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ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
 ช่ือ  นางสาวปราณี  แสงรัมย์  ต าแหน่ง  นายทะเบียนโรงเรียนมารีย์อนุสรณ์  อายุ  37  ปี   
 ท่ีอยู่ปัจจุบัน 180 หมู่ 1 ถนนบุรีรัมย์-สตึก ต าบลบ้านยาง  อ าเภอเมืองบุรีรัมย์  จังหวัดบุรีรัมย์ 31000 
 เริ่มปฏิบัติหน้าท่ี  4 เมษายน 2554 
 วันท่ีบรรจุ  30  กันยายน  2554 
 ประสบการณ์ท างาน 11 ปี 
ประวัติการศึกษา (เรียงจากคุณวุฒิสูงสุดตามล าดับ) 
 

วุฒ ิ สาขาวิชา ปี พ.ศ. ที่จบ จากสถาบัน 
หลักสูตรวิชาชีพครู วิชาชีพครู 10 ตุลาคม 2553 มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 
ปริญญาตรี วท.บ. ระบบสารสนเทศ 9 มีนาคม 2552 มหาวิทยาลัยนเรศวร 
มัธยมศึกษาปีท่ี 6 วิทย์ – คณิต 19 มีนาคม 2547 โรงเรียนรมย์บุรพีิทยาคม  

รัชมังคลาภิเษก 
 
1.1 ประวัติการท างาน (เรียงล าดับข้อมูลจากอดีต-ปัจจุบัน) 
 

ล าดับ พ.ศ. ต าแหน่ง ขั้นเงินเดือน (บาท) 
1 2554 เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
2 2555 เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
3 2556 เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
4 2557 เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
5 2558 เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
6 2559 เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
7 2559 นายทะเบียน  
8 2560 นายทะเบียน  
9 2561 นายทะเบียน  
10 2562 นายทะเบียน  
11 2563 นายทะเบียน  
12 2564 นายทะเบียน  
13 2565-ปัจจุบัน นายทะเบียน  

 
1.2 ข้อมูลการปฏิบัติงาน ปีการศึกษา 2565 

      1. ศึกษา วิเคราะห์ ขอบข่ายงานและวางแผนการปฏิบัติให้สอดคล้องกับคุณภาพการศึกษา 
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      2. ก าหนดแนวปฏิบัติ และจัดท าคู่มือเกี่ยวกับงานทะเบียนวัดผล ทะเบียนนักเรียน การเทียบโอนผล
การเรียน และการทดสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
      3. ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน การลงทะเบียนเรียนซ้ า 
      4. จัดท าหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับช้ันให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
      5. ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนนักเรียน ก าหนดเลขประจ าตัวนักเรียน การเปล่ียนช่ือนามสกุล     
ท่ีอยู่ของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
      6. จัดท ารายช่ือ และตรวจสอบจ านวนนักเรยีนคงอยู่ และเข้า-ออกระหว่างภาคเรียน/ปี ให้เป็น
ปัจจุบัน/รายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียนและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
      7. จัดท าใบประกาศนียบัตร(ปพ.2) ของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
      8. จัดท าและตรวจสอบผลการเรียนของนักเรียน และประสานความร่วมมือ ส่งข้อมูลให้กับครูผู้สอน 
      9. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชา และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล 
(ปพ.6 และ ปพ.9) 
      10. ตรวจสอบการจบหลักสูตรระดับประถมศึกษาตอนปลายของนักเรียนประถมศึกษาปีท่ี 6 และจบ
หลักสูตรระดับมัธยมศึกษาตอนต้นของนักเรียนมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
      11. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีไม่มีสิทธิ์สอบ และมีผลการเรียนตกค้าง 
      12. ตรวจสอบและออกเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับผลการเรียนของนักเรียนให้ถูกต้อง สมบูรณ์ 
      13. ด าเนินการเทียบโอนความรู้ ทักษะและผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ และ
อื่น ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
      14. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนเข้า-ออก ระหว่างภาคเรียน/ปีการศึกษา 
      15. ด าเนินการและประสานความร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องในการจัดท า และพัฒนาเครื่องมือวัดผล 
ประเมินผลและทดสอบคุณภาพการศึกษาให้ได้มาตรฐาน 
      16. ด าเนินการวัดผลและทดสอบคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและองค์กรท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ทดสอบทางการศึกษาก าหนด 
      17. บันทึกและประมวลผลการวัดผล ประเมินผล และทดสอบคุณภาพการศึกษาให้เป็นระบบ ถูกต้อง 
สมบูรณ์ เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ และพร้อมให้บริการกับผู้ท่ีร้องขอ 
      18. จัดท าสมุดบันทึกเวลาเรียน ผลการเรียน (ปพ.5) ให้สอดคล้องกับแนวการวัดผล ประเมินผล
ตามท่ีหลักสูตรก าหนด 
      19. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน
ต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
      20. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานทะเบียนวัดผลประเมินผล เทียบโอนผลการ
เรียน และทดสอบคุณภาพการศึกษา    
  21. จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ระดับประถมศึกษา
ศึกษาปีท่ี 6 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 (ปพ.๑) 
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  22. จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง การศึกษาข้ันพื้นฐาน ระดับ
ประถมศึกษาปีท่ี 6 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 (แบบ ปพ.๓)  
  23. จัดส่งแบบรายงานนักเรียนจบการศึกษาในปีการศึกษานั้นๆ ต่อหน่วยงานต้นสังกัดท่ีเกี่ยวข้อง 
  24. บริหารจัดการและดูแลระบบงานทะเบียนและงานวัดผลประเมินผลท้ังในส่วนของระบบ MASS, 
School Bright และระบบ Regis ของ สช. เพื่อให้ผลการปฏิบัติงานสอดคล้องกันในทุกระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 หน้าที่ความรับผิดชอบพิเศษ (ถ้ามี) ได้แก่ 
1. ปฏิบัติหน้าท่ีในกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนท่ีได้รับการแต่งต้ังหรือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ี 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับเงินอุดหนุนนักเรียนโครงการอาหารเสริม(นม) 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีตามค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย ในการสอบวัดความรู้ต่างๆ ของฝ่ายวิชาการท้ังภายในและ

ภายนอกโรงเรียน เช่น การสอบอ่านนักเรียน ป.1 การสอบ O-NET นักเรียน ป.6 และ ม.3 การ
แข่งขันทักษะทางวิการต่างๆ เป็นต้น 

ตอนที่ 2 ข้อมูลการพัฒนาตนเอง 

2.1 ข้อมูลการอบรม/สัมมนา (กรอกข้อมูลในรอบปีการศึกษาที่ผ่านมา-ปัจจุบัน (ถ้ามี) 

ในปีการศึกษา 2565 ข้าพเจ้าได้ปฏิบัติกิจกรรมการพัฒนาตนเอง โดยแจกแจงข้อมูลได้ดังนี้ 

ท่ี ชื่อหลักสูตรอบรม/สัมมนา หน่วยงานที่จัด วัน/เดือน/ป ี
จ านวน 
(ชม.) 

สถานที่จัด 

1 การอบรมเชิงปฏิบัติการ
โรงเรียนคุณธรรม เรื่องการ
พัฒนาครูโครงงานคุณธรรม 
  

ศูนย์คุณธรรม 13-14 
พฤษภาคม 

2565 
 

16 โรงเรียนมารีย์
อนุสรณ์ จ.บุรีรัมย์ 

รวม 16 ชั่วโมง 

2.2 ข้อมูลการศึกษาดูงาน (กรอกข้อมูลในรอบปีการศึกษาที่ผ่านมา-ปัจจุบัน (ถ้ามี) 
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ท่ี 
ชื่อหลักสูตรอบรม/สัมมนา/

ทัศนศึกษา 
หน่วยงานที่จัด วัน/เดือน/ป ี

จ านวน 
(ชม.) 

สถานที่จัด 

      
      
      

รวม   ชั่วโมง 

2.3 ข้อมูลการเป็นวิทยากร/การบ าเพ็ญประโยชน์ต่อสังคม (กรอกเพื่อสะท้อนการอุทิศตน)  

 

คร้ังที่ วัน/เดือน/ป ี ประเด็นการเป็นวิทยาการ/ภารกิจเพื่อสังคม สถานที่จัด 
    
    
    

การเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการเพื่อพัฒนาตนเอง ภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือภายในโรงเรียนมีดังนี้ 

1. อื่นๆ  ได้แก่  ร่วมกิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ ท่ีทางโรงเรียนจัดขึ้น ตลอดปีการศึกษา 2565 

 

 
 
ตอนที่ 3.  ผลการประเมินการปฏิบัติงานปีการศึกษา  2565 

3.1  พฤติกรรมที่แสดงถึงความเป็นผู้มีวินัย คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

พฤติกรรมที่แสดงออก 
ระดับของการปฏิบัติ/ คุณภาพ 

มาก 
ที่สุด 

มาก 
ปาน 
กลาง 

น้อย 
น้อย 
ที่สุด 

1.  การมีวินัย 
1.1 การมีวินัยในตนเอง  ยอมรับและถือปฏิบัติตามกฎ กติกา มารยาท 

ขนบธรรมเนียม และแบบแผนอันดีงามของสังคม      

1.2 การรักษาและเสริมสร้างวินัยในต าแหน่งหน้าท่ีราชการ   
การปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบแบบแผนของทางราชการ      

1.3 การตรงต่อเวลา  การอุทิศเวลาให้แก่ราชการและผู้เรียนอย่าง
ต่อเนื่อง      

1.4 ความซื่อสัตย์สุจริตในการปฏิบัติหน้าท่ี  การรักษาผลประโยชน์
ของทางราชการ  และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน      

4 



 
 

พฤติกรรมที่แสดงออก 
ระดับของการปฏิบัติ/ คุณภาพ 

มาก 
ที่สุด 

มาก 
ปาน 
กลาง 

น้อย 
น้อย 
ที่สุด 

1.5 การรักษาความสามัคคี  มีน้ าใจ  เอื้อเฟือเผือแผ่ต่อเพื่อนร่วมงาน 
องค์กร และชุมชน      

2. การประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 
2.1 ความอุตสาหะ ขยัน อดทน มุ่งมั่นและรับผิดชอบต่อผลสัมฤทธิ์

ของงาน  โดยยึดหลักประหยัด คุ้มค่า มีประสิทธิภาพ      

2.2 การยึดมั่นในคุณธรรม  จริยธรรม  มีความศรัทธาและปฏิบัติตน      
ตามหลักศาสนา      

2.3 การยึดมั่นในหลักนิติธรรม  ยืนหยัดกระท าในส่ิงท่ีถูกต้อง  
เป็นธรรมและชอบด้วยกฎหมาย      

2.4 การยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอนัมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  และวางตัวเป็นกลางทางการเมือง      

2.5 การมีส่วนร่วมในการอนุรกัษ์วัฒนธรรมไทยและส่ิงแวดล้อม      
3.  การด ารงชีวิตอย่างเหมาะสม 

3.1 การด ารงชีวิตตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง      
3.2 การละเว้นอบายมุขและส่ิงเสพติด      
3.3 การใช้หรือให้ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลและของทางราชการให้

เป็นไปด้วยความถูกต้อง      

3.4 การด ารงตนเป็นแบบอย่างท่ีดี เหมาะสมกับสถานภาพ                       
และต าแหน่งหน้าท่ี      

3.5 การประหยัด  ซื่อสัตย์  อดทน      
 

 

 

 

4.  ความรักและศรัทธาในวิชาชีพ 
4.1 การเป็นสมาชิกท่ีดี  สนับสนุนหรือร่วมกิจกรรมของวิชาชีพและทาง

วิชาการอย่างสร้างสรรค์      

4.2 การศึกษา ค้นคว้า ริเริ่ม สร้างสรรค์ความรู้ใหม่ๆ มาใช้พัฒนาใน
วิชาชีพ      

4.3 การมีบทบาทเป็นผู้น าทางวิชาการในวงการวิชาชีพ      
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4.4 การรักษาช่ือเสียง ปกป้องศักดิ์ศรีแห่งวิชาชีพและการยกย่องเชิดชู
เกียรต ิ      

4.5 การเสริมสร้างปลูกจิตส านึกท่ีดีแก่ผู้เรียน ชุมชน สังคม      
5.  ความรับผิดชอบในวิชาชีพ 

5.1 การเอาใจใส่  ถ่ายทอดความรู้ หรือส่งเสริมการแสวงหาความรู้โดย
ไม่บิดเบือน ปิดบังหวังส่ิงตอบแทน 

 
    

5.2 การเอาใจใส่ช่วยเหลือผู้เรียนและผู้รับบริการเต็มความสามารถตาม
หลักวิชาชีพอย่างสม่ าเสมอเท่าเทียมกัน 

 
    

5.3 การศึกษา ค้นคว้า ริเริ่มสร้างสรรค์ความรู้ใหม่  นวัตกรรมในการ
พัฒนางานในหน้าท่ี 

 
    

5.4 การประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพและแบบแผน
พฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 
    

5.5 การมีจิตอาสา  จิตสาธารณะ และมุ่งประโยชน์ส่วนรวม      

 
  



 
 

3.2  ผลการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพ 

รายการปฏิบัติ 

ระดับคุณภาพ 

มาก

ที่สุด 
มาก 

ปาน

กลาง 
น้อย 

น้อย

ที่สุด 

1. การให้ข้อมูล เอกสาร เกี่ยวกับงานพยาบาล รวดเร็ว ถูกต้อง และ
แม่นย า 

     

2. การให้บริการแก่ผู้มารับบริการตามล าดับ ก่อน- หลัง      

3. การให้บริการไม่ยุ่งยาก ไม่ซับซ้อน      

4. ความสะดวกในการติดต่อขอใช้บริการ      

5. ระยะเวลาในการรับบริการแต่ละครั้ง      

6. มีความกระตือรือร้น เอาใจใส่ในการให้บริการ      

7. พูดจา สุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส มีความเป็นกันเอง      

8. ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา ตอบข้อซักถามได้ดี      
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ตอนที่ 4 แนวทางการพัฒนาคุณภาพในการปฏิบัติงาน 

4.1 สรุปผลการด าเนินงานภาคเรียนที่ 1 และ 2 ปีการศึกษา 2565 ในภาพรวม (ด้านการแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน  

มีการพัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ และสืบค้นหาวิธีการ ศึกษารายละเอียดจากคู่มือการปฏิบัติงาน ผู้รู้                     
ขอรับค าแนะน า ปรึกษาหารือ จากหัวหน้างาน ผู้บริหารทุกท่าน และรับฟังข้อคิดเห็นของกลุ่มสมาชิกในกลุ่มงาน                 
ฝ่ายวิชาการ เพื่อพัฒนา ปรับปรุงคุณภาพงานให้มีประสิทธิภาพสูงสุด เกิดประโยชน์แก่สถานศึกษาหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

4.2 จุดเด่นและข้อเสนอแนะ  
1) ด้านคุณภาพผู้ปฏิบัติงาน 
จุดเด่น  

1.  โรงเรียนมีโครงสร้างการบริหารท่ีชัดเจน แบ่งหน้าท่ีการปฏิบัติงาน เพื่อให้งานเป็นระบบ 
2.  โรงเรียนมีสวัสดิการอาหารกลางวัน ส าหรับครู บุคลากร พนักงาน ในตอนเท่ียงทุกวัน ท า

ให้ได้รับความสะดวกไม่ต้องเร่งรีบในการต้องไปจัดหาซื้ออาหาร มีเวลาในการดูแลนักเรียน และครู
ทานอาหารร่วมกันฉันพี่น้อง 

3.  ผู้บริหารมีเมตตามอบสวัสดิการ ขวัญและก าลังใจให้กับครู บุคลากร พนักงาน ท่ี
ปฏิบัติการสอนอยู่นาน และท าคุณประโยชน์ต่อโรงเรียน เช่น มอบทองให้ครู บุคลากร พนักงาน นาน
ปี ให้สวัสดิการชุดปฏิบัติการ เป็นต้น 

  4.  ข้าพเจ้ามีความกระตือรือร้นในปฏิบัติหน้าท่ี  มีความรับผิดชอบในการท างานได้ดีเย่ียม  
มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และปรับปรุงงาน  หาแนวทาง  หลักการใหม่ ๆ   วิธีการใหม่ ๆ มาใช้ให้
เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

5.  ข้าพเจ้ามีการพัฒนาในการปฏิบัติงาน โดยการเข้ารับการอบรมพัฒนาตนเองอย่าง
สม่ าเสมอ  

 
4.3 ข้อเสนอแนะอืน่ ๆ  

……………………………………………………….………………………………………………………………………. 
 
    

ลงช่ือ...............................................................ผู้รายงาน 
( นางสาวปราณี  แสงรัมย์ ) 

ต าแหน่ง นายทะเบียน 
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ภาคผนวก 
ภาคผนวก ก 

ประเภทรูปภาพ 

 



 
 

 
 

11 กุมภาพันธ์ 2566 ปฏิบัติหน้าที่ในการสอบวัดความรู้ระดับชาติ (O-NET) ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6  
ณ โรงเรียนมารีย์อนุสรณ์  
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9 กุมภาพันธ์ 2566 ร่วมประชุมกรรมการการสอบวัดความรู้ระดับชาติ (O-NET) ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 
และช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3 ณ โรงแรมเดอ ศิตา ปร้ินเซส บุรีรัมย์ โดยศึกษาธิการจังหวัดบุรีรัมย์ 
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ปฏิบัติงานในหน้าที่หลักงานวัดผลและประเมินผลตลอดปีการศึกษาอย่างเต็มประสิทธิภาพ 
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ภาคผนวก ข 

ประเภทเกียรติบัตร 
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ภาคผนวก ค 

ประเภทค าสั่ง 
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ภาคผนวก ง 

ประเภทหนังสือบรรจุแต่งต้ัง 
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