
 

 

 

คูมือและมาตรฐานการใหบริการ 

ปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

 

 

 

โรงเรียนบานเขาตางอก 

ตําบลคลองไกเถื่อน  อําเภอคลองหาด จังหวัดสระแกว 

 

 

 

 

 

 

สํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต ๑ 

สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



๑ 

 
 คํานํา 

 

 หัวใจสําคัญของการบริหารสถานศึกษา  ใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ สนองนโยบายของชาติ และ

บรรลุวัตถุประสงค ของหลักสูตรนั้น ตองอาศยับุคลากรหลายฝายดวยกัน ทางโรงเรียนจึงกระจายอํานาจการ

บริหารและมอบหมายงาน ใหบุคลากรไดรวมรับผิดชอบงานเปนการระดมสมองและพลังความสามัคคีในการ

ปฏิบัติงาน     

เพ่ือใหการบริหารงานในแตละฝายมีความชัดเจน บุคลากรแตละฝายรูบทบาทหนาที่ท่ีตนเองรับผิดชอบ 

ตลอดจนเปนไปในทางเดียวกัน ทางโรงเรียนจึงจัดทําคูมือและมาตรฐานการใหบริการขึ้นมาโดยการศึกษาและ

รวบรวมขอมูลและนํามาปรับใหเหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา โรงเรียนขอขอบคุณที่บุคลากรทุกทานใหความ

รวมมือในไว ณ ที่นี้ดวย 

 

 

 

     นางจิระภา  ธีระวิทย 

                                                  ผูอํานวยการโรงเรียนบานเขาตางอก   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

คูมือและมาตรฐานการใหบริการ  หนา ๒ 

 

สารบัญ 

 

เร่ือง                   หนา 

 

สวนท่ี ๑ ขอมูลทั่วไป                 ๔ 

สวนท่ี  ๒ มาตรฐานการใหบริการในสถานศกึษา                       ๖ 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

คูมือและมาตรฐานการใหบริการ  หนา ๓ 

 

 

 

สวนท่ี ๑  ขอมูลทั่วไป 

๑. ขอมูลท่ัวไป           
 ชื่อ โรงเรียนบานเขาตางอก      
   ที่อยู ๕๓๖ หมู ๓ ตําบลคลองไกเถ่ือน  อําเภอคลองหาด  จังหวัดสระแกว  ๒๗๒๖๐    
            สังกัด สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต ๑     
 โทรศัพท ๐๓๗-๒๔๗๔     E-mail : Khaotangokschool@gmail.com    
 โทรสาร                -       
 เปดสอน ระดับชั้นอนุบาล ๒  - มธัยมศึกษาปที่ ๓      
 ผูบริหาร นางจิรภา  ธีระวิทย     โทร  ๐๖๑-๕๙๖-๓๒๓๔   
  
ขอมูลทั่วไปของโรงเรียน 

         โรงเรยีนบานเขาตางอก  มีหนาที่จัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษาใหมีคุณภาพ

และมีประสิทธิภาพสนองนโยบายของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระแกว เขต ๑ สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ นโยบายการศึกษาชาติ สงเสริมสนับสนุน ความสามารถ

ของผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพของผูเรียนใหไดตามมาตรฐานของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใชทรัพยากรที่มีอยู

ใหเกิดความคุมคามากที่สุดรองรับนโยบายการปฏิรูปการศึกษา 

 โรงเรียนบานเขาตางอก เปนโรงเรียนขยายโอกาส มีแนวโนมจํานวนนักเรียนจะลดลงอีกเน่ืองจากการ

คุมกําเนิดไดผลและคานิยมที่สงบุตรหลานไปเรียนที่ตัวอําเภอ  จึงเปนสาเหตุใหจํานวนนักเรยีนมีปริมาณลดลงทุกป 

ทําใหการจัดการเรียนการสอนบนขอจํากัด ขาดแคลนทรัพยากรในการบริหาร จัดการ  สงผลใหคณุภาพการศึกษา

และผลสัมฤทธ์ิไมเปนที่นาพอใจ โรงเรียนจึงตองรวมมือการหนวยงาน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ชุมชนและผูที่มี

สวนไดสวนเสียรวมกันหาแนวทางยกระดับคุณภาพของผูเรียน ใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

พัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพสูงสุด 

 

ประวัติความเปนมาของโรงเรียน 

 โรงเรียนบานเขาตางอก  เปนโรงเรียนในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การประถมศึกษาสระแกว เขต ๑  

ต้ังอยูในหมูบานเสรมิความม่ันคงตามแนวชายแดนไทย – กัมพูชา  (บานเขาตางอก )   หมูที่ ๓      ตําบลคลองไก

เถ่ือน    อําเภอคลองหาด  จังหวัดสระแกว    อยูหางจากที่วาการอําเภอคลองหาดประมาณ  ๑๘  กิโลเมตร  หาง

จากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ประมาณ  ๗๓  กิโลเมตร มีพื้นท่ีทั้งสิ้น  ๕๙  ไร  ๔  ตารางวา  สิ่งกอสราง

ท้ังหมดประกอบดวย  อาคารแบบ สปช. ๑๑๒/๒๕๒๖  จํานวน  ๑  หลัง  ๖  หองเรียน   งบประมาณกอสราง  

๘๒๙,๑๑๑  บาท  บานพักครูแบบ สปช. ๑๑๒/๒๕๒๘  จํานวน  ๒  หลัง  งบประมาณกอสราง  ๔๑,๑๑๑  บาท  

สวม  แบบ  สปช. ๖๑๒/๒๕๒๖  จํานวน  ๑  หลัง๔ ที่    ถังเก็บน้ําฝน  แบบ  ฝ.๓๑ (พิเศษ)  ๑ หลัง  ๔  ถัง   



๔ 

 

คูมือและมาตรฐานการใหบริการ  หนา ๔ 

 

 เริ่มทําการกอสรางเมื่อ  วันที่  ๒๘  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๒๙    แลวเสร็จเม่ือวันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  พ.ศ. 

๒๕๒๙   โดยมีนายประสาร  พรหมณา   รักษาการตําแหนงครูใหญเปนผูควบคุมการกอสราง  และเปนครูคน

แรกของโรงเรียน  ขณะนั้นมีนักเรียนจํานวน  ๑๕๑  คน  เปนนักเรียนชาย  ๗๖  คน  นักเรียนหญิง ๗๕  คน  

โดยนําไปฝากเรียนที่โรงเรยีนบานคลองไกเถ่ือน 

 วันที่ ๑ ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๒๙  นายสุภชัย  อัศวอักษร  มาดาํรงตําแหนงครูใหญคนแรก 

 วันที่  ๑๗  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๒๙  โรงเรียนบานเขาตางอกไดเปดทําการสอน  โดยยายนักเรียนจาก

โรงเรียนบานคลองไกเถ่ือน  จํานวน  ๑๕๑  คน  มาเรียนที่ปจจุบัน 

 วันที่  ๓๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๒๙  โรงเรียนไดงบประมาณกอสรางเพิ่มเติม  อาคารเรียนแบบ  สปช.  

๑๑๒/๒๕๒๖  จํานวน  ๑  หลัง   ๓  หองเรียน  งบประมาณกอสราง  ๔๑๑,๑๑๑  บาท  สวมแบบ  สปช.

๖๑๑/๒๕๒๖  จํานวน  ๑ หลัง  ๔  ที่  ถังเก็บน้ําฝนแบบ ฝ.๓๑ (พิเศษ) ๑ หลัง  ๔  ที่  และถังน้ําซึ่งบริจาค

โดยองคการ  ยูเอ็น โบร  อีก  ๑  หลัง 

 ป พ.ศ.  ๒๕๓๕  โรงเรียนไดรับงบประมาณ  ๔๒๓,๑๑๑  บาท  ดําเนินการกอสรางอาคารอเนกประสงค  

แบบ ๒๑๓/๒๕๒๖  แลวเสร็จเมื่อวันที่  ๒๓  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๓๕  กอสรางโดยหางหุนสวนจํากัด  

นางรองธนวัฒน   งบประมาณกอสราง  ๖๒,๑๑๑  บาท   ควบคุมงานกอสรางโดย  นายสุภชัย  อัศวอักษร 

     เมื่อวันท่ี ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ นางสาวจิรภา ธีระวิทย มาดํารงตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียนบานเขา

ตางอกมาจนถึงปจจุบัน 

โรงเรียนบานเขาตางอก เปดทําการสอน  ตั้งแตชั้นอนุบาล ๒ ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๓  ปจจุบันมีนักเรยีน

ท้ังหมด  ๒๑๖  คน  แตละชั้นมี  ๑ หองเรียน   รวมทั้งหมด  ๑๑  หองเรียน  

 

 

สัญลักษณโรงเรียน 

 

  ตราประจําโรงเรียน 

 

  อักษรยอ     ข.ต.ง. 

  สีประจําโรงเรียน    สีน้ําเงิน – เหลือง 

  ตนไมประจําโรงเรียน    ตนราชพฤกษ 

   ปรัชญาประจําโรงเรียน  ปญญา  ประดุจดัง    อาวุธ 

  คําขวัญของโรงเรียน    “การศึกษาดี  มีคุณธรรม นําพัฒนา” 

อัตลักษณของสถานศกึษา      ราเริงแจมใส  ใสใจสุขภาพ 

เอกลักษณของสถานศึกษา     ตนแบบเรยี 



๕ 
 

คูมือและมาตรฐานการใหบริการ  หนา ๕ 

 

 

 

 

แผนภูมิการบริหารโรงเรียนบานเขาตางอก 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

- การวางแผนอัตรากําลังและ

กําหนดตาํแหนง 

- การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 

- การเสริมสรางประสิทธิภาพใน

การปฏิบติัราชการ 

- วนิัยและการรักษาวินัย 

- การออกจากราชการ 

- งานแฟมประวัติและสถิติการลา 

- งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

 

      

 
- การพัฒนาหลักสูตรสถานศกึษา 

- การพัฒนากระบวนการเรียนรู 

- การวัดและประเมินผล 

และการเทียบโอนผลการเรยีนรู 

- การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา 

- การพัฒนาส่ือนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

- การนิเทศการศึกษา 

- การพัฒนาระบบประกัน

คณุภาพ 

- การพัฒนาแหลงการเรียนรู 

- สงเสริมความรูดานวิชาการแก

ชมุชนและหนวยงานอ่ืน 

- สงเสริมการใชหองสมุด 

- การประสานงานและพัฒนา

เครือขายการศึกษา 

 

 
 

 
- การจัดทําและเสนอขอ

งบประมาณ 

จัดสรรงบประมาณ 

- การตรวจสอบติดตาม

ประเมินผล 

- การใชเงินและผลการ

ดําเนินการ 

- การระดมทรัพยากรและการ

ลงทุนเพื่อการศึกษา 

- การบริหารบัญชี 

- การบริหารการเงิน 

- การบริหารพัสดุและสนิทรัพย 

 

 
 
- งานธุรการ 

- งานเลขานุการคณะกรรมการ

การศกึษาขั้นพ้ืนฐาน 

- งานพัฒนาระบบและเครือขาย

ขอมูลสารสนเทศ 

- การจัดระบบบริหารและพัฒนา

องคกร 

- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- การดแูลอาคารสถานท่ีและ

สภาพแวดลอม 

- การจัดทําสํามะโมผูเรียน 

- การรับนักเรียน 

- สงเสริมและประสานงาน

การศกึษาในระบบ ภายนอก

ระบบ และตามอัธยาศัย 

- งานประสานราชการกับเขตพ้ืนท่ี

การศกึษาและหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ 

- การจัดระบบการควบคุมใน

หนวยงาน 

- การบริการสาธารณะ 

- การประชาสัมพันธงานการศกึษา 

- งานสงเสริมกิจการนักเรียน 

- งานสงเสริมวัฒนธรรมไทย 

- การแนะแนวการศึกษาภายใน

สถานศึกษา 

 

 

กลุมบริหารงาน
งบประมาณ 

กลุมบริหารงานท่ัวไป 

นางนัยนา  เสารศิริ 

หัวหนางานวิชาการ 

นางศิริวิมล   เฮงสันเทียะ 

หัวหนางานบริหารงานท่ัวไป 

นางจิรภา  ธีระวิทย 
ผูอํานวยการโรงเรียน 

นางกัลยา พุมเรือนทอง 

หัวหนางานบุคคล 

นางสาวปฎธาดา  หวงไทย 

 หัวหนางานบริหาร

งบประมาณ  



๘ 

 

 

 

ขอมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ที่ เลขท่ี

ตําแหนง 

ช่ือ – สกุล ตําแหนง วัน/เดือน/ป 

เกิด 

รับราชการ

ครั้งแรก 

วุฒิ 

๑ ๒๕๗ นางจิรภา  ธีระวิทย ผูอํานวยการชํานาญ

การพิเศษ 

๒๑ มิ.ย. ๒๘ ๑๗ มิ.ย. ๕๓ ศษ.ด. 

๒ ๑๗๓๑ นายพัฒนา      อินทรกลับ ครูชํานาญการ ๒ พ.ย. ๑๔ ๑๖ มิ.ย. ๒๙ ค.บ. 

๓ ๑๒๘๗ นางกัลยา  พุมเรือนทอง ครูชํานาญการพิเศษ ๑๑ ก.ย. ๑๘ ๑๖ มิ.ย. ๔๒ ค.บ. 

๔ ๑๒๙๔ นางนัยนา          เสารศิริ ครูชํานาญการพิเศษ ๔ ม.ค. ๒๑ ๗ มี.ค. ๔๙ ค.บ. 

๕ ๑๒๙๕ นางสาวปฏธาดา   หวงไทย ครูชํานาญการพิเศษ ๒๗ พ.ค. ๑๘ ๑๖ พ.ค. ๕๑ ค.บ. 

๖ ๑๒๘๙ นางสมหมาย        เส็งนา ครู คศ.๑ ๕ เม.ย. ๑๘ ๒๖ ก.พ. ๕๓ ค.บ. 

๗ ๑๒๘๒ นายภาดี  ทองอราม ครูชํานาญการ ๒๔ ต.ค. ๒๗ ๑ ก.พ. ๕๕ ค.บ. 

๙ ๓๕๘๓ นายสมัย     ศรีบุญเสรมิสง ครู คศ.๑ ๔ พ.ค. ๑๙ ๑๑ ธ.ค. ๕๖ ค.บ. 

๑๑ ๒๔๑๑ นางสาวจิราภร  รีฮุง ครูชํานาญการ ๘ เม.ย. ๒๓ ๑๖ พ.ค. ๕๗ ค.บ. 

๑๑ ๑๒๘๓ นางสาวมณทิดา ทุมนาหาด ครู คศ.๑ ๖ ม.ค. ๓๗ ๒ ก.พ. ๖๑ ค.บ. 

๑๒ ๑๒๘๖ นางศิรวิิมล  เฮงสันเทียะ ครู คศ.๑ ๗ มิย. ๒๙ ๒ ก.พ. ๕๘ ศศ.บ 

๑๓ ๒๕๓๗ นางปรียาภรณ   คุณสูงเนิน ครูผูชวย ๔ ส.ค. ๓๑ ๓  ส.ค. ๖๓ ค.บ. 



๙ 
 

ทําเนียบผูบริหาร 

 

 

ขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปการศึกษา ๒๕๖๕ 

 

                          ขอมูล 

 

ประเภทบุคลากร 

จํานวนบุคลากร รวม หมายเหตุ 

ชาย หญิง 

ขาราชการครู ๓ ๙ ๑๒  

พนักงานราชการ - ๑ ๑  

ครูอัตราจาง - - -   

เจาหนาที่ธุรการ -  ๑ ๑  

ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ - ๑ ๑  

ลูกจางประจํา ๑ - ๑  

รวมขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๔ 

 

๑๒ 

 

๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับที ่ ชื่อ – สกลุ ตําแหนง ระยะเวลาดํารงตําแหนง หมายเหตุ 

๑ นายสุภชัย  อัศวอักษร    ผูอํานวยการโรงเรียน ๑  ตุลาคม  ๒๕๕๙ 

 

 

๒ นางจิรภา  ธีระวทิย    ผูอํานวยการโรงเรียน     ๑  ตุลาคม  ๒๕๖๔ 

 

 



๑๐ 

 

 

ขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา จําแนกตามวุฒิการศึกษา 

 

                          ขอมูล 

 

วุฒิการศกึษา 

จํานวนบุคลากร รวม หมายเหตุ 

ชาย หญิง 

ต่ํากวาปริญญาตรี - - -  

ปริญญาตรี ๑ ๓ ๖  

สูงกวาปริญญาตรี ๒ ๕ ๗  

รวมท้ังสิ้น ๓ ๘ ๑๑  

 

ตารางแสดงการจัดชั้นเรียน ปการศึกษา  ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

ชั้น 

จํานวนนักเรยีน 

๒๕๖๕ 

 

รวม 

 

จํานวนหอง 

หมายเหตุ 

ชาย หญิง 

อนุบาลปท่ี ๒ ๔ ๗ ๑๑ ๑  

อนุบาลปท่ี ๓ ๑๓ ๖ ๑๙ ๑  

รวมระดับอนุบาล ๑๗ ๑๓ ๓๑ ๒  

ชั้นประถมศึกษาปที่ ๑ ๑๑ ๘ ๑๙ ๑  

ชั้นประถมศึกษาปที่ ๒ ๑๓ ๘ ๒๑ ๑  

ชั้นประถมศึกษาปที่ ๓ ๖ ๙ ๑๕ ๑  

ชั้นประถมศึกษาปที่ ๔ ๑๘ ๑๓ ๓๑ ๑  

ชั้นประถมศึกษาปที่ ๕ ๙ ๗ ๑๖ ๑  

ชั้นประถมศึกษาปที่ ๖ ๗ ๑๖ ๒๓ ๑  

รวมระดับประถมศึกษา ๖๔ ๖๑ ๑๒๕ ๖  

ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ ๑๒ ๑๕ ๒๗ ๑  

ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๒ ๑๕ ๑๒ ๒๗ ๑  

ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓ ๗ ๓ ๑๑ ๑  

รวมระดับมัธยมศกึษา ๓๔ ๓๑ ๖๔ ๓  

รวมทั้งสิ้น ๑๑๕ ๑๑๔ ๒๑๙ ๑๑  
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  อาคารและอาคารประกอบการ  ๗  หลงั  ไดแก อาคารเรียน  ๔ หลัง  อาคารอเนกประสงค  ๑  

หลัง โรงอาหาร ๑ หลัง  สวม  ๒  หลัง  อาคารสหกรณ  ๑  หลัง  หองสมุด  ๑  หลัง  เรือนพยาบาล  ๑  หอง  

 จํานวนหองเรียนทั้งหมด  ๘  หองเรียน  แบงเปน 

- ชั้นอนุบาลปท่ี  ๒  จํานวน ๑  หองเรียน 

- ชั้นอนุบาลปที่  ๓  จํานวน ๑  หองเรียน 

- ชั้นประถมศึกษาปที่  ๑ จํานวน ๑  หองเรียน  

- ชั้นประถมศึกษาปที่  ๒ จํานวน  ๑  หองเรยีน 

- ชั้นประถมศึกษาปที่  ๓ จํานวน  ๑  หองเรยีน 

- ชั้นประถมศึกษาปที่  ๔ จํานวน  ๑  หองเรยีน 

- ชั้นประถมศึกษาปที่  ๕ จํานวน  ๑  หองเรยีน 

- ชั้นประถมศึกษาปที่  ๖ จํานวน  ๑  หองเรียน 

 

อาคารเรียนจํานวน ๒  หลัง สวม ๒  หลัง  สนามฟุตบอล ๑  สนามวอลเลยบอล ๑  สนามเด็กเลน ๑    

สนามตะกรอ  ๑    สนามฟตุชอล ๑  สนามเปตอง ๑  สนาม   

 

ประเภทอาคาร แบบ จํานวนหลัง จํานวนหอง 

ในอาคาร 

หมายเหตุ 

๑.บานพักครู 

๒.อาคารเรียนประถม 

๓.อาคารเรียนอนุบาล 

๔.อาคารพยาบาล 

๕.อาคารอเนกประสงค 

๖.อาคารสหกรณ 

๗.อาคารมัธยมศึกษา 

๘. อาคารโดมอเนกประสงค 

สรางเอง 

แบบ สปช.๑๐๕/๐๙ 

สรางเอง 

สรางเอง 

สรางเอง 

ตามแบบของสหกรณสรางเอง 

แบบ 

สรางเอง 

๑ 

๑ 

๑ 

๑ 

๑ 

๑ 

๑ 

 

๘ 

๘ 

๑ 

๑ 

๑ 

๑ 

๑ 

 

 

 

 

 

 

   ข้อมูลทีÉดนิและ
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สวนท่ี ๒ 

มาตรฐานการใหบริการในสถานศึกษา 

โรงเรียนบานเขาตางอก 

งานทะเบียนวัดผล   สถานที่ : หองธุรการ 

“”””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””””” 

                                          

การบริการของงานทะเบียนวัดผล 

 

๑ .ใบรับรองการเปนนักเรียน (ปพ.๗)  

๒. ใบแสดงผลการเรียน( ปพ.๑)  

๓. เปลี่ยนชื่อ-นามสกุล และเอกสารอ่ืนๆ  

๔. ลงทะเบียนแกไขผลการเรียนและลงทะเบียนเรียนซ้ํา  

๕. การติดตอขอยายสถานศกึษา 

 

                               แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียนวัดผล 

 

๑. นักเรียนปจจุบันแตงเครื่องแบบนักเรียนใหถูกตองเรียบรอย    การติดตอใหแสดงบัตรประจําตัวนักเรียน 

   ทุกครั้งที่มาติดตอทางโรงเรียน ,   ศิษยเกาแตงกายสุภาพเรียบรอย  

๒. ถามารับหลักฐานดวยตนเองไมได ควรใหบิดา มารดา หรือผูปกครองมารับแทน  

๓. ผูมารับเอกสารแทนตองถายเอกสารบัตรประจําตัวประชาชนมาทั้งสองฝาย  

๔. ถาเอกสาร รบ.๑ , ปพ.๑ ฉบับจริงหาย ตองไปแจงความเอกสารหายที่สถานีตํารวจ  นําใบแจงความและ 

   รูปถายปจจุบัน (รบ.๑ ขนาด ๒ นิ้ว  )     ( ปพ.๑ ขนาด 
2

1
1  นิ้ว  ) 

๕. นักเรียนปจจุบันแตงกายเครื่องแบบนักเรียนติดตอและแสดงบัตรประจําตัวนักเรียนทุกครั้ง  

๖. เอกสารที่ไดรับเปนฉบับจริง ควรนําไปถายเอกสารหลายๆชุด สําหรบัเพ่ือใชในคราวจําเปนและเก็บฉบับ 

    จริงไวอยาใหหาย  
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การติดตอฝายทะเบียนวัดผล 

 

๑.การเปลี่ยนแปลงหลักฐาน  

การขอแก วัน เดือน ป เกิด  

ในกรณีท่ีปรากฏวา วัน เดือน ป เกิด ของนักเรียนมีความผิดพลาดไมตรงกับ ความจริงไมวาจะกรณีใดก็ตาม 

ผูปกครองจะตองติดตอกับทางโรงเรียน พรอมหลักฐาน ตอไปนี้  

 ๑. ใบคํารอง (ตามแบบของโรงเรยีน)  

 ๒. สูติบัตร หรือทะเบียนแจงคนเกิด  

 ๓. สําเนาทะเบียนบานปจจุบันที่ถูกตอง  

  

 

การเปลี่ยนช่ือหรือช่ือสกุล  

นักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ของตัวเอง หรือของบิดา มารดา เมื่อ ไดรบัอนุมัติจากราชการแลว 

บิดา มารดา จะตองติดตอกับทางโรงเรียน เพื่อขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ในทะเบียนของโรงเรียน หลักฐานขอ

เปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล มีดังนี้  

- ใบคํารอง(ตามแบบของโรงเรียน)  

- หนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล  

- สําเนาทะเบียนบาน(พรอมทั้งสําเนาทะเบียนบาน)  

การขอแก วัน เดือน ป เกิด และชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรยีนจะตองขอแกไขใหเสร็จสิ้นกอนการสอบปลายภาค 

อยางนอย ๑ เดือน  

 

ในกรณีขอเปลี่ยนท่ีอยูบิดา มารดา มียศทางทหาร หรือตํารวจ    

เมื่อไดรบัการเลื่อนยศ ใหแจงโรงเรียนทราบเพื่อที่จะแกไขในทะเบียนของโรงเรียนใหถูกตองและเมื่อ

เปลี่ยนแปลงที่อยูอาศยัก็ตองแจงโรงเรียนทราบดวย  

 

๒.การออกใบรับรองการเปนนกัเรียน (ปพ.๗) และ ใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

ในการออกเอกสารทุกอยาง นักเรียนหรือผูปกครองเทานั้นที่เปนผูขอและจะตองแจงความจํานงที่งาน

ทะเบียนวัดผล พรอมทั้งสงรูปถายตามจํานวนท่ีขอ โดยกรอกแบบฟอรม ตามท่ีโรงเรียนกําหนด   

และยื่นขอเอกสารทุกอยางตองลวงหนาอยางนอย ๑ วัน  
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                                        หลักฐานการศึกษา 

 

 

ปพ. ๑ :  ระเบียนแสดงผลการเรียน  (Transcript ) 

ปพ. ๒ :  หลักสูตรแสดงวุฒิการศึกษา(ใบประกาศนียบัตร) 

ปพ. ๓ :  แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา   

ปพ.๔ :  แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค   

ปพ.๕ :  เอกสารบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเรียน   

ปพ.๖ :  เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผูเรียนรายบุคคล    

ปพ.๗ :  ใบรับรองผลการศึกษา    

ปพ.๘ :  เอกสารระเบียนสะสม 

ปพ.๙ :  สมดุบันทึกผลการเรยีนรู 
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ขั้นตอนการดําเนินการ 

ขอบริการหลักฐานงานทะเบียนวัดผลและเทียบโอนผลการเรียน 

 

๑.  การยายศึกษาตอท่ีอื่น 

ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร ผูรับผิดชอบ 

๑. ผูปกครองและนักเรยีนย่ืนคํารอง

ขอยายออก 

- แบบฟอรมการขอยายศึกษาตอที่อื่น 

-  รูปถาย  
2

1
1   นิ้ว     ๒   แผน 

-ฝายวิชาการ 

-เจาหนาที่การเงิน 

-เจาหนาที่หองสมุด 

- ครูที่ปรึกษา 

๒.  นักเรียนติดตอ ครูที่ปรึกษา 

ขอรับ  ปพ.๖ ,  ปพ.๘ 

- ปพ.๖ 

- ปพ.๘ 

ครูที่ปรึกษา 

๓. นักเรียนติดตอครผููสอน  

ขอเอกสารรับรองเวลาเรียนกับ

ครูผูสอน 

- แบบฟอรมการรับรองเวลาเรยีน(กรณียาย

กลางป/กลางภาคเรียน) 

ครูผูสอน 

๔. เจาหนาท่ีงานทะเบียนดําเนินการ

การออกเอกสารระเบียนแสดงผลการ

เรียน( ปพ.๑) 

- ปพ.๑ 

 

เจาหนาที่งานทะเบียน 

 

๕. นักเรียนรับเอกสารการยายออก 

พรอมหนังสือสงตัวนักเรียนยายออก 

 

 

-    ปพ.๑ 

-    ปพ.๖ 

- ปพ.๘ 

- ใบรบัรองเวลาเรียน 

- หนังสือสงตัวนักเรยีนยาย 

เจาหนาที่งานทะเบียน 

ครูที่ปรึกษา 
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๒.  การยายเขา 

ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร ผูรับผิดชอบ 

๑. ผูปกครองและนักเรียนยื่นคํา

รองขอยายเขา 

- แบบฟอรมการขอยายเขา 

- ปพ.๑ ,  ปพ.๖ ,  ปพ.๘ 

- ใบรบัรองเวลาเรียน(กรณียายกลางป/

กลางภาคเรยีน) 

- สําเนาทะเบียนบาน 

- หนังสือสงนักเรียนขอยายเขาจาก

โรงเรียนเดิม 

ฝายวิชาการ 

งานทะเบียนวัดผล 

๒.  เจาหนาที่งานทะเบียน   

เทียบโอนผลการเรียนและจัดเขา

ชั้นเรียน 

- ปพ.๑ 

- ปพ.๖ 

- ปพ.๘ 

- ใบรบัรองเวลาเรียน 

(กรณียายกลางป/กลางภาคเรียน) 

เจาหนาที่ทะเบียน 

กรรมการเทียบโอนผลการ

เรียน 

๓. นักเรียนติดตอครูที่ปรึกษา, 

ครูผูสอน 

  

- ปพ.๖ 

- ปพ.๘ 

ใบรบัรองเวลาเรียน(กรณียายกลางป/กลาง

ภาคเรียน) 

-ครูที่ปรึกษา 

-ครูผูสอน 
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๓.  การขอ รบ.๑/ปพ.๑  ใหม   (กรณีสูญหาย)  

 

ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร ผูรับผิดชอบ 

๑. ยื่นคาํรองขอ  ปพ.๑ ใหม - แบบฟอรมการขอ  ปพ.๑ ใหม 

-  รูปถาย 
2

1
1  นิ้ว    ๑   แผน  

-  ใบแจงความ  

เจาหนาที่งานทะเบียน 

๒.  ดําเนินการจายคาทําเนียม

การขอ ปพ.๑ 

- แบบฟอรมการขอ ปพ.๑ ใหม เจาหนาที่การเงิน 

๓. นักเรียนรับเอกสาร  

ปพ.๑  ฉบับใหม 

- ปพ.๑ 

 

เจาหนาที่งานทะเบียน 

 

 

 

 

 

๔.  การขอ ระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.๑(กรณียังไมจบหลักสูตร)และใบรับรองการเปนนักเรียน(ปพ.

๗) 

 

ขั้นตอนการดําเนินการ เอกสาร ผูรับผิดชอบ 

๑. ย่ืนคาํรองขอ ระเบียนแสดงผล

การเรียน(ปพ.๑ )และ ปพ.๗ 

- แบบฟอรมการขอ ปพ.๑ , 

ปพ.๗ 

- รูปถาย  
2

1
1  นิ้ว  ๑   แผน   

เจาหนาที่งานทะเบียน 
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เกณฑการจบระดับมัธยมศึกษาปที่ ๓ 

 

๑. ผูเรียนเรียนรายวิชาพื้นฐาน จํานวน ๘๔๐ ชั่วโมง และรายวิชาเพิ่มเติมจํานวน ๔๐ ชั่วโมง 

และมีผลการประเมินรายวิชาพ้ืนฐานผานทุกรายวิชา  

๒. ผูเรียนตองมีเวลาเรียนไมนอยกวารอยละ  ๘๐ ของเวลาเรียนทั้งหมด 

ผูเรียนตองมีผลการประเมินการอาน คดิวิเคราะห และเขียน ระดับ “ผาน” ขึ้นไป 

๓. ผูเรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค ระดับ “ผาน” ขึ้นไป 

๔. ผูเรียนตองเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรยีนและไดรบัการตัดสินผลการเรียน “ผาน” ทุกกิจกรรม 

 

  การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ๘ ระดับ กําหนดดังนี้  

 

๐ = ไมผานเกณฑข้ันต่ํา     ๑.๐ = ผานเกณฑขั้นต่ํา  ๑.๕ = พอใช   ๒.๐ = นาพอใจ  

๒.๕ = คอนขางดี   ๓.๐ = ดี   ๓.๕ = ดีมาก   ๔.๐ = ดีเยี่ยม 

- การประเมินการอาน คิด วิเคราะห เขียน มี ๓ ระดับ คือ ๑ = ผานเกณฑการประเมนิ ๒ = ดี ๓ = ดีเยี่ยม 

- การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค   มี ๓ ระดับ  คือ ๑ = ผานเกณฑการประเมิน ๒ = ดี ๓ = ดีเยี่ยม 

- การประเมินกิจกรรมฯ มี ๒ ระดับ คือ ผ = ผานเกณฑการประเมิน มผ = ไมผานเกณฑการประเมิน 
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การใหระดับผลการเรียน 

   

การตดัสินผลการเรียนรายวิชาของกลุมสาระการเรยีนรู ใหใชระบบตัวเลข ๘ ระดบั แสดงระดับผลการเรียนใน

แตละกลุมสาระการเรียนรู  ๘  ระดับ ดังนี้ 

 

ระดับผลการเรียน ความหมาย ชวงคะแนนเปนรอยละ 

๔ ดีเยี่ยม ๘๐-๑๐๐ 

๓.๕ ดีมาก ๗๕-๗๙ 

๓ ดี ๗๐-๗๔ 

๒.๕ คอนขางดี ๖๕-๖๙ 

๒ ปานกลาง ๖๐-๖๔ 

๑.๕ พอใช ๕๕-๕๙ 

๑ ผานเกณฑขั้นต่ํา ๕๐-๕๔ 

๐ ต่ํากวาเกณฑ ๐-๔๙ 

   

 

 

                              การประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียน 

 

ประเมินเปนผาน และไมผาน ถากรณีท่ีผาน  กําหนดเกณฑการตัดสินเปนดีเย่ียม ดี และผาน และความหมาย 

ของแตละระดับ ดังนี้ 

      ดีเย่ียม   หมายถึง      มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอานคิดวิเคราะห  

                                          และเขียน ที่มีคุณภาพดีเลิศอยูเสมอ 

                    ดี          หมายถึง     มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอานคิดวิเคราะห 

                                               และเขียน ที่มีคุณภาพเปนที่ยอมรับ 

                      ผาน      หมายถึง     มีผลงานท่ีแสดงถึงความสามารถในการอานคิดวิเคราะห 

                                                และเขียน ที่มีคุณภาพเปนที่ยอมรบัแตยังมีขอบกพรองบางประการ 

                     ไมผาน    หมายถึง     ไมมีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอานคิดวิเคราะห 

                   และเขียน  หรือถามีผลงาน ผลงานนั้นยังมีขอบกพรองที่ตองไดรับการปรับปรุงแกไขหลาย

ประการ      
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            การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค 

  

 ประเมิน รวมทุกคุณลักษณะ เพ่ือการเลื่อนชั้น และจบการศึกษา เปนผานและไมผาน ในการผานกําหนด

เกณฑการตัดสิน เปนดีเย่ียม ดี และผาน และความหมายของแตละระดับ ดังนี้ 

             ดีเย่ียม    หมายถึง  ผูเรยีนปฏิบัติตนตามคุณลักษณะจนเปนนิสัย และนําไปใชในชีวิตประจําวัน  

   เพื่อประโยชนสุขของ ตนเองและสังคมโดยพิจารณาจากผลการประเมิน ระดับดีเยี่ยม 

จํานวน  ๕-๙ คณุลักษณะ และไมมีคุณลกัษณะใดไดผลการประเมินต่ํากวาระดับดี 

            ดี        หมายถึง   ผูเรียนมีคณุลักษณะในการปฏิบัติตามกฎเกณฑ  เพ่ือให เปนการยอมรับของสังคม 

                                   โดยพิจารณาจาก  

 ๑) ไดผลการประเมินระดับดีเย่ียม จํานวน  ๑-๔  คุณลักษณะ และไมมี  คุณลักษณะใดไดผลการประเมินต่ํา

กวาระดับดี หรือ ๒) ไดผลการประเมินระดับดี เย่ียม จํานวน  ๔  คุณลักษณะ และไมมีคุณลักษณะใดไดผล

การประเมนิต่ํากวาระดับผานหรือ ๓) ไดผลการประเมินระดับดีจํานวน ๕-๙ คุณลักษณะและไมมีคุณลักษณะ

ใดไดผลการประเมินต่ํากวาระดับผาน 

            ผาน       หมายถึง   ผูเรียนรับรูและปฏิบัติตามกฎเกณฑและเงื่อนไขที่สถานศึกษากําหนดโดยพิจารณาจาก  

 ๑) ไดผลการประเมิน ระดับผาน จํานวน  ๕-๙ คุณลักษณะ และไมมีคุณลักษณ ใดไดผลการประเมินต่ํากวา

ระดับผาน  หรือ ๒)  ไดผลการประเมินระดับดี จํานวน  ๔  คุณลกัษณะ และไมมีคุณลักษณะใดไดผลการ

ประเมินต่ํากวาระดับผาน 

           ไมผาน     หมายถึง   ผูเรียนรับรูและปฏิบัติไดไมครบตามกฎเกณฑและเงื่อนไขที่สถานศึกษากําหนด  

โดยพิจารณาจากผลการประเมิน ระดับไมผาน ตั้งแต ๑  คุณลักษณะ 

                               

 

                                                          การประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  

          จะตองพิจารณาทั้งเวลาการเขารวมกิจกรรมการปฏิบัติกิจกรรมและผลงานของผูเรียนตามเกณฑ

ที่สถานศึกษากําหนดและใหผลการประเมินเปนผาน และไมผาน 

    “ผ” หมายถึง   ผูเรียนมีเวลาเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ปฏิบัติกิจกรรม 

       และมีผลงานตามเกณฑที่สถานศกึษากําหนด 

    “มผ”  หมายถึง     ผูเรียนมีเวลาเขารวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ปฏิบัติกิจกรรม 

           และมีผลงานไมเปนไปตามเกณฑที่สถานศึกษากําหนด 

 


