
 

 

  



 

 

 

 

 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       1.1 แจ้งความประสงค์ โดยติดต่อรับคําร้องขอย้ายสถานศึกษา ที่ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
       1.2 กรอกรายละเอียดในคําร้องขอย้ายสถานศึกษา พร้อมแนบรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
สำเนาบัตรประชาชนผู้ปกครอง 1 ฉบับ และสำเนาบัตรประชาชนนักเรียน 1 ฉบับ 
        1.3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคําร้อง และตรวจสอบความถูกต้อง 
        1.4 เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา เพ่ือลงนาม 
        1.5 โรงเรียนดำเนินการทำระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
        1.6 โรงเรียนส่งระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้สถานศึกษาปลายทาง 
 

2. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน                           

ลำดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 แจ้งความประสงค์ โดยติดต่อรับคํา 
ร้องขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 
ที่ห้องกลุ่มงานวิชาการ 

 
5 นาที 

 
นายทะเบียน 

ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได้ 
ตามความ 
เหมาะสมและ 
ปริมาณงาน 

2 กรอกรายละเอียดในคําร้องขอย้าย 
สถานศึกษา พร้อมแนบรูปถ่าย
ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
สำเนาบัตรประชาชนผู้ปกครอง 1 
ฉบับ และสำเนาบัตรประชาชน
นักเรียน 1 ฉบับ 

 
 

10 นาท ี

 
 

นายทะเบียน 

3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตาม
คําร้อง และตรวจสอบความถูกต้อง 

 
1 วันทำการ 

 
นายทะเบียน 

4 เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา เพื่อ 
ลงนาม 

 

1 วันทำการ 
 

ผอ.รร. 
5 โรงเรียนดำเนินการทำระเบียน 

แสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

2 วันทำการ 

 
นายทะเบียน 

6 โรงเรียนส่งระเบียนแสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1) ให้สถานศึกษา 
ปลายทาง 

 
3 วันทำการ 

 
นายทะเบียน 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
การให้บริการหลักฐานงานทะเบียนวัดผล 

การขอย้ายสถานศึกษา 



3. แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     ไม่ถูกต้อง 

                                                                          ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” ในการให้บริการ 

กรอกรายละเอียดในคําร้องขอย้ายสถานศึกษา 
พร้อมแนบรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
สำเนาบัตรประชาชนผู้ปกครอง 1 ฉบับ และ 

สำเนาบัตรประชาชนนักเรียน 1 ฉบับ 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคําร้อง และ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา เพื่อลงนาม 

รับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

โรงเรียนดำเนินการทำระเบียนแสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1) 

โรงเรียนส่งระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
ให้สถานศึกษาปลายทาง 

แจ้งความประสงค์ โดยติดต่อรับคําร้องขอย้าย 
สถานศึกษา ที่ห้องกลุ่มบริหารวิชาการ 



 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       1.1 แจ้งความประสงค์ โดยติดต่อรับคําร้องขอหนังสือรับรองทางการศึกษา ที่ห้องกลุ่มบริหารวิชาการ 
       1.2 กรอกรายละเอียดในคําร้องขอหนังสือรับรอง พร้อมแนบรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
       1.3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคําร้อง และตรวจสอบความถูกต้อง 
       1.4 เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา เพ่ือลงนาม 
       1.5 รับหนังสือรับรองทางการศึกษา 
 

2. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน                           

ลำดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 แจ้งความประสงค์ โดยติดต่อ 
รับคําร้องขอหนังสือรับรอง 
ทางการศึกษา ที่ห้องกลุ่มงาน 
วิชาการ 

 
5 นาที 

 
นายทะเบียน 

ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได้ 
ตามความ 
เหมาะสมและ 
ปริมาณงาน 2 กรอกรายละเอียดในคําร้องขอ  

หนังสือรับรอง พร้อมแนบรูป 
ถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

 
10 นาท ี

 
นายทะเบียน 

3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการ 
ตามคําร้อง และตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

 
1 วันทำการ 

 
นายทะเบียน 

4 เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา 
เพ่ือลงนาม 

1 วันทำการ ผอ.รร. 

5 รับหนังสือรับรองทางการศึกษา 5 นาที นายทะเบียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

การขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 



3. แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     ไม่ถูกต้อง 

                      

 

                                                                   ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” ในการให้บริการ 

แจ้งความประสงค์ โดยติดต่อรับคําร้องขอ 
หนังสือรับรองทางการศึกษา ที่ห้องกลุ่ม

บริหารวิชาการ 

กรอกรายละเอียดในคําร้องขอหนังสือรับรอง พร้อม 
แนบรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคําร้อง และ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา เพื่อลงนาม 

รับหนังสือทางการศึกษา 



 
 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

       1.1 แจ้งความประสงค์ โดยติดต่อรับคําร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ที่งานทะเบียนและ     
วัดผลประเมินผล กลุ่มบริหารวิชาการ 
       1.2 กรอกรายละเอียดในคําร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) พร้อมแนบรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว
จำนวน 2 รูป 
       1.3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคําร้อง และตรวจสอบความถูกต้อง 
       1.4 เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา เพ่ือลงนาม 
       1.5 รับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน                           

ลำดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ 

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 แจ้งความประสงค์ โดยติดต่อรับคํา 
ร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) ที่ห้องกลุ่มงานวิชาการ 

 
5 นาที 

 
นายทะเบียน 

ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได้ 
ตามความ 
เหมาะสมและ 
ปริมาณงาน 

2 กรอกรายละเอียดในคําร้องขอ 
ระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) พร้อมแนบรูปถ่าย 
ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

 
10 นาท ี

 
นายทะเบียน 

3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการ 
ตามคําร้อง และตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

 
1 วันทำการ 

 
นายทะเบียน 

4 เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา 
เพ่ือลงนาม 

1 วันทำการ ผอ.รร. 

5 รับระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

5 นาที นายทะเบียน 

 
 

 

 

 

 

การขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 



3.แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     ไม่ถูกต้อง 

                      

                                                                ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

“ไม่มีค่าธรรมเนียม” ในการให้บริการ 
 

แจ้งความประสงค์ โดยติดต่อรับคําร้องขอ 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ที่ห้อง

กลุ่มบริหารวิชาการ 

กรอกรายละเอียดในคําร้อง 
ขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) พร้อม 
แนบรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคําร้อง และ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา เพื่อลงนาม 

รับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 



 

 

 

 

 

ระบบการบริหารและกระบวนการวัดและประเมินผล 
การเรียนรู้ของสถานศึกษา 

แผนภาพที่ 1 แสดงระบบการบริหารการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลาการศึกษา  
                 ขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 



 

 

 

 

  

แผนภาพที่ 2 แสดงองค์ประกอบการวัดแลประเมินผลการเรียนรู้ 



 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 3 แสดงกระบวนการตัดสินและแก้ไขผลการเรียน 
                 ระดับมัธยมศึกษา 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 4 แสดงข้ันตอนการพัฒนาและประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ 
                 และเขียนของสถานศึกษา 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

แผนภาพที่ 5 แสดงข้ันตอนการดำเนินการวัดและประเมินคุณลักษณะ 
                 อันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 6 แสดงข้ันตอนการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 



 

 

 

 
แผนภาพที่ 7 แสดงภารกิจของผู้สอนด้านการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแก้ไขระดับผลการเรียน “o” 

ผลการเรียนได้ 

“o” 

ส่งคำร้องขอแก้ผล สอบแก้ตัว 

ผ่านได้ “1” 

ไม่ผ่านได้ “0” 

ไม่ติดต่อขอแก้ภายใน
เวลาท่ีกำหนด  

( 1 ภาคเรียน) 

ลงทะเบียนเรียนซ้ำ           
กับคณะกรรมการแก้ไขปัญหา 

“0” ,“ร”, “มส”, “มผ” 

 

การเปลี่ยนผลการเรียน “๐” 

ให้สถานศึกษาจัดให้มีการสอนซ่อมเสริมในมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัดที่ผู้เรียนสอบไม่ผ่านก่อนแล้วจึงสอบแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง ถ้าผู้เรียนไม่ดำเนินการสอบแก้ตัวตาม
ระยะเวลาที่สถานศึกษากำหนด ให้อยู ่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่จะพิจารณาขยายเวลาออกไปอีก ๑  ภาคเรียน สำหรับภาคเรียนที่ ๒ ต้องดำเนินการให้เสร็จสิ ้นภายใน                 
ปีการศึกษาน้ัน ถ้าสอบแก้ตัว ๒ ครั้งแล้ว ยังได้ระดับผลการเรียน "๐” อีก ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ เกี่ยวกับการเปลี่ยนผลการเรียนของผู้เรียน โดยปฏิบัติดังนี้ 

๑) ถ้าเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน ให้เรียนซ้ำรายวิชานั้น 

๒) ถ้าเป็นรายวิชาเพิ่มเตมิ ให้เรยีนซ้ำหรือเปลี่ยนรายวิชาเรียนใหม่ ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศกึษา ในกรณีที่เปลีย่นรายวิชาเรียนใหม่ให้ หมายเหตุในระเบียนแสดงผล
การเรียนว่าเรียนแทนรายวิชาใด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแก้ไขระดับผลการเรียน “ร” 

ผลการเรียนได้ 

“ร” 

ให้ผู้เรียน
ดำเนินการ 
แก้ไข “ร” 
ตามสาเหตุ 
 

ส่งคำร้องขอ
แก้ผล 

แก้ไข 

ส่วนค้าง 

ผ่านได้ “1-4” 

ไม่ผ่านได้ “0” สอบแก้ตัว 

ไม่ติดต่อขอแก้ภายใน
เวลาที่กำหนด 
( 1 ภาคเรียน) 

กรณีมีผลประเมิน
ระหว่างภาคและ
ปลายภาค 

กรณีไม่มีผลประเมิน 
ระหว่างภาคและ

ปลายภาค 

ผ่านได้ “1” 

ผ่านได้ “1” 

ไม่ผ่านได้ “0” 

ลงทะเบียนเรียนซ้ำ กับคณะกรรมการ
แก้ปัญหา “0” ,“ร”, “มส”, “มผ” 

การเปลี่ยนผลการเรียน “ร” ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
ให้ผู้เรียนดำเนินการแก้ไข “ร” ตามสาเหตุ เมื่อผู้เรียนแก้ไขปัญหาเสร็จแล้ว ให้ได้ระดับผลการเรียนตามปกติ (ตั้งแต่ ๐ - ๔) ถ้าผู้เรียนไม่ดำเนินการ

แก้ไข “ร”กรณีท่ีส่งงานไม่ครบ แต่มีผลการประเมินระหว่างภาคเรียนและปลายภาค ให้ผู้สอนนำข้อมูลที่มีอยู่ตัดสินผลการเรียน ยกเว้น มีเหตุสุดวิสัย ให้อยู่ใน 
ดุลยพินิจ ของสถานศึกษาที่จะขยายเวลาการแก้ “ร” ออกไปอีกไม่เกิน ๑ ภาคเรียน สำหรับภาคเรียนที่ ๒ ต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น 
เมื่อพ้นกำหนด นี้แล้วให้เรียนซ้ำหากผลการเรียนเป็น “๐” ให้ดำเนินการแก้ไขตามหลักเกณฑ์ 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

การแก้ไขระดับผลการเรียน “มส” 

ผลการเรียน “มส” 

เวลาเรียนไม่ครบ 

80% 

เวลาเรียนไม่
ครบ 80 % 

เรียนเพิ่มเติมจน
เวลาครบ 80 % 

ไม่ผ่านได้ “0” 

เวลาเรียนไม่ครบ 60 % 

 

ลงทะเบียนเรียนซ้ำ กับ
คณะกรรมการแก้ไขปัญหา 

“0” ,“ร”, “มส”, “มผ” 

 

ส่งคำร้องขอแก้ผล 

ผ่านได้ “ผ” 

สอบแก้ตัว 

การเปลี่ยนผลการเรียน “มส” 

ให้สถานศึกษาจัดให้มีการสอนซ่อมเสริมในมาตรฐานการเรียนรู้/ครชี้วัดที่ผู้เรียนสอบไม่ผ่านก่อนแล้วจึงสอบแก้ตัวได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง ถ้าผู้เรียนไม่ ดำเนินการสอบ
แก้ตัวตามระยะเวลาที่สถานศึกษากำหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่จะพิจารณาขยายเวลาออกไปอีก ๑ ภาคเรียน สำหรับภาคเรียนที่ ๒ ตอ้ง ดำเนินการให้
เสร็จสิ้นภายใน ปีการศึกษานั้น ถ้าสอบแก้ตัว ๒ ครั้งแล้ว ยังได้ระดับผลการเรียน ๐" อีก ให้สถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ เกี่ยวกับการเปลี่ยนผลการ
เรียนของผู้เรียน โดยปฏิบัติดังนี้  

๑) ถ้าเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน ให้เรียนซ้ำรายวิชานั้น 

๒) ถ้าเป็นรายวิชาเพ่ิมเติม ให้เรียนซ้ำหรือเปลี่ยนรายวิชาเรียนใหม่ ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา ในกรณีท่ีเปลี่ยนรายวิชาเรียนใหม่ให้หมายเหตุ ใน
ระเบียนแสดงผลการเรียนว่าเรียนแทนรายวิชาใด 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแก้ไขระดับผลการเรียน “มผ” 

ผลการเรียนได้ 

“มผ” 

ส่งคำร้อง
ขอแก้ผล 

แก้ไข “มผ” 
กับครูที่ปรึกษา
กิจกรรม ไม่ผ่านได้ “0” 

ไม่ส่งคำร้องขอแก้ผล
ภายในเวลาท่ีกำหนด  

( 1 ภาคเรียน) 

ลงทะเบียนเรียนซ้ำ กับ
คณะกรรมการแก้ไขปัญหา 

“0” ,“ร”, “มส”, “มผ” 

 

ผ่านได้ “ผ” 

ได้ผลการ
เรียน “มผ” 

การเปลี่ยนผลการเรียน “มผ” 

กรณีท่ีผู้เรียนได้ผลการเรียน “มผ” สถานศึกษาต้องจัดซ่อมเสริมให้ผู้เรียนทำกิจกรรมในส่วนที่ผู้เรียนไม่ได้เข้าร่วมหรือไม่ได้ทำจนครบถ้วน แล้ว จึงเปลี่ยนผลการ
เรียนจาก “มผ” เป็น “ผ” ได้ ทั้งนี้ ดำเนินการให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนนั้นๆ ยกเว้นมีเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่ จะพิจารณาขยายเวลาออกไปอีก
ไม่เกิน ๑ ภาคเรียน สำหรับภาคเรียนที่ ๒ ต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น 



กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
มาตรา 29 – 31 แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
                      พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 



 


