
กลุมงานทะเบียนโรงเรียนอุ้มผางวิทยาคม 
 กลุมงานทะเบียน โรงเรียนอุ้มผางวิทยาคมมีการกําหนดกระบวนการและขั้นตอนในการบริหารกลุ่ม
งานทะเบียนดังนี้  
 ๑. การวางแผน (Planning)  
 ๒. การจัดองคก์ร (Organizing)  
 ๓. การจัดวางตัวบุคลากร (Staffing)  
 ๔. การบังคับบัญชา (Directing)  
 ๕. การประสานงาน (Co-ordinating)  
 ๖. การรายงาน (Reportting)  
 ๗. การงบประมาณ (Budgeting)  
 กลุมงานทะเบียน ไดวางแผนงานไวในแผนปฏิบัติการ และแผนปฏิบัติการ/โครงการ/งาน/ กิจกรรม 
ประจําปแลวยังกําหนด บทบาท หนาที่ ที่สนองเจตนารมณ พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ ไวดังนี้  
 

กลุมงานทะเบียน 
 ในการบริหารงานทะเบียน ฝายทะเบียนไดจัดวางตัวบุคลากร เพ่ือใหการปฏิบัติงานตามคําสั่งงาน 
ดําเนินการอยาง มีประสิทธิภาพตามโครงสรางการจัดวางตัวบุคคลดังนี้  
ภาระงานสายผูบริหาร  
 ๑. นายจิระพงษ์  สุริยา ตําแหนง ผูอํานวยการโรงเรียนอุ้มผางวิทยาคมปฏิบัติ หนาที่ผูอํานวยการ
โรงเรียนอุ้มผางวิทยาคม มีภาระงานดานการบริหารและอํานวยการ ใหงานตางๆ ของโรงเรียนดําเนินไปดวย
ความเรียบรอยมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลเปนไปตามนโยบาย การจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สํานักงาน คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย
อ่ืนๆ ของรัฐบาล ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
 ๒. นางสาวทิวารัตน์  วงศ์ยา ตําแหนง  รองผู้อํานวยการโรงเรียนอุ้มผางวิทยาคม ปฏิบัติหนาที่ผู 
ชวยผูอํานวยการโรงเรียน โรงเรียนอุ้มผางวิทยาคมมีภาระงานดานการบริหาร และอํานวยการตามที่ไดรับ
มอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน ใน การกํากับนิเทศ ติดตาม ดูแลและ อํานวยการตามที่ไดรับมอบหมาย
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ผูอํานวยการโรงเรียน มอบหมาย  
 3. นางวราภรณ์  ยะสุคํา ตําแหนง ครูชํานาญการพิเศษ ปฏิบัติหนาที่หัวหนางานวิชาการโรงเรียน   
อุ้มผางวิทยาคมมีภาระงานวางแผน บริหารจัดการ และการดําเนินงานรวมกับคณะกรรมการ บริหารงาน
หลักสูตรและงานวิชาการ เพ่ือนํา นโยบายแผนปฏิบัติงานไปปฏิบัติใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
 4. นายเสนีย์  เวียงดาว ตําแหนง ครูชํานาญการพิเศษ ปฎิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ
และนายทะเบียนและหัวหนางานทะเบียน  

5. นางพชรกมล  จินา ปฎิบัติหน้าที่หน้าหน้างานวัดและประเมินผล  
 
 
 



หน้าที่หัวหน้านายทะเบียนและงานวัดผลประเมินผลมีหนาที ่ 
  - ดําเนินการจัดทํา ทะเบียนประวัติยอของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน เมื่อมีนักเรียนขอ
ลาออก ระหวางป หรือจบการศึกษาใหดําเนินการจําหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนใหเปนปจจุบันอยู
เสมอ  
  - จัดทําสถิตินักเรียนที่มาเรียนรายเดือน สถิติการศึกษา สถิติการรับ การจําหนายนักเรียน
ติดตามนักเรียน ที่ขาด เรียนนาน เก็บหลักฐานการติดตามและดําเนินการจําหนายออกจากทะเบียนนักเรียน
ครบถวนถูกตองตาม ระเบียบ  
  - ดําเนินงานเกี่ยวกับรับคํารอง ขอแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เชน แกชื่อ ชื่อสกุล วัน 
เดือน ป เกิด หรือ อ่ืนๆ และดําเนินการแกไขใหลูกตองตามหลักฐานความเปนจริงทุกครั้งที่มีการแกไขให
นําเสนอ ผูอํานวยการลงนาม  
  - รวมเปนกรรมการจัดนักเรียนเขาแผนการเรียน เปนกรรมการคัดเลือกนักเรียน ม.๓ เข้า
เรียนตอ ม.๔ พิจารณา จัดนักเรียนที่ยายสถานศึกษาอ่ืนเขาแผนการเรียน และพิจารณาเห็นชอบกับฝายวัดผล
และประเมินผล การเรียนในกรณี นักเรียนของเปลี่ยนแผนการสอน  
  - จดัทําและตรวนสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (รบ.๑ต, รบ.๑บ-ป, ปพ-๑) ใหถูกตอง 
เปนปัจจุบันอยู เสมอ ออกใบระเบียบแสดงผลการเรียน ใหนักเรียนที่จบการศึกษา หรือนักเรียนที่ประสงคขอ
ลาออกโดยดําเนิน ตามระเบียบของ กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการประเมินผลการเรียน จัดเก็บหลักฐาน
ตามระเบียบใหเรียบรอย และปลอดภัย  
  - ออกจดหมายลงทะเบียนแจงใหผูปกครองทราบ และเชิญใหกรณีที่ตรวจพบวาผลการเรียน
มีปญหา ไม่ไดแกไข จะทําใหนักเรียนไม่ สามารถจบหลักสูตรได และประสานงานติดตามฝายวัดผลและ
ประเมินผลการ เรียนเพ่ือดําเนินการให เปนไปตามระเบียบ  
  - ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบเรียบแสดงผลการเรียน (รบ.๑, ปพ.๑) สําหรับนักเรียนที่จบ
การศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และ ตอนปลายพรอมทั้งใหคณะกรรมการลงนามรับรองความลูกตอง 
วาจบหลักสูตรจริงดานหลัง ปพ.๑ ทุกแผน และผูอํานวยการลงนามใน รบ.๑-ต, รบ.๑-ป, ปพ.๑  
  - จัดทําแบบรายงานผลการเรียนของผูที่จบหลักสูตร ใหเสร็จสิ้นเรียบรอยภายใน ๓๐ วัน 
หลังวันอนุมัติ ผลการ เรียนตอเขตพ้ืนที่การศึกษา และเก็บไวทีโ่รงเรียน  
  - ดําเนินการจัดทํารายงานขอมูล ลงในระบบออนไลน SGS ใหถูกตองสมบูรณและเปน 
ปจจุบัน  

- ดําเนินการเขียนใบประกาศนียบัตร หรือ ปพ.๒ จัดทําทะเบียนควบคุมการออก 
ประกาศนียบัตร หรือ ปพ.๓ ให ถูกตองเรียบรอย ควบคุมดูแลการจายประกาศนียบัตร  
  - ดําเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.๗ เอกสารรับรองการเปน 
นักเรียน เอกสาร แสดงผลการ เรียนภาษาอังกฤษ และเอกสารรับรองอ่ืนๆ ที่นักเรียนอ่ืนคํารองขอ  
  - ดําเนินการออกใบรับรองผลการเรียน (รบ.๑-ต, ป), (ปพ.๑-ต,ป) ฉบับที่ ๒ ใหแกผูสําเร็จ
การศึกษา ตามหลักสูตร มัธยมศึกษาตอนตนและตอนปลายกอนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่อ่ืนคํารองขอ 
โดย ดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบ และแนวปฏิบัติ  



  - ดําเนินการใหความรวมมือกับสถาบันการศึกษาอ่ืนๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนที่จบ
การศึกษา ไปแลว และตองดําเนินการตรวจสอบหลักฐานคุณวุฒินักเรียนใหมที่เขาเรียน ใหความรวมมือ การ
ตอบหนังสือ สอบถามที่มีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ  
  - ดําเนินการเกี่ยวกับการรับคํารองตางๆ เชน การผอนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน
การ เปลี่ยนแปลง รายวิชาเรียน ระเบียบแสดงผลการเรียนตางๆ ในประกาศนียบัตรแบบรายงานผลการเรียน
ของผูที่ จบหลักสูตร แบบ ปพ. ตางๆ และดูแลรักษา พัสดุครุภัณฑ ฯลฯ ใหเปนระเบียบ เพื่อสะดวกรวดเร็วใน
การ ดําเนินงานและไมสู่ญหาย  
  - ดําเนินการพิมพใบรับรองผลการเรียน สําหรับนักเรียนที่กําลังศึกษาอยูและยังไมจ่บ
หลักสูตร (รบ.๕, ปพ.๗) จัดเก็บรูปถายเพื่อทําใบ รบ.๑-ต, ป, ปพ.๑-ต, ป, และ รบ.๕, ปพ.๗  
  - ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ยายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานและ หลักสูตรเดิม กรณีรับยายนักเรียน ที่มีปญหาจากโรงเรียนอื่นๆ เมื่อเทียบเรียบรอยแลว ก็เสนอ 
แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาหลักฐาน การศึกษา ความรูประสบการณ ความสามารถ และการปฏิบัติจริงตาม 
กฎกระทรวงและระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการ กําหนด มีบทบาทและหนาที่ดังนี ้ 
  - วางแผนการบริหารงานและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุมงาน
ทะเบียน  

- ปฏิบัติหนาที่นายทะเบียนของโรงเรียน  
  - ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน  
  - ดําเนินการรับมอบตัวลงทะเบียนประวัตนักเรียน และจําหนายนักเรียน  
  - จัดทํา ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร  
  - บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษาแกไขหลักฐานตาง ๆ และการลาออกของนักเรียน  
  - จัดทําและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนใหเปนปจจุบัน  
  - จัดทําแบบฟอรม สถิติ ขอมูลสารสนเทศงานทะเบียน  
  - จัดทําระเบียบ แนวทางปฎิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน  
  - วิเคราะหงานรวบรวมปญหาอุปสรรคขอเสนอแนะในการแกปญหา  

 - วางแผนการบริหารงานวัดผลและจัดทําแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทิน งานวัดและ
ประเมินผล  

  - ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผล  
  - จัดทําระเบียบการวัดและประเมินผล แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานวัดผล  
  - ดําเนินงานพัสดุของงานวัดผล - ประสานงานเกี่ยวกับงานวัดผลกับเจาหนาที่วัดผล 

กลมุสาระฯ  
  - รับผล ตรวจสอบความถูกตองกับงานคอมพิวเตอรและเก็บหลักฐานผลการเรียน  
  - จัดทําตารางสอนและตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค สอบแกตัว  
  - จัดทําแบบฟอรมงานวัดผล เอกสารการวัดและประเมินผล  
  - จัดสอบวัดและประเมินผลใหเปนไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล  
  - วิเคราะหงานรวบรวมปญหาอุปสรรคขอเสนอแนะในการแกปญหา  



  - ปฏิปติหนาที่อ่ืนตามที่รองผูอํานวยการฝายวิชาการมอบหมาย  
ขอบขายงานทะเบียน 

 ๑. งานรับนักเรียนใหม การมอบตัว/การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว  
 ๒. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน  
 ๓. งานจําหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  
 ๔. งานสถิติขอมูลพื้นฐานของนักเรียนและจํานวนนักเรียน  
 ๕. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบการศึกษาแลวและท่ีกําลังศึกษา  
 ๖. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทั้งหมด  
 ๗. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่หนวยงานอื่นประสานมา  
 ๘. จัดทํารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA )และลําดับผลการเรียน (Pr) ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที ่
3 และ นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๖  
 ๙. จัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา  
 ๑๐. ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ยายเขาเรียนระหวางป
การศึกษา  
 ๑๑. ประสานการประเมินผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ไปศึกษาสถาบันอ่ืนๆ 
 ๑๒. งานสถิติขอมูลงานทะเบียน  
 ๑๓. ภาระงานเฉพาะกิจที่โรงเรียนมอบหมาย  

การติดตองานทะเบียน 
 ๑. เวลาติดตองานทะเบียน 
 สําหรับนักเรียน  
 พักระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน เวลา ๑๑.๐๐ - ๑๑.๕๐ น.  
 พักระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย เวลา ๑๑.๕๐ - ๑๒.๔๐ น.  
 เย็น หลังเลิกเรียน - ๑๖.๓๐ น.  
 สําหรับผู้ปกครอง และ บุคคลทั่วไป  
 เวลาราชการ ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ยกเวน วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ  
๒. การขอเอกสารทางการศึกษา  
 ๒. นักเรียนปจจุบัน  
 ๒.๑.๑ นักเรียนตองเขียนคํารองดวยตนเองในใบคํารอง  
 ๒.๑.๒ กรอกขอมูลดวยตัวบรรจง และชัดเจน  
 ๒.๑.๓ คํารองภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพใหญ ชื่อและนามสกุลเขียนใหตรงกับชื่อ - นามสกุล ใน 
Passport  
 ๒.๑.๔ เอกสารที่ตองติดรูป ใชรูปถายขาวดํา ขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (1.5 นิ้ว ไมรวมกรอบ)  
แตงกายถูกตองตาม ระเบียบของโรงเรียน และตองไมเปนรูปถายโพลารอยดรูปถายสติ๊กเกอรหรือภาพสแกน 
และเขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถาย ทุกใบ  



 ๒.๑.๕ รับเอกสารหลังจากยื่นคํารองแลว ๓ วันทําการ สําหรับนักเรียนปจจุบัน ไมนับวันหยุดราชการ 
 ๒.๑.๖ นักเรียนปจจุบันตองแตงเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดตอกับงานทะเบียนวัดผลทุกครั้ง  
 ๒.๑.๗ นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไวถวงหนา โดยเฉพาะชวงปดภาคเรียน  
หมายเหตุ  ภาคเรียนที่ ๑ ขอเอกสารภายในวันที่ ๑๐ ตุลาคม  
  ภาคเรียนที่ ๒ ขอเอกสารภายในวันที่ ๓๑ มีนาคม  
 
๒.๒ สําหรับศิษยเกา  
 ๒.๒.๑ เขียนคํารองขอเอกสารที่หองทะเบียน  
 ๒.๒.๒ ตองแตงกายสุภาพ  
 ๒.๒.๓ ถ้าตองการขอเอกสารการจบการศึกษา ใหปฏิบัติดังตอไปนี้  

๒.๒.๔ ศิษยเกามารับเอกสารไดภายใน ๗ วันทําการ ไมนับวันหยุดราชการ  
 
ศิษยเกาที่ใชใบ รบ.  

เอกสารหลักฐานที่ตองเตรียม  
 ๑. รูปถายขนาด 1.5  นิ้ว จํานวน ๒ รูป ใสเสื้อเชิ้ตสีขาว ไมติดเครื่องหมายใดๆ และถายไมเกิน ๖ 
เดือน  
 ๒. ใบแจงความเอกสารหาย แตถ้าเอกสารชํารุดใหนํามาแสดงโรงเรียนจะออกเอกสารใหม ใหรับ
เอกสารที่ขอไวไดภายใน ๗ วันทําการ  
 
ศิษยเกาที่ใชใบ ปพ.  
เอกสารหลักฐานที่ตองเตรียม  
 ๑. รูปถายขนาด ๓ X ๔ (1.5 นิ้ว) จํานวน ๒ รูป ใสเสื้อเชิ้ตสีขาว ไมติดเครื่องหมายใดๆ และ 
ถายไมเกิน ๖ เดือน  
 ๒. ใบแจงความเอกสารหาย แตถาเอกสารชํารุดใหนํามาแสดงโรงเรียนจะออกเอกสารใหม ใหรับ
เอกสารที่ขอไวไดภายใน ๗ วันทําการ ๓. ระหวางปดภาคเรียน  
  ๓.๑ นักเรียนปจจุบันตองแตงเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดตองานทะเบียน  
  ๓.๒ นักเรียนชั้น ม.๓ และ ม. ๖ ตองแตงเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดตองานทะเบียน จนถึง
วันที่ ๑๕ พฤษภาคม หลังจากนั้นแตงกายสุภาพ  
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบวาดวยการเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 
 นักเรียนคนใดมีความประสงคจะขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบียนนักเรียนไดแก ชื่อ-ชื่อสกุล  
ของตนเอง บิดา หรือมารดา ใหปฏิบัติดังนี้  
 ๑. ยื่นคํารองขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานที่งานทะเบียนวัดผล หองทะเบียนวัดผล โดยแนบหลักฐาน ดังต
อไปนี้  
  ๑.๑ ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  
  ๑.๒ สําเนาทะเบียนบานที่เจาหนาที่ทะเบียนราษฎรไดแกไขขอมูลชื่อ-ชื่อสกุล เรียบรอยแลว 
พรอมรับรองสําเนา ถูกตอง  
 ๒. เมื่อยื่นคํารองแลวเจาหนาที่จะทําการตรวจสอบหลักฐานแลวคืนฉบับจริงใหทั้งหมดจึงจะถือวาการ
ยื่นคํารองนั้น เสร็จสมบูรณ  
 ๓. ในกรณีนักเรียน ม. ๖ ใหดําเนินการขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานใหเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ มถิุนายน 
เนื่องจากโรงเรียน จะตองสงรายชื่อนักเรียนไปยังสํานักงานทดสอบการศึกษาแหงชาติ (สทศ) เพ่ือ ใชในการ
สอบ O-NET คําชี้แจงสําหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยน 
  
การขอยายเขาเรียนของโรงเรียน 
หลักเกณฑ  
 1. ใหผูปกครองแจงความจํานงการยายเขาเรียน  
 2. โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบื้องตนกอนรับคําขอจากเหตุผล ความตองการและความจําเปนของ
นักเรียนและ ผูปกครอง  
 3. ใหผูปกครองยื่นเอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได
รับยายจาก โรงเรียน  
เอกสาร/หลักฐาน  
 • บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) ของนักเรียน  
 • บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 2 ฉบับ) ของผูปกครอง  
 • สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ฉบับ) ของนักเรียน  
 • สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 2 ฉบับ) ของผูปกครอง  
 • แบบคํารองขอยายเขาเรียน (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
 • เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
 • ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากยายระหวางภาคเรียน (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
 • สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน (ฉบับจริง 1 ฉบับ)(ถามี)  
 • แบบบันทึกสุขภาพ (ฉบับจริง 1 ฉบับ)(ถามี)  
 • คําอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (กรณีมีการเทียบโอน)  
 • ระเบียนสะสม (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (ถามี)  
 • เอกสารสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 20) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (หาก
โรงเรียนรับยาย)  



 • รูปถายปจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว (ฉบับจริง 2 ฉบับ)  
 • ใบมอบตัว (ฉบับจริง 1 ฉบับ)  
 
คาธรรมเนียม  
เปนไปตามประกาศของโรงเรียน  
 

การยายออกนักเรียนไปศึกษาตอที่โรงเรียนอื่น 
ขั้นตอนในการขอยายสถานศึกษา  
 1. ตรวจสอบผลการเรียน ตองไมติด 0, ร, มส, มผ ยกเวนกรณียายไป กศน.  
 2. ตรวจสอบเอกสารประวัตินักเรียนไดแก สําเนาทะเบียนบาน นักเรียน บิดา มารดา  
 3. ตองไดรับการยื่นยันจากโรงเรียนที่จะยายไป วารับนักเรียนยายจริง  
 4. เชิญผูปกครองยื่นเรื่องขอยายพรอมสําเนาบัตรประชาชน   
 5. เขียนคํารองขอยาย ว.11  
 6. เตรียมเอกสาร/หลักฐาน ดังนี้  
  6.1 สําเนาทะเบียนบานของ นักเรียน บิดา มารดา อยางละ 1 แผน  
  6.2 รูปถายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 3 รูป  
  6.3 หนังสือยืนยันการรับนักเรียนจากโรงเรียนที่จะยายไป  
  6.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูมาติดตอ จํานวน 1 ฉบับ  
 7. นําใบขอเวลาเรียนและคะแนนเก็บ  สงที่วิชาการ  
 8. สงเอกสารทั้งหมดที่งานทะเบียนพรอมรูปถายขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 3 รูป  
 9. รอรับ เอกสารการยาย 3 วันหลังยื่นเรื่องครบเรียบรอย  
 
รูปถายที่ใชติดหลักฐาน  
 รูปถายที่นักเรียนนํามาใชติดหลักฐานตางๆ  
  1. แตงเครื่องแบบชุดนักเรียนโรงเรียนอุ้มผางวิทยาคม ขนาด 1.5 นิ้ว (กวาง 3 ซม. ยาว  
4 ซม.)  
  2. หนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา และไมตองใสเครื่องประดับใดๆ ทั้งสิ้น ทรงผม
สุภาพไมปด หนาผาก ไมซอย ไมสับหรือดัดผม  
  3. ถายไวไมเกิน 6 เดือน  
 
 
 
 
 
 



การขอวุฒิการศึกษา กรณีสูญหาย 
เอกสารหลักฐาน  

- ใบแจงความจากสถานีตํารวจ  
- บัตรประจําตัวประชาชน  
- รูปถายหนาตรง เสื้อเชิ้ตสีขาว ขนาด 1 นิ้ว หรือ 2 นิ้ว จํานวน 2 รูป (แลวแตสถานศึกษา

กําหนด)  
- สําเนาทะเบียนบาน (ถามี)  

วิธีการดําเนินการ  
  แจงความที่สถานีตํารวจในทองที่ที่เอกสารสูญหาย  
  นําเอกสารที่เกี่ยวของ ติดตอที่สถานศึกษาที่จบการศึกษาเพ่ือขอออกใบแทน วุฒิการศึกษาใหม  
  ขั้นตอนการ ดําเนินการจะขึ้นอยูกับแตสถานศึกษาเปนผูกําหนด  
สถานที่แจงขอออกเอกสารวุฒิการศึกษา  
 สถานศึกษาเดิมที่ออกเอกสารใบวุฒิการศึกษา  
 

การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน 
หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข  
 1. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
 2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู ความสามารถ 
ทักษะ หรือ ประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งนี้ใหคํานึงถึงประโย
ชนของผูเทียบโอนผลการ เรียนเปนสําคัญ  
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู
ในระดับ เดียวกันแนวทางการเทียบโอนผลการเรียน  
 หลักการเทียบโอนผลการเรียน  
 1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และ
สาระการเรียน รูซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน  
 2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได้ 2 กรณีดังนี้  
   กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยาย
สถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ การศึกษา การยายหลักสูตรใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือ 
ตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผูขอ เทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้
สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน ใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถามีเหตุจําเปนผูขอเทียบ
โอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่กําหนด ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษา  
   กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน  
สถานประกอบการสถาน ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ  
 



บานเรียน (Home School) ฯลฯ ใหดําเนินการตนภาค เรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบ
โอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะ รับเทียบโอนตามความเหมาะสม 
รวมทั้งกรณีของผูกําลังเรียนและประสงคจะไปศึกษา จากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะตองได รับอนุญาตจาก 
หัวหนาสถานศึกษากอน  
 3. การกําหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยูในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
โดยพิจารณา บนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง
ในโลกปจจุบัน  
 4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการ
เรียนตาม หลักฐานเดิม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารหลักฐานการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒๕๕๑ 

 
 เอกสารหลักฐานนการศึกษาถือเปนเอกสารสําคัญที่สถานศึกษาตองจัดทําขึ้นเพ่ือใชในการดําเนินงาน
ใน ดานตาง ๆ ของการจดัการศึกษา ดังนี้  

■ บันทึกขอมูลในการดําเนินการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียน ไดแก แบบบันทึกผล
การเรียนประจํา รายวิชา  

■ ติดตอสื่อสาร รายงานขอมูล และผลการเรียนของผูเรียน ไดแก แบบรายงานประจําตัวนักเรียน 
ระเบียนสะสม  
 • จัดทําและออกหลักฐานแสดงวุฒิและหรือรับรองผลการเรียนของผูเรียน ไดแก ระเบียนแสดงผล 
การเรียน ประกาศนียบัตร แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา และใบรับรองผลการเรียน หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ กําหนดเอกสารหลักฐานการศึกษาที่ สถานศึกษาจะตอง ดําเนินการ
เปน 2 ประเภทไดแก  
  • เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด  
  • เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษากําหนด  
เอกสารแตละประเภทมีวัตถุประสงคและรายละเอียดในการดําเนินการ ดังนี้  
 
เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกําหนด  
๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
 เปนเอกสารสําหรับบันทึกขอมูลผลการเรียนของผูเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พื้นฐาน
พุทธศักราช ๒๕๕๑ ไดแกผลการเรียนตามกลุมสาระการเรียนรู ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และ
เขียน ผลการประเมิน คุณลักษณะอันพึงประสงค และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน สถานศึกษาจะต
องจัดทําและออกเอกสารนี้ใหผูเรียน เปนรายบุคคล เมื่อผูเรียนจบการศึกษาแตละระดับ หรือเม่ือ ผูเรียนออก
จากสถานศึกษา เพ่ือใชแสดงผลการเรียนหลักสูตร แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ และใช
เปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ สมัคร งานหรือ ขอรับสิทธิประโยชนอ่ืนใดที่พึงมีพึงได
ตามวุฒิการศึกษานั้น  
๒. ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)  
 เปนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบใหแกผูจบการศึกษาภาคบังคับและผูสําเร็จการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เพ่ือประกาศและรับรองวุฒิการศึกษา 
ของผูสําเร็จการศึกษา ตามวุฒิแหงประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนําไปใชประโยชนดังนี้  
 - ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน อ่ืนใด
ที่พึงม ีพึงไดตามวุฒิการศึกษาแหงประกาศนียบัตรนั้น  
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผูเรียน  
 
 



๓. แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
 เปนเอกสารสําหรับอนุมัติการจบหลักสูตรของผูเรียนในแตละรุนการศึกษา โดยบันทึกรายชื่อและ  
ขอมูลทาง การศึกษาของผูจบการศึกษาระดับประถมศึกษา (ชั้นประถมศึกษาปที่ ๖) ผูจบการศึกษาภาคบังคับ 
(ชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๓) และผูจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๖) แบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา 
(ปพ.๓) จัดทําเพ่ือ  
 - ผูบริหารสถานศึกษา อนุมัติการจบการศึกษาระดับประถมศึกษา การศึกษาภาคบังคับ และ 
การศึกษาขั้น พ้ืนฐานของผูเรียน  
 - แสดงรายชื่อผูจบการศึกษาระดับประถมศึกษา การศึกษาภาคบังคับและการศึกษา ขั้นพ้ืนฐานที่ได
รับการ รับรองวุฒิจากกระทรวงศึกษาธิการ  
 - เปนหลักฐานในการตรวจสอบ และรับรองวุฒิหรือผลการศึกษาของผูสําเร็จการศึกษาตาม หลักสูตร 
การศึกษานั้นๆ  
 
เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษากําหนด  
 ในการจัดการศึกษาสถานศึกษาจําเปนตองมีขอมูลเกี่ยวกับผูเรียนในดานตาง ๆ โดยเฉพาะอยางยิ่ง 
ขอมูล ดานความกาวหนาในการเรียนรู สถานศึกษาจึงตองมีเอกสารที่จัดทําข้ึนเพ่ือบันทึกผลการประเมินและ 
ขอมูลตาง ๆ เกี่ยวกับ ผูเรียน เอกสารเหลานี้ ไดแก แบบบันทึกผลการเรียนประจํารายวิชา แบบรายงาน
ประจําตัวนักเรียน ระเบียนสะสม ใบรับรองผลการเรียน และเอกสารอ่ืนๆ ตามที่สถานศึกษาเห็นสมควร 
  
๑. แบบบันทึกผลการเรียนประจํารายวิชา 
  เปนเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําข้ึน เพ่ือใหผูสอนใชบันทึกขอมูลการวัดและการประเมินผลการเรียน
ตามแผนการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียน และใชเปนขอมูลในการพิจารณาตัดสินผลการ 
เรียนแตละรายวิชา เอกสารนี้ ควรจัดทําเพ่ือบันทึกขอมูลของผูเรียนเปนรายหอง  
 เอกสารบันทึกผลการเรียนประจํารายวิชา นําไปใชประโยชนดังนี้  
  - ใชเปนเอกสารเพ่ือการดําเนินงานของผูสอนแตละคนในการวัดและประเมินผลการเรียน
ของ ผูเรียนแตละ รายวิชา รายหอง  
  - ใชเปนหลักฐานสําหรับตรวจสอบ รายงาน และรับรองขอมูลเกี่ยวกับวิธีการและ
กระบวนการ วัดและ ประเมินผลการเรียน  
  - เปนเอกสารที่ผูบริหารสถานศึกษาใชในการอนุมิติผลการเรียนประจําภาคเรียน/ปการศึกษา 
 
 ๒. แบบรายงานประจําตัวนักเรียน  
 เปนเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําข้ึนเพ่ือบันทึกขอมูลการประเมินผลการเรียนรู และพัฒนาการดานตาง 
ๆ ของ ผูเรียนแตละคนตามเกณฑการตัดสินการผานระดับชั้นของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวม
ทั้งขอมูลดานอ่ืนๆ ของผูเรียนทั้งท่ีบานและโรงเรียน เปนเอกสารรายบุคคล สําหรับสื่อสารใบผูปกครอง ของผู
เรียนแตละคนไดรับทราบผลการ เรียนและพัฒนาการดานตาง ๆ ของผูเรียนและรวมมือในการพัฒนา  
ผูเรียนอยางตอเนื่อง  



 
 
๓. ใบรับรองผลการเรียน  
 เปนเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําข้ึนเพ่ือรับรองสถานภาพความเปนผูเรียนในสถานศึกษาที่กําลัง ศึกษา
อยูหรือ รับรองผลการเรียนหรือวุฒิของผูเรียนเปนการชั่วคราวตามท่ีผูรียนรองขอ ทั้งกรณีท่ีผูเรียนกําลังศึกษา 
อยูในโรงเรียนหรือ เมื่อจบการศึกษาไปแลวแตกําลังรอรับหลักฐานการศึกษาระเบียนแสดงผลการเรียนเปนต้น 
ใบรับรองผลการเรียนมีอายุการใชงานชั่วคราว โดยปกติประมาณ ๓๐ วัน ซึ่งผูเรียนสามารถ นําไปใชเป็น
หลักฐานแสดง คุณสมบัติของผูเรียนในการสมัครเขาศึกษาตอ สมัครเขาทํางาน หรือเมื่อมีกรณี 
อ่ืน ใดที่ผูเรียนแสดงคุณสมปติเกี่ยวกับวุฒิ ความรู หรือสถานภาพการเปนผูเรียนของตน  
 
๔. ระเบียนสะสม  
 เปนเอกสารที่สถานศึกษาจัดทําข้ึนเพ่ือบันทึกขอมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผูเรียนในดานตาง ๆ เป
นรายบุคคล อยางตอเนื่อง ตลอดชวงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน ๑๒ ป 
ระเบียนสะสมใหขอมูลที่ เปนประโยชนในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบ อาชีพของผูเรียน การ
พัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ การปรับตัว ของผูเรียน และผลการเรียน ตลอดจนรายงาน กระบวนการพัฒนา
คุณภาพของผูเรียนระหวางสถานศึกษากับบาน และใช เปนหลักฐานในการตรวจสอบ คุณสมบัติของผูเรียน
ตามความเหมาะสม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
แนวปฏิบัติในการจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน 

 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ 
เปนหลักฐานแสดงผลการเรียนของผูเรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานแตละระดับชั้น
โรงเรียนตองออก ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานใหผูเรียนพุกคนที่จบ    
การศึกษาแตละระดับชั้นหรือ เมื่อออกจากสถานศึกษา โดยใชแบบพิมพที่กระทรวงศึกษาธิการจัดพิมพเทานั้น 
 
รูปแบบของระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
 ๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) จําแนกเปน ๓ แบบ คือ  
  ๑.1 ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับประถมศึกษา 
(ปพ.๑ : ป)  
  ๑.๒ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษา
ตอนตน (ปพ.1 : บ)  
  ๑.๓ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลาย (ปพ.1 : พ)  
 ๒. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ทุกระดับมี ๒ ลักษณะ คือ  
  ๒.1 แบบพิมพปกติมีลักษณะเปนแบบพิมพสมบูรณครบถวน สําหรับใชกรอกขอมูลดวยการ 
เขียนหรือพิมพดีด  
  ๒.๒ แบบพิมพสําหรับพิมพดวยคอมพิวเตอร มีลักษณะเปนกระดาษวาง มีขอมูลเฉพาะชื่อ 
เอกสารแตละระดับ และหมายเลขควบคุมเอกสารเทานั้น  
 
การออกเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ใหผูเรียน ใหจัดทําดังนี้  
 ๑. ใหจัดทําเอกสารคูฉบับของเอกสารตนฉบับขึ้น ๒ ฉบับ โดยใชวิธีการถายสําเนาจากตนฉบับ หรือ
นําแบบพิมพ เอกสารที่ใชัจัดทําตนฉบับมาคัดลอกขอมูลจากตนฉบับก็ได (กรณีนี้ใหนําเลขชุดที่
...........................................เลขท่ี ...........ของเอกสารตนฉบับไปกรอกท่ีชองหมายเหตุของเอกสารที่ลอกใหมทั้ง 
๒ ฉบับ โดยกรอกวา เอกสาร ฉบับนี้เปน เอกสารคฉูบับของเอกสารตนฉบับชุดที่.............................เลขที่
..............)  
 ๒. ติดรูปถายของผูเรียนขนาด ๓x๔ ซม. ในชองติดรูปถาย ใหนายทะเบียนและผูบริหาร สถานศึกษา
ลงนามใน เอกสารที่จัดทําขึ้นใหมทั้ง ๒ ฉบับ พรอมกับกรอกวันที่ เดือน พ.ศ.ที่ลงนามในเอกสารแล้ว
ประทับตราโรงเรียน (สีแดง) ที่รูปถายของผูเรียนและที่ลายเซ็นของผูบริหารสถานศึกษา โรงเรียนมอบเอกสาร
ที่จัดทําข้ึนใหผูเรียน ๑ ฉบับ และเก็บรักษาไวเปนสําเนารวมกับตนฉบับที่โรงเรียน ๑ ฉบับ  
 ๓. ผเูรียนที่ไดรับเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ไปแลว เมื่อมีความจําเปนตองขอ 
ฉบับใหมใหยื่นคําขอรองขอเอกสารฉบับใหมพรอมดวยเหตุผลในการขอเอกสารเปนลายลักษณอักษรให
โรงเรียน ดําเนินการออกเอกสารใหมจากตนฉบับเดิมที่จัดทําไวตามวิธีขางตน และใหนายทะเบียนและ         



ผูบริหาร สถานศึกษาท่ีดํารงตําแหนงขณะที่ผูเรียน ยื่นคํารองขอเอกสาร เปนผูลงนามในเอกสารที่จัดทําใหมทั้ง 
๒ ฉบับ  
 ๔. วิธีการออกเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียนสถานศึกษาตองทําบัญชีจายแบบระเบียนแสดงผล
การเรียนหลักสูตร แกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) ในทุกกรณี และบันทึกในสมุดจดหมายเหตุรายวัน
ของ สถานศึกษาทุกครั้งที่มี การออกเอกสาร  
 
การยกเลิกระเบียนแสดงผลการเรียนกรณีสูญหายหรือเสียหาย  
 เนื่องจากระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) เปนเอกสารหลักฐานสําคัญท่ีกระทรวงศึกษาธิการจะตอง 
ดําเนินการควบคุม ดังนั้น ถาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) เกิดการสูญหายหรือเสียหาย จะตอง 
ดําเนินการ สอบสวนและประกาศยกเลิกแบบพิมพที่สูญหายหรือเสียหาย พรอมทั้งแจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ทราบ กรณีที่แบบพิมพเกิดการสูญหายทั้งเมื่อขณะทําการขนสง และเก็บรักษาอยูที่โรงเรียน ใหผูทําใหเกิดการ
สูญหาย ไดแก โรงเรียน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหนวยงานที่จัดสง ดําเนินการดังตอไปนี้  
  ๑. ผทูําใหเกิดการสูญหายแจงความเอกสารสูญหายตอเจาหนาที่ตํารวจเพ่ือลงบันทึกรายงาน
ประจําวัน รับแจง เอกสารหาย แลวเก็บใบแจงความไวเปนหลักฐาน  
  ๒. ทํารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ ปพ.๑ ฉบับที่สูญหาย (พรอมแนบสําเนาเอกสารลงบันทึก
รายงาน ประจําวัน ดวย) ตอสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สังกัดโดยดวน  
  ๓. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริง แลวทํารายงานเพื่อขอยกเลิก
แบบพิมพพรอม แนบรางประกาศยกเลิกแบบพิมพ โดยสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสวนกลางตองรายงาน
เลขาธิการ คณะกรรมการ การศึกษาชั้นพ้ืนฐาน และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสวนภูมิภาค รายงานผูวา
ราชการจังหวัด  
  ๔. เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน หรือผูวาราชการจังหวัด เมื่อไดรับรายงาน
แลวให ทําการ สอบสวนโรงเรียนใหไดความจริงอีกครั้งหนี้งกอนลงนามในประกาศยกเลิกแบบพิมพ เมื่อมีการ
ลงนาม เรียบรอยแลว ให สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และโรงเรียนดําเนินการแจงประกาศยกเลิก ถึง
กระทรวงทุกกระทรวง ผูวาราชการจังหวัด ทุกจังหวัด และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทั่วประเทศ เพ่ือ      
แจงหนวยงานใน สังกัดไมใ่หรับพิจารณาเอกสาร ปพ.๑ ที ่ถูกยกเลิกตอไป  
 กรณีท่ีแบบพิมพเกิดการเสียหายเนื่องจากเขียนผิดพลาด สกปรก หรือเกิดการชํารุดเสียหายดวยเหตุ 
อ่ืนใดจน ไมอาจใชการไดใหโรงเรียนที่ทําใหเกิดการเสียหาย ดําเนินการดังนี้  
  ๑. โรงเรียนทํารายงานขอยกเลิกแบบพิมพ ปพ.๑ โดยระบุสาเหตุ เลขท่ี และจํานวน
แบบพิมพที่ เสียหาย เสนอ สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตนสังกัด  
  ๒. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบสวน (กรณีแบบพิมพ 
มีความ เสียหาย เพียงเล็กนอย สามารถทําเครื่องหมายขีดฆาและเขียนขอมูลที่ถูกตอง โดยลงลายมือชื่อ  
นายทะเบียนกํากับไดอาจไมต่อง ประกาศยกเลิก ทั้งนี้ ขึ้นอยูกับดุลยพินิจของคณะกรรมการดําเนินการ 
สอบสวน) หากคณะกรรมการเห็นควรประกาศ ยกเลิกแบบพิมพใหสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทํารายงานขอ
ยกเลิกแบบพิมพ ปพ.๑ ฉบับที่เสียหาย สวนกลาง รายงานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
สวนภูมิภาครายงานผูวาราชการจังหวัดพรอมแนบ ประกาศ ยกเลิกแบบพิมพเพ่ือใหลงนาม  



ทั้งนี้ผูมีอํานาจลงนามสามารถแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนไป ตรวจสอบอีกครั้งเปน รายกรณีได  
  ๓. เมื่อผูมีอํานาจลงนามในประกาศยกเลิกแบบพิมพเรียบรอยแลว ใหสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา/ โรงเรียน ดําเนินการแจงประกาศยกเลิกถึงกระทรวงทุกกระทรวง ผูวาราชการจังหวัดทุกจังหวัด 
และสํานักงาน เขตพ้ืนที่ การศึกษาทุกเขต เพ่ือแจงหนวยงานในสังกัดไม่ ใหรับพิจารณาระเบียนแสดงผลการ
เรียน (ปพ.๑) ที่ลูก ยกเลิกตอไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ระดับมัธยมศึกษาศึกษาตอนตน (ปพ.๑ : บ) 

และคําอธิบายการกรอกระเบียนแสดงผลการเรียน 
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาศึกษาตอนตน (ปพ.๑ : บ) 
ประกอบดวยขอมูลตอไปนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



คําอธิบายการกรอกระเบียนแสดงผลการเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนตน (ปพ.1 : บ) 
 ระเบียนแสดงผลการเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนตน เปนเอกสารเพ่ือแสดงผลการเรียนและรับรอง 
ผลการเรียน ของนักเรียน ใหกรอกดวยวิธีการเขียนหรือพิมพ (พิมพดีดหรือคอมพิวเตอร) เมื่อเลือกใชวิธีการใด
แลวใหใช วิธีการนั้นตลอดทั้งแผน โดยใหกรอกดวยหมึกสีดําหรือสีน้ําเงินเทานั้น วิธีการนั้นตลอดทัง้แผน โดย
ใหกรอกดวยหมืกสีดําหรือสีน้ําเงินเทานั้น ตัวเลขที่ใชกรอก ใหใชตัวเลขฮินดูอารบิก หามลบ หรือขูดขอมูลที ่
กรอกไปแลว กรณีเขียนผิดหรือ ตองการ เปลี่ยนแปลงขอมูล ใหขีดฆาขอความที่เขียนผิดหรือขอความที่ตอง
การเปลี่ยนแปลง แลวเขียนขอความที่ ถูกตอง หรือขอความที่ตองการไวขางบนและใหนายทะเบียนลงนาม
กํากับไว วิธีการกรอกขอมูลมีรายละเอียด ดังตอไปนี้  
 
1. ขอมูลโรงเรียนและผูเรียน  
โรงเรียน ใหกรอกชื่อเต็มของโรงเรียนอยางชัดเจน 
สังกัด  ใหกรอกชื่อหนวยงานตนสังกัดของโรงเรียนระดับกรมหรือหนวยงานจัดการศึกษาตามการปกครอง 
รูปแบบพิเศษ เชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ สํานักบริหารงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน กรมสงเสริมการปกครอง 
ทองถิน่ สํานักการศึกษากรุงเทพมหานคร และสํานักการศึกษาเมืองพัทยา ฯลฯ  
ตําบล/แขวง, อําเภอ/เขต, จังหวัด ใหกรอกชื่อเต็มของสถานที่อันเปนที่ตั้งของโรงเรียนอยางชัดเจน  
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหโรงเรียนทุกสังกัดกรอกชื่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู  
วันเขาเรียน ใหกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลข พ.ศ. ที่โรงเรียนรับผูเรียนเขาเรียนตามวันรับเขา ในทะเบียน
นักเรียน เชน 12 มีนาคม 2564  
โรงเรียนเดิม ใหกรอกชื่อโรงเรียน/สถานศึกษาเดิมของผูเรียน ตามท่ีระบุในหลักฐานการศึกษา ของผูเรียนที ่
นํามาใชสมัครเขาเรียน  
 กรณีที่ 1 กรณีผูเรียนเขาโรงเรียนโดยไม่ เคยเรียนในสถานศึกษาใดมากอน ไม ่ตองกรอกชื่อ  
โรงเรียนเดิม ใหขีดดวยเครื่องหมาย “ - ”  
 กรณีที่ ๒ กรณีผเูรียนเคยศึกษาอยูในสถานศึกษาอ่ืน มากอนใหกรอกชื่อสถานศึกษาลําดับ สุดทาย ที่
ผูเรียนลาออก ตามหลักฐานระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ที่นํามาแสดง  
 กรณีที่ ๓ ผูเรียนศึกษาจากตางรูปแบบ ศึกษาจากสถานศึกษานอกระบบ ใหกรอกชื่อ สถานศึกษา
นอกระบบที่เรียน และผูเรียนศึกษาตามอัธยาศัย ใหกรอก “ศึกษาตามอัธยาศัย”  
จังหวัด  ใหกรอกชื่อจังหวัดที่ตั้งของโรงเรียนเดิม กรณีศึกษาตามอัธยาศัย ใหกรอกชื่อจังหวัดที่ ผูเรียนไดรับ
การเทียบระดับตามที่ปรากฏในเอกสารการเทียบระดับการศึกษา สวนผูเรียนที่ศึกษาตามอัธยาศัยแต ยังไม่ได
รับเอกสารเทียบระดับการศึกษาใดๆ ใหกรอกชื่อจังหวัดที่ผูเรียนไดลงทะเบียนเปนผูศึกษาตามอัธยาศัย  
ชั้นเรียนสุดทาย ใหกรอกระดับขั้นเรียนที่ผูเรียนกําลังเรียนหรือจบการเรียนจากสถานศึกษาเดิม ตามที่ปรากฏ
ในหลักฐานการศึกษาที่ผูเรียนนํามาแสดงเมื่อสมัครเขาเรียน ดังนี้  
  กรณีท่ี ๑ โรงเรียนเดิมออกเอกสาร เมื่อผูเรียนจบระดับการศึกษา ใหกรอกระดับชั้นสุดทาย 
ของระดับการศึกษานั้น  



  กรณีท่ี ๒ โรงเรียนเดิมออกเอกสารเมื่อผูเรียนเรียนจบปการศึกษา (ไมจ่บระดับการศึกษา) ให 
กรอกชั้นปที่ผูเรียนเรียน จบปการศึกษา  
  กรณีท่ี ๓ โรงเรียนเดิมออกเอกสารใหผูเรียนที่ออกจากโรงเรียนระหวางปการศึกษา ใหกรอก 
“กําลังเรียนชั้น ” (ระบุระดับชั้นปที่กําลังเรียนอย ูขณะที่ลาออก)  
  กรณีท่ี ๔ ผูเรียนที่ไมม่ีโรงเรียนเดิม ใหกรอก “ - ”  
ชื่อ ชื่อสกุล ใหกรอกชื่อและชื่อสกุลของผูเรียนอยางชัดเจน พรอมคํานําหนาชื่อที่ถูกตองดวย อักษรตัวบรรจง 
เชน เด็กชายสุภาพ เรียบรอย,นางสาวมารยาท ดีงาม เปนตน  
เลขประจําตัวนักเรียนใหกรอกเลขประจําตัวของผูเรียนที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน เลขประจําคัว
ประชาชนใหกรอกเลขประจําตัวประชาชนของผูเรียนจํานวน ๑๓ หลักโดยนํามาจากเลขในสําเนาทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) ของผูเรียน เชน ๑ ๘๔๙๗ ๐๐๐๒๒ ๒๐ ๗ เปนตน  
เพศ ใหกรอก “ชาย” หรือ “หญิง” ตามเพศของผูเรียนใหตรงตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียน  
เกิดวันที ่เดือน ...................พ.ศ........... ใหกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลข พ.ศ. ที่ผูเรียนเกิดให ลูกตองตรง
ตามท่ีระบุในทะเบียนนักเรียน  
สัญชาติ ใหกรอกสัญชาติของผูเรียนที่ระบุในทะเบียนนักเรียน  
ศาสนา ใหกรอกชื่อศาสนาที่ผูเรียนนับถือ เชน พุทธ อิสลาม หรือคริสต เปนตน  
ชื่อ - ชื่อสกุลบิดา, ชื่อ - ชื่อสกุลมารดา ใหกรอกชื่อบิดาและมารดาโดยกําเนิดของผูเรียนพรอม นามสกุล 
และคํานําหนา ที่ลูกตองอยางชัดเจน ตามหลักฐานในทะเบียนนักเรียน  
 กรณไีมม่ีชื่อบิดาและ/หรือชื่อมารดาในทะเบียนนักเรียน ใหขีดเครื่องหมาย หามกรอกชื่อ  
บิดาบุญธรรมหรือมารดาบุญธรรม หรือผูที่มิใชบิดา มารดา ผูใหกําเนิดผูเรียน 
๒. ผลการเรียนรายวิชา  
 การกรอกขอมูลผลการเรียนรายวิชา จะกรอกครั้งเดียวเมื่อตองการออกเอกสารทั้งกรณีผูเรียนจบ 
ระดับการศึกษา (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๓) หรือขอลาออกจากโรงเรียน ขอมูลผลการเรียนที่กรอก เปนขอมูล 
ปจจุบัน ในวัน จัดทําเอกสารทั้งหมด ในขณะเดียวกันขอมูลในเอกสารที่มอบใหผูเรียนจะตองสมบูรณครบถวน 
และ ถูกตอง การกรอกขอมูลในชองตาราง ใหกรอกดังนี้  
 รหัส/รายวิชา ใหกรอก “ปการศึกษา” และ “ภาคเรียนที่” ทีเ่ริ่มเรียนกอน แลวจึงกรอกรหัสรายวิชา 
พ้ืนฐาน/รายวิชาเพ่ิมเติมที่ผเูรียนเรียนในแตละภาคเรียน เรียงตามลําดับลงมา แตละรายวิชาใหกรอก 
เลขรหัสกอน แลวตามดวยชื่อรายวิชาพ้ืนฐาน/รายวิชาเพ่ิมเติม การกรอกใหกรอกเรียงตามกลุมสาระการ 
เรียนรู และ เรียงตามลําดับจากสดมภซายมือไปขวามือ  
 หนวยกิต ใหกรอกตัวเลขจํานวนหนวยกิตใหตรงกับรายวิชานั้น  
 
หนวยกิต เปนหนวยตัวเลขบอกคาปริมาณภาระงานในการเรียนแตละรายวิชาซึ่งสะทอนถึง ปริมาณของ
มาตรฐาน การเรียนรแูละกิจกรรมตาง ๆ ที่ผูเรียนตองปฏิบัติในแตละรายวิชา หนวยกิตคํานวณ ไดจ้ากการนํา
จํานวนเวลาเรียน ของรายวิชาหารดวยจํานวนเวลา ๔๐ ชั่วโมง (๑ หนวยกิตมีคาเทากับ ๔๐ ชั่วโมง) ดังนี้ 
จํานวนหนวยกิต = จํานวนเวลาเรียนของรายวิชา (นับเปนชั่วโมง) /๔๐ ชัว่ โมง  
 



 
 ผลการเรียน ใหกรอกผลการเรียนในสดมภใหตรงกับรหัส/รายวิชานั้น ๆ ผลการเรียนที่นํามากรอก 
จะตอง เปนขอมูลปจจุบันในขณะที่จัดทําเอกสาร เชน รายวิชาใดท่ีตัดสินผลการเรียนแลวไมผ่าน ถ้ายังไม่ได้
แก้ไข ใหกรอก ผลการเรียนเดิม แตถ้าไดซอมเสริมจนผานแลว ใหกรอกดวยผลการเรียนที่ซอมเสริม แลว หรือ
รายวิชาใดตองเรียน ซ้ํา ถ้าขณะที่จัดทําเอกสารที่นักเรียนไดเรียนซํ้าแลว ก็นําผลการเรียน ซํ้ามากรอก สําหรับ
รายวิชาที่ผาน ใหกรอก ดวยผลการเรียนที่ไดตามปกติ  
 ผลการเรียนเฉลี่ยรายกลุมสาระการเรียนรู  
  - หนวยกิตรวม ใหกรอกจํานวนหนวยกิตรวมของทุกรายวิชาที่นักเรียนไดเรียนแลว โดย 
จําแนก การรวมตามกลุมสาระการเรียนรู  
  - ผลการเรียนเฉลี่ย ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยของทุกรายวิชาที่นักเรียนไดเรียนแลว โดย 
จําแนก การเฉลี่ยเปนกลุมสาระการเรียนรู  
  - ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยของทุกรายวิชาที่นักเรียนได
เรียนแลว โดยรวมเฉลี่ยทุกกลุมสาระการเรียนรู  
 
๓. ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
 กิจกรรม ใหกรอกปการศึกษาและภาคเรียนที่ผูเรียนปฏิบัติกิจกรรม ตามดวยชื่อกิจกรรมพัฒนา       
ผูเรียนที ่ผูเรียนปฏิบัติกิจกรรมในปนั้นเรียงลงมาตามลําดับ โดยเริ่มจากกิจกรรมแนะแนว กิจกรรมนักเรียน 
(ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด ฯลฯ ตามดวยกิจกรรมชุมนุม/ชมรม โดยระบุชื่อของชุมนุม/ชมรมใหชัดเจน) และ 
กิจกรรมเพ่ือสังคม และสาธารณประโยชน กรณีท่ีโรงเรียนกําหนดรหัสของกิจกรรมไวดวย ก็สามารถนํามา 
กรอกได โดยปฏิบัติ เชนเดียวกับการกรอกรหัสรายวิชา  
 เวลา ใหกรอกจํานวนเวลาเรียน (ชั่วโมง) ของแตละกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามที่สถานศึกษากําหนด 
และตรงกับชื่อกิจกรรมนั้น ๆ  
 ผลการประเมิน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียนแตละกิจกรรมโดยกรอก “ผ” สําหรับ 
กิจกรรมที่ไดรับการประเมิน “ผาน” และกรอก “มผ” สําหรับกิจกรรมที่ไดรับการประเมิน “ไมผ่าน”  
 
๔. สรุปผล/ตัดสิน/อนุมัติผลการประเมิน  
  จํานวนหนวยกิตรายวิชาพ้ืนฐาน ที่เรียน.........ได ใหกรอกตัวเลขจํานวนหนวยกิตรวมทุกรายวิชา
พ้ืนฐาน ที่เรียนมาแลวกับจํานวนหนวยกิตรวมของรายวิชาพ้ืนฐานที่มีผลการประเมินผานเกณฑของ
สถานศึกษา 
   จํานวนหนวยกิตรายวิชาเพ่ิมเติมที่เรียน ได ใหกรอกตัวเลขจํานวนหนวยกิตรวมทุก รายวิชา
เพ่ิมเติมที่เรียน มาแลวกับจํานวนหนวยกิตรวมของรายวิชาเพ่ิมเติมที่มีผลการประเมินผานเกณฑของ 
สถานศึกษา  
  ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียน ใหกรอกผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และ
เขียน ของชั้นปสุดทาย “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” ในชองสรุปผลการประเมิน สําหรับ ผูเรียนที่มีผลการ 
ประเมินการอาน คิดวิเคราะหและเขียนผานเกณฑการจบของสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา ตอนตน และ 



 เวนวางไวสําหรับผูเรียนที่ยังไมจ่บการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน  
  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค ใหกรอกผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของ 
ชั้นป สุดทาย “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” ในชองสรุปผลการประเมิน สําหรับผูเรียนที่มีผลการประเมิน 
คุณลักษณะอันพึงประสงคผานเกณฑการจบของสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน และเวนวางไว สําหรับ 
ผูเรียนที่ยังไมจ่บการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน  
  ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน “ผาน” ใน  
ชองสรุปผลการประเมิน สําหรับผูเรียนที่มีผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียนผานเกณฑการจบของ 
สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน และเวนวางไวสําหรับผูเรียนที่ยังไมจ่บการศึกษาระดับมัธยมศึกษา 
ตอนตน ผลการตัดสิน ใหกรอกผลการตัดสิน ดังนี้  
  ก. กรอก “ผาน” เมื่อเกณฑนั้นไดรับการตัดสินแลว ได“ผาน”  
  ข. กรอก “ไมผ่าน” เมื่อเกณฑนั้นไดรับการตัดสินแลว ได“ไมผ่าน”  
  ค. เวนวางไวเมื่อเกณฑนั้นยังไมม่ีการตัดสิน  
  วันอนุมัติการจบ ใหกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลข พ.ศ. ที่โรงเรียนอนุมัติใหผูเรียนจบ ไดแก 
วันที่ ผบูริหารสถานศึกษาลงนามตัดสินและอนุมัติผลการเรียนในแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) กรณ ี
ผูเรียนออกจากโรงเรียนกอนจบระดับชั้น ใหขีดเครื่องหมาย “ - ”  
  วันออกจากโรงเรียน ใหกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลข พ.ศ. ที่ผูเรียนออกจากโรงเรียนตาม “วัน 
จําหนาย” ที่ระบุในทะเบียนนักเรียน  
 สาเหตุที่ออกจากโรงเรียน ใหกรอก ดังนี้  
  ก. กรณีจบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน แตไมไ่ดออกจากโรงเรียนใหกรอก “ - ”  
  ข. ผูเรียนที่ออกจากโรงเรียนในกรณีอ่ืน ๆ ใหกรอก “ศึกษาตอสถานศึกษาอ่ืน”  
  ค. กรณีผูเรียนจบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน และออกจากโรงเรียน ใหกรอก “จบ 
การศึกษาภาคบังคับ”  
 
๕. ผลการประเมินระดับชาติ  
 ใหกรอกผลการทดสอบระดับชาติของสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) ที่  
ผูเรียน เขาสอบโดยกรอกชื่อรายวิชา คะแนนเต็ม คะแนนที่ได ใหครบทุกวิชาที่เขาสอบ 
 
๖. คําอธิบายเกณฑการประเมินของสถานศึกษา  
 ใหกรอกระดับผลการเรียนหรือรูปแบบการตัดสินผลการเรียนที่โรงเรียนใชในการตัดสินผลการ เรียน 
รายวิชาที่โรงเรียนกําหนด ทั้ง ๔ เกณฑ คือ  
  ๑. การประเมินรายวิชาพ้ืนฐานและการประเมินรายวิชาเพ่ิมเติม  
  ๒. การประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียน  
  ๓. การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค  
  ๔. การประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
 



 สําหรับระดับผลการเรียนอาจกําหนดไดดังนี้  
   ๔   หมายถึง   ดีเยี่ยม  
   ๓.๕   หมายถึง   ดีมาก  
   ๓   หมายถึง   ดี  

๒.๕   หมายถึง   คอนขางดี  
   ๒   หมายถึง   ปานกลาง  
   ๑.๕   หมายถึง   พอใช  
   ๑   หมายถึง   ผานเกณฑขั้นต่ํา  
   ๐   หมายถึง   ตํ่ากวาเกณฑ  
 
๗. หมายเหตุ ใหกรอกขอมูลจํานวนหนวยกิจการเทียบโอนผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ระดับมัธยมศึกษาศึกษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ) 

และคําอธิบายการกรอกระเบียนแสดงผลการเรียน 
ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับมัธยมศึกษาศึกษาตอนปลาย (ปพ.๑ : 
พ) ประกอบดวยขอมูลตอไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายการกรอกระเบียนแสดงผลการเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1 : พ) 
ระเบียนแสดงผลการเรียน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย เปนเอกสารเพ่ือแสดงผลการเรียนและรับรอง

ผลการเรียน ของนักเรียน ใหกรอกดวยวิธีการเขียนหรือพิมพ (พิมพดีดหรือคอมพิวเตอร) เมื่อเลือกใชวิธีการใด
แลวใหใช วิธีการนั้นตลอดทั้งแผน โดยใหกรอกดวยหมึกสีดําหรือสีน้ําเงินเทานั้น วิธีการนั้นตลอดทั้งแผน โดย
ใหกรอกดวยหมึกสดีําหรือสีน้ําเงินเทานั้น ตัวเลขที่ใชกรอก ใหใชตัวเลขฮินดูอารบิก หามลบ หรือขูดขอมูลที ่ 
กรอกไปแลว กรณีเขียนผิดหรือ ตองการ เปลี่ยนแปลงขอมูล ใหขีดฆาขอความที่เขียนผิดหรือขอความที่ตอง
การเปลี่ยนแปลง แลวเขียนขอความที่ ถูกตอง หรือขอความที่ตองการไวขางบนและใหนายทะเบียนลงนาม
กํากับไว วิธีการกรอกขอมูลมีรายละเอียด ดังตอไปนี้  

 
1. ขอมูลโรงเรียนและผูเรียน  
โรงเรียน ใหกรอกชื่อเต็มของโรงเรียนอยางชัดเจน 
สังกัด  ใหกรอกชื่อหนวยงานตนสังกัดของโรงเรียนระดับกรมหรือหนวยงานจัดการศึกษาตามการปกครอง 
รูปแบบพิเศษ เชน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
สํานักงาน พระพุทธศาสนาแหงชาติ สํานักบริหารงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชน กรมสงเสริมการ
ปกครอง ทองถึ๋น สํานัก การศึกษากรุงเทพมหานคร และสํานักการศึกษาเมืองพัทยา ฯลฯ  
ตําบล/แขวง, อําเภอ/เขต, จังหวัด ใหกรอกชื่อเต็มของสถานที่อันเปนที่ตั้งของโรงเรียนอยางชัดเจน  
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ใหโรงเรียนทุกสังกัดกรอกชื่อสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู  
วันเขาเรียน ใหกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลข พ.ศ.ที่โรงเรียนรับผูเรียนเขาเรียนตามวันรับเขาในทะเบียน
นักเรียน เชน 12 มีนาคม 2564  
โรงเรียนเดิม ใหกรอกชื่อโรงเรียน/สถานศึกษาเดิมของผูเรียน ตามท่ีระบุในหลักฐานการศึกษา ของผูเรียนที ่
นํามาใชสมัครเขาเรียน  
 กรณีที่ 1 กรณีผูเรียนเขาโรงเรียนโดยไม่ เคยเรียนในสถานศึกษาใดมากอน ไม ่ตองกรอกชื่อ โรงเรียน
เดิม ใหขีดดวยเครื่องหมาย “ - ”  
 กรณีที่ ๒ กรณีผเูรียนเคยศึกษาอยูในสถานศึกษาอ่ืน มากอนใหกรอกชื่อสถานศึกษาลําดับ สุดทาย ที่
ผูเรียนลาออก ตามหลักฐานระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ที่นํามาแสดง  
 กรณีที่ ๓ ผูเรียนศึกษาจากตางรูปแบบ ถ้าศึกษาจากสถานศึกษานอกระบบ ใหกรอกชื่อ สถานศึกษา
นอกระบบที่เรียน และผูเรียนศึกษาตามอัธยาศัย ใหกรอก “ศึกษาตามอัธยาศัย”  
จังหวัด  ใหกรอกชื่อจังหวัดที่ตั้งของโรงเรียนเดิม กรณีศึกษาตามอัธยาศัย ใหกรอกชื่อจังหวัดที่ ผูเรียนไดรับ
การเทียบระดับตามที่ปรากฏในเอกสารการเทียบระดับการศึกษา สวนผูเรียนที่ศึกษาตามอัธยาศัยแต ยังไม่ได
รับเอกสารเทียบระดับการศึกษาใดๆ ใหกรอกชื่อจังหวัดที่ผูเรียนไดลงทะเบียนเปนผูศึกษาตามอัธยาศัย  
ชั้นเรียนสุดทาย ใหกรอกระดับขั้นเรียนที่ผูเรียนกําลังเรียนหรือจบการเรียนจากสถานศึกษาเดิม ตามที่ปรากฏ
ในหลักฐานการศึกษาที่ผูเรียนนํามาแสดงเมื่อสมัครเขาเรียน ดังนี้  
  กรณีท่ี ๑ โรงเรียนเดิมออกเอกสาร เมื่อผูเรียนจบระดับการศึกษา ใหกรอกระดับชั้นสุดทาย 
ของระดับการศึกษานั้น  



  กรณีท่ี ๒ โรงเรียนเดิมออกเอกสารเมื่อผูเรียนเรียนจบปการศึกษา (ไมจ่บระดับการศึกษา) ให 
กรอกชั้นปที่ผูเรียนเรียน จบปการศึกษา  
  กรณีท่ี ๓ โรงเรียนเดิมออกเอกสารใหผูเรียนที่ออกจากโรงเรียนระหวางปการศึกษา ใหกรอก 
“กําลังเรียนชั้น ” (ระบุระดับชั้นปที่กําลังเรียนอย ูขณะที่ลาออก)  
  กรณีท่ี ๔ ผูเรียนที่ไมม่ีโรงเรียนเดิม ใหกรอก “ - ”  
ชื่อ ชื่อสกุล ใหกรอกชื่อและชื่อสกุลของผูเรียนอยางชัดเจน พรอมคํานําหนาชื่อที่ถูกตองดวย อักษรตัว บรรจง 
เชน เด็กชายสุภาพ เรียบรอย,นางสาวมารยาท ดีงาม เปนตน  
เลขประจําตัวนักเรียนใหกรอกเลขประจําตัวของผูเรียนที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน เลขประจําคัว
ประชาชนใหกรอกเลขประจําตัวประชาชนของผูเรียนจํานวน ๑๓ หลัก ดยนํามาจากเลขในสําเนาทะเบียนบาน
(ท.ร.๑๔) ของผูเรียน เชน ๑ ๘๔๙๗ ๐๐๐๒๒ ๒๐ ๗ เปนตน  
เพศ ใหกรอก “ชาย” หรือ “หญิง” ตามเพศของผูเรียนใหตรงตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียน  
เกิดวันที ่เดือน ...................พ.ศ........... ใหกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลข พ.ศ. ที่ผูเรียนเกิดให ลูกตองตรง
ตามท่ีระบุในทะเบียนนักเรียน  
สัญชาติ ใหกรอกสัญชาติของผูเรียนที่ระบุในทะเบียนนักเรียน  
ศาสนา ใหกรอกชื่อศาสนาที่ผูเรียนนับถือ เชน พุทธ อิสลาม หรือคริสต เปนตน  
ชื่อ - ชื่อสกุลบิดา, ชื่อ - ชื่อสกุลมารดา ใหกรอกชื่อบิดาและมารดาโดยกําเนิดของผูเรียนพรอม นามสกุล 
และคํานําหนา ที่ลูกตองอยางชัดเจน ตามหลักฐานในทะเบียนนักเรียน  
 กรณไีมม่ีชื่อบิดาและ/หรือชื่อมารดาในทะเบียนนักเรียน ใหขีดเครื่องหมายหามกรอกชื่อบิดาบุญธรรม
หรือมารดาบุญธรรม หรือผูที่มิใชบิดา มารดา ผูใหกําเนิดผูเรียน 
๒. ผลการเรียนรายวิชา  
 การกรอกขอมูลผลการเรียนรายวิชา จะกรอกครั้งเดียวเมื่อตองการออกเอกสารทั้งกรณีผูเรียนจบ 
ระดับ การศึกษา (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ 6) หรือขอลาออกจากโรงเรียน ขอมูลผลการเรียนที่กรอก เปนขอมูล 
ปจจุบัน ในวัน จัดทําเอกสารทั้งหมด ในขณะเดียวกันขอมูลในเอกสารที่มอบใหผูเรียนจะตองสมบูรณครบถวน 
และ ถูกตอง การกรอกขอมูลในชองตาราง ใหกรอกดังนี้  
 รหัส/รายวิชา ใหกรอก “ปการศึกษา” และ “ภาคเรียนที่” ทีเ่ริ่มเรียนกอน แลวจึงกรอกรหัสรายวิชา 
พ้ืนฐาน/รายวิชาเพ่ิมเติมที่ผเูรียนเรียนในแตละภาคเรียน เรียงตามลําดับลงมา แตละรายวิชาใหกรอกเลข 
รหัสกอน แลวตามดวยชื่อรายวิชาพ้ืนฐาน/รายวิชาเพ่ิมเติม การกรอกใหกรอกเรียงตามกลุมสาระการเรียนรู 
และ เรียงตามลําดับจากสดมภซายมือไปขวามือ  
 หนวยกิต ใหกรอกตัวเลขจํานวนหนวยกิตใหตรงกับรายวิชานั้น  
 
หนวยกิต เปนหนวยตัวเลขบอกคาปริมาณภาระงานในการเรียนแตละรายวิชาซึ่งสะทอนถึง ปริมาณของ
มาตรฐาน การเรียนรแูละกิจกรรมตาง ๆ ที่ผูเรียนตองปฏิบัติในแตละรายวิชา หนวยกิตคํานวณ ไดจ้ากการนํา
จํานวนเวลาเรียน ของรายวิชาหารดวยจํานวนเวลา ๔๐ ชั่วโมง (๑ หนวยกิตมีคาเทากับ ๔๐ ชั่วโมง) ดังนี้ 
จํานวนหนวยกิต = จํานวนเวลาเรียนของรายวิชา (นับเปนชั่วโมง) /๔๐ ชัว่ โมง  
 



 
 ผลการเรียน ใหกรอกผลการเรียนในสดมภใหตรงกับรหัส/รายวิชานั้น ๆ ผลการเรียนที่นํามากรอก 
จะตอง เปนขอมูลปจจุบันในขณะที่จัดทําเอกสาร เชน รายวิชาใดท่ีตัดสินผลการเรียนแลวไมผ่าน ถ้ายังไม่ได้
แก้ไขใหกรอก ผลการเรียนเดิม แตถ้าไดซอมเสริมจนผานแลว ใหกรอกดวยผลการเรียนที่ซอมเสริม แลว หรือ
รายวิชาใดตองเรียน ซ้ํา ถ้าขณะที่จัดทําเอกสารที่นักเรียนไดเรียนซํ้าแลว ก็นําผลการเรียน ซํ้ามากรอก สําหรับ
รายวิชาที่ผาน ใหกรอก ดวยผลการเรียนที่ไดตามปกติ  
 ผลการเรียนเฉลี่ยรายกลุมสาระการเรียนรู  
  - หนวยกิตรวม ใหกรอกจํานวนหนวยกิตรวมของทุกรายวิชาที่นักเรียนไดเรียนแลว โดย 
จําแนก การรวมตามกลุมสาระการเรียนรู  
  - ผลการเรียนเฉลี่ย ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยของทุกรายวิชาที่นักเรียนไดเรียนแลว โดย 
จําแนก การเฉลี่ยเปนกลุมสาระการเรียนรู  
  - ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ใหกรอกผลการเรียนเฉลี่ยของทุกรายวิชาที่นักเรียนได
เรียน แลว โดยรวมเฉลี่ยทุกกลุมสาระการเรียนรู 
  
๓. ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
 กิจกรรม ใหกรอกปการศึกษาและภาคเรียนที่ผูเรียนปฏิบัติกิจกรรม ตามดวยชื่อกิจกรรมพัฒนา  
ผูเรียนที ่ผูเรียนปฏิบัติกิจกรรมในปนั้นเรียงลงมาตามลําดับ โดยเริ่มจากกิจกรรมแนะแนว กิจกรรมนักเรียน 
(ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด ฯลฯ ตามดวยกิจกรรมชุมนุม/ชมรม โดยระบุชื่อของชุมนุม/ชมรมใหชัดเจน) และ 
กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน กรณีท่ีโรงเรียนกําหนดรหัสของกิจกรรมไวดวย ก็สามารถนํามา 
กรอกได โดยปฏิบัติ เชนเดียวกับการกรอกรหัสรายวิชา  
 เวลา ใหกรอกจํานวนเวลาเรียน (ชั่วโมง) ของแตละกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามที่สถานศึกษากําหนด 
และ ตรงกับชื่อกิจกรรมนั้น ๆ  
 ผลการประเมิน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียนแตละกิจกรรมโดยกรอก “ผ” สําหรับ 
กิจกรรมที่ไดรับการประเมิน “ผาน” และกรอก “มผ” สําหรับกิจกรรมที่ไดรับการประเมิน “ไมผ่าน”  
 
๔. สรุปผล/ตัดสิน/อนุมัติผลการประเมิน  
  จํานวนหนวยกิตรายวิชาพ้ืนฐาน ที่เรียน.........ได ใหกรอกตัวเลขจํานวนหนวยกิตรวมทุกรายวิชา
พ้ืนฐาน ที่เรียนมาแลวกับจํานวนหนวยกิตรวมของรายวิชาพ้ืนฐานที่มีผลการประเมินผานเกณฑของ
สถานศึกษา 
   จํานวนหนวยกิตรายวิชาเพ่ิมเติมที่เรียน ได ใหกรอกตัวเลขจํานวนหนวยกิตรวมทุก รายวิชา
เพ่ิมเติมที่เรียน มาแลวกับจํานวนหนวยกิตรวมของรายวิชาเพ่ิมเติมที่มีผลการประเมินผานเกณฑของ 
สถานศึกษา  
  ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียน ใหกรอกผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะห และ
เขียน ของชั้นปสุดทาย “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” ในชองสรุปผลการประเมิน สําหรับ ผูเรียนที่มีผลการ 
ประเมินการอาน คิดวิเคราะหและเขียนผานเกณฑการจบของสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษา ตอนตน และ  



เวนวางไวสําหรับผูเรียนที่ยังไมจ่บการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน  
  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค ใหกรอกผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคของ 
ชั้นป สุดทาย “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผาน” ในชองสรุปผลการประเมิน สําหรับผูเรียนที่มีผลการประเมิน 
คุณลักษณะอันพึงประสงคผานเกณฑการจบของสถานศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน และเวนวางไว สําหรับ 
ผูเรียนที่ยังไมจ่บการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน  
  ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ใหกรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน “ผาน” ใน 
ชอง สรุปผลการประเมิน สําหรับผูเรียนที่มีผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียนผานเกณฑการจบของ 
สถานศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน และเวนวางไวสําหรับผูเรียนที่ยังไมจ่บการศึกษาระดับมัธยมศึกษา 
ตอนตน ผลการตัดสิน ใหกรอกผลการตัดสิน ดังนี้  
  ก. กรอก “ผาน” เมื่อเกณฑนั้นไดรับการตัดสินแลว ได“ผาน”  
  ข. กรอก “ไมผ่าน” เมื่อเกณฑนั้นไดรับการตัดสินแลว ได“ไมผ่าน”  
  ค. เวนวางไวเมื่อเกณฑนั้นยังไมม่ีการตัดสิน  
  วันอนุมัติการจบ ใหกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลข พ.ศ. ที่โรงเรียนอนุมัติใหผูเรียนจบ ไดแก 
วันที่ ผบูริหารสถานศึกษาลงนามตัดสินและอนุมัติผลการเรียนในแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) กรณ ี
ผูเรียนออกจากโรงเรียนกอนจบระดับชั้น ใหขีดเครื่องหมาย “ - ”  
  วันออกจากโรงเรียน ใหกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลข พ.ศ. ที่ผูเรียนออกจากโรงเรียนตาม  
“วัน จําหนาย” ที่ระบุในทะเบียนนักเรียน  
 สาเหตุที่ออกจากโรงเรียน ใหกรอก ดังนี้  
  ก. กรณีจบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน แตไมไ่ดออกจากโรงเรียนใหกรอก “ - ”  
  ข. ผูเรียนที่ออกจากโรงเรียนในกรณีอ่ืน ๆ ใหกรอก “ศึกษาตอสถานศึกษาอ่ืน”  
  ค. กรณีผูเรียนจบการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนตน และออกจากโรงเรียน ใหกรอก  
“จบ การศึกษาภาคบังคับ”  
 
๕. ผลการประเมินระดับชาติ  
 ใหกรอกผลการทดสอบระดับชาติของสถาบันทดสอบทางการศึกษาแหงชาติ (องคการมหาชน) ที่ 
ผูเรียน เขาสอบโดยกรอกชื่อรายวิชา คะแนนเต็ม คะแนนที่ได ใหครบทุกวิชาที่เขาสอบ 
 
๖. คําอธิบายเกณฑการประเมินของสถานศึกษา  
 ใหกรอกระดับผลการเรียนหรือรูปแบบการตัดสินผลการเรียนที่โรงเรียนใชในการตัดสินผลการ เรียน 
รายวิชาที่โรงเรียนกําหนด ทั้ง ๔ เกณฑ คือ  
  ๑. การประเมินรายวิชาพ้ืนฐานและการประเมินรายวิชาเพ่ิมเติม  
  ๒. การประเมินการอาน คิดวิเคราะห และเขียน  
  ๓. การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค  
  ๔. การประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  
 



 สําหรับระดับผลการเรียนอาจกําหนดไดดังนี้  
   ๔   หมายถึง   ดีเยี่ยม  
   ๓.๕   หมายถึง   ดีมาก  
   ๓   หมายถึง   ดี  

๒.๕   หมายถึง   คอนขางดี  
   ๒   หมายถึง   ปานกลาง  
   ๑.๕   หมายถึง   พอใช  
   ๑   หมายถึง   ผานเกณฑขั้นต่ํา  
   ๐   หมายถึง   ตํ่ากวาเกณฑ  
 
๗. หมายเหตุ ใหกรอกขอมูลจํานวนหนวยกิจการเทียบโอนผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิม 


