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คำนำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา กลุ่มบรหิารงานวิชาการฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อให้  ครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ใช้เป็นเครื่องมือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน โดยได้จัดรายละเอียดของงาน

แต่ละงานแยกเป็นกิจกรรมอย่างละเอียดและครบถ้วน โดยแสดงถึงขั้นตอนต่างๆในการ ปฏิบัติงาน การเดินของเอกสาร

ตลอดจนผังระบบงาน (Flow chart) เพื่อให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการ ปฏิบัติงานในบรรลุตามข้อกำหนด

สำคัญๆของแต่ละกระบวนการ ให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ที่ตั้งไว้และเป็น ส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการ

บริหารจัดการ คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า บุคลากรที่ปฏิบัติงานทุกระดับ  ทั้งผู้บริหาร กลุ่มงาน หัวหน้ากลุ่มสาระ

การเรียนรู ้จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือในปฏิบัติงานให้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นประโยชน์

ต่อผู้บังคับบัญชาในการติดตาม กำกับ เร่งรัดให้งานบรรลุผลสัมฤทธ์ิ เกิดความคล่องตัวมากขึ้นและบรรลุวัตถุประสงค์

ของหน่วยงานตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ทุกประการ    
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แนวปฏิบัติการเปลี่ยนแปลงเอกสารหลักฐานของนักเรียนและผู้ปกครอง  

1. ชื่องาน  : การปฏิบัติงานการเปล่ียนแปลงเอกสารหลักฐานของนักเรียนและผู้ปกครอง  
2. กลุ่มงาน  : งานทะเบียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมอืงประชารัฐ ฯ 
3. วัตถุประสงค์ : เพื่อปฏิบัติงานในการเปล่ียนแปลงเอกสารหลักฐานของนักเรียนและผู้ปกครอง  
4. ช่องทางการให้บริการ  : งานทะเบียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมอืงประชารัฐฯ 

เปิดบริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 – 15.40 น. (เว้นวันหยุดราชการ)   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :   
  การเปล่ียนแปลงหลักฐาน มีดังนี้  
 5.1 การขอแก้ วัน เดือน ปี เกิด   
 ในกรณีที่ปรากฏว่า วัน เดือน ปี เกิด ของนกัเรียนมีความผิดพลาดไม่ตรงกับ ความจริงไม่ว่าจะกรณีใด  ก็ตาม 
ผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับทางโรงเรียน พร้อมหลักฐาน ต่อไปนี้   

1. ใบคำร้อง (ตามแบบฟอร์มของโรงเรียน)   
2. สูติบัตร หรือทะเบียนแจ้งคนเกิด   
3. สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง   
5.2 การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกลุ  

 นักเรียนที่ขอเปล่ียนช่ือ ชื่อสกุล ของตัวเอง หรือของบิดา มารดา เมื่อ ไดร้ับอนุมัติจากทางราชการ แล้ว บิดา 
มารดา จะต้องติดต่อกับทางโรงเรียน เพื่อขอเปล่ียนช่ือ ชื่อสกุล ในทะเบียนของโรงเรียน  
หลักฐาน ขอ เปล่ียนช่ือ หรือช่ือสกุล มีดังนี้   

1. ใบคำร้อง (ตามแบบฟอร์มของโรงเรียน)   
2. หนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือ หรือช่ือสกุล   
3. สำเนาทะเบียนบ้าน   
4. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   

 5.3 ในกรณีขอเปล่ียนที่อยู่และ บิดา มารดา มียศทางทหาร หรือตำรวจ   
 เมื่อได้รับการเล่ือนยศ ให้แจ้งโรงเรียนทราบเพื่อที่จะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องและเมื่อ  
เปล่ียนแปลงที่อยู่อาศัยก็ต้องแจ้งโรงเรียนทราบด้วย   
 หมายเหตุ การขอแก้ 5.1-5.3 นักเรียนจะต้องขอแกไ้ขให้เสร็จส้ินก่อนการสอบปลายภาค อย่าง น้อย 1 เดือน   

 
 

คู่มือการปฏิบัติการงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเปลี่ยนแปลงเอกสารหลักฐานของนักเรียนและผู้ปกครอง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

1. ศึกษากฎหมายที่  
เกี่ยวข้องกับการแก้ไข วัน เดือน 
ปีเกิด แก้ไขช่ือ สกุล 
การเปล่ียนแปลงที่อยู่  
การขอแก้ไขบิดา มารดา  
มียศทางทหาร หรือตำรวจ 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า ด้วย
ทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า ด้วย
การแก้ วัน เดือน ปีเกิด ของนักเรียนและ
นักศึกษา พ.ศ. 2547  
- พระราชบัญญัติ ช่ือบุคคล พ.ศ.2505 
- พระราชบัญญัติช่ือบุคคล (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2548 

- ครูทุกคน  
- เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

5 นาที 

2. กำหนดขั้นตอน/วิธีการ 
ในการปฏิบัติการแก้ไข  
วันเดือน ปีเกิด แก้ไขช่ือ  สกุล 
การเปล่ียนแปลง ที่อยู่ 
การขอแก้ไขบิดา  มารดา 
มียศทางทหาร  หรอืตำรวจ 

1. นักเรียนและผู้ปกครองแจ้งความ 
ประสงค์แจ้งความประสงค์ ตาม 
แบบฟอร์มของทางโรงเรียนและ เขียนคำ
ร้อง พร้อมแนบเอกสาร หลักฐานดังนี้  
 - ใบคำร้อง  
- สูติบัตร หรือทะเบียนแจ้งคนเกิด   
- สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ ถูกต้อง   
- หนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือ หรือ ช่ือ
สกุล   
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   
2. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร ข้อมูล 
เสนอผู้อำนวยการพิจารณา 

- เจ้าหน้าที่งานทะเบียน  10 นาที 

3. ดำเนินการพิจารณาให้ 
แก้ไขข้อมูลตามคำร้อง 

1. ดำเนินการตามขั้นตอนในข้อ 2  ผู้อำนวยการโรงเรียน  

4. แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
ตามคำร้องและเอกสาร 
หลักฐาน 

1. นายทะเบียนแก้ไขข้อมูลให้ ถูกต้อง  - เจ้าหน้าที่งานทะเบียน  1 วัน 

5. เก็บรวบรวมเป็นข้อมูล 
สารสนเทศ 

1. สรุปรายงานการเปล่ียนแปลง 
เอกสารหลักฐานของนักเรียนและ 
ผู้ปกครอง 

- เจ้าหน้าที่งานทะเบียน  5 นาที 
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6. ระยะเวลาในการดำเนินงาน  : 1 วัน  
7. ค่าธรรมเนยีม   : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
8. แบบฟอร์ม    : แบบคำร้องขอเปล่ียนแปลงข้อมูลนักเรียน  
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :   
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535  
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการแก้ วัน เดือน ปีเกิด ของนักเรียนและนักศกึษา พ.ศ. 2547  
 - พระราชบัญญัติ ชื่อบุคคล พ.ศ. 2505  
 - พระราชบัญญัติช่ือบุคคล (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2548 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเปลี่ยนแปลงเอกสารหลักฐานของนักเรียนและผู้ปกครอง  
 

 
 

 
 

 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการแก้ไข วันเดือน ปีเกิด แก้ไขช่ือ สกุล 
การเปล่ียนแปลงที่อยู่การขอแก้ไขบิดา มารดา มียศทางทหาร หรือตำรวจ 

 

กำหนดขั้นตอน/วิธีการในการปฏิบัติ การแก้ไข วันเดือน ปีเกิด แก้ไขช่ือ สกุล 
การเปล่ียนแปลงที่อยู่ การขอแก้ไขบิดา มารดา มียศทางทหาร หรือตำรวจ 

ดำเนินการพิจารณาให้แก้ไขข้อมูลตามคำร้อง 

แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามคำร้องและเอกสารหลักฐาน 

เก็บรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ   

1 วัน 
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กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

การปฏิบัติงานการย้ายเขา้เรียน  
1. ชื่องาน  : การปฏิบัติงานการย้ายสถานศึกษา  
2. กลุ่มงาน  : งานทะเบียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
3. วัตถุประสงค์ : เพื่อปฏิบัติงานในการย้ายเข้าเรียนของนักเรียน  
4. ช่องทางการให้บริการ  : งานทะเบียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ  

เปิดบริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30-15.40 น. (เว้นวันหยุดราชการ)   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขั้นตอนการปฏิบัติงานการย้ายเข้าเรียนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยา้ยเขา้เรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

1. ศึกษากฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับ การ
ปฏิบัติงานการย้ายเข้า
เรียน 

- มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหาร
ราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
- มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ ศึกษา พ.ศ.2547  
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาค บังคับ พ.ศ. 
2545  
- คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.616/2552  
เรื่องการ จัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พื้นฐาน (ปพ.1) 

- ครูทุกคน  
- เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 
 

10 นาที 

2. กำหนดขั้นตอน/วิธีการ
ในการ ปฏิบัติงานการย้าย
เข้าเรียน 

1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นคำร้อง ขอย้ายเข้า
เรียนพรอ้มเอกสาร  หลักฐาน ดังนี้  
- แบบฟอร์มการขอย้ายเข้าเรียน - ปพ.1  
- ใบรับรองเวลาเรียน (กรณีย้ายกลาง ปี/กลาง
ภาคเรียน)  
- สำเนาทะเบียนบ้านนักเรียนและ ผู้ปกครอง  
- สำเนาบัตรประจำตัวนักเรียนและ ผู้ปกครอง  

- เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

1 วัน 

คู่มือการปฏิบัติการงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานทะเบียนโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

- หนังสือส่งตัวนักเรียนขอย้ายเข้า เรียนจาก
โรงเรียนเดิม   
- ปพ.6 (ถ้ามี) 

3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
เทียบโอน ผลการเรียน
และจัดเข้าช้ันเรียน 

1. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนตรวจสอบ ข้อมูล 
เอกสารหลักฐาน ตามข้อ 2 ตรวจสอบผลการ
เรียน เทียบโอนผล การเรียนและจัดเข้าช้ันเรียน 

-เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

1 วัน 

4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
ทำบันทึก ข้อความแจ้งครู
ที่ปรึกษาและ ครูผู้สอนส่ง
ตัวนักเรียนเข้าเรียน 

1. เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบ ข้อมูล เอกสาร
หลักฐาน ตามข้อ 2 2. ทำบันทึกข้อความแจ้งครู
ที่ ปรึกษาและครูผู้สอนส่งตัวนักเรียน เข้าเรียน 
ตามแบบฟอร์มส่งตัว นักเรียนเข้าเรียน  
3. นักเรียนติดต่อครูที่ปรกึษา  
ครูผู้สอน และเข้าเรียนตามปกติ 

- ครูที่ปรึกษา  
- ครูทุกคนที่  
เกี่ยวข้อง  
-เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

10 นาที 

5. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
นำนักเรียน/ย้ายนักเรียน
เข้าระบบ งานทะเบียน 

1. ย้ายนักเรียนเข้าระบบทะเบียน นักเรียน 
ระบบ SGS  

-เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

10 นาที 

6. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
ส่งข้อมูล นักเรียนย้ายเข้า
ให้งาน DMC เพื่อ นำ
นักเรียนเข้าระบบ
ฐานข้อมูล DMC ต่อไป 

1. เจ้าหน้าที่งาน DMC นำนักเรียน 
เข้าระบบฐานข้อมูล DMC 

- เจ้าหน้าที่งาน  
DMC 

10 นาที 

7. เก็บรวบรวมเป็นข้อมูล  
สารสนเทศ 

1. สรุปรายงานการย้ายเข้าเรียน - เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

5 นาที 

 
 
 
 
 
6. ระยะเวลาการดำเนนิการ  : 2 วัน  
7. ค่าธรรมเนยีม   : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
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8. แบบฟอร์ม    : ใบสมัครเข้าเรียน และใบมอบตัวนักเรียน  
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :   
 - มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  
 - มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
 - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
 - คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เรื่องการจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร   
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยา้ยเขา้เรียน  

 

 
 

 
 

 
 

  
 

  
 

 
 

 
 
 

ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการย้ายเข้าเรียน 

กำหนดขั้นตอน/วิธีการในการงานย้ายเข้าเรียน  
>>ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นคำร้องขอย้ายเข้าเรียนพรอ้มเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนเทียบโอนผลการเรียนและจัดเข้าช้ันเรียน   

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนทำบันทึกข้อความแจ้งครูที่ปรึกษาและครูผู้สอน  
ส่งตัวนักเรียนเข้าเรียน 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนนำนักเรียน/ย้ายนักเรียนเข้าระบบ งานทะเบียน 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนส่งข้อมูลนักเรียนย้ายเข้าให้งาน DMC  เพื่อนำนักเรียนเข้าระบบ
ฐานข้อมูล DMC ต่อไป 

เก็บรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ   

2 วัน 
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การปฏิบัติงานการย้ายสถานศึกษา/ลาออก  
1. ชื่องาน  : การปฏิบัติงานการย้ายสถานศึกษา/ลาออก  
2. กลุ่มงาน  : งานทะเบียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ ฯ 
3. วัตถุประสงค์ : เพื่อปฏิบัติงานในการย้ายสถานศึกษา หรือลาออกของนักเรียน  
4. ช่องทางการให้บริการ  : งานทะเบียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ  

เปิดบริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30-15.40 น. (เว้นวันหยุดราชการ)   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  : ขั้นตอนการปฏิบัติงานการย้ายสถานศึกษา/ลาออก และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยา้ยสถานศึกษา/ลาออก  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

การปฏิบัติงานการย้ายสถานศึกษา/ลาออก 

1. ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ 
การย้ายสถานศึกษา/ลาออก 

- มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการ  
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 - มาตรา 
27 แห่งพระราชบัญญัติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 
พ.ศ.2547  
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาค บังคับ 
พ.ศ. 2545 

- ครูทุกคน  
- เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

10 นาที 

2. กำหนดขั้นตอน/วิธีการใน
การ งานย้ายสถานศึกษา/
ลาออก 

1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นคำร้อง ขอ
ย้ายสถานศึกษา/ลาออกตาม แบบฟอร์ม
การขอย้ายศึกษา/ลาออก พร้อมเอกสาร 
หลักฐาน ดังนี้  
 - รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน  2 รูป  
 - สำเนาทะเบียนบ้านของ  

- ครูที่ปรึกษา  
- เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

4 วัน 

คู่มือการปฏิบัติการงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานทะเบียนโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 



 9 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

การปฏิบัติงานการย้ายสถานศึกษา/ลาออก 

ผู้ปกครอง  
2. นักเรียนติดต่อครูผู้สอนเพื่อขอ เวลา
เรียนและคะแนนตาม  
แบบฟอร์มของทางโรงเรียน  
 - แบบฟอร์มการรับรองเวลาเรียน (กรณี
ย้ายกลางปี/กลางภาคเรียน)  
3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนดำเนินการ ออก
เอกสารระเบียนแสดงผลการ เรียน (ปพ.1)  
4. นักเรียนรับเอกสารการย้ายออก พร้อม
หนังสือส่งตัวนักเรียนย้าย ออกไปยัง
สถานศึกษาใหม่ พร้อม หลักฐาน ดังนี้  
 - ปพ.1  
 - ใบรับรองเวลาเรียน  
 - หนังสือส่งตัวนักเรียนย้าย 

3. ดำเนินการพิจารณาการย้าย 
สถานศึกษา/ลาออก 

1. นายทะเบียนพิจารณาและดำเนินการ
ตามข้อ 2   
2. นายทะเบียนเสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณาการย้าย/ลงนาม 

- ผู้อำนวยการ  
โรงเรียน 

 

4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
จำหน่าย นักเรียน/ย้ายนักเรียน
ออกจาก ระบบงานทะเบียน 

1. จำหน่ายนักเรียนออกจาก  
ทะเบียนนักเรียน ระบบ SGS 

-เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

1 วัน 

5. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนส่ง
ข้อมูล นักเรียนย้ายออกให้งาน 
DMC เพื่อ จำหน่ายและย้าย
ออกต่อไป 

1. จำหน่ายนักเรียนออกจาก  
ฐานข้อมูล DMC 

-เจ้าหน้าที่งาน   
DMC 

10 นาที 

6. เก็บรวบรวมเป็นข้อมูล  
สารสนเทศ 

1. สรุปรายงานการเปล่ียนแปลง 
เอกสารหลักฐานของนักเรียนและ 
ผู้ปกครอง 

- เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

5 นาที 



 10 

 
หมายเหตุ  : เอกสารประกอบการย้ายสถานศึกษา/ ลาออก ประกอบด้วย  
 1.1 กรณีย้ายออกเมือ่สำเร็จการภาคเรียน/ปีการศึกษา  
  1.1.1 รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป  
   1.1.2 สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง  
 1.2 กรณีย้ายออกระหว่างภาคเรียน  
  1.2.1 รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป  
   1.2.2 สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง  
  1.2.3 เอกสารรับรองเวลาเรียน (โดยนักเรียนต้องติดต่อกับครผูู้สอนเพื่อขอเวลาเรียนด้วยตนเอง 
 
6. ระยะเวลาการดำเนนิการ  : 5 วัน  
7. ค่าธรรมเนยีม   : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
8. แบบฟอร์ม    : แบบคำร้องขอลาออก/ย้ายสถานศึกษา  
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :   
 - มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
 - มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
 - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยา้ยสถานศึกษา/ลาออก  
 

 
 

 
 

 
 

  
 

  
 

คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
กลุ่มบริหารงาน 

 
 

 

ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการย้ายสถานศึกษา/ลาออก 

กำหนดขั้นตอน/วิธีการในการงานย้ายสถานศึกษา/ลาออก 

ดำเนินการพิจารณาการย้ายสถานศึกษา/ลาออก 

งานเจ้าหน้าที่งานทะเบียนจำหน่ายนักเรียน/ย้ายนักเรียนออกจากระบบงานทะเบียน 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนส่งข้อมูลนักเรียนย้ายออกให้งาน DMC  
เพื่อจำหน่ายและย้ายออกต่อไป 

เก็บรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ   

5 วัน 
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การปฏิบัติงานการขอ รบ.1 /ปพ.1  
1. ชื่องาน   : การปฏิบัติงานการขอ รบ.1 /ปพ.1   
2. กลุ่มงาน   : งานทะเบียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
3. วัตถุประสงค์  : เพื่อปฏิบัติงานในการขอ รบ.1 /ปพ.1 ของนักเรียน  
4. ช่องทางการให้บริการ : งานทะเบียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมอืงประชารัฐ ฯ 

เปิดบริการ วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30-15.40 น. (เว้นวันหยุดราชการ)   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอ รบ.1/ปพ.1 และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

 
ขั้นตอนการ การขอ รบ.1/ปพ.1 ใหม่ (กรณีสูญหาย) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

1. การขอ รบ.1/ปพ.1 ใหม่ (กรณีสูญหาย) 

1. ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ 
การขอ รบ.1/ปพ.1 ใหม่   
(กรณีสูญหาย) 

- มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.
2546  
- มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 
พ.ศ.2547  
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาค บังคับ 
พ.ศ. 2545  
- คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 
616/2552 เรื่องการจัดทำระเบียน
แสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ัน พื้นฐาน (ปพ.1) 

- ครูทุกคน  
- เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

10 นาที 

คู่มือการปฏิบัติการงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานทะเบียนโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

1. การขอ รบ.1/ปพ.1 ใหม่ (กรณีสูญหาย) 

2. กำหนดขั้นตอน/วิธีการใน
การ ขอ รบ.1/ปพ.1 ใหม่ (กรณี
สูญ หาย) 

1. ยื่นคำร้องขอ รบ.1 /ปพ.1 ใหม่ ตาม
แบบฟอร์ม พรอ้มเอกสาร  หลักฐาน ดังนี้  
 - แบบฟอร์มการขอ รบ.1/ปพ.1  ใหม่  
 - รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 2 รูป สำหรับ 
ปพ.1  
 - รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว 2 รูป สำหรับ รบ.1  
 - ใบแจ้งความ 

- เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

1 วัน 

3. เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการ 
จัดทำ รบ.1/ปพ.1 ฉบับใหม่  

1. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน ตรวจสอบ 
ข้อมูลและจัดทำ รบ.1/ปพ.1 ฉบับ ใหม่  

-เจ้าหน้าที่
ทะเบียน  

2 วัน 

4. เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
พิจารณา 

1. ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา และลง
นาม 

- ผู้อำนวยการ 
โรงเรียน 

 

5. รับเอกสาร รบ.1 / ปพ.1 
ฉบับใหม่ 

1. นัดหมายวัน เวลา เพื่อรับเอกสาร รบ.1 
/ ปพ.1ฉบับใหม่ 

-เจ้าหน้าที่
ทะเบียน  

1 วัน 

6. เก็บรวบรวมเป็นข้อมูล  
สารสนเทศ 

1. สรุปรายงานขอ รบ.1/ปพ.1 ใหม่  
(กรณีสูญหาย) 

- เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

5 นาที 

 
6. ระยะเวลาการดำเนนิการ  : 4 วัน  
7. ค่าธรรมเนยีม   : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
8. แบบฟอร์ม    : แบบคำร้องขอเอกสารการศึกษา  
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :   
 - มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
 - มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
 - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
 - คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่สพฐ.616/2552  เรื่องการจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร   
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) 
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แผนผังขั้นตอนการขอ รบ.1/ปพ.1 ใหม่ (กรณีสูญหาย)  
 

 
 

 
 

 
 

  
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องการขอ รบ.1/ปพ.1 ใหม่ (กรณีสูญหาย) 

กำหนดขั้นตอน/วิธีการในการการขอ รบ.1/ปพ.1 ใหม่ (กรณีสูญหาย)  
>> ยื่นคำร้องขอ รบ.1/ปพ.1 พร้อมแนบหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการจัดทำ รบ.1/ปพ.1 ฉบับใหม่ 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 

รับเอกสาร รบ.1 / ปพ.1 ฉบับใหม่ 

เก็บรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ   

4 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณียังไม่จบหลักสูตร)  
และใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

2. การขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณียังไม่จบหลักสูตร) และใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 

1. ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ 
การขอระเบียนแสดงผลการเรียน  
ปพ.1 (กรณียังไม่จบหลักสูตร)  
และใบรับรองการเป็นนักเรียน  
(ปพ.7) 

- มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการ  
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
- มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา พ.ศ.2547  
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาค 
บังคับ พ.ศ. 2545  
- คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ   
ที่สพฐ.616/2552เรื่องการ 
จัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน 
พื้นฐาน (ปพ.1) 

- ครูทุกคน  
- เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

10 นาที 

2. กำหนดขั้นตอน/วิธีการในการ 
ขอระเบียนแสดงผลการเรียน  
ปพ.1 (กรณียังไม่จบหลักสูตร)  
และใบรับรองการเป็นนักเรียน  
(ปพ.7) 

1. ยื่นคำร้องขอระเบียนแสดงผล 
การเรียน ปพ.1 และใบรับรองการ 
เป็นนักเรียน (ปพ.7) พร้อมเอกสาร  
หลักฐาน ดังนี้  
 - แบบฟอร์มการขอ ปพ.1 และ หรือ 
ปพ.7  
 - รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน  1 
รูป 

- เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

1 วัน 

3. เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการ 
จัดทำ ปพ.1 และหรือ ปพ.7 
ให้นักเรียน 

1. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน ตรวจสอบ 
ข้อมูลและจัดทำ ปพ.1 และหรือ 
ปพ.7 ให้นักเรียน 

-เจ้าหน้าที่ทะเบียน  1 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

2. การขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณียังไม่จบหลักสูตร) และใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 

4. เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
พิจารณา 

1. ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 
และลงนาม  

- ผู้อำนวยการ  
โรงเรียน 

 

5. รับเอกสาร ปพ.1 และหรือ 
ปพ.7 

1. นัดหมายวัน เวลา เพื่อรับเอกสาร 
ปพ.1 และหรือ ปพ.7 

-เจ้าหน้าที่ทะเบียน  10 นาที 

6. เก็บรวบรวมเป็นข้อมูล  
สารสนเทศ 

1. สรุปรายงานขอเอกสาร ปพ.1  
และหรือ ปพ.7 

- เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

5 นาที 

 
 
ระยะเวลาการดำเนินการ  : 2 วัน  
ค่าธรรมเนียม    : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
แบบฟอร์ม    : แบบคำร้องขอเอกสารการศึกษา  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :   
 - มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
 - มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
 - พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
 - คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่สพฐ.616/2552 เรื่องการจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร   
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) 
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แผนผังขั้นตอนการขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณียังไม่จบหลักสูตร) และใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(ปพ.7)  

 
 

 
 

 
 

  
 

  
 

 

งานทะเบียนโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ  
 
 

ฯ 

ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1   

(กรณียังไม่จบหลักสูตร) และใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 

กำหนดขั้นตอน/วิธีการในการการขอ รบ.1/ปพ.1 ใหม่ (กรณีสูญหาย)  
>> ยื่นคำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1  

และใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) พร้อมเอกสาร หลักฐาน 
  

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการจัดทำ ปพ.1 และหรือ ปพ.7 ให้นักเรียน 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 

รับเอกสาร ปพ.1 และหรือ ปพ.7   

เก็บรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ   

2 วัน 
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แนวปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา (หน่วยงานภายนอก)  
1. ชื่องาน  : การปฏิบัติงานตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา (หน่วยงานภายนอก)  
2. กลุ่มงาน  : งานทะเบียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ ฯ 
3. วัตถุประสงค์ :  1) เพื่อกำหนดวิธีการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา  
   2) เพื่อปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา  
   3) เพื่อรักษามาตรฐานและชื่อเสียงของสถานศึกษา  
   4) เพื่อปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ  
4. ช่องทางการให้บริการ : งานทะเบียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมอืงประชารัฐ ฯ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 
และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา (หน่วยงานภายนอก) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาใน 
การดำเนินการ 

1. ศึกษากฎหมายที่  
เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการ  
ตรวจสอบคุณวุฒิทางการ 
ศึกษา 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 
2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 1 - 4)  
2. มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการ  
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 3. มาตรา 
27 แห่งพระราชบัญญัติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ.2547  
4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  
พ.ศ. 2545  
5. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการประกัน 
คุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2552 
6. แนวปฏิบัติของสำนักงาน  

- ครูทุกคน  ตลอดปี  
การศึกษา  

คู่มือการปฏิบัติการงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานทะเบียนโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาใน 
การดำเนินการ 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
7. คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ   
ที่สพฐ.616/2552เรื่องการจัดทำ 
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) 

2. กำหนดขั้นตอน/   
วิธีการในการตรวจสอบ 
คุณวุฒิทางการศึกษา 

1. รับหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิทางการ 
ศึกษา (จากหน่วยงานภายนอก)  
2. งานทะเบียนตรวจสอบเอกสารการ 
ตรวจสอบคุณวุฒิ  
3. จัดพิมพ์หนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ ทาง
การศึกษา   
4. จัดส่งหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ ทาง
การศึกษาให้กับหน่วยงานภายนอก 

- เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

2 วัน 

3. ดำเนินการตรวจสอบ 
คุณวุฒิทางการศึกษา 

1. รับหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิทางการ 
ศึกษา (จากหน่วยงานภายนอก)  
2. งานทะเบียนตรวจสอบเอกสารการ 
ตรวจสอบคุณวุฒิ  
3. จัดพิมพ์หนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 
ทางการศึกษา  
4. จัดส่งหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 

- เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

3 วัน 

4. เก็บรวบรวมเป็นข้อมูล 
สารสนเทศ 

1. สรุปรายงานทุกปีการศึกษา - เจ้าหน้าที่งาน  
ทะเบียน 

ตลอดปี 
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
6. ระยะเวลาในการดำเนินงาน : 5 วัน  
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7. ค่าธรรมเนยีม : ไม่ม ี 
8. แบบฟอร์ม : แบบฟอร์มจากหน่วยงานที่ขอให้ตรวจสอบวุฒิ  
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :   
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 1 - 4)  
 2. มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
 3. มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
 4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
 5. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2552  
 6. แนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 7. คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.616/2552เรื่องการจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร  
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา (หน่วยงานภายนอก)  
 

 
 

 
 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 
 
 

ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 

กำหนดขั้นตอน/ วิธีการในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 

ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 

เก็บรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ   

5 วัน 
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การปฏิบัติงานการแก้ไขผลการเรียน 0, ร, มส,มผ  
1. ชื่องาน  : การปฏิบัติงานการแก้ไขผลการเรียน 0, ร, มส, มผ  
2. กลุ่มงาน  : งานการวัดผลและประเมินผลการเรียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
    โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ ฯ 
3. วัตถุประสงค์  : เพื่อปฏิบัติงานในการแก้ไขผลการเรียน 0, ร, มส,มผ ให้กับนักเรียน  
4. ช่องทางการให้บริการ  : งานการวัดผลและประเมินผลการเรียน  

กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ ฯเปิดบรกิาร วันจันทร์ - วันศุกร์ 
เวลา 08.30-15.40 น. (เว้นวันหยุดราชการ)   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขั้นตอนการปฏิบัติงานการแก้ไขผลการเรียน 0, ร, มส,มผ 
และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการแก้ไขผลการเรียน 0, ร, มส,มผ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

1. นักเรียนตรวจสอบผลการเรียน  - นักเรียนตรวจสอบผลการเรียน ผ่าน 
ระบบออนไลน์ทั้งในระบบ SGS หรือที่
บอร์ดประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 

- นักเรียน  
- ครูทุกคน 

10 นาที 

2. เขียนใบคำร้องขอแก้ผลการ 
เรียนในรายวิชาที่นักเรียนติด  0, ร, 
มส และ มผ 

1. เขียนใบคำร้องขอแก้ผลการเรียน 
รายวิชาละ 1 แผ่น โดยแบ่งเป็น 2 
กรณีดังนี้  
- กรณทีี่ 1 สำหรับนักเรียนที่ติด 0, ร,  
มส., และ มผ., ที่มีผลการเรียน  
มากกว่าร้อยละ 80  
- กรณทีี่ 2 ยื่นใบคำร้องขอเรียนซ้ำ 
รายวิชากรณีที่นักเรียนติด มส.  
มีเวลาเรียนน้อยกว่า ร้อยละ 60  

- นักเรียน  
- เจ้าหน้าที่งาน  
การวัดผลฯ 

10 นาที 

คู่มือการปฏิบัติการงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานการวัดและประเมินผลการเรียน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

3. เจ้าหน้าที่งานวัดผลประเมินผล 
ตรวจสอบ ความถูกต้อง   
ของคำร้องขอแก้ผลการเรียน 

1. เจ้าหน้าที่งานวัดผลประเมินผล 
ตรวจสอบ ความถูกต้อง ของคำร้องขอ 
แก้ผลการเรียน และลงนามอนุญาตให้ 
ไปดำเนินการแก้ไขผลการเรียนได ้

- นักเรียน  
- เจ้าหน้าที่งาน  
การวัดผลฯ 

10 นาที 

4. เสนอผู้อำนวยการพิจารณา 1. เจ้าหน้าที่งานวัดผลประเมินผล 
พิจารณาและตรวจสอบข้อมูล แบบคำ 
ร้องขอเรียนซ้ำ เสนอฝ่ายบริหารเพื่อ 
ทราบ ลงนามและแจ้งผู้เรียน  
ตามลำดับ 

- เจ้าหน้าที่งาน  
การวัดผลฯ 

10 นาที 

5. ดำเนินการแก้ไขผลการเรียน 
ตามกำหนดเวลา 

1. ดำเนินการขอแก้ผลการเรียนกับครู 
ประจำวิชา โดยครูประจำวิชาจะเขียน 
รายละเอียดกำหนดภาระงานให้ 
นักเรียนทราบ พร้อมทั้งกำหนดวันที่ 
ส่งผลงานของนักเรียนให้ชัดเจนและลง 
นามในใบคำร้องขอแก้ผลการเรียนของ 
นักเรียน  
2. ดำเนินการแก้ไขผลการเรียนทีไ่ด้รับ 
มอบหมายให้แล้วเสร็จตามวันเวลาที่ 
กำหนด และ  
ให้ครูประจำวิชาลงนามในใบคำร้อง 
แก้ไขผลการเรียน 

- นักเรียน  
- ครูทุกคน  
- เจ้าหน้าที่งาน  
การวัดผลฯ 

 

6. ดำเนินการแก้ไขผลการเรียน 
เรียบร้อยแล้ว 

1. นักเรียนนำใบคำร้องที่ครูประจำ 
วิชาลงนามแก้ไขและให้เกรดเรียบร้อย 
แล้วส่งที่งานวัดผลประเมิน   
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

- นักเรียน  
- เจ้าหน้าที่งาน  
วัดผลประเมินผล 

 

7. เจ้าหน้าที่งานการวัดผลฯ แก้ไข 
ผลการเรียนให้ถูกต้องตามแบบคำ 
ร้องขอแก้ผลการเรียน 

1. เจ้าหน้าที่งานการวัดผลฯตรวจสอบ 
ข้อมูลแบบคำร้องขอแก้ผลการเรียน 
และสรุปรายงานเสนอฝ่ายบริหาร   

- เจ้าหน้าที่งาน  
วัดผลประเมินผล 

7 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

2. เจ้าหน้าที่งานการวัดผลฯ แก้ไขผล 
การเรียนให้ถูกต้องตามแบบคำร้องขอ 
แก้ผลการเรียนในระบบ SGS   
3. นักเรียนตรวจสอบผลการเรียนที่ 
แก้ไขแล้วผ่านโปรแกรม SGS สำหรับ 
นักเรียน 

8. เก็บรวบรวมเป็นข้อมูล  
สารสนเทศ 

สรุปรายงานการแก้ไขผลการเรียน - เจ้าหน้าที่งาน  
วัดผลประเมินผล 

5 นาที 

 
6. ระยะเวลาการดำเนนิการ : 7 วัน  
7. ค่าธรรมเนยีม : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
8. แบบฟอร์ม : แบบคำร้องขอแก้ไขผลการเรียน  
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :   
 - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
 - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  
 - มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
 - มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
 - แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการแก้ไขผลการเรียน 0, ร, มส,มผ  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

    
 

 
 

 
 

นักเรียนตรวจสอบผลการเรียนผ่านระบบออนไลน์ หรือที่บอรด์  

ประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 

เขียนใบคำร้องขอแก้ผลการเรียนรายวิชาละ 1 แผ่น โดยแบ่งเป็น 2 กรณ ี
กรณีที ่1 สำหรับนักเรียนที่ติด 0, ร, มส., และ มผ., ที่มีผลการเรียนมากกว่าร้อยละ 80  
กรณีที ่2 ยื่นใบคำร้องขอเรียนซ้ำรายวิชากรณทีี่นักเรียนติด มส. มีเวลาเรียนน้อยกว่า ร้อยละ 60 

นำใบคำร้องให้ เจ้าหน้าที่งานการวัดผลฯตรวจสอบ พิจารณาลงนามอนุญาตให้ไปดำเนินการ 

นำใบคำร้องที่งานวัดผลประเมินผล ลงนามแล้ว ไปยื่นขอแก้ผลการเรียนกับครูประจำวิชา 

ดำเนินการแก้ผลการเรียนตามภาระงานที่ครูประจำวิชามอบหมาย 

ประเมินผล 

นำใบคำร้องที่ครูประจำวิชาลงนามแก้ไขและให้เกรดเรียบร้อยแล้วส่งที่งานการวัดผลฯ 

งานวัดผลฯรายงานเสนอฝ่ายบริหาร   
และดำเนินการแก้ไขผลการเรียนในระบบ ภายใน 7 วัน ทำก 

นักเรียนตรวจสอบผลการเรียนผ่านระบบออนไลน์ (SGS สำหรับนักเรียน)  

เก็บรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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การปฏิบัติงานการขอมีสิทธิส์อบ  
1. ชื่องาน  : การปฏิบัติงานการขอมีสิทธ์ิสอบ  
2. กลุ่มงาน  : งานการวัดผลและประเมินผลการเรียน  
    กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ ฯ 
3. วัตถุประสงค์ : เพื่อปฏิบัติงานในการขอมีสิทธ์ิสอบให้กับนักเรียน  
4. ช่องทางการให้บริการ  : งานการวัดผลและประเมินผลการเรียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ  

โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ ฯเปิดบริการ วันจันทร์ - วันศุกร ์ 
เวลา 08.30-15.40 น. (เว้นวันหยุดราชการ)   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอมีสิทธ์ิสอบและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอมีสิทธิส์อบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

1. นักเรียนตรวจสอบเวลาเรียน
ไม่ครบ 80% 

1. นักเรียนตรวจสอบเวลาเรียนไม่ครบ  
80 % กับครูประจำวิชาหรือบอร์ด  
ประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 

- นักเรียน  
- ครูทุกคน 

10 นาที 

2. เขียนใบคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบ  
ในรายวิชาที่นักเรียนมีเวลาเรียน 
ไม่ครบ 80%  

1. นักเรียนเขียนใบคำร้องขอมีสิทธ์ิ สอบ 
ในรายวิชาที่นักเรียนมีเวลาเรียน ไม่ครบ 
80% รายวิชาละ 1 แผ่น 

- นักเรียน  
- เจ้าหน้าที่งานการ 
วัดผลฯ 

10 นาที 

3. นำใบคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบ 
ให้ เจ้าหน้าที่งานวัดผลฯ 
ตรวจสอบ 

1. นำใบคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบ ให้ 
เจ้าหน้าที่งานการวัดผลฯ ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง   
2. เจ้าหน้าที่งานการวัดผลฯตรวจสอบ  
ความถูกต้อง ของใบคำร้องขอมีสิทธ์ิ 
สอบ และและลงนามอนุญาตให้ไป 
ดำเนินการได ้

- นักเรียน  
- เจ้าหน้าที่งานการ 
วัดผลฯ 

10 นาที 

คู่มือการปฏิบัติการงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานทะเบียนโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

4. ดำเนินการขอมีสิทธ์ิสอบกับ 
ครูประจำวิชา  

1. ดำเนินการขอมีสิทธ์ิสอบกับครู 
ประจำวิชา โดยครูประจำวิชาจะเขียน 
รายละเอียดวิธีการดำเนินการขอมีสิทธิ 
สอบให้นักเรียนทราบ พร้อมกำหนด 
วันที่ส่งผลงานของนักเรียนและลงนาม 
ในใบคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบ 

- นักเรียน  
- ครูทุกคน 

10 นาที 

5. ดำเนินการขอมีสิทธ์ิสอบให้ 
เรียบร้อยตามกำหนดเวลา 

1. นักเรียนนำผลงานตามที่ได้รับ 
มอบหมายส่งตามเวลาที่กำหนด แล้ว 
ครูประจำวิชาลงข้อมูลการมีสิทธ์ิสอบ 
และลงนามในใบคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบ 

- นักเรียน  
- ครูทุกคน 

 

6. ดำเนินการขอมีสิทธ์ิสอบให้ 
เรียบร้อยแล้ว 

1. นักเรียนนำใบคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบ 
คืนที่งานการวัดผลฯเพื่อดำเนินการ 
แก้ไข 

- นักเรียน  
- เจ้าหน้าที่งาน
การ วัดผลฯ 

 

7. เจ้าหน้าที่งานการวัดผลฯผล 
ตรวจสอบข้อมูลตามคำร้องขอมี 
สิทธ์ิสอบ 

1. งานวัดผลประเมินผล ตรวจสอบ 
ข้อมูลการดำเนินการขอมีสิทธ์ิสอบ 
ตามใบคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบ  
2. เจ้าหน้าที่งานการวัดผลฯสรุป  
รายงานเสนอฝ่ายบริหาร และประกาศ 
รายช่ือผู้ไม่มีสิทธ์ิสอบที่บอร์ด  
ประชาสัมพันธ์โรงเรียน วิชาการ 3. 
นักเรียนตรวจสอบรายช่ือผู้ไม่มีสิทธ์ิ 
สอบอีกครั้งตามประกาศ 

- 
เจ้าหน้าที่งานการ 
วัดผลฯ 

3 วัน 

8. เก็บรวบรวมเป็นข้อมูล  
สารสนเทศ 

สรุปรายงานการขอมีสิทธ์ิสอบ  - เจ้าหน้าที่งาน  
วัดผลประเมินผล 

5 นาที 

 
 
 
 
6. ระยะเวลาการดำเนนิการ : 3 วัน  
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7. ค่าธรรมเนยีม : ไม่มีค่าธรรมเนียม  
8. แบบฟอร์ม : แบบคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบ  
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :   
 - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
 - พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  
 - มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
 - มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
 - แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอมีสิทธิส์อบ  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

    
 

 
 

 
 

นักเรียนตรวจสอบเวลาเรียนไม่ครบ 80 % กับครูประจำวิชา  

หรือบอร์ดประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน  

เขียนใบคำร้องขอแก้มส รายวิชาละ 1 แผ่น 

นำใบคำร้องขอมีสิทธ์ิสอบให้เจ้าหน้าที่งานวัดผล ฯ ตรวจสอบ  
ลงนามอนุญาตให้ไปดำเนินการได้ 

นำใบคำร้องที่งานวัดผลประเมินผล ลงนามแล้ว   
ไปยื่นขอแก้มส กับครูประจำวิชา 

ดำเนินการแก้ผลการเรียนตามภาระงานที่ครูประจำวิชามอบหมาย 

ประเมินผล 

นำใบคำร้องที่ครูประจำวิชาลงนามอนุญาตให้มีสิทธ์ิสอบแล้ว ส่งคืนที่งานวัดผลฯวิชาการ 

งานวัดผลฯ สรุป รายงานเสนอฝ่ายบริหาร และประกาศรายช่ือผู้ไม่มีสิทธ์ิสอบที่บอร์ด
ประชาสัมพันธ์โรงเรียน  

นักเรียนตรวจสอบรายช่ือผู้ไม่มีสิทธ์ิสอบอีกครั้งตามประกาศ  

เก็บรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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แนวปฏิบัติการรับนักเรียน  
1. ชื่องาน  : การปฏิบัติงานการรับนักเรียน  
2. กลุ่มงาน  : งานรับนักเรียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ ฯ 
3. วัตถุประสงค์ : เพื่อปฏิบัติหน้าที่ในการรับนักเรียน  
4. ช่องทางการให้บริการ  : งานรับนักเรียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ ฯเปิดบริการ 

วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30-15.40 น. (เว้นวันหยุดราชการ)   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  : ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน    
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับนักเรียน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

1. ผู้บริหาร/กลุ่มงาน/งาน  
ศึกษาประกาศ สพฐ. - 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า 
ด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535 - 
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน เรือ่ง นโยบาย  
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดสำนักงาน  
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

- ผู้บริหาร/หน.ฝ่าย/หน. 
งาน 

10 นาที 

2. กำหนดแผนการรับ 
นักเรียน แผนการเรียน  
จำนวนห้อง จำนวน  
นักเรียน ให้สอดคล้องกับ
บริบทของ โรงเรียน 
วางแผนเกี่ยวกับ วัสดุ 
อุปกรณ์ที่ต้องใช้ 

1. กำหนดแผนการรับนักเรียน  
แผนการเรียน จำนวนห้อง จำนวน 
นักเรียน ให้สอดคล้องกับบริบทของ 
โรงเรียน  
2. วางแผนเกี่ยวกับ วัสดุ อุปกรณ์ที่ 
ต้องใช้ในการรับนักเรียน 

- งานรับนักเรียน  1 วัน 

3. งานรับนักเรียน  1. งานรับนักเรียนประสานวันเวลา 
ประชุมเสนอความเห็นชอบแผนการ 

-งานรับนักเรียน  
-งานแผนงาน  

1 วัน 

คู่มือการปฏิบัติการงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานรับนักเรียนโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

ประสานวันเวลาประชุม 
เสนอความเห็นชอบ  
แผนการรับนักเรียน และ
ขออนุมัติ การใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ ตามโครงการ
รับนักเรียน 

รับนักเรียน 
2. ขออนุมัติการใช้จ่ายเงิน  
งบประมาณตามโครงการรับนักเรียน 

-งานงบประมาณ 

4. ประกาศแนวปฏิบัติ 
และหลักเกณฑ์การรับ  
นักเรียน 

1. ประกาศแนวปฏิบัติและ  
หลักเกณฑ์การรับนกัเรียน 

-ผู้บริหาร/งานรับ  
นักเรียน 

1 วัน 

5. ออกคำส่ังแต่งตั้ง  
คณะกรรมการรับนักเรียน 

1. ออกคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ 
รับนักเรียน 

-งานรับนักเรียน  1 วัน 

6. ประชาสัมพันธ์การรับ 
นักเรียน 

1. ประชาสัมพันธ์การรับนักเรียนไป 
ยังสถานศึกษาต่างๆในเขตพื้นที่ 
บริการ และนอกเขตพื้นที่บริการ 

-งานรับนักเรียน  
-งานธุรการ  
-งานรับนักเรียน  
-คณะกรรมการรับ  
นักเรียน 

 

7. ดำเนินการรับนักเรียน 
ตามปฏิทินที่สพฐ.กำหนด 

1. ดำเนินการรับนักเรียนตามปฏิทิน
ที่ สพฐ.กำหนด 

 5 วัน 

8. คณะกรรมการฯทกุชุด  
ส่งเอกสารหลักฐานที่  
ดำเนินการเสร็จแล้วให้งา
น รับนักเรียน 

1. คณะกรรมการฯทกุชุด 
ส่งเอกสาร 
หลักฐานที่ดำเนินการเสร็จแล้วให้ 
งานรับนักเรียน  
2. งานรับนักเรียนตรวจสอบเอกสาร  
หลักฐานต่างๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
สมบูรณ์ 

-งานรับนักเรียน  
-คณะกรรมการรับ  
นักเรียน 

30 วัน 

9. เอกสารหลักฐานครบ 
สมบูรณ์ งานรับนักเรียน 

1. งานรับนักเรียนส่งมอบเอกสาร 
หลักฐานที่ถูกต้อง ครบถ้วน 

-งานรับนักเรียน  1 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

ส่งต่อให้งานทะเบียน สมบูรณ์ ให้งานทะเบียนดำเนินการ
ต่อไป 

10.งานทะเบียน  
ตรวจสอบหลักฐาน ออก 
เลขประจำตัวนักเรียน  
และเขียนลงใน  
ทะเบียนนักเรียน เล่ม
ใหญ่  และกรอกข้อมูลใน
ระบบ  SGS ตามลำดับ 

1. งานทะเบียนตรวจสอบข้อมูล  
เอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องอีกครั้ง  
2. งานทะเบียนออกเลขประจำตัว 
นักเรียน และเขียนลงในทะเบียน 
นักเรียนเล่มใหญ่ และกรอกข้อมูล
ใน ระบบ SGS  
 

-งานรับนักเรียน  30 วัน 

11. งานทะเบียนส่ง  
เอกสารให้งาน DMC เพื่อ 
บันทึกข้อมูลนักเรียนใน 
ระบบ DMC 

1. งานทะเบียนส่งเอกสารให้งาน  
DMC เพื่อบันทกึข้อมูลนักเรียน ใน
ระบบ DMC 

-งานรับนักเรียน  
-งาน DMC 

1 วัน 

12. งาน DMC ส่ง
เอกสาร นักเรียนให้งาน
ทะเบียน เพื่อตรวจสอบ
ข้อมูลอีก ครั้ง เพื่อ
ตรวจสอบความ ถูกต้อง 

1. งาน DMC ส่งเอกสารนักเรียนให้ 
งานทะเบียนเพื่อตรวจสอบข้อมูลอีก 
ครั้ง เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  
โดยข้อมูลทั้งงานทะเบียนและงาน  
DMC ต้องถูกต้องตรงกัน เพื่อยืนยัน 
ข้อมูลนักเรียน 10 มิถุนายน 

-งานรับนักเรียน  
-งาน DMC 

30 วัน 

13. งานทะเบียนส่งต่อ 
ข้อมูลนักเรียนให้ครูที่  
ปรึกษา ม.1 และ ม.4  
เพื่อใช้เป็นข้อมูลระบบ 
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ต่อไป 

1. งานทะเบียนส่งต่อข้อมูลนักเรียน 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
และให้ครูที่ปรึกษา ม.1 และ ม.4  
เพื่อใช้เป็นข้อมูลระบบดูแลช่วยเหลื
อ นักเรียนตอ่ไป 

- งานรับนักเรียน  
- งานทะเบียน  
- ครูที่ปรึกษา 

1 วัน 

14. งานทะเบียนจัดเก็บ 
เอกสารข้อมูลการรับ  
นักเรียนอย่างเป็นระบบ 

1. งานทะเบียนจัดเก็บเอกสาร
ข้อมูล  หลักฐานการรับนักเรียน 
อย่างเป็น ระบบ 

- งานทะเบียน  1 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาใน 

การดำเนินการ 

15. เก็บรวบรวม  
สารสนเทศ 

1. งานรับนักเรียนจัดเก็บข้อมูลสถิติ 
การรับนักเรียน 

- งานรับนักเรียน  10 นาที 

 
6.ระยะเวลาในการดำเนินงาน  : 1 เดือน   
7. ค่าธรรมเนยีม    : ไมม่ีค่าธรรมเนียม  
8. แบบฟอร์มที่ใช้ :  
 - ใบสมัครเข้าเรียน  
 - ใบมอบตัวนักเรียน  
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :   
 - ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535  
 - ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   
หมายเหตุ  
 หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพื้นที ่
การศึกษาตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษานั้น ๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับนักเรียน  
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ระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
แนวปฏิบัติงานระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
1. ชื่องาน   : แนวปฏิบัติงานระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
2. กลุ่มงานที่รับผิดชอบ  : งานระบบการประกันคุณภาพการศึกษา กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
      โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ ฯ 
3. วัตถุประสงค์   : 1) เพื่อสร้างความมั่นใจว่าสถานศึกษาจะจัดการศึกษาได้คุณภาพมาตรฐาน  

ผู้สำเร็จการศึกษามีความรู้ ความสามารถ มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ตาม 
หลักสูตรที่กำหนดและสังคมต้องการ   

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
  

ลำดับ
ท่ี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 

ขั้นวางแผน (PLAN) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการประกันคณุภาพ การศึกษา งานประกันคุณภาพฯ  พ.ศ. 2568 

2. ประชุมวางแผนจัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  งานประกันคุณภาพฯ  พ.ศ. 2568 

3. จัดทำ/ประกาศมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน และ 
จัดทำ/ ประกาศค่าเป้าหมายของโรงเรียน โดยบุคลากร 
ทุกคนมีส่วนร่วม 

งานประกันคุณภาพฯ  พ.ศ. 2568 

4. ช้ีแจงขั้นตอน รายละเอียดข้อมูลและการดำเนินงานของ 
งานประกันคุณภาพการศึกษาแก่บุคลากรของโรงเรียน  
และทำความเข้าใจบทบาทหน้าที่ของบุคลากรทุกคนซึ่ง 
สัมพันธ์กับมาตรฐานการศึกษา  
ทุกมาตรฐาน 

งานประกันคุณภาพฯ  พ.ศ. 2568 

คู่มือการปฏิบัติการงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

งานระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
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ลำดับ
ท่ี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 

ขั้นปฏิบัติ (DO) 

5. จัดทำแนวทางการพัฒนาตามภาระงานพร้อมกำหนด 
วิธีการ/เครื่องมือ/เกณฑก์ารประเมนิ ตามความ 
รับผิดชอบของรายบุคคลและกลุ่ม 

-งานประกันคุณภาพฯ 
-ครูและบุคลากรทุกคน 

พ.ค.68 - 31 มี.ค.69 

6. นำสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนาและจัดทำสารสนเทศ 
จากผลการดำเนินงานของรายบุคคลและกลุ่ม 

-งานประกันคุณภาพฯ 
-ครูและบุคลากรทุกคน 

พ.ค.68 - 31 มี.ค.69 

7. ดำเนินงานตามบทบาทหน้าที่และแผนงานที่กำหนดทั้ง 
รายบุคคลและกลุ่ม 

-งานประกันคุณภาพฯ 
-ครูและบุคลากรทุกคน 

พ.ค.68 - 31 มี.ค.69 

8. จัดทำ/ตรวจสอบเครื่องมือเพื่อรวบรวมข้อมูล/ผลการ 
ประเมินในภาพรวม 

-งานประกันคุณภาพฯ 
-ครูและบุคลากรทุกคน 

 

ขั้นตรวจสอบ (Check) 

9  ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวนการดำเนินงานตามแผนการ 
ดำเนินงาน/แผนปฏิบัติการ หากไม่เป็นไปตามแผนการ 
ดำเนินงาน/แผนปฏิบัติการ ให้กลับไปตรวจสอบทบทวน 
รวบรวมข้อมูล/ผลการประเมินในภาพรวมอีกครั้ง 

-ผู้บริหาร  
-งานประกันคุณภาพฯ 
-งานแผนงาน 

30 ก.ย.68 -  
31 มี.ค.69 

10  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน  -งานประกันคุณภาพฯ  31 มี.ค.69 

11  ประเมินคุณภาพการศึกษาในแต่ละมาตรฐานและประเด็น 
พิจารณา ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 

-งานประกันคุณภาพฯ 
-ครูและบุคลากรทุกคน 

15 พ.ค.69 

12  จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  -งานประกันคุณภาพฯ 
-คณะกรรมการตาม 
คำส่ัง 

31 พ.ค.69 

13  จัดส่งรายงานการประเมินตนเองให้กับหน่วยงานต้นสังกัด  -งานประกันคุณภาพฯ  31 พ.ค.69 
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ลำดับ
ท่ี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 

ขั้นพัฒนาคุณภาพอยา่งต่อเนื่อง (Act) 

14  จัดทำสารสนเทศจากผลการประเมินและข้อมูลที่ 
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

-งานประกันคุณภาพฯ  31 พ.ค.69 

15  นำผลการประเมินคุณภาพภายใน มาวางแผนในการ 
พัฒนาสถานศึกษาในปีการศึกษาต่อไป 

-งานประกันคุณภาพฯ  31 พ.ค.69 

 
5. ระยะเวลาในการดำเนินงาน : 16 พฤษภาคม 2568 – 31 มีนาคม 2569  
6. แบบฟอร์มที่ใช้  
  1. รายงานการประเมนิตนเอง (SAR)  
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :   
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 1 - 4)  
 2. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.  2552  
 3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ให้ใช้มาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
และระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ ลงวันที่ 6 สิงหาคม พ.ศ.2561  
 4. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติการดำเนินงานประกัน 
คุณภาพการศึกษาระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2561 ลงวันที่ 16 สิงหาคม พ.ศ.2561 
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แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
โรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ “ดร.ก่อ  สวัสดิ์พาณิชย์ อนุสรณ์” 
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