
 



คาํนํา 

คู่มอืการบรหิารงานทะเบยีน เป็นเอกสารที�เขยีนจากการบรหิารงานทะเบยีน จากสภาพที�เป็นจรงิของงาน
ทะเบยีน วดัผล และเทยีบโอนผลการเรยีน โรงเรยีนละหานทรายรชัดาภเิษก โดยมวีตัถุประสงคเ์พื�อเป็นแนวทางการ
ปฏบิตังิานและสรา้งความเขา้ใจในการนําหลกัการบรหิารมาสูก่ารปฏบิตัทิี�เป็นจรงิใหไ้ดผ้ลอย่างมปีระสทิธภิาพ พรอ้ม
กบัการพฒันางานทะเบยีนในโรงเรยีนสูชุ่มชนและทอ้งถิ�น จากการที�โรงเรยีนไดร้บัการสนับสนุนจากผูป้กครองและครู
โรงเรยีนละหานทรายรชัดาภเิษกในการนําเทคโนโลยคีอมพวิเตอรม์าใชใ้นการพฒันาคุณภาพการศกึษา การเรยีนการ
สอนและการบรกิารจดัการ อนัเป็นการสนองนโยบายของโรงเรยีนและทางราชการตามยุทธศาสตรก์ารพฒันาคุณภาพ
การศกึษาตามแนวการปฏริูปการศกึษาของพระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาต ิโดยเฉพาะการนําผลความสําเรจ็ต่างๆ 
ในการบรหิารงานทะเบยีนสู่โลกกวา้งทางการศกึษาในการสรา้งเครอืข่ายอนิเตอรเ์น็ตทั 0งภายนอกและภายในโรงเรยีน 
(Internet) และ เครอืขา่ยบรกิารดา้นงานทะเบยีน  

หวงัเป็นอย่างยิ�งว่า คู่มอืการบรหิารงานทะเบยีนนี0คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการบรหิารงานการ
พฒันางานวชิาการในโรงเรยีนใหเ้กดิประสทิธภิาพตามเจตนารมณ์ตามพระราชบญัญตักิารศกึษา แห่งชาต ิพ.ศ. 
๒๕๔๒ และที�แกไ้ขเพิ�มเตมิ (ฉบบัที� ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ สบืไป 
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งานทะเบียน วดัผล และเทียบโอนผลการเรียนโรงเรียนละหานทรายรชัดาภิเษก 
งานทะเบยีน วดัผล และเทยีบโอนผลการเรยีน โรงเรยีนละหานทรายรชัดาภเิษก มกีารกําหนด

กระบวนการและขั �นตอนในการบรหิารกลุ่มงานทะเบยีนดงันี� 
๑. การวางแผน (Planning)  
๒. การจดัองคกร (Organizing)  
๓. การจดัวางตวับุคลากร (Staffing)  
๔. การบงัคบับญัชา (Directing)  
๕. การประสานงาน (Co-ordinating)  
�. การรายงาน (Reportting) 
๗. การงบประมาณ (Budgeting)  
งานทะเบยีน วดัผล และเทยีบโอนผลการเรยีน ไดว้างแผนงานไวใ้นแผนปฏบิตักิาร และแผน ปฏบิตักิาร/

โครงการ/งาน/ กจิกรรม ประจําปีแลว้ยงักําหนด บทบาท หน้าที$ ที$สนองเจตนารมณ์ พระราชบญัญตักิารศกึษา
แห่งชาต ิไวด้งันี� 

งานทะเบียนนักเรียนและเทียบโอนผลการเรียน 
ในการบรหิารงานทะเบยีน ฝ่ายทะเบยีนไดจ้ดัวางตวับุคลากร เพื$อใหก้ารปฏบิตังิานตามคําสั $งงาน 

ดาํเนินการอย่าง มปีระสทิธภิาพตามโครงสรา้งการจดัวางตวับุคคลดงันี�  
ภาระงานสายผู้บริหาร  
๑. นายประภาส  สนิทรมัย ์ ตําแหน่ง ผูอํ้านวยการโรงเรยีนละหานทรายรชัดาภเิษก ปฏบิตัหิน้าที$

ผูอํ้านวยการโรงเรยีนละหานทรายรชัดาภเิษก มภีาระงานดา้นการบรหิารและอํานวยการใหง้านต่างๆ ของโรงเรยีน
ดาํเนินไปดว้ยความเรยีบรอ้ยมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิลเป็นไปตามนโยบายการจดัการศกึษาของสถานศกึษา 
สาํนกังานเขตพื�นที$การศกึษา สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขั �นพื�นฐาน กระทรวงศกึษาธกิารและนโยบาย
อื$นๆ ของรฐับาล ปฏบิตังิานอื$นๆ ตามที$ผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย  

๒. นายจนัทรเ์ทพ  สุขกระโทก ตําแหน่ง รองผูอํ้านวยการโรงเรยีนละหานทรายรชัดาภเิษก ปฏบิตัหิน้าที$
รองผูอํ้านวยการโรงเรยีนละหานทรายรชัดาภเิษก มภีาระงานดา้นการบรหิาร และอํานวยการตามที$ไดร้บั
มอบหมายจากผูอํ้านวยการโรงเรยีน ในการกํากบันิเทศ ตดิตาม ดแูลและอํานวยการตามที$ไดร้บัมอบ 
หมายและปฏบิตัหิน้าที$อื$นตามที$ผูอํ้านวยการโรงเรยีนมอบหมาย  

๓. นายพิสิทธิ	   น้อยพลี ตําแหน่ง หวัหน้ากลุ่มบรหิารวชิาการโรงเรยีนละหานทรายรชัดาภเิษก ปฏบิตัิ
หน้าที$หวัหน้ากลุ่มบรหิารวชิาการโรงเรยีนละหานทรายรชัดาภเิษก มภีาระงานวางแผน บรหิารจดัการ และการ
ดาํเนินงานร่วมกบัคณะกรรมการบรหิารงานหลกัสตูรและงานวชิาการ เพื$อนํานโยบายแผนปฏบิตังิานไปปฏบิตัใิห้
เกดิประสทิธภิาพสงูสุด  

๔. นายก้องเกียรติชยั  ทบวงศร ีนายทะเบยีน และ นายทวีศกัดิ	   แพงเจริญ รองนายทะเบยีน มหีน้าที$ 
- ดาํเนินการจดัทําทะเบยีนประวตัยิ่อของนกัเรยีนในสมุดทะเบยีนนกัเรยีน เมื$อมนีกัเรยีนขอลาออกระหว่างปีหรอื
จบการศกึษาใหด้าํเนินการจําหน่ายนกัเรยีนออกจากทะเบยีนนกัเรยีนใหเ้ป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 
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- จดัทาํสถตินิกัเรยีนที$มาเรยีนรายเดอืน สถติกิารศกึษา สถติกิารรบั การจําหน่ายนักเรยีนตดิตามนกัเรยีนที$ขาด
เรยีนนาน เกบ็หลกัฐานการตดิตามและดําเนินการจําหน่ายออกจากทะเบยีนนกัเรยีนครบถว้นถูกตอ้งตามระเบยีบ 
- ดาํเนินงานเกี$ยวกบัรบัคํารอ้งขอแกไ้ขหลกัฐานในทะเบยีนนกัเรยีน เช่น แกไ้ขชื$อ ชื$อสกุล วนั เดอืน ปี เกดิ หรอื 
อื$นๆ และดาํเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้งตามหลกัฐานความเป็นจรงิทุกครั �งที$มกีารแกไ้ขใหนํ้าเสนอผูอํ้านวยการ
โรงเรยีนลงนาม 
- ร่วมเป็นกรรมการจดันกัเรยีนเขา้แผนการเรยีน เป็นกรรมการคดัเลอืกนกัเรยีน ม.๓ เขา้เรยีนต่อ ม.๔ พจิารณา 
จดันกัเรยีนที$ยา้ยสถานศกึษาอื$นเขา้แผนการเรยีน และพจิารณาเหน็ชอบกบัฝ่ายวดัผลและประเมนิผล การเรยีนใน
กรณี นกัเรยีนของเปลี$ยนแผนการเรยีน 
- จดัทาํและตรวจสอบระเบยีนแสดงผลการเรยีน (รบ.๑ ต-ป, รบ.: บ-พ, ปพ.๑ บ-พ) ใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบนัอยู่
เสมอ ออกใบระเบยีนแสดงผลการเรยีนใหน้กัเรยีนที$จบการศกึษา หรอืนกัเรยีนที$ประสงคข์อลาออกโดยดาํเนินตาม
ระเบยีบของ กระทรวงศกึษาธกิาร ว่าดว้ยการประเมนิผลการเรยีน จดัเกบ็หลกัฐานตามระเบยีบใหเ้รยีบรอ้ยและ
ปลอดภยั 
- ออกจดหมายลงทะเบยีนแจง้ใหผู้ป้กครองทราบ และเชญิใหก้รณีที$ตรวจพบว่าผลการเรยีนมปัีญหา ไม่ไดแ้กไ้ข 
จะทําใหน้กัเรยีนไม่สามารถจบหลกัสตูรได ้และประสานงานตดิตามฝ่ายวดัผลและประเมนิผลการเรยีนเพื$อ
ดาํเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ 
- ตั �งคณะกรรมการตรวจสอบระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑ บ-พ) สาํหรบันกัเรยีนที$จบการศกึษา ในช่วงชั �นที$ 
๓ และ ๔ พรอ้มทั �งใหค้ณะกรรมการลงนามรบัรองความถูกตอ้งว่าจบหลกัสตูรจรงิดา้นหลงั ปพ.๑ ทุกแผ่น และ
ผูอํ้านวยการลงนาม 
- จดัทาํแบบรายงานผลการเรยีนของผูท้ี$จบหลกัสตูร (ปพ.@ บ-พ) ใหเ้สรจ็สิ�นเรยีบรอ้ยภายใน ๓๐ วนั หลงัวนั
อนุมตัผิลการเรยีนต่อสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขั �นพื�นฐาน สาํนกังานเขตพื�นที$การศกึษาและเกบ็ไวท้ี$
โรงเรยีน 
- ดาํเนินการจดัทํารายงานขอ้มลู ลงในระบบออนไลน์ SGS ใหถู้กตอ้งสมบูรณ์และเป็นปัจจุบนั 
- ดาํเนินการเขยีนใบประกาศนียบตัร (ปพ.๒ บ-พ) จดัทําทะเบยีนควบคุมการออกประกาศนียบตัร ใหถู้กตอ้ง
เรยีบรอ้ย ควบคุมดแูลการจ่ายประกาศนียบตัร 
- ดาํเนินการในการออกเอกสารรบัรองผลการเรยีน (ปพ.:) เอกสารรบัรองการเป็นนักเรยีน (ปพ.B) เอกสาร
แสดงผลการ เรยีนภาษาองักฤษ และเอกสารรบัรองอื$นๆ ที$นกัเรยีนอื$นคาํรอ้งขอ 
- ดาํเนินการใหค้วามร่วมมอืกบัสถาบนัการศกึษาอื$นๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒนิกัเรยีนที$จบการศกึษาไปแลว้ และ
ตอ้งดาํเนินการตรวจสอบหลกัฐานคุณวุฒนิกัเรยีนใหม่ที$เขา้เรยีน ใหค้วามร่วมมอืการตอบหนงัสอืสอบถาม ที$มกีาร
สอบถามมาตามระเบยีบและแนวปฏบิตัขิองทางราชการ 
- ดาํเนินการเกี$ยวกบัการรบัคาํรอ้งต่างๆ เช่น การผ่อนผนัการเรยีนและการหยุดพกัการเรยีนการ เปลี$ยนแปลง 
รายวชิาเรยีน ระเบยีบแสดงผลการเรยีนต่างๆ ในประกาศนียบตัรแบบรายงานผลการเรยีนของผูท้ี$จบหลกัสตูร 
แบบ ปพ. ต่างๆ และดแูลรกัษา พสัดุครุภณัฑ ์ฯลฯ ใหเ้ป็นระเบยีบ เพื$อสะดวกรวดเรว็ในการดาํเนินงานและไม่สญู
หาย 
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- ดาํเนินการพมิพใ์บรบัรองผลการเรยีน สาํหรบันกัเรยีนที$กําลงัศกึษาอยู่และยงัไม่จบหลกัสตูร จดัเกบ็รปูถ่ายเพื$อ
ทาํใบ ระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑ บ-พ) 
- ดาํเนินการเทยีบโอนผลการเรยีนนกัเรยีนที$ยา้ยถานศกึษาตามหลกัสตูรการศกึษาขั �นพื�นฐานและหลกัสตูรเดมิ 
กรณีรบัยา้ยนกัเรยีนที$มปัีญหาจากโรงเรยีนอื$นๆ เมื$อเทยีบเรยีบรอ้ยแลว้กเ็สนอแต่งตั �งคณะกรรมการพจิารณา
หลกัฐานการศกึษา ความรูป้ระสบการณ์ ความสามารถ และการปฏบิตัจิรงิตามกฎกระทรวงและระเบยีบที$
กระทรวงศกึษาธกิารกําหนด 

มีบทบาทและหน้าที�ดงันี� 
- วางแผนการบรหิารงานและจดัทําแผนปฏบิตังิาน/โครงการ/งาน ปฏทินิงานทะเบยีน  
- ปฏบิตัหิน้าที$นายทะเบยีนของโรงเรยีน  
- ตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานงานทะเบยีน  
- ดาํเนินการรบัมอบตวัลงทะเบยีนประวตันิกัเรยีน และจาํหน่ายนกัเรยีน 
- จดัทาํ ตรวจสอบและออกเอกสารหลกัฐานทางการศกึษาและใบประกาศนียบตัร  
- บรกิารตรวจสอบวุฒกิารศกึษาแกไ้ขหลกัฐานต่างๆ และการลาออกของนกัเรยีน  
- จดัทาํและเกบ็รกัษาเอกสารหลกัฐานทางการศกึษา และงานทะเบยีนใหเ้ป็นปัจจุบนั 
- จดัทาํแบบฟอรม์ สถติ ิขอ้มลูสารสนเทศงานทะเบยีน  
- จดัทาํระเบยีบแนวทางปฏบิตัเิกี$ยวกบังานทะเบยีน  
- วเิคราะหง์านรวบรวมปัญหาอุปสรรคขอ้เสนอแนะในการแกปั้ญหา  
- วางแผนการบรหิารงานวดัผลและจดัทาํแผนปฏบิตังิาน/โครงการ/งาน ปฏทินิ งานวดัและประเมนิผล  
- ตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานวดัผล  
- จดัทาํระเบยีบการวดัและประเมนิผล แนวทางปฏบิตัเิกี$ยวกบังานวดัผล  
- ดาํเนินงานพสัดุของงานวดัผล  
- ประสานงานเกี$ยวกบังานวดัผลกบัเจา้หน้าที$วดัผลกลุ่มสาระฯ 
- รบัผล ตรวจสอบความถูกตอ้งกบังานคอมพวิเตอรแ์ละเกบ็หลกัฐานผลการเรยีน  
- จดัทาํตารางสอนและตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค สอบแกต้วั  
- จดัทาํแบบฟอรม์งานวดัผล เอกสารการวดัและประเมนิผล  
- จดัสอบวดัและประเมนิผลใหเ้ป็นไปตามระเบยีบการวดัผลประเมนิผล  
- วเิคราะหง์านรวบรวมปัญหาอุปสรรคขอ้เสนอแนะในการแกปั้ญหา  
- ปฏบิตัหิน้าที$อื$นตามที$รองผูอํ้านวยการฝ่ายวชิาการมอบหมาย 

ขอบข่ายงานทะเบียน 
๑. งานรบันกัเรยีนใหม่ การมอบตวั/การตรวจสอบ และจดัเกบ็เอกสารมอบตวั  
๒. งานทะเบยีนประวตัขิองนกัเรยีน  
๓. งานจาํหน่ายนกัเรยีนออกจากทะเบยีนนกัเรยีน  
๔. งานสถติขิอ้มลูพื�นฐานของนกัเรยีนและจํานวนนกัเรยีน  



๔ 

 

๕. งานออกเอกสารแสดงผลการเรยีนของนกัเรยีนที$จบการศกึษาแลว้และที$กําลงัศกึษา  
�. งานเกบ็เอกสารแสดงผลการเรยีนของนกัเรยีนทั �งหมด  
๗. งานตรวจสอบวุฒกิารศกึษาของนกัเรยีนที$หน่วยงานอื$นประสานมา  
๘. จดัทํารายงานผลการเรยีนเฉลี$ย (GPA)และลําดบัผลการเรยีน (Pr) ของนกัเรยีนชั �นมธัยมศกึษาปีที$ ๓ และ 
    นกัเรยีนชั �นมธัยมศกึษาปีที$ �  
I. จดัทําแบบรายงานผูส้าํเรจ็การศกึษา  
๑๐. ตรวจสอบโปรแกรมการเรยีนและเทยีบโอนผลการเรยีนของนกัเรยีนที$ยา้ยเขา้เรยีนระหว่างปีการศกึษา  
๑๑. ประสานการประเมนิผลการเรยีนและเทยีบโอนผลการเรยีนของนกัเรยีนที$ไปศกึษาสถาบนัอื$นๆ  
๑๒. งานสถติขิอ้มลูงานทะเบยีน  
๑๓. ภาระงานเฉพาะกจิที$โรงเรยีนมอบหมาย 

การติดต่องานทะเบียน 
๑. เวลาติดต่องานทะเบียน 
สาํหรบันกัเรยีน  
เวลาราชการ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ยกเวน้ วนัหยุดราชการและวนัหยุดนกัขตัฤกษ์  
สาํหรบัผูป้กครองและบุคคลทั $วไป 
เวลาราชการ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ยกเวน้ วนัหยุดราชการและวนัหยุดนกัขตัฤกษ์  
 
๒. การขอเอกสารทางการศึกษา  

๒.: นกัเรยีนปัจจุบนั 
๒.๑.๑ นกัเรยีนตอ้งเขยีนคาํรอ้งดว้ยตนเองในใบคาํรอ้ง  
๒.๑.๒ กรอกขอ้มลูดว้ยตวับรรจง และชดัเจน  
๒.๑.๓ คาํรอ้งภาษาองักฤษเขยีนตวัพมิพใ์หญ่ ชื$อและนามสกุลเขยีนใหต้รงกบัชื$อ - นามสกุล ใน 

Passport 
๒.๑.๔ เอกสารที$ตอ้งตดิรปู ใชร้ปูถ่ายขาวดาํ ขนาด ๓ X ๔ เซนตเิมตร (ไม่รวมกรอบ)แต่งกายถูกตอ้ง 

ตามระเบยีบของโรงเรยีน และตอ้งไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยดร์ปูถ่ายสติLกเกอรห์รอืภาพสแกน และเขยีนชื$อ-
นามสกุลหลงัรปูถ่ายทุกใบ 

๒.๑.๕ รบัเอกสารหลงัจากยื$นคาํรอ้งแลว้ ๓ วนัทาํการ  
๒.๑.๖ นกัเรยีนปัจจุบนัตอ้งแต่งเครื$องแบบนกัเรยีนเมื$อมาตดิต่อกบังานทะเบยีนวดัผลทุกครั �ง 
๒.๑.๗ นกัเรยีนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไวถ้่วงหน้า โดยเฉพาะช่วงปิดภาคเรยีน 

นกัเรยีนควรทําเรื$องขอเอกสารถ่วงหน้ามฉิะนั �นจะไม่ไดร้บัความสะดวกเท่าที$ควร  
หมายเหตุ  ภาคเรยีนที$ ๑ ขอเอกสารภายในวนัที$ ๑๐ ตุลาคม 

ภาคเรยีนที$ ๒ ขอเอกสารภายในวนัที$ ๓๑ มนีาคม  
 
 



๕ 

 

๒.๒ สาํหรบัศษิยเ์ก่า 
๒.๒.๑ เขยีนคาํรอ้งขอเอกสารที$งานทะเบยีน  
๒.๒.๒ ตอ้งแต่งกายสุภาพ  
๒.๒.๓ ถา้ตอ้งการขอเอกสารการจบการศกึษา ใหป้ฏบิตัดิงัต่อไปนี�  
ศษิยเ์ก่าที$ใชใ้บ รบ. เอกสารหลกัฐานที$ตอ้งเตรยีม 

๑. รปูถ่ายขนาด O นิ�ว จํานวน ๒ รปู ใสเ่สื�อเชิ�ตสขีาว ไม่ตดิเครื$องหมายใดๆ และถ่ายไม่เกนิ � 
เดอืน 

๒. ใบแจง้ความเอกสารหาย แต่ถา้เอกสารชาํรุดใหนํ้ามาแสดงโรงเรยีนจะออกเอกสารใหม่ ใหร้บั
เอกสาร 

ที$ขอไวไ้ดภ้ายใน ๗ วนัทาํการ 
ศษิยเ์ก่าที$ใชใ้บ ปพ. เอกสารหลกัฐานที$ตอ้งเตรยีม 

:. รปูถ่ายขนาด ๓ X ๔ (: นิ�วครึ$ง) จาํนวน ๒ รปู ใสเ่สื�อเชิ�ตสขีาว ไม่ตดิเครื$องหมายใดๆ และ
ถ่ายไม่ 

เกนิ 6 เดอืน 
O. ใบแจง้ความเอกสารหาย แต่ถา้เอกสารชาํรุดใหนํ้ามาแสดงโรงเรยีนจะออกเอกสารใหม่ ใหร้บั 

เอกสารที$ขอไวไ้ดภ้ายใน ๗ วนัทาํการ 
๒.๒.๔ ศษิยเ์ก่ามารบัเอกสารไดภ้ายใน ๗ วนัทาํการ ไม่นบัวนัหยุดราชการ  

๓. ระหว่างปิดภาคเรียน 
๓.๑ นกัเรยีนปัจจุบนัตอ้งแต่งเครื$องแบบนกัเรยีนทุกครั �งที$มาตดิต่องานทะเบยีน 
๓.๒ นกัเรยีนชั �น ม.๓ และ ม.� ตอ้งแต่งเครื$องแบบนกัเรยีนเมื$อมาตดิต่องานทะเบยีน จนถงึวนัที$ ๑๕ 

พฤษภาคม หลงัจากนั �นแต่งกายสุภาพ 
 
 
 

ระเบียบว่าด้วยการเปลี�ยนแปลงหลกัฐาน 
นกัเรยีนคนใดมคีวามประสงคจ์ะขอเปลี$ยนแปลงหลกัฐานในทะเบยีนนกัเรยีน ไดแ้ก่ ชื$อ-ชื$อสกุล ของ

ตนเอง บดิา หรอืมารดา ใหป้ฏบิตัดิงันี�  
๑. ยื$นคาํรอ้งขอเปลี$ยนแปลงหลกัฐานที$งานทะเบยีน หอ้งกลุ่มบรหิารวชิาการ โดยแนบหลกัฐาน ดงัต่อไปนี� 

๑.๑ ใบสาํคญัการเปลี$ยนชื$อ หรอืชื$อสกุล พรอ้มรบัรองสําเนาเอกสาร  
๑.๒ สาํเนาทะเบยีนบา้นหรอืสาํเนาบตัรประจําตวัประชาชน ที$เจา้หน้าที$ทะเบยีนราษฎรไ์ดแ้กไ้ขขอ้มลูชื$อ 

–  
ชื$อสกุล เรยีบรอ้ยแลว้ พรอ้มรบัรองสาํเนาเอกสาร  
๒. เมื$อยื$นคาํรอ้งแลว้เจา้หน้าที$จะทําการตรวจสอบหลกัฐานแลว้คนืฉบบัจรงิใหท้ั �งหมดจงึจะถอืว่าการยื$นคํารอ้งนั �น 
เสรจ็สมบูรณ์  



๖ 

 

๓. ในกรณีนกัเรยีน ม.� ใหด้าํเนินการขอเปลี$ยนแปลงหลกัฐานใหเ้สรจ็สิ�นภายใน ๓๐ มถิุนายน เนื$องจากโรงเรยีน 
จะตอ้งสง่รายชื$อนกัเรยีนไปยงัสาํนกังานทดสอบการศกึษาแห่งชาต ิ(สทศ) เพื$อ ใชใ้นการสอบ O-NET คาํชี�แจง
สาํหรบันกัเรยีนที$เขา้ร่วมโครงการแลกเปลี$ยน 

การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียน 
หลกัเกณฑ ์
๑. ใหผู้ป้กครองแจง้ความจาํนงการยา้ยเขา้เรยีน  
๒. โรงเรยีนพจิารณาการรบัยา้ยเบื�องตน้ก่อนรบัคาํขอจากเหตุผล ความตอ้งการและความจาํเป็นของนกัเรยีนและ 
ผูป้กครอง 
@. ใหผู้ป้กครองยื$นเอกสารการสง่ตวัจากโรงเรยีนเดมิ (แบบ พฐ :I/: หรอื แบบ บค.OQ) เมื$อไดร้บัยา้ยจาก
โรงเรยีน 
เอกสาร/หลกัฐาน 
• บตัรประจําตวัประชาชน สําเนา ๑ ฉบบั) ของนกัเรยีน พรอ้มรบัรองสาํเนาเอกสาร  
• บตัรประจําตวัประชาชน (สาํเนา ๒ ฉบบั) ของบดิา มารดา และผูป้กครองที$พามาสมคัร พรอ้มรบัรองสาํเนา
เอกสาร 
• สาํเนาทะเบยีนบา้น (สาํเนา ๑ ฉบบั) ของนกัเรยีน พรอ้มรบัรองสาํเนาเอกสาร 
• สาํเนาทะเบยีนบา้น (สาํเนา ๒ ฉบบั) ของบดิา มารดา และผูป้กครองที$พามาสมคัร พรอ้มรบัรองสาํเนาเอกสาร 
• แบบคาํรอ้งขอยา้ยเขา้เรยีน (ฉบบัจรงิ ๑ ฉบบั)  
• เอกสารหลกัฐานแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) (ฉบบัจรงิ ๑ ฉบบั)  
• ใบรบัรองเวลาเรยีน และคะแนนเกบ็ หากยา้ยระหว่างภาคเรยีน (ฉบบัจรงิ ๑ ฉบบั)  
• สมุดรายงานประจําตวันกัเรยีน (ฉบบัจรงิ ๑ ฉบบั (ถา้ม)ี  
• แบบบนัทกึสุขภาพ (ฉบบัจรงิ ๑ ฉบบั (ถา้ม)ี  
• คาํอธบิายรายวชิาเพิ$มเตมิ (ฉบบัจรงิ ๑ ฉบบั) (กรณีมกีารเทยีบโอน) 
• ระเบยีนสะสม (ฉบบัจรงิ ๑ ฉบบั) (ถา้ม)ี  
• เอกสารสง่ตวัจากโรงเรยีนเดมิ (แบบ พฐ. ๑๕/๑ หรอื แบบ บค. ๒๐) (ฉบบัจรงิ ๑ ฉบบั) (หากโรงเรยีนรบัยา้ย) 
• ใบมอบตวั (ฉบบัจรงิ ๑ ฉบบั)  
ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามประกาศของโรงเรยีน 
 
 
 

การย้ายออกนักเรียนไปศึกษาต่อที�โรงเรียนอื�น 
ขั �นตอนในการขอย้ายสถานศึกษา 

๑. ตรวจสอบผลการเรยีน ตอ้งไม่ตดิ 0, ร, มส, มผ ยกเวน้กรณียา้ยไป กศน.  
๒. ตรวจสอบเอกสารประวตันิกัเรยีนไดแ้ก่ สาํเนาทะเบยีนบา้น นกัเรยีน บดิา มารดา  



๗ 

 

๓. ตอ้งไดร้บัการยนืยนัจากโรงเรยีนที$จะยา้ยไป ว่ารบันักเรยีนยา้ยจรงิ  
๔. เชญิผูป้กครองยื$นเรื$องขอยา้ยพรอ้มสาํเนาบตัรประชาชน  
๕. นําหนังสอืที$ยมืเรยีนมาคนื  
�. เขยีนคํารอ้งขอยา้ย เตรยีมเอกสาร/หลกัฐาน ดงันี� 

�.๑ สาํเนาทะเบยีนบา้นของ นกัเรยีน บดิา มารดา อย่างละ ๑ แผ่น พรอ้มรบัรองสาํเนาเอกสาร 
�.๒ รปูถ่ายชุดนกัเรยีนขนาด ๑.๕ นิ�ว จาํนวน O รปู  
�.๓ หนงัสอืยนืยนัการรบันักเรยีนจากโรงเรยีนที$จะยา้ยไป 
�.๔ สาํเนาบตัรประจําตวัประชาชน ผูม้าตดิต่อเรื$องยา้ย จาํนวน ๑ ฉบบั พรอ้มรบัรองสาํเนา

เอกสาร 
B. นําใบขอเวลาเรยีนและคะแนนเกบ็ สง่ที$วชิาการ  
S. สง่เอกสารทั �งหมดที$งานทะเบยีน 
I. รอรบัเอกสารการยา้ย ๓ วนัหลงัยื$นเรื$องครบเรยีบรอ้ย  

รปูถ่ายที�ใช้ติดหลกัฐาน 
รปูถ่ายที$นกัเรยีนนํามาใชต้ดิหลกัฐานต่างๆ 

๑. แต่งเครื$องแบบชุดนกัเรยีนโรงเรยีนละหานทรายรชัดาภเิษก ขนาด ๑.๕ นิ�ว(กวา้ง ๓ ซม.ยาว 
๔ ซม.)  

๒. หน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดํา และไม่ตอ้งใสเ่ครื$องประดบัใดๆ ทั �งสิ�น ทรงผมสุภาพ
ไม่ปิด 

หน้าผาก ไม่ซอย ไม่สบัหรอืดดัผม  
๓. ถ่ายไวไ้ม่เกนิ ๖ เดอืน 

การขอวฒิุการศึกษา กรณี สูญหาย 
เอกสารหลกัฐาน 

- ใบแจง้ความจากสถานีตํารวจ  
- สาํเนาเอกสารบตัรประจาํตวัประชาชน พรอ้มรบัรองสําเนาเอกสาร 
- รปูถ่ายหน้าตรง เสื�อเชิ�ตสขีาว ขนาด ๑.U นิ�ว หรอื ๒ นิ�ว จาํนวน ๒ รปู (แลว้แต่ปีการศกึษาที$จบ) 

วิธีการดาํเนินการ 
- แจง้ความที$สถานีตํารวจในทอ้งที$ที$เอกสารสญูหาย 
- นําเอกสารที$เกี$ยวขอ้ง ตดิต่อที$สถานศกึษาที$จบการศกึษาเพื$อขอออกใบแทน วุฒกิารศกึษาใหม่ 
- ขั �นตอนการ ดําเนินการจะขึ�นอยู่กบัแต่สถานศกึษาเป็นผูกํ้าหนด  

สถานที�แจ้งขอออกเอกสารวฒิุการศึกษา  
สถานศกึษาเดมิที$ออกเอกสารใบวุฒกิารศกึษา 
 
 
 



๘ 

 

 
 

การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน 
หลกัการเทียบโอนผลการเรียน 

๑. แต่งตั �งคณะกรรมการดาํเนินการเทยีบโอนผลการเรยีน 
๒. พจิารณาจากเอกสาร หลกัฐานการศกึษาหรอืหลกัฐานอื$นหรอืประเมนิจากความรู ้ความสามารถ ทกัษะ 

หรอื ประสบการณ์ของผูเ้รยีนดว้ยเครื$องมอืและวธิกีารที$หลากหลาย ไม่ซบัซอ้น ทั �งนี�ใหค้าํนงึถงึประโยชน์ของผู้
เทยีบโอนผลการเรยีนเป็นสําคญั 

๓. พจิารณาเทยีบโอนผลการเรยีนเพื$อการศกึษาต่อ โดยพจิารณารูปแบบการศกึษาและหลกัสตูรที$อยู่ใน
ระดบั เดยีวกนัแนวทางการเทยีบโอนผลการเรยีน 

๑. การเทยีบโอนผลการเรยีนใหพ้จิารณาจากรูปแบบการจดัการศกึษาลกัษณะการจดัหลกัสตูร 
และ 

สาระการเรยีน รูซ้ึ$งมคีวามแตกต่างหลากหลาย โดยเทยีบเคยีงกบัหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารจดัการศกึษาของ
สถานศกึษาที$รบัเทยีบโอน 

๒. ช่วงเวลาในการเทยีบโอนผลการเรยีน ดาํเนินการได ้๒ กรณีดงันี�  
- กรณีที$ ๑ การเทยีบโอนผลการเรยีนที$เกดิขึ�นจากสภาพการณ์ต่างๆ ไดแ้ก่ การยา้ย 

สถานศกึษา การเปลี$ยนรปูแบบการศกึษา การยา้ยหลกัสตูรใหด้าํเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรยีนแรกหรอืตน้
ภาคเรยีนแรกที$สถานศกึษารบัผูข้อ เทยีบโอนเป็นนกัเรยีน/นกัศกึษา เพื$อการวางแผนการเรยีน ทั �งนี�สถานศกึษา
ควรดาํเนินการเทยีบโอนผลการเรยีน ใหแ้ลว้เสรจ็ภายใน ๑ ภาคเรยีน ถา้มเีหตุจําเป็นผูข้อเทยีบโอนไม่สามารถขอ
เทยีบโอนไดภ้ายในช่วงเวลาที$กําหนดใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของสถานศกึษา 

- กรณีที$ ๒ การเทยีบโอนความรูท้กัษะ หรอืประสบการณ์จากแหล่งเรยีนรูอ้ื$นๆ เช่น 
สถาน 

ประกอบการสถาน ประกอบอาชพีอสิระ สถาบนัทางศาสนาสถาบนัฝึกอบรมวชิาชพี บา้นเรยีน (Home School) 
ฯลฯ ใหด้าํเนินการตน้ภาค เรยีนหรอืก่อนภาคเรยีน โดยสถานศกึษาที$รบัเทยีบโอนกําหนดรายวชิา/หมวดวชิา 
จาํนวนหน่วยกติ/หน่วยการเรยีน ที$จะ รบัเทยีบโอนตามความเหมาะสม รวมทั �งกรณีของผูกํ้าลงัเรยีนและประสงค์
จะไปศกึษา จากแหล่งเรยีนรูอ้ื$นๆ ซึ$งจะตอ้งได ้รบัอนุญาตจากหวัหน้าสถานศกึษาก่อน 

๓. การกําหนดอายุของผลการเรยีนที$ขอเทยีบโอน ใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของสถานศกึษาที$รบัเทยีบ
โอน โดย 

พจิารณา บนพื�นฐานของธรรมชาตวิชิา ความทนัสมยั ทนัต่อเหตุการณ์และสอดคลอ้งกบัการเปลี$ยนแปลงในโลก
ปัจจุบนั 

๔. การพจิารณาใหผ้ลการเรยีนในรายวชิา/หมวดวชิาที$ไดจ้ากการเทยีบโอนผลการเรยีนใหผ้ลการ
เรยีน 

ตามหลกัฐานเดมิ 
 



๙ 

 

เอกสารหลกัฐานการศึกษา 
ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั �นพื�นฐาน ๒๕๕๑ 

เอกสารหลกัฐานการศกึษาถอืเป็นเอกสารสาํคญัที$สถานศกึษาตอ้งจดัทาํขึ�นเพื$อใชใ้นการดาํเนินงานในดา้น
ต่าง ๆ ของการจดัการศกึษา ดงันี�  
:. บนัทกึขอ้มลูในการดําเนินการจดัการเรยีนการสอนและประเมนิผลการเรยีน ไดแ้ก่ แบบบนัทกึผลการเรยีน
ประจาํ รายวชิา  
O. ตดิต่อสื$อสาร รายงานขอ้มลู และผลการเรยีนของผูเ้รยีน ไดแ้ก่ แบบรายงานประจาํตวันกัเรยีน ระเบยีนสะสม  

• จดัทําและออกหลกัฐานแสดงวุฒแิละหรอืรบัรองผลการเรยีนของผูเ้รยีน ไดแ้ก่ ระเบยีนแสดงผล การ
เรยีน 
ประกาศนียบตัร แบบรายงานผูส้าํเรจ็การศกึษา และใบรบัรองผลการเรยีน หลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั �น
พื�นฐาน พุทธศกัราช ๒๕๕๑ กําหนดเอกสารหลกัฐานการศกึษาที$สถานศกึษาจะตอ้งดาํเนินการเป็น ๒ ประเภท
ไดแ้ก่ 

(1) เอกสารหลกัฐานการศกึษาที$กระทรวงศกึษาธกิารกําหนด 
(2) เอกสารหลกัฐานการศกึษาที$สถานศกึษากําหนด  

เอกสารหลกัฐานการศึกษาที�กระทรวงศึกษาธิการกาํหนด  
๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
เป็นเอกสารสําหรบับนัทกึขอ้มลูผลการเรยีนของผูเ้รยีนตามหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน

พุทธศกัราช ๒๕๕: ไดแ้ก่ ผลการเรยีนตามกลุ่มสาระการเรยีนรู ้ผลการประเมนิการอ่าน คดิวเิคราะห ์และเขยีนผล
การประเมนิ คุณลกัษณะอนัพงึประสงคแ์ละผลการประเมนิกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน สถานศกึษาจะตอ้งจดัทําและ
ออกเอกสารนี�ใหผู้เ้รยีน เป็นรายบุคคล เมื$อผูเ้รยีนจบการศกึษาแต่ละระดบัหรอืเมื$อผูเ้รยีนออกจากสถานศกึษา 
เพื$อใชแ้สดงผลการเรยีนหลกัสตูร แกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐานพุทธศกัราช ๒๕๕๑ และใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงวุฒิ
การศกึษาเพื$อสมคัรเขา้ศกึษาต่อสมคัร งานหรอืขอรบัสทิธปิระโยชน์อื$นใดที$พงึมพีงึไดต้ามวุฒกิารศกึษานั �น  

๒. ประกาศนียบตัร (ปพ.๒) 
เป็นเอกสารแสดงวุฒกิารศกึษาที$มอบใหแ้ก่ผูจ้บการศกึษาภาคบงัคบัและผูส้าํเรจ็การศกึษาขั �นพื�นฐานตาม 

หลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน พุทธศกัราช ๒๕๕๑ เพื$อประกาศและรบัรองวุฒกิารศกึษาของผูส้าํเรจ็
การศกึษา ตามวุฒแิห่งประกาศนียบตัรนั �น ประกาศนียบตัรสามารถนําไปใชป้ระโยชน์ดงันี� 

- ใชเ้ป็นหลกัฐานแสดงวุฒกิารศกึษา เพื$อสมคัรเขา้ศกึษาต่อ สมคัรงานหรอืขอรบัสทิธปิระโยชน์อื$นใดที$พงึ
มพีึ$งไดต้ามวุฒกิารศกึษาแห่งประกาศนียบตัรนั �น 

- ตรวจสอบวุฒทิางการศกึษาของผูเ้รยีน  
๓. แบบรายงานผู้สาํเรจ็การศึกษา (ปพ.๓) 
เป็นเอกสารสําหรบัอนุมตักิารจบหลกัสตูรของผูเ้รยีนในแต่ละรุ่นการศกึษา โดยบนัทกึรายชื$อและขอ้มลูทาง 

การศกึษาของผูจ้บการศกึษาภาคบงัคบั (ชั �นมธัยมศกึษาปีที$ ๓) และผูจ้บการศกึษาขั �นพื�นฐาน (ชั �นมธัยมศกึษาปีที$ 
๖) แบบรายงานผูส้ําเรจ็ การศกึษา (ปพ.๓) จดัทําเพื$อ 

- ผูบ้รหิารสถานศกึษา อนุมตักิารจบการศกึษาภาคบงัคบั และการศกึษาขั �นพื�นฐานของผูเ้รยีน 



๑๐ 

 

- แสดงรายชื$อผูจ้บการศกึษาภาคบงัคบัและการศกึษาขั �นพื�นฐาน ที$ไดร้บัการรบัรองวุฒจิาก
กระทรวงศกึษาธกิาร 

- เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบและรบัรองวุฒหิรอืผลการศกึษาของผูส้าํเรจ็การศกึษาตามหลกัสตูร
การศกึษา 
นั �น ๆ 
เอกสารหลกัฐานการศึกษาที�สถานศึกษากาํหนด 

ในการจดัการศกึษาสถานศกึษาจาํเป็นตอ้งมขีอ้มลูเกี$ยวกบัผูเ้รยีนในดา้นต่าง ๆ โดยเฉพาะอย่างยิ$งขอ้มลู
ดา้น ความกา้วหน้าในการเรยีนรู ้สถานศกึษาจงึตอ้งมเีอกสารที$จดัทําขึ�นเพื$อบนัทกึผลการประเมนิและขอ้มลูต่าง 
ๆ เกี$ยวกบั ผูเ้รยีนเอกสารเหล่านี� ไดแ้ก่ แบบบนัทกึผลการเรยีนประจํารายวชิา แบบรายงานประจาํตวันกัเรยีน 
ระเบยีนสะสม ใบรบัรองผลการเรยีน และเอกสารอื$นๆ ตามที$สถานศกึษาเหน็สมควร  
๑. แบบบนัทึกผลการเรียนประจาํรายวิชา 

เป็นเอกสารที$สถานศกึษาจดัทาํขึ�นเพื$อใหผู้ส้อนใชบ้นัทกึขอ้มลูการวดัและการประเมนิผลการเรยีนตาม
แผนการ จดัการเรยีนการสอนและประเมนิผลการเรยีน และใชเ้ป็นขอ้มลูในการพจิารณาตดัสนิผลการเรยีนแต่ละ
รายวชิา เอกสารนี� ควรจดัทําเพื$อบนัทกึขอ้มลูของผูเ้รยีนเป็นรายหอ้ง 

เอกสารบนัทกึผลการเรยีนประจํารายวชิา นําไปใชป้ระโยชน์ดงันี� 
- ใชเ้ป็นเอกสารเพื$อการดาํเนินงานของผูส้อนแต่ละคนในการวดัและประเมนิผลการเรยีนของ 

ผูเ้รยีนแต่ 
ละรายวชิา รายหอ้ง 

- ใชเ้ป็นหลกัฐานสาํหรบัตรวจสอบรายงาน และรบัรองขอ้มลูเกี$ยวกบัวธิกีารและกระบวนการวดั
และ  

ประเมนิผลการเรยีน 
- เป็นเอกสารที$ผูบ้รหิารสถานศกึษาใชใ้นการอนุมตัผิลการเรยีนประจําภาคเรยีน/ ปีการศกึษา  

๒. แบบรายงานประจาํตวันักเรียน 
เป็นเอกสารที$สถานศกึษาจดัทาํขึ�นเพื$อบนัทกึขอ้มลูการประเมนิผลการเรยีนรูแ้ละพฒันาการดา้นต่าง ๆ 

ของ ผูเ้รยีนแต่ละคนตามเกณฑก์ารตดัสนิการผ่านระดบัชั �นของหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน รวมทั �ง
ขอ้มลูดา้นอื$นๆ ของผูเ้รยีนทั �งที$บา้นและโรงเรยีนเป็นเอกสารรายบุคคล สาํหรบัสื$อสารใบผูป้กครองของผูเ้รยีนแต่
ละคนไดร้บัทราบผลการ เรยีนและพฒันาการดา้นต่าง ๆ ของผูเ้รยีนและร่วมมอืในการพฒันาผูเ้รยีนอย่างต่อเนื$อง  
๓. ใบรบัรองผลการเรียน 

เป็นเอกสารที$สถานศกึษาจดัทาํขึ�นเพื$อรบัรองสถานภาพความเป็นผูเ้รยีนในสถานศกึษาที$กําลงัศกึษาอยู่
หรอื รบัรองผลการเรยีนหรอืวุฒขิองผูเ้รยีนเป็นการชั $วคราวตามที$ผูเ้รยีนรอ้งขอ ทั �งกรณีที$ผูเ้รยีนกําลงัศกึษาอยู่ใน
โรงเรยีนหรอื เมื$อจบการศกึษาไปแลว้แต่กําลงัรอรบัหลกัฐานการศกึษาระเบยีนแสดงผลการเรยีนเป็นตน้ ใบรบัรอง
ผลการเรยีนมอีายุการใชง้านชั $วคราวโดยปกตปิระมาณ ๓๐ วนั ซึ$งผูเ้รยีนสามารถนําไปใชเ้ป็นหลกัฐานแสดง
คุณสมบตัขิองผูเ้รยีนในการสมคัรเขา้ศกึษาต่อ สมคัรเขา้ทาํงาน หรอืเมื$อมกีรณีอื$นใดที$ผูเ้รยีนแสดงคุณสมปติ
เกี$ยวกบัวุฒคิวามรูห้รอืสถานภาพการเป็นผูเ้รยีนของตน  



๑๑ 

 

๔. ระเบียนสะสม 
เป็นเอกสารที$สถานศกึษาจดัทาํขึ�นเพื$อบนัทกึขอ้มลูเกี$ยวกบัพฒันาการของผูเ้รยีนในดา้นต่าง ๆ เป็น

รายบุคคล อย่างต่อเนื$องตลอดช่วงระยะเวลาการศกึษาตามหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน ๑๒ ปี 
ระเบยีนสะสมใหข้อ้มลูที$ เป็นประโยชน์ในการแนะแนวทางการศกึษาและการประกอบอาชพีของผูเ้รยีน การพฒันา
ปรบัปรุงบุคลกิภาพ การปรบัตวั ของผูเ้รยีนและผลการเรยีนตลอดจนรายงานกระบวนการพฒันาคุณภาพของ
ผูเ้รยีนระหว่างสถานศกึษากบับา้น และใช ้เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบคุณสมบตัขิองผูเ้รยีนตามความเหมาะสม 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
แนวปฏิบติัในการจดัทาํระเบียนแสดงผลการเรียน 

ระเบยีนแสดงผลการเรยีน(ปพ.๑) ตามหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐานพุทธศกัราช ๒๕๕๑ เป็น 
หลกัฐานแสดงผลการเรยีนของผูเ้รยีนที$เรยีนหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐานแต่ละระดบัชั �น โรงเรยีนตอ้ง
ออก ระเบยีนแสดงผลการเรยีนหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐานใหผู้เ้รยีนทุกคนที$จบการศกึษาแต่ละ
ระดบัชั �นหรอืเมื$อออกจากสถานศกึษา โดยใชแ้บบพมิพท์ี$กระทรวงศกึษาธกิารจดัพมิพเ์ท่านั �น  
รปูแบบของระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  
๑. ระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) จําแนกเป็น ๓ แบบ คอื 

๑.๑ ระเบยีนแสดงผลการเรยีนหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน ระดบัประถมศกึษา (ปพ.๑ : ป)  
๑.๒ ระเบยีนแสดงผลการเรยีนหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน ระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้ (ปพ.๑ 

: บ) 
๑.๓ ระเบยีนแสดงผลการเรยีนหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน ระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย (ปพ.

๑ : พ) ๒. ระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) ทุกระดบัม ี๒ ลกัษณะ คอื 
๒.๑ แบบพมิพป์กต ิมลีกัษณะเป็นแบบพมิพส์มบูรณ์ครบถว้น สาํหรบัใชก้รอกขอ้มลูดว้ยการเขยีนหรอื

พมิพด์ดี 
๒.๒ แบบพมิพส์าํหรบัพมิพด์ว้ยคอมพวิเตอร ์มลีกัษณะเป็นกระดาษว่าง มขีอ้มลูเฉพาะชื$อเอกสารแต่ละ

ระดบั และหมายเลขควบคุมเอกสารเท่านั �น  
 
 
การออกเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ใหผู้เ้รยีน ใหจ้ดัทําดงันี� 

๑. ใหจ้ดัทาํเอกสารคู่ฉบบัของเอกสารตน้ฉบบัขึ�น ๒ ฉบบั โดยใชว้ธิกีารถ่ายสําเนาจากตน้ฉบบัหรอืนํา
แบบพมิพ ์เอกสารที$ใชจ้ดัทําตน้ฉบบัมาคดัลอกขอ้มลูจากตน้ฉบบักไ็ด ้(กรณีนี�ใหนํ้าเลขชุดที$ .............ของเอกสาร
ตน้ฉบบัไปกรอกที$ช่องหมายเหตุของเอกสารที$ลอกใหม่ทั �ง ๒ ฉบบั โดยกรอกว่าเอกสารฉบบันี�เป็นเอกสารคู่ฉบบั
ของเอกสารตน้ฉบบั 
ชุดที$..........เลขที$..........) 

๒. ตดิรปูถ่ายของผูเ้รยีนขนาด :.๕ นิ�ว ในช่องตดิรูปถ่าย ใหน้ายทะเบยีนและผูบ้รหิารสถานศกึษาลงนาม
ใน เอกสารที$จดัทาํขึ�นใหม่ทั �ง ๒ ฉบบั พรอ้มกบักรอกวนัที$ เดอืน พ.ศ. ที$ลงนามในเอกสาร แลว้ประทบัตรา



๑๒ 

 

โรงเรยีน (สแีดง ชาด) ที$รปูถ่ายของผูเ้รยีนและที$ลายเซน็ตข์องผูบ้รหิารสถานศกึษา โรงเรยีนมอบเอกสารที$จดัทํา
ขึ�นใหผู้เ้รยีน ๑ ฉบบั และเกบ็รกัษาไวเ้ป็นสาํเนารวมกบัตน้ฉบบัที$โรงเรยีน ๑ ฉบบั 

๓. ผูเ้รยีนที$ไดร้บัเอกสารระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) ไปแลว้ เมื$อมคีวามจาํเป็นตอ้งขอฉบบัใหม่ ให้
ยื$นคาํ ขอรอ้งขอเอกสารฉบบัใหม่พรอ้มดว้ยเหตุผลในการขอเอกสารเป็นลายลกัษณ์อกัษรใหโ้รงเรยีนดําเนินการ
ออกเอกสาร ใหม่จากตน้ฉบบัเดมิที$จดัทําไวต้ามวธิขีา้งตน้และใหน้ายทะเบยีนและผูบ้รหิารสถานศกึษาที$ดํารง
ตําแหน่งขณะที$ผูเ้รยีน ยื$นคํารอ้งขอเอกสารเป็นผูล้งนามในเอกสารที$จดัทาํใหม่ทั �ง ๒ ฉบบั 

๔. วธิกีารออกเอกสารระเบยีนแสดงผลการเรยีนของระดบัชั �นประถมศกึษามแีนวปฏบิตัใินการออกเอกสาร 
เช่นเดยีวกบัระดบัชั �นมธัยมศกึษาทุกประการ และสถานศกึษาตอ้งทาํบญัชจี่ายแบบระเบยีนแสดงผลการเรยีน
หลกัสตูร แกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน (ปพ.๑) ในทุกกรณี และบนัทกึในสมุดจดหมายเหตุรายวนัของ
สถานศกึษาทุกครั �งที$มกีารออกเอกสาร  
การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนกรณีสูญหายหรือเสียหาย 

เนื$องจากระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) เป็นเอกสารหลกัฐานสาํคญัที$กระทรวงศกึษาธกิารจะตอ้ง 
ดาํเนินการควบคุม ดงันั �นถา้ระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) เกดิการสญูหายหรอืเสยีหาย จะตอ้งดาํเนินการ
สอบสวนและประกาศยกเลกิแบบพมิพท์ี$สญูหายหรอืเสยีหาย พรอ้มทั �งแจง้ใหห้น่วยงานที$เกี$ยวขอ้งทราบ กรณีที$
แบบพมิพเ์กดิการสญูหายทั �งเมื$อขณะทําการขนสง่ และเกบ็รกัษาอยู่ที$โรงเรยีนใหผู้ท้าํใหเ้กดิการสญูหาย ไดแ้ก่ 
โรงเรยีนสาํนกังานเขตพื�นที$การศกึษา หรอืหน่วยงานที$จดัสง่ดาํเนินการดงัต่อไปนี� 

๑. ผูท้าํใหเ้กดิการสญูหายแจง้ความเอกสารสญูหายต่อเจา้หน้าที$ตํารวจเพื$อลงบนัทกึรายงานประจําวนั รบั
แจง้ เอกสารหายแลว้เกบ็ใบแจง้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน 

๒. ทาํรายงานขอยกเลกิแบบพมิพ ์ปพ.๑ ฉบบัที$สญูหาย (พรอ้มแนบสาํเนาเอกสารลงบนัทกึรายงาน 
ประจาํวนั ดว้ย) ต่อสาํนกังานเขตพื�นที$การศกึษาที$สงักดัโดยด่วน 

๓. สาํนกังานเขตพื�นที$การศกึษาดาํเนินการสอบสวนขอ้เทจ็จรงิ แลว้ทาํรายงานเพื$อขอยกเลกิแบบพมิพ์
พรอ้ม แนบร่างประกาศยกเลกิแบบพมิพ ์โดยสํานกังานเขตพื�นที$การศกึษาสว่นกลางตอ้งรายงานเลขาธกิาร
คณะกรรมการ การศกึษาขั �นพื�นฐานและสํานกังานเขตพื�นที$การศกึษาสว่นภูมภิาครายงานผูว้่าราชการจงัหวดั 

๔. เลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขั �นพื�นฐาน หรอืผูว้่าราชการจงัหวดั เมื$อไดร้บัรายงานแลว้ใหท้าํการ 
สอบสวนโรงเรยีนใหไ้ดค้วามจรงิอกีครั �งหนึ$งก่อนลงนามในประกาศยกเลกิแบบพมิพ ์เมื$อมกีารลงนามเรยีบรอ้ย
แลว้ให ้สาํนกังานเขตพื�นที$การศกึษาและโรงเรยีนดําเนินการแจง้ประกาศยกเลกิถงึกระทรวงทุกกระทรวง ผูว้่า
ราชการจงัหวดัทุกจงัหวดัและสาํนกังานเขตพื�นที$การศกึษาทั $วประเทศ เพื$อแจง้หน่วยงานในสงักดัไม่ใหร้บั
พจิารณาเอกสาร ปพ.๑ ที$ถูกยกเลกิต่อไป 

กรณีที$แบบพมิพเ์กดิการเสยีหายเนื$องจากเขยีนผดิพลาด สกปรกหรอืเกดิการชํารุดเสยีหายดว้ยเหตุอื$นใด
จนไม่อาจใชก้ารไดใ้หโ้รงเรยีนที$ทาํใหเ้กดิการเสยีหายดําเนินการดงันี� 

๑. โรงเรยีนทํารายงานขอยกเลกิแบบพมิพ ์ปพ.๑ โดยระบุสาเหตุ เลขที$ และจํานวนแบบพมิพท์ี$เสยีหาย 
เสนอ สาํนกังานเขตพื�นที$การศกึษาตน้สงักดั 

๒. สาํนกังานเขตพื�นที$การศกึษาแต่งตั �งคณะกรรมการดําเนินการสอบสวน (กรณีแบบพมิพม์คีวามเสยีหาย
เพยีงเลก็น้อย สามารถทาํเครื$องหมายขดีฆา่และเขยีนขอ้มลูที$ถูกตอ้งโดยลงลายมอืชื$อนายทะเบยีนกํากบัไดอ้าจไม่



๑๓ 

 

ตอ้ง ประกาศยกเลกิ ทั �งนี�ขึ�นอยู่กบัดุลยพนิิจของคณะกรรมการดาํเนินการสอบสวน) หากคณะกรรมการเหน็ควร
ประกาศ ยกเลกิแบบพมิพ ์ใหส้าํนกังานเขตพื�นที$การศกึษาทาํรายงานขอยกเลกิแบบพมิพ ์ปพ.๑ ฉบบัที$เสยีหาย 
สว่นกลางรายงานเลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขั �นพื�นฐาน สว่นภูมภิาครายงานผูว้่าราชการจงัหวดัพรอ้ม
แนบประกาศยกเลกิแบบพมิพเ์พื$อใหล้งนาม ทั �งนี�ผูม้อํีานาจลงนามสามารถแต่งตั �งคณะกรรมการสอบสวนไป
ตรวจสอบอกีครั �งเป็นรายกรณีได ้

๓. เมื$อผูม้อํีานาจลงนามในประกาศยกเลกิแบบพมิพเ์รยีบรอ้ยแลว้ ใหส้าํนกังานเขตพื�นที$การศกึษา/
โรงเรยีน ดาํเนินการแจง้ประกาศยกเลกิถงึกระทรวงทุกกระทรวง ผูว้่าราชการจงัหวดัทุกจงัหวดั และสาํนกังานเขต
พื�นที$การศกึษาทุกเขต เพื$อแจง้หน่วยงานในสงักดัไม่ใหร้บัพจิารณาระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) ที$ถูกยกเลกิ
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

 
 
ระเบยีนแสดงผลการเรยีนหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน ระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้ (ปพ.: : บ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คาํอธิบายการกรอกระเบียนแสดงผลการเรียน ระดบัมธัยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๑ : บ) 
ระเบยีนแสดงผลการเรยีนระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้ เป็นเอกสารเพื$อแสดงผลการเรยีนและรบัรองผลการ

เรยีน ของนกัเรยีนใหก้รอกดว้ยวธิกีารเขยีนหรอืพมิพ ์(พมิพด์ดีหรอืคอมพวิเตอร)์ เมื$อเลอืกใชว้ธิกีารใดแลว้ใหใ้ช้
วธิกีารนั �นตลอดทั �งแผ่น โดยใหก้รอกดว้ยหมกึสดีาหรอืสน้ีาเงนิเท่านั �น วธิกีารนั �นตลอดทั �งแผ่นโดยใหก้รอกดว้ย
หมกึสดีาํหรอืสนํี�าเงนิเท่านั �น ตวัเลขที$ใชก้รอกใหใ้ชต้วัเลขฮนิดอูารบกิ หา้มลบหรอืขดูขอ้มลูที$กรอกไปแลว้ กรณี
เขยีนผดิหรอืตอ้งการ เปลี$ยนแปลงขอ้มลูใหข้ดีฆา่ขอ้ความที$เขยีนผดิหรอืขอ้ความที$ตอ้งการเปลี$ยนแปลงแลว้เขยีน
ขอ้ความที$ถูกตอ้งหรอืขอ้ความที$ตอ้งการไวข้า้งบนและใหน้ายทะเบยีนลงนามกํากบัไวว้ธิกีารกรอกขอ้มลูมี
รายละเอยีด ดงัต่อไปนี�  
๑. ข้อมูลโรงเรียนและผู้เรียน  

โรงเรียน ใหก้รอกชื$อเตม็ของโรงเรยีนอย่างชดัเจน  
สงักดั ใหก้รอกชื$อหน่วยงานตน้สงักดัของโรงเรยีนระดบักรมหรอืหน่วยงานจดัการศกึษาตามการปกครอง

รปูแบบพเิศษ เช่น สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขั �นพื�นฐาน สาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศกึษา 
สาํนกังานพระพุทธศาสนาแห่งชาต ิสาํนกับรหิารงานคณะกรรมการการศกึษาเอกชน กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิ$น สาํนกัการศกึษากรุงเทพมหานคร และสํานกัการศกึษาเมอืงพทัยา ฯลฯ  

ตาํบล/แขวง, อาํเภอ/เขต, จงัหวดั ใหก้รอกชื$อเตม็ของสถานที$อนัเป็นที$ตั �งของโรงเรยีนอย่างชดัเจน  
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษา ใหโ้รงเรยีนทุกสงักดักรอกชื$อสาํนกังานเขตพื�นที$การศกึษาที$โรงเรยีน

ตั �งอยู ่
วนัเข้าเรียน ใหก้รอกเลขวนัที$ ชื$อเดอืน และเลข พ.ศ. ที$โรงเรยีนรบัผูเ้รยีนเขา้เรยีนตามวนัรบัเขา้ใน

ทะเบยีนนกัเรยีน เช่น ๑๒ มนีาคม ๒๕๕๒ 
โรงเรียนเดิม ใหก้รอกชื$อโรงเรยีน/สถานศกึษาเดมิของผูเ้รยีนตามที$ระบุในหลกัฐานการศกึษาของผูเ้รยีน

ที$นํามาใชส้มคัรเขา้เรยีน 
กรณีที$ ๑ กรณีผูเ้รยีนเขา้โรงเรยีนโดยไมเ่คยเรยีนในสถานศกึษาใดมาก่อน ไม่ตอ้งกรอกชื$อ

โรงเรยีนเดมิ 
ใหข้ดีดว้ยเครื$องหมาย “-” 
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กรณีที$ ๒ กรณีผูเ้รยีนเคยศกึษาอยู่ในสถานศกึษาอื$นมาก่อนใหก้รอกชื$อสถานศกึษาลําดบัสุดทา้ย
ที$ 

ผูเ้รยีนลาออก ตามหลกัฐานระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) ที$นํามาแสดง 
กรณีที$ ๓ ผูเ้รยีนศกึษาจากต่างรปูแบบ ถา้ศกึษาจากสถานศกึษานอกระบบใหก้รอกชื$อ

สถานศกึษานอก 
ระบบที$เรยีนและลา้ผูเ้รยีนศกึษาตามอธัยาศยัใหก้รอก “ศกึษาตามอธัยาศยั” 

จงัหวดั ใหก้รอกชื$อจงัหวดัที$ตั �งของโรงเรยีนเดมิ กรณีศกึษาตามอธัยาศยัใหก้รอกชื$อจงัหวดัที$ผูเ้รยีนไดร้บั
การเทยีบระดบัตามที$ปรากฏในเอกสารการเทยีบระดบัการศกึษา สว่นผูเ้รยีนที$ศกึษาตามอธัยาศยัแต่ ยงัไม่ไดร้บั
เอกสารเทยีบระดบัการศกึษาใดๆ ใหก้รอกชื$อจงัหวดัที$ผูเ้รยีนไดล้งทะเบยีนเป็นผูศ้กึษาตามอธัยาศยั 

ชั �นเรียนสุดท้าย ใหก้รอกระดบัขั �นเรยีนที$ผูเ้รยีนกําลงัเรยีนหรอืจบการเรยีนจากสถานศกึษาเดมิตามที$
ปรากฏในหลกัฐานการศกึษาที$ผูเ้รยีนนํามาแสดงเมื$อสมคัรเขา้เรยีน ดงันี�  

กรณีที$ ๑ โรงเรยีนเดมิออกเอกสาร เมื$อผูเ้รยีนจบระดบัการศกึษาใหก้รอกระดบัชั �นสุดทา้ยของ
ระดบั 

การศกึษานั �น  
กรณีที$ ๒ โรงเรยีนเดมิออกเอกสาร เมื$อผูเ้รยีนเรยีนจบปีการศกึษา (ไม่จบระดบัการศกึษา) ให้

กรอกชั �น 
ปีที$ผูเ้รยีนเรยีนจบปีการศกึษา 

กรณีที$ ๓ โรงเรยีนเดมิออกเอกสารใหผู้เ้รยีนที$ออกจากโรงเรยีนระหว่างปีการศกึษาใหก้รอก 
“กําลงั 

เรยีนชั �น” (ระบุระดบัชั �นปีที$กําลงัเรยีนอยู่ขณะที$ลาออก)  
กรณีที$ ๔ ผูเ้รยีนที$ไม่มโีรงเรยีนเดมิ ใหก้รอก “-” 

ชื�อ ชื�อสกลุ ใหก้รอกชื$อและชื$อสกุลของผูเ้รยีนอย่างชดัเจน พรอ้มคํานําหน้าชื$อที$ถูกตอ้งดว้ยอกัษรตวั
บรรจง เช่น เดก็ชายสุภาพ เรยีบรอ้ย, นางสาวมารยาท ดงีาม เป็นตน้ 

เลขประจาํตวันักเรียน ใหก้รอกเลขประจําตวัของผูเ้รยีนที$ระบุในทะเบยีนนกัเรยีนของโรงเรยีน  
เลขประจาํตวัประชาชน ใหก้รอกเลขประจําตวัประชาชนของผูเ้รยีนจาํนวน ๑๓ หลกั โดยนํามาจากเลข

ในสาํเนา ทะเบยีนบา้น(ทร.๑๔) ของผูเ้รยีน เช่น ๑๘๔๔๗๐๐๐๒๒๒๐๗ เป็นต้น 
เพศ ใหก้รอก “ชาย” หรอื “หญงิ” ตามเพศของผูเ้รยีนใหต้รงตามที$ระบุในทะเบยีนนกัเรยีน 
เกิดวนัที� เดอืน.........................พ.ศ........... ใหก้รอกเลขวนัที$ ชื$อเดอืนและเลข พ.ศ. ที$ผูเ้รยีนเกดิให้

ถูกตอ้งตรงตามที$ระบุในทะเบยีนนกัเรยีน 
สญัชาติ ใหก้รอกสญัชาตขิองผูเ้รยีนที$ระบุในทะเบยีนนักเรยีน  
ศาสนา ใหก้รอกชื$อศาสนาที$ผูเ้รยีนนบัถอื เช่น พุทธ อสิลาม หรอืครสิต ์เป็นตน้ 
ชื�อ - ชื�อสกลุบิดา, ชื�อ ชื�อสกลุมารดา ใหก้รอกชื$อบดิาและมารดาโดยกําเนิดของผูเ้รยีนพรอ้มนามสกุล

และคาํนําหน้าที$ถูกตอ้งอย่างชดัเจนตามหลกัฐานในทะเบยีนนกัเรยีน กรณีไมม่ชีื$อบดิาและ/หรอืชื$อมารดาใน
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ทะเบยีนนกัเรยีน ใหข้ดีเครื$องหมาย “-” หา้มกรอกชื$อบดิาบุญธรรมหรอืมารดาบุญธรรม หรอืผูท้ี$มใิช่บดิา มารดา 
ผูใ้หกํ้าเนิดผูเ้รยีน  
๒. ผลการเรียนรายวิชา 

การกรอกขอ้มลูผลการเรยีนรายวชิาจะกรอกครั �งเดยีวเมื$อตอ้งการออกเอกสารทั �งกรณีผูเ้รยีนจบระดบั
การศกึษา (ชั �นมธัยมศกึษาปีที$ ๓) หรอืขอลาออกจากโรงเรยีน ขอ้มลูผลการเรยีนที$กรอกเป็นขอ้มลูปัจจุบนัในวนั
จดัทําเอกสารทั �งหมดในขณะเดยีวกนัขอ้มลูในเอกสารที$มอบใหผู้เ้รยีนจะตอ้งสมบูรณ์ครบถว้นและถูกตอ้ง การ
กรอกขอ้มลูในช่องตาราง ใหก้รอกดงันี� 

รหสั/รายวิชา ใหก้รอก“ปีการศกึษา”และ“ภาคเรยีนที$”ที$เริ$มเรยีนก่อน แลว้จงึกรอกรหสัรายวชิาพื�นฐาน/
รายวชิาเพิ$มเตมิที$ผูเ้รยีนเรยีนในแต่ละภาคเรยีน เรยีงตามลําดบัลงมาแต่ละรายวชิาใหก้รอกเลขรหสัก่อนแลว้ตาม
ดว้ยชื$อรายวชิาพื�นฐาน/รายวชิาเพิ$มเตมิ การกรอกใหก้รอกเรยีงตามกลุ่มสาระการเรยีนรูแ้ละเรยีงตามลําดบัจาก
สดมภ์ซา้ยมอืไปขวามอื 

หน่วยกิต ใหก้รอกตวัเลขจาํนวนหน่วยกติใหต้รงกบัรายวชิานั �น  

ผลการเรยีน ใหก้รอกผลการเรยีนในสดมภใ์หต้รงกบัรหสั/รายวชิานั �น ๆ ผลการเรยีนที$นํามากรอกจะตอ้ง
เป็นขอ้มลูปัจจุบนัในขณะที$จดัทําเอกสาร เช่น รายวชิาใดที$ตดัสนิผลการเรยีนแลว้ไมผ่่าน ถา้ยงัไม่ไดแ้กไ้ข ให้
กรอกผลการเรยีนเดมิ แต่ถา้ไดซ้่อมเสรมิจนผ่านแลว้ ใหก้รอกดว้ยผลการเรยีนที$ซ่อมเสรมิแลว้ หรอืรายวชิาใดตอ้ง
เรยีนซํ�า ถา้ขณะที$จดัทาํเอกสารที$นกัเรยีนไดเ้รยีนซํ�าแลว้ กนํ็าผลการเรยีนซํ�ามากรอกสาํหรบัรายวชิาที$ผ่านให้
กรอกดว้ยผลการเรยีนที$ไดต้ามปกต ิ

ผลการเรียนเฉลี�ยรายกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
- หน่วยกติรวม ใหก้รอกจํานวนหน่วยกติรวมของทุกรายวชิาที$นกัเรยีนไดเ้รยีนแลว้ โดยจาํแนกการรวม

ตามกลุ่มสาระการเรยีนรู ้
- ผลการเรยีนเฉลี$ย ใหก้รอกผลการเรยีนเฉลี$ยของทุกรายวชิาที$นกัเรยีนไดเ้รยีนแลว้ โดยจาํแนกการเฉลี$ย

เป็นกลุ่มสาระการเรยีนรู ้
- ผลการเรยีนเฉลี$ยตลอดหลกัสตูร ใหก้รอกผลการเรยีนเฉลี$ยของทุกรายวชิาที$นกัเรยีนไดเ้รยีนแลว้ 

โดยรวมเฉลี$ยทุกกลุ่มสาระการเรยีนรู ้ 
๓. ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 

กิจกรรม ใหก้รอกปีการศกึษาและภาคเรยีนที$ผูเ้รยีนปฏบิตักิจิกรรม ตามดว้ยชื$อกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนที$
ผูเ้รยีนปฏบิตักิจิกรรมในปีนั �นเรยีงลงมาตามลําดบั โดยเริ$มจากกจิกรรมแนะแนว กจิกรรมนกัเรยีน (ลูกเสอื/เนตร 

หน่วยกติ เป็นหน่วยตวัเลขบอกค่าปรมิาณภาระงานในการเรยีนแต่ละรายวชิาซึ$งสะทอ้นถงึปรมิาณของ
มาตรฐานการเรยีนรูแ้ละกจิกรรมต่าง ๆ ที$ผูเ้รยีนตอ้งปฏบิตัใินแต่ละรายวชิา หน่วยกติ คาํนวณไดจ้ากการนํา
จาํนวนเวลาเรยีนของรายวชิาหารดว้ยจาํนวนเวลา ๔๐ ชั $วโมง (๑ หน่วยกติมค่ีาเท่ากบั ๔๐ ชั $วโมง) ดงันี� 
หน่วยกิต         =    จาํนวนเวลาเรียนของรายวิชา(นับเป็นชั �วโมง) 
                                             9: ชั �วโมง 



๑๙ 

 

นาร/ียุวกาชาด ฯลฯ ตามดว้ยกจิกรรมชุมนุม/ชมรม โดยระบุชื$อของชุมนุม/ชมรมใหช้ดัเจน) กจิกรรมเพื$อสงัคมและ
สาธารณประโยชน์ กรณีที$โรงเรยีนกําหนดรหสัของกจิกรรมไวด้ว้ย กส็ามารถนํามากรอกไดโ้ดยปฏบิตัเิช่นเดยีวกบั
การกรอกรหสัรายวชิา 

เวลา ใหก้รอกจาํนวนเวลาเรยีน(ชั $วโมง)ของแต่ละกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนตามที$สถานศกึษากําหนดและตรง
กบัชื$อกจิกรรมนั �น ๆ 

ผลการประเมิน ใหก้รอกผลการประเมนิกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนแต่ละกจิกรรมโดยกรอก “ผ” สาํหรบั 
กจิกรรมที$ไดร้บัการประเมนิ “ผ่าน” และกรอก “มผ” สาํหรบักจิกรรมที$ไดร้บัการประเมนิ “ไมผ่่าน” 
๔. สรปุผล/ตดัสิน/อนุมติัผลการประเมิน  

- จาํนวนหน่วยกติรายวชิาพื�นฐาน ที$เรยีน.....ได.้.... ใหก้รอกตวัเลขจาํนวนหน่วยกติรวมทุกรายวชิา
พื�นฐาน 
ที$เรยีนมาแลว้กบัจํานวนหน่วยกติรวมของรายวชิาพื�นฐานที$มผีลการประเมนิผ่านเกณฑข์องสถานศกึษา  

- จาํนวนหน่วยกติรายวชิาเพิ$มเตมิ ที$เรยีน.....ได.้.... ใหก้รอกตวัเลขจาํนวนหน่วยกติรวมทุกรายวชิา
เพิ$มเตมิที$เรยีนมาแลว้กบัจาํนวนหน่วยกติรวมของรายวชิาเพิ$มเตมิที$มผีลการประเมนิผ่านเกณฑข์องสถานศกึษา  

- ผลการประเมนิการอ่าน คดิวเิคราะหแ์ละเขยีน ใหก้รอกผลการประเมนิการอ่าน คดิวเิคราะหแ์ละเขยีน 
ของชั �นปีสุดทา้ย “ดเียี$ยม” หรอื “ด”ี หรอื “ผ่าน” ในช่องสรุปผลการประเมนิสาํหรบัผูเ้รยีนที$มผีลการประเมนิการ
อ่าน คดิวเิคราะหแ์ละเขยีนผ่านเกณฑก์ารจบของสถานศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้และเวน้ว่างไวส้าํหรบั
ผูเ้รยีนที$ยงัไมจ่บการศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้  

- ผลการประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์ใหก้รอกผลการประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงคข์องชั �นปี
สุดทา้ย “ดเียี$ยม” หรอื “ด”ี หรอื “ผ่าน” ในช่องสรุปผลการประเมนิ สาํหรบัผูเ้รยีนที$มผีลการประเมนิคุณลกัษณะอนั
พงึประสงคผ์่านเกณฑก์ารจบของสถานศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้และเวน้ว่างไวส้าํหรบัผูเ้รยีนที$ยงัไมจบ
การศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้  

- ผลการประเมนิกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน ใหก้รอกผลการประเมนิกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน“ผ่าน” ในช่องสรุปผล
การประเมนิสําหรบัผูเ้รยีนที$มผีลการประเมนิกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนผ่านเกณฑก์ารจบของสถานศกึษาระดบั
มธัยมศกึษาตอนต้นและเวน้ว่างไวส้าํหรบัผูเ้รยีนที$ยงัไม่จบการศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้  

ผลการตดัสนิใหก้รอกผลการตดัสนิ ดงันี� 
ก. กรอก “ผ่าน” เมื$อเกณฑน์ั �นไดร้บัการตดัสนิแลว้ ได“้ผ่าน”  
ข. กรอก “ไมผ่าน” เมื$อเกณฑน์ั �นไดร้บัการตดัสนิแลว้ ได“้ไมผ่่าน” 
ค. เวน้ว่างไวเ้มื$อเกณฑน์ั �นยงัไม่มกีารตดัสนิ  

- วนัอนุมตักิารจบ ใหก้รอกเลขวนัที$ ชื$อเดอืน และเลข พ.ศ. ที$โรงเรยีนอนุมตัใิหผู้เ้รยีนจบ ไดแ้ก่ วนัที$ 
ผูบ้รหิารสถานศกึษาลงนามตดัสนิและอนุมตัผิลการเรยีนในแบบรายงานผูส้ําเรจ็การศกึษา (ปพ.๓) กรณี 
ผูเ้รยีนออกจากโรงเรยีนก่อนจบระดบัชั �น ใหปิ้ดเครื$องหมาย “-”  

- วนัออกจากโรงเรยีน ใหก้รอกเลขวนัที$ ชื$อเดอืน และเลข พ.ศ. ที$ผูเ้รยีนออกจากโรงเรยีนตาม “วนั 
จาํหน่าย” ที$ระบุในทะเบยีนนกัเรยีน 

สาเหตุที$ออกจากโรงเรยีนใหก้รอก ดงันี� 



๒๐ 

 

ก. กรณีจบการศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนต้น แต่ไม่ไดอ้อกจากโรงเรยีนใหก้รอก “-”  
ข. ผูเ้รยีนที$ออกจากโรงเรยีนในกรณีอื$น ๆ ใหก้รอก“ศกึษาต่อสถานศกึษาอื$น” 
ค. กรณีผูเ้รยีนจบการศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้และออกจากโรงเรยีนใหก้รอก “จบ

การศกึษา 
ภาคบงัคบั”  
๕. ผลการประเมินระดบัชาติ 

ใหก้รอกผลการทดสอบระดบัชาตขิองสถาบนัทดสอบทางการศกึษาแห่งชาต ิ(องคก์ารมหาชน) ที$ผูเ้รยีน
เขา้สอบโดยกรอกชื$อรายวชิา คะแนนเตม็ คะแนนที$ไดใ้หค้รบทุกวชิาที$เขา้สอบ  
;. คาํอธิบายเกณฑก์ารประเมินของสถานศึกษา 

ใหก้รอกระดบัผลการเรยีนหรอืรปูแบบการตดัสนิผลการเรยีนที$โรงเรยีนใชใ้นการตดัสนิผลการเรยีน 
รายวชิาที$โรงเรยีนกําหนดทั �ง ๔ เกณฑ ์คอื 

๑. การประเมนิรายวชิาพื�นฐานและการประเมนิรายวชิาเพิ$มเตมิ  
๒. การประเมนิการอ่าน คดิวเิคราะห ์และเขยีน  
๓. การประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์
๔. การประเมนิกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน  
สาํหรบัระดบัผลการเรยีนอาจกําหนดไดด้งันี� 

๔  หมายถงึ ดเียี$ยม  
๓.๕  หมายถงึ ดมีาก  
๓  หมายถงึ ด ี 
๒.๕  หมายถงึ ค่อนขา้งด ี
2 หมายถงึ ปานกลาง  
๑.๕  หมายถงึ พอใช ้
1 หมายถงึ ผ่านเกณฑข์ั �นตํ$า  
๐  หมายถงึ ตํ$ากว่าเกณฑ ์

๗. หมายเหตุ 
ใหก้รอกขอ้มลูจํานวนหน่วยกติการเทยีบโอนผลการเรยีนจากสถานศกึษาเดมิ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

 
 
 
 
ระเบยีนแสดงผลการเรยีนหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขั �นพื�นฐาน ระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย (ปพ.: : 

พ) 
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คาํอธิบายการกรอกระเบียนแสดงผลการเรียน ระดบัมธัยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ) 
ระเบยีนแสดงผลการเรยีน ระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ) เป็นเอกสารเพื$อแสดงผลการเรยีนและ 

รบัรองผลการเรยีนของนกัเรยีนตามขอ้มลูที$บนัทกึใหก้รอกดว้ยวธิกีารเขยีนหรอืพมิพ ์(พมิพด์ดีหรอืคอมพวิเตอร)์ 
เมื$อ เลอืกใชว้ธิกีารใดแลว้ใหใ้ชว้ธิกีารนั �นตลอดทั �งแผ่น โดยใหก้รอกดว้ยหมกึสดีําหรอืสนํี�าเงนิเท่านั �น ตวัเลขที$ใช้
กรอกใหใ้ชต้วัเลขฮนิดอูารบกิ หา้มลบหรอืขดูขอ้มลูที$กรอกไปแลว้ กรณีเขยีนผดิหรอืตอ้งการเปลี$ยนแปลงขอ้มูลให้
ขดีฆา่ขอ้ความที$เขยีนผดิหรอืขอ้ความที$ตอ้งการเปลี$ยนแปลง แลว้เขยีนขอ้ความที$ถูกตอ้งหรอืขอ้ความที$ตอ้งการ
ไวข้า้งบนและใหน้ายทะเบยีนลงนามกํากบัไว ้วธิกีารกรอกขอ้มลูมรีายละเอยีดดงัต่อไปนี�  
๑. ข้อมูลโรงเรียนและผู้เรียน 

โรงเรียน ใหก้รอกชื$อเตม็ของโรงเรยีนอย่างชดัเจน  
สงักดั ใหก้รอกชื$อหน่วยงานตน้สงักดัของโรงเรยีนระดบักรมหรอืหน่วยงานจดัการศกึษาตามการปกครอง 

รปูแบบพเิศษ เช่น สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขั �นพื�นฐาน สาํนกังานคณะกรรมการการอุดมศกึษา 
สาํนกังานพระพุทธศาสนาแห่งชาต ิสาํนกับรหิารงานคณะกรรมการการศกึษาเอกชน กรมสง่เสรมิการปกครอง
ทอ้งถิ$น สาํนกัการศกึษากรุงเทพมหานคร และสํานกัการศกึษาเมอืงพทัยา ฯลฯ  

ตาํบล/แขวง, อาํเภอ/เขต, จงัหวดั ใหก้รอกชื$อเตม็ของสถานที$อนัเป็นที$ตั �งของโรงเรยีนอย่างชดัเจน 
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษา ใหโ้รงเรยีนทุกสงักดักรอกชื$อสาํนกังานเขตพื�นที$การศกึษาที$โรงเรยีน

ตั �งอยู ่
วนัเข้าเรียน ใหก้รอกชื$อเตม็เลขวนัที$ ชื$อเดอืน และเลข พ.ศ. ที$โรงเรยีนรบัผูเ้รยีนเขา้เรยีนตามวนัรบัเขา้

ใน 
ทะเบยีนนกัเรยีน เช่น ๑๒ มนีาคม ๒๕๕๒ 

โรงเรียนเดิม ใหก้รอกชื$อโรงเรยีนเดมิของผูเ้รยีนตามที$ระบุในหลกัฐานการศกึษาของผูเ้รยีนที$นํามาใช ้
สมคัรเขา้เรยีน 



๒๔ 

 

กรณีที$ ๑ กรณีผูเ้รยีนเขา้โรงเรยีนโดยไม่เคยเรยีนในสถานศกึษาใดมาก่อนไม่ตอ้งกรอกชื$อ
โรงเรยีนเดมิ  

ใหข้ดีดว้ยเครื$องหมาย “-” 
กรณีที$ ๒ กรณีผูเ้รยีนเคยศกึษาอยู่ในโรงเรยีนอื$นมาก่อนใหก้รอกชื$อโรงเรยีนลําดบัสุดทา้ยที$

ผูเ้รยีน 
ลาออกตามหลกัฐานระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑) ที$นํามาแสดง 

กรณีที$ ๓ ผูเ้รยีนศกึษาจากต่างรปูแบบ ถา้ศกึษาจากสถานศกึษานอกระบบใหก้รอกชื$อ
สถานศกึษานอก  

ระบบที$เรยีนและถ้าผูเ้รยีนศกึษาตามอธัยาศยัใหก้รอก “ศกึษาตามอธัยาศยั 
จงัหวดั ใหก้รอกชื$อจงัหวดัที$ตั �งของโรงเรยีนเดมิ กรณีศกึษาตามอธัยาศยัใหก้รอกชื$อจงัหวดัที$ผูเ้รยีนไดร้บั 

การเทยีบระดบัตามที$ปรากฏในเอกสารการเทยีบระดบัการศกึษา สว่นผูเ้รยีนที$ศกึษาตามอธัยาศยัแตย่งัไม่ไดร้บั
เอกสารเทยีบระดบัการศกึษาใดๆ ใหก้รอกชื$อจงัหวดัที$ผูเ้รยีนไดล้งทะเบยีนเป็นผูศ้กึษาตามอธัยาศยั  

ชั �นเรียนสุดท้าย ใหก้รอกระดบัขั �นเรยีนที$ผูเ้รยีนกําลงัเรยีนหรอืจบการเรยีนจากโรงเรยีนเดมิตามที$
ปรากฏในหลกัฐานการศกึษาที$ผูเ้รยีนนํามาแสดงเมื$อสมคัรเขา้เรยีน ดงันี� 

กรณีที$ ๑ โรงเรยีนเดมิออกเอกสาร เมื$อผูเ้รยีนจบระดบัการศกึษาใหก้รอกระสบัชั �นปีสุดทา้ยของ
ระดบั  

การศกึษานั �น 
กรณีที$ ๒ โรงเรยีนเดมิออกเอกสารเมื$อผูเ้รยีนเรยีนจบปีการศกึษา(ไม่จบระดบัการศกึษา) ให้

กรอกระดบั  
ชั �นปีที$ผูเ้รยีนเรยีนจบปีการศกึษา 

กรณีที$ ๓ โรงเรยีนเดมิออกเอกสารใหผู้เ้รยีนที$ออกจากโรงเรยีนระหว่างปีการศกึษาใหก้รอก“กําลงั
เรยีน  

................” (ระบุระดบัชั �นที$กําลงัเรยีนอยู่ ขณะที$ลาออก)  
กรณีที$ ๔ ผูเ้รยีนที$ไม่มโีรงเรยีนเดมิ ใหก้รอก “-” 

ชื�อ - ชื�อสกลุ ใหก้รอกชื$อและชื$อสกุลของผูเ้รยีนอย่างชดัเจน พรอ้มคาํนําหน้าชื$อที$ถูกตอ้งดว้ยอกัษรตวั 
บรรจง เช่น เดก็ชายสุภาพ เรยีบรอ้ย, นางสาวมารยาท ดงีาม เป็นตน้ 

เลขประจาํตวันักเรียน ใหก้รอกเลขประจําตวัของผูเ้รยีนที$ระบุในทะเบยีนนกัเรยีนของโรงเรยีน  
เลขประจาํตวัประชาชน ใหก้รอกเลขประจําตวัประชาชนของผูเ้รยีนจาํนวน ๑๓ หลกั โดยนํามาจาก 

เลขในสาํเนาทะเบยีนบา้น (ทร.๑๔) ของผูเ้รยีน เช่น ๑๘๔๙๗๐๐๐๒๒๒๐๗ เป็นต้น  
เพศ ใหก้รอก “ชาย” หรอื “หญงิ” ตามเพศของผูเ้รยีนใหต้รงตามที$ระบุในทะเบยีนนกัเรยีน 
เกิดวนัที� เดอืน...................พ.ศ. ใหก้รอกวนัที$ ชื$อเดอืน และ พ.ศ. ที$ผูเ้รยีนเกดิใหลู้กตอ้งตรงตามที$ระบุ

ในทะเบยีนนกัเรยีน 
สญัชาติ ใหก้รอกสญัชาตขิองผูเ้รยีนที$ระบุในทะเบยีนนักเรยีน 
ศาสนา ใหก้รอกชื$อศาสนาที$ผูเ้รยีนนบัถอื เช่น พุทธ อสิลาม หรอืครสิต ์เป็นตน้  



๒๕ 

 

ชื�อ-ชื�อสกลุบิดา, ชื�อ-ชื�อสกลุมารดา ใหก้รอกชื$อบดิาและมารดาที$แทจ้รงิของผูเ้รยีนพรอ้มนามสกุล 
และคาํนําหน้าที$ถูกตอ้งอย่างชดัเจนตามหลกัฐานในทะเบยีนนกัเรยีน กรณีไม่มชีื$อบดิาและ/หรอืชื$อมารดาใน
ทะเบยีนนกัเรยีนใหข้ดีเครื$องหมาย “-” หา้มกรอกชื$อบดิาบุญธรรมหรอืมารดาบุญธรรม หรอืผูท้ี$มใิช่บดิา มารดา
ผูใ้หกํ้าเนิดผูเ้รยีน ๒. ผลการเรียนรายวิชา 

การกรอกขอ้มลูในตารางผลการเรยีน จะกรอกครั �งเดยีวเมื$อตอ้งการออกเอกสารทั �งกรณีผูเ้รยีนจบระดบั
การศกึษา(ชั �นมธัยมศกึษาปีที$ ๖) หรอืยา้ยออกจากโรงเรยีน ขอ้มลูผลการเรยีนที$กรอกเป็นขอ้มลูปัจจุบนัในวนั
จดัทําเอกสารทั �งหมดในขณะเดยีวลนัขอ้มลูในเอกสารที$มอบใหผู้เ้รยีนจะตอ้งสมบูรณ์ครบถว้นและถูกตอ้ง การ
กรอกขอ้มลูในช่องตารางใหก้รอกดงันี�  

รหสั/รายวิชา ใหก้รอก“ปีการศกึษา”และ“ภาคเรยีนที$”ที$เริ$มเรยีนก่อน แลว้จงึกรอกรหสัรายวชิาพื�นฐาน/
รายวชิาเพิ$มเตมิที$ผูเ้รยีนเรยีนในแต่ละภาคเรยีน เรยีงตามลําดบัลงมาแต่ละรายวชิาใหก้รอกเลข รหสัก่อนแลว้ตาม
ดว้ยชื$อรายวชิาพื�นฐาน/รายวชิาเพิ$มเดมิ การกรอกใหก้รอกเรยีงตามกลุ่มสาระการเรยีนรูแ้ละเรยีงตามลําดบัจาก
สดมภ์ซา้ยมอืไปขวามอื  

หน่วยกิต ใหก้รอกตวัเลขจาํนวนหน่วยกติใหต้รงกบัรายวชิานั �น  
ผลการเรียน ใหก้รอกผลการเรยีนในสดมภใ์หต้รงกบัรหสั/รายวชิานั �น ๆ ผลการเรยีนที$นํามากรอกจะตอ้ง

เป็นขอ้มลูปัจจุบนัในขณะที$จดัทําเอกสาร เช่น รายวชิาใดที$ตดัสนิผลการเรยีนแลว้ไมผ่่าน ถา้ยงัไม่ไดแ้กไ้ขใหก้รอก
ผลการเรยีนเดมิ แต่ถา้ไดซ้่อมเสรมิจนผ่านแลว้ ใหก้รอกดว้ยผลการเรยีนที$ซ่อมเสรมิแลว้หรอืรายวชิาใดตอ้งเรยีน
ซํ�า ถา้ขณะที$จดัทําเอกสารที$นกัเรยีนไดเ้รยีนซํ�าแลว้ กนํ็าผลการเรยีนซํ�ามากรอก สาํหรบัรายวชิาที$ผ่านใหก้รอก
ดว้ยผลการเรยีนที$ไดต้ามปกต ิ

ผลการเรียนเฉลี�ยรายกลุ่มสาระการเรียนรู้  
- หน่วยกติรวม ใหก้รอกจํานวนหน่วยกติรวมของทุกรายวชิาที$นกัเรยีนไดเ้รยีนแลว้ โดยจาํแนกการรวม

ตาม 
กลุ่มสาระการเรยีนรู ้

- ผลการเรยีนเฉลี$ย ใหก้รอกผลการเรยีนเฉลี$ยของทุกรายวชิาที$นกัเรยีนไดเ้รยีนแลว้ โดยจาํแนกการเฉลี$ย 
เป็นกลุ่มสาระการเรยีนรู ้ 

- ผลการเรยีนเฉลี$ยตลอดหลกัสตูร ใหก้รอกผลการเรยีนเฉลี$ยของทุกรายวชิาที$นกัเรยีนไดเ้รยีนแลว้ 
โดยรวม 
เฉลี$ยทุกกลุ่มสาระการเรยีนรู ้ 

หน่วยกติ เป็นหน่วยตวัเลขบอกค่าปรมิาณภาระงานในการเรยีนแต่ละรายวชิาซึ$งสะทอ้นถงึปรมิาณของ
มาตรฐานการเรยีนรูแ้ละกจิกรรมต่าง ๆ ที$ผูเ้รยีนตอ้งปฏบิตัใินแต่ละรายวชิา หน่วยกติ คาํนวณไดจ้ากการนํา
จาํนวนเวลาเรยีนของรายวชิาหารดว้ยจาํนวนเวลา ๔๐ ชั $วโมง (๑ หน่วยกติมค่ีาเท่ากบั ๔๐ ชั $วโมง) ดงันี� 
หน่วยกิต         =    จาํนวนเวลาเรียนของรายวิชา(นับเป็นชั �วโมง) 
                                             9: ชั �วโมง 



๒๖ 

 

๓. ผลการประเมินกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
กิจกรรม ใหก้รอกปีการศกึษาและภาคเรยีนที$ผูเ้รยีนปฏบิตักิจิกรรม ตามดว้ยชื$อกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนที$

ผูเ้รยีนปฏบิตักิจิกรรมในปีนั �นเรยีงลงมาตามลําดบั โดยเริ$มจากกจิกรรมแนะแนว กจิกรรมนกัเรยีน (ลูกเสอื/เนตร 
นาร/ียุวกาชาด ฯลฯ ตามดว้ยกจิกรรมชุมนุม/ชมรม โดยระบุชื$อของชุมนุม/ชมรมใหช้ดัเจน) กจิกรรมเพื$อสงัคมและ
สาธารณประโยชน์ กรณีที$โรงเรยีนกําหนดรหสัของกจิกรรมไวด้ว้ย กส็ามารถนํามากรอกไดโ้ดยปฏบิตัเิช่นเดยีวกบั
การกรอกรหสัรายวชิา 

เวลา ใหก้รอกจาํนวนเวลาเรยีน(ชั $วโมง) ของแต่ละกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนตามที$สถานศกึษากําหนดและ
ตรงกบัชื$อกจิกรรมนั �น ๆ 

ผลการประเมิน ใหก้รอกผลการประเมนิกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนแต่ละกจิกรรมโดยกรอก “ผ” สาํหรบั
กจิกรรมที$ไดร้บัการประเมนิ “ผ่าน” และกรอก “มผ” สาํหรบักจิกรรมที$ไดร้บัการประเมนิ “ไมผ่าน”  
๔. สรปุผล/ตดัสิน/อนุมติัผลการประเมิน 

- จาํนวนหน่วยกติรายวชิาพื�นฐาน ที$เรยีน.....ได.้.... ใหก้รอกตวัเลขจาํนวนหน่วยกติรวมทุกรายวชิา
พื�นฐานที$ เรยีนมาแลว้กบัจาํนวนหน่วยกติรวมของรายวชิาพื�นฐานที$มผีลการประเมนิผ่านเกณฑข์องสถานศกึษา 

- จาํนวนหน่วยกติรายวชิาเพิ$มเตมิ ที$เรยีน.....ได.้.... ใหก้รอกตวัเลขจาํนวนหน่วยกติรวมทุกรายวชิา
เพิ$มเตมิที$เรยีนมาแลว้กบัจาํนวนหน่วยกติรวมของรายวชิาเพิ$มเตมิที$มผีลการประเมนิผ่านเกณฑข์องสถานศกึษา 

- ผลการประเมนิการอ่าน คดิวเิคราะหแ์ละเขยีน ใหก้รอกผลการประเมนิการอ่าน คดิวเิคราะหแ์ละเขยีน
ของชั �นปีสุดทา้ย “ดเียี$ยม” หรอื “ด”ี หรอื “ผ่าน” ในช่องสรุปผลการประเมนิ สาํหรบัผูเ้รยีนที$มผีลการประเมนิการ
อ่านคดิวเิคราะหแ์ละเขยีนผ่านเกณฑก์ารจบของสถานศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนปลายและเวน้ว่างไวส้าํหรบั
ผูเ้รยีนที$ยงัไม่จบการศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย 

- ผลการประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์ใหก้รอกผลการประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงคข์องชั �นปี
สุดทา้ย “ดเียี$ยม” หรอื “ด”ี หรอื “ผ่าน” ในช่องสรุปผลการประเมนิ สาํหรบัผูเ้รยีนที$มผีลการประเมนิคุณลกัษณะอนั
พงึประสงคผ์่านเกณฑก์ารจบของสถานศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนปลายและเวน้ว่างไวส้าํหรบัผูเ้รยีนที$ยงัไมจบ
การศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย 

- ผลการประเมนิกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน ใหก้รอกผลการประเมนิกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน “ผ่าน” ใน ช่อง 
สรุปผลการประเมนิ สาํหรบัผูเ้รยีนที$มผีลการประเมนิกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนผ่านเกณฑก์ารจบของสถานศกึษา
ระดบัมธัยมศกึษาตอนปลายและเวน้ว่างไวส้าํหรบัผูเ้รยีนที$ยงัไม่จบการศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย 

ผลการตดัสนิ ใหก้รอกผลการตดัสนิ ดงันี� 
ก. กรอก “ผ่าน” เมื$อเกณฑน์ั �นไดร้บัการตดัสนิแลว้ได“้ผ่าน”  
ข. กรอก “ไมผ่่าน” เมื$อเกณฑน์ั �นไดร้บัการตดัสนิแลว้ ได“้ไมผ่่าน” 
ค. เวน้ว่างไวเ้มื$อเกณฑน์ั �นยงัไม่มกีารตดัสนิ  

- วนัอนุมตักิารจบ ใหก้รอกเลขวนัที$ ชื$อเดอืน และเลข พ.ศ. ที$โรงเรยีนอนุมตัใิหผู้เ้รยีนจบ ไดแ้ก่ วนัที$
ผูบ้รหิาร 

สถานศกึษาลงนามตดัสนิและอนุมตัผิลการเรยีนในแบบรายงานผูส้ําเรจ็การศกึษา (ปพ.@) กรณีผูเ้รยีนออกจาก
โรงเรยีนก่อนจบระดบัชั �นใหข้ดีเครื$องหมาย “-” 



๒๗ 

 

- วนัออกจากโรงเรยีน ใหก้รอกเลขวนัที$ ชื$อเดอืน และเลข พ.ศ. ที$ผูเ้รยีนออกจากโรงเรยีนตาม“วนั
จาํหน่าย” ที$ระบุในทะเบยีนนกัเรยีน 
 

สาเหตุที$ออกจากโรงเรยีน ใหก้รอก ดงันี� 
ก. กรณีผูเ้รยีนจบการศกึษาระดบัมธัยมศกึษาตอนปลายและออกจากโรงเรยีนใหก้รอก “จบ

การศกึษา 
ขั �นพื�นฐาน 

ข. ผูเ้รยีนที$ออกจากโรงเรยีนในกรณีอื$น ๆ ใหก้รอก “ศกึษาต่อสถานศกึษาอื$น”  
๕. ผลการประเมินระดบัชาติ 

ใหก้รอกผลการทดสอบระดบัชาตขิองสถาบนัทดสอบทางการศกึษาแห่งชาต ิ(องคก์ารมหาชน) ที$ผูเ้รยีน
เขา้สอบโดยกรอกชื$อรายวชิา คะแนนเตม็ คะแนนที$ได ้ใหค้รบทุกวชิาที$เขา้สอบ  
;. คาํอธิบายเกณฑก์ารประเมินของสถานศึกษา 

ใหก้รอกระดบัผลการเรยีนหรอืรปูแบบการตดัสนิผลการเรยีนที$โรงเรยีนใชใ้นการตดัสนิผลการเรยีน 
รายวชิาที$โรงเรยีนกําหนดทั �ง ๔ เกณฑ ์คอื 

๑. การประเมนิรายวชิาพื�นฐานและการประเมนิรายวชิาเพิ$มเตมิ  
๒. การประเมนิการอ่าน คดิวเิคราะหแ์ละเขยีน  
๓. การประเมนิคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์
๔. การประเมนิกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน  
สาํหรบัระดบัผลการเรยีนอาจกําหนดไดด้งันี� 

4  หมายถงึ ดเียี$ยม  
๓.๕  หมายถงึ ดมีาก  
3 หมายถงึ ด ี
2.5 หมายถงึ ค่อนขา้งด ี 
2 หมายถงึ ปานกลาง  
1.5 หมายถงึ พอใช ้ 
1 หมายถงึ ผ่านเกณฑข์ั �นตํ$า  
0 หมายถงึ ตํ$ากว่าเกณฑ ์

๗. หมายเหตุ 
ใหก้รอกขอ้มลูการเทยีบโอนผลการเรยีนจากโรงเรยีนเดมิเป็นขอ้มลูของโรงเรยีนใหม่เป็นรายวชิา 
 
 
 

 
 



 


