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คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายวิชาการ 

 

แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข

เพิ่มเติม  ( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วย
เจตนารมณ์ท่ีจะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
สถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการ
วัดผล   ประเมินผล  รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน  ชุมชน  ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ 
และ มีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการ

ของนักเรียน สถานศึกษา  ชุมชน ท้องถิ่น 
2. เพื่อให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับ

ระบบประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการ
ประเมินหน่วยงานภายนอก 

3. เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ท่ีสนอง
ต่อความต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ 
ประสิทธิภาพ 

เพื่อให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพฒันาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 



 
 
 



ระเบียบการวัดและประเมินผล 
โรงเรียนอรัญประเทศ   

 
 คู่มือระเบียบวัดผลเล่มนี้  จัดทำขึ้นเพื่อให้นักเรียนโรงเรียนอรัญประเทศ  มีความรู้ความเข้าใจ
เกี ่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนของตนเอง  ทั้งนี ้เพื ่อการปฏิบัติตนที่ถูกต้อง  และเชื่อว่าจะเป็น
แนวทางสำคัญในการดูแลตนเองของนักเรียน  จึงได้คัดบางส่วนท่ีจำเป็นจากระเบียบโรงเรียนอรัญประเทศ  ว่า
ด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 (ฉบับปรับปรุง  
พุทธศักราช 2560) อันมีรายละเอียดสำคัญดังต่อไปนี้ 
 

การตัดสินผลการเรียน 
 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  (ฉบับปรับปรุง  พุทธศักราช 2560) 
ได้กำหนดโครงสร้าง เวลาเรียน  มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวชี้วัด  การอ่าน  คิดวิเคราะห์และเขียน  คุณลักษณะ
อันพึงประสงค์และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท่ีสถานศึกษาต้องจัดให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้  มีคุณภาพเต็มตาม
ศักยภาพและให้สถานศึกษากำหนดหลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการเรียนรู้  เพื่อตัดสินผลการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน  ดังนี้ 
 1. ผู้เรียนต้องมีเวลาเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๘๐  ของเวลาเรียนท้ังหมดในรายวิชานั้นๆ 
 2. ผู้เรียนต้องได้รับการประเมินทุกตัวช้ีวัด และผ่านทุกตัวช้ีวัด โดยแต่ละตัวช้ีวัดผ่านไม่น้อยกว่าร้อยละ 
๕๐ หรือมีคุณภาพในระดับ ๑ ขึ้นไป 
 3. ผู้เรียนต้องได้รับการตัดสินผลการเรียนทุกรายวิชา  
 4. ผู้เรียนต้องได้รับการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน  คุณลักษณะอันพึงประสงค์  และ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน มีผลการประเมินระดับผ่านขึ้นไป 
 

การให้ระดับผลการเรียน 
 1. การตัดสินผลการเรียนรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้ใช้ระบบตัวเลขแสดงระดับผลการเรียน
ในแต่ละกลุ่มสาระ  เป็น ๘ ระดับ ดังนี้ 
 

ช่วงคะแนนเป็นร้อยละ ระดับผลการเรียน ความหมาย 
๘๐ - ๑๐๐ ๔ ดีเย่ียม 
๗๕ - ๗๙ ๓.๕ ดีมาก 
๗๐ - ๗๔ ๓ ดี 
๖๕ - ๖๙ ๒.๕ ค่อนข้างดี 
๖๐ - ๖๔ ๒ ปานกลาง 
๕๕ - ๕๙ ๑.๕ พอใช้ 
๕๐ - ๕๔ ๑ ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ 
๐ - ๔๙ ๐ ต่ำกว่าเกณฑ์ 

 
 
 
 
 



 ๒. การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน  
       การสรุปผลการประเมินเพื่อรายงาน  เน้นการรายงานคุณภาพของความสามารถในการอ่าน   คิด  
วิเคราะห์และเขียน  เป็น 4 ระดับ  คือ ดีเย่ียม  ดี  ผ่าน  และไม่ผ่าน  แนวการดำเนินการพัฒนาและประเมิน
การอ่านคิดวิเคราะห์ และเขียน  สถานศึกษาควรดำเนินการพัฒนาการประเมินความสามารถในการอ่าน  คิด
วิเคราะห์  และเขียนเป็นกระบวนการอย่างชัดเจน  สามารถตรวจสอบการดำเนินงานได้ 
 3. การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
     ทุกคุณลักษณะเพื่อการเลื่อนชั้น และจบการศึกษา เป็นผ่านและไม่ผ่าน ถ้ากรณีที่ผ่าน กำหนด
เกณฑ์การตัดสินเป็นดีเย่ียม ดี และผ่าน  
 ๔.  การประเมนิกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
     พิจารณาทั้งเวลาการเข้าร่วมกิจกรรมการปฏิบัติกิจกรรมและผลงานของผู้เรี ยนตามเกณฑ์ท่ี
สถานศึกษากำหนดและให้ผลการประเมินเป็นผ่าน และไม่ผ่าน  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน มี ๓ ลักษณะ คือ ๑) 
กิจกรรมแนะแนว ๒) กิจกรรมนักเรียน ซึ่งประกอบด้วย (๑) กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ๑ กิจกรรม (๒) กิจกรรม
ชุมนุมหรือชมรมอีก  ๑  กิจกรรม ๓) กิจกรรมเพื่อสังคม และสาธารณประโยชน์ให้ใช้ตัวอักษรแสดงผลการ
ประเมิน ดังนี้  “ผ” หมายถึง ผู้เรียนมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ปฏิบัติกิจกรรม และมี
ผลงาน มีคะแนนมากกว่าร้อยละ ๕๐  “มผ” หมายถึง ผู้เรียนมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมน้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
ปฏิบัติกิจกรรม และมีผลงาน มีคะแนนน้อยกว่าร้อยละ ๕๐  
  

การสอนซ่อมเสริม 
 การสอนซ่อมเสริม เป็นการสอนเพื่อแก้ไขข้อบกพร่อง กรณีท่ีผู้เรียนมีความรู้ ทักษะกระบวนการหรือ
เจตคติ/คุณลักษณะไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนดสถานศึกษาต้องจัดสอนซ่อมเสริมเป็นกรณีพิเศษ
นอกเหนือไปจากการสอนตามปกติ เพื่อพัฒนาให้ผู้เรียนสามารถบรรลุตามมาตรฐานการเรียนรู้ /ตัวชี้ว ัดท่ี
กำหนดไว้ เป็นการให้โอกาสแก่ผู ้เรียนได้เรียนรู้และพัฒนา โดยจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที ่หลากหลายและ
ตอบสนองความแตกต่างระหว่างบุคคล 
 

เกณฑ์การจบการศึกษาระดับมัธยมศึกษา 
เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
 ๑.  ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิตตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 77 หน่วยกิต  โดยเป็นรายวิชาพื้นฐาน 66 
หน่วยกิต  และรายวิชาเพิ่มเติมตามท่ีสถานศึกษากำหนด 
 2.  ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่สถานศึกษา
กำหนด 
 3.  ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ผ่านเกณฑ์การประเมินตามท่ีสถานศึกษากำหนด 
 4. ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินตามท่ีสถานศึกษา
กำหนด 
เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ๑.  ผู้เรียนเรียนรายวิชาพื้นฐานและรายวิชาเพิ่มเติม   ไม่น้อยกว่า 81 หน่วยกิต  โดยเป็นรายวิชา
พื้นฐาน  41 หน่วยกิต  และรายวิชาเพิ่มเติมตามท่ีสถานศึกษากำหนด 
 2.  ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่สถานศึกษา
กำหนด 
 3.  ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ผ่านเกณฑ์การประเมินตามท่ีสถานศึกษากำหนด 
 4. ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินตามท่ีสถานศึกษา
กำหนด 



 
การเลื่อนชั้น 

 สถานศึกษาอนุมัติให้ผู้เรียนได้รับการเล่ือนช้ัน เมื่อส้ินปีการศึกษามีคุณสมบัติตามเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 ๑. ผู้เรียนมีเวลาเรียนตลอดปีการศึกษาไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียนท้ังหมด 
 ๒. รายวิชาพื้นฐาน ได้รับการตัดสินผลการเรียนทุกรายวิชา  และรายวิชาเพิ่มเติมได้รับการตัดสินผล
การเรียนผ่านตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษากำหนด 
 ๓. ผู้เรียนต้องได้รับการประเมินและมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ที่สถานศึกษากำหนด ในการอ่าน 
คิดวิเคราะห์ และเขียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์  และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๔. ระดับผลการเรียนเฉล่ียในปีการศึกษานั้นควรได้ไม่ต่ำกว่า 1.00 
 ทั้งนี้ รายวิชาใดที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน  และผู้เรียนมีข้อบกพร่องเพียงเล็กน้อย สถานศึกษา
พิจารณาเห็นว่าสามารถซ่อมเสริมผู้เรียนให้ได้รับการการแก้ไขในภาคเรียนถัดไป  ให้อยู่ในดุลยพินิจของ
สถานศึกษาท่ีจะผ่อนผันให้เล่ือนช้ันได้ ท้ังนี้สำหรับภาคเรียนท่ี 2 ต้องดำเนินการให้เสร็จส้ินภายในปีการศึกษา
นั้น 
 

การเรียนซ้ำชั้น 
 ผู้เรียนที่ไม่ผ่านรายวิชาจำนวนมากและมีแนวโน้มว่าจะเป็นปัญหาต่อการเรียนในระดับชั้นที่สูงขึ้น  
และไม่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์การเลื่อนชั้น สถานศึกษาควรให้เรียนซ้ำชั้น ทั้งนี้สถานศึกษาอาจใช้ดุลยพินิจให้
เลื่อนชั้นได้  โดยให้สถานศึกษาแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาให้เรียนซ้ำชั้นได้  หากพิจารณาว่าผู ้เร ียนมี
คุณสมบัติข้อใดข้อหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 1. ผู้เรียนมีระดับผลการเรียนเฉลี่ยในปีการศึกษานั้น ต่ำกว่า 1.00  และมีแนวโน้มว่าจะเป็นปัญหา
ต่อการเรียนในระดับช้ันท่ีสูงขึ้นไป 
 2. ผู้เรียนมีผลการเรียน 0 ร มส  เกินครึ่งหนึ่งของรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียนในปีการศึกษานั้น  และ
มีแนวโน้มว่าจะเป็นปัญหาต่อการเรียนในระดับช้ันท่ีสูงขึ้นไป 
 3. ผู้เรียนท่ีไม่มาดำเนินการหรือไม่สามารถแก้ไขผลการเรียนให้แล้วเสร็จก่อนเปิดภาคเรียนในปี
การศึกษาต่อไป  โดยมีผลการเรียน 0 ร มส มผ  ต้ังแต่ 10 รายวิชาขึ้นไป  และมีแนวโน้มว่าจะเป็นปัญหาต่อ
การเรียนในระดับช้ันท่ีสูงขึ้นไป 
 ท้ังนี้หากเกิดลักษณะหนึ่งลักษณะใด  สถานศึกษาต้องแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา  หากเห็นว่าไม่มี
เหตุผลอันสมควร ก็ให้ซ้ำช้ัน  โดยยกเลิกผลการเรียนเดิมและให้ใช้ผลการเรียนใหม่แทน  หากพิจารณาแล้วไม่
ต้องเรียนซ้ำช้ัน  ให้อยู่ในดุลพินิจของสถานศึกษาในการแก้ไขผลการเรียน   
 

แนวปฏิบัติในการสอบแก้ตัวสำหรับนักเรียน 
 1. ผลการเรียน “0”  (นักเรียนที่ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินขั้นต่ำ) 
 1.1 สอบแก้ตัวครั้งท่ี 1 
       - นักเรียนยื่นคำร้องขอสอบแก้ตัวตามระยะเวลาท่ีโรงเรียนกำหนด  โดยนักเรียนสอบแก้ตัวตามท่ี
ครูผู้สอนกำหนดตามผลการเรียนรู้ท่ีนักเรียนไม่ผ่านและประเมินผลตามระยะเวลาท่ีโรงเรียนกำหนด  ถ้าผ่านผล
การเรียนท่ีได้ไม่เกิน “1” 
 1.2 สอบแก้ตัวครั้งท่ี 2   
       - นักเรียนท่ีสอบแก้ตัวครั้งท่ี 1 ไม่ผ่าน  จะต้องเข้าประชุมและลงทะเบียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 
ตามระยะเวลาท่ีกำหนด  ดังนี้ 
  เวลาเรียน 2 ช่ัวโมง/0.5 หน่วยกิต  4 ช่ัวโมง/1.0 หน่วยกิต 
    6 ช่ัวโมง/0.5 หน่วยกิต  8 ช่ัวโมง/1.0 หน่วยกิต 



  - นักเรียนลงเรียนในช้ันเรียนครบตามเวลากับครูประจำวิชาตามวันเวลาท่ีกำหนด 
  - ผลการสอบแก้ตัวได้ไม่เกิน “1” 
  - กรณีท่ีนักเรียนเข้ารับการสอบแก้ตัวแล้วไม่สำเร็จหรือไม่มาเรียนตามเงื่อนไขท่ีโรงเรียน
กำหนด  นักเรียนจะต้องเรียนซ้ำในรายวิชานั้น ๆ 
 2. ผลการเรียน “มส”  (กรณีที่นักเรียนมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80) 
 2.1  กรณีท่ีมีเวลาเรียนมากกว่าร้อยละ 60   
        - ยื่นคำร้องตามท่ีโรงเรียนกำหนด   
        - เรียนเพิ่มเติมกับครูผู้สอนจนเวลาเรียนครบร้อยละ 80 แล้วเข้ารับการประเมินปลายภาคเรียน 
        - ถ้านักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ (ได้ “0”)  นักเรียนต้องสอบแก้ตัวตามแนวปฏิบัติในข้อ 1 
    2.2  กรณีมีเวลาเรียนน้อยกว่า 60 
        - ประชุมผู้ปกครองนักเรียน  และลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
        - ใช้เวลาเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
        - นักเรียนลงเรียนตามระยะเวลาท่ีโรงเรียนกำหนด 
        - ถ้าหากไม่ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ (ได้ “0”)  นักเรียนต้องสอบแก้ตัวตามแนวปฏิบัติในข้อ 1 
 3. ผลการเรียน “ร”  สาเหตุจาก 3 กรณี  คือ  
 3.1 นักเรียนไมไ่ด้วัดผลกลางภาคและปลายภาคเรียน   
 3.2 นักเรียนไมไ่ด้รับการประเมินผลตามตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู้ ในช่องวัดผลระหว่างเรียน  รวมกัน
ต้ังแต่ร้อยละ 20 ของคะแนนท้ังหมด   
 3.3 นักเรียนไม่ส่งช้ินงานสำคัญในรายวิชานั้น 
  แนวทางแก้ไขผลการเรียน “ร” การเปล่ียนผลการเรียน “ร”  ให้กระทำให้เสร็จส้ินในเดือนแรกของ
ภาคเรียนถัดไป  ถ้านักเรียนแก้ “ร” แล้วได้ผลการเรียน “0”  ให้ดำเนินการเช่นเดียวกับการแก้ “0” อีกและให้
เสร็จในภาคเรียนเดียวกัน  ถ้านักเรียนไม่มาดำเนินการแก้ “ร” ภายในเดือนแรกของภาคเรียนถัดไป  ให้แจ้ง
ผู้ปกครองรับทราบเพื่อแก้ปัญหาต่อไป 
 

แนวปฏิบัติในการสอบแก้ตัวสำหรับครูผู้สอน 
 1. กรณีที่นักเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ 
     1.1  สอบแก้ตัวครั้งท่ี 1 
       - ครูผู้สอนดำเนินการให้นักเรียนสอบแก้ตัวครั้งท่ี 1  ตามเวลาท่ีครูผู้สอนนัดหมาย  ในช่วง
เวลาท่ีโรงเรียนกำหนด  โดยกำหนดเรื่อง/ผลการเรียนรู้/วธิีการวัดและประเมินผล 
       - ส่งผลการสอบแก้ตัวตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
       - งานวัดและประเมินผลประกาศผลการสอบแก้ตัว 
    1.2 สอบแก้ตัวครั้งท่ี 2 
       - ครูผู้สอนกำหนดเรื่อง/ผลการเรียนรู้ท่ีนักเรียนต้องปรับปรุง 
       - สอนซ่อมเสริมนักเรียนตามวันเวลาตารางสอนซ่อมเสริม  ดำเนินการสอบแก้ตัว  พร้อมวัด
และประเมินผล 
       - จัดทำแบบบันทึกเวลาเรียน  และคะแนนการสอบแก้ตัว 
     -  ส่งผลการสอบแก้ตัวตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
 
 
 
 



แนวปฏิบัติสำหรับผู้ปกครอง 
1. รับทราบผลการเรียนของนักเรียน 
2. ดูแล ควบคุม ตักเตือน ติดตามนักเรียนในการสอบแก้ตัว 
3. ติดตามผลการสอบแก้ตัว หรือผลการเรียนซ้ำรายวิชา 

 

ขั้นตอนการเรียนซ้ำรายวิชา 
1. นักเรียน  ผู้ปกครอง เข้าร่วมการประชุมคำช้ีแจงการเรียนซ้ำรายวิชา 
2. นักเรียนรับใบลงทะเบียนการเรียนซ้ำจากงานวัดผล  หลังการประชุมเสร็จส้ิน 
3. นักเรียนเขียนใบคำร้องขอเรียนซ้ำรายวิชาให้ครบถ้วน  พร้อมลงช่ือนักเรียนและผู้ปกครอง 
4. นักเรียนเรียนตามตารางเรียน  โดยใช้เวลาเรียนไมน่้อยกว่าร้อยละ 80 
5. ดำเนินการสอบ   ถ้าหากไม่ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ำ (ได้ “0”)  นักเรียนต้องสอบแก้ตัวใหม่อีกครั้ง 

 

ข้อปฏิบัติในการขอเอกสารงานทะเบียน 
การขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) หรือ  ใบรับรองผลการเรียน ( ปพ.7 ) 
    1. นักเรียนเขียนคำร้องท่ีห้องทะเบียนด้วยตนเอง 
    2. ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จำนวน 1 รูป 
    3. มารับเอกสารได้ภายหลังจากท่ียื่นคำร้อง 5 วันทำการ หรือตามท่ีนัดหมาย 
 

การขอใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ ( Transcripts of records ) 
    1. นักเรียนเขียนคำร้องท่ีห้องทะเบียนด้วยตนเอง 
    2. ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จำนวน 1 รูป 
    3. พาสปอร์ตของนักเรียนและบิดา มารดา(ถ้ามี) หรือสำเนาบัตรประชาชน 
    4. มารับเอกสารตามท่ีนัดหมาย 
การขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) หรือใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) รอบที่ 2 (สูญหาย หรือชำรุด) 
    1. เขียนคำร้องท่ีห้องทะเบียน 
    2. ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จำนวน 1 รูป (กรณีขอ ปพ.1)  
    3. ใบแจ้งความเอกสารหาย (กรณีสูญหาย) 
    4. ใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) หรือใบแทนใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) ท่ีชำรุด (กรณีชำรุด)  
    5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ 
    6. มารับเอกสารได้ภายหลังจากท่ียื่นคำร้อง 5 วันทำการ หรือตามท่ีนัดหมาย 
การขอลาออกจากโรงเรียน 
     1. ผู้ปกครองนักเรียนเป็นผู้แจ้งและเขียนคำร้องขอลาออกนักเรียนท่ีห้องทะเบียน 
     2. ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จำนวน 1 รูป 
     3. มารับเอกสารได้ภายหลังจากท่ียื่นคำร้อง 7 วันทำการ หรือตามท่ีนัดหมาย 
ย้ายสถานศึกษาไปศึกษาต่อที่อื่น 
     1. นักเรียนขอใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เพื่อนำผลการเรียนไปแสดงต่อโรงเรียนท่ีนักเรียน
ต้องการจะย้าย  เข้าเรียน และให้ทางโรงเรียนดังกล่าวดำเนินการทำหนังสือตอบรับการย้ายเข้าเรียน 
     2. นักเรียนนำหนังสือตอบรับจากโรงเรียนปลายทาง ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
     3. ผู้ปกครองนักเรียนเป็นผู้แจ้งและเขียนคำร้องขอย้ายนักเรียน ท่ีห้องทะเบียน 
     4. ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จำนวน 2 รูป 
     5. นักเรียนท่ีขอย้ายจะต้องดำเนินการติดตามแบบเก็บคะแนนและเวลาเรียนเอง โดยให้ครูประจำ
วิชาลงคะแนนเก็บและเวลาเรียนให้ครบทุกวิชาท่ีเรียน 



             6. ส่งใบกรอกคะแนนและเวลาเรียนท่ีงานทะเบียนเพื่อดำเนินการต่อ 
             7. มารับเอกสารได้ภายหลังจากท่ียื่นคำร้อง 7 วันทำการ หรือตามท่ีนัดหมาย 
ย้ายสถานศึกษามาศึกษาต่อที่โรงเรียนอรัญประเทศ ปฏิบัติดังนี้ 
             1.  ผู้ปกครองนักเรียนเป็นผู้แจ้งและเขียนคำร้องขอย้ายเข้าเรียนท่ีโรงเรียนอรัญประเทศ ท่ีฝ่าย
วิชาการ 
             2. นักเรียนนำใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) จากโรงเรียนเดิมแสดงต่อฝ่ายวิชาการโรงเรียนอรัญ
ประเทศเพื่อตรวจสอบและจัดห้องเรียน 
             3. โรงเรียนอรัญประเทศทำหนังสือตอบรับการย้ายเพื่อให้นักเรียนนำไปแจ้งกับโรงเรียนเดิมเพื่อ
ทำการย้ายออก 
             4. ผู้ปกครองนักเรียนเป็นผู้แจ้งและเขียนใบมอบตัวนักเรียน 
    -  ใช้ใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) และเอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 
    -  ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จำนวน 1รปู  
  -  ใช้สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน  บิดา และมารดา 
     5. นักเรียนเข้าเรียนในห้องท่ีโรงเรียนจัดให้ 
การขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบยีนของนักเรียน 
     1. นักเรียนหรือผู้ปกครองเขียนแบบคำร้องเปล่ียนแปลงหลักฐานท่ีห้องทะเบียน ระบุการ
เปล่ียนแปลง เช่น ช่ือนักเรียน นามสกุลนักเรียน ช่ือบิดา นามสกุลบิดา ช่ือมารดา นามสกุลมารดา 
             2. สำนำเอกสารหลักฐานการเปล่ียนแปลงช่ือ นามสกุล พร้อมลงช่ือสำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ชุด 
             3. แนบเอกสารข้างต้นพร้อมตัวจริงท่ีเจ้าหน้าท่ีทะเบียน (เจ้าหน้าท่ีทะเบียนจะเก็บตัวสำเนาไว้
และคืนตัวจริงให้) 
การเตรียมรูปถ่ายสำหรับติดเอกสารต่างๆ 

   -  ต้องเป็นรูปปัจจุบันไม่เกิน 6 เดือน 
   -  สวมใส่ชุดนักเรียนถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน (นักเรียนปัจจุบัน) 
   -  สวมเส้ือเช้ิตแขนส้ันสีขาว ไม่ระบุหรือมีตราสัญลักษณ์ใดๆ (ออกจากโรงเรียนไปแล้ว) 
   -  ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา ไม่ใส่สร้อยคอ ไม่ใส่ต่างหู หรือเครื่องประดับอื่นๆ ไม่ใส่เส้ือข้างใน

ทรงผมเรียบร้อย ทรงผมต้องไม่ปรกหน้า (ถ้าผมยาวให้รวบผมไว้ด้านหลังให้เรียบร้อย) 
   -  รูปถ่ายต้องไม่อัดด้วยระบบโพลารอยด์ หรือไม่เป็นรูปถ่ายท่ีปริ้นต์เอง 

 


