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คู่มือการบรหิารงานทะเบียนนวัดผลเป็นเอกสารทีเ่ขียนจากการบริหารงานทะเบียนวัดผลจากสภาพ 
ที่เป็นจรงิของฝ่ายทะเบียนวัดผลโรงเรียนวิทยาราษฎร์รงัสรรค์ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาฉะเชิงเทรา 
โดยมีวัตถุ ประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการ ปฏิบัติงาน และสรา้งความเข้าใจในการน าหลกัการบรหิารมาสูก่ารปฏิบัติ 
ที่เป็นจรงิ ให้ได้ผลอย่างมีประสทิธิภาพ พร้อมกบัการพัฒนางานทะเบียนวัดผลในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถ่ิน ในการ
น าเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอนและการบริการจัดการอันเป็นการ 
สนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตรก์ารพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามแนวการปฏิรูป 
การศึกษาของพระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ โดยเฉพาะการน าผลความสาเรจ็ต่าง ๆ ในการบรหิารงานทะเบียน 
สู่โลกกว้างทางการศึกษา 

งานทะเบียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบรหิารงานทะเบียนจะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการบรหิาร 
งานการพฒันางานวิชาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๔๕ สบืไป 

 
 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนวัดผล 
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งานทะเบียนวัดผลโรงเรียนวิทยำรำษฎร์รังสรรค์  
 
 

1. งานทะเบียนวัดผลมีหน้าท่ี 
 
           1.1  ด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติยอของนักเรยีนในสมุดทะเบียนนกัเรียน เมื่อมนีักเรียนขอลาออก 
ระหว ่างปีหรือจบการศึกษาให้ดำเนินการจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนใหเ้ป็นปัจจุบันอยู ่เสมอ 
           1.2 จัดทำสถิตินักเรียนที่มาเรียนรายเดือน สถิตกิารศึกษา สถิติการรับ การจ าหน่ายนักเรียนติดตาม 
นักเรียน ที่ขาดเรียนนาน เกบ็หลักฐานการติดตามและดำเนนิการจำหน่ายออกจากทะเบียน นักเรียนครบถ้วนถูกต้อง 
ตามระเบียบ 
 

1.3 ด าเนินงานเกี่ยวกบัการรบัค าร้อง ขอแก ้ไขหลักฐานในทะเบยีนนักเรียน้ เช่น แก ้ช่ือ ช่ือ-สกุล วัน  
เดือน ปี เกิด หรืออื่น ๆ และดาเนินการแกไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจรงิทุกครั้งทีม่ีการแก ้ไข ให้น้าเสนอ 
ผู้อำนวยการลงนาม 
 

1.4 ร่วมเป็นกรรมการจัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน เป็นกรรมการคัดเลือกนกัเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
เข้าเรียนต่อ ม.๔ พิจารณาจัดนักเรียนที่ย้ายสถานศึกษาอื่นเข้าแผนการเรียนและพิจารณาเห็นชอบกบัฝ่ายวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนในกรณีนักเรียนของเปลี่ยนแผนการสอน 

1.5 จัดท าและตรวนสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (รบ.1 ต , รบ.1 บ-ป , ปพ-1) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
อยู่เสมอ ออกใบระเบียบแสดงผลการเรียน ให้นกัเรียนทีจ่บการศึกษา หรือนกัเรียนที่ประสงค์ขอลาออกโดยด าเนิน
ตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประเมินผลการเรียน จัดเกบ็หลักฐานตามระเบียบให้เรียนรอ้ย 
และปลอดภัย 

1.6 ออกจดหมายลงทะเบียนแจง้ใหผู้้ปกครองทราบ และเชิญให้กรณีที่ตรวจพบว่าผลการเรียนมปีัญหาไม่ได้ 
แก้ไข จะท าให้นักเรียนไมส่ามารถจบหลกัสูตรได้ และประสานงานติดตามฝ่ายวัดผลและประเมินผลการเรียนเพื่อ
ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

1.7 ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบเรียบแสดงผลการเรียน (รบ.1, ปพ.1) ส าหรับนกัเรียนทีจ่บการศึกษา 
ภาคบังคับและการศึกษาข้ันพื้นฐาน พร้อมทัง้ให้คณะกรรมการลงนามรับรองความถูกต้องว่าจบหลกัสูตรจริงด้านหลงั 
ปพ.๑ ทุกแผ่น และผู้อานวยการลงนามใน รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 

1.8 จัดท าแบบรายงานผลการเรียนของผู้ทีจ่บหลกัสูตร ให้เสรจ็สิ้นเรียบรอ้ยภายใน 30 วัน หลังวันอนุมัต ิ
ผลการเรียนต่อเขตพื้นที่การศึกษา และเกบ็ไว้ที่โรงเรียน 

1.9 ด าเนินการจัดท ารายงานข้อมูลลงในระบบออนไลน์ SGS ให้ถูกต้องสมบูรณ์และเป็นปจัจบุัน 
1.10 ด าเนินการเขียนใบประกาศนียบัตร หรือ ปพ.2 จัดท าทะเบียนควบคุมการออกประกาศนียบัตร หรือ 

ปพ.3 ให้ถูกต้องเรียบรอ้ย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบตัร 
1.11 ด าเนินการในการออกเอกสารรบัรองผลการเรียน หรือ ปพ.7 เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน เอกสาร 

แสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ และเอกสารรบัรองอื่น ๆ ทีน่ักเรียนยื่นค าร้องขอ 



1.12 ด าเนินการออกใบรับรองผลการเรียน (รบ.1-ต, ป) , (ปพ.1-ต,ป) ฉบับที่ 2 ให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 
ตามหลกัสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายก่อนหลกัสตูรการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ยื่นค าร้องขอ โดยด าเนินการ 
ให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัต ิ
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1.13 ด าเนินการให้ความร่วมมือกบัสถาบันการศึกษาอื่น ๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนทีจ่บการศึกษา 
ไปแล้ว และด าเนินการตรวจสอบหลักฐานคุณวุฒินักเรียนใหม่ที่เข้าเรียน ให้ความร่วมมือ การตอบหนงัสือสอบถาม 
ที่มีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ 

1.14 ด าเนินการเกี่ยวกบัการรับค าร้องต่าง ๆ เช่น การผอ่นผันการเรียนและการหยุดพกัการเรียน 
การเปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน ระเบียบแสดงผลการเรียนต่าง ๆ ใบประกาศนียบัตรแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที ่
จบหลักสูตร แบบ ปพ. ต่าง ๆ และดูแลรักษา พัสดุครุภัณฑ์ ฯลฯ ให้เป็นระเบียบ เพื่อสะดวกรวดเร็วในการ
ด าเนินงานและไมสู่ญหาย 

1.15 ด าเนินการพิมพ์ใบรบัรองผลการเรียน ส าหรับนกัเรียนที่กาลงัศึกษาอยู่และยงัไม่จบหลักสูตร (รบ.5 ,  
ปพ.7) จัดเก็บรูปถ่ายเพื่อท าใบ รบ.1 - ต, ป, ปพ.1 - ต, ป, และ รบ.5 , ปพ.7 

1.16 ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ย้ายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและ 
หลักสูตรเดิมกรณีรบัย้ายนักเรียน ที่มปีัญหาจากโรงเรียนอื่น ๆ เมื่อเทียบโอนเรียบรอ้ยแล้ว ก็เสนอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพจิารณาหลกัฐานการศึกษา ความรู้ประสบการณ์ ความสามารถ และการปฏิบัตจิรงิตามกฎกระทรวง
และระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

1.17 ปฎิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
       1.17.1 หน้าที่นายทะเบียน 
       1.17.2 หน้าที่เจ้าหน้าที่วัดผล 
 

บทบำทและหน้ำท่ีดังน้ี 
1. วางแผนการบริหารงานและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุ่มงานทะเบียนวัดผล 
2. ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียน/งานวัดผลของโรงเรียน 
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน/งานวัดผล 
4. ด าเนินการ รับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจ าหน่ายนักเรียน 
5. จัดท า ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร 
6. บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แก้ไขหลักฐานต่างๆ และการลาออกของนกัเรียน 
7.  จัดท าและเกบ็รกัษาเอกสาร หลกัฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนใหเ้ป็นปัจจุบัน 
8. จัดท าแบบฟอรม์ สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน 



9. จัดท าระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
10. วางแผนการบริหารงานและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
11. ประสานงานเกี่ยวกบังานวัดผลกบัเจ้าหน้าที่วัดผลและครูทุกกลุ่มสาระฯ 
12. รับผล ตรวจสอบความถูกต้องกับงานคอมพิวเตอร์และเก็บหลักฐานผลการเรียน 
13. จัดท าตารางสอนและตารางสอบกลางภาค สอบปลายภาค สอบแก้ตัว 
14. จัดสอบวัดและประเมินผลใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล 
15. วิเคราะห์งาน รวบรวมปญัหา อปุสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปญัหา 
16. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 
 

- 3 – 
 

ขอบข่ำยงำนทะเบียนวัดผล 
1. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว/การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว 
2. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน 
3. งานจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
4. งานสถิติข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนและจ านวนนักเรียน 
5. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบการศึกษาแล้วและที่ก าลังศึกษา 
6. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนกัเรียนทั้งหมด 
7. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่หน่วยงานอื่นประสานมา 
8. จัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA )และล าดับผลการเรียน (Pr) ของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปทีี่ 3 

และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปทีี่ 6 
          9. จัดท าแบบรายงานผู้ส าเรจ็การศึกษา 
         10. ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ย้ายเข้าเรียนระหว่างปกีารศึกษา 
         11. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน 
         12. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
กำรติดต่องำนทะเบียนวัดผล 
          1. ติดต่อด้วยตนเอง ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 – 15.30 น. 
          2. การขอเอกสารทางการศึกษา (รบ.1 - ต,ป, ปพ.1 - ต, ป) 
       2.1 นักเรียนต้องเขียนค าร้องด้วยตนเองในใบค ารอ้ง 
       2.2 กรอกข้อมลูด้วยตัวบรรจง และชัดเจน 



       2.3 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 3 X 4 เซนติเมตร จ านวน 2 รูป แต่งกายเครื่องแบบนักเรียนที่มีเลขประจ าตัว
นักเรียนและช่ือของตนเองที่ถูกต้อง ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพ คือ ใส่เสื้อเช้ิตสีขาว เนื้อเรียบ หน้าตรงปกติ ไม่สวม
แว่นตาด าหรือสวมหมวก ไม่เป็นรปูถ่ายโพลารอยด์ รปูถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน 
       2.4 ทรงผม นักเรียนตัดผมทรงนักเรียนไม่หวีแสกกลางหรอืหวีเสย  
       2.5 รับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว 3 วันท าการ/ศิษย์เก่าภายใน 7 วันท าการ (ไม่นับวันหยุดราชการ) 
       2.6 นักเรียนปจัจบุันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนทกุครั้งเมื่อมาติดต่องานทะเบียน 
 
กำรเปลี่ยนแปลงหลักฐำน 
     นักเรียนคนใดมีความประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบียนนกัเรียนได้แก่ ช่ือ - ช่ือสกุล ของตนเอง 
บิดาหรอืมารดา ใหป้ฏิบัติดังนี ้
    1. ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานทีง่านทะเบียนวัดผล โดยแนบหลกัฐานดังต่อไปนี้ 
      1.1 ใบส าคัญการเปลี่ยนช่ือหรือช่ือสกุล พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
       1.2 ส าเนาทะเบียนบ้านที่เจ้าหน้าทีท่ะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลช่ือ - ช่ือสกุล เรียบรอ้ยแล้วพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
     2. เมื่อยื่นค าร้องเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบหลักฐานแล้วคืนฉบับจรงิให้ทัง้หมด จึงจะถือว่า 
การยื่นค าร้องนั้นเสรจ็สมบรูณ์ 
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กำรเทียบเทียบโอนผลกำรเรียน 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ หรือ
ประสบการณของผเูรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งนี้ใหค านึงถึงประโยชนของผเูทียบโอน
ผลการเรียนเปนส าคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารปูแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยใูนระดับ
เดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการ
เรียนร ูซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลกัเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่รบั
เทียบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได 2 กรณีดังนี้ 
             กรณีที่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณตาง ๆ ไดแก การยายสถานศึกษา  



การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตร 
                    ใหด าเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารบัผขูอเทียบโอน 
เปนนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนีส้ถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จ
ภายใน 1 ภาคเรียน  ถามีเหตุจ าเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่ก าหนด ใหอยู่ใน 
ดุลยพินิจของหัวหน้าสถานศึกษา 
             กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรทูักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรอูื่น ๆ เชน สถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบนัทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 
             ใหด าเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รบัเทียบโอนก าหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จ านวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทัง้กรณีของผูก าลงัเรียนและประสงค  
จะไปศึกษาจากแหลงเรียนรอูื่น ๆ ซึ่งจะตองไดรับอนญุาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาทีร่ับเทียบโอน  
โดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทนัตอเหตุการณและสอดคลองกบัการเปลี่ยนแปลงในโลก 
ปจจุบัน 
        4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตาม
หลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการทีห่ลากหลาย 
        5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รบัเทียบโอนอยางนอย  
1 ภาคเรียน 
        6. การจบหลกัสูตรของผขูอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบหลกัสูตร 
ของสถานศึกษาที่รบัเทียบโอนก าหนด 
        7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศ 
เปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศก าหนด
ไวแลว 
        8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสหูลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบ
โอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/ค าสัง่ก าหนดไวแลว 
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     9. สถานศึกษาเปนผูจัดท าเอกสาร/หลกัฐานการศึกษาทีเ่กี่ยวของกบัการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผล 
การเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผยูื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 
ที่เกี่ยวของกับการเทียบโอน พรอมทั้งจัดท าทะเบียนผขูอเทยีบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอางอิง สถานศึกษาสามารถ
บันทึกขอมูลการเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบ
เอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรเูดิมที่น ามาขอเทยีบโอนไวดวยกัน 
     10. ผูที่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รบัเทียบโอนผลการ
เรียนทัง้นี้ ระยะเวลาใหบ้รกิารเริม่นับเมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วน 
 
 



 

************************************************ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ภาคผนวก 
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เอกสารหลักฐานการศึกษา 
     ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๒๕๕๑   

 
 

เอกสารหลักฐานการศึกษาถือเป็นเอกสารสำคัญท่ีสถานศึกษาต้องจัดท ำขึ้นเพ่ือใช้ ในการดำเนินกำร 
ด้านต่าง ๆ ของการจัดการศึกษา ดังน้ี 
 

- บันทึกข้อมูลในการดำเนินการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียน ได้แก่ แบบบันทึกผลการเรียน 
ประจำรายวิชา 
 

- ติดต่อสื่อสาร รายงานข้อมูล และผลการเรียนของผู้เรียน ได้แก่ แบบรายงานประจำตัวนักเรียน 
ระเบียนสะสม 
 

- จัดทำและออกหลกัฐานแสดงวุฒิและหรอืรบัรองผลการเรียนของผู้เรียน ได้แก่ ระเบียนแสดงผล การเรียน 
ประกาศนียบัตร แบบรายงานผูส้ำเร็จการศึกษา และใบรับรองผลการเรียน 
 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 กำหนดเอกสารหลักฐานการศึกษาทีส่ถาน 
ศึกษาจะต้องดำเนินการเป็น 2 ประเภทได้แก ่ 

- เอกสารหลักฐานการศึกษาทีก่ระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 

- เอกสารหลักฐานการศึกษาทีส่ถานศึกษากำหนด  
เอกสารแต่ละประเภทมีวัตถุประสงค์และรายละเอียดในการดำเนินการ ดังนี ้
 
เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธ ิกำรก ำหนด 
 
         1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมลูผลการเรียนของผูเ้รียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 ได้แก่ผลการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 
ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์และผลการประเมนิกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนสถานศึกษาจะต้องจัดทำและออก 
เอกสารนีใ้หผู้เ้รียนเป็นรายบุคคล  เมื่อผู้เรียนจบการศึกษาแต่ละระดบั หรือเมื่อผูเ้รียนออกจากสถานศึกษา เพื่อใช้ 
แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และใช้เป็นหลกัฐานแสดงวุฒิ การศึกษา 
เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรบัสทิธิประโยชน์อืน่ใดที่พึงมีพงึได้ตามวุฒิการศึกษาน้ัน 
 

        2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบให้แกผู่จ้บการศึกษาภาคบังคับและผูส้าเร็จการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 
ตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 เพื่อประกาศและรับรองวุฒกิารศึกษา 
ของผูส้ำเร็จการศึกษาตามวุฒิแหง่ประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนาไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรบัสิทธิประโยชน์ 
อื่นใดที่พึงมพีึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น  



- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
3. แบบรายงานผ้สูาเร็จการศึกษา  (ปพ.3) 

 
เป็นเอกสารสำหรับอนมุัติการจบหลกัสูตรของผู้เรียนในแต่ละรุ่นการศึกษา โดยบันทึกรายช่ือและ 

ข้อมูล ทางการศึกษาของผู้จบการศึกษาระดบัประถมศึกษา (ช้ันประถมศึกษาปีที่ 6) ผูจ้บการศึกษาภาคบังคับ
(ช้ันมัธยม ศึกษาปีที่ 3) และผูจ้บการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ช้ันมธัยมศึกษาปีที่ 6) แบบรายงานผูส้ำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

- 7 – 
  
จัดทำเพือ่ 

 
1. ผู้บรหิารสถานศึกษาอนุมัติการจบการศึกษาระดับประถมศึกษา การศึกษาภาคบังคับ และการศึกษา 

ข้ันพื้นฐานของผูเ้รียน 
  
 2. แสดงรายช่ือผูจ้บการศึกษาระดับประถมศึกษา การศึกษาภาคบังคับและการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ได้รบั  
การรบัรองวุฒจิากกระทรวงศึกษาธิการ 
 
 3. เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ และรับรองวุฒหิรือผลการศึกษาของผู้สำเร็ จการศึกษาตามหลกัสูตร 
การศึกษาน้ัน ๆ 
 
เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษากำหนด 

ในการจัดการศึกษาสถานศึกษาจำเป็นต้องมีข้อมลูเกี่ยวก ับผูเ้รียนในด้านต ่าง ๆ โดยเฉพาะอยางยิ่งข้อมูล 

ด้านความกาวหน้าในการเรียนรู้ สถานศึกษาจงึต้องมีเอกสารที่จัดทำข้ึนเพื่อบันทึกผลการประเมินและข้อมลู 
ต่าง ๆ เกี่ยวก ับผู้เรียน เอกสารเหล่าน้ี ได้แก่ แบบบันทึกผลการเรียนประจำรายวิชา แบบรายงานประจำตัวนักเรียน 
ระเบียนสะสม ใบรับรองผลการเรียน และเอกสารอื่น ๆ ตามที่สถานศึกษาเห็นสมควร 
          1. แบบบันทึกผลการเรียนประจำรายวิชา 
 

เป็นเอกสารทีส่ถานศึกษาจัดทำข้ึน เพือ่ใหผู้้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและการประเมินผลการ 
เรียนตามแผนการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียน และใช้เป็นข้อมูลในการพจิารณาตัดสินผลการ 
เรียนแต่ละรายวิชา เอกสารนี้ควรจัดทำเพือ่บันทกึข้อมลูของผู้เรียนเป็นรายห้อง  

เอกสารบนัทึกผลการเรียนประจำรายวิชานำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
 
 1. ใช้เป็นเอกสารเพื่อการดำเนินงานของผู้สอนแตล่ะคนในการวัดและประเมินผลการเรียน 
ของผู้เรียนแต่ละรายวิชา รายห้อง 
 

 2. ใช้เป็นหลกัฐานสำหรบัตรวจสอบ รายงาน 
และรบัรองข้อมลูเกี่ยวกบวิธีการและกระบวนการวัดและประเมินผลการเรียน  

3. เป็นเอกสารทีผู่้บริหารสถานศึกษาใช้ในการอนุมัตผิลการเรียนประจำภาคเรียนศึกษา / ปีการศึกษา 
2. แบบรายงานประจำตัวนักเรียน 
เป็นเอกสารทีส่ถานศึกษาจัดทำข้ึนเพื่อบันทึกข้อมลูการประเมินผลการเรียนรู้ และพัฒนาการด้านต่าง ๆ 

ของผู้เรียนแต่ละคนตามเกณฑก์ารตัดสินการผ ่านระดับช้ันของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวมทั้งข้อมลู 



ด้านอื่นๆ ของผู้เรียนทั้งที่บ้านและโรงเรียน เป็นเอกสารรายบุคคล สำหรับสื่อสารให้ผู้ปกครอง ของผู้เรียนแต่ละคน 
ได้รับทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของผู้เรียนและร่วมมือในการพัฒนาผู้เรียนอย ่างต่อเนื่อง 

3. ใบรับรองผลการเรียน  
เป็นเอกสารทีส่ถานศึกษาจัดทาข้ึนเพื่อรบัรองสถานภาพความเป็นผู้เรี ยนในสถานศึกษาที่กำลัง 

 
ศึกษาอยูหรือรับรองผลการเรียนหรือวุฒิของผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ 
ทั้งกรณีที่ผูเ้รียนกำลงัศึกษา อยูในโรงเรียนหรือเมื่อจบการศึกษาไปแล้วแต่ก าลังรอรับหลกัฐานการศึกษา 
ระเบียนแสดงผลการเรียน เป็นต้น 
 

ใบรับรองผลการเรียนมีอายุการใช้งานช่ัวคราว โดยปกติประมาณ 30 วัน ซึ่ งผู้เรี ยนสามารถ 
นาไปใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทางาน หรือเมื่อมีกรณีอื่น 
ใดที่ผู้เรียนแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกบวุฒิความรูห้รือสถานภาพการเป็นผูเ้รียนของตน 
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          4. ระเบียนสะสม 
เป็นเอกสารทีส่ถานศึกษาจัดทาข้ึนเพื่อบันทึกข้อมลูเกี่ยวกบพัฒนาการของผูเ้รียนในด้านตั่าง ๆ 

เป็นรายบุคคลอย่างต่อเนื่อง ตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษ าข้ันพื้นฐาน (12 ปี)
ระเบียนสะสมให้ข้อมลูทีเ่ป็นประโยชน์ในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน การพฒันา 
ปรับปรงุบุคลิกภาพ การปรบัตัวของผูเ้รียนและผลการเรียน ตลอดจนรายงานกระบวนการพฒันาคุณภาพของผูเ้รียน 
ระหว่างสถานศึกษากับบ้านและใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเ้รียนตามความเหมาะสม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาศึกษาตอนต้น ๑ (ปพ:บ) 
และคำอธิบายการกรอกระเบียนแสดงผลการเรียน 

 



ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาศึกษาตอนต้น 
๑(ปพ:บ). ประกอบด้วยข้อมูลต่อไปน้ี 
 

 

ด้านหน้า 
 
 

 


 ข้อมูลโรงเรียนและผู้เรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


 ผลการเรียนรายวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด้านหลัง 
 

 

ผลการประเมิน 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผล/ตัดสิน/อนุมัต 
ผลการประเมิน 

 
 

 ผลการประเมิน
ระดับชาต ิ

 

 

ค าอธิบายเกณฑ์การประเมิน 
ของสถานศึกษา 



 
 
 
 

 

3x4 ซม. 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียนแสดงผลการเรยีนหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ระดับมัธยมศึกษาศกึษาตอนปลาย 
(ปพ๑:พ). 
 

และค ำอธิบายการกรอกระเบียนแสดงผลการเรยีน 
 



ระเบียนแสดงผลการเรีนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาศึกษาตอนปลาย  (ปพ๑:. 
พ) ประกอบด้วยข้อมูลต่อไปน้ี 

 
 
 

 

ด้านหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด้านหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ผลการประเมิน
ระดับชาต ิ

 
 
 
 
 

 
3x4 ซม. 

 

 ข้อมูลโรงเรียนและผู้













 ผลการเรียนรายวิชา


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผลการประเมิน 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 
 
 
 
 

 

สรุปผล/ตัดสิน/อนุมัต 
ผลการประเมิน 

 
 
 
 
 

 

ค าอธิบายเกณฑ์การประเมิน 
ของสถานศึกษา 



 
 
 
 
 
 

3x4 ซม. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  


