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ค าน า 

 
คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จัดท าข้ึนเพื่อเป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานด้านการให้บริการวิชาการให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ เป็นการสร้างความ
เข้าใจระหว่างผู้ให้บริการและผู้ขอรับบริการ และสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการให้กับโรงเรียน ตลอดจนใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาประสิทธิภาพและ
คุณภาพในการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง กลุ่มบริหารวิชาการขอขอบคุณ คณะครูโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์
อนุสรณ์ ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้กลุ่มบริหารงานวิชาการ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือดังกล่าวจะเป็น
ประโยชน์ต่อสถานศึกษาและผู้สนใจทั่วไป และขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องท าให้คู่มือนี้เสร็จสมบูรณ์ด้วยดี 
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 งานทะเบียนวัดผล  
กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

 
 

แบบฟอร์มการให้บริการงานทะเบียนวัดผล กลุ่มบรหิารงานวิชาการ 
 

รหัส แบบฟอร์มค าร้อง 
RA_T_03 แบบส ารวจรายช่ือนักเรียนที่มเีวลาเรียนไม่ถึง 60 % และ 80 % 
RA_T_04 แบบฟอร์มขออนมุัติผลการเรียน “ร” 
RA_T_05 แบบฟอร์มแจ้งผลการติดตาม มส. ของนักเรียน 
RA_T_09 แบบฟอร์มแจ้งนักเรียนไมส่ามารถเข้าสอบ 
RA_T_10 แบบฟอร์มขอสอบนอกตารางสอบ 
RA_T_13 แบบฟอร์มการติดตามนักเรียนที่มผีลการเรียน 0 ร มส และ มผ 
RA_T_14 แบบฟอร์มแจ้งติดตามนักเรียนขาดเรียน 
RA_S_01 แบบค าร้องขอลาออกจากโรงเรียน 
RA_S_02 แบบค าร้องขอแจง้ย้ายสถานศึกษา 
RA_S_03 แบบค าร้องขอสอบนอกตาราง 
RA_S_04 แบบค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา 
RA_S_05 แบบค าร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบียนนกัเรียน 
RA_S_06 แบบค าร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
RA_S_07 แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว 
RA_S_08 แบบค าร้องขอแก้ มส.  
RA_S_09 ใบมอบตัวนักเรียน 
RA_S_10 แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียนในสถานศึกษา 

 

***แบบฟอร์มสามารถโหลดได้ท่ีเว็บไซด์ http://ratsadanu.ac.th/ 
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ขั้นตอนการด าเนนิการให้บรกิารหลักฐานงานทะเบยีนวัดผล 
 

1) การย้ายศึกษาต่อท่ีอ่ืน 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นค าร้องขอย้ายศึกษาต่อสถานศึกษาที่จะย้ายไป และน าหนังสือรับ
ย้ายจากสถานศึกษาปลายทางยื่นต่องานทะเบียน 

2. ผู้ปกครองและนักเรียนติดต่องานทะเบียนของโรงเรียน โดยนักเรียนมาเขียนเอกสาร 
RA_S_01 และ RA_S_02  และเตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

3. ในกรณีที่นักเรียนย้ายระหว่างภาคเรียนเจ้าหน้าที่งานทะเบียนติดต่อครูผู้สอนเพื่อขอเวลา
เรียนและคะแนนจากครูผู้สอน 

4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนด าเนินการออกเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
5. นักเรียนรับเอกสารการย้ายออกพรอ้มหนังสือสง่ตัวนักเรียน  

 แบบฟอร์มและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. RA_S_01 แบบค าร้องขอลาออกจากโรงเรียน 
2. RA_S_02 แบบค าร้องขอแจง้ย้ายสถานศึกษา 
3. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
4. หนังสือสง่ตัวนักเรียน 

 ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ประมาณ 3 – 5 วันท าการตั้งแต่วันที่ยื่นค าร้องต่องานทะเบยีน 

 ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัตกิารศึกษา ภาคบังคับ พ.ศ.2545 

 
2) การย้ายเขา้ 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. นักเรียนและผู้ปกครองน าเอกสารระเบียนแสดผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับส าเนามายื่นต่องาน
ทะเบียนเพื่อท าการตรวจสอบรายวิชา และรับหนังสือรับย้ายนักเรียนไปยื่นกับโรงเรียนเดิม 

2. นักเรียนและผู้ปกครองยื่นเอกสารระเบียนแสดผลการเรียน (ปพ.1) จากโรงเรียนเดิมเพื่อ
ด าเนินการย้ายเข้าเรียน โดยนักเรียนและผู้ปกครองเขียนเอกสาร RA_S_09 ใบมอบตัว
นักเรียน และจัดเตรียมเอกสารหลักฐานในการมอบตัว ได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชนนักเรียน 
ส าเนาทะเบียนบ้านนักเรียน ส าเนาสูจิบัตรนักเรียน ส าเนาทะเบียนบ้านบิดา ส าเนาทะเบียน
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บ้านมารดา ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครอง (ในกรณีทีไ่ม่ได้อยู่กับบดิามารดา) อย่างละ 1 ฉบับ 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 แบบฟอร์มและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. RA_S_09 ใบมอบตัว 
2. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
3. หนังสือสง่ตัวจากสถานศึกษาปลายทาง 
4. ส าเนาบัตรประชาชนนักเรียน  จ านวน 1 ฉบับ พร้อมรบัรองส าเนาถูกต้อง 
5. ส าเนาทะเบียนบ้านนักเรียน  จ านวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
6. ส าเนาสูจบิัตรนักเรียน  จ านวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
7. ส าเนาทะเบียนบ้านบิดา  จ านวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
8. ส าเนาทะเบียนบ้านมารดา  จ านวน 1 ฉบับ พร้อมรบัรองส าเนาถูกต้อง 
9. ส าเนาทะเบียนบ้านผูป้กครอง (ในกรณีที่ไม่ได้อยู่กบับิดามารดา)  จ านวน 1 ฉบับ พร้อม

รับรองส าเนาถูกต้อง 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ 

- ประมาณ 1 วันท าการตั้งแต่วันที่ยื่นค าร้องต่องานทะเบียน 
 ค่าธรรมเนียม 

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัตกิารศึกษา ภาคบังคับ พ.ศ.2545 
 

3) การขอ ปพ.1 หรือ ปพ.2 ใหม่กรณีช ารุดหรือเสียหาย (บุคคลภายนอก) 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. ติดต่อเจ้าหน้าที่งานทะเบียนเพื่อเขียนค าร้องในเอกสาร RA_S_06 แบบค าร้องขอระเบียน
แสดงผลการเรียน และแนบเอกสาร ส าเนาบัตรประชาชน 1 ฉบับ (รับรองส าเนาถูกต้อง)      
รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป ใบแจ้งความ (ในกรณีที่เอกสารสญูหาย) เอกสารฉบับเดมิ 
(กรณีช ารุด)  

2.  เจ้าหน้าที่งานทะเบียนตรวจสอบเอกสารหากถูกต้องจ าด าเนินการต่อไป และหากมี
ข้อผิดพลาดจะติดต่อกลับเพื่อให้แก้ไขให้ถูกต้อง 

3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนจัดท าเอกสารเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนติดต่อผู้รับบริการเพื่อรับเอกสาร 

 แบบฟอร์มและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. RA_S_06 แบบค าร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน 
2. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
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3. ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน 1 ฉบับ พร้อมรบัรองส าเนาถูกต้อง 
4. ใบแจ้งความ (ในกรณีที่เอกสารสญูหาย)  
5. เอกสารฉบบัเดมิ (กรณีช ารุด)  

 ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ประมาณ 3 วันท าการตั้งแต่วันที่ยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

 ค่าธรรมเนียม 
- จ่ายค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 

4) การขอใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) และ ระเบียนแสดผลการเรียน (ปพ.1) 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. นักเรียนแจ้งความประสงค์ใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) และ ระเบียนแสดผลการเรียน 
(ปพ.1) ที่เจ้าหน้าทีง่านทะเบียน พร้อมทั้งแนบรปูถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว  

2. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนจัดท าเอกสารเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนติดต่อนักเรียนเพื่อรับเอกสาร 

 แบบฟอร์มและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. สุดบันทกึการขอเอกสารทางราชการ (นักเรียน) 
2. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว (จ านวนรูปตามจ านวนเอกสารที่ขอ) 

 ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ประมาณ 3 วันท าการตั้งแต่วันที่ยื่นค าร้องต่องานทะเบียน 

 ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม  

 

5) การขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานประวัติ (ชื่อ-สกุล/วัน เดือน ปี เกิด) 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. นักเรียนยืน่ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงหลกัฐานประวัติ โดยใช้แบบฟอร์ม RA_S_05 แบบค าร้อง
ขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 

 แบบฟอร์มและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. RA_S_05 แบบค าร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบยีนนกัเรียน 

 ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ประมาณ 10 นาที 

 ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม  
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6)  การแก ้“0”  
 ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. กลุ่มบรหิารวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนทีม่ีผลการเรียน “0” และก าหนดวัน เวลา 
สอบแก้ตัวตามปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบรหิารวิชาการ  

2. แจ้งให้นักเรียนที่มผีลการเรียน “0” ได้รับทราบ  
3. กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งครทูี่ปรึกษารบัทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ

แก้ “0” 
4. นักเรียนที่ติด “0” มายื่นค าร้องขอแก ้“0” โดยใช้แบบฟอรม์ RA_S_07 แบบค าร้องขอสอบ

แก้ตัวที่กลุ่มบรหิารวิชาการ และกลุ่มบริหารวิชาการแจง้ใหค้รูประจ าวิชารับทราบ  
5. ครูประจ าวิชาด าเนินการสอนซ่อมเสริมและให้นักเรียนสอบแก้ตัว  
6. ครูประจ าวิชาน าผลการสอบแก้ตัวของนักเรียนมารายงานให้กลุม่บริหารวิชาการรบัทราบ 
7. กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้นกัเรียนและครทูี่ปรกึษารับทราบ  
8. ระดับผลการเรียนหลงัจากนกัเรียนท าการสอบแก้ตัวแล้วอยูท่ี่ “ 0 ” หรอื “ 1 ” เท่าน้ัน   

ระดับผลการเรียนหลงัสอบแก้ตัวถ้านักเรียนยังได้ “ 0 ” อยู ่ให้นักเรียนผู้นั้นเรียนซ้ าใหม่
หมดทัง้รายวิชา 

 แบบฟอร์มและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. RA_S_07 แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว 

 ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ครั้งที่ 1    จ านวน 1 สัปดาห ์
- ครั้งที่ 2    จ านวน 1 สัปดาห ์
- ครั้งที่ 3    จ านวน 1 เดือน (เรียนซ้ า) 
- ครั้งที่ 4     จ านวน 1 สัปดาห ์(ก่อนเปิดเรียน) 

 ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม  

 

7) แนวปฏิบัติในการแก้ “ร”  
 ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. กลุ่มบรหิารวิชาการโดยงานวัดผลส ารวจนักเรียนทีม่ีผลการเรียน “ ร ” และแจง้ให้นักเรียน
รับทราบ  

2. กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งครทูี่ปรึกษารบัทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ
แก้ “ร”  

3. นักเรียนที่ติด “ ร ” มายื่นค าร้องขอแก ้“ ร ” ที่กลุม่บริหารวิชาการ โดยใช้แบบฟอร์ม 
RA_S_07 แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว และกลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งให้ครปูระจ าวิชารับทราบ 



 
คู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการกลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่ 

4. ครูประจ าวิชาด าเนินการ แก้ “ ร ” ให้กับนักเรียน  
5. ครูประจ าวิชาน าผลการแก ้“ ร ” ของนักเรียนมารายงานให้กลุม่บริหารวิชาการรบัทราบ  
6. กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งผลการแก ้“ ร ” ให้นักเรียนและครทูี่ปรกึษารับทราบ  

 แบบฟอร์มและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. RA_S_07 แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว 

 ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ครั้งที่ 1    จ านวน 1 สัปดาห ์
- ครั้งที่ 2    จ านวน 1 สัปดาห ์
- ครั้งที่ 3    จ านวน 1 เดือน (เรียนซ้ า) 
- ครั้งที่ 4     จ านวน 1 สัปดาห ์(ก่อนเปิดเรียน) 

 ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม  

 
8)  แนวปฏิบัติในการแก้ “ มส. ”  
 ขั้นตอนการด าเนินการ 

1.   ครูประจ าวิชาแจ้งผล “มส. “ ของนักเรียนที่กลุ่มบรหิารวิชาการ 
2. กลุ่มบรหิารวิชาการโดยงานวัดผลแจ้งนกัเรียนที่มผีลการเรียน “มส.” รับทราบ  
3. กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้งครทูี่ปรึกษารบัทราบเพื่อช่วยดูแลและติดตามนักเรียนมาด าเนินการ

แก้ “มส.” 
4. นักเรียนที่ติด“มส.” น าผู้ปกครองมายื่นค าร้องขอแก ้“มส.” โดยใช้แบบฟอร์ม RA_S_08 

แบบค าร้องขอแก้ มส. ที่กลุม่บริหารวิชาการและแจ้งให้ครปูระจ าวิชารบัทราบ เพื่อ
ด าเนินการแก ้“มส.”ของนักเรียนตามแนวปฏิบัติการแก ้“มส.” ของนักเรียน ครปูระจ าวิชา 

5. น าผลการแก ้“มส.” ของนักเรียนมารายงานใหฝ้่ายวิชาการรับทราบ กลุ่มบรหิารวิชาการแจ้ง
ผลการแก ้“มส.” ให้นักเรียนและครูทีป่รึกษารับทราบ 

 แบบฟอร์มและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. RA_S_08 แบบค าร้องขอแก้ มส. 

 ระยะเวลาในการด าเนินการ 
- ครั้งที่ 1    จ านวน 1 สัปดาห ์
- ครั้งที่ 2    จ านวน 1 สัปดาห ์
- ครั้งที่ 3    จ านวน 1 เดือน (เรียนซ้ า) 
- ครั้งที่ 4     จ านวน 1 สัปดาห ์(ก่อนเปิดเรียน) 

 ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม  



 
คู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการกลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่ 

แผนผังการแก้ผลการเรียน 0 ร มส และ มผ 
โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ จังหวัดตรัง ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบ่ี 

 



 
คู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการกลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่ 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มการให้บริการงานทะเบียนวัดผล 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

  



 
คู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการกลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่ 



 
คู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการกลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่ 



 
คู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการกลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่ 



 
คู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการกลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่ 



 
คู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการกลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่ 



 
คู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการกลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่ 



 
คู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการกลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่ 



 
คู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการกลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่ 

 


