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คู่มือการปฏิบัติงานการประเมินการอ่านออกเขียนได้ 

ของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 1 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดเตรียมเครื่องมือประเมินกำรอ่ำนออกเขียนได้ทุกระดับชั้น ตำมมำตรฐำน
และตัวชี้วัดและบัญชีค ำพื้นฐำนที่ก ำหนด  

2. จัดท ำหนังสือแจ้งสถำนศึกษำให้ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผล
กำรอ่ำนกำรเขียนระดับโรงเรียน 

3. ส่งเครื่องมือประเมินกำรอ่ำนกำรเขียนให้โรงเรียนก่อนด ำเนินกำรภำยใน      
1 วัน  ทำง My   office  

4. ให้โรงเรียนด ำเนินกำรประเมินนักเรียนทุกระดับให้แล้วเสร็จภำยใน 3  วัน 
5. ให้โรงเรียนบันทึกผลกำรประเมินในแบบบันทึกผลนักเรียนเป็นรำยบุคคลโดย

ใช้โปรแกรม Microsoft Excel   ส่งเขตพื้นที่กำรศึกษำภำยใน 3  วัน 
6.  โรงเรียนบันทึกผลในระบบรำยงำนผล e-MES  
7. จัดท ำรำยงำนสรุปผลแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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จัดท ารายงานสรุปผลแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

โรงเรียนบันทึกผลในระบบรายงานผล e-MES   
แนบไฟล์  Excel  ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ 

โรงเรียนบันทึกผลการประเมินในแบบบันทึกผลนักเรียนเป็นรายบุคคล 
ใช้โปรแกรม Microsoft Excel ภายใน  3 วนั 

โรงเรียนด าเนินการประเมินนักเรียนทุกระดับ 
ภายใน  3  วนั สรุปผล 

ส่งเครื่องมือประเมินการอ่านการเขียนให้โรงเรียน 
ก่อน 1  วนั ทางระบบ My office 

จัดท าหนังสือแจ้งสถานศึกษาให้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ระดบัโรงเรียน ระดบัชัน้เรียน 

จัดเตรียมเครื่องมือประเมินการอ่านออกเขียนได้ 
ป.1-6 ม.1-3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินการอ่านออกเขียนได้ 
 


