
คู่มืองานทะเบยีนและวัดผล

โรงเรียนวัดควนลังมิตรภาพที่ ๑๑

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสงขลำ เขต ๒
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใบแสดงผลการเรียนและใบรบัรองผลการเรียน (ปพ.1,  ปพ.7)  และ
ใบรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน 

1 ผู้ปกครอง/นักเรียนยื่นคำร้อง  พร้อมเอกสารประกอบพิจารณา  (10  นาที) 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนตรวจสอบความถูกตอ้ง  (5  นาที) 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนจัดทำ  ปพ.1/  ปพ.7/  ใบรับรองความประพฤติของ
นักเรียน/ใบรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน  (15  นาที) 

2 

3 

เสนอผู้บริหารลงนาม   (1  วัน) 4 

5 

 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนจัดเก็บสำเนา ปพ.1/  ปพ.7/  ใบรับรองความประพฤติ
ของนักเรียน/ใบรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน      (5  นาท)ี 



 

 

 

 

 
1. แสดงผลการเรียน  (ปพ.1ก) 

2. ใบรับรองผลการเรียน  (ปพ.7) 

3. ใบรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน 

 

 

 

1.  นักเรียนที่กำลังศึกษาอยู่ที่โรงเรียนวัดควนลังมิตรภาพที่ ๑๑  ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนให้

ถูกต้องเรียบร้อย  หากเป็นศษิย์เก่าต้องแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 

2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ควรใหบ้ิดา  มารดา  หรอืผูป้กครองมารับแทน 

3. ผูม้ารับเอกสารแทนต้องถ่ายเอกสารบัตรประชาชนทั้งสองฝ่าย 

4. ถ้าเอกสาร  ปพ.1  ปพ.7  ฉบับจรงิหาย  ตอ้งไปแจ้งความเอกสารหายที่สถานีตำรวจ  และ

นำใบแจ้งความมามอบให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและรูปถ่ายปัจจุบัน  ขนาด  1  นิ้วครึ่ง 

5. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจรงิ  ควรนำไปถ่ายเอกสารไว้หลายๆ  ชุด  สำหรับการใชใ้นคราว

จำเป็น  เก็บฉบับจรงิไว้อย่าให้หาย 

 

 

 

การออกใบระเบียบแสดงผลการเรียน  (ปพ.1)  และใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7)  ใน

การออกเอกสารทุกอย่าง  นักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้นที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนง  ที่

งานทะเบียนวัดผล  พร้อมทั้งส่งรูปถ่ายตามจำนวนที่ขอ  โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรียน

กำหนด  และยื่นขอเอกสารต้องล่วงหน้าอย่างนอ้ย  1  วัน 

 

 

 

 

งานทะเบยีนวัดผล 

โรงเรียนวัดควนลังมติรภาพที่ ๑๑ 

การบรกิารของฝ่ายทะเบียนและวัดผล 

แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียนวัดผล 

การติดต่อฝ่ายทะเบียนวัดผล 



 

 

 

การขอ  ปพ.1,   ปพ.7,  ใบรับรองความประพฤตขิองนักเรียน,   

ใบรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน 

ขั้นตอนการดำเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ปกครอง/นักเรียนยื่นคำร้องขอ  ปพ.1/  
ปพ.7/  ใบรับรองความประพฤติของนักเรียน/
ใบรับรองสถานการเป็นนักเรียน 

-  แบบฟอร์มการขอ  ปพ.1  ใหม่ 
-  รูปถ่าย  1.5  นิ้ว  จำนวน 2 รูป 
-  สำเนาใบแจ้งความ 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

2.  ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร -  ปพ.1/  ปพ.7 เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

3.  ดำเนินการออกแอกสารระเบียนแสดงผล
การเรียน  (ปพ.1/  ปพ.7/  ใบรับรองความ
ประพฤติของนักเรียน/ใบรับรองสถานการเป็น
นักเรียน 

-  ปพ.1/  ปพ.7 
-  ใบรับรองความประพฤติของ
นักเรียน 
-  ใบรับรองสถานการเป็นนักเรียน 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

4. เสนอผู้บริหารลงนาม -  ปพ.1/  ปพ.7 
-  ใบรับรองความประพฤติของ
นักเรียน 
-  ใบรับรองสถานการเป็นนักเรียน 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

5. แจ้งผู้ปกครอง/นักเรียน  มารับเอกสาร  
หลังส่งคำร้องภายใน  5  วัน 

-  ปพ.1/  ปพ.7 
-  ใบรับรองความประพฤติของ
นักเรียน 
-  ใบรับรองสถานการเป็นนักเรียน 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

6. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนจัดเก็บสำเนา  ปพ.1/  
ปพ.7/  ใบรับรองความประพฤติของนักเรียน/
ใบรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน 

-  ปพ.1/  ปพ.7 
-  ใบรับรองความประพฤติของ
นักเรียน 
-  ใบรับรองสถานการเป็นนักเรียน 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการขอบริการหลักฐานงานทะเบียนวัดผล 



 

 

 

  ปพ. 1 : ระเบียบแสดงผลการเรียน 

                    ปพ. 2 : หลักสูตรแสดงวุฒกิารศกึษา(ในประกาศนยีบัตร) 

                    ปพ. 3 : แบบรายงานผูส้ำเร็จการศกึษา 

                    ปพ. 4 : แบบการแสดงผลการพัฒนาคุณลักษนะอันพึงประสงค์ 

                    ปพ. 5 : เอกสารบันทึกการพัฒนาคุณภาพผูเ้รียน 

                    ปพ. 6 : เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผุเ้รียนรายบุคคล 

                    ปพ. 7 : ใบรับรองผลการศกึษา 

                    ปพ. 8 : เอกสารระเบียนสะสม 

                    ปพ. 9 : สมุดบันทึกผลการเรยีนรู้ 

 

 

 

 

1. ผูเ้รียนรายวิชาพื้นฐาน จำนวน 5,040 ช่ัวโมงและรายวิชาเพิ่มเติม/กิจกรรมเพิ่มเติม  จำนวน  

240  ช่ัวโมง 

2. ผูเ้รียนต้องมีผลการประเมินรายวิชาพืน้ฐานผ่านทุกวิชา 

3. ผูเ้รียนมีผลการประเมินการอ่านวิเคราะห์และเขียน ผ่านเกณฑ์การประเมินในระดับดีเยี่ยม/ดี/

ผ่าน 

4. ผูเ้รียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ผ่านเกณฑ์การประเมินในระดับเยี่ยม/ดี/

ผ่าน 

5. ผูเ้รียนเข้าร่วมกิจกรรมพัมนาผูเ้รียนและมีผลการประเมิน “ผ” ทุกกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานการศึกษา 

เกณฑ์การจบหลักสูตร 



 

 

 

 

  การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีน 8 ระดับ กำหนด ดังนี้ 

1.0 = ผ่านเกณฑ์ขัน้ต่ำ 

1.5 = พอใช้ 

2.0 = น่าพอใจ 

2.5 = ค่อนข้างดี 

3.0 = ดี 

3.5 = ดีมาก 

4.0 = ดีเยี่ยม 

 

  การประเมินการอ่าน คิด วเิคราะห์ เขียน ม ี3 ระดับ คอื 

                    0 = ผ่านเกณฑ์ประเมนิ 

                    1 = ดี 

                    3 = เยี่ยม 

 

  การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ม ี3 ระดับ คอื 

                     0 = ผ่านเกณฑ์ประเมิน 

                     1 = ดี 

                     3 = ดีเยี่ยม 

 

  การประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน มี 2 ระดับ คอื 

                     ผ = ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

                     มผ = ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

 

 

 

 

 

 

การให้ระดับผลการเรียน 



 

 

การตัดสินผลการเรียนรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้ใชร้ะบบตัวเลข 8 ระดับแสดงระดับ ผลการเรียน

ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 ระดับ ดังนี้ 

  

 

 

ประเมินเป็นผ่าน และไม่ผ่าน ถ้ากรณีที่ผ่าน กำหมดเกณฑ์การตัดสินเป็นดีเยี่ยม ดี และผ่านความหมายของ

แต่ละระดับ ดังนี้ 

ดีเยี่ยม หมายถึง มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่านคิดวิเคราะห์ และเขียนที่มคีุณภาพดีเลิศอยู่

เสมอ 

ดี หมายถึง มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่านคิดวิเคราะห์ และเขยีน ที่มีคุณภาพดีเลิศอยู่เสมอ 

ผ่าน หมายถึง มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่านคิดวิเคราะห์ และเขียนที่มคีุณภาพ เป็นที่ยอมรับ

แต่ยังมขี้อบกพร่องบางประการ 

ไม่ผ่าน หมายถึง ไม่มีผลงานที่แสดงถึงความสามมารถในการอ่าน คิด วิดเคราะห์ และเขียน หรอื ถ้ามีผลงาน 

ผลงานน้อยและมีขอ้บกพร่องตอ้งได้รับการ ปรังปรุงแก้ไขหลายประการ  

       ระดับผลการเรียน            ความหมาย          ช่วงคะแนนเป็นร้อยละ 

                4               ดีเยี่ยม               80-100 

               3.5               ดีมาก               75-79 

                3                 ดี               70-75 

               2.5            ค่อนข้างดี               65-79 

                2            ปานกลาง               60-65 

               1.5              พอใช้               55-57 

                1         ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ               50-55 

                0           ต่ำกว่าเกณฑ์               0-49 

เกณฑ์การให้ระดับผลการเรียน 

การประเมินการอ่านคดิวิเคราะห์และเขียน 



 

ประเมิน รวมทุกคุณลักษณะเพื่อเลื่อนช้ัน และจบการศึกษา เป็นผ่านและไม่ผ่าน ในการผ่านกำหนดเกณฑ์การ

ตัดสิน เป็นดีเยี่ยม ดี และผ่าน และ ความหมายของแต่ละระดับ ดังนี้ 

ดีเยี่ยม หมายถึง ผู้เรยีนปฏิบัติตนตามคุณลักษณะจนเป็นนิสัย และนำไปใช้ใน ชีวิตประจำวัน เพื่อประโยชน์

สุขของ ตนเองและสังคมโดยพิจารณา จากผลการประเมิน ระดับดีเยี่ยมจำนวน 5-9 คุณลักษณะ และไม่มี

คุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ำกว่าระดับดี 

ดี หมายถึง ผูเ้รียนมีคุณลักษณะในการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ เพื่อให้เป็นที่ยอมรับของสังคม โดยพิจารณาจาก 

1) ได้ผลการประเมินระดับดีเยี่ยม จำนวน 1-5 คุณลักษณะ และไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการ

ประเมินต่ำว่าระดับดี 

2) ได้ผลการประเมินระดับจำนวน 4 คุณลักษณะ และไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ำกว่า

ระดับผ่าน 

3) ได้ผลการประเมินระดับดีจำนวน 5-7 คุณลักษณะ และไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ำ

กว่าระดับผ่าน 

ผ่าน  หมายถึง 

1)  ได้ผลการประเมิน  ระดับผ่าน  จำนวน  5-9 คุณลักษณะ  และไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการ

ประเมินต่ำกว่าระดับผ่าน  หรอื 

2) ได้ผลการประเมินระดับดี  จำนวน  4  คุณลักษณะ  และไม่มคีุณลักษณะใดได้ผลการประเมนิ่ตำ

กว่าระดับผ่าน 

ไม่ผ่าน  หมายถึง  ผูเ้รียนรับรู้แลปฏิบัติได้ไม่ครบตามกฎเกณฑ์และเงื่อนไขที่สถานศกึษากำหนด  โดย

พิจารณาจากผลการประเมินระดับไม่ผ่าน  ตัง้แต่  1  คุณลักษณะ 

 

 

 

 

 จะต้องพิจารณาทั้งเวลาการเข้าร่วมกิจกรรมการปฏิบัติกิจกรรมและผลงานของผู้เรียน  ตามเกณฑ์ที่  

สถานศกึษากำหนดและให้ผลการประเมินเป็นผ่าน  และไม่ผ่าน 

  “ผ”  หมายถึง  ผูเ้รียนมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน  ปฏิบัติกิจกรรม  และมีผลงานตามเกณฑ์

ที่สถานศึกษากำหนด 

 “มผ”  หมายถึง  ผูเ้รียนมีเวลาเขา้ร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ปฏิบัติกิจกรรม  และมีผลงานไม่เป็นไป

ตามเกณฑ์ที่สถานศกึษากำหนด 

การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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