
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน
กระทรวงศึกษาธิการ

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ
กลุ่มบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์  รัชมังคลาภิเษก



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

งานทะเบยีนวัดผล โรงเรยีนท่าศาลาประสิทธิ์ศึกษา 
การบริการของงานทะเบียนวดัผล 

1. ใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7)

2. ใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

3. เปลี่ยนชื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆ

4. การติดต่อขอย้ายสถานศึกษา

5. การตรวจสอบวุฒิการศึกษา

งานทะเบียนวัดผล โรงเรียนสาะุกิจประชาสรรค  รัชมังคลาภิเษก

การบริการของงานทะเบียนวัดผล



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

แนวปฏบิัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบยีนวัดผล 

นักเรียนปัจจบุันแต่งเครื่องแบบนักเรียนให้ถกูต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มาติดต่อ
 ทางโรงเรียน, ศิษย์เก่าแต่ง กายสุภาพเรียบร้อย 

ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 

ผู้มารับเอกสารแทนต้องถ่ายเอกสารบตประจำตัวประชาชนมาทั้งสองฝ่าย 

ถ้าเอกสาร รบ.1, ปพ.1 ฉบบัจริงหาย ต้องไปแจ้งความเอกสารหายที่สถานีตำรวจ 
นำใบแจ้งความและรูปถ่ายปัจจุบัน (รบ.1 ขนาด 2 นิ้ว )(ปพ.1 ขนาด 1.5 นิ้ว) 

นักเรียนปัจจบุันแต่งกายเครื่องแบบนักเรียนติดต่อ 

เอกสารที่ได้รับเป็นฉบบัจริงควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด สำหรับเพ่ือใช้
ในคราวจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่าให้หาย 

แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียนวัดผล

โรงเรียนสาะุกิจประชาสรรค รัชมังคลาภิเษก



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

การติดต่อฝ่ายทะเบียน 

1. การเปลี่ยนแปลงหลักฐาน
➢ การขอแก้วัน เดือน ปีเกิด 

ในกรณีทีป่รากฏว่า วัน เดือน ปีเกิด ของนักเรียนมีความผิดพลาดไม่ตรงกับความ
จริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตาม ผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับทางโรงเรียน พร้อมหลักฐาน ต่อไปนี้ 

1. ใบคำร้อง (ตามแบบของโรงเรียน)
2. สูติบัตร หรือทะเบียนแจ้งคนเกิด
3. สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง

➢ การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล 
นักเรยีนที่ขอเปล่ียนชื่อ ชื่อสกุลของตัวเอง หรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติ

จากราชการแล้ว บิดา มารดาจะต้องติดต่อกับทางโรงเรียน เพื่อขอเปล่ียนชื่อ ชื่อสกุลในทะเบียน
ของโรงเรียน หลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล มีดังนี้ 

1. ใบคำร้อง (ตามแบบของโรงเรียน)
2. หนังสือสำคัญการเปล่ียนชื่อ หรือชื่อสกุล
3. สำเนาทะเบียนบ้าน (พร้อมทั้งสำเนาทะเบียนบ้าน)

การขอแก้วัน เดือน ปีเกิด และชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จส้ิน
ก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือน 

ในกรณีขอเปลี่ยนที่อยูบ่ิดา มารดา มียศทางทหาร หรือตำรวจ เมื่อได้รับการเล่ือน
ยศให้แจ้งโรงเรียนทราบ เพ่ือที่จะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องและเมื่อเปลี่ยนแปลงที่
อยู่อาศัยก็ต้องแจ้งโรงเรียนทราบ ด้วย 

2. การออกใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
ในการออกเอกสารทุกอย่าง นักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้นที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้ง

ความจำนงที่งานทะเบียนวัดผล พร้อมทั้งส่งรูปถ่ายตามจำนวนที่ขอโดยกรอกแบบฟอร์มตามที่
โรงเรียนกำหนด และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

การติดตอฝายทะเบียน 

โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค รัชมังคลาภิเษก



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

หลักฐานการศึกษา 



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

ขั้นตอนการดำเนินการขอบริการหลักฐานงานทะเบยีนและเทยีบโอนผลการเรียน 

1. การย้ายศึกษาต่อท่ีอ่ืน

ข้ันตอนการดำเนินการ เอกสาร ผูร้ับผิดชอบ 

1. นักเรียนติดต่อเจ้าหน้าที่
ทะเบียนขอรับสำเนาเอกสาร
แสดงผลการเรียน เพ่ือเทียบโอน
โรงเรียนปลายทาง 

- ปพ.1  
(กรณีย้ายกลางปี/กลางภาคเรียน) 

- เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

2. นักเรียนและผู้ปกครอง
ดำเนินการติดต่อโรงเรียน
ปลายทาง พร้อมขอเอกสาร
รับรองการรับย้าย 

- หนังสือรับรองการรับย้ายของ
โรงเรียนปลายทาง (กรณีอายุไม่
ถึง 15 ปี) 

- นักเรียนและผู้ปกครอง 
- โรงเรียนปลายทาง 

3. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่น
คำร้องขอย้ายเข้า 

- แบบฟอร์มการขอย้ายศึกษาต่อ
ที่อื่น 
- รูปถ่าย 1.5 นิ้ว 2 รูป 
- หนังสือรับรองการรับย้ายของ
โรงเรียนปลายทาง (กรณีอายุไม่
ถึง 15 ปี) 

- กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
- เจ้าหน้าที่การเงิน 
- ครูที่ปรึกษา 

4. นักเรียนติดต่อครูผู้สอน
ขอเอกสารรับรองเวลาเรียนกับ
ครูผู้สอน 

- แบบฟอร์มการรับรองเวลาเรียน 
(กรณีย้ายกลางปี/กลางภาคเรียน) 

- เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
- ครูผู้สอน 

5. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
ดำเนินการการออกเอกสาร 
ระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) 

- ปพ.1 เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

4. นักเรียนรบัเอกสารการย้าย
ออกพร้อมหนังสือส่งตัวนักเรียน
ย้ายออก 

- ปพ.1 
- ใบรับรองเวลาเรียน 
- หนังสือส่งตัวนักเรียนย้าย 

- เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

แผนผังการย้ายศึกษาต่อที่อื่น 

นักเรียนขอรับ ปพ.1 
 เพื่อเทียบโอนผลการเรียน 

กับโรงเรียนปลายทาง

นักเรียนรับเอกสาร/ 
ส่งเอกสารไปยังโรงเรียน 

ปลายทาง 

ผู้ปกครองและนักเรียน 
เขียนแบบฟอร์มขอย้าย 

สถานศึกษา

งานทะเบียนจัดทำ 
หนังสือย้ายออก 
พร้อมหลักฐาน 

ระยะเวลาในการดำเนินการ 

3 วัน  



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

2. การย้ายศึกษาต่อท่ีอ่ืน

ข้ันตอนการดำเนินการ เอกสาร ผูร้ับผิดชอบ 

1. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
เทียบโอนผลการเรียน 

- ปพ.1  
- ปพ.6 
- ใบรับรองเวลาเรียน (กรณีย้าย 
กลางปี/กลางภาคเรียน) 

- เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
- กรรมการเทียบโอนผล
การเรียน 

2. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่น
คำร้องขอย้ายเข้า 

- แบบฟอร์มการขอย้ายเข้า 
- ปพ.1  
- ใบรับรองเวลาเรียน (กรณีย้าย 
กลางปี/กลางภาคเรียน) 
- สำเนาบัตรประชาชนนักเรียน 
- สำเนาทะเบียนบ้านนักเรียน 
และผู้ปกครอง 

- กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
- เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

3. เจ้าหน้าที่ทะเบียนจัด
เข้าชั้นเรียน 

- - เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

4. นักเรียนรบัเอกสารการ
ย้ายออกพร้อมหนังสือส่งตัว
นักเรียนย้ายออก 

- ปพ.6 
- ใบรับรองเวลาเรียน (กรณีย้าย 
กลางปี/กลางภาคเรียน) 

- ครูที่ปรึกษา 
- ครูผู้สอน 



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

แผนผังการขอย้ายเข้า 

ระยะเวลาในการดำเนินการ 

3 วัน  

นักเรียนติดต่อครูผู้สอน 
ครูที่ปรึกษา

นักเรียนเข้าเรียนตามปกต ิ

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
เทียบโอนผลการเรียน 

และจัดชั้นเรียน

ผู้ปกครองและนักเรียน 
เขียนแบบฟอร์มขอย้าย 

สถานศึกษา



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

3. การขอ รบ.1/ปพ.1 ใหม่ (กรณีสญูหาย)

ผู้รับผิดชอบ

เอกสาร

ระยะเวลา

ขั้นตอนการดำเนินการ

รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ

3 วัน 



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

แผนผังการขอ ปพ.1 ใหม่ (กรณีสญูหาย) 

ระยะเวลาในการดำเนินการ 

3 วัน  

เสนอผู้อำนวยการ 
ลงนาม

รับเอกสาร 

ยื่นคำร้องขอ รบ.1/ปพ.1 
พร้อมแนบหลักฐาน

นายทะเบียนดำเนินการ
จัดทำเอกสาร



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

4. การขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณียังไม่จบหลักสูตร) และใบรับรอง
การเป็นนักเรียน (ปพ.7)

ผู้รับผิดชอบ

เอกสาร

ระยะเวลา

ขั้นตอนการดำเนินการ

รับผิดชอบผู้รับผิดชอบ

3 วัน 



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

แผนผังการขอ ปพ.1 ใหม่ (กรณีไม่จบหลักสูตร) 
ใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 

ระยะเวลาในการดำเนินการ 

3 วัน  

เสนอผู้อำนวยการ 
ลงนาม

รับเอกสาร 

ยื่นคำร้องขอ ปพ.1/ปพ.7 
พร้อมแนบหลักฐาน

นายทะเบียนดำเนินการ
จัดทำเอกสาร



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

เกณฑก์ารจบระดับมัธยมศึกษาตอนตน้ 

1) ผู้เรียนเรียนรายวิชาพื้นฐานและเพ่ิมเติม โดยเป็นรายวิชาพื้นฐาน 66 หน่วยกิต
และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต 

2) ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิต ตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 81 หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชา
พื้นฐาน 66 หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต 

3) ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน ในระดับผ่านเกณฑ์การ
ประเมินตามที่สถานศึกษากำหนด 

4) ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ในระดับผ่านเกณฑ์ การประเมิน
ตามที่สถานศึกษากำหนด 

5) ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่
สถานศึกษากำหนด 

การประเมินผลสมัฤทธิ์ทางการเรียน 8 ระดับ กำหนดดังนี้ 
0  =   ไม่ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ 
1.0  =   ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ 
1.5  =   พอใช ้
2.0  =   น่าพอใจ 
2.5  =   ค่อนข้างดี 
3.0  =   ดี 
3.5  =   ดีมาก 
4.0  =   ดีเยี่ยม 

- การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์เขียน มี 3 ระดับ คือ 
1 = ผ่านเกณฑ์การประเมิน  2 = ดี   3 = ดีเยี่ยม 

- การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มี 3 ระดับ คือ 
1 = ผ่านเกณฑ์การประเมิน  2 = ดี   3 = ดีเยี่ยม 

- การประเมินกิจกรรมฯ มี 2 ระดับ คือ ผ = ผ่านเกณฑ์การประเมิน มผ = ไม่ผ่านเกณฑ์
การประเมิน 

เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

1) ผู้เรียนเรียนรายวิชาพื้นฐานและเพ่ิมเติม โดยเป็นรายวิชาพื้นฐาน 41 หน่วยกิต
และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต 



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

2) ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิต ตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชา
พื้นฐาน 41 หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า 36 หน่วยกิต 

3) ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน ในระดับผ่านเกณฑ์การ
ประเมินตามที่สถานศึกษากำหนด 

4) ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ในระดับผ่านเกณฑ์ การประเมิน
ตามที่สถานศึกษากำหนด 

5) ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่
สถานศึกษากำหนด 

การประเมินผลสมัฤทธิ์ทางการเรียน 8 ระดับ กำหนดดังนี้ 
0  =   ไม่ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ 
1.0  =   ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ 
1.5  =   พอใช ้
2.0  =   น่าพอใจ 
2.5  =   ค่อนข้างดี 
3.0  =   ดี 
3.5  =   ดีมาก 
4.0  =   ดีเยี่ยม 

- การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์เขียน มี 3 ระดับ คือ 
1 = ผ่านเกณฑ์การประเมิน  2 = ดี   3 = ดีเยี่ยม 

- การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มี 3 ระดับ คือ 
1 = ผ่านเกณฑ์การประเมิน  2 = ดี   3 = ดีเยี่ยม 

- การประเมินกิจกรรมฯ มี 2 ระดับ คือ ผ = ผ่านเกณฑ์การประเมิน มผ = ไม่ผ่านเกณฑ์
การประเมิน 



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

การให้ระดบัผลการเรยีน 

การตัดสินผลการเรียนรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ใช้ระบบตัวเลข 8 ระดับ แสดง 
ระดับผลการเรียนในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  8 ระดับดังนี้ 

ระดับผลการเรียน ความหมาย ช่วงคะแนนเป็นร้อยละ 
4 ดีเยี่ยม 80 – 100 

3.5 ดีมาก 75 – 79 
3 ดี 70 – 74 

2.5 ค่อนข้างดี 65 – 69 
2 ปานกลาง 60 – 64 

1.5 พอใช ้ 55 – 59 
1 ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ 50 – 54 
0 ต่ำกว่าเกณฑ์ 0 – 49 

การประเมินการอา่น คิดวิเคราะห์และเขียน 
ประเมินเป็นผ่านและไม่ผ่าน ถ้ากรณีที่ผ่าน กำหนดเกณฑ์การตัดสินเป็น ดีเยี่ยม ดีและ

ผ่าน และความหมายของแต่ละระดับดังนี้ 
ดีเยี่ยม หมายถึง มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน ที่มี

คุณภาพดีเลิศอยู่เสมอ 
ดี หมายถึง มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน ที่มี

คุณภาพเป็นที่ยอมรับ 
ผ่าน หมายถึง มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียน ที่มี

คุณภาพเป็นที่ยอมรับแต่ยังมีข้อบกพร่องบางประการ 
ไม่ผ่าน หมายถึง ไม่มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิด วิเคราะห์และเขียน 

หรือถ้ามีผลงาน ผลงานนั้นยังมีข้อบกพร่องที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไขหลายประการ 



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 

โรงเรียนท่าศาลาประสิทธ์ิศึกษา    .

การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค ์

ประเมินรวมทุกคุณลักษณะเพื่อการเล่ือนชั้นและจบการศึกษา เป็นผ่านและไม่ผ่านในการ
ผ่านกำหนด  

เกณฑ์การตัดสิน เป็นดีเยี่ยม ดีและผ่าน และความหมายของแต่ละระดับดังนี้ 
ดีเยี่ยม  หมายถึง  ผู้เรียนปฏิบัติตนตามคุณลักษณะจนเป็นนิสัย และนำไปใช้ใน

ชีวิตประจำวัน เพื่อประโยชน์สุขของตนเองและสังคมโดยพิจารณาจากผลการประเมิน ระดับดี
เยี่ยม  จำนวน 5 – 9  คุณลักษณะและไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ำกว่าระดับ ดี 

ดี  หมายถึง  ผู้เรียนมีคุณลักษณะในการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ เพื่อให้เป็นการยอมรับของ
สังคมโดยพิจารณาจาก 1) ได้ผลการประเมินระดับดีเยี่ยม จำนวน  1 – 4  คุณลักษณะ และไม่มี 
คุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ำกว่าระดับดีหรือ 2) ได้ผลการประเมินระดับดีเยี่ยม จำนวน 4 
คุณลักษณะและไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ำกว่าระดับผ่าน หรือ 3) ได้ผลการประเมิน
ระดับดี จำนวน 5 – 9 คุณลักษณะและไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ำกว่าระดับผ่าน 

ผ่าน  หมายถึง  ผู้เรียนรับรู้และปฏิบัติตามกฎเกณฑ์และเง่ือนไขที่สถานศึกษา 
กำหนดโดยพิจารณาจาก 1) ได้ผลการประเมิน ระดับผ่าน จำนวน 5 – 9 คุณลักษณะและไม่มี
คุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ำกว่าระดับผ่าน หรือ 2) ได้ผลการประเมินระดับดี จำนวน 4 
คุณลักษณะและไม่มี คุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ำกว่าระดับผ่าน 

ไม่ผ่าน  หมายถึง  ผู้เรียนรับรู้และปฏิบัติได้ไม่ครบตามกฎเกณฑ์และเง่ือนไขที่
สถานศึกษากำหนด โดยพิจารณาจากผลการประเมินระดับไม่ผ่าน ต้ังแต่ 1 คุณลักษณะ 

ประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
จะต้องพิจารณาทั้งเวลาการเข้าร่วมกิจกรรม การปฏิบัติกิจกรรม และผลงานของผู้เรียน

ตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนดและให้ผลการประเมินเป็นผ่าน และไม่ผ่าน 
“ผ”  หมายถึง  ผู้เรียนมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติกิจกรรม และมีผลงาน 

ตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด 
“มผ”  หมายถึง  ผู้เรียนมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติกิจกรรม และมี

ผลงานไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด 



คู่มือการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ  . 
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ขั้นตอนการดำเนินการเปลีย่นระดับผลการเรียนสำหรับนักเรียน 
1. การเปลี่ยนระดับผลการเรียนจาก “0” ใหค้รูผูส้อนจัดสอนซ่อมเสริมในผลการเรียนรู้ที่

คาดหวังที่ผูเ้รียนไม่ผา่นการประเมินแล้วจึงประเมินโดยให้โอกาสได้ไม่เกิน 2 คร้ัง ทั้งนี้ต้องดำเนินการ
ให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานัน้ๆ ถ้าผู้เรียนไม่มารับการซ่อมเสริมและประเมินตามระยะเวลาที่
กำหนดไว้ในนี้ ใหเ้รียนซำ้ เว้นแต่มีเหตุสุดวิสยัให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษา 

2. การเปลี่ยนผลการเรียน “ร” แยกเปน็ 2 กรณีดังนี้
2.1  ในกรณทีี่ผูเ้รียนได้ผลการเรียน “ร” เพราะเหตุสุดวิสัยเมื่อผู้เรียน ได้เข้ารับการ

ประเมิน ให้ได้ระดับผลการเรียน 0 – 4 
2.2  ในกรณทีี่ผูเ้รียนได้ผลการเรียน “ร” โดยโรงเรียนพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่เหตุ

สุดวิสัยเมื่อผู้เรียนได้เข้ารับการประเมินแล้วให้ได้ระดับผลการเรียนไม่เกนิ “1”  
การเปลี่ยนผลการเรียน “ร” ให้กระทำใหเ้สร็จสิ้นภายในปีการศึกษานัน้ ถ้าผู้เรียน

ไม่มาดำเนินการเปลี่ยนผลการเรียน “ร” ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้นี้ให้เรียนซ้ำ เว้นแต่มีเหตุสุดวิสัย
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะกำหนดช่วงเวลาการเรียนซ้ำ ให้เหมาะสมและต้อง
ประเมินผลตามระเบยีบนี ้

3. การเปลี่ยนผลการเรียน “มส” แยกเป็น 2 กรณีดังนี้
3.1 กรณีทีผู่้เรียนได้ผลการเรียน “มส” เพราะมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 แต่มีเวลา

เรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของเวลาเรียนทั้งหมดใหค้รูผูส้อนจัดใหผู้้เรียนเรียนเพ่ิมเติมโดยใช้ช่ัวโมง
สอนซอ่มเสริมหรือเวลาว่างหรือวันหยุดหรือมอบหมายงานใหท้ำ แล้วแต่กรณีจนมีเวลาครบตามที่
กำหนดไว้สำหรับรายวิชาของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้นั้นแล้วจึงจัดสอบให้เป็นกรณีพิเศษ ผลการ
สอบแก้“มส” ให้ได้ระดับผลการเรียนไม่เกิน 1 

การเปลี่ยนผลการเรียน “มส” กรณีนี้ให้กระทำให้เสร็จสิน้ภายในปีการศึกษานั้น ถ้า
ผู้เรียนไม่มาดำเนินการเปลี่ยนผลการเรียน “มส” ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ให้เรียนซำ้ เว้นแต่มีเหตุ
สุดวิสัยใหอ้ยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะกำหนดช่วงเวลาการเรียนซำ้ ให้เหมาะสมและ
ต้องประเมินผลตามระเบียบนี ้

3.2 กรณผีู้เรียนได้ผลการเรียน “มส” และมีเวลาเรียนนอ้ยกว่าร้อยละ 60 ของเวลา
เรียนทั้งหมดให้โรงเรียนจัดให้เรียนซ้ำ 

3.3 การเรียนซ้ำ ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหนาูสถานศึกษาที่จะกำหนดช่วงเวลาใน
การเรียนซำ้ให้เหมาะสมและต้องประเมินผลการเรียนตามที่ระเบียบนี้กำหนดไว้ 

4. การเปลี่ยนผลการประเมิน “มผ” เป็น “ผ” ใหผู้้เรียนเข้ารับการซ่อมเสริมในรายวิชาที่ไม่
นับหน่วยกิต หรือให้ทำกิจกรรมในส่วนที่ยังขาดอยู่ใหค้รบ แล้วแต่กรณ ี



โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์  รัชมังคลาภิเษก
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาน่าน

กระทรวงศึกษาธิการ
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