
  



แบบฟอร์มการให้บริการงานทะเบียนวัดผล  กลุ่มบริหารงาน
วิชาการ 

 
คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

โรงเรียนโพธิธรรมสุวัฒน์ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ถูกต้อง ฉับไว เต็มใจให้บริการ งานทะเบียนวัดผล โรงเรียนโพธิธรรมสุวัฒน์ 
 



 

 
 

 

   
1. การย้ายศึกษาต่อที่อื่น 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาด าเนินการ 

1.  ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นค าร้อง 
ขอย้ายศึกษาต่อที่อ่ืน โดยใช้
แบบฟอร์ม วช. 5 

-  แบบฟอร์ม วช.5 

-  รูปถ่าย 1
1

2
 นิ้ว 2  แผ่น 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการ 
รวม 1- 4 วัน 

2. นักเรียนติดต่อ ครูที่ปรึกษา 
ขอรับ ปพ.6 , ปพ.8 

ปพ.6 ปพ.8 

3. นักเรียนติดต่อครูผู้สอน 
ขอเอกสารรับรองเวลาเรียนกับ 
ครูผู้สอน 

- แบบฟอร์มการรับรองเวลาเรียน 
(กรณียา้ยกลางปี/กลางภาคเรียน) 

4. เจ้าหนา้ที่งานทะเบียนด าเนินการ 
การออกเอกสารระเบียนแสดงผลการ 
เรียน( ปพ.1) 

ปพ.1 

5. นักเรียนรับเอกสารการยา้ยออก 
พร้อมหนังสือส่งตัวนักเรียนย้ายออก 

- ปพ.1 ปพ.6 ปพ.8 
ใบรับรองเวลาเรียน หนังสือส่งตัวนักเรียนย้าย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ การให้บริการหลักฐานงานทะเบียนวัดผลและเทียบโอนผลการเรียน 

ถูกต้อง ฉับไว เต็มใจให้บริการ งานทะเบียนวัดผล โรงเรียนโพธิธรรมสุวัฒน์ 
 



2. การย้ายเข้า 
 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการ 
ด าเนินการ 

1. ปกครองและนักเรียนยื่นค า 
ร้องขอย้ายเข้า โดยใช้ วช.11 
แบบฟอร์มการขอย้ายเขา้ 

1. วช.11 แบบฟอร์มการขอย้ายเขา้ 
2. ปพ.1 , ปพ.6 , ปพ.8 
3. ใบรับรองเวลาเรียน(กรณีย้ายกลางปี/กลางภาค 
เรียน) 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
5. หนังสือแจ้งขอย้ายเขา้จากโรงเรียนเดิม 

ระยะเวลา
ด าเนินการ  
รวม 1-3 วัน 

 

 

3. การขอ รบ.1/ปพ.1 ใหม่  (กรณีสูญหาย) 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการ 
ด าเนินการ 

1. ยื่นค าร้องขอ  รบ.1 /ปพ.1 
โดยใช้แบบฟอร์ม วช. 8 

1. วช. 8 แบบฟอร์มการขอรบ.1/ปพ.1 ใหม่ 

2.  รูปถ่าย  1
1

2
 นิ้ว 1  แผ่น 

3. ใบแจ้งความ 

ระยะเวลา
ด าเนินการ  
รวม 1-3 วัน 

2. จา่ยคา่ท าเนียมการ ขอรบ.1/ 
ปพ.1 ใหม่ (ค่าธรรมเนียมฉบับละ 
30 บาท) 

 

3. นักเรียนรับเอกสาร 
รบ.1/ปพ.1  ฉบับใหม่ 

- รบ1 /ปพ.1 

 

 

ถูกต้อง ฉับไว เต็มใจให้บริการ งานทะเบียนวัดผล โรงเรียนโพธิธรรมสุวัฒน์ 
 



4. การขอใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) และ ใบระเบียนแสดงผลการเรยน (ปพ.1) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการ 
ด าเนินการ 

นักเรียนหรือผู้ปกครองยื่นค าร้อง 
วช. 7แบบค าร้องขอ หลักฐาน
ทางการศกึษา 

1. วช. 7  แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษา 
2. รูปถ่ายตามจ านวนที่ขอ 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ รวม 1 
วัน 

 
 
 

5.  การเปลี่ยนแปลงหลักฐานประวัติ (วัน เดือน ปี เกิด/การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล ) 
 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการ 
ด าเนินการ 

ยื่นค าร้อง วช.15 แบบค าร้อง 
ของเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

1.  วช.15 แบบค าร้องของเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
2.  หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ  
รวม 10 นาที 
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ระบบการบริหารและกระบวนการวัดและประเมินผล  
การเรียนรูข้องสถานศึกษา 



คณะกรรมการ 
ประกันคุณภาพ 
ของสถานศึกษา 

อนุมัติหลักสูตรสถานศึกษาและระเบียบ 
ว่าดว้ยการวัด และประเมินผลการ

เรียนรู้ ของสถานศึกษา 

จดัทำหลกัสตูรสถานศึกษา  ระเบียบว่า 
ดว้ยการวัดและประเมินผลการเรยีนรู้ 

ของสถานศึกษา 

รวบรวมข้อมูลจัดทำเอกสารหลักฐาน 
การศึกษา 

- ครูวัดผล 
- นายทะเบียน 

 

รายงานผลต่อผู้เกี่ยวข้อง 

- ครูที่ปรึกษา 
- ครูแนะแนว 

-  คณะกรรมการทีไ่ด้รบั มอบหมาย 

- อนุมัตผลการประเมินรายป/ีรายภาค 
- ตัดสินและอนุมัติการเลื่อนชัน้ ซ้ าชั้น 

การจบการศึกษา 

 

ผู้บริหารสถานศึกษา 

 

ให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ 
วิชาการของสถานศึกษา 

 

ตัดสินผลการประเมินรายป/ีรายภาค 

- คณะอนุกรรมการกลุม่สาระ การ
เรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
- คณะกรรมการพัฒนาและประเมิน 
การอ่าน  คิดวิเคราะห์และเขียน 
- คณะกรรมการพัฒนาและประเมิน 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 
ก ากับ   ติดตาม  สนับสนุน  

ให้ขวัญก าลังใจ 

- ผู้สอน 
-  ผู้ได้รับมอบหมาย 

ดำเนินการวดัและประเมินผลตาม
ระเบียบ ว่าด้วยการวดัและประเมนิผล

การเรยีนรู้ของ สถานศึกษา 

การเทียบโอน ผล
การเรยีน คณะกรรมการ เทียบโอนผลการเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ 
วิชาการของสถานศึกษา 

2 
 
 

 

 

แผนภาพที่ ๑ แสดงระบบการบริหารการวัดและประเมิน ผลการเรยีนรู้ตามหลัก สูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 



คุณภาพผู้เรียน 

กิจกรรม พัฒนาผู้เรยีน 
คุณลกัษณะ  

อันพึงประสงค ์

การอ่าน  
คิดวิเคราะห์และเขียน 

มาตรฐาน/ตัวชี้วัด การเรียนรู ้

ใน ๘ กลุ่มสาระ 

3 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ ๒  แสดงองค์ประกอบการวัดและประเมินผลการเรยีนรู้ 
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ได ้“๐” 

แกต้วัไดอี้ก ๑ คร้ัง 

สอนซ่อมเสริม/สอบแกต้วั 

ได ้“๐” ได ้“๑” 

สอนซ่อมเสริม/ 
สอบแกต้วั 

ถำ้จะแก ้“๐” 
ยื่นค ำร้อง 

ได ้“๐” 

แก ้“ร” 
เรียบร้อย 

ได ้“ร” 

ผูบ้ริหำรสถำนศึกษำ
เห็นชอบ 

ส่งงำนไม่ครบ 

ไม่เขำ้สอบกลำงภำค 

เรียนซ ้ ำ 

แก ้“ร” 

ได ้“ร” 

“ร” สุดวิสยั 
ได ้๑ - ๔  

“ร” ไม่ใช่สุดวิสยั 
ได ้๑ 

ไม่เขำ้วดัผลปลำยภำค 

ได ้“๐” ได ้“๑” 

เรียนเพ่ิมเติม 
ให้มีเวลำเรียนครบ 

จดัสอบให ้

๖๐%<เวลำเรียน<๘๐% เวลำเรียน  < ๖๐% 

ได ้“มส” 

อนุญำต ไม่อนุญำต 

มีเวลำเรียน  ๘๐% มีเวลำเรียน  
ไม่ถึง ๘๐% 

เรียนซ ้ ำ 

ไม่แก ้
“ร” 

ภำยใน 
๑ ภำค
เรียน 

ไม่แก ้
“มส” 
ภำยใน  
ภำคเรียน

นั้น 

ไม่แก ้
“ร” 

ภำยใน
ภำค
เรียน
นั้น 

ดุลยพินิจ 

ตดัสินผล 
กำรเรียน 

วดัผลปลำย
ภำคเรียน 

เรียน 

ได ้“๑” 

ได ้“๑-๔” 

ผ่ำน 

วดัผล
ระหวำ่งภำค 

แผนภาพที่ ๓  แสดงกระบวนการตัดสินและแก้ไขผลการเรียนระดับมัธยมศึกษา 
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ประชุมชี้แจงแนวการส่งเสริม/พัฒนา  ก าหนดเกณฑ์ 
การประเมินและแนวทางการวัดผลประเมินผล 

คณะกรรมการพัฒนาและประเมิน 
การอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

ด าเนินการส่งเสริม/พัฒนา ควบคู่กับการจัดกิจกรรม  
การเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระ/โครงการ/กิจกรรมส่งเสริม 

วัดผล ประเมินผล บันทึกผล (สรุปผล) 

ครูผูส้อน 

 

คณะกรรมการพัฒนาและประเมินการ
อ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

 

ประมวลผล  สรุปผล 

 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

บันทึกผล 

ดีเย่ียม   

ครูผูส้อน  ครูที่ปรึกษา หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

ซ่อมเสริม     - ครูที่ปรึกษา 
    - นายทะเบียน 

 

ดี 

ผ่าน 

แผนภาพที่ ๕  แสดงขั้นตอนการพัฒนาและประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนของสถานศึกษา 
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แผนภาพที่ ๖   แสดงขั้นตอนการด าเนินการวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการพัฒนาและ
ประเมินคุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ 

ประเมิน  บันทึก  วิเคราะห์ แปลผล  
และรายงานผลการประเมิน 

ต่อผู้เกี่ยวข้อง 

ครูผู้สอน 

ครูท่ีปรึกษา  
 หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ทะเบียน-วัดผล 

 

-  เก็บรวบรวม 

-  ประมวลผล 

-  สรุปผล 

-  บันทึกข้อมูลใน ปพ.1 

น าข้อมูลท่ีได้มาวางแผน 

ไม่ผ่านเกณฑ์ 

ส่งเสริม/พัฒนา
ผู้เรียน 

คณะกรรมการ 

ประชุมช้ีแจงแนวทาง 
การประเมิน การเก็บรวบรวม 
การรายงานความก้าวหน้า  
การรายงานผล และสรุปผล 
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ผ่าน 

สอบแก้ตัว  
ด าเนินการตาม

ระเบียบสถานศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

ผำ่น 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ศึกษา/วิเคราะห์ มาตรฐาน/ตัวชี้วัด 
จากหลักสูตรสถานศึกษาและโครงสร้างรายวิชา 

ออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 
และแผนการประเมิน 

ชี้แจงรายละเอียดของแผนการประเมินแก่ผู้เรียน 

ประเมินวิเคราะห์ผู้เรียน 

ประเมินความก้าวหน้าระหว่างเรียน 

ประเมินความส าเร็จหลังเรียน 

ตัดสินผลการเรียน 

ส่งผลการเรียน 
- คณะอนุกรรมการกลุ่มสาระฯ 
- ฝ่ายทะเบียนวัดผล 

- ก าหนดภาระงาน/ชิ้นงาน 
- เลือกวิธีการประเมิน 
- สร้าง/จัดหาเครื่องมือ/ 
เกณฑ์การประเมิน 

สอนซ่อมเสริม 

ประเมินผลปลายปี/ 
ปลายภาค 

เรียนซ้ ารายวิชาตาม
ระเบียบสถานศึกษา 

สอนซ่อมเสริม 

หน่วยที่๑ 
หน่วยที่๒ 

หน่วยที่ … 

อนุมัติผลการเรียน 

รายงานผลการเรียนต่อผู้เก่ียวข้อง 

แผนภาพที่ ๘  แสดงภารกิจของผู้สอนด้านการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 



 

แบบฟอร์ม  งานทะเบียนวัดผล 
 

แบบฟอร์ม   ความหมาย 
วช. 1    แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว 
วช. 2    แบบรายงานผลสอบแก้ตัว 
วช. 3    แบบขออนุญาตให้ผลการเรียน “ร” 
วช. 4     แบบรายงานนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ80 
วช. 5    ค าร้องขอย้ายนักเรียน 
วช. 6    แบบค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ(กรณีพิเศษ) 
วช. 7    แบบค าร้อง ขอใบรับรองผลการเรียน (ปพ.7) 
วช. 8    แบบค าร้อง ขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
วช. 9     แบบค าร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน(รายภาคเรียน) 
วช. 10    หนังสือขอลาพักการเรียน หรือ ลาออก 
วช. 11    หนังสือขอกลับเข้าเรียน 
วช. 12    แบบค าร้องขอเรียนซ้ า 
วช. 13    แบบบันทึกขออนุญาตน านักเรียนออกนอกโรงเรียน 
วช. 14     แบบสรุปผลการเรียน 
วช. 15    แบบค าร้องขอแก้ ชื่อ – ชื่อสกุลกิจกรรม 
วช. 16    ใบลงทะเบียนเรียนซ้ ารายวิชา 
พฐ. 17    นักเรียนขาดเรียน 
พฐ. 23    แบบรับรองการไม่มีตัวตน 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแก้ไขระดับผลการเรียน “๐” 

ผลการเรียนได ้   
“๐” 

ส่งค าร้องขอแก้ผล 
ผ่านได้ “๑” 

ไม่ผ่านได้ “๐” 

ไม่ติดต่อขอแก้
ภายในเวลาท่ีก าหนด            

(1  ภาคเรียน) 

ลงทะเบียนเรียนซ ้ า กบั
คณะกรรมการแกไ้ขปัญหา  
“๐”,    ”ร” , ”มส” , “มผ” 

สอบแก้ตัว 

การเปลี่ยนผลการเรียน  “๐” 
    ให้สถานศึกษาจัดให้มีการสอนซ่อมเสริมในมาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัดท่ีผู้เรียนสอบไม่ผ่านก่อนแล้วจึงสอบแก้ตัวได้ไม่เกิน  ๒  ครั้ง  ถ้าผู้เรียนไม่
ด าเนินการสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีสถานศึกษาก าหนด  ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีจะพิจารณาขยายเวลาออกไปอีก  ๑  ภาคเรียน  ส าหรับภาคเรียนท่ี  ๒   
ต้องด าเนินการให้เสร็จส้ินภายใน ปีการศึกษานั้น ถ้าสอบแก้ตัว ๒  ครั้งแล้ว  ยังได้ระดับผลการเรียน  “๐”  อีก  ให้สถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 
เกี่ยวกับการเปล่ียนผลการเรียนของผู้เรียน  โดยปฏิบัติดังนี้  
    ๑)   ถ้าเป็นรายวิชาพื้นฐาน  ให้เรียนซ้ ารายวิชานั้น 
                   ๒)   ถ้าเป็นรายวิชาเพิ่มเติม  ให้เรียนซ้ าหรือเปล่ียนรายวิชาเรียนใหม่ ท้ังนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา  ในกรณีท่ีเปล่ียนรายวิชาเรียนใหม่ 
 ให้หมายเหตุในระเบียนแสดงผลการเรียนว่าเรียนแทนรายวิชาใด 
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