
 
 
 
 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดสอบประเมินผล 

รหัสงาน 
SOP 

03-03-03 

เวลารวม 
ตลอดกระบวนการ 

16 วัน 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 
          การจัดสอบประเมินผล 
 
  

- ด าเนินการจัดสอบวัดและประเมินผลการ
เรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น               
ทั้งกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

2.  4 วัน 1. ส ารวจคณะกรรมการด าเนินการสอบ 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ

สอบกลางภาคเรียน /  ปลายภาคเรียน โดยมี
เงื่อนไขดังนี้ 
- ครูที่ปรึกษาประจ าชั้นไม่คุมสอบ            

นักเรียนห้องที่ตนเองดูแล 
- กรรมการคุมสอบต้องตรงกับสาขา      

วิชาหรือรายวิชาที่จัดสอบ 
- กรรมการคุมสอบเปลี่ยนห้อง             

คุมสอบทุก ๆ  2 คาบ 
- กรรมการคุมสอบทุกคนมีเวลาปฏบิัติงาน

เฉลี่ยเท่ากัน 
- กรณี ม.6 และ ม.4-5  

จัดสอบไม่พร้อมกัน ต้องส ารวจ
ตารางสอนของครูแต่ละท่าน           
เพื่อจัดกรรมการคมุสอบไม่ให้ซ้อนทับ
เวลากับตารางสอน  เนื่องจากขณะที่    
ม.4-5 สอบ  นักเรียน ม.6 มีการเรียนการ
สอนปกติ  ได้แก่  กลางภาค    และ
ปลายภาค  ภาคเรียนท่ี  2 

2.1  จัดค าสั่งคุมสอบเพื่อเสนอ  
      โรงเรียน 
2.2  จัดท าค าสั่งคุมสอบรายบุคคล 
2.3  จัดท าตารางเวลาคุมสอบ  
      รายบุคคล (เสนอผู้บริหาร)   
      เพื่อตรวจสอบเวลาเฉลี่ย 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบ 

เร่ิมต้น 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
3.  

 

2 วัน เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติตามล าดับขั้น     
     1) หัวหน้าฝ่ายวชิาการ  
     2) รองผู้อ านวยการ   
     3) ผู้อ านวยการ 

ผู้บริหาร 

4.  3 วัน 1. แฟ้มลงชื่อรับ-ส่งข้อสอบ  
(กรรมการกลาง) 

2. แฟ้มคณะกรรมการก ากับดูแล  
(ดูแลความเรียบร้อย  และส ารวจ
จ านวนผู้เข้าสอบ) 

3. ใบลงชื่อผู้เข้าสอบ (ตามที่นักเรียน
ลงทะเบียนเรียนจริงจากระบบ MIS) 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

5. 
 

2 วัน 1. รวบรวมต้นฉบับข้อสอบ 
2. จัดท าส าเนาข้อสอบ 
 

เจ้าหน้าที่ 
ผลิตเอกสาร 

6.  
 
 

1 วัน จัดท าซองบรรจุอุปกรณ์ส าหรับการสอบ
กลางภาค / ปลายภาคเรียน   

 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

7.  
 
 

3 วัน ด าเนินการสอบกลางภาคเรียน /             
ปลายภาคเรียน 
 

กรรมการกลางและ
กรรมการคุมสอบ 

8.  
           รายงานผู้บริหาร 
 
 
 
 
 

1 วัน สรุปจ านวนผู้เข้าสอบ  ผู้ขาดสอบ        
ปัญหา/อุปสรรคที่เกิดขึ้น                         
รายงานต่อผู้บริหาร 

กรรมการกลาง 

 

 

 

 

 

เสนอผู้บริหาร 

จัดท าเอกสารประกอบ 

การจัดสอบ 

จัดท าส าเนาข้อสอบ 

จัดซองอุปกรณ์ส าหรับ
กรรมการคุมสอบ 

ด าเนินการสอบ 
 

สิน้สดุ 



ผ่าน 

 
 
 
 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การสอบแก้ตัว 

รหัสงาน 
SOP 

03-03-04 

เวลารวม 
ตลอดกระบวนการ 

45 วัน 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
  

 การสอบแก้ตัว 
 

- นักเรียนที่มีผลการเรียนต่ ากว่า 2.00  
นักเรียนที่ได้ผลการเรียน “มผ”               
และ “ร”  ด าเนินการสอบแก้ตัวตาม
เวลาที่ก าหนด    

- 

2.  

  

1 วัน จัดท ารายชื่อนักเรียนที่ต้องสอบแก้ตัว  
เสนอผู้บริหาร  และ 
แจ้งรายชื่อนักเรียนที่มีผลการเรียน  
“0” “1” “1.5” และ “ร”                  
ให้นักเรียนและผู้ปกครองทราบทาง
จดหมาย  และเวียนเอกสารผ่าน                  
ครูที่ปรึกษาประจ าชั้น  โดยแจ้งให้
นักเรียนมายื่นเรื่องด าเนินการสอบ             
แก้ตัว  ภายใน  1  สัปดาห์หลังจาก
เปิดภาคเรียน 
 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3.  5 วัน 1. นักเรียนยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัว          
ตามแบบฟอร์มที่โรงเรียนก าหนด          
โดยครูผู้สอยก าหนดแผนการจัด
กิจกรรมหรือเรียนเสริม 

2. จ่ายเงินค่าธรรมเนียม 
3. ตรวจสอบความถูกต้องและ

ครบถ้วนในการกรอกแบบฟอร์ม 
 

นักเรียน  
เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

4.  

    ประชุม กก.สายงานวิชาการฯ 
 

1 วัน ประชุมคณะกรรมการประสานงาน
สายงานวิชาการ  เพื่อพิจารณา
แผนการจัดกิจกรรมหรือเรียนเสริม 
 
 
 

คณะกรรมการ
ประสานงาน            

สายงานวิชาการ   
 

จัดท ารายชื่อนักเรียน 
ที่ต้องสอบแก้ตัว 

นักเรียนยื่นค าร้อง 
ขอสอบแก้ตัว 

ไม่ผา่น 

 

เร่ิมต้น 



ผ่าน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

5.  
 
 
 

2 วัน เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
ตามล าดับขั้น     
     1) หัวหน้าฝ่ายวชิาการ  
     2) รองผู้อ านวยการ   
     3) ผู้อ านวยการ 

ผู้บริหาร 

6. 
 

1 วัน นักเรียนรับใบอนุญาตให้สอบแก้ตัว  
แล้วส่งให้ครูผู้สอน 
 

 เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
นักเรียน 
ครูผู้สอน 

7.  
 

30  วัน ด าเนินการสอบแก้ตัวตามแผน                   
การจัดกิจกรรมหรือเรียนเสริม   
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

นักเรียน 
ครูผู้สอน 

8.  
 

 
 

1 วัน ครูผู้สอนส่งแบบรายงานผล         
การสอบแก้ตัวให้ฝ่ายวิชาการ   

ครูผู้สอน 

9.  
 

2 วัน เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
ตามล าดับขั้น     
     1) หัวหน้าฝ่ายวชิาการ  
     2) รองผู้อ านวยการ   
     3) ผู้อ านวยการ 

ผู้บริหาร 

10.  
 

 

1 วัน งานทะเบียนด าเนินการแก้ไข         
ผลการเรียนของนักเรียนใน 
ระบบ  MIS 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

11.  
แจ้งผลการเรียน 

ให้นักเรียนรับทราบ 
 
 
 
 

    

1 วัน แจ้งผลการเรียนที่แก้ไขแล้ว 
ให้นักเรียนรับทราบ 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

ด าเนินการสอบแก้ตัว 

แจ้งผลให้นักเรียนและ
ครูผู้สอนรับทราบ 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

งานทะเบียนแก้ไขผลการเรียน 

ไม่ผ่าน 

ครปูระเมินผล 

สิน้สดุ 



 
 
 
 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การบันทึกข้อมูลการปฏิบตัิกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

รหัสงาน 
SOP 

03-03-05 

เวลารวม 
ตลอดกระบวนการ 

10 วัน 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

การบันทึกข้อมูล 
การปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 

- การบันทึกข้อมูลการปฏิบัติกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียนออนไลน์  ผ่านระบบ 
Google Sheet 

- 

2.  

  

1 วัน 1. รวมไฟล์ Excel จาก 10 ไฟล์           
เป็น 1 ไฟล์ ทั้งหมด 3 ระดับชั้น  
(ม.4-6) รวมเป็น 3 ไฟล์ 

2. อัพโหลดไฟล์ขึ้นบน Google Drive 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3.  1 วัน สร้างบัญชีผู้ใช้ Gmail ดังนี ้
1. คณะกรรมการก ากับดูแลกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียน  จ านวน 10 บัญชี  
2. ครูที่ปรึกษาประจ าชั้น          

จ านวน 30 บัญชี   

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

4.  
 
 
 

2 วัน ก าหนดเงื่อนไขและสิทธิ์การกรอก
ข้อมูลของคณะกรรมการก ากับดูแล  
แต่ละกิจกรรม  และครูที่ปรึกษา
ประจ าชั้นแต่ละห้อง 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

5. 
 

1 วัน การส่งผลการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน  
ออนไลน์ทาง Google Drive 
1. กรอกข้อมูลการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนา

ผู้เรยีน  เดือนละ 1 ครั้ง  ภาคเรียนละ   
4 ครั้ง 

2. ติดตามการส่งผลการปฏบิัติกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน (คณะกรรมการ  และครูที่
ปรึกษาประจ าช้ัน)                       

คณะกรรมการก ากับดูแล 

ครูที่ปรึกษาประจ าชั้น 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
 

 

 

สร้างบัญชีผู้ใช้งาน 

จัดท าฐานข้อมูล 
เป็นไฟล์ Microsoft Excel  

การส่งผลการปฏิบัติ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

ก าหนดเงื่อนไข 
และสิทธิ์การกรอกข้อมูล 

เร่ิมต้น 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6. 
 

1 วัน 1. ดาวน์โหลดไฟล์รวม                         
ระดับชั้นละ 1 ไฟล์ รวมทั้งหมด              
3 ไฟล์  จากฐานข้อมูลออนไลน์  
Google Drive 

2. น ามาจัดเป็นไฟล์รายห้อง               
จ านวน 30 ไฟล์   

3. พิมพ์รายงาน 
4. ท าส าเนา 1 ชุด 
5. น าไปส่งให้ครูหัวหน้าระดับ ม.4-6 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
หัวหน้าระดับ 

7. 
 

1 วัน 1. ติดตามการส่งรายงานผลการปฏิบัติ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน             
จากครูที่ปรึกษาประจ าชั้น 30 ห้อง 

2. น าข้อมูลจากไฟล์รวม                         
ระดับชั้นละ 1 ไฟล์ รวมทั้งหมด              
3 ไฟล์  จากฐานข้อมูลออนไลน์  
Google Drive  มาตรวจสอบ
นักเรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ า 

3. ท ารายงานนักเรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์
ขั้นต่ า  และท าบันทึกข้อความสรุป           

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 

 

8.  
 

2 วัน เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
ตามล าดับขั้น     
     1) หัวหน้าฝ่ายวชิาการ  
     2) รองผู้อ านวยการ   
     3) ผู้อ านวยการ 

ผู้บริหาร 

9.  
    ด าเนินการตามค าสั่งโรงเรียน   
 
 
 
 
 

1 วัน ด าเนินการตามค าสั่งโรงเรียน  เช่น 
1) ท าจดหมายแจ้งผู้ปกครอง 
2) ประสานงานกับฝ่ายกิจการ

นักเรียน  ไม่ให้นักเรียนกลับ
บ้านวันเสาร์-อาทิตย์ 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

 

 

 

  

รวบรวมเอกสาร  
และท ารายงานสรุป 

พิมพ์รายงานผลการปฏิบัติ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนรายห้อง 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 

สิน้สดุ 



ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

 
 
 
 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การออกเอกสารรับรองผลการเรียน 

รหัสงาน 
SOP 

03-03-07 

เวลารวม 
ตลอดกระบวนการ 
15 นาที/รายงาน 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

  
 
 การขอหนังสือรับรอง 

 

- นักเรียนรับค าร้องขอหนังสือรับรอง               
ที่ฝ่ายวิชาการ 
ประกอบด้วย : ปพ.1, ปพ.4, ปพ.7/1,  
ปพ.7/2, ใบรับรองผลการเรียนฉบับ
ภาษาอังกฤษ  และใบรับรองความเป็น
นักเรียนฉบับภาษาอังกฤษ   

- 

2.  

นักเรียนยื่นขอหนังสือรับรอง 
 

5 นาที นักเรียนกรอกค าร้องขอหนังสือรับรอง                 
น าค าร้องไปจ่ายค่าธรรมเนียม          
ที่งานการเงิน  แล้วน าค าร้องมายื่น          
ที่ฝ่ายวิชาการ 

นักเรียน  
เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

3.  

ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 
 

1 นาที เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง        
ของค าร้อง  รูปถ่าย  และประวัติข้อมูล
ของนักเรียน  พร้อมทั้งผลการเรียน        
ในระบบ  MIS 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

4.  
จัดท าหนังสือรับรอง 

 

5 นาที จัดท าหนังสือรับรอง  เวลา  10.00 น.  
ของทุกวัน (จันทร์ – ศุกร์) 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

5. 
นายทะบียนลงนาม 

1 นาที นายทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือรับรอง  และลงนาม 

นายทะเบียน 

6.  

เสนอผู้บริหาร 
2 วันท าการ เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ

ตามล าดับขั้น     
     1) หัวหน้าฝ่ายวชิาการ  
     2) รองผู้อ านวยการ   
     3) ผู้อ านวยการ 

ผู้บริหาร 

7.  
รับเอกสาร 

1 นาที 1. รับแฟ้มเอกสารคืน 
2.  แยกเอกสารใส่ตะกร้า 
3. นักเรียนรับเอกสารคืน          

พร้อมลงชื่อในสมุดรับเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 

   

เร่ิมต้น 

สิน้สดุ 


