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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ืออธิบายมาตรฐานการปฏิบัติงานเรื่องการออกเอกสารหลักฐานการเรียน 
 
2. ขอบเขต 
 ใช้ครอบคลุมการออกเอกสารหลักฐานการเรียนทุกเรื่องท่ีโรงเรียนออกให้นักเรียน 
 
 3. นิยาม  

เอกสารหลักฐานการเรียน   หมายถึง     เอกสารท่ีโรงเรียนออกให้ตามระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการ และเอกสารรับรองความสามารถพิเศษท่ีโรงเรียนออกให้  เพ่ือแสดง
ความสามารถของนักเรียน  มีดังนี้ 

1.1 เอกสารหลักฐานการเรียน  ท่ีออกให้ตามระเบียบท่ี  กระทรวงศึกษาธิการ กําหนดไว้    
1.2 เอกสารรับรองความสามารถพิเศษท่ีโรงเรียนออกให้เพ่ือเป็นหลักฐานรับรอง

ความสามารถพิเศษของนักเรียน  ในด้านกีฬา  ดนตรี  นาฏศิลป์  ศิลปะ  ภาษาไทย    
การงานอาชีพ  โครงงาน  และอ่ืน ๆ 
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4. หน้าท่ีรับผิดชอบ    
4.1 หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล 

- ประชุมครูงานทะเบียนวัดผล ชี้แจง มอบหมายงาน/สรุปและประเมินผลการทํางาน 
- ออกเอกสารหลักฐานการเรียน  

4.2 ครูงานทะเบียนและวัดผล 
- จัดป้ายนิเทศชี้แจงการให้บริการออกเอกสารหลักฐานการเรียน 
- จัดทํา/ตรวจทานเอกสารหลักฐานการเรียน 

4.3 หัวหน้ากลุ่มสาระ 
- จัดทําทะเบียนนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  เอกสารหลักฐานการเรียน  มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

       5.1.1 หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล   ประชุมครูงานทะเบียนและวัดผล    เพ่ือชี้แจง  
   มอบหมายงานท่ีรับผิดชอบท่ีห้องทะเบียนและวัดผล  ต้นภาคเรียนท่ี 1 

 5.1.2  ครูงานทะเบียนและวัดผลท่ีได้รับมอบหมาย จัดป้ายนิเทศเพ่ือชี้แจงการให้บริการ
ออกเอกสารหลักฐานการเรียนแก่นักเรียน  ศิษย์เก่าและ 

 ผู้ปกครองนักเรียน ท่ีหน้าห้องทะเบียนและวัดผล  ในต้นภาคเรียนท่ี  1  
 5.1.3  ครูงานทะเบียนและวัดผล  ดําเนินการจัดทําเอกสารหลักฐานการเรียน/ตรวจทาน  
ตามคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การจัดทําเอกสารหลักฐานการเรียน  
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 5.1.4  หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล  ดําเนินการออกเอกสารหลักฐานการเรียนให้แก่
นักเรียน  ศิษย์เก่าและผู้ปกครองนักเรียน ท่ีห้องทะเบียนและวัดผล ตลอดปีการศึกษา  ตามคู่มือการ
ปฏิบัติงาน  เรื่อง  การออกเอกสารหลักฐานการเรียน   พร้อมท้ังบันทึกการปฏิบัติงานลงในแบบ
บันทึกการปฏิบัติงาน  งานทะเบียนและวัดผล 
 5.1.5  หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล ประชุมครูงานทะเบียนและวัดผล  เพ่ือสรุปและ
ประเมินผลการทํางานการออกเอกสารหลักฐานการเรียนในภาคเรียนท่ี 1 และ ภาคเรียนท่ี  2  ท่ีห้อง
ทะเบียนและวัดผล  ปลายภาคเรียนท่ี  2 

5.1.6  หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล  นําผลการสรุปและประเมินผลการทํางานตามข้อ  
5.1.5  มาพิจารณาดําเนินการเรื่องการออกหลักฐานการเรียนในปีการศึกษาต่อไป 

6.   เอกสารอ้างอิง 
6.1 การจัดทําเอกสารหลักฐานการเรียน 
6.2 การออกเอกสารหลักฐานการเรียน  

 
7. บันทึก 
 

รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 

7.1 บันทึกการประชุมของงานทะเบียน 
       และวัดผล 
7.2 บันทึกการปฏิบัติงาน  งานทะเบียน  
       และวัดผล  

สมุด 
 

สมุด 
 

หัวหน้างานทะเบียน 
และวัดผล 

หัวหน้างานทะเบียน 
และวัดผล 

 อย่างน้อย 
3  ปีการศึกษา 

อย่างน้อย 
1 ปีการศึกษา 

 
8. เอกสารแนบ 

ไม่มี 


