
คู่มือการให้บริการ
งานทะเบียน 
งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้

โรงเรียนไม้แก่นประชาอุทิศ

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล



งานทะเบียน

งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัวประวัติการศึกษา สถานภาพ
ทางการศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียน
รายวิชา งานทะเบียนเป็นงานที่ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานที่ท าให้ระบบการจัดการ
เรียนการสอน สามารถด าเนินการให้ลุล่วงไปได้ด้วยดี ในสถานศึกษาจัดงานฝ่ายทะเบียนเป็นงาน
ของฝ่ายวิชาการ เนื่องจากงานทะเบียนจะเริ่มต้นตั้งแต่การรับสมัครผู้เรียนที่เข้ารับการศึกษาใน
สถานศึกษาจนจบการศึกษาในสถานศึกษา งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการท างานที่
ต่อเนื่องและสอดคล้องกับงานวิชาการ ซึ่งโรงเรียนไม้แก่นประชาอุทิศได้จัดงานทะเบียนนักเรียน
อยู่ในการบริหารฝ่ายวิชาการโรงเรียน

ขอบข่ายงานทะเบียน
1. จัดหาวัสดุอุปกรณ์เอกสารระเบียบคู่มือเก่ียวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็น
ระบบ

2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียนลงทะเบียนข้อมูลลงในระบบเก็บข้อมูลนักเรียน 
3. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
4. จัดท าทะเบียนนักเรียนและให้เลขประจ าตัวนักเรียนใหม่
5. จัดท าใบรับรองผลการศึกษาและเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการย้ายสถานศึกษา การรับนักเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน การลาออก
ของนักเรียน

7. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ผู้ปกครองและนักเรียนที่มาติดต่อเกี่ยวกับงาน
ทะเบียนโรงเรียน

การบริการของงานทะเบียน
1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา ประกาศนียบัตร (ปพ.2)
3. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)
4. เปลี่ยนแปลง แก้ไขข้อมูล และเอกสารอื่นๆ

การติดต่องานทะเบียน งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้
ผู้รับผิดชอบ นางสาวณัฐนรี หนูอุไร หัวหน้างานทะเบียน งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้

    นางเครือวัลย์ ทองเกลี้ยง เจ้าหน้าที่งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้

เวลาติดต่องานทะเบียน
วันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30 – 15.30 น.

(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)



แนวปฏิบัติของการขอเอกสารทางการศึกษา

ขั้นตอนการด าเนินการ
1. การขอเอกสารทางการศึกษา เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (ผลการเรียน 5
ภาคเรียน) ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้

1. นักเรียนติดต่องานทะเบียนและเขียนแบบค าร้องขอเอกสาร
2. ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน พร้อมรูปถ่ายของนักเรียน ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

(ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน)
3. นายทะเบียนด าเนินการออกเอกสารตามค าร้อง
4. ผู้ขอเอกสารรับเอกสารได้หลังจากยื่นค าร้อง 3 - 5 วันท าการ

2. การขอเอกสารทางการศึกษา ปพ.1 และปพ.2 (กรณีส าเร็จการศึกษา) ให้ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้

1. นักเรียนติดต่องานทะเบียนและเขียนแบบค าร้องขอเอกสาร 
2. ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน พร้อมรูปถ่ายของนักเรียน ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

(ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน)
3. นายทะเบียนด าเนินการออกเอกสารตามค าร้อง
4. ผู้ขอเอกสารรับเอกสารตามก าหนดการที่โรงเรียนก าหนด

3. การขอเอกสารทางการศึกษา เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณีเอกสาร
หาย) ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้

1. ด าเนินการแจ้งความลงบันทึกประจ าวัน ณ สถานีต ารวจ เนื่องจากเอกสารหาย
2. เจ้าของปพ. 1 ติดต่องานทะเบียนและเขียนแบบค าร้องขอเอกสารด้วยตนเอง
3. ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน พร้อมรูปถ่าย สวมเสื้อเชิ้ตสีขาว จ านวน 2 รูป (ถ่ายมาแล้ว

ไม่เกิน 6 เดือน)
*กรณีจบการศึกษาก่อนปีการศึกษา 2547 ใช้รูปถ่าย ขนาด 2 นิ้ว
*กรณีจบการศึกษาหลังปีการศึกษา 2547 ใช้รูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว

4. นายทะเบียนด าเนินการออกเอกสารตามค าร้อง
5. ผู้ขอเอกสารรับเอกสารได้หลังจากยื่นค าร้อง 3 - 5 วันท าการ

การให้บริการงานทะเบียน งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้



4. การขอเอกสารทางการศึกษา เอกสารรับรองผลการศึกษา ปพ.7 ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้
1. นักเรียนติดต่องานทะเบียนและเขียนแบบค าร้องขอเอกสาร 
2. ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน พร้อมรูปถ่ายของนักเรียน ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

(ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน)
3. นายทะเบียนด าเนินการออกเอกสารตามค าร้อง
4. ผู้ขอเอกสารรับเอกสารได้หลังจากยื่นค าร้อง 3 - 5 วันท าการ

5. การย้ายสถานศึกษา/ลาออกจากสถานศึกษา ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้
1. ผู้ปกครองของนักเรียนติดต่องานทะเบียน เขียนค าร้องขอย้ายสถานศึกษาหรือลาออก 

และใบค าร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ในกรณีที่มีผลการเรียน
2. ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน พร้อมรูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

(ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) พร้อมแนบใบตอบรับจากสถานศึกษาปลายทาง
3. นายทะเบียนด าเนินการออกเอกสารตามค าร้อง
4. ผู้ขอเอกสารรับเอกสารได้หลังจากยื่นค าร้อง 3 - 5 วันท าการ
หมายเหตุ กรณีลาออก นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับ หรืออายุย่างเข้าปีที่ 

16 เท่านั้น
6. การเปลี่ยนแปลง แก้ไขข้อมูล หรือหลักฐานต่าง ๆ (ชื่อ–สกุล ยศบิดา–มารดา ที่อยู่ หรือ

ข้อมูลอื่นๆ) ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้
1. ให้นักเรียนน าเอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการแก้ไขข้อมูล ส่งที่นายทะเบียน

ของโรงเรียนด้วยตนเอง
2. นายทะเบียนด าเนินการแก้ไขข้อมูลตามเอกสาร



ขั้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษา
โรงเรียนไม้แก่นประชาอุทิศ

นักเรียน/ผู้ปกครอง

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ

ผู้อ านวยการโรงเรียน

กรอกและยื่นค าร้องขอเอกสารท่ีห้องวิชาการ

งานทะเบียน หรืองานวัดและประเมินผล
รับค าร้องขอเอกสาร และเอกสาร

ประกอบการยื่นค าร้อง เช่น เอกสารตอบรับ
จากสถานศึกษาปลายทาง รูปถ่าย เป็นต้น 

งานทะเบียน หรืองานวัดและประเมินผล
ด าเนินการจัดท าเอกสารตามค าร้อง

งานทะเบียน หรืองานวัดและประเมินผล
ด าเนินการส่งเอกสารเพื่อขออนุมัติต่อ

ผู้อ านวยการโรงเรียน

งานทะเบียน หรืองานวัดและประเมินผล 
ด าเนินการส่งเอกสารให้ผู้ปกครอง/นักเรียน

หมายเหตุ ใช้เวลาด าเนินการ 3-5 วันท าการ



แนวปฏิบัติของการแก้ไขผลการเรียน “0,  ร, มส, มผ”

ขั้นตอนการด าเนินการ
1. งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ประกาศผลการเรียน และแจ้งก าหนดการสอบแก้ตัว  

ครั้งที่ 1 และ 2 ตามปฏิทินฝ่ายบริหารงานวิชาการ  
2. นักเรียนตรวจสอบผลการเรียนจากครูประจ าชั้นหรือฝ่ายบริหารงานวิชาการ
3. นักเรียนที่มีผลการเรียน “0, ร, มส, มผ” รับแบบค าร้องขอแก้ไขผลการเรียนที่งานวัดและ

ประเมินผลการเรียนรู้
3. นักเรียนยื่นค าร้องต่อครูประจ าวิชา เพ่ือรับใบงาน/แบบทดสอบ หรืองานอ่ืนๆ ตามตัวชี้วัด

หรือผลการเรียนรู้ที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์
4. นักเรียนท างานที่ได้รับมอบหมายให้แล้วเสร็จ ส่งครูประจ าวิชาตามนัดหมาย และติดตาม

ผลการแก้ไขผลการเรียน
5. ครูประจ าวิชาส่งแบบค าร้องขอแก้ไขผลการเรียนที่งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้
6. งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ด าเนินการแก้ไขผลการเรียนให้นักเรียน
7. งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ประกาศผลการสอบแก้ตัว ครั้งที่ 1
8. นักเรียนที่ยังมีผลการเรียน “0, ร, มส, มผ” รับแบบค าร้องขอแก้ไขผลการเรียน ครั้งที่ 2

ที่งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้
9. นักเรียนด าเนินการแก้ไขผลการเรียนตามขั้นตอน
10. ครูประจ าวิชาส่งแบบค าร้องขอแก้ไขผลการเรียน ครั้งที่ 2 ที่งานวัดและประเมินผลการ

เรียนรู้
11. งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ด าเนินการแก้ไขผลการเรียนให้นักเรียน
12. งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ประกาศผลการสอบแก้ตัว ครั้งที่ 2
หมายเหตุ
1. กรณีที่นักเรียนสอบแก้ตัว 2 ครั้ง แล้วยังไม่ผ่านเกณฑ์ หรือไม่ด าเนินการตามระยะเวลาที่

ก าหนด งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้จัดท าหนังสือเชิญประชุมผู้ปกครอง เพ่ือประชุมหารือ 
หาแนวทางช่วยเหลือร่วมกับผู้ปกครอง ให้นักเรียนด าเนินการแก้ไขผลการเรียนเป็นกรณีพิเศษใน
ล าดับต่อไป

2. ระยะเวลาในการด าเนินการเป็นไปตามปฏิทินของฝ่ายบริหารงานวิชาการ

การให้บริการงานทะเบียน งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้



ขั้นตอนการแก้ไขผลการเรียน (0, ร, มส, มผ)
ส าหรับนักเรียน

นักเรียนตรวจสอบผลการเรียนจากครูประจ าชั้น
หรือฝ่ายบริหารงานวิชาการ

นักเรียนรับแบบค าร้องขอแก้ไขผลการเรียนจาก
งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้

นักเรียนย่ืนค าร้องต่อครูประจ าวิชา เพ่ือรับใบงาน/
แบบทดสอบ หรืองานอ่ืนๆ ตามตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ท่ี

นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์

นักเรียนท างานท่ีได้รับมอบหมายให้แล้วเสร็จ ส่งครูประจ าวิชา
ตามนัดหมาย และติดตามผลการแก้ไขผลการเรียน

ครูประจ าวิชาเขียนแก้ไขผลการเรียนลงในแบบค าร้อง
ขอแก้ไขผลการเรียน ส่งให้งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้



ขั้นตอนการแก้ไขผลการเรียน (0, ร, มส, มผ)
งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้

งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ประกาศผลการเรียน และ
แจ้งก าหนดการสอบแก้ตัว ครั้งท่ี 1 และครั้งท่ี 2

ตามปฏิทินของฝ่ายบริหารงานวิชาการ

แจ้งนักเรียนให้ตรวจสอบผลการเรียนจากครูประจ าชั้น
หรือฝ่ายบริหารงานวิชาการ

นักเรียนด าเนินการสอบแก้ตัว ครั้งท่ี 1 และครั้งท่ี 2
ระยะเวลาตามปฏิทินของฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

ครูประจ าวิชาส่งแบบค าร้องขอแก้ไขผลการเรียน
ท่ีงานวัดและประเมินผลการเรียนรู้

งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ด าเนินการ
แก้ไขผลการเรียนให้นักเรียน

งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ประกาศผลการสอบแก้ตัว 



โรงเรียนไม้แก่นประชาอุทิศ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสงขลา สตูล

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ
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