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คำนำ 

  คู่มืองานทะเบียน โรงเรียนอุดมศีลวิทยา เป็นเอกสารที่เขียนขึ้นจากการปฏิบัติงานจากสภาพที่เป็นจริง ของ
งานทะเบียนโรงเรียนอุดมศีลวิทยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

และสร้างความเข้าใจในการนำหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติที่เป็นจริง ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับ การ
พัฒนางานทะเบียนในโรงเรียน จากการที่โรงเรียนได้รับการสนับสนุนจากผู้อำนวยการโรงเรียนอุดมศีลวิทยา ในการ
นำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอนและการบริหารจัดการอันเป็นการ
สนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการ ตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามแนวการ ปฏิรูป
การศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติโดยเฉพาะการนำผลความสำเร็จต่างๆ ในการบริหารงานทะเบียนสู่
โลกกว้างทางการศึกษา ในการสร้างเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน และเครือข่ายบริการด้าน
งานทะเบียน  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการงานทะเบียนนี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการบริหารงาน และการ
พัฒนางานในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากข้ึน  
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กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
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ขอบข่ายงานทะเบียนนักเรียน 

1. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว/การตรวจสอบและการจัดเก็บเอกสาร 

2. งานทะเบียนประวัติของนักเรียนทุกคน 

3. งานจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 

4. งานนักเรียนย้ายเข้า 

5. งานนักเรียนย้ายออก 

6. งานสถิติข้อมูลพ้ืนฐานของนักเรียนและจำนวนนักเรียน 

7. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบการศึกษาแล้วและกำลังศึกษา (ปพ.1,ปพ.2,ปพ.7) 
8. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทั้งหมด 

9. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่หน่วยงานอื่นขอตรวจสอบมา 

10. จัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
11. ตรวจสอบแผนการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ย้ายเข้าเรียนระหว่างปีการศึกษา 

12. งานสถิติข้อมูลงานนักเรียน 
 

หน้าที่ของงานทะเบียน 

ศึกษาแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและดำเนินการ
ตามรายละเอียด ดังนี้ 

1. จัดทำระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
2. จัดทำทะเบียนนักเรียนทั้งรูปแบบบันทึกเป็นเอกสารและบันทึกลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เช่น 

➢ ออกเลขประจำตัวนักเรียนเข้าใหม่ 
➢ ลงประวัตินักเรียนเข้าใหม่ในสมุดทะเบียนนักเรียน 
➢ ดำเนินการกรณีนักเรียนย้ายเข้า – ย้ายออก 
➢ ดำเนินการเปลี่ยนชื่อ – สกุลนักเรียน 

3. จัดทำและออกหลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียน (นักเรียนปัจจุบัน / จบหลักสูตร) เช่น 
➢ ออกใบรับรองผลการเรียน / ออกระเบียนแสดงผลการเรียน 
➢ สำรวจนักเรียนที่ไม่จบหลักสูตร / รายงานการจบหลักสูตร / จำหน่ายนักเรียน 
➢ ออกประกาศนียบัตร ปพ.2 
➢ รายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
➢ จัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน 
➢ รายงานผลการเรียนรายบุคคล รายภาคหรือรายปี 
➢ ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาตามท่ีสถาบันการศึกษาอ่ืนให้ตรวจสอบ 
➢ จัดทำรายงานผลการจบหลักสูตรเสนอหน่วยงานต้นสังกัด 

4. จัดท าเอกสารการเรียนให้เป็นระบบ / ถูกต้องตามระเบียบฯ 
➢ จัดทำข้อมูลผลการเรียนเฉลี่ย GPAX, GPA 
➢ จัดทำและรายงานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

คู่มืองานทะเบียนนักเรียน 
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➢ การประมวลผลค่า GPAX และ GPA 
จัดทำผลการเรียนเฉลี่ยสะสมตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ของนักเรียนที่จบการศึกษา โดยมีการจัดทำ

ผลการเรียนแยกเป็น 5 ภาคเรียน, 6 ภาคเรียน นักเรียนจบพร้อมรุ่น นักเรียนจบไม่พร้อมรุ่น 
➢ รายงาน GPA 5 ภาคเรียน 6 ภาคเรียน (จบพร้อมรุ่น), จบไม่พร้อมรุ่น 

5. พิจารณาในการเทียบโอนประสบการณ์ผลการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
6. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน 
7. ส่งเสริมการนำเทคโนโลยีมาใช้ในงานทะเบียนอย่างทั่วถึง 
8. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

การบริการของงานทะเบียน 

1 .ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
3. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร 
4. เปลี่ยนชื่อ-นามสกุล และเอกสารอ่ืนๆ 
 
แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียนวัดผล 
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มาติดต่อกับ

งานทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 
3. ผู้มารับเอกสารแทน ต้องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดง 
4. ถ้าเอกสารทางการศึกษาฉบับจริง สูญหาย ต้องไปแจ้งความเอกสารหายที่สถานีตำรวจ แล้วนำใบแจ้ง

ความมาติดต่องานทะเบียน 
5. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริง ควรนำไปถ่ายเอกสารเป็นสำเนาใช้ในการทำธุรกรรมต่างๆ เก็บฉบับจริงไว้

อย่าให้สูญหาย 
6. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นคำร้องขอไว้ หลังจากวันที่ยื่นคำร้อง อย่างน้อย  2  วันทำการ 
 

การติดต่อฝ่ายทะเบียน 

1. เวลาติดต่องานทะเบียน 
จันทร์– ศุกร์ เวลา 08.30 – 15.30 น. 

2. การเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 
การขอแก้วัน เดือน ปีเกิด 

ในกรณีที่ปรากฏว่า วัน เดือน ปีเกิด ของนักเรียนมีความผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตาม 
นักเรียน หรือ ผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน พร้อมหลักฐาน ต่อไปนี้ 

1) ใบคำร้อง (ตามแบบของโรงเรียน) 
2) สำเนาสูติบัตร หรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด 
3) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง 
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การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล 
นักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ของตัวเอง หรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติจากราชการแล้ว บิดา 

มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียน เพ่ือขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ในทะเบียนของโรงเรียน หลักฐานขอ
เปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล มีดังนี้ 

1) ใบคำร้อง (ตามแบบของโรงเรียน) 
2) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน 
 

การขอแก้วัน เดือน ปีเกิด และช่ือ หรือชื่อสกุล 
นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จสิ้นก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือน การเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียน 

ถ้านักเรียนเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัยจะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัยโดยน ำสำเนา
ทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงานทะเบียน 

ในกรณีบิดา มารดา มียศทางทหาร หรือตำรวจ เมื่อได้รับการเลื่อนยศ ให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อที่จะ
แก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย 
 
3. การออกใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) และ ใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

ในการออกเอกสารทุกอย่าง นักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้นที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนงที่งาน
ทะเบียน พร้อมทั้งส่งรูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว ตามจำนวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยดร์ูป
ถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน เขียนชื่อ ชื่อสกุล หลังรูปถ่าย และถ่ายรูปไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่
โรงเรียนกำหนดและยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 
 
4. การขอพักการเรียน 
 เมื่อนักเรียนไม่สามารถมาเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยเรื้อรัง หรืออุบัติเหตุ หรือไปต่างประเทศให้ผู้ปกครองยื่น
คำร้องของหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อที่งานทะเบียน 
5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 

1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อม
รูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

2) กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้องที่งานทะเบียนเพื่อให้
งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 

- ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นักเรียนกำลังจะย้ายไป 
- ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างที่กำลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว 

3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสารโดยเอกสารที่ท่านจะ
ได้รับประกอบด้วย 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
- หนังสือส่งตัว 
- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 
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ขั้นตอนการดำเนินการขอบริการหลักฐานงานทะเบียน 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่น คำร้องขอ
ลาออกหรือย้าย สถานศึกษา 

- แบบคำร้องขอย้ายสถานศึกษา  
- คำร้องขอย้ายนักเรียน  
- รูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว 
จำนวน 2 รูป 

- ครูที่ปรึกษา  
- เจ้าหน้าที่การเงิน  
- นายทะเบียน  

2. นักเรียนติดต่อครูที่ปรึกษา ขอรับ ปพ.7  - ปพ.7 เอกสารผลการเรียนรายบุคคล  - ครูที่ปรึกษา 
3. นายทะเบียนติดต่อครูผู้สอน ขอคะแนน
เก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียน 
ระหว่างภาคเรียน) 

- ใบคะแนนเก็บและเวลาเรียน - นายทะเบียน 

4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน ดำเนินการการออก
เอกสาร ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน - นายทะเบียน 

5. นักเรียนรับเอกสาร การลาออกหรือย้าย
สถานศึกษา พร้อมหนังสือส่งตัวนักเรียน 
(กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาค เรียน) 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน  
- ปพ.7 เอกสารผลการเรียนรายบุคคล 
- ใบคะแนนเก็บและเวลาเรียน  
- หนังสือส่งตัวนักเรียนย้ายสถานศึกษา 

- นายทะเบียน  
 

 
2. การขอ ปพ.2 ระเบียนแสดงผลการเรียน (กรณีชำรุด/สูญหาย) 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นคำร้องขอใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 

- แบบฟอร์มการขอใบแทน ปพ.2 
- ใบแจ้งความจากสถานีตำรวจ 

- นายทะเบียน 
 

2. นักเรียนรับใบแทนใบประกาศนียบัตร 
(ปพ.2) 

- ใบแทนใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) - นายทะเบียน 

 
แนวทางการดำเนินงานตามพระราชบัญญัตกิารศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
กรณีนักเรียนอายุพ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (อายุ 15 ปีบริบูรณ์หรือเกิน 15 ปี) 

1. กรณีนักเรียนไม่ประสงค์จะศึกษาต่อ 
2. กรณีนักเรียนได้รับบาดเจ็บหรือป่วยเป็นเวลานาน 
3. กรณีนักเรียนติด 0 / ร / มผ / มส หลายวิชา 
4. กรณีนักเรียนมีปัญหาพฤติกรรม 
5. กรณีนักเรียนมีพฤติกรรมชู้สาว 
6. นักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน 5 วันหรือ 7 วันภายใน 1 เดือน 
7. สาเหตุอ่ืนๆ 
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ทั้ง 7 กรณีดังกล่าว หากสถานศึกษาไม่ได้ดำเนินการดูแลช่วยเหลือหรือให้คำแนะนำแก่ผู้ปกครองและ
นักเรียนตามสภาพปัญหาที่พบ จะส่งผลให้นักเรียนออกกลางคัน ดังนั้น โรงเรียนควรมีระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติ
แนวทางการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามสภาพปัญหาแต่ละคน และปัญหาที่เกิดข้ึนอย่างเป็นขั้นตอนและเป็นระบบ
เพ่ือเป็นการให้โอกาสทางการศึกษากับนักเรียนในสังกัด 

แนวทางการเสริมสร้างโอกาสทางการศึกษาให้นักเรียนสังกัดและเป็นแนวทางการแก้ปัญหานักเรียนออก
กลางคัน ดังนี้ 

1.ให้สถานศึกษาปรึกษาหารือร่วมกับผู้ปกครอง ในเรื่องโอกาสการศึกษา การย้ายไปเรียนต่อกลับศูนย์
การศึกษานอกโรงเรียน โดยอธิบายให้เขาเข้าใจว่า กศน. เรียนเป็นอย่างไร โอนหน่วยกิตได้ เรียนไม่ก่ีปีก็จบระดับ   
ม.ต้น/ม.ปลาย  (อย่าให้ผู้ปกครองหรือนักเรียนเข้าใจว่าโรงเรียนผลักดันให้นักเรียนออกจากระบบการศึกษา) 

2. ตามข้อ 1 ผู้ปกครองและนักเรียนเข้าใจและมีความประสงค์จะย้ายนักเรียนไป กศน.อำเภอที่ใกล้บ้านให้
ดำเนินการดังนี้ 

2.1 กรณีอายุนักเรียนไม่ถึง 15 ปี ให้ทำหนังสือรายงานขออนุญาต สพม.ย้ายนักเรียนไปเรียนต่อ กศน. 
โดยแนบสำเนาบันทึกการติดตาม หรือบันทึกการดูแลช่วยเหลือนักเรียนพร้อมภาพถ่ายทุกครั้งที่สถานศึกษาได้
ดำเนินการกับนักเรียนคนนั้น  

2.2 กรณีนักเรียนย่างเข้าปีท่ี 15 ให้สถานศึกษาประสานงานและทำหนังสือแจ้งกศน.เพ่ือขอย้าย
นักเรียนไปเรียนต่อ กศน. (กศน.เปิดรับนักเรียนต้นเดือนตุลาคม และเดือนเมษายนของทุกปี) 

 
ขั้นตอนการดำเนินการขอบริการหลักฐานงานทะเบียนวัดผลและเทียบโอนผลการเรียน 

1. การย้ายออก 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นคำร้องขอ
ย้ายออก 
 

- แบบฟอร์มการขอย้ายศึกษาต่อที่อ่ืน  

- รูปถ่าย 1
1

2
  นิ้ว 3 รูป 

- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- สำเนาบัตรประชาชนนักเรียนและ
ผู้ปกครอง 

- งานทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่การเงิน 
- ครูที่ปรึกษา 
 

2. นายทะเบียนขอเอกสารรับรองเวลา
เรียนและคะแนนกับครูผู้สอน 

- แบบฟอร์มการรับรองเวลาเรียน     
(กรณีย้าย กลางปี/กลางภาคเรียน) 

- งานทะเบียน 
 

3. นายทะเบียนดำเนินการออกเอกสาร
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

- ปพ.1  
 

- งานทะเบียน 
 

4.นักเรียนรับเอกสารการย้ายออกพร้อม
หนังสือส่งตัวนักเรียนย้ายออก 
 

- ปพ.1 
- ใบรับรองเวลาเรียน 
- หนังสือส่งตัวนักเรียนย้าย 

- งานทะเบียน 
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แผนผังการย้ายศกึษาต่อที่อ่ืน 
 

ผู้ปกครองและนักเรียนเขียน แบบฟอร์มขอย้ายสถานศึกษา 

ทางโรงเรียนดำเนินการติดต่อ เอกสารขอเวลาเรียนและคะแนน 

งานทะเบียนจัดทำหนังสือย้ายออก พร้อมหลักฐาน 

นักเรียนรับเอกสาร/ ส่งเอกสารไปยังโรงเรียนปลายทาง 

1 วัน 

3 วัน 

1 วัน 
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2. การย้ายเข้า 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นคำร้อง 
ขอย้ายเข้า 
 

- แบบฟอร์มการขอย้ายเข้า 
- ปพ.1 
- ใบรับรองเวลาเรียน 
(กรณีย้ายกลางปี/กลางภาคเรียน) 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือส่งนักเรียนขอย้ายมาเข้าเรียน
จากโรงเรียนเดิม 

- ฝ่ายวิชาการ 
- งานทะเบียน 
 

2. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนเทียบโอนผล 
การเรียนและจัดเข้าชั้นเรียน 
 

- ปพ.1 
- ปพ.7 
- ใบรับรองเวลาเรียน(กรณีย้ายกลางปี/
กลางภาคเรียน) 
 

-เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
กรรมการเทียบโอน
ผลการเรียน 
 

3. นักเรียนติดต่อครูที่ปรึกษา, ครูผู้สอน 
 

- ปพ.7 
- ใบรับรองเวลาเรียน(กรณีย้ายกลางปี/ 
กลางภาคเรียน) 

-ครูที่ปรึกษา 
-ครูผู้สอน 
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แผนผังการย้ายมาเข้าเรียน 
 

ผู้ปกครองและนักเรียนเขียน 
แบบฟอร์มย้ายเข้าพร้อมเอกสาร 

              

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนเทียบโอนผลการเรียนและจัดชั้นเรียน 

นักเรียนติดต่อครูผู้สอนครูที่ปรึกษา 

นักเรียนเข้าเรียนตามปกติ 

ขั้นตอนทั้งหมด  1  วัน 
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3. การขอ ปพ.1 ใหม่ (กรณีสูญหาย) 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

1. ยื่นคำร้องขอ รบ.1 /ปพ.1 ใหม่ - แบบฟอร์มการขอ ปพ.1 ใหม่ 

- รูปถ่าย  1
1

2
  นิ้ว 2 รูป 

- ใบแจ้งความ 

นายทะเบียน 
 

2. นายทะเบียนดำเนินการจัดทำเอกสาร - ปพ.1 นายทะเบียน 

2. ดำเนินการจ่ายค่าทำเนียมการขอ 
ปพ.1 

- แบบฟอร์มการขอ ปพ.1 ใหม่ เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

3. นักเรียนรับเอกสาร รบ.1/ ปพ.1 
ฉบับใหม่ 

- ปพ.1  
 

นายทะเบียน 
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แผนผังการขอ ปพ.1 ใหม่(กรณีสูญหาย) 

ยื่นคำร้องขอ ปพ.1 พร้อมแนบหลักฐาน 

              

1 วัน 

นายทะเบียนดำเนินการจัดทำเอกสาร 

2 วัน 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 วัน 

นักเรียนรับเอกสาร 
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4. การขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1(กรณียังไม่จบหลักสูตร)และใบรับรองการเป็นนักเรียน(ปพ.7) 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

1. ยื่นคำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน
(ปพ.1 ) และ ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.7) 
 

- แบบฟอร์มการขอปพ.1 และ ปพ.7 

- รูปถ่าย  1
1

2
  นิ้ว 1 รูป 

นายทะเบียน 
 

2. นายทะเบียนดำเนินการจัดทำเอกสาร - ปพ.1 นายทะเบียน 

3. นักเรียนรับเอกสาร ปพ.1 และ ปพ.7 - ปพ.1 และ ปพ.7 
 

นายทะเบียน 
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แผนผังการขอ ปพ.1 ใหม่(กรณียังไม่จบหลักสูตร) 

ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.7) 

ยื่นคำร้องขอ ปพ 1 ,ปพ7 
พร้อมแนบหลักฐาน 

              

นายทะเบียนดำเนินการจัดทำเอกสาร 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

นักเรียนรับเอกสาร 

ขั้นตอนทั้งหมด  2  วัน 
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1) ผู้เรียนเรียนรายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 66 หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติม 
ตามท่ีสถานศึกษากำหนด 
2) ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิตตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 66 หน่วยกิต 
และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า 11 หน่วยกิต 
การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 8 ระดับ กำหนดดังนี้ 

คะแนน 80 - 100  ระดับผลการเรียน   4   ดีเยี่ยม      
คะแนน 75 - 79   ระดับผลการเรียน  3.5   ดีมาก  
คะแนน 70 - 74   ระดับผลการเรียน   3   ดี       
คะแนน 65 - 69   ระดับผลการเรียน  2.5  ค่อนข้างดี        
คะแนน 60 - 64   ระดับผลการเรียน   2   ปานกลาง        
คะแนน 55 - 59   ระดับผลการเรียน  1.5   พอใช้ 
คะแนน 50 - 54   ระดับผลการเรียน   1   ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ    
คะแนน  0 -  49  ระดับผลการเรียน   0   ต่ำกว่าเกณฑ์ 

3)  ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  และเข้าร่วม
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในระดับ "ผ่านเกณฑ์" การประเมินตามท่ีสถานศึกษากำหนด 
- การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน มี 3 ระดับ คือ  

3  ระดับ ดีเยี่ยม 
2  ระดับ ดี  
1  ระดับ ผ่านเกณฑ์การประเมิน  

- การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มี 3 ระดับ คือ  
3  ระดับ ดีเยี่ยม 
2  ระดับ ดี  
1  ระดับ ผ่านเกณฑ์การประเมิน  

- การประเมินกิจกรรมฯ มี 2 ระดับ คือ  
ผ  ระดับ ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
มผ  ระดับ ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 

เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
 



คู่มือการบรกิารงานทะเบียนนกัเรียน    16 

 

 โรงเรียนอดุมศีลวิทยา   
 

 
 
 
 

 
 
 
1)  ผู้เรียนเรียนรายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม ไม่น้อยกว่า 81 หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 41 หน่วยกิต และ
รายวิชาเพ่ิมเติมตามที่สถานศึกษากำหนด 
2)  ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิตตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 41 หน่วยกิต และ
รายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต 
การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 8 ระดับ กำหนดดังนี้ 

คะแนน 80 - 100  ระดับผลการเรียน   4   ดีเยี่ยม      
คะแนน 75 - 79   ระดับผลการเรียน  3.5   ดีมาก  
คะแนน 70 - 74   ระดับผลการเรียน   3   ดี       
คะแนน 65 - 69   ระดับผลการเรียน  2.5  ค่อนข้างดี        
คะแนน 60 - 64   ระดับผลการเรียน   2   ปานกลาง        
คะแนน 55 - 59   ระดับผลการเรียน  1.5   พอใช้ 
คะแนน 50 - 54   ระดับผลการเรียน   1   ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ    
คะแนน  0 -  49  ระดับผลการเรียน   0   ต่ำกว่าเกณฑ์ 

3)  ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  และเข้าร่วม
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในระดับ "ผ่านเกณฑ์" การประเมินตามท่ีสถานศึกษากำหนด 
- การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน มี 3 ระดับ คือ  

3  ระดับ ดีเยี่ยม 
2  ระดับ ดี  
1  ระดับ ผ่านเกณฑ์การประเมิน  

- การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มี 3 ระดับ คือ  
3  ระดับ ดีเยี่ยม 
2  ระดับ ดี  
1  ระดับ ผ่านเกณฑ์การประเมิน  

- การประเมินกิจกรรมฯ มี 2 ระดับ คือ  
ผ  ระดับ ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
มผ  ระดับ ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 
 
 
 
 

เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 



คู่มือการบรกิารงานทะเบียนนกัเรียน    17 

 

 โรงเรียนอดุมศีลวิทยา   
 

 
 

 
 
 



คู่มือการบรกิารงานทะเบียนนกัเรียน    18 

 

 โรงเรียนอดุมศีลวิทยา   
 

 
 

 
 
 
 
 



คู่มือการบรกิารงานทะเบียนนกัเรียน    19 

 

 โรงเรียนอดุมศีลวิทยา   
 

 
 



คู่มือการบรกิารงานทะเบียนนกัเรียน    20 

 

 โรงเรียนอดุมศีลวิทยา   
 

 
 



คู่มือการบรกิารงานทะเบียนนกัเรียน    21 

 

 โรงเรียนอดุมศีลวิทยา   
 

 



คู่มือการบรกิารงานทะเบียนนกัเรียน    22 

 

 โรงเรียนอดุมศีลวิทยา   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการบรกิารงานทะเบียนนกัเรียน    23 

 

 โรงเรียนอดุมศีลวิทยา   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


