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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านนางิ้ว 
กลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาที่ 14 (สังคม 2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

กระทรวงศึกษาธิการ 



๒ 

 

ค ำน ำ  
                    คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนบ้านนางิ้วจัดทำขึ้นเพื่อให้

บริการในการตา่งๆ เพื่อสนับสนุนการให้บริการตามกระบวนการท่ีเกิดคุณค่าแก่ผู้รับบริการและประสิทธิภาพการ

ให้บริการของการบริหารงานบริหารวิชาการคู่มือการการให้บริการ “กลุ่มบริหารงานวิชาการ” มีสาระสำคัญของ

ความเป็นมาและความสำคัญในการให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดโรงเรียนบ้านนางิ้ว  

                    หวังเป็นอยางยิ่งว่าคู่มือการให้บริการฉบับนี้ จะเป็นขอ้มูลในการใช้งานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ

และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อไป  

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

                                                                                                           โรงเรียนบ้านนางิ้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

สารบัญ 

 

 เรื่อง               หน้า 

คู่มือการใช้บริการกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ      ๑  

          คู่มือการใช้บริการขอเอกสารทางการศึกษาโรงเรียนบ้านนางิว้                                 ๑-๑๗           
 แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนแกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
          พุทธศักราช ๒๕๕๑             ๑๗ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนบ้านนางิ้ว 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
*************************************************************************** 

๑. หลักการและแนวคิด 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และแก้ ไข

เพิ่มเติม (ฉบับ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที ่ สุด 
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็วสอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
สถานศึกษาชุมชนท้องถิ่นและการมีส่วนร่วมจากผู้ท่ีมีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้สถานศึกษา
มีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการวัดผล
ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัยเกื ้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพและมี
ประสิทธิภาพสรุปได้ ดังนี้ 

๑.๑ ยึดหลักให้สถานศึกษาจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้เป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐานและสอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชนและสังคมอย่างแท้จริง โดยมีครู ผู้บริหาร 
ผู้ปกครอง และชุมชนมีส่วนร่วม 

๑.๒ มุ่งส่งเสริมสถานศึกษาให้จัดกระบวนการเรียนรู้โดยถือว่าผู้เรียนมีความสำคัญท่ีสุด  
๑.๓ มุ่งส่งเสริมให้ชุมชนและสังคมมีส่วนร่วมในการกำหนดหลักสูตรกระบวนการเรียนรู้รวมทั้งเป็น 

เครือข่ายและแหล่งเรียนรู้  
๑.๔ มุ่งจัดการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐานโดยจัดให้มีดัชนีช้ีวัดคุณภาพการจัดหลักสูตรและ 

กระบวนการเรียนรู้ และสามารถตรวจสอบคุณภาพการจัดการศึกษาได้ทุกช่วงช้ัน ท้ังระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษา 

๑.๕ มุ่งส่งเสริมให้มีการร่วมมือเป็นเครือข่าย เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพในการจัดและพัฒนา 
คุณภาพการศึกษา 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็วและสอดคล้องกับความต้องการของ 

นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
๒.๒ เพื่อให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และมีคุณภาพสอดคล้องกับ  

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพภายใน เพื่อพัฒนาตนเองและจากการประเมิน 
หน่วยงานภายนอก 
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๒.๓ เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่ สนอง
ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และท้องถิ่นโดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

๒.๔ เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และของ 
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง 

๓. ขอบข่ายและภารกิจด้านบริหารวิชาการ 
1. หัวหน้างานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ี ดูแล กำกับ 

ติดตาม กล่ันกรองอำนวยความสะดวก ให้คำแนะนำ ปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่ม 
การบริหารวิชาการตามขอบข่ายและภารกิจการบริหารวิชาการ ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร 
องค์กร การประสานงานและให้บริการสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารงานวิชาการต่างๆ ในโรงเรียนสามารถ 
บริหารจัดการและดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจนสนับสนุนและ 
ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร ส่ือ อุปกรณ์ทางการศึกษา และทรัพยากรท่ีใช้ในการจัดการศึกษาแก่ 
เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายงานเพื่อให้ฝ่ายบริหารจัดการได้อย่างสะดวกคล่องตัว มีคุณภาพและเกิดประสิทธิภาพ 

2. หัวหน้าวิชาการสายชั้น ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มการบริหารวิชาการ มีหน้าท่ีช่วยหัวหน้า 
กลุ่มการบริหารวิชาการ ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของงานบริหารงานวิชาการและหน้าท่ีอื่นๆท่ีหัวหน้ากลุ่ม 
บริหารวิชาการมอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีหัวหน้าบริหารงานวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 

ขอบข่ายงานบริหารวิชาการ มีดังนี้ 
1. การพัฒนาหรือการดำเนินงานเก่ียวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

1) วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจัดทำไว้ 
2) วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อกำหนดจุดเน้นหรือประเด็นที่สถานศึกษาหรือกลุ่มเครือข่าย

สถานศึกษาให้ความสำคัญ 
3) ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำสาระการ

เรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
4) จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชาเพิ่มเติม

จัดทำคำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนการ
สอนให้แก่ผู้เรียนประเมินผลและปรับปรุง 

5) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติ 
 

2. การวางแผนงานด้านวิชาการ หน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับงาน

วิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียนการประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการส่ง เสริม
ชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

2) ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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3. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1) จัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา 
2) จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ บูรณาการเรียนรู้

กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 

3) ใช้ส่ือการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
4) จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5) ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6) ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
 

4. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเอง 

1.1 จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปล่ียนแปลงทางด้านเศรษฐกิจ
และสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอื่น 

1.2 จัดทำหลักสูตรท่ีมุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ท่ีสมบูรณ์ท้ังร่างกาย จิตใจ สติปัญญา 
มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 

1.3 จ ัดให ้ม ีว ิชาต ่างๆ ครบถ ้วนตามหลักส ูตรแกนกลางการศ ึกษาข ั ้นพื ้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

1.4 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้น 
1.5 เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 

ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และโลก 
2. สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอื่นๆ ให้เหมาะสมกับ

ความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ
เครือข่ายสถานศึกษา 

3. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 
4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง หลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้สำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษารับทราบ 
 

5. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดยคำนึงถึงความ

แตกต่างระหว่างบุคคล 
2. ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพื่อ

ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการ

อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
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4. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง
คุณธรรม ค่านิยมท่ีดีงานและคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู ้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอำนวยความ
สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เรียนรู้ ท้ังนี้ ผู้สอนและผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากส่ือการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการประเภทต่างๆ 

6. จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลาทุกสถานท่ีมีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลใน
ชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 

6. การวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษาโดยสอดคล้องกับ

นโยบายระดับประเทศ 
2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
4. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงช้ันและจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมิน 
5. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
7. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่างๆ รายปี/รายภาคและตัดสินผลการเรียน

การผ่านช่วงช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
8. การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอำนาจของสถานศึกษาที่จะแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินการเพื่อ

กำหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษา ทั้งในระบบนอกระบบ และตามอัธยาศัย 
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการพร้อมท้ังให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 
 

7. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการทำงานของนักเรียน ครู 

และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
2. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคัญใน

การเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้นทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผล ในการตอบปัญหาการผสมผสาน
ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาท่ีตนสนใจ 

3. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครู

นำผลการวิจัยมาใช้ เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 
 
8. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
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1. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงเพื่อสนับสนุนการ
แสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

2. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุด 
ห้องสมุดเคล่ือนท่ี มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต เป็นต้น 

3. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของสถานศึกษาของ
ตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนท่ี และระบบการเช่ือมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชน ห้องสมุดสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

4. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และนิเทศ 
กำกับติดตาม ประเมิน และปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
 

9. การนิเทศการศึกษา หน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ

ทำงานร่วมกันท่ีใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานของแต่ละบุคคลให้มีคุณภาพ การนิเทศ
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเชื่อมั ่นว่า ได้ปฏิบั ติถูกต้องก้าวหน้า และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

2. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่องเป็นระบบและกระบวนการ 
3. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เชื ่อมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา 
 

10. การแนะแนวการศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที ่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน

สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะนำและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนเพื่อให้สามารถ บูรณาการ ในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยง สู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
5. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ทำหน้าที่ครูแนะแนวครูท่ี

ปรึกษา ครูประจำช้ัน และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
6. ดูแล กำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็น

ระบบ 
7. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
8. ประสานงานด้านการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้าน ศาสนสถาน 

ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
9. เช่ือมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. กำหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐานมาตรฐานสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชน 
2. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการสรา้ง

ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูล มีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่ายสะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

3. จัดทำแผนสถานศึกษาท่ีมุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
4. ดำเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ

การทำงานท่ีเข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือท่ีรู้จักกัน
ว่าวงจร PDCA 

5. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยดำเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู 
ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

6. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก ำหนดเพื่อรองรับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

7. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนโดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรมมีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและรู้จักเลือกสรรภูมิ

ปัญญาและวิทยาการต่างๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ

แลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 
 

13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้าง

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ังภาครัฐและ

เอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 
3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในท่ีอื่นๆ 
4. จัดกิจกรรมร่วมชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  การประชุม

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถานบันการศึกษาอื่นเป็นต้น 
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14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชนองค์กรชุมชน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นท่ีร่วม
จัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน 
องค์วิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นร่วมกันจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากรร่วมกัน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น 

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เอกชน 
องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการณ์ และสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือ
ทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจำเป็น 

6. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั ้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

15. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ ท่ี

เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
2. จัดทำร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุก

ฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 
4. นำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5. ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา

และนำไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 

16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. ศึกษา วิเคราะห ์คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร

สถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2. จัดทำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้

เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
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3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบ
งาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

17. การพัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1. จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี

เพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
2. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือการเรียนรู้และเทคโนโลยี เพื่อการศึกษา 

พร้อมท้ังให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
3. พัฒนาและใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา

ท่ีให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือท่ีเสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ให้มีประสิทธิภาพ 

4. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 
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คู่มือการใช้บริการขอเอกสารทางการศกึษาโรงเรียนบา้นนางิ้ว 
 

   1. ชื่องาน : งานทะเบียนวัดผล 

   2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กลุ่มงานวิชาการโรงเรียนบ้านนางิ้ว 

       ผู้รับผิดชอบ นางชาลิสา จันทร์เสนา 

   3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

       ระเบียบว่าด้วยการเปล่ียนแปลงหลักฐาน 

   ๔. ช่องทางการให้บริการ 

       1. สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านนางิ้ว อำเภอสังคม จังหวัดหนองคาย / ติดต่อด้วยตนเอง ณ 

   หน่วยงาน 

   ๕. ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีราชการกำหนด) ต้ังแต่เวลา 

   ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (มีพักเท่ียง) (โทรศัพท์ 088 549 0979) 

ขั้นตอนการให้บริการ 

   1. การขอเอกสารทางการศึกษา (หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณีขอคร้ังแรก) 

และหนังสือรับรองการเป็นนักเรียน ปพ.๗ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบคำร้องด้วยตนเอง สามารถติดต่อได้ท่ีงานทะเบียน 

2) ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียน 

3) รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

4) รับเอกสารได้หลังส่งใบคำร้องไม่เกิน 5 วัน 

   2. การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณีทำหาย) ให้ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบคำร้องด้วยตนเอง สามารถติดต่อได้ท่ีงานทะเบียน 

2) ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียน 

3) รูปถ่ายปัจจุบันสวมเส้ือขาว ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

4) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

5) รับเอกสารได้หลังส่งใบคำร้องไม่เกิน 5 วัน 
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ขั้นตอนการขอเอกสาร ปพ.1 และ ปพ.7 
 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านนางิ้ว อำเภอสังคม จังหวัดหนองคาย 43160 
                              เบอร์โทรศัพท์ 088 549 0979 
 
 

ติดต่อเจ้าหน้าที ่ณ ห้องกลุ่มบรหิารงานวิชาการ งานทะเบียนนักเรียน 60 นาท ี

กรอกใบคำร้องขอเอกสารเพื่อขอระเบยีนผลการเรียน (ปพ.1) 
ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 90 นาท ี

ยื่นใบคำร้องแนบเอกสารพร้อมรูปถ่าย ขนาด 3 X 4 ซม. 

ติดต่อรับเอกสารไดห้ลังส่งใบคำร้องไมเ่กิน 5 วันทำการ 
ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ งานทะเบียนนักเรียน (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

 เอกสารแนบ 
1. ใบคำร้อง 
2. บัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอเอกสาร 2 ฉบับ 
3. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
4. กรณีทำใบ พป.1 หาย ใช้เอกสารใบแจ้งความ 

 

 ผู้รับผิดชอบ  
นางชาลิสา จันทร์เสนา 
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   3. การลาออก/ ขอย้ายสถานศึกษา ให้ดำเนินการดังต่อไปนี ้
1) ผู้ปกครองท่ีเป็นคนมามอบตัว เขียนคำร้องขอลานักเรียนออก / ขอย้ายสถานศึกษาและใบคำร้องขอ

ระเบียน แสดงผลการเรียน (ปพ.1) ในกรณีท่ีมีผลการเรียน 
2) ยื่นใบตอบรับจากโรงเรียนท่ีย้ายไปเรียนต่อ 
3) รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
4) รับเอกสารได้หลังส่งใบคำร้องไม่เกิน 5 วัน 

 

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

โรงเรียนบ้านนางิ้ว อำเภอสังคม จังหวัดหนองคาย 43160 
                              เบอร์โทรศัพท์ ๐๘๘ ๕๔๙๐๙๗๙ 

ติดต่อเจ้าหน้าที ่ณ ห้องกลุ่มบรหิารงานวิชาการ งานทะเบียนนักเรียน 60 นาท ี

กรอกใบคำร้องขอเอกสารเพื่อขอลานักเรียนออก / ขอยา้ยสถานศึกษา 
และใบคำร้อง (ปพ.1) ในกรณียงัไม่จบการศึกษา 90 นาท ี

ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 90 นาท ี

ยื่นใบคำร้องแนบเอกสารพร้อมรูปถ่าย ขนาด 3 X 4 ซม. 

ติดต่อรับเอกสารไดห้ลังส่งใบคำร้องไมเ่กิน 5 วันทำการ 
ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ งานทะเบียนนักเรียน (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

 เอกสารแนบ 
1. ใบคำร้อง 
2. บัตรประจำตัวประชาชนบิดา มารดา นักเรียน เอกสารจำนวน 1 ฉบับ 
3. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
4. แบบคำร้อง พป.1 หาย กรณียังไม่จบการศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 

 

 ผู้รับผิดชอบ  
นางชาลิสา  จันทร์เสนา 



๑๒ 

 

   ๔. การขอย้ายเข้าศึกษาต่อในสถานศึกษา ให้ดำเนินการดังต่อไปนี ้
 

1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบสมัครและใบมอบด้วยตนเอง สามารถติดต่อได้ท่ีงานทะเบียน 
๒) แนบเอกสาร 
3) รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
4) รับเอกสารได้หลังส่งใบคำร้องไม่เกิน 5 วัน 
 

ขั้นตอนการขอย้ายเข้าสถานศึกษา 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

โรงเรียนบ้านนางิ้ว อำเภอสังคม จังหวัดหนองคาย 43160 
                              เบอร์โทรศัพท์ ๐๙๓ ๓๒๓๑๓๗๕ 

ติดต่อเจ้าหน้าที ่ณ ห้องกลุ่มบรหิารงานวิชาการ งานทะเบียนนักเรียน 60 นาท ี

กรอกใบคำร้องขอเอกสารเพื่อขอย้ายเข้าสถานศึกษา 
และใบคำร้อง (ปพ.1) ในกรณียงัไม่จบการศึกษา 90 นาท ี

ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 90 นาท ี

ยื่นใบคำร้องแนบเอกสารพร้อมรูปถ่าย ขนาด 3 X 4 ซม. 

ติดต่อรับเอกสารไดห้ลังส่งใบคำร้องไมเ่กิน 5 วันทำการ 
ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ งานทะเบียนนักเรียน (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

 เอกสารแนบ 
1. ใบสมัคร,ใบมอบตัว 
2. บัตรประจำตัวประชาชนบิดา มารดา นักเรียน เอกสารจำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาใบสูติบัตรนักเรียน จำนวน 1 ฉบับ 
4. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
5. หนังสือส่งตัว และ พป.1 ฉบับจริง จำนวน 1 ฉบับ 

 

 ผู้รับผิดชอบ  
นายสรารัณย์  ช่างคำ 



๑๓ 

 

   ๕. การขอแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ 
 

นักเรียนท่ีประสงค์จะขอเปล่ียนช่ือ - สกุล เปล่ียนยศบิดา มารดา เปล่ียนท่ีอยู่ต้องส่งหลักฐานต่าง ๆ 
ท่ีนายทะเบียนด้วยตนเอง 

1. ยื่นคำร้องขอเปล่ียนแปลงหลักฐานท่ีงานทะเบียนวัดผล ห้องทะเบียนวัดผล โดยแนบหลักฐาน
ดังต่อไปนี ้

   1.1 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือชื่อสกุล พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
   1.2 สำเนาทะเบียนบ้านท่ีเจ้าหน้าท่ีทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลช่ือ-ช่ือสกุล เรียบร้อยแล้ว พร้อม 

รับรองสำเนาถูกต้อง 
2. เมื่อยื่นคำร้องแล้วเจ้าหน้าท่ีจะทำการตรวจสอบหลักฐานแล้วคืนฉบับจริงให้ท้ังหมดจึงจะถือว่าการ

ยื่นคำร้องนั้นเสร็จสมบูรณ์ 
 

ขั้นตอนการขอเปลีย่นแปลงข้อมูล 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้านนางิ้ว อำเภอสังคม จังหวัดหนองคาย 43160 
                              เบอร์โทรศัพท์ 0๘1 7๕๔ ๓๐๗๐ 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ งานทะเบียนนักเรียน 60 นาที 

กรอกใบคำร้องขอเอกสารเพ่ือขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 90 นาที 
 

ยื่นใบคำร้องแนบเอกสารที่ต้องการขอเปลี่ยนแปลง 

เจ้าหน้าท่ีจะทำการตรวจสอบหลักฐานและแก้ไขข้อมูล  
ถือว่าการยืนยันคำร้องนั้นเสร็จสมบูรณ์ไม่เกิน 5 วันทำการ 

ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ งานทะเบียนนักเรียน (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

เอกสารแนบ 
1. ใบคำร้อง 
2. เอการที่ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล  

 
ผู้รับผิดชอบ  

นางสาวธนัชพร คำภาจันทร์, นางสาวศิริรัตน์  น้อยจันวงศ ์



๑๔ 

 

หลักฐานท่ีใช้ติดต่อฝ่ายงานทะเบียน 
 

เพื่อขอรับเอกสารทางการศึกษาโรงเรียนบ้านว่าน ดังนี้ 
 

1. หนังสือระเบียบแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณีคร้ังแรก), ปพ. 7 
       1) ใบคำร้อง 
       2) ไม่มี่ค่าธรรมเนียม 
       ๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอเอกสาร 1 ฉบับ 
       ๔) รูปถ่าย 
              - ชุดนักเรียน (ศิษย์ปัจจุบัน) ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
              - เส้ือเช้ิตสีขาว ไม่สวมแว่นตา (ศิษย์เก่า) ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
 

2. การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณีทำหาย) 
ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
       1) ใบคำร้อง 
       2) ไม่มี่ค่าธรรมเนียม 
       ๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอเอกสาร 1 ฉบับ 
       ๔) รูปถ่าย 
              - ชุดนักเรียน (ศิษย์ปัจจุบัน) ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
              - เส้ือเช้ิตสีขาว ไม่สวมแว่นตา (ศิษย์เก่า) ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
       ๕) ใบแจ้งความ กรณีใบ ปพ.1 หาย 
 

๓. การลาออก / ขอย้ายสถานศึกษา 
       1) ใบคำร้อง 
       2) หนังสือรับย้ายจากโรงเรียนท่ีย้ายไปเรียนต่อ 
       3) รูปถ่ายชุดนักเรียน ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
       ๔) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนบิดา มารดา นักเรียน เอกสาร จำนวน 1 ฉบับ 
       ๕) แบบคำร้อง ปพ.1 กรณียังไม่จบการศึกษา จำนวน ๑ ฉบับ 
 

๔. การขอย้ายเข้าศึกษาต่อในสถานศึกษา 
       1) ใบคำร้อง 
       ๒) รูปถ่ายชุดนักเรียน ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
       ๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนบิดา มารดา นักเรียน จำนวน 1 ฉบับ 
       ๔) สำเนาทะเบียน บิดา มารดา นักเรียน จำนวน 1 ฉบับ 
       ๕) สำเนาใบสูติบัตรนักเรียน จำนวน 1 ฉบับ 
       ๖) หนังสือส่งตัว และ ปพ. ๑ ฉบับจริง จำนวน 1 ฉบับ 
 

3. การขอแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ 
1) ใบคำร้อง 
2) หลักฐานต่าง ๆ ท่ีขอแก้ไขหรือเปล่ียน 

 



๑๕ 

 

เอกสารหลักฐานการศึกษา 
 
    ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 2551 เอกสารหลักฐานการศึกษาถือเป็นเอกสารสำคัญ 
ท่ีสถานศึกษาต้องชัดทำขึ้นเพื่อใช้ในการดำเนินงานใน ด้าน ต่าง ๆ ของการจัดการศึกษา ดังนี้ 
 

♦ บันทึกข้อมูลในการดำเนินการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียน ได้แก่ แบบบันทึกผล
การเรียนประจำรายวิชา 
 

♦ ติดต่อส่ือสาร รายงานข้อมูล และผลการเรียนของผู้เรียน ได้แก่ แบบรายงานประจำตัวนักเรียน 
ระเบียนสะสม 
 

       • จัดทำและออกหลักฐานแสดงวุฒิและหรอืรับรองผลการเรียนของผู้เรียน ได้แก่ ระเบียนแสดงผล การ

เรียนประกาศนียบัตร แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา และใบรับรองผลการเรียน หลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 กำหนดเอกสารหลักฐานการศึกษาท่ี สถานศึกษา จะต้องดำเนินการเป็น 2 
ประเภทได้แก่ 

1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
2. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษากำหนด 
3. เอกสารแต่ละประเภทมีวัตถุประสงค์และรายละเอียดในการดำเนินการ ดังนี้ 
4. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช2551ได้แก่ผลการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลการ
ประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และผลการประเมินกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนสถานศึกษาจะต้องจัดทำ และออกเอกสารนี้ให้ผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อผู้เรียนจบการศึกษาแต่ละ
ระดับ หรือเมื่อผู้เรียนออกจาก สถานศึกษา เพื่อใช้แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน
พุทธศักราช 2551และใช้เป็น หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิ
ประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตาม วุฒิการศึกษานั้น 

 

2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาท่ีมอบให้แก่ผู้จบการศึกษาภาคบังคับและ
ผู้สำเร็จการศึกษาข้ัน พื้นฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 เพื่อประกาศและ
รับรองวุฒกิารศึกษา ของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้
ประโยชน์ดังนี ้
       2.1 ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์
อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนยีบัตรนั้น 
           2.2 ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 

 

3. ใบรับรองผลการเรียน เป็นเอกสารท่ีสถานศึกษาจัดทำขึ้นเพื่อรับรองสถานภาพความเป็นผู้เรียนใน
สถานศึกษาท่ีกำลัง ศึกษา อยู่หรือรับรองผลการเรียนหรือวุฒิของผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ 
ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนกำลังศึกษา อยู่ในโรงเรียนหรือเมือ่จบการศึกษาไปแล้วแต่กำลังรอรับหลักฐานการศึกษา 



๑๖ 

 

ระเบียนแสดงผลการเรียน เป็นต้น ใบรับรองผลการเรียนมีอายุการใช้งานช่ัวคราว โดยปกติประมาณ 30 วัน 
ซึ่งผู้เรียนสามารถ นำไปใช้เป็น หลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน 
หรือเมื่อมีกรณีอื่น ใดท่ีผู้เรียน แสดงคุณสมปติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานภาพการเป็นผู้เรียนของตน 

 

4. ระเบียนสะสม เป็นเอกสารท่ีสถานศึกษาจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียน
ในด้านต่าง ๆ เป็นรายบุคคลอย่างต่อเนื่อง ตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้น
พื้นฐาน 12 ปีระเบียนสะสมให้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบ อาชีพ 
ของผู้เรียนการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ การปรับตัวของผู้เรียน และผลการเรียน ตลอดจนรายงาน 
กระบวนการพฒันา คุณภาพของผู้เรียนระหว่างสถานศึกษากับบ้าน และใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 
คุณสมบัติของผู้เรียนตาม ความเหมาะสม 

 

การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนกรณีสูญหายหรือเสียหาย 
เนื่องจากระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) เป็นเอกสารหลักฐานสำคัญท่ีกระทรวงศึกษาธิการจะต้อง

ดำเนินการควบคุม ดังนั้น ถ้าระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) เกิดการสูญหายหรือเสียหายจะต้อง 
ดำเนินการสอบสวนและประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ท่ีสูญหายหรือเสียหาย พร้อมท้ังแจ้งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ทราบ กรณีท่ีแบบพิมพ์เกิดการสูญหายท้ังเมื่อขณะทำการขนส่ง และเก็บรักษาอยู่ท่ีโรงเรียน ให้ผู้ทำให้เกิดการ 
สูญหาย ได้แก่โรงเรียน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือหน่วยงานท่ีจัดส่ง ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1. ผู้ทำให้เกิดการสูญหายแจ้งความเอกสารสูญหายต่อเจ้าหน้าท่ีตำรวจเพื่อลงบันทึกรายงาน 
ประจำวันรับแจ้งเอกสารหาย แล้วเก็บใบแจ้งความไว้เป็นหลักฐาน 

2. ทำรายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ ปพ.1 ฉบับท่ีสูญหาย (พร้อมแนบสำเนาเอกสารลงบันทึกรายงาน
ประจำวันด้วย) ต่อสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีสังกัดโดยด่วน 

3. สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาดำเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง แล้วทำรายงานเพื่อขอยกเลิกแบบ 
พิมพ์พร้อมแนบร่างประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ โดยสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาส่วนกลางต้องรายงาน เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาช้ันพื้นฐาน และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาส่วนภูมิภาค รายงานผู้ว่า ราชการจังหวัด 

4. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาช้ันพื้นฐาน หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เมื่อได้รับรายงานแล้วให้ 
ทำการสอบสวนโรงเรียนให้ได้ความจริงอีกครั้งหนึง่ก่อนลงนามในประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ เมื่อมีการลงนาม
เรียบร้อยแล้ว ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และโรงเรียนดำเนินการแจ้งประกาศยกเลิก ถึงกระทรวงทุก
กระทรวงผู้ว่าราชการจังหวัดทุกจังหวัด และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาท่ัวประเทศ เพื่อแจ้งหน่วยงานใน 
สังกัดไม่ให้รับพิจารณาเอกสาร ปพ.1 ท่ีถูกยกเลิกต่อไป กรณีท่ีแบบพิมพ์เกิดการเสียหายเนื่องจากเขียนผิดพลาด 
สกปรกหรือเกิดการชำรุดเสียหายด้วยเหตุ อื่นใดจน ไม่อาจใช้การได้ให้โรงเรียนท่ีทำให้เกิดการเสียหาย 
ดำเนินการดังนี ้

       4.1 โรงเรียนทำรายงานขอยกเลิกแบบพิมพ์ปพ.1 โดยระบุสาเหตุ เลขท่ี และจำนวนแบบพิมพ์
ท่ี เสียหายเสนอสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาต้นสังกัด 

       4.2 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการสอบสวน (กรณีแบบพิมพ์มี
ความเสียหายเพียงเล็กน้อย สามารถทำเครื่องหมายขีดฆ่าและเขียนข้อมูลท่ีถูกต้อง โดยลงลายมือช่ือ นาย
ทะเบียน กำกับได้อาจไม่ต้องประกาศยกเลิก ท้ังนี้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของคณะกรรมการดำเนินการ สอบสวน) 



๑๗ 

 

หากคณะกรรมการเห็นควรประกาศยกเลิกแบบพิมพ์ ให้สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทำรายงานขอยกเลิกแบบ 
พิมพ์ ปพ.1 ฉบับท่ีเสียหาย ส่วนกลาง รายงานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส่วนภูมิภาค 
รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดพร้อมแนบ ประกาศยกเลิกแบบพิมพ์เพื่อให้ลงนาม ท้ังนี้ผู้มีอำนาจลงนามสามารถ 
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนไป ตรวจสอบอีกครั้งเป็นรายกรณีได้ 
             4.3 เมื่อผู้มีอำนาจลงนามในประกาศยกเลิกแบบพิมพ์เรียบร้อยแล้ว ให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา/โรงเรียนดำเนินการแจ้งประกาศยกเลิกถึงกระทรวงทุกกระทรวง ผู้ว่าราชการจังหวัดทุกจังหวัด และ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทุกเขต เพื่อแจ้งหน่วยงานในสังกัดไม่ให้รับพิจารณาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.
1) ท่ีถูกยกเลิกต่อไป 

 
เอกสารอ้างอิง :แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนแกลางการศึกษาขั้น

พื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
https://drive.google.com/file/d/1Fqbct8XZ6WWKN1KSfA2vdhtz9CpIHVvC/view 
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