
คู่มือกลุ่มบริหารงานวิชาการคู่มือกลุ่มบริหารงานวิชาการ
โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ พะเยาโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ พะเยา
ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารีในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี





โครงสร้างหลักสูตร

หลักสูตร EP

หลักสูตรห้องเรียนพิเศษ
วิทยาศาสตร์ ม.ต้น + EIS

หลักสูตรโรงเรียน
มาตรฐานสากล

 หลักสูตรห้องเรียนพิเศษ
วิทยาศาสตร์ ม.ปลาย (SMTE)

งานหลักสูตรสถานศึกษางานหลักสูตรสถานศึกษางานหลักสูตรสถานศึกษา      กลุ่มบริหารงานวิชาการกลุ่มบริหารงานวิชาการกลุ่มบริหารงานวิชาการ

ในพระราชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี
โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์พะเยา

หลักสูตรสถานศึกษา ปีการศึกษา 2566

รักษ์ศักดิ์ศรี  มีคุณธรรม  นำวิชาการ  สืบสานงานพระราชดำริ 15



ประกาศนียบัตรรับรองความสามารถประกาศนียบัตรรับรองความสามารถ
ในการสื่อสารด้วยภาษาอังกฤษในการสื่อสารด้วยภาษาอังกฤษ

การวัดและประเมินผลผลการเรียนรู้การวัดและประเมินผลผลการเรียนรู้การวัดและประเมินผลผลการเรียนรู้

หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการเรียนหลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการเรียน

เเนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน - วัดผลเเนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน - วัดผล

บัตรประจำตัวนักเรียนบัตรประจำตัวนักเรียน

การขออนุญาตออกไปเรียนเสริมองค์ความรู้การขออนุญาตออกไปเรียนเสริมองค์ความรู้
เพิ่มนอกโรงเรียนเพิ่มนอกโรงเรียน

ประกาศนียบัตรรับรองความสามารถประกาศนียบัตรรับรองความสามารถ
ในการสื่อสารด้วยภาษาจีนในการสื่อสารด้วยภาษาจีน
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การวัดและประเมินผลการเรยีนรู้  

กำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้ของผู้เรียนต้องอยู่บนหลักกำรพื้นฐำนสองประกำร คือ กำรประเมิน
เพื่อพัฒนำผู้เรียนและเพื่อตัดสินผลกำรเรียน ในกำรพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้ของผู้เรียน ให้ประสพผลส ำเร็จนั้น 

ผู้เรียนจะต้องได้รับกำรพัฒนำและประเมินตำมตัวช้ีวัดเพื่อให้บรรลุตำมมำตรฐำนกำรเรียนรู้ สะท้อน
สมรรถนะ ส ำคัญและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน ซึ่งเป็นเป้ำหมำยหลักในกำรวัดและประเมินผล 
กำรเรียนรู้ในทุก ระดับ ไม่ว่ำจะเป็นระดับช้ันเรียน ระดับสถำนศึกษำ ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และระดับชำติ  
กำรวัดและประเมิน ผลกำรเรียนรู้เป็นกระบวนกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนโดยใช้ผลกำรประเมินเป็นข้อมูลและ
สำรสนเทศท่ีแสดงพัฒนำ กำรควำมก้ำวหน้ำและควำมส ำเร็จทำงกำรเรียนของผู้เรียนตลอดจนข้อมูลท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อกำรส่งเสริมให้ผู้เรียน เกิด กำรพัฒนำและเรียนรู้อย่ำงเต็มตำมศักยภำพ 

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ พะเยำ ในพระรำชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำ
ฯ  สยำมบรมรำชกุมำรี ส่งเสริมให้ครูด ำเนินกำรวัดและประเมินผลด้วยวิธีกำรท่ีหลำกหลำย             เน้นกำร
ปฏิบัติให้สอดคล้อง และเหมำะสมกับสำระและมำตรฐำน ตัวช้ีวัดหรือผลกำรเรียนรู้ นอกจำกกำรสอบกลำง
ภำคและปลำยภำคแล้ว กระบวนกำรวัดและประเมินผลยังต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่องควบคู่ไปกับกิจกรรม
กำรเรียนกำรสอนโดยตลอด โดยประเมินจำกพฤติกรรมท่ัวไป พฤติกรรมกำรเรียน พฤติกรรมระหว่ำงกำรเข้ำ
ร่วมกิจกรรม พฤติกรวมระหว่ำง กำรปฏิบัติงำน รวมท้ังพฤติกรรมขณะอยู่หอพัก ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของกำร
ตัดสินผลกำรเรียนรำยวิชำต่ำง ๆ โดย เฉพำะทักษะผู้น ำ รวมทั้งคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 

หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการเรียน 

1. กำรวัดและประเมินผลกำรเรียนรู้รำยวิชำพื้นฐำนและรำยวิชำเพิ่มเติม 
    1.1 เครื่องมือท่ีใช้วัดและประเมินผลจะต้องใช้ให้หลำกหลำย สอดคล้องกับตัวช้ีวัด หรือผล        

กำรเรียนรู้ท่ีก ำหนดไว้ในแต่ละวิชำ โดยท่ัวไปจะต้องมีกำรประเมินกลำงภำค ปลำยภำค รวมท้ังประเมินผล    
กำรเรียนแต่ละ หน่วยกำรเรียนรู้จำกผลงำนกำรสอบปำกเปล่ำ กำรสัมภำษณ์ กำรสอบปฏิบัติรวมถึง           
กำรประเมินโดยใช้แบบสังเกต และแบบบันทึกต่ำง ๆ แล้วปรับผลกำรประเมินจำกเครื่องมือและวิธีกำร
ประเมินรูปแบบต่ำง ๆ ให้เป็นคะแนนโดยให้ ปรับคะแนนเต็มให้เป็น 100 

    1.2 กำรให้ระดับผลกำรเรียนของแต่ละรำยวิชำ จะให้ระดับผลกำรเรียนตำมคะแนนผลกำรสอบ 
และกำรประเมิน ดังนี้ 
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ช่วงคะแนน ระดับผลการเรียน ความหมาย 
80 – 100 4 ดีเย่ียม 
75 – 95  3.5 ดีมำก 
70 – 74  3 ดี 
65 – 69  2.5 ค่อนข้ำงดี 
60 – 64  2 ปำนกลำง 
55 – 59  1.5 พอใช้ 
50 – 54  1 ผ่ำนเกณฑ์ขั้นต่ ำ 
0 – 49  0 ต่ ำกว่ำเกณฑ์ 

     1.3 นักเรียนต้องมีเวลำเรียนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 40 ของเวลำเรียนท้ังหมดจึงจะมีสิทธิ์สอบ            
กลำงภำค หรือปลำยภำค ถ้ำนักเรียนคนใดมีเวลำเรียนไม่ถึงร้อยละ 60 ของเวลำเรียนท้ังหมด นักเรียนต้อง
ปฏิบัติ กิจกรรมเพิ่มเติมตำมท่ีครูผู้สอนก ำหนด โดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรท่ีโรงเรียนแต่งต้ังแล้วขอ
สอบกลำงภำค หรือหรือปลำยภำคใหม่ 

     1.4 นักเรียนท่ีมีระดับผลกำรเรียนรำยวิชำใดวิชำหนึ่งเป็น “0” จะต้องท ำกิจกรรมหรือเรียนเสริม 
ตำมท่ีครูผู้สอนก ำหนตโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรท่ีโรงเรียนแต่งต้ัง จำกนั้นจึงสอบแก้ตัว กำรสอบ
แก้ตัว จะได้ระดับผลกำรเรียนสูงสุดไม่เกิน “1” ถ้ำนักเรียนสอบแก้ตัว 2 ครั้งแล้วไม่ผ่ำน ให้นักเรียน
ลงทะเบียนเรียน ในรำยวิชำนั้น ๆ 

     1.5 นักเรียนท่ีขำดส่งงำนหรือส่งงำนไม่ครบตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกครูผู้สอน ไม่ได้สอบกลำง 
ภำค หรือปลำยภำค ให้ได้ผลกำรเรียน “ร” และเมื่อส่งงำนครบเรียบร้อยแล้ว เข้ำสอบครบตำมท่ีก ำหนด 
ครูผู้สอน จึงให้ระดับผลกำรเรียนได้ 

     1.6 นักเรียนท่ีไม่สำมำรถมำสอบหรือท ำกิจกรรมประเมินผลตำมก ำหนดเวลำเพรำะป่วย หรือ         
มีเหตุสุดวิสัยอื่นให้ยื่นค ำร้องต่อคณะกรรมกำรท่ีโรงเรียนแต่งต้ังท่ีห้องวิชำกำรเพื่อขอสอบหรือท ำกิจกรรม
ประเมิน ผลใหม่ 

     1.7 กรณีท่ีนักเรียนไปศึกษำต่อหรือฝึกอบรมต่ำงประเทศในโครงกำรท่ีโรงเรียนให้ควำมเห็นชอบ 
เช่น AFS กำรเรียนภำษำจีน ณ ประเทศจีน หรือ เรียนภำษำอังกฤษ ณ ประเทศสิงคโปร์ ให้น ำหลักฐำน         
ผลกำรเรียน ท่ีได้รับจำกโรงเรียนในต่ำงประเทศมำยื่นประกอบค ำร้องขอเทียบโอนผลกำรเรียนในบำงรำยวิชำ
ท่ีห้องวิชำกำรนอก จำกนั้นนักเรียนต้องรับกำรซ่อมเสริมและสยบวัดประเมินผลกำรเรียนตำมท่ีโรงเรียนก ำหนด 
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2. การประเมินความสามารถด้านการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน 

2.1 โรงเรียนก ำหนดให้ครูผู้สอนแต่ละรำยวิชำ ประเมื่นควำมสำมำรถด้ำนกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์ และ
เขียนของนักเรียน ซึ่งเป็นกำรประเมินศักยภำพของผู้เรียนในกำรอ่ำนหนังสือ เอกสำร และส่ือต่ำง  ๆ เพื่อ         
หำควำมรู้ เพิ่มพูนประสบกำรณ์ ควำมสุนทรีและประยุกต์ใช้ แล้วน ำเนื้อหำสำระท่ีผ่ำนมำคิดวิเครำะห์ น ำไปสู่ 
กำรแสดงควำมคิดเห็นกำรสังเครำะห์สร้ำงสรรค์ กำรแก้ปัญหำในเครื่องต่ำง ๆ และถ่ำยทอดควำมคิตนั้นด้วย
กำรเขียนท่ี มีส ำนวนภำษำถูกต้อง มีเหตุผลและล ำดับขั้นตอนในกำรน ำเสนอ สำมำรถสร้ำงควำมเข้ำใจ         
แก่ผู้อ่ำนได้อย่ำงชัดเจน ตำมระดับควำมสำมำรถในแต่ละระดับช้ัน 

2.2 กำรประเมินกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์ และเขียน ทำงโรงเรียนต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่องและ 
สรุปผลเป็นรำยภำค เพื่อวินิจฉัยและใช้เป็นข้อมูลในกำรพัฒนำผู้เรียนและประเมินกำรเล่ือนช้ัน ตลอดจนกำร
จับ กำรศึกษำระดับต่ำง ๆ โดยก ำหนดผลกำรประเมินเป็น “ผ่ำน” และ “ไม่ผ่ำน” กรณีท่ีผ่ำนให้ระดับผลกำร
ประเมิน เป็นดีเยี่ยม ดี และ ผ่ำน 

2.3 ในกำรสรุปผลกำรประเมินกำรอ่ำนคิดวิเครำะห์และเขียนเพื่อกำรเล่ือนช้ันและจบกำรศึกษำ 
ก ำหนดเกณฑ์กำรตัดสินเป็น 4 ระดับ และมีควำมหมำยของแต่ละระดับ ดังนี้  

ดีเยี่ยม  หมำยถึง มีผลงำนท่ีแสดงถึงควำมสำมำรถในกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์ และเขียนท่ีมีคุณภำพดีเลิศอยู่เสมอ 
ดี หมำยถึง มีผลงำนท่ีแสดงถึงควำมสำมำรถในกำรอ่ำน ศิตวิเครำะห์ และเขียน ท่ีมีคุณภำพ

เป็นท่ียอมรับ  
ผ่าน หมำยถึง มีผลงำนท่ีแสดงถึงควำมสำมำรถในกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์ และเขียน ท่ีมีคุณภำพ

เป็นท่ียอมรับ แต่ยังมีข้อบกพร่องบำงประกำร 
ไม่ผ่าน หมำยถึง มีผลงำนท่ีแสดงถึงควำมสำมำรถในกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์ และเขียน หรือถ้ำมี

ผลงำน ผลงำนนั้นยังมีข้อบกพร่องท่ีต้องได้รับกำรปรับปรุง แก้ไขหลำยประกำร 
 
3. การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

3.1 โรงเรียนก ำหนดให้ครูผู้สอนด ำเนินกำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน เป็นกำร
ประเมินคุณลักษณะท่ีต้องกำรให้เกิดขึ้นกับผู้เรียน อันเป็นคุณลักษณะท่ีสังคมต้องกำรในด้ำนคุณธรรม 
จริยธรรม ค่ำนิยม จิตส ำนึก สำมำรถอยู่ร่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่ำงมีควำมสุข ท้ังในฐำนะพลเมืองไทย            
และ พลโลก ซึ่งหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช 2551 ก ำหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์         
8 คุณลักษณะ ครูผู้สอนจะประเมินแต่ละคุณลักษณะ แล้วสรุปผลเป็นรำยภำคและใช้เป็นข้อมูลเพื่อประเมิน         
กำรเล่ือนขั้นและกำรจบกำรศึกษำระดับต่ำง ๆ 

3.2 กำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้ผลกำรประเมินเป็น “ผ่ำน” และ “ไม่ผ่ำน” โดยกรณีท่ี
ผ่ำน ให้ระดับผลกำรประเมินเป็น “ดีเย่ียม” “ดี” และ “ผ่ำน” 
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3.3 กำรสรุปผลกำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์รวมทุกคุณลักษณะเพื่อกำรเล่ื อนขั้น               
และจบกำรศึกษำ ก ำหนดเกณฑ์กำรตัดสินเป็น 4 ระดับ และควำมหมำยของแต่ละระดับ ดังนี้ 

ดีเยี่ยม  หมำยถึงผู้เรียนปฏิบัติตนตำมคุณลักษณะจนเป็นนิสัย และน ำไปใช้ใน ชีวิตประจ ำวันเพื่อ
ประโยชน์สุขของตนเองและสังคม โดยพิจำรณำ จำกผลกำรประเมินระดับดีเย่ียม จ ำนวน 5-8 คุณลักษณะและ
ไม่มี คุณลักษณะใดใด้ผลกำรประเมินต่ ำกว่ำระดับดี 

 
ดี หมำยถึงผู้เรียนมีคุณลักษณะในกำรปฏิบัติตำมกฎเกณฑ์ เพื่อให้เป็นกำร ยอมรับของสังคม  
          โดยพิจำรณำจำก  

1. ได้ผลกำรประเมินระดับดีเย่ียม จ ำนวน 2 - 4 คุณลักษณะและไม่มีคุณลักษณะใดใด้ผลกำร 
             ประเมนิต่ ำกว่ำระดับดี หรือ  
 2. ได้ผลกำรประเมินระดับดีท้ัง 5 คุณลักษณะ หรือ  

3. ได้ผลกำรประเมินต้ังแต่ระดับตีขึ้นไปจ ำนวน 5 –8 คุณลักษณะ และมีบำงคุณลักษณะ 
             ได้ผลกำรประเมินระดับผ่ำน  
ผ่าน หมำยถึงผู้เรียนรับรู้และปฏิบัติตำมกฎเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีสถำนศึกษำ ก ำหนดโดยพิจำรณำจำก 
          1. ได้ผลกำรประเมินระดับผ่ำนท้ัง 8 คุณลักษณะ หรือ  

2. ได้ผลกำรประเมินตั้งแต่ระดับข้ึนไป จ ำนวน 2 - 4 คุณลักษณะและคุณลักษณะท่ีเหลือ 
              ได้ผลกำรประเมินระดับผ่ำน  
ไม่ผ่าน  หมำยถึงผู้เรียนรับรู้และปฏิบัติได้ไม่ครบตำมกฎเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี สถำนศึกษำก ำหนด  

โดยพิจำรณำจำกผลประเมินระดับไม่ผ่ำน ต้ังแต่ 1 คุณลักษณะ 

4. การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

4.1 กิจกรรมพัฒนำผู้เรียนท่ีนักเรียนต้องได้รับกำรประเมินมีลักษณะคือ (1)กิจกรรมแนะแนว            
(2) กิจกรรมนักเรียน ซึ่งประกอบด้วย กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนำรี และกิจกรรมชุมนุมซึ่งรวมท้ังกิจกรรม
นักศึกษำ วิชำทหำร และ (3) กิจกรรมเพื่อสังคมและสำธำรณประโยชน์ 

4.2 คณะกรรมกำรท่ีโรงเรียนแต่งต้ัง จะเป็นผู้จัดท ำแบบบันทึกกำรปฏิบัติกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน          
แจกให้กับนักเรียนแต่ละคน เพื่อใช้บันทึกผลกำรปฏิบัติกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของตนเองในภำคเรียนนั้นๆ         
เมื่อ นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนแล้วให้บันทึกลงในแบบบันทึกดังกล่ำวแล้วให้ครูท่ีปรึกษำหรือครู
ผู้รับผิดชอบ กำรจัดกิจกรรมนั้น ๆ ลงนำมรับรอง 

4.3 เมื่อส้ินภำคเรียนให้ครูท่ีปรึกษำรวบรวมแบบบันทึกกำรปฏิบัติกิจกรรมดังกล่ำว ส่งงำนทะเบียน
เพื่อบันทึกเป็นข้อมูล ท้ังนี้ นักเรียนจะต้องปฏิบัติกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมเกณฑ์ขั้นต่ ำท่ีโรงเรียนก ำหนด           
จึงจะถือว่ำจบกำรศึกษำตำมหลักสูตร กรณีท่ีนักเรียนยังปฏิบัติกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนไม่ครบถ้วนตำมเกณฑ์     
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ขั้นต่ ำ คณะกรรมกำรท่ีโรงเรียนแต่งต้ัง จะเป็นผู้ก ำหนดกิจกรรมให้นักเรียนปฏิบัติเพิ่มเติมจนผ่ำนเกณฑ์ขั้นต่ ำ         
ท่ีก ำหนด 

4.4 ผลกำรประเมินสรุปเป็น “ผ่ำน” และ “ไม่ผ่ำน ดังนี้  
ผ่าน หรือ “ผ” หมำยถึง ผู้เรียนมีเวลำเข้ำร่วมกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ปฏิบัติกิจกรรมและมีผลงำน 

            ตำมเกณฑ์ท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 
ไม่ผ่าน หรือ “มผ” หมำยถึง ผู้เรียนมีเวลำเข้ำร่วมกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ปฏิบัติกิจกรรม 

และมีผลงำนไม่เป็นไปตำมเกณฑ์ท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 
 

เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

1. ผู้เรียนเรียนรำยวิชำพื้นฐำนและเพิ่มเติม โดยเป็นรำยวิชำพื้นฐำน 66หน่วยกิต และรำยวิชำเพิ่มเติม 
ตำมท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

2. ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิตตลอดหลักสูตร ไม่น้อยกว่ำ 77 หน่วยกิต โดยเป็นรำยวิชำพื้นฐำน 66 หน่วย
กิต และรำยวิชำเพิ่มเติมไม่น้อยกว่ำ 11 หน่วยกิต 

3. ผู้เรียนมีผลกำรประเมิน กำรอ่ำน คิดวิเครำะห์และเขียน ในระดับผ่ำน เกณฑ์กำรประเมินตำมท่ี
สถำน ศึกษำก ำหนด 

4. ผู้เรียนมีผลกำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ในระดับผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินตำมท่ี
สถำนศึกษำ ก ำหนด 

5. ผู้เรียนเข้ำร่วมกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนและมีผลกำรประเมินผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินตำมท่ีสถำนศึกษำ 
เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

1. ผู้เรียนเรียนรำยวิชำพื้นฐำนและเพิ่มเติม โดยเป็นรำยวิชำพื้นฐำน 41หน่วยกิต และรำยวิชำเพิ่มเติม
ตำมท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 

2. ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิตตลอดหลักสูตร ไม่น้อยกว่ำ 77 หน่วยกิต โดยเป็นรำยวิชำพื้นฐำน 41 หน่วย
กิต และรำยวิชำเพิ่มเติมไม่น้อยกว่ำ 36 หน่วยกิต 

3. ผู้เรียนมีผลกำรประเมิน กำรอ่ำน คิดวิเครำะห์และเขียน ในระดับผ่ำน เกณฑ์กำรประเมินตำมท่ี
สถำน ศึกษำก ำหนด 

4. ผู้เรียนมีผลกำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ในระดับผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินตำมท่ี
สถำนศึกษำ ก ำหนด 

5. ผู้เรียนเข้ำร่วมกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนและมีผลกำรประเมินผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินตำมท่ีสถำนศึกษำ 
 



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

การขอเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 

การเปล่ียนแปลงท่ีอยู ่                          การเปล่ียนแปลงผูป้กครอง

การเปล่ียนแปลงแกไ้ข ช่ือ – สกลุ ของนกัเรียน  บิดา  มารดา และ
ผูป้กครอง

การเปล่ียนแปลงวนัเดือนปีเกิด ของนกัเรียน บิดา มารดา และ
ผูป้กครอง

การเปล่ียนแปลงหลกัฐานทุกกรณี ใหน้ าส าเนาเอกสารใหม่ 
พร้อมกบัส าเนาทะเบียนบา้น มาแสดงพร้อมยืน่ค  าร้อง

ขอเปล่ียนแปลงกบังานทะเบียน

ใบค ำรอ้งทะเบียนบำ้นเอกสำรใหม่
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การขอพักการเรียน

มีเหตอุนัสดุวิสยัท่ีเป็นอปุสรรคต่อกำรเรยีนป่วยเรือ้รงั

อบุตัิเหตุ ปัญหำครอบครวั                 และปัญหำอ่ืนๆ

นกัเรยีนท่ีจะขอพกักำรเรียนได้ ทัง้นีใ้หผู้ป้กครองย่ืนค ำรอ้งขอ
พกักำรเรยีนท่ีฝ่ำยทะเบียนพรอ้มหลกัฐำนอ่ืนๆ เช่น

ใบรบัรองแพทย์

ใบค ำรอ้ง ใบรบัรองแพทย ์หรอื หลกัฐำนอ่ืนๆ



ใบค ำรอ้ง ผอ. อนมุตัิ

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

การลาออกจากโรงเรียนและการพ้นสภาพจากนักเรียน

กำรลำออกจำกรงเรยีน ผูป้กครองและนกัเรยีน ตอ้งย่ืนค ำรอ้ง
ขอลำออก จำกกำรเป็นนกัเรยีน ท่ีฝ่ำยทะเบียน และผูอ้  ำนวยกำร
จะอนมุตัิให ้ก็ต่อเม่ือนกัเรยีนไม่คำ้งช ำระเงินค่ำใชจ้่ำยต่ำงๆ  

และไม่มีพทัธะกบัฝ่ำยใดๆในโรงเรยีน

การพน้สภาพนกัเรียน
- จบหลกัสูตร การศึกษาภาคบงัคบั หรือจบหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน
- นกัเรียนท่ีขาดเรียนเกิด 7 วนั โดยไม่แจง้ใหท้างโรงเรียนทราบ และทาง

โรงเรียนไดติ้ดต่อกบัผูป้กครองไม่นอ้ยกวา่ 2 คร้ัง แลว้ไม่ไดรั้บค าตอบ 
โรงเรียนจะจ าหน่ายช่ือออกจากการเป็นนกัเรียน

- ประพฤติผดิอยา่งร้ายแรง ซ่ึงน าความเส่ือมเสียมาสู่โรงเรียน
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การขอใบรับรองผลการเรียน

กรณีท่ีนกัเรยีนตอ้งกำรขอใบรบัรองผลกำรเรยีน  ระเบียนแสดงผลกำรเรยีน
หรอืเอกสำร   ทำงวิชำกำรอ่ืนๆ  เพ่ือใชเ้ป็นหลกับำนประกอบกำรขอทนุกำรศกึษำ  
กำรศกึษำต่อ  กำรสอบชิงทนุ  หรอือ่ืนๆ  ใหน้กัเรยีนย่ืนแบบค ำรอ้ง เพ่ือขอ
ใบรบัรองจำกทำงโรงเรยีน ท่ีฝ่ำยทะเบียน  โดยมีขัน้ตอนนี้

1. กรอกใบค ำรอ้ง
ขอใบรบัรองใหค้รบถว้น
ถกูตอ้งสมบรูณ์

2. ย่ืนค ำรอ้งขอใบรบัรอง

3. แนบรูปถ่ำยหนำ้ตรง เครื่องแบบนกัเรยีนท่ีถกูตอ้ง 
ตำมระเบียบ ขนำด 1.5 นิว้  จ  ำนวน 1 รูป 
ต่อเอกสำร 1 ใบท่ีฝ่ำยทะเบียน

กำรย่ืนค ำรอ้ง ตอ้งย่ืนล่วงหนำ้อย่ำงนอ้ย 3 วนัท ำกำร
ก่อนวนัมำรบัเอกสำร
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การขอใบรับรองผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (TRANSCRIPT)

1. กรอกขอ้มลูเป็น
ภำษำองักฤษตำม
แบบฟอรม์ท่ีฝ่ำยทะเบียนก ำหนด

2. ย่ืนค ำรอ้งขอใบรบัรอง
จำกทำงโรงเรยีนล่วงหนำ้ 
3 วนั ท ำกำร ท่ีฝ่ำยทะเบียน

3. แนบรูปถ่ำยหนำ้ตรง เครื่องแบบนกัเรยีนท่ีถกูตอ้ง ตำมระเบียบ      
ขนำด 1.5 นิว้  จ  ำนวน 1 รูป ต่อเอกสำร 1 ใบ ท่ีฝ่ำยทะเบียน

การตรวจสอบผลการเรียน

นกัเรยีนและผูป้กครองสำมำรถตรวจสอบผลกำรเรยีนทำงอินเทอรเ์น็ต  
กำรตรวจสอบขอ้มลูสำมำรถตรวจสอบไดท่ี้โรงเรยีนหรอืขณะอยู่ท่ีบำ้น  โดย
สำมำรถดผูลกำรเรยีนของนกัเรยีน    ในแต่ละภำคเรยีนทกุปีกำรศกึษำ  
ซึง่จะแสดงผลกำรเรยีนในรำยวิชำต่ำงๆ  พรอ้มทัง้เกรดเฉล่ีย  ในระบบ SGS  
ส ำหรบันกัเรยีนและผูป้กครอง  โดยใชเ้ลขประจ ำตวันกัเรยีน  และเลขบตัร
ประชำชนของนกัเรยีน



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

ระเบียบรูปถ่ายเคร่ืองแบบนักเรียนส าหรับขอใบรับรองจากโรงเรียน

1. รูปถ่ายหนา้ตรง ในชุดนกัเรียน ขนาด 1 x 1.5 น้ิว หรือ ขนาดน้ิวคร่ึง ถ่ายมา
ไม่เกิน 6 เดือน

2. ชุดนกัเรียนท่ีใส่ตอ้งเป็นชุดของตนเอง มองเห็นช่ือนกัเรียนทีปักบนอกเส้ือได ้
ช่ือตอ้งเป็นปัจจุบนั และนกัเรียนตอ้งติดเขม็ของโรงเรียนใหเ้รียบร้อย

3. รูปถ่ายในชุดราชพิธี ไม่สามารถน ามาใชข้อใบรับรอง ปพ.1 หรือ ปพ.7
4. ทรงผมของนกัเรียนหญิง ตอ้งถูกระเบียบ โดย ม.ตน้ตอ้งถกัเปีย ม.ปลาย

ตอ้งรวบผม ใหเ้รียบร้อย
5. ทรงผมของนกัเรียนชาย ตอ้งถูกระเบียบ (ตามระเบียบ นศท.) หา้มท าผม 

Skin head 

6. หา้มใส่เคร่ืองประดบัใดๆ ทั้งส้ิน  เช่น สร้อยคอ ต่างหู ฯลฯ
7. รูปถ่ายตอ้งเป็นรูปท่ีลา้ง อดัอยา่งถูกตอ้ง ไม่เป็นรูปแบบ Sticker 

หรือรูปท่ีมีการตกแต่ง Graphic จนผดิเพี้ยน หรือเป็นรูปท่ีอดัซ ้ าจนไม่ชดัเจน
8. รูปจะตอ้งไม่เป็นรูปแบบถ่ายด่วนหรือมีสารเคลือบเพราะท าใหไ้ม่สามารถประทบั

ตราของโรงเรียนได้
9. หากรูปท่ีใหไ้ม่เป็นระเบียบฝ่ายทะเบียนจะไม่ด าเนินการให ้ไม่วา่กรณีใดๆ

ทั้งส้ิน



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

ตัวอย่างรูปนักเรียนเพือ่ใช้ประกอบค าร้องขอหนังสือรับรอง

ม.ต้นหญิง ม.ต้นชาย

ม.ปลายหญิง ม.ปลายชาย



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

การขอรับประกาศนียบัตรและระเบียนแสดงผลการเรียนฉบบัจริง

นกัเรียนไดรั้บประกาศนียบตัรและระเบียนแสดงผลการเรียนฉบบัจริง เม่ือนักเรียนจบ
หลักสูตรการศึกษาภาคบังคับและจบหลักสูตรการศึกษาขั้ นพื้นฐาน การรับเอกสาร               
ให้นักเรียนหรือผู ้ปกครองมารับด้วยตนเอง ท่ีฝ่ายทะเบียนพร้อมทั้ งลงลายมือช่ือ             
เป็นหลกัฐานดว้ย ทั้งน้ีนักเรียนจะไดรั้บเอกสารดงักล่าวก็ต่อเม่ือนักเรียนจะตอ้งไม่คา้ง
ช าระค่าใชจ่้ายต่างๆและไม่มีพนัธะกบัฝ่ายใดๆ ในโรงเรียนเท่านั้น

เอกสารหลักฐานส าคัญทีค่วรทราบ

รายการเอกสาร จุดประสงคใ์นการใช้
ระเบียบแสดงผลการ

เรียน (Transcript)

(ปพ.1)

- แสดงผลกำรเรียนของนกัเรียนตำมโครงสรำ้งหลกัสตูรของสถำนศกึษำ
- รบัรองผลกำรเรียนของนกัเรียนตำมขอ้มลูท่ีบนัทกึในเอกสำร
- ตรวจสอบผลกำรเรียนและวฒุิกำรศกึษำของนกัเรียน
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนแสดงวฒุิกำรศกึษำเพ่ือสมคัรเขำ้ศกึษำตอ่
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนแสดงวฒุิกำรศกึษำเพ่ือสมคัรเขำ้ศกึษำตอ่สมคัรงำน
หรือขอรบัสิทธิประโยชนอ่ื์นใดท่ีพงึมีพงึไดต้ำมวฒุิกำรศกึษำนัน้

หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษา

(ใบประกาศนียบัตร)

(ปพ.2)

- แสดงวฒุิกำรศกึษำของผูเ้รียน
- ตรวจสอบวฒุิทำงกำรศกึษำของผูเ้รียน
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนแสดงวฒุิกำรศกึษำเพ่ือสมคัรเขำ้ศกึษำตอ่สมคัรงำน
หรือขอรบัสิทธิประโยชนอ่ื์นใดท่ีพงึมีพงึไดต้ำมวฒุิกำรศกึษำแหง่
ประกำศนียบตัรนัน้



รายการเอกสาร จุดประสงคใ์นการใช้

แบบรายงานผู้ส าเร็จ

การศึกษา

(ปพ.3)

- ผูบ้รหิำรสถำนศกึษำ ใชต้ดัสินและอนมุตัผิลกำรเรียนของนกัเรียน
- แสดงรำยช่ือผูจ้บหลกัสตูรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนแตล่ะชว่งชัน้ท่ีไดร้บั
กำรรบัรองวฒุิจำกกระทรวงศกึษำธิกำร
- หนว่ยงำนท่ีเก็บรกัษำเอกสำรใชส้  ำหรบัตรวจสอบ คน้หำพิสูจน ์ยืนยนั 
และรบัรองวฒุิหรือผลกำรศกึษำของผูจ้บหลกัสตูรกำรศกึษำ

แบบแสดงผลการ

พัฒนา

คุณลักษณะอันพงึ

ประสงค์

(ปพ.4)

- แสดงผลกำรประเมินคณุลกัษณะอนัพงึประสงคข์องนกัเรียนแต่ละ
ประกำร
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนแสดงคณุสมบตัิของนกัเรียนในกำรสมคัรเขำ้ศึกษำตอ่ 
สมัครเข้ำท ำงำน หรือเม่ือกรณีอ่ืนใดท่ีนักเรียนตอ้งแสดงคุณสมบัต ิ
เก่ียวกบัประวตั ิควำมประพฤต ิหรือคณุควำมดีตำ่งๆ

เอกสารรายงานผล

การพัฒนาคุณภาพ

ผู้เรียนรายบุคคล 

(ปพ.6)

- รำยงำนผลกำรเรียน ควำมประพฤต ิและพฒันำกำรของนกัเรียนให้
ผูป้กครองไดร้บัทรำบ
- ใชเ้ป็นเอกสำรส่ือสำร ประสำนงำน เพ่ือควำมรว่มมือในกำรพฒันำ
และปรบัปรุงแกไ้ขนกัเรียน
- เป็นเอกสำรหลกัฐำนส ำหรบัตรวจสอบ ยืนยนัและรบัรองผลกำรเรียน 
และพฒันำกำรตำ่งๆ ของนกัเรียน

เอกสารแสดงบันทกึ

ผล

การพัฒนาคุณภาพ

ผู้เรียน (ปพ.5)

- ใชเ้ป็นเอกสำรประกอบกำรด ำเนินงำนในกำรวดัและประเมินผลกำร
เรียนของนกัเรียน
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนส ำหรบัตรวจสอบ รำยงำนและรบัรองขอ้มลูเก่ียวกบั
วิธีกำรและกระบวนกำรวดัและประเมินผลกำรเรียน

ใบรับรองผล

การศึกษา (ปพ.7)

- รบัรองควำมเป็นนกัเรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน
- รบัรองและแสดงควำมรู ้วฒุิของนกัเรียน
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนแสดงคณุสมบตัขิองนกัเรียนในกำรสมคัร เขำ้ศึกษำตอ่ 
สมคัรเขำ้ท ำงำน หรือเม่ือมีกรณีอ่ืนใดท่ีนกัเรียนตอ้งแสดงคณุสมบตัิ
เก่ียวกบัวฒุิควำมรู ้
หรือสถำนะกำรเป็นนกัเรียนของตน

เอกสารหลักฐานส าคัญทีค่วรทราบ



เอกสารหลักฐานส าคัญทีค่วรทราบ

รายการเอกสาร จดุประสงคใ์นกำรใช้

ระเบียนสะสม

(ปพ.8)

- ใชเ้ป็นขอ้มลูในกำรแนะแนวทำงกำรศกึษำและกำรประกอบอำชีพ
ของนกัเรียน
- ใชเ้ป็นขอ้มลูในกำรพฒันำปรบัปรุงบคุลิกภำพ ผลกำรเรียนและกำร
ปรบัตวัของนกัเรียน
- ใชต้ดิตอ่ส่ือสำร รำยงำนพฒันำคณุภำพของนกัเรียนระหวำ่ง
โรงเรียนกบัผูป้กครอง
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนส ำหรบักำรตรวจสอบ รบัรอง และยืนยนัคณุสมบตัิ
ของนกัเรียน

สมุดบันทกึผลการ

เรียนรู้

(ปพ.9)

- ศกึษำหลกัสตูรของโรงเรียนในแตล่ะชว่งชัน้
- บนัทกึและแสดงผลกำรเรียนของนกัเรียนในกำรเรียนแตล่ะรำยวิชำ
- รำยงำนผลกำรเรียนรูใ้หผู้ป้กครองและผูเ้ก่ียวขอ้งไดร้บัทรำบ
- ใชเ้ป็นขอ้มลูในกำรเทียบโอนผลกำรเรียน ในกรณีท่ีนกัเรียนยำ้ย
โรงเรียน
- เป็นหลกัฐำนส ำหรบัตรวจสอบ ยืนยนั รำยงำน และรบัรองผลกำร
เรียนของนกัเรียน
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รักศักด์ิศรี  มคีุณธรรม  น ำวิชำกำร  สืบสำนงำนพระรำชด ำริ 

 

บัตรประจ ำตัวนักเรียน  

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์ พะเยำ ได้ก ำหนดให้นักเรียนในสังกัดทุกคนจะต้องมีบัตร
ประจ ำตัวนักเรียน เพื่อใช้ในกำรติดต่อกับทำงโรงเรียน และยังเป็นหลักฐำนแสดงว่ำเป็นนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ
สมเด็จพระศรีนครินทร์ พะเยำ ซึ่งมีข้อก ำหนดเกี่ยวกับบัตรประจ ำตัวนักเรียน ดังนี้  

1. ค่ำใช้จ่ำยในกำรท ำบัตรประจ ำตัวนักเรียน 
1.1 ส ำหรับบัตรประจ ำตัวนักเรียนบัตรแรก โรงเรียนจะจัดท ำให้เมื่อนักเรียนเข้ำศึกษำช้ันมัธยมศึกษำ

ปีท่ี 1 และ 4 โดยนักเรียนไม่เสียค่ำใช้จ่ำย 
1.2 หำกนักเรียนขอท ำบัตรใหม่เนื่องจำกบัตรช ำรุดหรือสูญหำยจะเสียค่ำธรรมเนียมในกำรท ำบัตร

ใหม่ 120 บำท 
 

2. ขั้นตอนกำรท ำและกำรรับบัตรประจ ำตัวนักเรียน 
2.1 นักเรียนท่ีผ่ำนกำรขึ้นทะเบียนนักเรียนใหม่ จะต้องท ำบัตรประจ ำตัวนักเรียน โดยภำพถ่ำยในบัตร 

จะต้องแต่งกำยด้วยชุดรำชพิธีของทำงโรงเรียนเท่ำนั้น 
2.2 นักเรียนจะต้องท ำบัตรประจ ำตัวนักเรียนกับทำงโรงเรียนตำมวันและเวลำ สถำนท่ี ท่ีทำงโรงเรียน 

ก ำหนดเท่ำนั้น 
2.3 กำรขอรับบัตรประจ ำตัวนักเรียน นักเรียนจะขอรับบัตรประจ ำตัวนักเรียนได้เมื่อทำงฝ่ำยทะเบียน 

ได้จัดท ำบัตรประจ ำตัวนักเรียนเรียบร้อยแล้ว โดยผ่ำนครูท่ีปรึกษำหรือครูประจ ำช้ัน 
3. กรณีที่ท ำบัตรประจ ำตัวนักเรียนสูญหำย 

3.1 ติดต่อยื่นค ำร้องในกำรขอท ำบัตรประจ ำตัวนักเรียนใหม่ ท่ีนำยทะเบียน 
3.3 กำรติดต่อขอรับบัตรประจ ำตัวนักเรียน ติดต่อรับได้ท่ีนำยทะเบียน 

     4.  วิธีกำรใช้และประโยชน์ของบัตรประจ ำตัวนักเรียน 
บัตรประจ ำตัวนักเรียน คือบัตรท่ีระบุข้อมูลของนักเรียนโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร์  

พะเยำ ในพระรำชูปถัมภ์สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ  สยำมบรมรำชกุมำรี ซึ่งนักเรียนจะต้องใช้ในกิจกรรม 
ต่ำงๆ ดังนี้ 

4.1 เป็นหลักฐำนในกำรเข้ำห้องสอบ โดยเฉพำะกำรทดสอบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนระดับชำติ (ONET) 
4.2 กำรยืม - คืน หนังสือ และกำรใช้บริกำรหอสมุดไอที 100 ปี สมเด็จย่ำ  
4.3 กำรรับกำรรักษำพยำบำลในโรงพยำบำลท่ีทำงโรงเรียนขอเปิดรับบริกำร  
4.4 กำรเข้ำใช้ห้องปฏิบัติกำรหรือแหล่งเรียนรู้ต่ำง ๆ ในโรงเรียน เช่น บริกำรอินเทอร์เน็ต  
4.5 กำรตรวจสอบคะแนนควำมประพฤติโดยระบบคอมพิวเตอร์ 
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รักศักด์ิศรี  มคีุณธรรม  น ำวิชำกำร  สืบสำนงำนพระรำชด ำริ 

 

ตัวอย่างบตัรประจ าตัวนกัเรียน 

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรนีครินทร์ พะเยา 

 

 

 

 

 

                           ด้านหน้าบัตร                                                            ด้านหลังบัตร 
 
 


