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1. ทำเนียบผูบ้ริหาร  ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ท่ี ชื่อ – สุกล ตำแหน่ง เบอร์โทร 
ผู้บริหาร 
1 นายวิสนุ   ปานมาศ ผู้อำนวยการโรงเรียน 081-676-5778 
2 นางบงกศ   อาษา รองผู้อำนวยการโรงเรียน 086-277-3573 
3 นายวิทวัช   จันสุรีวงค์ รองผู้อำนวยการโรงเรียน 085-4713456 
4 นางสาวอนัญญา     แก้วเกตุ รองผู้อำนวยการโรงเรียน 096-239-6624 
5 นางสาวสุกัลยา    พรมทิพย์ รองผู้อำนวยการโรงเรียน 088-752-5490 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
1 นางศิรินาถ   เจ้าฉัตรฤดี ครู คศ.1 095-278-1155 
2 นายนพพร    กาญจนะประยรู ครู คศ.3 089-589-4154 
3 นางเมตตาวดี   วิเชียร ครู คศ.3 098-745-0657 
4 นางสาวปุณญาภักดิ์   เพชรชนะ ครู คศ.3 093-778-0918 
5 นางอรอุมา    เขียวสวัสด์ิ ครู คศ.2 080-647-0308 
6 นางสาวกัลยา    แซ่จุ่ง ครู คศ.2 084-837-1545 
7 นางสาวกรรณิการ์   ทองทิพย์ ครู คศ.2 081-078-1140 
8 ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภิญญา   ยี่สุ่นแก้ว ครู คศ.1 080-137-5969 
9 นายณัฐวัฒน์   เกล้ียงบุตร ครู คศ.1 081-091-8421 

10 นางสาวณัฏฐภัทร    เต้ียซี้ ครู คศ.1 092-278-2081 
11 นางสาวจุฑารัตน์   ไหมจันทร์ พนักงานราชการ 081-140-4210 
กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
1 นายกฤตภาส    หลีสันติ ครู คศ.3 087-964-4285 
2 นายปิยะวัฒน์   รองเดช ครู คศ.3 084-841-5972 
3 นางณัฐกฤตา     หลีสันติ ครู คศ.3 080-391-3363 
4 นางสาวระพีพร   สุนทรกุล ครู คศ.3 083-176-4814 
5 นายตะวัน    เตาะ ครู คศ.3 081-082-9084 
6 นางสาวปรีดา   พลแก้ว ครู คศ.2 093-686-7078 
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ท่ี ชื่อ – สุกล ตำแหน่ง เบอร์โทร 
7 นางสาวณัฐฐาพร   เพ็ชรอาวุธ ครู คศ.2 080-698-0151 
8 นายธนทัต    จิตดี ครู คศ.1 095-038-8010 
9 นางสาวอติพร   ชาวเชียงยืน ครู คศ.1 082-806-1428 

10 นางสาวอนัญญา    ทองทิพย์ ครู คศ.1 093-584-5689 
11 นายอิทธิพล   หวานดี ครู คศ.1 092-746-0797 
12 นายวัชรพล   พิเคราะห์ ครูผู้ช่วย 095-438-2841 
13 นายณัชพล   นบนอบ ครูผู้ช่วย 088-609-2527 
กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1 นางยินดี   ทองสาม ครู คศ.2 081-737-6826 
2 นางวิจัยยา   กล่ินคล้าย ครู คศ.3 063-062-5125 
3 นางสุพัตรา    ยิ้มแก้ว ครู คศ.3 085-798-1772 
4 นายสันติ     ศรีวิเชียร ครู คศ.3 081-405-6543 
5 นางสาวเปียทิพย์   พนาลี ครู คศ.3 089-971-0192 
6 นายดุสดี    เปียกบุตร ครู คศ.2 086-625-9602 
7 นางภัชรีพร   เปียกบุตร ครู คศ.2 088-683-8226 
8 นายชวนากร   โอพั่ง ครู คศ.2 086-813-7946 
9 นายศรัณย์พงษ์   เกื้อบุตร ครู คศ.2 089-473-3301 

10 นางอังศุมา    นิลวงค์ ครู คศ.2 095-439-3167 
11 นางสาวกมลรัตน์   เอ่งฉ้วน ครู คศ.2 083-649-2203 
12 นางสาวกุลสตรี   แซ่หลี ครู คศ.2 084-456-3539 
13 นายอภิสิทธิ์   อยู่เมือง ครู คศ.2 082-645-2965 
14 นายศิริพงษ์    แข็งแรง ครู คศ.1 080-965-7895 
15 นางสาวนฤมล   เข็มจันทร์ ครู คศ.1 083-176-2408 
16 นางสาวสุมิตตา   ง่วนสน ครู คศ.1 088-179-4736 
17 นายเฉลิมชนม์   โปซิว ครู คศ.1 086-749-3780 
18 นางสาวกานดา   บุตรไกร พนักงานราชการ 081-088-7655 
19 นางนัทธ์ธรณ์    เมธารัศมิ์ พนักงานราชการ 082-419-3926 
20 นางรอฮานา   ชัยนาคิน ครูอัตราจ้าง 086-286-8053 
21 นางสาวมานิตา    จิตรักษา ครูอัตราจ้าง 062-292-4263 
กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
1 นางดารัณ   ยศจันทรา ครู คศ.2 098-041-4989 
2 นายอนิรุทธ   หัทยานนท์ ครู คศ.3 081-9707459 
3 นายสุพจน์  ชำนาญกิจ ครู คศ.3 086-282-5499 
4 นายชัยณรงค์  จะรา ครู คศ.2 081-720-2178 
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ท่ี ชื่อ – สุกล ตำแหน่ง เบอร์โทร 
5 นางสุภาวดี   นวลศิริ ครู คศ.1 080-698-0151 
6 นางสาวเกษร  เพชรลุ ครู คศ.1 061-482-7645 
7 นางสาวปิยนันท์  นิ่มดำ ครู คศ.1 092-252-2465 
8 นางสาวสุวนันท์   หมันการ ครู คศ.1 080-698-2977 
9 นายธรรมศักดิ์  โสมอะ ครู คศ.1 091-821-8018 

10 นางปัทมา  อัมรัตน์ ครู คศ.1 089-590-9021 
11 นายอภิสิทธิ์   สุขย่ิง ครูผู้ช่วย 080-051-8639 
12 นายวราธร  ทิพย์มณี ครูผู้ช่วย 081-077-2531 
13 นางสาวอรนุช  นิลพัฒน ์ พนักงานราชการ 080-141-7642 
กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
1 นายสมบูรณ์  เพชรรัตน์ ครู คศ.2 084-442-1729 
2 นายอวิรุทธ์   อินทระ ครู คศ.2 089-289-2485 
3 นางสาวกัญจนา  พูลสวัสด์ิ ครู คศ.1 096-297-2990 
4 นายอ่าหนัด  เกกินะ พนักงานราชการ 089-871-1948 
5 นายยุทติพงษ์   นกแก้ว พนักงานราชการ 080-698-2234 
6 นายประสิทธิ์   กล้าแข็ง ครูอัตราจ้าง 081-091-9040 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
1 นายยงยุธ  ก่ออ้อ ครู คศ.2 089-289-3438 
2 นายวิชัย  แย้มหอม ครู คศ.2 087-890-8960 
3 นางสุภาภรณ์  นางนวล ครู คศ.2 063-535-6945 
4 นายสังเวียน   หนูทอง ครู คศ.2 082-422-2976 
5 นายกฤษฏิภัณฑ์   ไกรนรา ครู คศ.1 080-441-9403 
6 นายศรายุธ   สุวรรณชาตรี ครูผู้ช่วย 095-519-6460 
7 นางสาวบุญทิพย์    พัฒน์ช่วย ครูอัตราจ้าง 085-794-0407 
กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
1 นางพวงรัตน์  เกกินะ ครู คศ.2 081-894-6179 
2 นายธวัฒนธ์ิเดช  เดชอรัญ ครู คศ.2 087-086-9372 
3 นางสาวธิติรส  บำรุงศิลป์ ครู คศ.2 087-989-9626 
4 ว่าท่ีร.ต.หญิงเบญจวรรณ   ทวดทอง ครู คศ.1 085-975-0442 
5 นายวุฒิศักดิ์  บนขุนทด ครู คศ.1 083-694-2607 
6 นางบุญญา  รักด ี ครู คศ.1 063-585-4194 
กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
1 นางวนิดา   บ้านเพิง ครู คศ.3 081-852-2383 
2 นางอัญญารัตน์    เวชวิฐาน ครู คศ.2 062-145-6920 
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ท่ี ชื่อ – สุกล ตำแหน่ง เบอร์โทร 
3 นางผุสดี   รังสิมันตุชาติ ครู คศ.2 086-279-9760 
4 นางสาวมัสลิน   คันธชาติกุล ครู คศ.2 086-683-3077 
5 นางสาวสุนิษา    ด้วงทองกุล ครู คศ.2 087-274-8023 
6 นางสาวนภัทร   บุญชนะกุล ครู คศ.1 087-627-6540 
7 นายปิยะ    คล้ายบุตร ครู คศ.1 081-728-5082 
8 นางสาวกมลพร   ณ แก้ว ครู คศ.1 091-821-4192 
9 นางสาวอภิษฐา   หลีเกื้อ ครู คศ.1 095-427-5097 

10 นางสาวสุนิษา   เอียดเวียงสระ ครู คศ.1 096-939-8108 
11 นางสาวรัชนีกร  เวียงคำ ครู คศ.1 084-851-0950 
12 นางสาวอมรรัตน์    พงศ์พราหมณ์ ครูผู้ช่วย 083-648-0323 
งานแนะแนว 
1 นางสาวลลิตา  แอเดียว ครู คศ.1 084-858-7255 
2 นางจันทร์เพ็ญ   ปานชู ครู คศ.1 095-779-4157 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 5 

2. การติดต่อขอรับบริการกับกลุ่มบริหารวิชาการ 

สำหรับนักเรียนปัจจุบนั 
     พักกลางวันของนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย 
     หลังเลิกเรียนไม่เกิน 16.00 น. 

สำหรับผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป 
     เวลาราชการ 08.00 – 16.00 น. 
   ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

การแต่งกาย 
     นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งท่ีมาติดต่อกลุ่มบริหารวิชาการ 
      นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 และ 6 ต้องแต่งกายด้วยเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่อกลุ่ม
บริหารวิชาการจนถึงวันท่ี 15 พฤษภาคม หลังจากนั้นแต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
     ผู้ปกครองและบุคคลท่ัวไปแต่งกายด้วยชุดสุภาพ 

3. การขอเอกสารทางการศึกษา 

แนวปฏิบัติในการขอเอกสารทางการศึกษา 

นักเรียนปัจจุบัน 
 1. แต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่อกับกลุ่มบริหารวิชาการทุกครั้ง 
2. นักเรียนต้องเขียนคำร้องด้วยตนเอง 
3. กรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วนและชัดเจน 
4. คำร้องภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพ์ใหญ่ ช่ือและนามสกุลเขียนให้ตรงกับกับช่ือ – นามสกุล 

ในบัตรประชาชนหรือPassport 
   5. เอกสารท่ีต้องติดรูป ใช้รูปถ่ายสี ขนาด 1.5 นิ้ว  (ไม่รวมกรอบ) ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ซึ่งต้องเป็น
รูปถ่ายของช้ันเรียนปัจจุบัน  แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียนและต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์  
รูปถ่ายสต๊ิกเกอร์หรืภาพสแกน เขียนช่ือ – สกุลหลังรูปถ่ายทุกใบ 
   6. รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้วอีก 3 วันทำการ (ไม่นับวันหยุดราชการ) 
    7. นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไว้ล่วงหน้า  โดยเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน
มิฉะนั้นจะไม่ได้รับความสะดวกเท่าท่ีควร 
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ผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป 
   1. แต่งกายสุภาพ 
   2. เขียนคำร้องขอเอกสารท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ 
     ศิษย์เก่าที่ใช้ รบ.1   เอกสารท่ีต้องเตรียม  ดังนี้ 

 1. รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (ไม่รวมกรอบ)  จำนวน 1 รูป ใส่เส้ือเช้ิตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมายใดๆ 
และถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
    2. ใบแจ้งความเอกสารสูญหาย/ชำรุด นำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนคำร้อง 
    3. รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้วอีก 3 วันทำการ (ไม่นับวันหยุดราชการ) 

  ศิษย์เก่าที่ใช้ ปพ.1   เอกสารท่ีต้องเตรียม  ดังนี้ 
     1. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว  (ไม่รวมกรอบ)  จำนวน 1 รูป ใส่เส้ือเช้ิตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมาย
ใด ๆ และถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
     2. ใบแจ้งความเอกสารสูญหาย/ชำรุด นำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนคำร้อง 
     3. รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้วอีก 3 วันทำการ (ไม่นับวันหยุดราชการ) 
แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่กลุ่มบริหารวิชาการ  

  1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนทุกครั้งท่ีมาติดต่อกับ
กลุ่มบริหารวิชาการ  ศิษย์เก่าแต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อย 
    2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 
    3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องแสดงบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้ง 
     4. เอกสารท่ีได้รับเป็นฉบับจริง ควรนำไปถ่ายเอกสาร เพื่อใช้ในคราวจำเป็นและเก็บฉบับจริง
ไว้อย่าสูญหาย 
    5. สามารถรับเอกสารได้หลังจากวันท่ียื่นคำร้องแล้วอีก 3 วันทำการ (ไม่นับวันหยุดราชการ) 

4. การขอพักการเรียน 

1. เมื่อนักเรียนไม่สามารถมาเรียนตามปกติได้ เช่น ป่วยเรื้อรังหรือประสบอุบัติเหตุ หรือเดินทางไป
ต่างประเทศ ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องของหยุดยาวพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ ฯลฯ  
มาติดต่อท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ  เพื่อขอเข้าพบรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อช้ีแจงสาเหตุ 
ในการขอพักการเรียน 
    2. เมื่อได้รับการพิจารณาอนุญาตจากรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการแล้ว  ผู้ปกครอง
นักเรียนยื่นคำร้องพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน 
   3. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนบันทึกสาเหตุการพักการเรียนลงในระบบ SGS 
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5. การลาออกหรือการย้ายโรงเรียน 

1. ผู้ปกครอง (ซึ่งเป็นผู้มอบตัวนักเรียน) และนักเรียน ต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียน
เป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว (ไม่รวมกรอบ) ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ซึ่งต้องเป็นรปูถ่ายของ
ช้ันเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสต๊ิกเกอร์
หรือภาพสแกน จำนวน 1 รูป 
   2. กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารท่ีเกี่ยวข้องท่ีงานทะเบียน
เพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ช่ือโรงเรียน ท่ีอยู่ รหัสไปรษณีย์ของ
โรงเรียนปลายทางท่ีนักเรียนกำลังจะย้ายไป 
    3. เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ีจะ
ได้รับประกอบด้วย 
    3.1  ปพ.1 (ระเบียนแสดงผลการเรียน) 
   3.2  หนังสือส่งตัว 
    3.3  คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 

6. การรับย้ายนักเรียน 

 1. ผู้ปกครองและนักเรียนเขียนและยื่นคำร้องขอยา้ยเข้าเรียนในโรงเรียนพนมเบญจา  เขียนใบสมัคร
เรียนและแนบหลักฐานการย้ายเข้าเรียน 
   2. งานทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนใน ปพ.1 ใบรับรองคะแนนและเวลาเรียน (กรณีย้ายเข้าเรียน
ระหว่างภาคเรียน) พิจารณาการเทียบโอนวิชาเรียน  
   3. ผู้ปกครองและนักเรียน ไปมอบตัว ณ ห้องกิจการนักเรียนโรงเรียนพนมเบญจา   
    4. งานทะเบียนทำหนังสือตอบรับการย้ายเข้า ออกเลขประจำตัวนักเรียน และจัดช้ันเรียน 

7. การขอ Transcripts (ใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ) 

 1. จัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
    1.1  สำเนา รบ.1 หรือ สำเนา ปพ.1 มาให้กับงานทะเบียน 
    1.2  รูปถ่าย โดย รบ.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (ไม่รวมกรอบ) จำนวน 1 รูป  ส่วน ปพ.1  
ใช้รูปถ่ายขนาด1.5 นิ้ว (ไม่รวมกรอบ) จำนวน 1 รูป ซึ่งเป็นรูปท่ีถ่ายไว้ไม่เกิน 60 วัน 
    2. เขียนคำร้องขอ Transcripts เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่  โดยกรอกประวัติให้ตรงกบั
ข้อมูลใน Passport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ช่ือ - นามสกุล วัน/เดือน/ปีเกิด ท่ีอยู่ ช่ือ-สกุลบิดาและมารดาและ
ต้องยื่นขอเอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ (ไม่นับวันหยุดราชการ) 
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8. การเปลี่ยนแปลงข้อมูล / หลักฐาน 

 นักเรียนคนใดมีความประสงค์ขอเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักฐานในทะเบียนนักเรียน ได้แก่ ช่ือ/ช่ือสกุล
ของตนเอง บิดาหรือมารดา ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   1. ยื่นคำร้องขอเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักฐานท่ีงานทะเบียน โดยแนบหลักฐานดังนี้ 
    1.1 สำเนาใบสำคัญการเปล่ียนแปลงช่ือหรือชื่อสกุล พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
    1.2 สำเนาทะเบียนบ้านท่ีเจ้าหน้าท่ีทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลช่ือ/ช่ือสกุลเรียบร้อยพร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง 
    2. เมื่อยื่นคำร้องแล้วเจ้าหน้าท่ีจะทำการตรวจสอบหลักฐานท้ังหมด หากถูกต้องจึงจะถือว่าการยื่นคำ
ร้องนัน้เสร็จสมบูรณ์ 
   3.  เจ้าหน้าท่ีบันทึกเปล่ียนแปลงข้อมูลในระบบ  SGS และสมุดทะเบียนนักเรียน 

9.  การตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา 

1. รับหนังสือเพื่อขอตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา 
2. ตรวจสอบรายช่ือการจบการศึกษาจาก ปพ.3 
3. ทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา 
4. จัดเก็บเอกสารคู่ฉบับ 

10. การเทียบโอนผลการเรียน 

 1. นักเรียนยื่นระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ฉบับจริง 
   2. งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ปพ.1 หากไม่ถูกต้องส่งคืนนักเรียนเพื่อแก้ไข 
    3. งานทะเบียนเทียบโอนวิชาเรียนในระบบ  SGS กรอกผลการเรียนท่ีสามารถเทียบโอนได้ 
   4. จัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียนเข้าแฟ้มนักเรียนย้ายเข้า/ย้ายแผนการเรียน 

11. การลงทะเบียนเรียน 

 1. งานตารางสอนออกคำส่ังสอนและแต่งต้ังผู้รับผิดชอบการสอน 
   2. งานทะเบียนตรวจสอบคำส่ังสอน แยกตามครูผู้สอนเป็นรายวิชา เป็นระดับช้ัน รายวิชาเพิ่มเติม 
กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมในเครื่องแบบ (ม.ต้น) 
   3. งานทะเบียนทำการลงทะเบียนวิชาเรียนในระบบ SGS 
   4. ให้ครูผู้สอนตรวจสอบรายวิชาท่ีสอน ห้องเรียนท่ีสอน และอัตราส่วนการเก็บคะแนนรายวิชาท่ีสอน
หากไม่ถูกต้องแจ้งกลับมายังงานทะเบียนเพื่อนดำเนินการแก้ไข 
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12. การติดตามนักเรียนตกหล่น ออกกลางคัน และขาดเรียนนาน 

 1. งานทะเบียนจัดทำเอกสารสำรวจนักเรียนขาดเรียนนานในทุก ๆ วันท่ี 5 ของเดือน ให้ครูท่ีปรึกษา
สำรวจนักเรียนในช้ันเรียนท่ีรับผิดชอบ 
   2. งานทะเบียนรวบรวมเอกสารจากครูท่ีปรึกษาเพื่อสรุปข้อมูล 
    3. ส่งเอกสาร บค.14 ติดตามนักเรียนขาดเรียนนานทางไปรษณีย์ 
   4. ให้คุณครูท่ีปรึกษาติดต่อประสานงานกับนักเรียนทางโทรศัพท์หรือเยี่ยมบ้านเพื่อสอบถามสาเหตุ
การขาดเรียนนาน 
    5. แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามนักเรียนขาดเรียนนาน 
    6. คณะกรรมการลงพื้นท่ีติดตามนักเรียน สรุปและรายงานผลการติดตาม 

13. คู่มือการใช้งาน SGS สำหรับนักเรียนและผู้ปกครอง 
 

การเข้าใช้งานระบบ SGS 

1. ค้นหา SGS ในระบบอินเตอร์เน็ต เลือก “ SGS สำหรับนักเรียนและผู้ปกครอง – Sign In ” 
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2. ระบบช่ือผู้ใช้และรหัสผ่าน จากนั้น กด “ ตกลง ”  
 

 
 

3. ปรากฏหน้าข่าวประชาสัมพันธ์ สำหรับผู้ปกครองและนักเรียนโรงเรียนพนมเบญจา 
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วิธีการดูผลการเรียน  

1. ผู้ปกครองและนักเรียน เลือกเมนู “ผลการเรียน” เลือกภาคเรียนท่ีต้องการจะดู 
 

 
 

2. ผลการเรียน และ ภาคเรียนท่ีเลือก จะปรากฏขึ้น 
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วิธีการดูผลการเรียนที่ไม่ผ่าน 

1. ผู้ปกครองและนักเรียน เลือกเมนู “ผลการเรียนท่ีไม่ผ่าน”   
- ถ้านักเรียนมีผลการเรียนติดค้าง จะปรากฏช่ือรายวิชา ภาคเรียน ปีการศึกษา และครูผู้สอน 

ปรากฏอยู่ 
 

 

 
 

- หากนักเรียนไม่มีผลการเรียนติดค้าง จะไม่ข้ึนข้อมูลดังกล่าว 
 

  

 

 

 

  



 13 

วิธีการพิมพ์คำร้องขอสอบแก้ตัว 

1. ผู้ปกครองและนักเรียน เลือกเมนู “ พิมพ์คำร้องขอสอบแก้ตัว”  ใส่วัน/เดือน/ปี ท่ีจะพิมพ์  กด PDF 
เพื่อดาวน์โหลด  
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วิธีการพิมพ์ รายงาน ปพ.6 

1. ผู้ปกครองและนักเรียน เลือกเมนู “ พิมพ์ ปพ.6” เลือกปีการศึกษา ภาคเรียน เลือก กลางภาค จะ
ปรากฏในส่วนของคะแนนก่อนกลางภาค และคะแนนกลางภาค 

 
 

 
 

2. ผู้ปกครองและนักเรียน เลือกเมนู “ พิมพ์ ปพ.6”  
เลือกปีการศึกษา ภาคเรียน เลือก ปลายภาค จะปรากฏในส่วน
เกรด คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และ อ่าน คิด วิเคราะห์ และ
เขียน  ท่ีนักเรียนได้ ในใบ ปพ.6 
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วิธีการพิมพ์ รายงาน ปพ.1 

ผู้ปกครองและนักเรียนสามารถดูผลการเรียนเฉล่ียรวม หน่วยกิจรวม ของทุกปีการศึกษาได้ ดังนี้ 
 

1. ผู้ปกครองและนักเรียน เลือกเมนู “ พิมพ์ ปพ.1” กดเลือก ภาษาไทย กด PDF เพื่อดาวน์โหลด 

 

 

2. ระบบจะปรากฏหน้าผลการเรียน  ปพ.1 ของนักเรียน  
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ภาคผนวก 
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คำร้องการขอเอกสารทางการศึกษา 

 

 



 18 

 

  



 19 

คำร้องการขอพักการเรียน 

 

 



 20 

 

 



 21 

คำร้องการลาออกหรือการย้ายโรงเรียน

 



 22 
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คำร้องการรับย้ายนักเรียน 
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แบบติดตามนักเรียนตกหล่น ออกกลางคัน และขาดเรียนนาน 
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แนวปฏิบัติการติดตามนักเรียนตกหล่น ออกกลางคัน และขาดเรียนนาน 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ 

พ.ศ.2545 
----------------------------------------------------------- 

ภูมิพลอดุลยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันท่ี 31 ธันวาคม พ.ศ.2545 

เป็นปีท่ี 57 ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการ โปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า  
  โดยท่ีเป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยการประถมศึกษา พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติ  
บางประการเกี่ยวกับการจำกัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล  ซึ่งมาตรา 29 ประกอบกับมาตรา 35 และมาตรา 
50 ของรัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย บัญญัติให้ กระทำได้โดยอาศัยอำนาจตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย  
   จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคำแนะนำและยินยอมของ รัฐสภา 
ดังต่อไปนี้  
  มาตรา 1 พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545”  
  มาตรา 2 พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป  
  มาตรา 3 ให้ยกเลิกพระราชบัญญัติประถมศึกษา พ.ศ.2523  
   มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้  
    “การศึกษาภาคบังคับ” หมายความว่า การศึกษาช้ันปีท่ีหนึ่งถึงช้ันปีท่ีเก้าของการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  
  “สถานศึกษา” หมายความว่า สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ  

“ผู้ปกครอง” หมายความว่า บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเป็นผู้ใช้อำนาจปกครองหรือ
ผู้ปกครองตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และหมายความรวมถึงบุคคลท่ีเด็กอยู่ด้วย เป็นประจำ 
หรือท่ีเด็กอยู่รับใช้การงาน  
   “เด็ก” หมายความว่า เด็กซึ่งมีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดจนถึงอายุย่างเข้าปีท่ีสิบหก เว้นแต่เด็กท่ี สอบได้ 
ช้ันปีท่ีเก้าของการศึกษาภาคบังคับแล้ว  
 



 26 

  “คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน” หมายความว่า คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
ตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  
  “คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา” หมายความว่า คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาตาม กฎหมาย
ว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ  
  “องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีสถานศึกษา อยู่ในสังกัด  
  “พนักงานเจ้าหน้าท่ี” หมายความว่า ผู้ซึ่งรัฐมนตรีแต่งต้ังให้ปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้  
  “รัฐมนตรี” หมายความว่า รัฐมนตรีผู้รักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  
  มาตรา 5 ให้คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 
ประกาศรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา และการจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อ ระหว่าง
สถานศึกษาท่ีอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับโดยให้ปิดประกาศไว้ ณ สานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สานักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสถานศึกษา รวมทั้งต้องแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ปกครองของเด็กทราบก่อน 
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  
   มาตรา 6 ให้ผู้ปกครองส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา  เมื่อผู้ปกครองร้องขอ ให้สถานศึกษามีอำนาจ
ผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังอายุตาม เกณฑ์การศึกษาภาคบังคับได้ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด  
   มาตรา 7 ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีมีอำนาจเข้าไปในสถานท่ีใด ๆ ในเวลาระหว่างพระอาทิตย์ข้ึน และ
พระอาทิตย์ตกหรือในเวลาทำการของสถานท่ีนั้น เพื่อตรวจสอบการเข้าเรียนของเด็ก หากพบว่ามีเด็ก ไม่ได้
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามมาตรา 5  ให้ดำเนินการให้เด็กนั้น ได้เข้าเรียนในสถานศึกษานั้น แล้ว รายงานให้
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณีทราบ  ในกรณีท่ีไม่สามารถ
ดำเนินการให้เด็กได้เข้าเรียนตามวรรคหนึ่งได้ ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ี รายงานให้คณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษาหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท้องท่ีท่ีพบเด็ก แล้วแต่กรณี เพื่อดำเนินการให้เด็กได้เข้าเรียนใน
สถานศึกษา  
   มาตรา 8 ในการปฏิบัติหน้าท่ี  พนักงานเจ้าหน้าท่ีต้องแสดงบัตรประจำตัวแก่บุคคลซึ่งเกี่ยวข้อง 
บัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าท่ีให้เป็นไปตามแบบท่ีรัฐมนตรีประกาศกำหนด  
   มาตรา 9 ในการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานเจ้าหน้าท่ี  ให้ผู้ซึ่งเกี่ยวข้องอำนวยความสะดวก  
ตามสมควร  
   มาตรา 10 ในการปฏิบัติหน้าท่ีตามพระราชบัญญัตินี้  ให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีเป็นเจ้า พนักงาน 
ตามประมวลกฎหมายอาญา 3 
   มาตรา 11 ผู้ใดซึ่งมิใช่ผู้ปกครอง  มีเด็กซึ่งไม่ได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอาศัยอยู่ด้วย  ต้อง แจ้ง
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี ภายในหนึ่งเดือนนับแต่วันท่ีเด็กมา
อาศัยอยู ่ เว้นแต่ผู้ปกครองได้อาศัยอยู่ด้วยกับผู้นั้น  
  การแจ้งให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีรัฐมนตรีประกาศกำหนด  

มาตรา 12 ให้กระทรวงศึกษาธิการ คณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา องคก์รปกครองส่วน
ท้องถ่ิน และสถานศึกษา จัดการศึกษาเป็นพิเศษสำหรับเด็กที่มีความบกพร่องทางร่างกาย จิตใจ 
สติปัญญา อารมณ์ สังคม การสื่อสารและการเรียนรู้ หรือมีร่างกายพิการ หรือทุพพลภาพ หรือเด็กซ่ึงไม่
สามารถพึ่งตนเองได้  หรือไม่มีผู้ดูแล หรือด้อยโอกาส หรือเด็กที่มีความสามารถพิเศษให้ได้รับการศึกษา 
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ภาคบังคับด้วยรูปแบบและวิธีการที่เหมาะสม รวมทั้งการได้รับสิ่งอำนวยความสะดวก สื่อ บริการและ
ความช่วยเหลืออื่นใดตามความจำเป็น เพื่อประกันโอกาสและความเสมอภาคในการได้รับการศึกษาภาค
บังคับ  
  มาตรา 13 ผู้ปกครองท่ีไม่ปฏิบัติตามมาตรา 6 ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งพันบาท  

มาตรา 14 ผู้ใดไม่อำนวยความสะดวกแก่พนักงานเจ้าหน้าท่ีตามมาตรา 9 ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน
หนึ่งพันบาท  

มาตรา 15 ผู้ใดโดยปราศจากเหตุอันสมควร กระทำด้วยประการใด ๆ อันเป็นเหตุให้เด็ก มิได้เรียน 
ในสถานศึกษาตามพระราชบัญญัตินี้ ต้องระวางโทษปรับไม่เกินหนึ่งหมื่นบาท  
  มาตรา 16 ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามมาตรา 11 หรือแจ้งข้อมูลอันเป็นเท็จ ต้องระวางโทษปรับ ไม่เกิน 
หนึ่งหมื่นบาท  
  มาตรา 17 ในระหว่างท่ียังไม่มีคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้คณะกรรมการการ 
ประถมศึกษาแห่งชาติ ทำหน้าท่ีแทนคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  มาตรา 18 ในระหว่างท่ียังไม่มีคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้คณะกรรมการการ ประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร คณะกรรมการการประถมศึกษาอำเภอ หรือคณะกรรมการการประถมศึกษา กิ่งอำเภอ 
แล้วแต่กรณี ทำหน้าท่ีแทนคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา และให้สำนักงานการประถมศึกษา 
กรุงเทพมหานคร  สำนักงานการประถมศึกษาอำเภอ หรือสำนักงานการประถมศึกษากิ่งอำเภอแล้วแต่กรณี 
ทำหน้าท่ีแทนสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  มาตรา 19 ให้บรรดากฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และคำส่ังท่ีออกตามพระราชบัญญัติ
ประถมศึกษา พ.ศ.2523 ซึ่งใช้บังคับอยู่ในวันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษายังคงใช้บังคับ
ได้ต่อไปเท่าท่ีไม่ขัดแย้งกับบทบัญญัติในพระราชบัญญัตินี้  
     มาตรา 20 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให ้มีอำนาจ
แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ี กับมีอำนาจออกประกาศเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้  
  ประกาศนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว  ให้ใช้บังคับได้  

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พันตำรวจโท ทักษิณ ชินวัตร 

นายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ  เหตุผลในการประกาศให้พระราชบัญญัติฉบับนี้ คือโดยท่ีกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
ได้กำหนดให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมีหน้าท่ีจัดให้บุตรหรือบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแลได้รับการศึกษา 
ภาค บังคับจำนวนเก้าป ี โดยให้เด็กซึ่งมีอายุย่างเข้าปีท่ีเจ็ดเข้าเรียนในสถานศึกษาขั้นพื้นฐานจนอายุย่างเข้า  
ปีท่ีสิบหก เว้นแต่จะสอบได้ช้ันปีท่ีเก้าของการศึกษาภาคบังคับ  จึงสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยการ
ประถมศึกษา  เพื่อให้เหมาะสมและสอดคล้องกับกฎหมายดังกล่าว จึงจำเป็นต้องตราพระราชบัญญติันี้  
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
จาก ราชกิจจานุเบกษา ฉบับท่ี........เล่มท่ี 119 ตอนท่ี 128 ก หน้า 1 – 8 31 ธันวาคม 2545 5  
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แนวปฏิบัติของครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  
  1. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน 3 วัน ครูท่ีปรึกษาต้องทราบข้อมูลสาเหตุการขาดเรียน  
  2. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเกิน 5 วัน หรือขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือนให้ครูท่ีปรึกษา
ติดตาม นักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ ตามเอกสารของกลุ่มบริหารวิชาการ  ได้แก่ 
บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (คร้ังที่ 1)  
   3. เมื่อแจ้งครั้งท่ี 1 แล้ว หากผู้ปกครองยังไม่นำนกัเรียนมาติดต่อตามกำหนด (ขาดเกิน 10 วัน)  
ให้ครูท่ีปรึกษาติดตามนักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ ตามเอกสารของกลุ่มบริหารวิชาการ  
ได้แก่   บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (คร้ังที ่2) โดยระยะเวลาจาก ครั้งท่ี 1 ถึงครั้งท่ี 2 
ห่างกันเป็นเวลา 7 วัน และกลุ่มบริหารวิชาการทำหนังสือเตือนให้ผู้ปกครอง ส่งนักเรียนเข้าเรียน โดยครูท่ี
ปรึกษาดำเนินการส่งหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองรับทราบ  
   4. หากยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ภายในเวลา 7 วัน ให้ครูที่ปรึกษาทำบันทึก 
ข้อความขออนุญาตลงบัญชีรายชื่อนักเรียนพักการเรียนท่ีงานทะเบียนนักเรียน     
   5. งานทะเบียนทำหนังสือรายงานกรณีนักเรียนหยุดเรียน เพื่อให้ผู้อำนวยการลงนาม และแจ้งไปยัง 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่   เพื่อใหส้ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตรัง 
กระบี่   ติดตามต่อไป  
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กรณีนักเรียนอายุต่ำกว่า 15 ป ี 
   นักเรียนท่ีอยู่ในความดูแลของครูท่ีปรึกษาท่านใดขาดเรียนนาน  โดยท่ีนักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นท่ี 
ซึ่งอาจจะไปทำงานต่างถิ่น หรือไปอาศัยอยู่กับผู้ปกครองต่างถิ่นให้ครูที่ปรึกษาแจ้งงานทะเบียนนักเรียน 
ทำหนังสือการรับรองการไม่มีตัวตน และครูที่ปรึกษานำหนังสือให้ผูป้กครองท้องถ่ิน (ผู้ใหญ่บ้าน หรือ 
กำนัน) ในพืน้ที่ของนักเรียนลงชื่อรับรอง แล้วนำส่งที่งานทะเบียนนักเรียน เพือ่ดำเนินการต่อไป หรือถ้า
นักเรียนประสงค์จะย้ายสถานศึกษาให้นักเรียนนำผู้ปกครองมาติดต่อขอย้ายท่ีงานทะเบียนนักเรียน และถ้า
หากนักเรียนมีตัวอยู่ในพื้นท่ีแต่ไม่ประสงค์จะศึกษาต่อทางโรงเรียนจะดำเนินการจัดทำบัญชีรายช่ือนักเรียน 
พักการเรียนเป็นลำดับต่อไป  

กรณีนักเรียนอายุเกิน 15 ปี  
  ถ้านักเรียนท่ีอยู่ในความดูแลของครูท่ีปรึกษาท่านใดขาดเรียนนาน  โดยท่ีนักเรียนไม่ประสงค์จะศึกษา
ต่อ ใหค้รูท่ีปรึกษาแจ้งให้นักเรียนมาดำเนินการลาออกจากโรงเรียน หรือครูท่ีปรึกษาให้นักเรียนเขียนใบลาออก
ตามแบบฟอร์มของงานทะเบียนนักเรียน ถ้านักเรยีนประสงค์จะย้ายสถานศึกษาให้นักเรียนนำผู้ปกครอง  
มาติดต่อขอย้ายท่ีงานทะเบียนนักเรียน  

แนวปฏิบัติของครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  
 1. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน 3 วัน ครูท่ีปรึกษาต้องทราบข้อมูลสาเหตุการขาดเรียน  
  2. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเกิน 5 วัน หรือขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือนให้ ครูท่ีปรึกษา
ติดตามนักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ  โดยบันทึกข้อความรายงานนักเรียน 
ขาดเรียนนาน (คร้ังที ่1)  
  3. เมื่อแจ้งครั้งท่ี 1 แล้ว หากผู้ปกครองยังไม่นำนกัเรียนมาติดต่อตามกำหนด (ขาดเกิน 10 วัน)  
ให้ครูท่ีปรึกษาติดตามนักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ โดยบันทึกข้อความรายงาน
นักเรียนขาดเรียนนาน (คร้ังที่ 2) ระยะเวลาจาก ครั้งท่ี 1 ถึงครั้งท่ี 2 ห่างกันเป็น เวลา 7 วัน และ 
กลุ่มบริหารวิชาการ  ทำหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน โดยครูท่ีปรึกษาดำเนินการส่งหนังสือ
แจ้งให้ผู้ปกครองรับทราบ  
  4. ถ้าแจ้งครบ 2 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้ครูท่ีปรึกษาติดตาม 
เป็น ครั้งท่ี 3 โดยใหก้ลุ่มบริหารวิชาการ  ทำหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน โดยครูท่ีปรึกษา
ดำเนินการส่งหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองรับทราบ  ถ้าแจ้งครบ 3 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/
ผู้ปกครอง ให้ครูที่ปรึกษาทำบันทึกข้อความขออนุญาตลงบัญชีรายชื่อนักเรียนห้อง 0 ท่ีงานทะเบียน
นักเรียน  
  หมายเหตุ หากแจ้งแล้วนักเรียนมาเรียน แต่ยังหยุดต่อเป็นช่วงๆ นับแล้วขาดเกิน 7 วัน ภายใน  
1 เดือน ให้แจ้งให้ผู้ปกครองทราบเป็นระยะ ๆ ตามข้ันตอนท่ีกล่าวมาข้างต้น 
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แบบประเมินความพึงพอใจต่อการบริหารและการจัดการศึกษา โรงเรียนพนมเบญจา  
ด้านบริหารงานวิชาการ 

ท่ี รายการ 

1 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการไว้อย่างชัดเจน 
2 การจัดทำแผนงาน/โครงการงานวิชาการสอดคล้องกับขอบข่ายงานวิชาการและนโยบายของต้นสังกัด   
3 การวางแผนการรับนักเรียนโดยวิเคราะห์ข้อมูลจากบริบทของโรงเรียนและนโยบายของต้นสังกัด   
4 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับศักยภาพและความสามารถพิเศษของผู้เรียน 

ท่ีสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานและบริบทของโรงเรียน 
5 การจัดกลุ่มหรือแผนการเรียนท่ีหลากหลายตอบสนองความต้องการของผู้เรียน 
6 การจัดตารางเรียน/ตารางสอนและจัดครูเข้าสอนอย่างครบถ้วน  เหมาะสม  ตามบริบทของโรงเรียน 
7 การนิเทศภายในสถานศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้ 
8 ส่งเสริมในการสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพและทางวิชาการ 
9 การนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

10 ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญด้วยเทคนิควิธีการท่ีหลากหลาย ใช้ส่ือ  
นวัตกรรม เทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้ท่ีเหมาะสมกับผู้เรียน  

11 การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ท่ีสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
12 ส่งเสริมให้ครูสร้างเครื่องมือในการวัดและประเมินผลท่ีเป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด/ผลการ

เรียนรู้ทุกรายวิชา 
13 ส่งเสริมให้ครูศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้และคุณภาพของผู้เรียน 
14 การจัดให้มีเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผล  ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 

อย่างครบถ้วนพร้อมท้ังจัดเก็บรักษาหลักฐานทางการเรียนของผู้เรียนไว้อย่างเรียบร้อยและปลอดภัย 
15 การส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคลองค์อื่นๆ มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาและเป็นแหล่งเรียนรู้เพื่อพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 
 

  

SCAN  ME 
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แบบประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการ โรงเรียนพนมเบญจา  
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

ท่ี รายการ 

1 เจ้าหน้าท่ีให้บริการด้วยการยิ้มแย้ม เป็นมิตร มีอัธยาศัยท่ีดี 
2 เจ้าหน้าท่ีให้คำแนะนำ  ช้ีแจ้ง  ตอบข้อซักถามและช่วยแก้ปัญหาได้เป็นอย่างดี 
3 ขั้นตอนการให้บริการเป็นระบบ  เข้าใจง่าย 
4 ได้รับบริการได้ตรงตามความต้องการ  ครบถ้วน  ถูกต้อง 
5 ให้บริการด้วยความสะดวก   รวดเร็ว  ทันเวลาตามความต้องการ 

 
 
 

SCAN  ME 



แนวทางการปฏิบัติการให้บริการ 
กลุ่มบริหารวิชาการ

โรงเรียนพนมเบญจา อ าเภอเขาพนม  จังหวัดกระบี่

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ
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