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เพ่ือให้คุณครูปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวัดและประเมินผลได้ถูกต้องและเป็นแนวทางเดียวกันทางฝ่ายวิชาการ
และหน่วยงานวัดผลได้วางแนวปฏิบัติไว้ดังนี้ 

1. แนวปฏิบัติในการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าข้อสอบ 
 1.1 รูปแบบในการจัดท าข้อสอบ 
   1.1.1 ข้อสอบกลางภาค  
              1.1.1.1 (ระดับประถมศึกษา) 
        1) พิมพ์ข้อสอบลงในกระดาษ ขนาด F4  ตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานวัดผลก าหนด 
         2) หน้าแรกเป็นข้อสอบแบบเลือกตอบ ชนิด 4 ตัวเลือก จ านวนข้อสอบอยู่ในดุลพินิจของครูผู้สอนโดยดู

ให้สัมพันธ์กับเวลาที่ใช้ในการสอบ (ยกเว้นระดับชั้น ป.1  ให้ใช้ 3 ตัวเลือก) 
                  3) หน้าหลังเป็นข้อสอบอัตนัย  
               1.1.1.2 (ระดับมัธยมศึกษา) 
                 1) พิมพ์ข้อสอบลงในกระดาษ ขนาด F4  ตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานวัดผลก าหนด 
                 2) ข้อสอบแบ่งออกเป็น 2 ตอน คือ เป็นข้อสอบและ ข้อสอบอัตนัย 

            2.1) ตอนที่ 1  เป็นข้อสอบปรนัยแบบเลือกตอบ ชนิด 4 ตัวเลือก จ านวนข้อสอบอยู่ในดุลพินิจของ
ครูผู้สอนโดยดูให้สัมพันธ์กับเวลาที่ใช้ในการสอบ            
           2.2) ตอนที่ 2 เป็นข้อสอบอัตนัย  จ านวนข้อสอบให้ยึดตามจ านวนที่วัดผลก าหนดในโครงสร้าง 

                     การออกข้อสอบ  
  1.1.2 ข้อสอบปลายภาค  
      1.1.2.1 ระดับประถมและมัธยม 

                   1) ใช้แบบทดสอบปรนัยแบบเลือกตอบ ชนิด 4 ตัวเลือก จ านวนข้อสอบให้ยึดตามจ านวนที่วัดผล 
ก าหนดในโครงสร้างการออกข้อสอบ (ยกเว้นระดับชั้น ป.1 ให้ใช้ 3 ตัวเลือก) 

 1.2 ขั้นตอนในการจัดท าข้อสอบ 
  1.1.1 ครูผู้สอนออกข้อสอบตามมาตรฐานตัวชี้วัด 
  1.1.2 ครูผู้สอนส่งข้อสอบที่จัดพิมพ์แล้วให้หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ตรวจสอบความถูกต้อง 
   1.1.3 หลังจากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ตรวจสอบความถูกต้องแล้วครูผู้สอนน าต้นฉบับมา   
โรเนียวที่ห้องวัดผลตามตารางที่ก าหนด 
  1.1.4 ครูผู้สอนก ากับดูแลในการจัดท าข้อสอบจนกว่าจะเสร็จสิ้นกระบวนการ 
   1.1.5 ครูผู้สอนน าข้อสอบและข้อสอบส ารองที่จัดท าเรียบร้อยแล้วไปเก็บไว้ในห้องที่ฝ่ายวิชาการ

จัดเตรียมไว้ 
  1.1.6    ครูผู้สอนสามารถส่งเฉลยได้หลังจากรายวิขาของท่านด าเนินการสอบเรียบร้อยแล้ว 
          และเมื่อหน่วยงานวัดผลได้ท าการตรวจให้รายวิชาของท่านเรียบร้อยแล้วจะด าเนินการติดตามให้ท่านมารับผล

การสอบ 
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2. คู่มือ การพิมพ์ข้อสอบปลายภาค ประถม/มัธยม 

ดาวน์โหลดฟอร์มเอกสารได้จาก www.Acsp.ac.th บริเวณด้านซ้ายของหน้าจอ หัวข้อ Teacher’s Download  

(เอกสารส าหรับครู) 

 

 

 

                                                       

             

 

 

 

 

 

 

เลือกหัวข้องานทะเบียนวัดผล > คลิกหัวข้อ ฟอร์มพิมพ์ข้อสอบปลายภาค (ประถม/มัธยม) เพื่อท าการดาวน์โหลด

จะได้ไฟล์ Word Document  

 
 

ขั้นตอนที่ 1 ในการพิมพ์ข้อสอบฟอร์มที่ได้มาจะเป็นแบบตาราง  

1. เร่ิมต้นด้วยการแก้ไขวิชา ระดับชั้นและหน้า ของข้อสอบ โดยในการพิมพ์ให้ ใช้เม้าส์ไปคลิกแถวถัดไปเพื่อเร่ิม

การพิมพ์บรรทัดต่อไป ห้ามใช้ปุ่ม Enter ในการขึ้นบรรทัดใหม่ 

คลิกที่ชื่อไฟล์เพื่อดาว

โหลดไฟล์ 
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2. วิธีการแบ่งคอลัมน์ให้เป็น 2 และ 4 คอลัมน์ในการใส่ค าตอบที่ไม่ยาวจนเกินไป 

3. น าเมาส์มาวางในแถวที่ต้องการคลิกขวาที่เมาส์ เลือกค าสั่งแยกเซลล์ จะมีกล่องข้อความปรากฏขึ้นเพื่อก าหนด 

จ านวนคอลัมน์ที่ต้องการ ใส่จ านวนแล้วกดปุ่มตกลง 

 
 

 

 

คอลัมแรกใส่เลขข้อ 

คอลัม 2 ใส่เนื้อหา

โจทย์ในการสอบ 

แก้ไขรายวิชา ชั้น 

และหน้า 
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วิธีการก าหนดแบบ 2 คอลัมน์ 

 
แบบ 2 คอลัมน์ 

 
วิธีการก าหนดแบบ 4 คอลัมน์  

 คลิกเม้าส์ขวาในแถวที่ต้องการแทรกคอลัมน์ 

 เลือกค าสั่งแยกเซลส์   



แนวปฏิบัติและคู่มือ(การจัดท าข้อสอบ,คะแนน) 
 

หน่วยงานทะเบียนและวัดผล หน้า 5 

 

 
 

ผลลัพธ์ที่ได้ แบบ 4 คอลัมน์  
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3. แนวปฏิบัติในการจัดท าคะแนน 
 คุณครูประจ าวิชาด าเนินการกรอกคะแนนลงในโปรแกรมซึ่งมีรายละเอียดในการกรอกคะแนนดังนี้ 
 

3.1 สัดส่วนการจัดท าคะแนน  

ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1 – 6 

กลุ่มสาระ 
ก่อนกลาง

ภาค 
กลาง
ภาค 

หลังกลาง
ภาค 

ปลาย
ภาค 

รวม 
100 

1. กลุ่มสาระฯ ภาษาไทย                            ภาค 1 15 10 15 10 50 

                         ภาค 2     15 10 15 10 50 

2. กลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์                        ภาค 1 15 10 15 10 50 

                                                             ภาค 2     15 10 15 10 50 

3. กลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์                        ภาค 1 15 10 15 10 50 

ภาค 2     15 10 15 10 50 

4. กลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ                      ภาค 1 15 10 15 10 50 

                                                                   ภาค 2     15 10 15 10 50 

5. กลุ่มสาระฯ ต่างประเทศ                        ภาค 1 15 10 15 10 50 

                                                            ภาค 2     15 10 15 10 50 

6.1 สุขศึกษาฯ                                            ภาค 1                                             10 5 5 5 25 

      พละศึกษา                                            ภาค 1                      5 5 10 5 25 

6.2 สุขศึกษาฯ                                            ภาค 2                                             5 5 10 5 25 

      พละศึกษา                                            ภาค 2                      10 5 5 5 25 

7.1 ศิลปะ                                                   ภาค 1                                             10 5 5 5 25 

      ดนตรี                                                   ภาค 1                      5 5 10 5 25 

7.2 ศิลปะ                                                   ภาค 2                                             5 5 10 5 25 

      ดนตรี                                                   ภาค 2                      10 5 5 5 25 

8. กลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ                     ภาค 1 15 10 15 10 50 

ภาค 2     15 10 15 10 50 

 

 

 

มัธยมศึกษาปีที่ 1 - 3 
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กลุ่มสาระ 
ก่อนกลาง

ภาค 
กลาง
ภาค 

หลังกลาง
ภาค 

ปลาย
ภาค 

รวม 
100 

1. กลุ่มสาระฯ ภาษาไทย            30 20 30 20 100 
2. กลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์         30 20 30 20 100 
3. กลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์         30 20 30 20 100 
4. กลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ        30 20 30 20 100 
5. กลุ่มสาระฯ ต่างประเทศ          30 20 30 20 100 
6. - สุขศึกษา     
   - พละศึกษา 

20 
20 

5 
5 

20 
20 

5 
5 

50 
50 

7. - ศิลปะ 
   - ดนตรี               

20 
20 

5 
5 

20 
20 

5 
5 

50 
50 

8. กลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ       40 10 40 10 100 
 

มัธยมศึกษาปีที่ 4 - 6 

กลุ่มสาระ 
ก่อนกลาง

ภาค 
กลาง
ภาค 

หลังกลาง
ภาค 

ปลาย
ภาค 

รวม 
100 

1. กลุ่มสาระฯ ภาษาไทย            30 20 30 20 100 
2. กลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์         30 20 30 20 100 
3. กลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์         30 20 30 20 100 
4. กลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ        30 20 30 20 100 
5. กลุ่มสาระฯ ต่างประเทศ          30 20 30 20 100 
6. - สุขศึกษา     
   - พละศึกษา 

20 
20 

5 
5 

20 
20 

5 
5 

50 
50 

7. - ศิลปะ 
   - ดนตรี               

40 
40 

10 
10 

40 
40 

10 
10 

100 
100 

8. กลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ       40 10 40 10 100 
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       3.2 เกณฑ์ในการจัดท าคะแนน 

 3.2.1 คะแนนก่อนสอบกลางภาค นักเรียนได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ในแต่ละตัวชี้วัดการเรียนรู้ 

 3.2.2 คะแนนสอบกลางภาค นักเรียนได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 (สอบไม่ผ่านต้องซ่อมเสริม) 

 3.2.3 คะแนนหลังสอบกลางภาค นักเรียนได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ในแต่ละตัวชี้วัดการเรียนรู้ 

3.2.4 คะแนนสอบปลายภาครวมแล้วตัดเกรด (ไม่มีการสอบซ่อมเสริมกรณีนักเรียนสอบได้น้อยกว่าร้อยละ่ 50) 

 

        3.3 ขั้นตอนการจัดท าคะแนน 

 3.3.1 คะแนนก่อนกลางภาค และสอบกลางภาค    

      1) บันทึกคะแนนลงในโปรแกรมกรอกคะแนน Online / Offline ตามเวลาที่ก าหนด  

                   (กรณีที่มีนักเรียนติด ร  ขาดสอบ และไปเรียนต่างประเทศ ในตัวชี้วัดใด ให้บันทึกคะแนนใน 

                   ตัวชีว้ัดนั้นเป็น  [-1 ]   

                2) ครูผู้สอนด าเนินการสอบซ่อมนักเรียนที่ไม่ผ่านการสอบกลางภาคให้เรียบร้อยก่อนส่งใบร่างคะแนน 

                3) ส่งใบร่างคะแนนก่อนกลางภาคและสอบกลางภาค (พร้อมลายเซ็น ผู้กรอก ผู้ตรวจทาน  

                   หัวหน้ากลุ่มสาระ) ก่อนน าส่งหน่วยงานวัดผล 

 3.3.2 คะแนนหลังกลางภาค และสอบปลายภาค 

                1) บันทึกคะแนนลงในโปรแกรมกรอกคะแนน Online / Offline ตามเวลาที่ก าหนด  

                   (กรณีที่มีนักเรียนติด ร หรือขาดสอบ ในตัวชี้วัดใด ให้บันทึกคะแนนในตัวชี้วัดนั้นเป็น  [-1 ]   

                2) ส่งใบร่างคะแนนหลังกลางภาคและสอบปลายภาค (พร้อมลายเซ็น ผู้กรอก ผู้ตรวจทาน  

                   หัวหน้ากลุ่มสาระ) ก่อนน าส่งหน่วยงานวัดผล 

      3) ส่งรายชื่อนักเรียนติด (0, ร, มส, มผ) ตามแบบฟอร์มที่ทางงานวัดผลก าหนด 

3.5.3 ส่งงานทุกอย่าง 

       1) รายวิชาที่มีนักเรียนติด 0 ร มส  หลังจากสิ้นสุดการซ่อมเสริม ให้แก้ไขผลการซ่อมเสริมลงใน   

                    โปรแกรม Online / Offline พร้อมทั้งส่งใบร่างคะแนนและผลการซ่อมเสริม 

       2) ครูประจ าชั้นส่งเอกสารดังต่อไปนี้  

                - (บัญชีเรียกชื่อ, ลูกเสือ,การอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน,คุณลักษณะอันพึงประสงค์,สมรรถนะผู้เรียน) 

       

    หมายเหตุ  :   (ก าหนดส่งดูจากปฏิทินวัดผล) 
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4. คู่มือการบันทึกและจัดท าคะแนน 

 การวิธีการเข้าโปรแกรมในการบันทึกคะแนน มี 2 วิธี ดังนี้ 

    4.1 วิธีที่ 1 ดับเบิลคลิกไอคอนตามรูป แล้วข้ามไปที่ ข้อ 1.5 
  4.2 วิธีที่ 2 การเข้าโปรแกรมบันทึกคะแนนจากเว็บเบาร์เซอร์ ให้ดับเบิลคลิก ที่ไอคอน ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.3 พิมพ์ เว็บไซด์ที่ใช้ส าหรับบันทึกคะแนนดังรูปแล้วกด Enter ที่แป้นคีย์บอร์ด 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีที่ 1 

วิธีที่ 2 
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 4.4 หลังจากกด Enter ที่แป้นคีย์บอร์ดแล้ว จะปรากฏหน้าต่างข้ึนมาดังรูปให้ คลิกตรงค าว่า here 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.5 หลังจากคลิกตรงค าว่า here แล้ว จะปรากฏหน้าต่าง Login  ดังรูป ในช่อง User Id ให้ เลขประจ าตัว

ครู 5 หลัก ส่วนในช่อง Password ให้ใส่รหัสผ่านเป็น วันเดือนปีเกิด เช่น เกิดวันที่  2 ก.ย. 2524 ให้ใส่รหัสผ่านเป็น 

02092524  หากท่านใดที่ท าการเปลี่ยนรหัสแล้วก็ใส่รหัสตามท่ีท่านได้เปลี่ยนใหม่ แล้วคลิกปุ่ม  
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4.6 จะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป แล้วเลือกไปที่ บันทึกรายการ         บันทึกคะแนนสอบตามตัวชี้วัด 
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4.7  เมื่อเข้าเมนูบันทึกคะแนนสอบตามตัวชี้วัด แล้วจะปรากฏหน้าต่าง ดังรูป แล้วให้กรอกรายละเอียดดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ช่องครั้งท่ี   ให้ใส่  1 เท่านั้น  

4. ช่องวิชา  ให้เลือกวิชาที่จะบันทึกคะแนนซึ่งท่านจะเห็นวิชาท่ี

ท่านสอนเท่านั้น 

2. ช่องปีการศึกษา และภาคเรียน โปรแกรมก าหนดมาให้แล้ว 

หากพบว่าไม่ตรงก็สามารถเลือกให้ตรงได้ 

 
3. ช่องชั้นเรียน ให้เลือกชั้นเรียนท่ีจะบันทึกคะแนนซึ่งท่านจะ

เห็นชั้นเรียนท่ีท่านสอนเท่านั้น 

5. ช่องมาตรฐานการเรียนรู้  ให้เลือกมาตรฐานท่ีจะบันทึก

คะแนนซึ่งในโปรแกรมจะก าหนดมาตรฐาน เป็น ( ก่อนกลางภาค   

กลางภาค  คะแนนกอนกลางภาค  และปลาภาค ) 

6. ช่องตัวชี้วัดการเรียนรู้  ให้เลือกตัวชี้วัดท่ีจะบันทึกคะแนน 
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4.8 หลังจากเลือกหัวข้อดังกล่าวในข้อ 1.6 เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่างดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนแรกก่อนกรอกคะแนนใหต้รวจสอบรายชื่อนักเรยีนให้

ตรงหากรายชื่อนักเรียนไม่เรียงตามเลขประจ าตัวให้ให้คลิกท่ีปุ่ม 

              ด้านบน  

หลังจากท่ีตรวจสอบรายชื่อเรียบรอ้ยแล้วคราวนี้ก็ถึงขั้นตอนในการกรอกคะแนน ซึ่งจะมเีงือนไขดังนี ้

1. คะแนนสอบกลางภาค,ก่อนปลายภาค ต้องผ่าน 60% ของตัวช้ีวัดแต่ละตัว 

2. คะแนนกลางภาค ต้องผ่าน 50% หรือครึ่งหน่ึงของคะแนนนั่นเอง (กรณี นร.คนใดสอบตกเมื่อสอบซ่อมแล้วจะได้

ครึ่งหนึ่งของคะแนนสอบ หากนักเรียนคนใดยังไม่ได้สอบซ่อมให้ใส่คะแนนท่ีสอบได้ตามจริง 

3. กรณีนักเรียน ตดิ ร มส  ขาดสอบ และไปต่างเรยีนต่างประเทศ  ให้กรอกคะแนนเป็น  (-1)  เท่าน้ัน 

4. เมื่อกรอกคะแนนเรียบร้อยแล้วใหท้ าการบันทึกโดยคลิกท่ีปุ่มด้านบน           เมื่อคลิกแล้วจะมีข้อความยืนยันในการ

บันทึกข้อมูลให้ตอบตกลง หากบันทึกเรียบร้อยแล้วสังเกตจาก ช่องคะนนสูงสดุจะปรากฏคะแนนข้ึนมา น่ัน

หมายความว่าการบันทึกสมบูรณ์แล้ว 
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4.9 หลังจากท าการกรอกคะแนนครบทุกตัวมาตรตัวชี้วัดแล้ว ก็มาถึงขั้นตอนการปริ้นคะแนน  

สามารถท าได้ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกที่ปุ่มรูปเครื่องปร้ิน จะปรากฏดังรูป      

ให้คลิกรูปเครื่องปริ้น  
อีกครั้งเป็นอันเสร็จสิ้น 
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5. แนวปฏิบัติในการด าเนินการนักเรียน ติด (0,ร,มส,มผ)  

 เนื่องจากในแต่ละภาคเรียนมีนักเรียนติด 0,ร,มส จ านวนมาก โรงเรียนได้จัดสอบแก้ตัว 2 ครั้ง แต่ยังมีนักอีก
หลายคนสอบแก้ตัวไม่ผ่าน หรือไม่ด าเนินการสอบแก้ตัว จึงท าให้นักเรียนเหล่านี้ไม่สามารถจบหลักสูตรและส่งผลไปถึง
การสรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเพื่อเป็นข้อมูลในการเขียนรายงานประเมินตนเอง (SAR) ของโรงเรียนได้ 
 ดังนั้นเพื่อแก้ปัญหาดังกล่าว งานทะเบียนและวัดผลจึงได้ก าหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติการสอบแก้ตัว 0,
ร,มส ตามแนวทางของระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการวัดและประเมินผลผลการเรียน ตามหลักสูตร
ประถมศึกษา,มัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลายพุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง 2553)  

โรงเรียนก าหนดเป็นนโยบายที่จะลดจ านวนนักเรียนที่ติด 0, ร, มส. อย่างจริงจัง โดยร่วมกันก าหนดแนวทาง
ป้องกันและแก้ปัญหาเรื่องนี้ จึงก าหนดให้บุคลากรมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบและแนวปฏิบัติดังนี้  

แนวปฏิบัติในการแก้ “0”,”ร” 
ในการแก้ “0”,”ร”มีแนวปฏิบัติดังนี้  
1. ให้นักเรียนแก้ตัวได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และก่อนแก้ตัวทุกครั้งนักเรียนต้องยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวที่ฝ่ายวิชาการ

ก่อน 
2. การด าเนินการสอบแก้ตัวเป็นหน้าที่โดยตรงของครูผู้สอน เมื่อมีนักเรียนติด “0,ร” ในรายวิชาที่รับผิดชอบ

ต้องด าเนินการแก้ “0, ร” ให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนถัดไป ถ้าไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามก าหนด ให้
รายงานฝ่ายวิชาการทราบ  

3.  ช่วงเวลาของการสอบแก้ตัวให้เป็นไปตามก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 
4.  ถ้าในกรณีท่ีนักเรียนไม่มาสอบแก้ตัวตามระยะเวลาที่ก าหนดถือว่าได้ผลการเรียน “0,ร” ตามเดิม และมี

สิทธิสอบแก้ตัวได้ 2 ครั้ง ถ้านักเรียนสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้วยังไม่ผ่านให้ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการเรียนซ้ า 
5. ครูประจ าชั้นเป็นผู้มีหน้าที่ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบทุกรายวิชา พร้องทั้ง

กวดขันให้นักเรียนมาด าเนินการแก้ “0,ร” ตามก าหนดเวลา 
6. การให้นักเรียนสอบแก้ตัว ครูผู้สอนควรด าเนินการดังนี้ 
    6.1 ตรวจดูว่านักเรียนติด “0,ร” เนื่องจากไม่ผ่านตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ที่คาดหวังใด 
    6.2 ด าเนินการสอนซ่อมเสริมตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ที่คาดหวังที่นักเรียนสอบไม่ผ่าน 
    6.3 การด าเนินการสอบแก้ตัว ค าว่า “การสอบแก้ตัว” ไม่ได้หมายความว่าจะต้องทดสอบด้วยข้อสอบที่

เป็นข้อเขียนเท่านั้น นักเรียนจะสอบแก้ตัวอย่างไรนั้นต้องดูว่าในจุดประสงค์นั้นนักเรียนไม่ผ่านตัวชี้วัดหรือผลการ
เรียนรู้ที่คาดหวังใด เช่น ในส่วน K,P,A ก็ให้ซ่อมตรงคะแนนในส่วนนั้น 

7. ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “0 ,ร” ของนักเรียน 
    7.1 นักเรียนรับใบลงทะเบียนซ่อมเสริมที่ครูประจ าชั้น 
    7.2 ช าระค่าลงทะเบียนซ่อมเสริมที่ฝ่ายการเงิน (วิชาละ 10 บาท)**เฉพาะมัธยม 
    7.3 ด าเนินการสอบซ่อมเสริมกับครูประจ าวิชา 
    7.4 นักเรียนและครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวให้ฝ่ายวิชาการและหน่วยงานทะเบียนและวัดผล 
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  7.5 ฝ่ายวิชาการประกาศผลการสอบแก้ตัว ครั้งที่ 1 
  7.6 หลังจากประกาศผลการสอบแก้ตัวครั้งที่ 1 นักเรียนที่สอบไม่ผ่านจะเข้าสู่กระบวนการสอบซ่อมครั้งที่ 2 

โดยเชิญผู้ปกครองและนักเรียนเข้าร่วมประชุมฟังค าชี้แจงการสอบซ่อมครั้งที่ 2 
  7.7 ฝ่ายวิชาการประกาศซ่อมเสริมครั้งที่ 2   
  7.8 หากด าเนินการสอบซ่อมทั้ง 2 ครั้ง หรือเลยเวลาสอบซ่อมที่โรงเรียนก าหนด แต่นักเรียนไม่สามารถแก้ 

“0, ร” ได้ ให้อยู่ในดุลพินิจของกรรมการ 
8. ระดับผลการเรียนหลังจากนักเรียนท าการการสอบแก้ตัวแล้ว 
   8.1 การแก้ตัวผลการเรียน “0” จะตัดสินผลการเรียน “0” หรือ “1” เท่านั้น  
   8.2 การแก้ตัวผลการเรียน “ร” จะตัดสินผลการเรียน 0 - 4  
 
แนวปฏิบัติในการแก้ “มส” 
ในการแก้ “มส.” มีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
ครูผู้สอนได้พิจารณาสาเหตุที่นักเรียนได้ผลการเรียน “มส” ซึ่งมีอยู่ 2 กรณี คือ 
    1. นักเรียนมีเวลาไม่ถึง 60% 
    2. นักเรียนมีเวลาไม่ถึง 80% แต่น้อยกว่า 60% 
 * ในกรณีที่นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 60% ไม่มีสิทธิยื่นค าร้องขอสิทธิสอบต้องเรียนซ้ าใหม่หมดทั้ง

รายวิชา 
 * ในกรณีที่นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึง 80% แต่ไม่น้อยกว่า 60% ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส” ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ  
2. นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ผลการเรียน “มส” จากครูผู้สอน 
3. ครูผู้สอนต้องจัดให้นักเรียนเรียนเพ่ิมให้เวลาครบตามรายวิชานั้น ๆ โดยอาจใช้ชั่วโมงวา่ง / วันหยุด 
4. เมื่อนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส” ตามข้อ 2 แล้วจะได้ระดับผลการเรียน 0 – 1 
5. ถ้านักเรียนไม่มาแก้ “มส” ให้เสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดให้นักเรียนผู้นั้นต้องเรียนช้ า 
6. ถ้ามีเหตุสุดวิสัยไม่สามารถมาแก้ “มส” ได้ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะขยายเวลามาแก้ 
   “มส” ออกไปอีก 1 ภาคเรียน เมื่อพ้นก าหนดนี้แล้วให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าหรือให้เปลี่ยนรายวิชาใหม่ได้ใน 

กรณีท่ีเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม 
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการแก้ “มส” ของนักเรียน 
1.  ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส” ของนักเรียนที่ฝ่ายวิชาการ 
2.  ฝ่ายวชิาการโดยงานวัดผลแจ้งนักเรียนที่มีผลการเรียน “มส” รับทราบฝ่ายวิชาการแจ้งครูที่ปรึกษา

รับทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการแก้ “มส” นักเรียนที่ติด”มส”  น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอ
แก้ “มส” ที่ฝ่ายวิชาการฝ่ายวิชาการแจ้งให้ครูประจ าวิชารับทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ “มส” ของนักเรียนตามแนว
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ปฏิบัติการแก้ “มส” ของนักเรียนครูประจ าวิชาน าผลการแก้ “มส”ของนักเรียนมารายงานให้ฝ่ายวิชาการรับทราบ
ฝ่ายวิชาการแจ้งผลการแก้ “มส” ให้นักเรียนและครูที่ปรึกษารับทราบ 
 

6. แนวปฏิบัติในการใช้บริการงานผลิตเอกสาร (พิมพ์ – โรเนียว) 

การเลือกใช้แบบฟอร์มท าเอกสาร มีแบบฟอร์ม  2  แบบ คือ การดาษ F4 และ A4 ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ฟอร์มผลิตเอกสารที่ต้องการใช้เก็บในแฟ้มสะสมงานให้ใช้ฟอร์ม ที่เป็นกระดาษ A4 
2. ฟอร์มผลิตเอกสารที่ไม่ต้องการเก็บในแฟ้มสะสมงานให้ใช้ฟอร์ม ที่เป็นกระดาษ F4 
3. เอกสารพิเศษเย็นและวันเสาร์ให้ใช้ฟอร์มผลิตเอกสาร F4 

 4.  ส าหรับงานของฝ่ายต่างๆ  เช่น  แบบฟอร์ม  จดหมายเวียน   แบบประเมิน  และงานในกลุ่มสาระต่างๆ ที่

ไม่ใช่เอกสารประกอบการเรียน ให้ท่านน ากระดาษมาเอง 

ขั้นตอนการส่งและรับเอกสารพิมพ์ – โรเนียว 

1. รับแบบฟอร์มได้ที่ห้องทะเบียนและวัดผลหรือวิชาการ 
2. กรอกแบบฟอร์ม พร้อมทั้งให้ฝ่ายวิชาการอนุมัติ 
3. ส่งต้นฉบับพร้อมทั้งแบบขอใช้บริการผลิตเอกสาร 
4. รับเอกสารอีก 3 วันนับจากวันส่ง 

 *  หมายเหตุ   กรุณากรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มให้ครบถ้วนและถูกต้อง ถ้าไม่เข้าใจสอบถาม

เจ้าหน้าที่รับงาน 

 


