
คู่มือการวัดและประเมินผลการเรียน 
ตามหลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนนางรองพิทยาคม พุทธศักราช ๒๕๖๑ 

(ฉบับปรับปรุงพุทธศักราช ๒๕๖๓) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนนางรองพิทยาคม  อ าเภอนางรอง  จังหวัดบุรีรัมย์ 
สังกัด ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์   

ฝ่ายบริหารวิชาการ



การวัดและประเมินผล เกณฑ์การจบหลักสูตร 
หลักสูตรโรงเรียนนางรองพิทยาคม  พุทธศักราช 2561 (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2563) ตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 จัดท าขึ้นภายใต้กรอบของหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 บริบทของสภาพชุมชนและสังคม  ภูมิปัญญาท้องถิ่นของสถานศึกษา  
เพ่ือใช้จัดในการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาให้ผู้เรียนเป็นสมาชิกที่ดีของครอบครัว ชุมชน สังคม 
ประเทศชาติ และพลโลก  จากความมูลเหตุดังกล่าว   การวัดและประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรโรงเรียน
นางรองพิทยาคม พุทธศักราช 2561 (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2563) จึงต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดการ
ประเมินผลตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  เป็นหลักซึ่งการด าเนินการในการ
วัดและประเมินผลการเรียนรู้ของหลักสูตรโรงเรียนนางรองพิทยาคม พุทธศักราช 2561(ฉบับปรับปรุง 
พุทธศักราช 2563) ได้ก าหนดแนวทางในการด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 

การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
 

 การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของผู้ เรียนต้องอยู่บนหลักการพ้ืนฐานสองประการคือ 
การประเมินเพ่ือพัฒนาผู้เรียนและเพ่ือตัดสินผลการเรียน  ในการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน          
ให้ประสบผลส าเร็จนั้น  ผู้เรียนจะต้องได้รับการพัฒนาและประเมินตามตัวชี้วัดเพ่ือให้บรรลุตามมาตรฐานการ
เรียนรู้ สะท้อนสมรรถนะส าคัญ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนซึ่งเป็นเป้าหมายหลักในการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรู้ในทุกระดับไม่ว่าจะเป็นระดับชั้นเรียน  ระดับสถานศึกษา  ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และระดับชาติ การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ เป็นกระบวนการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนโดยใช้ผลการประเมิน
เป็นข้อมูลและสารสนเทศที่แสดงพัฒนาการ ความก้าวหน้า และความส าเร็จทางการเรียนของผู้เรียน  
ตลอดจนข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิด การพัฒนาและเรียนรู้อย่างเต็มตามศักยภาพ 
 การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ แบ่งออกเป็น 4 ระดับ ได้แก่ ระดับชั้นเรียน ระดับสถานศึกษา 
ระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับชาติ  มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. การประเมินระดับชั้นเรียน  เป็นการวัดและประเมินผลที่อยู่ในกระบวนการจัดการเรียนรู้  ผู้สอน 
ด าเนินการเป็นปกติและสม่ าเสมอ ในการจัดการเรียนการสอน ใช้เทคนิคการประเมินอย่างหลากหลาย เช่น 
การซักถาม การสังเกต การตรวจการบ้าน การประเมินโครงงาน การประเมินชิ้นงาน/ ภาระงาน  แฟ้มสะสม
งาน การใช้แบบทดสอบ  ฯลฯ  โดยผู้สอนเป็นผู้ประเมินเองหรือเปิดโอกาส  ให้ผู้เรียนประเมินตนเอง เพ่ือน
ประเมินเพื่อน ผู้ปกครองร่วมประเมิน ในกรณีที่ไม่ผ่านตัวชี้วัดให้มีการสอนซ่อมเสริม  
      การประเมินระดับชั้นเรียนเป็นการตรวจสอบว่า ผู้ เรียนมีพัฒนาการความก้าวหน้าใน  
การเรียนรู้  อันเป็นผลมาจากการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนหรือไม่ และมากน้อยเพียงใด มีสิ่งที่จะต้อง
ได้รับการพัฒนาปรับปรุงและส่งเสริมในด้านใด นอกจากนี้ยังเป็นข้อมูลให้ผู้สอนใช้ปรับปรุ งการเรียนการสอน
ของตนด้วย ทั้งนี้โดยสอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด 



2.  การประเมินระดับสถานศึกษา  เป็นการประเมินที่สถานศึกษาด าเนินการเพ่ือตัดสินผล   การ
เรียนของผู้เรียนเป็นรายปี/รายภาค ผลการประเมินการอ่าน  คิดวิเคราะห์และเขียน  คุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  นอกจากนี้เพ่ือให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ว่า
ส่งผลต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนตามเป้าหมายหรือไม่ ผู้เรียนมีจุดพัฒนาในด้านใด รวมทั้งสามารถน าผลการเรียน
ของผู้เรียนในสถานศึกษาเปรียบเทียบกับเกณฑ์ระดับชาติ ผลการประเมินระดับสถานศึกษาจะเป็นข้อมูลและ
สารสนเทศเพ่ือการปรับปรุงนโยบาย หลักสูตร โครงการ หรือวิธีการจัดการเรียนการสอน  ตลอดจนเพ่ือการ
จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา    ตามแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษาและการ
รายงานผลการจัดการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ผู้ปกครองและชุมชน   
 3.  การประเมินระดับเขตพื้นที่การศึกษา    เป็นการประเมินคุณภาพผู้เรียนในระดับเขตพ้ืนที่
การศึกษาตามมาตรฐานการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพื่อใช้เป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา   ตามภาระความรับผิดชอบ สามารถด าเนินการโดยประเมิน
คุณภาพผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียนด้วยข้อสอบมาตรฐานที่จัดท าและด าเนินการโดยเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือด้วย
ความร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด ในการด าเนินการจัดสอบ นอกจากนี้ยังได้จากการตรวจสอบทบทวนข้อมูล
จากการประเมินระดับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.  การประเมินระดับชาติ    เป็นการประเมินคุณภาพผู้ เรียนในระดับชาติตามมาตรฐาน 
การเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  สถานศึกษาต้องจัดให้ผู้เรียนทุกคนที่เรียนในชั้น
ประถมศึกษาปีที่  3  ชั้นประถมศึกษาปีที่  6  ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3  และชั้นมัธยมศึกษาปีที่  6  เข้ารับการ
ประเมิน ผลจากการประเมินใช้เป็นข้อมูลในการเทียบเคียงคุณภาพการศึกษาในระดับต่าง ๆ เพ่ือน าไปใช้ใน
การวางแผนยกระดับคุณภาพการจัดการศึกษา  ตลอดจนเป็นข้อมูลสนับสนุน การตัดสินใจในระดับนโยบาย
ของประเทศ 
 ข้อมูลการประเมินในระดับต่าง ๆ ข้างต้น เป็นประโยชน์ต่อสถานศึกษาในการตรวจสอบทบทวน
พัฒนาคุณภาพผู้เรียน ถือเป็นภาระความรับผิดชอบของสถานศึกษาที่จะต้องจัดระบบดูแลช่วยเหลือ ปรับปรุง
แก้ไข ส่งเสริมสนับสนุนเพื่อให้ผู้เรียนได้พัฒนาเต็มตามศักยภาพบนพ้ืนฐาน       ความแตกต่างระหว่างบุคคล
ที่จ าแนกตามสภาพปัญหาและความต้องการ ได้แก่ กลุ่มผู้เรียนทั่วไป กลุ่มผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษ   
กลุ่มผู้เรียนที่มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนต่ า กลุ่มผู้เรียนที่มีปัญหาด้านวินัยและพฤติกรรม  กลุ่มผู้เรียนที่ปฏิเสธ
โรงเรียน กลุ่มผู้เรียนที่มีปัญหาทางเศรษฐกิจและสังคม กลุ่มพิการทางร่างกายและสติปัญญา เป็นต้น ข้อมูล
จากการประเมินจึงเป็นหัวใจของสถานศึกษาในการด าเนินการช่วยเหลือผู้เรียนได้ทันท่วงที ปิดโอกาสให้
ผู้เรียนได้รับการพัฒนาและประสบความส าเร็จในการเรียน 
 สถานศึกษาในฐานะผู้รับผิดชอบจัดการศึกษา  จะต้องจัดท าระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลการ
เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เป็นข้อก าหนดของหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายถือปฏิบัติร่วมกัน 

 



เกณฑ์การวัดและประเมินผลการเรียน 
 

1. การตัดสิน การให้ระดับและการรายงานผลการเรียน 

      1.1 การตัดสินผลการเรียน 
     ในการตัดสินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้  การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนนั้น ผู้สอนต้องค านึงถึงการพัฒนาผู้เรียนแต่ละคนเป็น
หลัก และต้องเก็บข้อมูลของผู้เรียนทุกด้านอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องในแต่ละภาคเรียน รวมทั้งสอนซ่อมเสริม
ผู้เรียนให้พัฒนาจนเต็มตามศักยภาพ    
  ระดับมัธยมศึกษา 

(1)  ตัดสินผลการเรียนเป็นรายวิชา ผู้เรียนต้องมีเวลาเรียนตลอดภาคเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของ 
เวลาเรียนทั้งหมดในรายวิชานั้น ๆ 
  (2)  ผู้เรียนต้องได้รับการประเมินทุกตัวชี้วัด และผ่านตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนด 
         (3)  ผู้เรียนต้องได้รับการตัดสินผลการเรียนทุกรายวิชา  
  (4)  ผู้เรียนต้องได้รับการประเมิน และมีผลการประเมินผ่านตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนด ในการ
อ่าน  คิดวิเคราะห์และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 การพิจารณาเลื่อนชั้นระดับมัธยมศึกษา ถ้าผู้เรียนมีข้อบกพร่องเพียงเล็กน้อย และสถานศึกษา
พิจารณาเห็นว่าสามารถพัฒนาและสอนซ่อมเสริมได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษาที่จะผ่อนผันให้เลื่อนชั้น
ได้ แต่หากผู้เรียนไม่ผ่านรายวิชาจ านวนมาก และมีแนวโน้มว่าจะเป็นปัญหาต่อการเรียนในระดับชั้นที่สูงขึ้น 
สถานศึกษาอาจตั้งคณะกรรมการพิจารณาให้เรียนซ้ าชั้นได้ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงวุฒิภาวะและความรู้ความสามารถ
ของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

     1.2  การให้ระดับผลการเรียน 
ระดับมัธยมศึกษา  การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ / รายวิชา ในแต่ละตัวชี้วัด

ชั้นปี  ซึ่งสถานศึกษาวิเคราะห์จากมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด การประเมินสาระการเรียนรู้รายวิชา ให้
ตัดสินผลการประเมินเป็นระดับผลการเรียน 8 ระดับ ดังนี้ 
      “ 4 ” หมายถึง  ผลการเรียนดีเยี่ยม 
    “ 3.5 ” หมายถึง  ผลการเรียนดีมาก 
      “ 3 ” หมายถึง  ผลการเรียนดี 

  “ 2.5 ” หมายถึง  ผลการเรียนค่อนข้างดี 
      “ 2 ” หมายถึง  ผลการเรียนปานกลาง 

  “ 1.5 ” หมายถึง  ผลการเรียนพอใช้ 
      “ 1 ” หมายถึง  ผลการเรียนผ่านเกณฑ์การประเมินขั้นต่ า 
      “ 0 ” หมายถึง  ผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์การประเมิน 
 



        ในกรณีที่ไม่สามารถให้ระดับผลการเรียนเป็น 8 ระดับได้ให้ใช้ตัวอักษร ระบุเงื่อนไขของผลการเรียน  
ดังนี้ 

“มส” หมายถึง ผู้เรียนไม่มีสิทธิ์เข้ารับการวัดผลปลายภาคเรียน  เนื่องจากผู้เรียนมีเวลา
ไม่ถึงร้อยละ  80  ของเวลาเรียนในแต่ละรายวิชา  และไม่ได้รับการผ่อน
ผันให้เข้ารับการวัดผลปลายภาคเรียน 

“ร” หมายถึง รอการตัดสินและยังตัดสินผลการเรียนไม่ได้  เนื่องจากผู้เรียนไม่มีข้อมูล
การเรียนรายวิชานั้นครบถ้วน  ได้แก่  ไม่ได้วัดผลกลางภาคเรียน/ปลาย  
ภาคเรียน  ไม่ได้ส่งงานที่มอบหมายให้ท า  ซึ่งงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของ
การตัดสินผลการเรียน  หรือมีเหตุสุดวิสัยที่ท าให้ประเมินผลการเรียน
ไม่ได้ 

        การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน และคุณลักษณะอันพึงประสงค์นั้น ให้ระดับผลการประเมิน
เป็น ดีเยี่ยม  ดี  และผ่าน 
 

ดีเยี่ยม หมายถึง มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์และ เขียนที่มี
คุณภาพดีเลิศอยู่เสมอ 

ดี หมายถึง    มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน  คิดวิเคราะห์และเขียนที่มี
คุณภาพเป็นที่ยอมรับ 

ผ่าน หมายถึง    มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน  คิดวิเคราะห์และเขียนที่มี
คุณภาพเป็นที่ยอมรับ  แต่ยังมีข้อบกพร่องบาง ประการ 

ไม่ผ่าน หมายถึง    ไม่มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  
หรือถ้ามีผลงาน  ผลงานนั้นยังมีข้อบกพร่องที่ต้องได้รับการปรับปรุง
แก้ไขหลายประการ 

 

        การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จะต้องพิจารณาทั้งเวลาการเข้าร่วมกิจกรรม การปฏิบัติกิจกรรมและ
ผลงานของผู้เรียน ตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนด และให้ผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นผ่าน และไม่ผ่าน 

“ ผ ”   หมายถึง    ผู้เรียนมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ปฏิบัติกิจกรรมและผลงาน
ตามเกณฑ์ที่โรงเรียนไม้แก่นกิตติวิทย์ก าหนด 

“ มผ”     หมายถึง    ผู้เรียนมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติกิจกรรมแต่มีผลงาน
ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีโรงเรียนไม้แก่นกิตติวิทย์ก าหนด 

 ในกรณีที่ผู้เรียนได้ผลการเรียน  “ มผ”    โรงเรียนต้องจัดซ่อมเสริมให้ผู้เรียนท ากิจกรรมในส่วนที่
ผู้เรียนไม่ได้เข้าร่วมหรือไม่ได้ท าจนครบถ้วน  แล้วจึงเปลี่ยนผลการเรียนจาก “ มผ”    เป็น  “ ผ ”   ได้ทั้งนี้
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น   ยกเว้นมีเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลยพินิจของโรงเรียน 

 



     1.3  การเปลี่ยนผลการเรียน 
 1.3.1  การเปลี่ยนผลการเรียน “0” 
 โรงเรียนจัดให้มีการสอนซ่อมเสริมในมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัดที่ผู้เรียนสอบไม่ผ่านก่อน  

สอบแก้ตัวได้ไม่เกิน  2 ครั้ง 
 ถ้าสอบแก้ตัว  2  ครั้ งแล้ว  ยังได้ระดับผลการเรียน “0” อีก ให้ โรงเรียนแต่งตั้ ง

คณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนผลการเรียนของผู้เรียน  โดยให้เรียนซ้ ารายวิชานั้น 
 1.3.2  การเปลี่ยนผลการเรียน “ร” 
 การเปลี่ยนผลการเรียน “ร” ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 ให้ผู้เรียนด าเนินการแก้ตามสาเหตุ  เมื่อผู้เรียนแก้ไขปัญหาเสร็จแล้ว ให้ได้ระดับผลการเรียน

ตามปกติ  ( ตั้งแต่ 0-4) 
 ถ้าผู้เรียนไม่ด าเนินการแก้ไข “ร”  ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับ

การเปลี่ยนผลการเรียนที่จะขยายเวลาการแก้ “ร”   ออกไปอีกไม่เกิน  1 ภาคเรียน  ทั้งนี้ต้องด าเนินการให้
เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น  เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วหากผลการเรียนเป็น “0”  ให้ด าเนินแก้ไขตามหลักเกณฑ์ 

 1.3.3  การเปลี่ยนผลการเรียน “มส” 
 การเปลี่ยนผลการเรียน  “มส” มี 2  กรณี  ดังนี้ 
 1)  กรณีผู้เรียนได้ผลการเรียน “มส”  เพราะมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 แต่ไม่น้อยกว่าร้อย

ละ  60  ของเวลาเรียนทั้งหมด  ให้โรงเรียนจัดให้เรียนเพิ่มเติมโดยใช้ชั่วโมงสอนซ่อมเสริมหรือใช้เวลาว่าง หรือ
วันหยุด หรือมอบหมายงานให้ท า  จนมีเวลาเรียนครบตามที่ก าหนดไว้ส าหรับรายวิชานั้นแล้วจึงให้วัดผลปลาย
ภาคเป็นกรณีพิเศษ  ผลการแก้ “มส”   ให้ได้ระดับผลการเรียนไม่เกิน “1”   ให้กระท าให้เสร็จสิ้นภายในปี
การศึกษานั้น  ถ้าผู้เรียนไม่มาด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ให้เรียนซ้ า  ยกเว้นมีเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลยพินิจของ
คณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนผลการเรียนที่จะขยายเวลาการแก้  ออกไปอีกไม่เกิน  1  ภาค
เรียน แต่เมื่อพ้นก าหนดให้เรียนซ้ ารายวิชานั้น 

         2)  กรณีผู้เรียนได้ผลการเรียน “มส” และมีเวลาเรียนน้อยกว่าร้อยละ 60 ของเวลาเรียน
ทั้งหมด  ให้โรงเรียนด าเนินการ ให้เรียนซ้ ารายวิชานั้น 

 การเรียนซ้ ารายวิชา  หากผู้เรียนได้รับการสอนซ่อมเสริมและสอบแก้ตัว 2 ครั้ง แล้วไม่ผ่าน
เกณฑ์การประเมิน  ให้เรียนซ้ ารายวิชานั้น  ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับการ
เปลี่ยนผลการเรียนในการจัดให้เรียนซ้ าในช่วงเวลาใดช่วงหนึ่งที่เห็นว่าเหมาะสม  เช่น  พักกลางวัน   วันหยุด  
ชั่วโมงว่าง  หลังเลิกเรียน  ภาคฤดูร้อน  เป็นต้น 

 ในกรณีภาคเรียนที่  2  หากผู้เรียนยังมีผลการเรียน “0”“ร”“มส”  ให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
ก่อนเปิดภาคเรียนปีการศึกษาถัดไป 
                   1.3.4  การเปลี่ยนผลการเรียน “มผ” 
  หลักสูตรโรงเรียนนางรองพิทยาคม ก าหนดให้ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 4  
กิจกรรมหลัก 

1)  กิจกรรมแนะแนว 
ดังนี้



 2)  กิจกรรมชุมนุม  
 3)  กิจกรรมนักเรียน  ซึ่งประกอบด้วยกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์  
 4)  กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน ์
 ในกรณีที่ผู้เรียนได้ผลการเรียน “มผ” โรงเรียนต้องจัดสอนซ่อมเสริมให้ผู้เรียนท ากิจกรรมในส่วนที่
ผู้เรียนไม่ได้ท าจนครบถ้วน  แล้วจึงเปลี่ยนผลการเรียนจาก “มผ”  เป็น “ผ” ทั้งนี้ให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น
ภายในภาคเรียนนั้นๆ  ยกเว้นมีเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยน
ผลการเรียน  พิจารณาขยายเวลาออกไปอีกไม่เกิน  1  ภาคเรียน  แต่ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปี
การศึกษานั้น 
 1.4  การเลื่อนชั้น 
 การพิจารณาเลื่อนชั้น   ถ้าผู้เรียนมีข้อบกพร่องเพียงเล็กน้อยและคณะกรรมการการเลื่อนชั้นเห็นว่า
สามารถพัฒนาและสอนซ่อมเสริมได้ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการการเลื่อนชั้นที่จะผ่อนผันให้เลื่อนชั้นได้
เมื่อสิ้นปีการศึกษาผู้เรียนจะได้รับการเลื่อนชั้น  เมื่อมีคุณสมบัติตามเกณฑ์  ดังต่อไปนี้  
 1.4.1  รายวิชาพ้ืนฐานและรายวิชาเพ่ิมเติม ได้รับการตัดสินผลการเรียนในระดับ  1.00 ขึ้นไปไม่น้อย
กว่าร้อยละ 50 ของรายวิชาทั้งหมดท่ีลงทะเบียนเรียนปีการศึกษานั้นๆ 

1.4.2  ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน  คิดวิเคราะห์ และเขียน  คุณลักษณะอันพึงประสงค์และ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ในระดับผ่านเกณฑ์การประเมิน “ดี” ขึ้นไป 
 1.4.3  ผู้เรียนต้องไดผ้ลการเรียนเฉลี่ยในปีการศึกษานั้นไม่ต่ ากว่า 1.00 
 ทั้งนี้รายวิชาใดที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน    สามารถซ่อมเสริมผู้เรียนให้ได้รับการแก้ไขในภาคเรียน
ถัดไป 
 1.5  การเรียนซ้ าชั้น 
 ผู้เรียนที่มีผลการประเมินรายวิชาอยู่ในระดับไม่ผ่านจ านวนมาก  และมีแนวโน้มว่าจะเป็นปัญหาต่อ
การเรียนในระดับชั้นที่สูงขึ้น   โรงเรียนตั้งคณะกรรมการพิจารณาให้เรียนซ้ าชั้นได้  ทั้งนี้ให้ค านึงถึงวุฒิภาวะ
และความสามารถของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

การเรียนซ้ าชั้น  มี  2  ลักษณะ  คือ 
1) ผู้เรียนมีระดับผลการเรียนเฉลี่ยในปีการศึกษานั้นต่ ากว่า  1.00  และมีแนวโน้มว่าจะเป็นปัญหา 

ต่อการเรียนในระดับชั้นที่สูงขึ้น 
2) ผู้เรียนมีผลการเรียน 0, ร,มส  เกินครึ่งหนึ่งของรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนในปีการศึกษานั้น 
 

ทั้งนี้  หากเกิดลักษณะใดลักษณะหนึ่ง  หรือทั้ง 2  ลักษณะ  ให้โรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณา  หากเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควรก็ให้ซ้ าชั้น  โดยยกเลิกผลการเรียนเดิมและให้ใช้ผลการเรียนใหม่
แทน   หากพิจารณาแล้วไม่ต้องซ้ าชั้น  ให้อยู่ในดุลยพินิจของโรงเรียนในการแก้ไขผลการเรียน 
 

 



1.6  การรายงานผลการเรียน 
 การรายงานผลการเรียนเป็นการสื่อสารให้ผู้ปกครองและผู้เรียนทราบความก้าวหน้าในการเรียนรู้

ของผู้เรียน ซึ่งสถานศึกษาต้องสรุปผลการประเมินและจัดท าเอกสารรายงานให้ผู้ปกครองทราบเป็นระยะ ๆ 
หรืออย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

การรายงานผลการเรียนสามารถรายงานเป็นระดับคุณภาพการปฏิบัติของผู้เรียนที่สะท้อน
มาตรฐานการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

2.  เกณฑ์การจบการศึกษา 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ก าหนดเกณฑ์กลางส าหรับการจบการศึกษาเป็น 3ระดับ คือ 
ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

(1)  ผู้เรียนเรียนรายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 66 หน่วยกิต และรายวิชา

เพ่ิมเติม 15.5 หน่วยกิต  

  (2)  ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิต ตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า  81.5 หน่วยกิต  โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 66 
หน่วยกิต  และรายวิชาเพ่ิมเติม 15.5 หน่วยกิต 
  (3)  ผู้เรียนมีผลการประเมิน  การอ่าน  คิดวิเคราะห์และเขียน  ในระดับผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่
สถานศึกษาก าหนด 

 (4)  ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  ในระดับผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่
สถานศึกษาก าหนด 
  (5)  ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่
สถานศึกษาก าหนด 
 ส าหรับการจบการศึกษาส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ เช่น การศึกษาเฉพาะทาง การศึกษาส าหรับผู้มี
ความสามารถพิเศษ การศึกษาทางเลือก การศึกษาส าหรับผู้ด้อยโอกาส การศึกษาตามอัธยาศัย ให้
คณะกรรมการของสถานศึกษา  เขตพ้ืนที่การศึกษา  และผู้ที่เก่ียวข้อง ด าเนินการวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ตามหลักเกณฑ์ในแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 

    เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

(1) แผนการเรียนวิทยาศาสตร-์คณิตศาสตร์ ผู้เรียนเรียนรายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม โดยเป็นรายวิชา 
พ้ืนฐาน 41 หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติม 47 หน่วยกิต  แผนการเรียนภาษาไทย-สังคมศึกษาผู้เรียนเรียนราย 
วิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 41 หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติม 40 หน่วยกิต 
          (2) แผนการเรียนวิทยาศาสตร-์คณิตศาสตร์ ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิตตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 77 
หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 41 หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติม 47 หน่วยกิต แผนการเรียนภาษาไทย-



สังคมศึกษาผู้เรียนเรียนรายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติมโดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 41 หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติม 
40 หน่วยกิต 
          (3) ผู้เรียนมีผลการประเมิน การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ในระดับผ่านเกณฑ์การประเมิน ตามที่
สถานศึกษาก าหนด 
          (4) ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ในระดับผ่านเกณฑ์การประเมิน ตามที่สถาน 
ศึกษาก าหนด 
          (5) ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมิน ตามที่สถาน   
ศึกษาก าหนด 
 ส าหรับการจบการศึกษาส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ เช่น การศึกษาเฉพาะทาง การศึกษาส าหรับผู้มี
ความสามารถพิเศษ การศึกษาทางเลือก การศึกษาส าหรับผู้ด้อยโอกาส การศึกษาตามอัธยาศัย ให้
คณะกรรมการของสถานศึกษา  เขตพ้ืนที่การศึกษา  และผู้ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ตามหลักเกณฑ์ในแนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ   

เอกสารหลักฐานการศึกษา 

  เอกสารหลักฐานการศึกษา เป็นเอกสารส าคัญที่บันทึกผลการเรียนข้อมูลและสารสนเทศ                 
ที่เก่ียวข้องกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่าง ๆ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้  

1.  เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
     1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน  เป็นเอกสารแสดงผลการเรียนและรับรองผลการเรียนของผู้เรียน
ตามรายวิชา ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
สถานศึกษา และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สถานศึกษาจะต้องบันทึกข้อมูลและออกเอกสารนี้ให้
ผู้ เรียนเป็นรายบุคคล  เมื่อจบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน           
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6)  หรือเมื่อลาออกจากสถานศึกษาในทุกกรณี  
   1.2 ประกาศนียบัตรเป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผู้จบการศึกษา ที่
สถานศึกษาให้ไว้แก่ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ และผู้จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน  
 1.3 แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาเป็นเอกสารอนุมัติการจบหลักสูตรโดยบันทึกรายชื่อและ
ข้อมูลของผู้จบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่3) และจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) 
 2.  เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาก าหนด  

     เป็นเอกสารที่สถานศึกษาจัดท าข้ึนเพื่อบันทึกพัฒนาการ ผลการเรียนรู้ และข้อมูลส าคัญ เกี่ยวกับ
ผู้เรียน เช่น  แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน  แบบบันทึกผลการเรียนประจ ารายวิชา ระเบียนสะสม  
ใบรับรองผลการเรียน และ เอกสารอื่น ๆ ตามวัตถุประสงค์ของการน าเอกสารไปใช้ 



ใช้บันทึกพัฒนาการ ผลการเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และการอ่าน คิด
วิเคราะห์ และเขียน  ส าหรับการพิจารณาตัดสินผลการเรียนแต่ละรายวิชาเป็นรายห้องเรียน 
เอกสารบันทึกผลการเรียนประจ ารายวิชา น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
  -  ใช้บันทึกพัฒนาการ ผลการเรียนรู้ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ การอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของผู้เรียนแต่ละรายวิชา 
  -  ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงาน  และรับรองข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการ และผล
การเรียนรู้ของผู้เรียน  

    2.2  แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน  เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลผลการเรียน
รายวิชา และพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนแต่ละคน ตามเกณฑ์การตัดสินการผ่านระดับชั้นของหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  รวมทั้งข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ของผู้เรียนที่บ้านและสถานศึกษา โดยจัดท าเป็น
เอกสารรายบุคคล เพ่ือใช้ส าหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่ละคนได้รับทราบผลการเรียนและ
พัฒนาการด้านต่างๆของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง  แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน น าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 
  -   รายงานผลการเรียน  ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
  -  ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงาน เพ่ือความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไข
ผู้เรียน 
  -  เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ  
ของผู้เรียน 

      2.3  ระเบียนสะสม  เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนใน
ด้านต่างๆ เป็นรายบุคคล โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง  ตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตาม
หลักสูตรโรงเรียนนางรองพิทยาคม พุทธศักราช 2561  ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช  2551 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2563) สามารถน าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
  -  ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
  -  ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
  -  ใช้ติดต่อสื่อสาร  รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างสถานศึกษากับผู้ปกครอง 

 -  ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ  รับรอง  และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 
      2.4  ใบรับรองผลการเรียน   เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้น  เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองความ

เป็นนักเรียนหรือผลการเรียนของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ใน
สถานศึกษาและเมื่อจบการศึกษาไปแล้วน าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 
  -  รับรองความเป็นนักเรียนของสถานศึกษาท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
  -  รับรองและแสดงความรู้ วุฒิการศึกษาของผู้เรียน 
  -  ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน  หรือ
เมื่อมีกรณีอ่ืนใดที่ผู้เรียนแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้  หรือสถานการณ์เป็นผู้เรียนของตน 

    2.1  แบบบันทึกผลการเรียนประจ ารายวิชา เป็นเอกสารที่จัดท าข้ึน เพ่ือให้ครูผู้สอน 



  -  เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ  รับรอง  ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็นผู้เรียน  หรือการ
ได้รับการรับรองจากสถานศึกษา 

 

การเทียบโอนผลการเรียน 
 

 โรงเรียนจะเทียบโอนผลการเรียนของผู้เรียนในกรณีต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปลี่ยน
รูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร การออกกลางคัน และขอกลับเข้ารับการศึกษาต่อ การศึกษาจาก
ต่างประเทศและขอเข้าศึกษาต่อในประเทศ  นอกจากนี้ ยังสามารถเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์จาก
แหล่งการเรียนรู้อ่ืน ๆ เช่น สถานประกอบการ สถาบันศาสนา สถาบันการฝึกอบรมอาชีพ การจัดการศึกษา
โดยครอบครัว 
 การเทียบโอนผลการเรียนจะด าเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรก หรือต้นภาคเรียนแรกที่
สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นผู้เรียน  ทั้งนี้ ผู้เรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องใน
โรงเรียนไม้แก่นกิตติวิทย์  อย่างน้อย 1 ภาคเรียน โดยโรงเรียนพิจารณาด าเนินการ ดังนี้ 
 1.  พิจารณาจากหลักฐานการศึกษา ซึ่งจะให้ข้อมูลแสดงความรู้  ความสามารถของนักเรียนในด้าน
ต่าง ๆ  
 2.  พิจารณาจากความรู้ ประสบการณ์ตรงจากการปฏิบัติจริง การทดสอบ การสัมภาษณ์   
 3.  พิจารณาจากความสามารถ และการปฏิบัติจริง 
 4. ในกรณีมีเหตุผลจ าเป็นระหว่างเรียน  ผู้เรียนสามารถแจ้งความจ านงขอไปศึกษาบางรายวิชาใน
สถานศึกษา/สถานประกอบการอ่ืน  แล้วน ามาเทียบโอนได้  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและวิชาการ 
 5.  การเทียบโอนผลการเรียนให้คณะกรรมการการเทียบโอนจ านวน  5 คน เป็นผู้ด าเนินการ 
 6.  การเทียบโอนให้ด าเนินการดังนี้ 
         6.1  กรณีผู้ขอเทียบโอนมีผลการเรียนมาจากหลักสูตรอ่ืน  ให้น ารายวิชาหรือหน่วยกิตที่มี
ตัวชี้วัด/มาตรฐานการเรียนรู้/ผลการเรียนรู้/จุดประสงค์/เนื้อหาที่สอดคล้องกันไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 มาเทียบโอน
ผลการเรียนและพิจารณาให้ระดับผลการเรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียนไม้แก่นกิตติวิทย์  พุทธศักราช 
2561 
      6.2  กรณีการเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์  ให้พิจารณาจากเอกสารหลักฐาน  โดยให้มี
การประเมินด้วยเครื่องมือที่หลากหลาย และให้ระดับผลให้สอดคล้องกับหลักสูตรของโรงเรียน 
  6.3   กรณีการเทียบโอนที่ผู้เรียนเข้าโครงการแลกเปลี่ยนต่างประเทศ  ให้ด าเนินการตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องหลักการและแนวปฏิบัติการเทียบชั้นการศึกษาส าหรับผู้เรียนที่เข้าร่วม
โครงการแลกเปลี่ยน 
  ทั้งนี้ วิธีการเทียบโอนผลการเรียนให้เป็นไปตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการและแนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 



ผา่น

ขั�นตอนการให้บริการงานวัดผลประเมินผล

เริ�มต้น

กระบวนการจัดการเรียนการสอน

การประเมนิผล

มผีลเป�น (0, ร, มส, มผ)

สอนซ่อมเสริม

สิ�นสดุ

ประกาศผล

ฝ�ายบรหิารวิชาการ โรงเรยีนนางรองพิทยาคม



สิ�นสดุ

กลุ่มสาระสง่ขอ้มลูโครงสร้าง
หลกัสตูรใหง้านหลกัสตูร

ประชมุหวัหน้ากลุม่สาระ/หวัหน้างานหลกัสตูร

จัดทาํโครงสร้างขอ้มลูการสอนรวม/
ขอ้มลูการสอนครูรายบคุคล

ประชมุหวัหน้ากลุม่สาระ/หวัหน้างานหลกัสตูร

กลุ่มสาระสง่ขอ้มลูโครงสร้าง
หลกัสตูรใหง้านหลกัสตูร

ขั�นตอนการให้บริการงานการจัดการเรียนการสอน

เริ�มตน้

จัดพมิพต์ารางเรียน/ตารางสอน ใหค้รูและนักเรียน

จัดทาํคาํสั�งปฏบิตัหิน้าที�สอน

ฝ�ายบรหิารวชิาการ โรงเรยีนนางรองพิทยาคม

ไมถ่กูต้อง

ไมถ่กูต้อง



Flow Chart การรบัหนงัสือระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์   

ถึงการจดัเกบ็เอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ  วิธีการปฏิบัติงาน  จุดควบคุม ระยะเวลาการ  
ดำเนินการ  

น.ส.ปราจิม  ศรีชุมแสง   - รับบันทึก/หนังสือ (ภายใน/ภายนอก)  
  จดหมายและเอกสารต่าง ๆ  
 - ลงรับโดยออกเลขในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

1 นาที 

น.ส.ปราจิม  ศรีชุมแสง 
น.ส. อรศรี  ปิ่ตามูล 

 
ไม่ใช่/ 

ไม่ครบ  
 

ส 
 

- คัดแยกบันทึก/หนังสือ (ภายใน/ 
ภายนอก) พร้อมจัดเรียงลำดับ  
ความสำคัญก่อนหลัง  
- ตรวจทานบันทึก/หนังสือ (ภายใน/ 
ภายนอก) ก่อนลงรับ ถ้าไม่ใช่ของ กตส. 
หรือไม่แนบไฟล์เอกสารจะส่งคืนใน ระบบ  
- ประทับตรารับบันทึก/หนังสือ (ภายใน/ 
ภายนอก) พร้อมลงวันเดือนปี  
- งาน ด่วน ด่วนมาก ด่วนมากท่ีสุด งานประจำ 
เสนอหัวหน้าฝ่ายที่รับผิดชอบ  
- งานที่ต้องพิจารณาสั่งการ, นโยบาย, 
หรืองานไม่ประจำเสนอผู้อำนวยการ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน 

3 นาที 

น.ส.ปราจิม  ศรีชุมแสง  บันทีกการสั่งการของผู้อำนวยการกลุ่ม 
ตรวจสอบภายใน ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ เสนอหัวหน้าฝ่าย  
อำนวยการและดำเนินการตามคำสั่ง 
(แจ้งผู้รับผิดชอบ/แจง้เวียน) 

2 นาที 

น.ส.ปราจิม  ศรีชุมแสง 
น.ส. อรศรี  ปิ่ตามูล 

 -สแกนเอกสารที่เกี่ยวข้องหลังจาก  
ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายในสั่ง การ 
ส่งผูร้ับมอบหมายตามคำสั่ง  
-อัพโหลดไฟล์แสกนพร้อมไฟล์เอกสารที่ 
ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ลงในโฟลเดอร์เอกสารที่กำหนดไว้ 

2 นาที 

น.ส.ปราจิม  ศรีชุมแสง 
น.ส. อรศรี  ปิ่ตามูล 

 -จัดเก็บเอกสาร(ต้นฉบับ) ในแฟ้มที่ 
เก่ียวข้องตามสั่งการ 

5 นาที 

 

 

รบัหนังสอืจากระบบ

สารบรรณ

อเิลก็ทรอนิกส ์

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.พจิารณาสัง่การ 

ส่งฝ่ายรบัผดิชอบ

ด าเนินการ 

บนัทกีการสัง่การและ
ด าเนินการ  

ตามค าสัง่การ 

อพัโหลดไฟล์แสกนพรอ้ม 
ไฟล์เอกสารเกบ็ใน 
โฟลเดอรเ์อกสาร  

ทีก่ าหนด 

จดัเกบ็เอกสาร 

ส่ง

ผูร้บัผดิชอบ

ด าเนินการ



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนนางรองพิทยาคม อ าเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย ์
ที่  ศธ 04313.20/๖4   วันที่  16 พฤษภาคม  ๒๕6๖  
เรื่อง   แจ้งแนวปฏิบัติงานสารบรรณ 

เรียน   คณะครู และเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ   ๔ ฝ่าย 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย   รูปแบบหนังสือ  จ านวน 1 ชุด 

ด้วย  กลุ่มงานสารบรรณ มีข้อช้ีแจง  เกี่ยวกับหนังสือราชการ  ตามแนวนโยบายของโรงเรียน 
นางรองพิทยาคม เพื่อให้งานเป็นระบบ  เป็นปัจจุบัน  และสามารถสืบค้นขอมูล ได้สะดวก  รวดเร็ว        
จึงขอแจ้งแนวปฏิบัติ  ดังนี้ 

๑. การขอให้พิมพ์หนังสือบันทึกข้อความ ให้คุณครูและกลุ่มงานต่างๆ ท่ีมาติดต่อ ขอแบบค าร้อง
บันทึกข้อความ ได้ท่ีเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ กรอกข้อมูล  และมอบให้เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

๒.  ในกรณีท่ีคุณครู และกลุ่มงานต่างๆ  บันทึกข้อความมาเอง ให้จัดท าเป็น  ๒ ฉบับ  และมอบให้    
หัวหน้างานสารบรรณ /นางสาวปราจิม  ศรีชุมแสง   ตรวจสอบรายละเอียด  ลงรับหนังสือ และเสนอผู้บริหาร
ต่อไป  

๓.  การขอให้พิมพ์หนังสือค าส่ัง (3 ฉบับ) และหนังสือส่ง (2 ฉบับ) ให้กลุ่มงานต่างๆ ท่ีมาติดต่อขอ
แบบค าร้องได้ท่ีเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ ร่างรายละเอียด  มอบให้เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

๔.  ในกรณีท่ีกลุ่มงานต่างๆ พิมพ์หนังสือค าส่ังหรือหนังสือส่งมาเอง ให้จัดท าเป็น 3   ฉบับ  มอบให้
เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณด าเนินการลงเลขท่ีหนังสือ พร้อมท้ังให้รองผู้อ านวยการฝ่ายนั้นเซ็นก ากับทุกหน้า
(ค าส่ัง)  และน าเสนอผู้บริหาร 

    เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณจะเก็บหนังสือ  ๑ ฉบับ (ค าส่ัง 2 ฉบับ) ไว้จัดระบบสารสนเทศของ
โรงเรียน และจะส่งหนังสือ อีก ๑  ฉบับ  ให้เจ้าของเรื่องหลังจากผู้บริหารลงช่ือในหนังสือเรียบร้อยแล้ว 

5. ด้านล่างหนังสือส่ง ปี 2565 พิมพ์ค าว่า  “สพม.บุรีรัมย์ พื้นท่ีปลอดภัยได้คุณภาพตามมาตรฐาน”

    จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

ลงช่ือ 

        ( นางสารภี  เลไธสง) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนนางรองพิทยาคม 



การเขียนหนังสือราชการ 

“ประเภทของหนังสือราชการ” 

ในปัจจุบันการติดต่อราชการท้ังภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานเป็นการส่ือถึงบุคคล/หน่วยงาน อีกท้ัง
ยังเป็นปัญหาของหน่วยงานและผู้ปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องจ านวนไมน่้อยท่ียังไม่เข้าใจในการใช้ภาษาราชการและ
แบบฟอร์มท่ีถูกต้อง เพื่อเป็นการสร้างความส าเร็จของผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องทางด้านหนังสือได้ทราบถึง
รูปแบบ การใช้ค าขึ้นต้น ค าลงท้ายท่ีถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกันและเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้จ าแนกหนังสือราชการไว้มี 6 ชนิด ดังนี้ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก



2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก ข้อความ (การใช้หนังสือภายใน ส่วนราชการมัก
นิยมใช้เฉพาะเรื่องท่ีติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรมแม้อยู่ในกระทรวง
เดียวกันมักนิยมใช้หนังสือราชการ ภายนอก)

ความแตกต่างระหว่างหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน มีความเป็นแบบพิธีน้อยกว่า กล่าวคือ ไม่ต้องลงท่ีต้ัง ไม่มี หัวข้ออ้างอิง หรือส่ิงท่ีส่งมาด้วยเป็น
หัวข้อแยกออกมาและไม่ต้องมีค าลงท้ายโดยถือหลักความเป็นกันเอง เนื่องจากเป็นการติดต่อระหว่าง
หน่วยงานในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ซึ่งเป็นท่ีรู้จักกันดีอยู่แล้ว หรือเป็นหน่วยงานในสังกัด
เดียวกัน 

ข. ขอบเขตการใช้หนังสือภายนอก ใช้ได้ทุกกรณี แต่หนังสือภายในจะใช้ได้เฉพาะการติดต่องานของหน่วยงาน
ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกันเท่านั้น จะใช้หนังสือภายในติดต่อกับหน่วยงานเอกชนท่ีมิใช่
ส่วนราชการหรือกับบุคคลภายนอกไม่ได้ 



3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดย
ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 

 

 



4. หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ
– ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้ใช้กระดาษตราครุฑ
– ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือ
เป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
– ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให้
กระท าได้ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 



5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว
– ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ให้ใช้
กระดาษตราครุฑ 
– แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความ เข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือ
เหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ให้ใช้กระดาษครุฑ 
– ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ



6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นนอกจากท่ีกล่าว
แล้วข้างต้น หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วน
ราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและ
หนังสืออื่น 
– หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ให้ใช้กระดาษครุฑ 
– รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของท่ีประชุมไว้
เป็นหลักฐาน 
– บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ังการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ี หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
– หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็นหลักฐาน
ในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก
ท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี และเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง 
ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น 
โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 



หนังสือท่ีจัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสาร
บรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ ลง
ลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

ขอบคุณข้อมูลจาก: sorbdee.net 
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