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ค าน า 

 

คู่มือการปฏิบัติงานลุ่มวิชาการเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
ผู้รับผิดชอบงานต่าง ๆ ของกลุ่มวิชาการ ให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้รับบริการได้ทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ระยะเวลา ส่งผลให้การปฏิบัติงานของกลุ่มวิชาการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความ
ประทับใจต่อผู้มารับบริการ     

กลุ่มวิชาการหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานลุ่มวิชาการเล่มนี้ จะเป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ ให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่มารับบริการของกลุ่มวิชาการได้เป็นอย่างด ี   

 
กลุ่มวิชาการ 

โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
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สารบัญ 

เรื่อง  หน้า 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
บทบาท/ความรับผิดชอบกลุ่มวิชาการ 1 
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มวิชาการ 1 
คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงาน 3 
 คู่มือการปฏิบัติงานงานธุรการกลุ่มวิชาการ 2 
 คู่มือการปฏิบัติงานงานห้องสมุด 3 
 คู่มือการปฏิบัติงานงานวัดและประเมินผลการเรียน 4 
 คู่มือการปฏิบัติงานงานรับนักเรียน 6 
 คู่มือการปฏิบัติงานงานแนะแนว 8 
 คู่มือการปฏิบัติงานงานทะเบียน 9 

 

 

ข 

ข 



 

 กลุ่มงานวิชาการ โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
 

 

กลุ่มวิชาการ โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

กลุ่มวิชาการ 
“กลุ่มวิชาการ ส่งเสรมิการพัฒนาคุณภาพการศึกษาสู่มาตรฐานสากล” 

 
1. บทบาท/ความรับผิดชอบ 

 
กลุ่มวิชาการ มีหน้าที่  ดูแลเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน            

การจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน การสงเสริมงานทางวิชาการ การวัดผลและประเมินผลการเรียน งาน
ทะเบียน งานแนะแนวการศึกษาเพ่ือสงเสริมนักเรียนในดานตาง ๆ งานรับนักเรียน การด าเนินงาน
วิชาการ ประกอบด้วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. งานบริหารส านักงานวิชาการ 
๒. งานประสานความรวมมือในการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืนๆ  
๓. งานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  
๔. งานกลมุสาระการเรียนรู๘กลมุสาระ  
๕. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
๖. งานวัดผลและประเมินผลการเรียน  
๗. งานทะเบียน 
๘. งานแนะแนวการศึกษาและสงเคราะหผูเรียน 
๙. งานพัฒนาและสงเสริมแหลงเรียนรู 
๑๐. งานรับนักเรียน 
๑๑. งานนิเทศติดตามการจัดการเรียนการสอน  
๑๒. งานสวนพฤกษศาสตรในโรงเรียน  
๑๓. งานโครงการในพระราชด าริฯ 
๑๔. งานสงเสริมแหลงการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
๑๕. งานประชาสัมพันธกลมุวิชาการ  
๑๖. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 
2. โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการฯ กลุ่มวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มวิชาการ 

หัวหน้างานกลุ่มวิชาการ 

คณะท างาน 
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3. คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงาน 
3.1 งานธุรการกลุ่มงานวิชาการ 

3.1.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ  
ภารกิจงาน/หนาที่ท่ีตองปฏิบัติ 
๑. รับ-สงหนังสือเอกสารที่เกี่ยวของ 
๒. งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๓. ประสานงานที่เกี่ยวของกับงานวิชาการ 
๔. ดูแลรักษาการใชวัสดุส านักงานของงานวิชาการ 
๕. ดูแลรักษาส านักงานวิชาการ และอ านวยความสะดวกในการใหบริการ     

ต่าง ๆ กับผู้ปกครองที่มาติดตอหรือเก่ียวของ 
๖. ปฏิบัติหนาที่ในฐานะเลขานุการของกลุ่มวิชาการ 
๗. จัดท าวาระการประชุม บันทึกการประชุม และรายงานการประชุมกลุ่ ม

วิชาการ  
๘. รายงานผลการปฏิบัติงานตามเวลาที่ก าหนด 
๙. จัดท าสมุดเช็คเวลาเรียนส าหรับนักเรียน พรอมทั้งสรุปเสนอผู้บริหาร 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรืองานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3.1.3 การปฏิบัติงานธุรการกลุ่มงานวิชการ  
 3.1.3.1 การรับหนังสือ มีข้ันตอนดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับเอกสารจากธุรการกลุ่มอ านวยการ 

ลงรับในทะเบียนหนังสือ 

เสนอเอกสารให้รองผู้อ านวยการ / หัวหน้ากลุ่มงาน 

ด าเนินการคัดแยกเอกสารส่งให้บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
กับงานที่ได้รับมอบหมาย (ด าเนินการภายใน 1 – 2 วัน) 
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3.1.3.2 การส่งหนังสือ มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1.4 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานสารบรรณ มีดังนี้ 

1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
URL : https://www.stt.go.th/post/000000607-

b06a9ff49fb1394440a6d5c1216775a1.pdf 
2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติม 
URL : https://lawreform.go.th/uploads/files/1678240071-

b99vw-cbccp.pdf 
3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
    URL : https://digisign.ubu.ac.th/rule/rule2548.pdf 
 

ผู้อ านวยการโรงเรียน / รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
หัวหน้ากลุ่มงาน / บุคลากรโรงเรียน มอบหมายงานพิมพ ์

จัดพิมพ์ หนังสือ / รายงาน / เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ 

เสนอผู้อ านวยการ / รองผู้อ านวยการ                  
(กรณี ผู้อ านวยการไปราชการ)  

หรือผู้ที่ได้รับหมายให้รักษาราชการแทน 

ออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง และวันที่ส่ง 

จัดส่งเอกสารให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(ภายใน 1 วัน หลังได้รับเอกสารหรือค าสั่งจากผู้มอบหมายงาน) 
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4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    URL : http://finance.moph.go.th/finance/attachfile/ 

202109281608160.pdf 
5) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
    URL : http://finance.moph.go.th/finance/attachfile/ 

202109281608161.PDF 
 

3.2 งานแนะแนว 
3.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ภารกิจงาน/หนาที่ตองปฏิบัติ 
๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดย

เชื่อมโยงกับระบบดูแล นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
๒. ด าเนินการแนะแนวการศึกษาโดยความรว่มมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
๓. ประสานความร่วมมือแลกเปลี่ยนเรียนรู และประสบการณด้านการแนะ

แนวการศึกษากับ หน่วยงานอื่น ๆ ตามเวลาและโอกาสอันควร 
๔. ประชาสัมพันธคัดเลือก และติดตามนักเรียนกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 
๕. ด าเนินการช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ เรียนอย่างเป็นระบบและดูแลอย่าง

ต่อเนื่องใหผู้เรียนอยู่ในโรงเรียนอย่างปลอดภัย 
๖. ติดตามและประเมินผลการจัดระบบการแนะแนวในโรงเรียน 
๗. รายงานผลการปฏิบัติงานตามเวลาที่ก าหนด 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรืองานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนา

พิทยาคม มีข้ันตอนดังนี้ 
1. การเตรียมการให้กู้ยืมเงิน 

1.1 ศึกษาข้อมูลการกู้ยืมเงินจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาก่อน 
การกู้ยืมเงินในแต่ละปีการศึกษา 

1.2 จัดท าก าหนดการให้กู้ยืมเงินจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของ 
โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม ให้สอดคล้องกับก าหนดการให้กู้ยืมเงินจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา 

1.3 ด าเนินการในระบบ DSL ของ กยศ. โดยบันทึกค่าใช้จ่ายตาม
หลักสูตร และรายงานสถานภาพการศึกษาของผู้กู้ 

2. การยื่นค าขอกู้ และอนุมัติค าขอกู้ 
   2.1  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลและก าหนดการให้กู้ยืมเงินจากกองทุนเงินให้ 

กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
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 2.2  ประชุมผู้กู้รายเก่า และผู้กู้รายเก่าด าเนินการจัดส่ งเอกสาร
ประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติในการกู้ยืมเงินจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

 2.3 ประชุมผู้กู้รายใหม่ เพ่ือท าความเข้าใจเกี่ยวกับคุณสมบัติในการกู้ยืม
เงินลักษณะที่ 1 ขอบเขตการให้กู้ยืมเงิน เอกสารที่ใช้ในการยื่นกู้ และขั้นตอนในการกู้ยืมเงินจาก
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

 2.4 ผู้ปฏิบัติงานของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาด าเนินการ
ตรวจสอบแบบค าขอกู้ในระบบเบื้องต้น โดยตรวจสอบรายชื่อผู้กู้ที่เข้ามาในระบบและเอกสาร
ประกอบการยื่นกู้ในระบบว่าครบถ้วน และถูกต้องหรือไม ่

 2.5 ผู้ปฏิบัติงานของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาสอบสัมภาษณ์ผู้กู้ 
พร้อมรวบรวมข้อมูลของผู้กู้รายเก่าและผู้กู้รายใหม่ 

 2.6 ด าเนินการพิจารณาผู้กู้รายเก่าและผู้กู้รายใหม่ โดยคณะกรรมการ
พิจารณาการให้กู้ยืมเงินจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของโรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 

 2.7 ผู้ปฏิบัติงานของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาด าเนินการ
ตรวจสอบแบบค าขอกู้ในระบบ DSL ไปยังระบบของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาตามผลการ
พิจารณาของคณะกรรมการ 

 2.8 รอผลการอนมุติค าขอกู้ยืมเงินจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 2.9 จัดท าประกาศผลการพิจารณาการให้กู้ยืมเงินจากกองทุนเงินให้กู้ยืม

เพ่ือการศึกษา 
3. การจัดท าสัญญากู้ยืมเงิน 

 3.1 ผู้ปฏิบัติงานของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา จัดท าหนังสือแจ้ง
ผลการอนุมัติให้กู้ยืมเงินจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาแก่ผู้กู้รายใหม่ที่ได้รับการอนุมัติให้กู้ เพ่ือ
น าไปขอเปิดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ส าหรับการโอนเงินค่าครองชีพ 
 3.2 ผู้กู้รายใหม่ด าเนินการจัดท าสัญญากู้ยืมเงินในระบบ 

3.3 นัดหมายผู้กู้และผู้แทนโดยชอบธรรมลงนามในสัญญากู้ยืมเงิน 
4. การเบิกเงินกู้ยืมและลงนามแบบยืนยัน 

 4.1 สถานศึกษาบันทึกค่าใช้จ่ายตามการลงทะเบียนจริงในระบบ DSL 
4.2 ผู้กู้ยืมเงินยืนยันการเบิกเงินในระบบ DSL 
4.3 นัดหมายผู้กู้และผู้แทนโดยชอบธรรมลงนามในแบบยืนยันการเบิก

เงิน 
   5. สถานศึกษาน าข้อมูลเข้าระบบ DSL และจัดส่งเอกสาร  

5.1 ผู้ปฏิบัติงานของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาสแกนสัญญากู้ยืม
เงินแบบยืนยันการเบิกเงิน และเอกสารประกอบเข้าระบบ DSL 

5.2 สถานศึกษาจัดส่งสัญญากู้ยืมเงิน แบบยืนยันการเบิกเงิน และเอกสาร 
ประกอบให้ผู้บริหาร และจัดการเงินใหกู้ยืม 
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กลุ่มวิชาการ โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

3.2.3 ระยะเวลาการปฏิบัติของงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา โรงเรียนคุระบุรี

ชัยพัฒนาพิทยาคม 

ที ่ ขั้นตอน/งาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
ภาคเรียนที่ 1 
1 การเตรียมการให้กู้ยืมเงิน 1 มี.ค. – 15 พ.ค.  
2 การยื่นค าขอกู้ และอนุมัติค าขอกู้ 16 พ.ค. – 31 ก.ค.  
3 การจัดท าสัญญากู้ยืมเงิน 1 ส.ค. – 15 ส.ค.  
4 การเบิกเงินกู้ยืมและลงนามแบบยืนยัน 1 ส.ค. – 15 ส.ค.  
5 สถานศึกษาน าข้อมูลเข้าระบบ DSL และ

จัดส่งเอกสาร 
16 ส.ค. – 10 ก.ย.  

ภาคเรียนที่ 2 
1 สถานศึกษาบันทึกค่าใช้จ่ายตามจริง 

ของผู้กู้ยืมเงิน 
1 ก.ย. – 15 ก.ย.  

2 ผู้กู้ยืมเงินยื่นแบบยืนยันการเบิกเงิน  
และลงนามในแบบยืนยันการเบิกเงิน 

16 ก.ย. – 31 ต.ค.  

3 สถานศึกษาน าข้อมูลเข้าระบบ DSL และ
จัดส่งเอกสาร 

1 พ.ย. – 15 พ.ย.  

 
3.2.4 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม มีดังนี้ 

1) พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2560 
2) พระราชบัญญัติกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

 
3.3 งานรับนักเรียน 

3.3.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ  
ภารกิจงาน/หนาที่ท่ีตองปฏิบัติ 

๑. วางแผนการรับนักเรียน และก าหนดสัดสวนการรับนักเรียน 
๒. รว่มกันวางแผนการจัดแผนการเรียนของนักเรียน 
๓. จัดท าปฏิทินการด าเนินการรับนักเรียน 
๔. ด าเนินการรับสมัคร รับมอบตัวและรายงานตัวนักเรียน 
๕. ด าเนินการรับนักเรียนย้ายเขา ตามมติของโรงเรียน 
๖. รายงานผลการรับนักเรียน 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรืองานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มวิชาการ โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

3.3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานรับนักเรียน โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม มีขั้นตอนดังนี้ 
1. กรณีสมัครเข้าศึกษาต่อระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปี

ที่ 4 (ตามปีการศึกษา) 
 1. กรอกใบสมัคร 

1.1  ผู้สมัครพร้อมผู้ปกครองกรอกใบสมัครด้วยตนเอง (พร้อมแนบ
เอกสาร) 

เอกสารที่ใช้ในการสมัคร 
-  ใบปพ.1 (ระเบียนผลการเรียน)  จากสถานศึกษาที่จบการศึกษา 
-  ส าเนาบัตรประชาชนของผู้สมัคร 
-  ส าเนาสูติบัตรของผู้สมัคร 
-  ส าเนาทะเบียนบ้าน บิดา มารดา  หรือผู้ปกครอง 
-  ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 
-  รูปถ่ายขนาด 1.5  นิ้ว  2 รูป 

2.  สอบคัดเลือกห้อง 
           2.1. นักเรียนสมัครเข้าชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1  สอบคัดเลือกห้องโดย   

ใช้ 5  วิชาหลักในการสอบจะจัดห้องตามคะแนนที่ได้ โดยห้องเรียนที่ 1 และ 2 จะเป็นห้องเรียน
ส าหรับนักเรียนที่มีผลสอบอยู่ในเกณฑ์ 70 คนแรกที่มีการคะแนนสูงสุด  และห้องเรียน 3-5  จะเป็น
การคละโดยคละจากคะแนนสอบที่ได้ 

     2.2. นักเรียนสมัครเข้าชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4  สอบคัดเลือกตาม 
แผนการเรียนที่ผู้สมัครเลือก 

3. ประกาศผลห้องเรียน 
   4. รายงานตัวมอบตัว  ท าพันธสัญญากับทางโรงเรียน 

2. กรณีย้ายเข้าระหว่างเทอม 
1. กรอกใบสมัคร 

1.1 ผู้สมัครพร้อมผู้ปกครองกรอกใบสมัครด้วยตนเอง พร้อมแนบเอกสาร 
เอกสารที่ใช้ในการสมัคร 
-  หนังสือย้ายจากสถานศึกษาเดิม 
-  ใบปพ.1 (ระเบียนผลการเรียน)  จากสถานศึกษาเดิม 
-  ส าเนาบัตรประชาชนของผู้สมัคร 
-  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้สมัคร 
-  ส าเนาสูติบัตรของผู้สมัคร 
-  ส าเนาทะเบียนบ้าน บิดา มารดา  หรือผู้ปกครอง 
-  ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 
-  รูปถ่ายขนาด 1.5  นิ้ว  2 รูป 
 

7 



 

 

 

8 
 

 

กลุ่มวิชาการ โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

2. ประเมินความพร้อมทักษะพื้นฐานของนักเรียนพร้อมพิจารณาห้องเรียน 
3. แจ้งห้องเรียน 
4. มอบตัวท าพันธสัญญากับทางโรงเรียน 

3.3.3 ระยะเวลาการปฏิบัติของงาน 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานรับนักเรียน 

ที ่ ขั้นตอน/งาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
1 รับนักเรียนใหม่ มี.ค.  -  เม.ย.  
2 รับนักเรียนย้ายระหว่างภาคเรียน ตลอดปีการศึกษา  

 
3.3.4 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานรับนักเรียน  มีดังนี้ 
1) กฎหมายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน

นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา 
 

3.4 งานทะเบียน 
3.4.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ภารกิจงาน/หนาที่ท่ีตองปฏิบัติ 
๑. วางแผนจัดเก็บ จัดท ารวบรวมขอมูลการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู

ของผู้เรียนทุกคน จากฝ่ายวัดผลและประเมินผลไวอย่างเป็นระบบ เป็นปจจุบัน ถูกตอง สามารถสืบค
นได้ง่าย 

๒. จัดท าหลักฐานการอนุมัติผลการจบหลักสูตรให ผู้ เรียนในระดับชั้น
มัธยมศึกษาตอนตน และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายไดถู้กตอง และเสร็จทันตามก าหนดเวลา 

๓. จัดท าหลักฐาน รายงานผลการจบหลักสูตรของผู้ เรียนเพ่ือรายงานผลตอ   
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และกรมวิชาการภายใน ๓๐ วัน หลังวันอนุมัติผล 

๔. จัดเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในกรณีที่ย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืน
และออกหลักฐานให ผู้เรียนที่มีความประสงคขอย้ายสถานศึกษาได้อย่างรวดเร็วตามก าหนดเวลา 

๕. รายงานผลการปฏิบัติงานตามเวลาที่ก าหนด 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรืองานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

3.4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.4.2.1 การยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) 

(ปพ.1)  
ระเบียนแสดงผลการเรียน : ปพ.1 (Transcript) เป็นเอกสาร

บันทึกผลการเรียนของผู้เรียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ ที่ได้เรียนในแต่ละ
ระดับชั้นของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาภาคบังคับ 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดงสถานภาพและความส าเร็จในการศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน นอกจากนี้ยังใช้
เป็นหลักฐานในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทางาน หรือดาเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ 
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กลุ่มวิชาการ โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณีปกติ) 
1. ยื่นค าร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 
2. น าเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ ถ้าเป็นการขอ   

2.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 1 .5 นิ้ว จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรงสวมชุด
นักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาวไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวกติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน 

2.2 รับเอกสารปพ.1 หลังจากยื่นค าร้อง 3-5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ)        
ในเวลาราชการ 

3. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS และพิมพ์เอกสาร ปพ.1 
เพ่ือเสนอนายทะเบียน และผู้อ านวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามล าดับ 

 
ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณีช ารุด/สูญ

หาย) 
1. แจ้งความเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ช ารุด/สูญหายต่อ

เจ้าหน้าที่ต ารวจ ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจลงบันทึกประจ าวันและน าใบแจ้งความมายื่นต่อฝ่ายงานทะเบียน 
กลุม่งานวิชาการ 

2. เขียนค าร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายงานทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 
3. น าเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้  

3.1 รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรงสวมชุด
นักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก  

3.2 ใบแจ้งความ (จากข้อ 1) 
4. ฝ่ายงานทะเบียนตรวจสอบเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ฉบับ

จริง และพิมพ์ส าเนาเอกสาร ปพ.1 เพ่ือเสนอนายทะเบียนและผู้อ านวยการโรงเรียนลงชื่อรับรอง
ตามล าดับ 

5. รับเอกสารปพ.1 หลังจากยื่นค าร้อง 3 – 5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) พร้อม
ช าระเงินค่าด าเนินการ 20 บาท 

3.4.2.2 การยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
ใบรับรองผลการศึกษา : ปพ.7 เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้

ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพ่ือรับรองสถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนเป็นการชั่วคราว ทั้งกรณี
ผู้เรียนยังไม่ส าเร็จการศึกษาและส าเร็จการศึกษาแล้ว 

ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
1. ยื่นค าร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 
2. น าเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ 

2.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 1 .5 นิ้ว จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้า
ตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาวไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก กรณีผู้ปกครองนักเรียนยื่นค าร้อง
ขอเอกสาร ปพ.7 ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์  โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน 
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กลุ่มวิชาการ โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

2.2 รั บ เ อ ก ส า ร ป พ . 7 ห ลั ง จ า ก ยื่ น ค า ร้ อ ง  3-5 วั น                  
(เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ 

3. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบสภาพทางการศึกษาในระบบ SGS และ
พิมพ์เอกสาร ปพ.7 เพ่ือเสนอ 

4. นายทะเบียนและผู้อ านวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามล าดับ 
3.4.2.3 การย้ายออกนักเรียน 

1) การย้ายออกนักเรียน  
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ  เปิดให้บริการ 08.00 น. – 16.00 น. จันทร์ – ศุกร์  

(เว้นวันหยุดราชการ)  
 มีพักเที่ยง  

เวลาเปิดรับค าขอ  08.30 น.  
เวลาปิดรับค าขอ  15.30 น 

2) หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและในการ
พิจารณาอนุญาต 

2.1 ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อสถานศึกษา  
หมายเหตุ : รับใบค าร้องและเขียนใบค าร้อง ณ จุดรับค าร้องขอย้าย (ขั้นตอนนี้ใช้เวลาไม่เกิน 15 
นาที)  

2.2 สถานศึกษาท าหนังสือส่งนักเรียนขอย้ายไปเข้าเรียนใน
สถานศึกษาท่ีขอย้ายเข้า พร้อมทั้งส่งเอกสาร หลักฐานดังต่อไปนี้  

2.2.1 หลักฐานแสดงผลการเรียนเพื่อย้ายสถานศึกษา  
2.2.2 หลักฐาน ปพ.7 ปพ.6 และคะแนนเก็บ (หากย้าย

ระหว่างภาคเรียน)  
2.2.3 แบบยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง  
2.2.4 สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี)  
2.2.5 แจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัว 

นักเรียน  
 2.3 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับ

เมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 

3.4.3 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานสารบรรณ มีดังนี้ 

1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
https://www.stt.go.th/post/000000607-b06a9ff49fb1394440a6d5c1216775a 
1.pdf 
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กลุ่มวิชาการ โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม https://lawreform.go.th/uploads/files/1678240071-b99vw-cbccp.pdf 

3.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๘ https://digisign.ubu.ac.th/rule/rule2548.pdf 

4.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 
๒๕๖๐ http://finance.moph.go.th/finance/attachfile/202109281608160.pdf 

5.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 
๒๕๖๔ http://finance.moph.go.th/finance/attachfile/202109281608161.PDF 
 

 2) ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานสารทะเบียน 
       1. เอกสารหลักฐานการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ https://skm.go.th/portal/wp-content/uploads/2022/03/การ
จัดท า-ปพ.-ต่าง-ๆ-และภาคผนวก.pdf 

2. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ระเบียบงานวัดผล.pdf (bopp-obec.info) 

 
3.5 งานวัดและประเมินผลการเรียน 

3.5.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ภารกิจงาน/หนาที่ท่ีตองปฏิบัติ 
๑. วางแผนก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของ

สถานศึกษา 
๒. สงเสริมใหครูจัดท าแผนการวัดผล และด าเนินการวัดผลโดยเนนการวัดผล

ใหสอดคลองกับหลักสูตรสถานศึกษา 
๓. วางแผนการวัดผลและประเมินผลใหเป็นแนวปฏิบัติเดียวกันในโรงเรียน  
๔. รายงานผลการปฏิบัติงานตามเวลาที่ก าหนด 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรืองานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานวัดและประเมินผลการเรียน มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. การสอบวัดผลกลางภาคและปลายภาค 

1.1 ส ารวจวิชาและเวลาที่จะสอบกลางภาคและปลายภาคเรียนในตาราง
สอบ ตามวันและเวลาที่ก าหนดจากงานวิชาการ 

1.2 จัดท าตารางสอบ และตารางครูคุมสอบ ให้สอดคล้องกับวิชาและ
เวลาที่ก าหนด 

1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบให้สอดคล้องตัวชี้วัดและผลการ
เรียนรู้ของข้อสอบที่จะใช้ในการจัดสอบกลางภาคและปลายภาค 

1.4 ด าเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค 
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กลุ่มวิชาการ โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

1.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบ ก่อนน าส่งครูประจ าวิชาบันทึก
ผลคะแนนของผู้เรียน 

 
 2. การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-NET) 

  2.1 ประชาสัมพันธ์ข้อมูล และก าหนดการการทดสอบทางการศึกษา
ระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-NET) 

2.2 ส ารวจผู้เรียนที่มีความประสงค์จะเข้ารับการทดสอบทางการศึกษา
ระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-NET) 

2.3 น าส่งรายชื่อผู้ เรียนที่ประสงค์เข้ารับการทดสอบทางการศึกษา
ระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-NET) ลงในระบบ www.niets.or.th 

2.4 จัดค่าย “ติวพิชิตโอเน็ต” เพ่ือส่งเสริมทักษะความรู้ความสามารถของ
ผู้เรียน 

2.5 ด าเนินการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (O-NET)     
ตามก าหนดการทดสอบ 

2.6 น าผลการทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (O-NET) 
ปรับปรุงพัฒนาในปีการศึกษาถัดไป 

3. การแก้ไขผลการเรียน 0 ร มส และ มผ 
 3.1 น าผลการสอบแก้ตัว 0 ร มส มผ รายวิชาให้กับครูประจ าวิชา 
 3.2 เมื่อผู้เรียนด าเนินการสอบแก้ตัว ให้ครูประจ าวิชาส่งผลการสอบแก้ตัว

มายังงานวัดและประเมินผลฯ เพ่ือท าการแก้ไขผลการเรียน 0 ร มส และ มผ ทุกวันที่ 15 และ 30 
ของทุกเดือน 

 3.3 จัดประชุมผู้ปกครองผู้เรียนทุกระดับชั้นที่มีผลการสอบแก้ตัว เกิน 5 
ตัว  

3.4 จัดกิจกรรม SHOPPING 0 ร มส และ มผ ก่อนการเปิดและปิดภาค
เรียน 

4. การเรียนซ้ า 
  4.1 สถานศึกษาประชุมเพ่ือพิจารณาซ้ าชั้น ผู้เรียนที่ไม่ผ่านรายวิชา

จ านวนมากและมีแนวโน้มจะเป็นปัญหาต่อการเรียนในระดับที่สูงขึ้น โดยการเรียนซ้ าชั้น มี 2 ลักษณะ 
คือ 

1) ผู้เรียนมีระดับผลการเรียนเฉลี่ยในปีการศึกษานั้นต่ ากว่า 1.00           
และมีแนวโน้มว่าจะเป็นปัญหาต่อการเรียนในระดับชั้นที่สูงขึ้น 

2) ผู้ เรียนมีผลการเรียน 0 , ร, มส เกินครึ่งหนึ่งของรายวิชาที่
ลงทะเบียนเรียนในปีการศึกษา 

4.2 ประกาศผลการเรียนซ้ าชั้นให้ผู้ปกครองทราบ 
4.3 ประชุมผู้ปกครองเพ่ือท าข้อตกลงในการเรียนซ้ าชั้น 
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กลุ่มวิชาการ โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

4.4 ผู้เรียนที่เรียนซ้ าชั้นจะต้องแก้ไขผลการเรียนให้จบการศึกษาภายใน 
1 ปีการศึกษา 

 3.5.3 ระยะเวลาการปฏิบัติของงาน 
   ระยะเวลาในการปฏิบัติงานวัดและประเมินผลการเรียน โรงเรียนคุระบุรี-   

ชัยพัฒนาพิทยาคม 

ที ่ ขั้นตอน/งาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
ภาคเรียนที่ 1 
1 แก้ไขผลการเรียน 0 ร มส และ มผ ทุกวันที่ 15  และ 30  
2 สอบกลางภาค 17 - 21 ก.ค.  
3 น าส่งรายชื่อนักเรียนสอบ O-NET 1 ส.ค. – 30 ส.ค.  
4 สอบปลายภาค 25 – 29 ก.ย.  

ภาคเรียนที่ 2 
1 แก้ไขผลการเรียน 0 ร มส และ มผ ทุกวันที่ 15  และ 30  
2 สอบกลางภาค 25 – 29 ธ.ค.  
3 ค่ายติวพิชิตโอเน็ต ม.3 27 – 28 ม.ค.  
4 ประชุมผู้ปกครองนักเรียนที่มีผลการสอบ

แก้ตัว เกิน 5 ตัว 
9 ก.พ.  

5 สอบโอเน็ต ม.3 12 ก.พ.  
6 ค่ายติวพิชิตโอเน็ต ม.6 17 – 18 ก.พ.  
7 สอบโอเน็ต ม.6 25 – 26 ก.พ.  
8 สอบปลายภาค 5 – 9 มี.ค.  
9 กิจกรรม SHOPPING 0 ร มส และ มผ 

ครั้งที่ 1 
19 มี.ค.  

10 กิจกรรม SHOPPING 0 ร มส และ มผ 
ครั้งที่ 2  

9 พ.ค.  

11 สถานศึกษาประชุมพิจารณานักเรียน
เรียนซ้ าชั้น และประกาศให้ผู้ปกครอง
ทราบ 

15 พ.ค.  

3.5.4 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานวัดแลประเมินผล โรงเรียนคุระบุรีชัย

พัฒนาพิทยาคม มีดังนี้ 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 หมวดที่ 3 ระบบการศึกษา 
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กลุ่มวิชาการ โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

3.6 งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
3.6.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ  

ภารกิจงาน/หนาที่ท่ีตองปฏิบัติ 
๑. วางแผนจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรู และการพัฒนาทางวิชาการ 
๒. วางแผนการพัฒนาการวิจัยเพื่อการเรียนรู 
๓. วางแผนจัดบรรยากาศทางวิชาการ พัฒนาแหล่งเรียนรูในโรงเรียนสงเสริม

ใหมีการใชแหล่งเรียนรูภายใน และภายนอกโรงเรียน 
๔. การวางแผนการจัดหองสมุดใหเป็นแหล่งเรียนรูที่นักเรียนสามารถสืบคนหา

ความรูได้ตลอดเวลา รวบรวมสถิติการใชหองสมุด สอบถามความตองการในการพัฒนาหองสมุดจาก
ผู้เรียนเพ่ือการพัฒนา 

๕. วางแผนการใช และพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา     
จดัอบรมพัฒนาครูทุกกลุ่มสาระ 

3.6.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1) งานห้องสมุด 
     การปฏิบัติงานห้องสมุด มีข้ันตอนดังนี้ 

Flowchart ขั้นตอนการด าเนินงานบริการห้องสมุด 
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กลุ่มวิชาการ โรงเรียนคุระบุรีชัยพัฒนาพิทยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพังงา ภูเก็ต ระนอง 

3.6.3 ระยะเวลาการปฏิบัติของงาน 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานห้องสมุด 

ที ่ ขั้นตอน/งาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
1 ท าคู่มือการใช้ห้องสมุด 1-2 สัปดาห ์  
2 งานด้านบริการทรัพยากรสารสนเทศ ตลอดภาคการศึกษา  
3 งานกิจกรรม /บริการการเรียนการสอน ตลอดภาคการศึกษา  
4 ประเมินผลการด าเนินงาน 1 สัปดาห์  
5 จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 2 สัปดาห์  

 
3.6.4 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานห้องสมุด มีดังนี้ 
1) ประกาศสมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จ

พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เรื่อง มาตรฐานห้องสมุด พ.ศ. 2549 
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