรับรองยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็นผู้เรียนหรือการได้รับการรับรอง
จากโรงเรียน 
 
8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆเป็น
รายบุคคลโดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน12ปีระเบียนสะสมน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อสื่อสารรายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบรับรองและยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 
 

9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้นพร้อม

ด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชาประกอบด้วยตัวชี้วัดสาระการเรียนรู้ค าอธิบายรายวิชาและผลการ
ประเมินผลการเรียนของผู้เรียนเพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้างส าหรับ
การวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้องเหมาะสมกับความสามารถของตนสมุด
บันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงช้ัน 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียนในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบยืนยันรายงานและรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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