
  

 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
                                         
 
 
 
 

        



ค าน า 

คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม เป็นเอกสารประกอบการให้การ

บริการแก่นักเรียน ศิษย์เก่าและบุคคลภายนอกโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ อ านวยความสะสวกในการติดต่องาน

ราชการเก่ียวกับกลุ่มบริการงานวิชาการเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการ ของโรงเรียนสร้างความโปร่งใสในการ

ปฏิบัติราชการ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคมฉบับนี้จะเป็น

ประโยชน์และเป็นแนวทางในการติดต่อราชการของนักเรียน ศิษย์เก่าและบุคคลภายนอก เพ่ือน าไปสู่การเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการให้บริการสูงสุด สร้างความพึงพอใช้ให้แก่ผู้รับบริการ สู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ ตาม

เจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 สืบไป 

 
                                          ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

                                          โรงเรียนแม่ระมาดวิทยาคม 
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สารบัญ 
 

        เรื่อง                  หน้า 
                                                                                                           

ค าน า           ก 
สารบัญ            ข       
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานวิชาการ       1 
แนวการปฏิบัติ การกรอกค าขอและยื่นค าขอต่างๆ ส าหรับงานวิชาการ    2 
การยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)      2 
การยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)   -    3 
การยื่นเรื่องขอย้ายเข้าเรียน         4 
การยื่นเรื่องขอย้าย(ออก)สถานศึกษา        6 
การยื่นเรื่องขอลาออก กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย     7 
การสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4   8
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา         9
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1. ติดต่อส านักงานวิชาการ ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. วันท าการราชการ ตั้งแต่วันจันทร์ถึงวัน 

ศุกร์ เว้นวันหยุดราชการ 

          2 .กรอกใบค าขอและยื่นค าร้องต่างๆ ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3-5 วัน  

          3. เจ้าหน้าที่จะจัดท าเอกสารให้ภายใน 3-5  วัน 

 
 
 

ระเบียนแสดงผลการเรียน : ปพ.1 (Transcript) 
  เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่างๆ ที่ได้เรียนในแต่
ละ ระดับชั้นของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาภาคบังคับ เพื่อใช้เป็น 
หลักฐานแสดงสถานภาพและความส าเร็จในการศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน นอกจากนี้ยังใช้เป็นหลักฐานในการ 
สมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครท างาน หรือด าเนินการในเรื่องอ่ืนๆ  
 
 
 
 

1. ยื่นค าร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. น าเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2  

2.1 รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จ านวน 2 รูป โดย 
เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก  

2.2 ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูป 
หน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก  

2.3 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นค าร้องขอเอกสาร ปพ.1 ต้องกรอกข้อมูลชื่อและ 
เบอร์ โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน  
          3.  รับเอกสาร ปพ .1 หลังจากยื่นค าร้อง 5-7 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ  
ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS และพิมพ์เอกสาร ปพ.1 เพ่ือเสนอนายทะเบียนและ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามล าดับ 
 
 

แนวการปฏิบัติ การกรอกค าขอและยื่นค าขอต่างๆ ส าหรับงานวิชาการ 

การยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) 
(ปพ.1) 

ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ.1 

 (ปพ.1) 
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 ใบรับรองผลการศึกษา : ปพ.7 
  เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพ่ือรับรองสถานภาพทางการศึกษาของ 
ผู้เรียนเป็นการชั่วคราว  ทั้งกรณีผู้เรียนยังไม่ส าเร็จการศึกษาและส าเร็จการศึกษาแล้ว ขั้นตอนการยื่นขอเอกสาร
ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

1. ยื่นค าร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. น าเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้  

2.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว  
ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก 

  2.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นค าร้องขอเอกสาร ปพ.7 ต้องกรอกข้อมูลชื่อและ
เบอร์ โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน  

2.3 รับเอกสาร ปพ .7 หลังจากยื่นค าร้อง 3-5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ 
3. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบสภาพทางการศึกษาในระบบ SGS และพิมพ์เอกสาร ปพ.7 เพ่ือเสนอนาย

ทะเบียน และผู้อ านวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามล าดับ 
 

การยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
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ขั้นตอนการยื่นขอย้ายเข้าเรียน 
1. ยื่นค าร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. น าเอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดังนี้  

2.1 หนังสือราชการขอย้ายเข้าเรียนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน 
  2.2 เอกสารใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน 

   2.3 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตาด า        
ไม่สวมหมวก  

2.4 เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ .1 ฉบับจริง 1 ฉบับ และฉบับส าเนา 1 ฉบับ พร้อม 
รับรองส าเนาถูกต้อง  

2.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

การยื่นเรื่องขอย้ายเข้าเรียน  
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2.6 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ  
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  

2.7 ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
2.8 ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับพร้อมรับรอง 

ส าเนาถูกต้อง  
2.9 กรณียื่นค าร้องขอย้ายเข้าเรียน ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่าย 

ทะเบียน 
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ขั้นตอนการยื่นขอย้าย(ออก)สถานศึกษา 

1. ยื่นค าร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
  2. โรงเรียนส่งหนังสือสอบถามแก่โรงเรียนปลายทางที่นักเรียนขอย้ายเข้าเรียน เพ่ือตรวจสอบ
การรับเข้าเรียน 
  3.กรณีโรงเรียนปลายทางรับนักเรียนเข้าเรียน เอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียน ดังนี้ 

3.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือ 
เสื้อเชิ้ตขาวไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก  

3.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นค าร้องขอย้ายสถานศึกษา ต้องกรอกข้อมูล 
ชื่อและเบอร์ โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน 

  3.3 รับเอกสารประกอบการย้าย หลังจากยื่นค าร้อง 7 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ใน
เวลาราชการ 
  4. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS  
  5. เอกสารประกอบการย้าย มีดังนี้  

 5.1 หนังสือส่งนักเรียน 
 5.2 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 5.3 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
 5.4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยื่นเรื่องขอย้าย(ออก)สถานศึกษา  

 

การยื่นเรื่องขอย้าย (ออก) สถานศึกษา  
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

- รูป 
- เอกสาร 
(รอ 7 วัน) 

ยื่นค าร้อง
ที่ฝ่าย

ทะเบียน 

ฝ่ายวิชาการติดต่อ
โรงเรียนปลายทาง 

นักเรียนเตรียม
เอกสาร

ประกอบการย้าย 

ฝ่ายทะเบียน
ตรวจสอบ 

SGS 

นักเรียนติดต่อ
โรงเรียน
ปลายทาง 

- หนังสือน าส่งนักเรียน 
- ปพ.1, ปพ.7 

- ใบรับรองเวลาเรียน/คะแนน  
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ขั้นตอนการยื่นเรื่องขอลาออก กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  

1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นค าร้องขอลาออกท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด  
3. ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก 
4. น าเอกสารประกอบการขอลาออกดังนี้  

4.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว
ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก  

4.2 ผู้ปกครองนักเรียนยื่นค าร้องขอลาออก ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสาร
แก่ฝ่ายทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การยื่นเรื่องขอลาออกกรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

 

การยื่นเรื่องขอลาออกกรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นค าร้อง (1นาที) 

กรอกรายละเอียดใบลาออก (5นาที) 

ผู้ปกครองลงช่ือรับทราบ (1นาที) 

ยื่นเอกสารที่ก าหนด (1นาที) 
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ขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 4  

1. กรอกข้อมูลใบสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่1หรือระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่4 
2. น าเอกสารประกอบการสมัครเรียน ดังนี้  

2.1 ใบสมัคร  
2.2 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตาด า 

ไม่สวมหมวก  
2.3 เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ .1 ฉบับจริง 1 ฉบับ และฉบับส าเนา 1 ฉบับ พร้อม 

รับรองส าเนาถูกต้อง  
2.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
2.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ  

พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
2.6 ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
2.7ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครอง อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนา 

ถูกต้อง  
3. นักเรียนสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  
4. นักเรียนที่ผ่านการสอบคัดเลือกรายงานตัวเข้าเรียนตามวันและเวลาที่สถานศึกษาก าหนด 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

     การสมัครเข้าศึกษาต่อระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 

 

     การสมัครเข้าศึกษาต่อระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 

 

กรอกข้อมูลใบสมัคร 

ยื่นเอกสารที่ก าหนด พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 

นักเรียนสอบคัดเลือก 

รายงานตัว 
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เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้8 กลุ่ม ผลการประเมินการอ่าน 
คิด วิเคราะห์ เขียน ผลการประเมินคุณ ลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน โรงเรียน จะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่ละช่วงชั้น เพื่อใช้
ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้  

1.1 แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน  
1..2 รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร 
1.3 ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 
1.4 ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใด  

ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 
 
 
 
 เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ือประกาศและรับรองวุฒิ 

การศึกษาของผู้เรียนส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่าง ๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตร
นั้น ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้ - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  

2.1 ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
2.2  ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์     

อ่ืนใดที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 
  
 

เอกสารหลักฐานทางการศึกษางานวิชาการ 

 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)  
 

2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 

 

3. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 

9 



เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วง
ชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น 
เอกสารที่ผู้บริหาร โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เปน็เอกสารทาง การศึกษา
ที่ส าคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อ ในเอกสารนี้ทุกคน 
จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

3.1 เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
3.2 เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา    

แต่ละคนตลอดไป 
 

 
 

 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานเอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรมจริยธรรมและค่านิยมที่โรงเรียนก าหนดเป็น
คุณลักษณะ อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วงชั้น 
เพ่ือให้ผู้เรียนน าไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคูก่ับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
4.1 แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
4,2 ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครท างาน  หรือเมื่อมีกรณีอ่ืน 

ใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่าง ๆ  
 

 

 
 

 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผล การเรียน
แต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  

5.1 ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
5.2  ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบรายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ 

ประเมินผลการเรียน  
 
 

 
 

6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล 
(ปพ.6) 

5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
 

4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4) 
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เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ ของ
ผู้เรียนแต่ละคนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆของ ผู้เรียนทั้ง
ที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคลเพ่ือใช้ส าหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียน แต่ละคนได้
ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องแบบรายงานผลการพัฒนา คุณภาพผู้เรียน
รายบุคคล น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

6.1 รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ  
6.2 ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพ่ือความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
6.3 เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของ

ผู้เรียน 
 
 

 
 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน ของ

ผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีท่ีผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษา ไป
แล้ว ใบรับรองผลการศึกษาน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

7.1 รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน – รับรองและแสดงความรู้วุฒิของผู้เรียน 
  7.2 ใช้เป็น หลักฐานแสดงคุณ สมบัติของผู้เรียน ในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน  หรือเมื่อมี
กรณีอ่ืนใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 

7.3 เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบรับรองยืนยันการให้สิทธิ์ความเป็นผู้เรียนการได้รับการ รับรอง
จากโรงเรียน 

 
 

 
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็น

รายบุคคล โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 12 ปี ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

8.1 ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน  
8.2 ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน  
8.3 ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง  
8.4 ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน  

 
 
 

9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.
9) 

8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

 

7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
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 เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเพ่ือแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น พร้อม
ด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด สาระการเรียนรู้ ค าอธิบายรายวิชา และผลการ
ประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง ส าหรับการ
วางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับความสามารถของตน สมุด
บันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

9.1 ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น  
9.2 บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา  
9.3 รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ  
9.4 ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน  
9.5  เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงานและรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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