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คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนตะโกดอนหญ้านาง

รหัส
ทบ.1
ทบ.2
ทบ.3
ทบ.4
ทบ.5
ทบ.6
ทบ.7
ทบ.8
ทบ.9
ทบ.10
ทบ.11
ทบ.12 

แบบฟอร์มคำร้อง 
แบบยื่นคำร้องขอแก้้ไขผลกิจกรรม มผ. 
แบบสารวจเวลาเรียนของนักเรียนที่มีเวลาไม่ครบ 60 % และ 80 %
 รายชื่อนักเรียนที่มีแนวโน้ม เวลาไม่ครบ 60 % และ 80 % 
แบบคำร้องขอมีสิทธิ์สอบเนื่องจาก ไม่ครบ 60 % และ 80 % 
แบบยื่นคำร้องขอย้ายเข้า 
แบบยื่นคำร้องขอย้ายศึกษาต่อที่อ่ืื่น 
แบบยื่นคำร้องขอลาออก 
แบบคำร้องขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (กรณีชำรุดหรือสูญหาย)
หนังสือรับรองเวลาเรียน (กรณีย้าย) 
แบบขอเอกสารรับรองผลการเรียน (กรณีจบหลักสูตร) 
แบบคำร้องขอหลักฐานทางการศึกษา กรณีนำไปศึกษาต่อหรือขอทุน
คำร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานประวัติ (ชื่อ-สกุล/วัน เดือน ปี เกิด) 

แบบฟอร์มการให้บริการงานทะเบียนวัดผล กลุ่มบริหารงานวิชาการ 



 

 

 

 

 

ขั้นตอนด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 
1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นค าร้องขอย้าย

ศึกษาต่อที่อ่ืน โดยใช้แบบฟอร์ม ทบ.6 
- แบบฟอร์ม ทบ.6 

 - รูปถา่ย   
 

 
   นิ้ว              

   จ านวน 2 แผ่น 

 
 
 
 
 
 

ระยะเวลารวม 1-4 วัน 

2. นักเรียนติดต่อ ครูที่ปรึกษา ขอรับ    
ปพ.6 , ปพ.8 

ปพ.6 , ปพ.8 

3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนติดต่อครูผู้สอน 
ขอเอกสารรับรองเวลาเรียนกับ 
ครูผู้สอน ดดยใช้แบบฟอร์ม ทบ.9 

ทบ.9 

4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนด าเนินการออก
เอกสารระเบียนแสดผลการเรียน(ปพ.1) 

ปพ.1 

5. นักเรียนรับเอกสารการยา้ยออก พร้อม
หนังสือส่งตัวนักเรียนย้ายออก 

ปพ.1 ปพ.6 ปพ.8  
- ใบรับรองเวลาเรียน  
- หนังสือส่งตัวนักเรียนย้าย 

 

 

ขั้นตอนด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 
ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นค ำร้องขอ
ย้ายเข้า โดยใช้แบบฟอร์ม             
ทบ. 5 แบบยื่นค าร้องขอย้ายเข้า 

- แบบฟอร์ม ทบ.5 
- ปพ.1,  ปพ.6 , ปพ.8 
- ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เกบ็ (กรณีนักเรียนย้ายกลางปี/
กลางภาคเรียน) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
และส าเนาทะเบียนบ้านของ
นักเรียน  บิดา-มารดา  และของ
ผู้ปกครอง (กรณีนักเรียนไม่ได้
อาศัยอยู่กับบิดา-มาราดา) 
- หนังสือแจ้งขอย้ายจากโรงเรียน
เดิม 

 
 
 
 
 

ระยะเวลารวม 1-3 วัน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

การให้บริการหลักฐานงานทะเบียนวัดผล 

1. การย้ายศึกษาต่อที่อ่ืน 

2. การย้ายเข้า 



 

ขั้นตอนด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 
1. ยื่นค าร้องขอปพ.1 หรือ ปพ.2 (ใน

กรณีช าชุดหรือสูญหาย) โดยใช้
แบบฟอร์ม ทบ.8 

 

1. ทบ. 8 
2. เอกสารส าเนาบัตรประจ าตัว / 

เอกสารการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
3. ใบบันทึกแจ้งความจากสถานี

ต ารวจ (กรณีสูญหาย) 
4. เอกสารเดิม (กรณีช ารุด หรือ

ข้อมูลผิดพลาด) 
5. รูปถ่ายหน้าตรงชุดสุภาพสีขาว 

จ านวน 2 แผ่น ( ปพ.2 รูป
ขนาด 2 นิ้ว  ปพ.1 รูปขนาด 
1.5 นิ้ว)  

 

 
 
 
 
 

ระยะเวลาประมาณ 3 วนั 

2. นักเรียนรับเอกสาร ปพ.1/ปพ.2 ฉบับ
ใหม่ 

ปพ.1/ปพ.2 ฉบับใหม่ 

 

 

ขั้นตอนด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 
1. นักเรียนหรือผู้ปกครองยื่นค าร้อง ขอ

เอกสารทาการศึกษา โดยใช้แบบฟอร์ม 
ทบ.11  

1. ทบ. 11 
2. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน

เท่ากับเอกสารที่ขอ 
 

 
 

ระยะเวลาประมาณ 2 วัน 

3. นักเรียนรับเอกสาร ปพ.1/ปพ.7  ปพ.1/ปพ.7  
 

 

 

 

 

 

 

3. การขอ ปพ.1 หรือ ปพ.2 ใหม่ กรณีช ารุดหรือเสียหาย 

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



 

ขั้นตอนด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 
1. นักเรียนหรือผู้ปกครองยื่นค าร้อง ขอ

เอกสารทาการศึกษา โดยเข้าระบบ 
SGS ซ่ึง ชื่อผู้ใช้จะเป้นเลขประจ าตัว
นักเรียน ส่วนรหัสผ่านจะเป็นเลข
ประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 

2. นักเรียนหรือผุ้ปกครองเข้าไปคลิกตรง
ค าว่า พิมพ์ค าร้องขอใบรับรอง 

3. ปริ้นท์เอกสารค าขอมายื่นที่งาน
ทะเบียนวัดผล 

4. รอรับเอกสาร 

1. เอกสรค าร้องจากระบบ SGS 
2. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน

เท่ากับเอกสารที่ขอ 
 

 
 

ระยะเวลาประมาณ 2 วัน 

 

 

 

ขั้นตอนด าเนินการ เอกสาร ระยะเวลาการด าเนินการ 
ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานประวัติ 
โดยใช้แบบฟอร์ม ทบ. 12 

1. ทบ.12 
2.  เอกสารส าคัญการเปลี่ยนชื่อ  

ชื่อสกุล  
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 
 

ระยะเวลา10 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. การขอใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) และ ระเบียนแสดผลการเรียน (ปพ.1) (ในระบบ SGS) 

6. การขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานประวัติ (ชื่อ-สกุล/วัน เดือน ปี เกิด) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนภาพที่ 1 แสดงระบบการบริหารการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลาการศึกษา        
ขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช 2551 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   

                                      แผนภาพที่ 2 แสดงองค์ประกอบการวัดแลประเมินผลการเรียนรู้ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนภาพที่ 3 แสดงกระบวนการตัดสินและแก้ไขผลการเรียนระดับมัธยมศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 5 แสดงขั้นตอนการพัฒนาและประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนของสถานศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 6 แสดงขั้นตอนการด าเนินการวัดและประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา
สถานศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 7 แสดงขั้นตอนการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

รหัส แบบฟอร์มค าร้อง 
ทบ.1 แบบยื่นค าร้องขอแก้ไขผลกิจกรรม มผ. 
ทบ.2 แบบส ารวจเวลาเรียนของนักเรียนที่มีเวลาไม่ครบ 60 % และ 80 % 
ทบ.3 รายชื่อนักเรียนที่มีแนวโน้ม เวลาไม่ครบ 60 % และ 80 % 
ทบ.4 แบบค าร้องขอมีสิทธิ์สอบเนื่องจาก ไม่ครบ 60 % และ 80 % 
ทบ.5 แบบยื่นค าร้องขอย้ายเข้า 
ทบ.6 แบบยื่นค าร้องขอย้ายศึกษาต่อที่อ่ืน 
ทบ.7 แบบยื่นค าร้องขอลาออก 
ทบ.8 แบบค าร้องขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (กรณีช ารุดหรือสูญหาย) 
ทบ.9 หนังสือรับรองเวลาเรียน (กรณีย้าย) 
ทบ.10 แบบขอเอกสารรับรองผลการเรียน (กรณีจบหลักสูตร) 
ทบ.11 แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษา กรณีน าไปศึกษาต่อหรือขอทุน 
ทบ.12 ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานประวัติ (ชื่อ-สกุล/วัน เดือน ปี เกิด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มการให้บริการงานทะเบียนวัดผล กลุม่บริหารงานวิชาการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


