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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ืออธิบายข้ันตอนการจัดทําเอกสารหลักฐานการเรียน 
 

2. ขอบเขต 
ใช้ครอบคลุมการจัดทําเอกสารหลักฐานการเรียนท่ีโรงเรียนต้องจัดทําตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการประเมินผลการเรียน 
 
3. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 

 ครูเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนและวัดผล 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 บันทึกประวัตินักเรียนในระบบเครือข่ายข้อมูล (LAN) 
1.   ครูเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนและวัดผล  บันทึกประวัตินักเรียนในระบบเครือข่าย   โดย
ปฏิบัติตามคู่มือการใช้โปรแกรม  สําหรับข้อมูลของนักเรียนดูจากใบมอบตัว ของ
นักเรียน 
2.   พิมพ์ประวัตินักเรียน  ออกมาตรวจทานความถูกต้อง 
3.   พิมพ์ประวัตินักเรียนซ่ึงผ่านการตรวจทานและแก้ไขจนถูกต้องแล้ว  เพ่ือนําไปใช้
 ในการทําระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
4.   แก้ไขหลักฐานประวัตินักเรียนตามคําร้อง   ส.ญ.-วก.-ทว.-4  ให้เป็นปัจจุบันเสมอ 

4.2 บันทึกรายวิชาในระบบเครือข่ายข้อมูล (LAN) 
1.   ครูเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนและวัดผล  บันทึกรายวิชาในระบบเครือข่าย  โดยปฏิบัติ
 ตามคู่มือการใช้โปรแกรม  สําหรับข้อมูลรายวิชาดูจากวิชาเรียนช่วงชั้นท่ี 3  และ
 แผนการเรียนช่วงชั้นท่ี 4  ของฝ่ายบริหารวิชาการ 
2.   พิมพ์รายวิชา  ออกมาตรวจทานความถูกต้อง 
3.   พิมพ์รายวิชาซ่ึงผ่านการตรวจทานและแก้ไขจนถูกต้องแล้ว  เพ่ือนําไปใช้ 
 ในการทําระเบียนแสดงผลการเรียน  (ปพ.1) 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
4.3 จัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน  (ปพ.1)  ต้นฉบับ 

1.   กําหนดระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้นักเรียนแต่ละคน  บันทึกรายละเอียด
 ชุดท่ีและเลขท่ีของ  ปพ. 1,  เลขประจําตัวนักเรียน,  ชื่อ-ชื่อสกุลนักเรียน ลงใน
 ทะเบียนรับ-จ่าย ปพ.1 

  2. บันทึกข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน  ลงในโปรแกรม  Student2544 
  3. กําหนดหมายเลขทะเบียนนักเรียนในโปรแกรม  Student2544  โดยกําหนด 
   ให้ครอบคลุมนักเรียนท้ังโรงเรียน  และประมาณการนักเรียนท่ีจะเข้าใหม่  
   5–10  ปี ข้างหน้า  (กําหนดครั้งเดียวเม่ือเริ่มใช้โปรแกรมครั้งแรก) 

4. บันทึกข้อมูลครูและนักเรียน  ตามวิธีการในคู่มือการใช้โปรแกรม  Student2544  
5. บันทึกข้อมูลรายวิชา  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  คุณลักษณะอันพึงประสงค์   
 โดยบันทึกข้อมูล รายวิชาตลอดหลักสูตร  ในช่วงชั้นท่ี 3  และช่วงชั้นท่ี 4   
 ตามวิธีการในคู่มือการใช้โปรแกรม  Student2544   
6. ลงทะเบียนรายวิชา  รายภาคสําหรับช่วงชั้นท่ี 4  และรายปีสําหรับนักเรียนช่วงชั้น
 ท่ี 3  ของทุกชั้นปี    
7. บันทึกผลการเรียน  ผลการสอบแก้ตัว  บันทึกผลการประเมินกิจกรรม               

พัฒนาผู้เรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์  การอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน ให้กับ
นักเรียนทุกคนในแต่ละช่วงชั้น 

8. ประเมินผลรวมช่วงชั้นทุกรายการ  ได้แก่  คะแนนผลสัมฤทธิ์  คุณลักษณะ                 
อันพึงประสงค์ของรายวิชา  การอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน 

9. เม่ือนักเรียนจบหลักสูตร 
- กรอกวันเดือนปีท่ีอนุมัติการจบหลักสูตร 
- กรอกวันเดือนปีท่ีนักเรียนออกจากโรงเรียน 
- กรอกเหตุผลในการออกจากโรงเรียน 

ช่วงชั้นท่ี 3 ใช้  “จบการศึกษาภาคบังคับ” 
ช่วงชั้นท่ี 4 ใช้  “จบหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน” 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
   กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษาในระหว่างท่ียังไม่จบหลักสูตร 

- “วันอนุมัติการจบหลักสูตร”  ไม่ต้องกรอกปล่อยว่างไว้ 
- “วันออกจากโรงเรียน”  ให้กรอกวันท่ีท่ีนักเรียนออกจากโรงเรียน 
- “เหตุท่ีออก”  ให้กรอกศึกษาต่อสถานศึกษาอ่ืน 

10. ตรวจทานความถูกต้องในการกรอกข้อมูลทุกข้อมูล 
11. จัดทําต้นฉบับเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียนของนักเรียนทุกคน  โดยใช้

แบบฟอร์มท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด  ไม่ต้องติดรูปถ่าย  ไม่ต้องลงนาม        
นายทะเบียนและผู้อํานวยการโรงเรียน 

12. จัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  ฉบับผู้เรียน  เม่ือนักเรียนสําเร็จการศึกษา  
ดูคําอธิบายการกรอกและวิธีการใช้แบบ ปพ.1  จากเอกสารประกอบหลักสูตร
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2544  เรื่อง  แนวทางการวัดและประเมินผล
การเรียน 

4.4 จัดทําทะเบียนนักเรียน 
1.   บันทึกประวัตินักเรียนลงในทะเบียนนักเรียน  โดยใช้ข้อมูลจากใบมอบตัวนักเรียน
 และดําเนินการตามคําอธิบายการใช้ทะเบียนนักเรียนซ่ึงอยู่ท่ีปกหลังของทะเบียน
 นักเรียน 
2.   ตรวจทานความถูกต้องทุกข้อมูล 

4.5 จัดทําประกาศนียบัตร 
1.   ชื่อตัวและชื่อสกุล  คํานําหน้าชื่อ  ให้เขียนเต็มไม่ใช้อักษรย่อ 
2.   วันท่ี  เดือน  และ พ.ศ.  เกิดต้องเขียนให้เต็ม  สําหรับวันท่ีและ พ.ศ. ให้เขียน 
 เป็นตัวเลข 
3.   วัน  เดือน  ปี  ท่ีสอบได้ ให้ตรงกับวันอนุมัติการจบหลักสูตร ในระเบียน 
 การแสดงผลการเรียน  (ปพ.1) 
4.   ตัวเลขทุกแห่งในประกาศนียบัตร  ให้ใช้เลขไทย 
5.   เม่ือรู้จํานวนผู้จบหลักสูตรท้ังหมด  ให้ลงเลขท่ี 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
6.   ลงชื่อผู้เขียน,  ลงชื่อผู้ตรวจ,  ลงชื่อผู้ทาน 
7. เสนอประกาศนียบัตรให้นายทะเบียนและผู้อํานวยการลงนาม 
8.   ประทับตรากรมสามัญศึกษาด้วยหมึกสีแดงชาดบนลายมือชื่อของผู้อํานวยการ 
9.   ลงทะเบียนประกาศนียบัตร 

10.   ให้นักเรียนลงชื่อในทะเบียนประกาศนียบัตรเม่ือนักเรียนขอรับประกาศนียบัตร 
11.   รายละเอียดการจัดทําประกาศนียบัตร  ดูคําอธิบายการกรอกรายการ

 ประกาศนียบัตรจากคู่มือการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรมัธยมศึกษา
 ตอนต้น  พุทธศักราช 2521 (ฉบับปรับปรุง  พ.ศ. 2533)  และคู่มือการประเมินผล
 การเรียนตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช  2544  (ฉบับปรับปรุง  
 พ.ศ.  2533)  

4.6 จัดทําแบบรายงานประกาศนียบัตร 
1.   กรอกข้อมูลใน  แบบรายงานประกาศนียบัตรโดยใช้ข้อมูลจากทะเบียน
 ประกาศนียบัตร 
2.   ลงชื่อผู้กรอก,  ลงชื่อผู้ทาน,  ลงชื่อผู้ตรวจ 
3.   นายทะเบียน  (เจ้าพนักงานทะเบียน)  ลงชื่อ 
4.   เสนอผู้อํานวยการโรงเรียน  ลงชื่อ 
5.   จัดทําแบบรายงานประกาศนียบัตร  2 ชุด โดยเก็บไว้ท่ีโรงเรียน  1 ชุด  และอีก 
 1 ชุด จัดส่งไปท่ีสํานักงานสามัญศึกษาจังหวัด  ภายใน  45  วัน นับจากวันอนุมัติ
 การจบหลักสูตร 

4.7 จัดทําแบบรายงานผลการเรียนของผู้ท่ีจบหลักสูตร (ปพ.3) 
1.   ทํา  ปพ. 3 ฉบับร่าง  เรียงลําดับเลขประจําตัวไว้ล่วงหน้า  โดยกรอกรายละเอียด
 ในฉบับร่างให้ครบ  ยกเว้นเลขท่ีประกาศนียบัตร  ช่องสรุปผลการเรียน   
 ช่องจํานวนนักเรียนท่ีจบตามหลักสูตร  และช่องอนุมัติผลการเรียน ท้ัง  4  ช่อง 
 ยังไม่ต้องกรอก 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
2.   เม่ือทราบจํานวนผู้สําเร็จการศึกษาแล้ว  นําสรุปผลการเรียนใน ปพ.1   
 มากรอกลงในช่องสรุปผลการเรียนใน  ปพ.3 
3.  ขีดฆ่ารายชื่อนักเรียนท่ีไม่จบตามหลักสูตรใน  ปพ.3 ฉบับร่าง 
4.  ลงเลขท่ีประกาศนียบัตร  ให้ลําดับท่ีตามเลขท่ีประกาศนียบัตร 
5.  กรอกจํานวนนักเรียนท่ีจบตามหลักสูตร  โดยแยก  หญิง-ชาย และรวม 
6.  ทํา  ปพ.3  ฉบับจริง 
7.   ตรวจทานความเรียบร้อย  เจ้าหน้าท่ีเก่ียวข้องลงชื่อ  เสนอผู้อํานวยการโรงเรียน
 เพ่ืออนุมัติ 
 8.  ถ่ายสําเนา  ปพ.3  อีก  2  ชุด ส่ง ปพ.3  ฉบับจริงไปท่ีกรมวิชาการ    
 กระทรวงศึกษาธิการ  ส่งสําเนา  1  ฉบับ  ไปท่ีศึกษาธิการจังหวัด  และสําเนาอีก  
 1  ฉบับ  เก็บไว้ท่ีโรงเรียน 

 9.   รายละเอียดการจัดทํา  ปพ.3  ดูคําอธิบายการกรอกและวิธีใช้แบบ ปพ.3  
  จากแนวทางการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
  พุทธศักราช 2544 

4.8 จัดทําแบบรายงานเวลาเรียนและคะแนนระหว่างภาคเรียน 
1.   ทําบันทึกแจ้งครูประจําวิชาเรื่อง  ขอข้อมูลเวลาเรียนและคะแนนระหว่างภาค 
 เนื่องจากนักเรียนขอลาออกกลางภาคเรียน 
2.   รับบันทึกข้อมูลจากครูประจําวิชา  บันทึกเวลาเรียนและคะแนนระหว่างเรียน   ใน
แบบรายงานเวลาเรียนและคะแนนระหว่างภาคเรียน  (ส.ญ.-วก.-ทว.-16)  
3.   นายทะเบียนลงชื่อ 
4.   เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนลงชื่อ,  ประทับตราโรงเรียนบนลายมือชื่อของ
 ผู้อํานวยการ 
5.  ให้นักเรียนพร้อมกับ ปพ. 1   

 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การจัดทําเอกสาร 
หลักฐานการเรียน 

หมายเลขเอกสาร : คป.-วก.-6 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  6  ใน  6 

5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 
5.1 ส.ญ.-วก.-ทว.-4    แบบคําร้องขอเปลี่ยนชื่อ   ชื่อสกุล 
5.2 ส.ญ.-วก.-ทว.-16  แบบรายงานเวลาเรียน และคะแนนระหว่างภาคเรียน 
5.3 ส.ญ.-วก.-ทว.-20  แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงผลการเรียน (0, ร, มส, มผ) 
5.4 คู่มือการใช้โปรแกรมระบบบริหาร 
5.5 ทะเบียนนักเรียน 
5.6 แบบสรุปผลการเรียน 
5.7 รายวิชาในช่วงชั้นท่ี 3  และช่วงชั้นท่ี 4 
5.8 ใบมอบตัวนักเรียน 
5.9 แนวทางการวัดและประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 

2544 
5.10  บันทึกการปฏิบัติงาน  งานทะเบียนและวัดผล 
 

6. ข้อควรระวัง 
ข้อมูลทุกอย่างต้องถูกต้อง 

 
7. อ่ืน ๆ  ตามความเหมาะสม 

ไม่มี 
 
 
 
 
 


