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คำนำ 

 
คูมือการบริหารงานทะเบียน โรงเรียนละแมวิทยา เปนเอกสารที่เขียนจากการปฏิบัติงานจากสภาพที่เปน

จริงของฝายทะเบียนโรงเรียนละแมวิทยา จังหวัดชุมพร โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานและ

สรางความเขาใจในการนำหลักการบริหารมาสู การปฏิบัติที่เปนจริง ใหไดผลอยางมีประสิทธิภาพ พรอมกับ        

การพัฒนางานทะเบียนในโรงเรียน จากการที่โรงเรียนไดรับการสนับสนุนจากผูปกครองและครูโรงเรียนละแมวิทยา     

ในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอนและการบริหารจัดการ   

อันเปนการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตรการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามแนวการ

ปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ โดยเฉพาะการนำผลความสำเร็จตาง ๆ ในการบริหารงาน

ทะเบียนสูโลกกวางทางการศึกษาในการสรางเครือขายอินเตอรเน็ต ทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน และเครือขาย

บริการดานงานทะเบียน หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการบริหารงานทะเบียนนี้คงเปนประโยชนและเปนแนวทางใน

การบริหารงาน และการพัฒนางานในโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น  

 

    กลุมงานทะเบียน  

 โรงเรียนละแมวิทยา 
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กลุมงานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวทิยา 

 
 กลุมงานทะเบียน โรงเรียนละแมวิทยา มีกำหนดกระบวนการและขั้นตอนในการบริหารกลุมงานทะเบียน

ดังนี้ 
1. การวางแผน (Plan) 
2. การปฏิบัติตามแผน (Do) 
3. การตรวจสอบ (Check) 
4. การปรับปรุงการดำเนินการ (Act) 
 
 

ความหมายของกลุมงานทะเบยีน 
 

งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บขอมูลประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการศึกษา 
การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา งานทะเบียนเปนงานที่
สงเสริมงานดานวิชาการและจัดเปนงานที่ทำใหระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถดำเนินการลุลวงไปไดดวยดี 
ในสถานศึกษาหลายแหงจัดงานฝายทะเบียนเปนงานดานบริการการศึกษา แตก็มีหลายแหงที่ถือวาเปนงานของ
ฝายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานตั้งแตการเริ่มรับสมัครผูที่จะเขาศึกษาในสถานศึกษา จนสำเร็จการศึกษา 
งานฝายทะเบียนจึงเปนงานท่ีมีกระบวนการทำงานที่ตอเนื่องและสอดคลองกับงานวิชาการ 
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โครงสรางการบรหิารงานกลุมงานทะเบียน 

 
ในการบริหารงานทะเบียน ฝายทะเบียนไดจัดวางตัวบุคลากร เพื ่อใหการดำเนินการเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพตามโครงสรางการจัดวางตัวบุคคล ดังนี้ 
1. ผูอํานวยการโรงเรียนละแมวิทยา จังหวัดชุมพร ปฏิบัติหนาที่ผูอํานวยการโรงเรียนละแมวิทยา มีภาระ

งานดานการบริหารและอํานวยการใหงานตาง ๆ ของโรงเรียนดำเนินไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลเปนไปตามนโยบายการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที ่การศึกษา สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายอื่น ๆ ของรัฐบาล 

 2. รองผูอํานวยการโรงเรียนละแมวิทยา จังหวัดชุมพร ปฏิบัติหนาที่รองผูอํานวยการโรงเรียนละแมวิทยา 
มีภาระงานดานบริหารและอํานวยการตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน ในการกำกับนิเทศ ติดตาม 
ดูแลและอํานวยการตามทีไดรับมอบหมายและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ผูอํานวยการโรงเรียนมอบหมาย 

3. นายทะเบียน มีหนาที่ วางแผนการปฏิบัติงาน กำกับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบการดำเนินงานตาง ๆ ให
เปนไปอยางถูกตองตามระเบียบวาดวยการวัดและประเมินผล (แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551) ตลอดจนแกไขปญหาตาง ๆ และปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ 
ตามที่ผูอำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

4. งานทะเบียน มีหนาที่ 
4.1 ดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติของนักเรียนในระบบงานทะเบียนนักเรียน SGS (Secondary 

Grading System) เปนระบบการประเมินผลการเรียนรูปแบบใหมของโรงเรียนกลุมมัธยมศึกษาทั่วประเทศของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ ้นพื ้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพการวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนที่อยูในระบบเปด โดยการประเมินผลผานอินเตอรเน็ตทำใหระบบการประเมินผลมีความ
รวดเร็ว สะดวกและทันสมัย นักเรียนสามารถดูผลการเรียนไดดวยตนเอง  

การใชงานโปรแกรม SGS สามารถทำได 2 ชองทาง คือ 
1) ผานเว็บไซต https://sgs.bopp-obec.info 
2) ผานแอพพลิเคชั่น SGS For Students 
และเมื่อมีนักเรียนขอลาออกระหวางปหรือจบการศึกษาใหดำเนินการจำหนายนักเรียนออกจากทะเบียน

นักเรียนใหเปนปจจุบันอยูเสมอ จัดทำสถิตินักเรียนประจำเดือน สถิติการรับ การจำหนายนักเรียน ติดตามนักเรียน
ที่ขาดเรียนนานกับคุณครูที่ปรึกษา และเก็บหลักฐานการลาออกกลางคันของนักเรียน (ศึกษาตอสถานศึกษาอื่น) 
เพ่ือดำเนินการจำหนายออกจากทะเบียนนักเรียนครบถวนถูกตองตามระเบียบ  

4.2 ดำเนินงานเกี ่ยวกับคำรองขอแกไขหลักฐานในระบบทะเบียนนักเรียน เชน แกไขชื่อ – ชื่อสกุล         
วัน เดือน ปเกิด หรืออื่น ๆ และดำเนินการแกไขใหถูกตองตามหลักฐานความเปนจริงทุกครั้งที่มีการยื่นคำรองขอ
แกไขขอมูล โดยการเก็บหลักฐาน 

 
 
 



๓ 

 

 
4.3 จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1-ต, ปพ.1-ป) ใหถูกตองเปน

ปจจุบันอยูเสมอ ออกใบระเบียบแสดงผลการเรียนใหนักเรียนที่จบการศึกษา หรือนักเรียนที่ประสงคขอลาออกโดย
ดำเนินตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการวัดและประเมินผลการเรียน (แนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551) จัดเก็บหลักฐานตาม
ระเบียบใหเรียบรอยและปลอดภัย  

4.4 จัดทำแบบรายงานผลการเรียนของผูที ่จบหลักสูตร (ปพ.3) ใหเสร็จสิ้นเรียบรอยภายใน ๓๐ วัน     
หลังวันอนุมัติผลการเรียนตอเขตพื้นที่การศกึษาและเก็บไวที่โรงเรียน  

4.5 ดำเนินการจัดทำรายงานขอมูลลงในโปรแกรมระบบออนไลน SGS ใหถูกตองสมบูรณและเปน
ปจจุบัน  

4.6 ดำเนินการเขียนใบประกาศนียบัตรหรือ ปพ.๒ จัดทำทะเบียนควบคุมการออกประกาศนียบัตร หรือ 
ปพ.๓ ใหถูกตองเรียบรอย ควบคุมดูแลการจายประกาศนียบัตร 

4.7 ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.๗ เอกสารรับรองการเปนนักเรียน 
(Certification) เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) และเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียนยื่นคำ
รองขอ  

4.8 ดำเนินการออกใบรับรองผลการเรียน (รบ.๑-ต), (รบ.๑-ป), (ปพ.๑-ต), (ปพ.๑-ป) ฉบับที่ ๒ ใหแก
ผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตนและตอนปลายกอนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ยื่นคำรองขอ 
โดยดำเนินการใหถูกตองตามระเบียบและแนวปฏิบัติ  

4.9 ดำเนินการใหความรวมมือกับสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษานักเรียน
ที่จบการศึกษาไปแลว การตอบหนังสือสอบถามที่มีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ  

4.10 ดำเนินการเก่ียวกับการรับคำรองตาง ๆ เชน การผอนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน 
4.11 ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ยายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

หลักสูตรเดิมกรณีรับยายนักเรียน เม่ือเทียบโอนเรียบรอยแลว สงขอมูลหลักฐานใหกับกลุมบริหารวิชาการพิจารณา
หลักฐานการศกึษาและการปฏิบัติจริงตามกฎ ระเบียบที่โรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

4.12 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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ขอบขายงานทะเบียน 

 
๑. งานรับนักเรียนใหมการมอบตัว/การตรวจสอบ และจดัเก็บเอกสารมอบตัว 
๒. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน 
๓. งานจำหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนกัเรียน 
๔. งานสถิติขอมูลพ้ืนฐานของนกัเรียนและจำนวนนักเรียน 
๕. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบการศึกษาแลวและที่กำลังศึกษา 
๖. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทั้งหมด 
๗. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่หนวยงานอื่นประสานมา 
๘. จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และลำดับผลการเรียน (PR) ของนักเรียนชั้นมัยมศึกษาปที่ ๓ 

และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๖ 
๙. จัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา 
๑๐. ตรวจสอบโปรแกรมการเร ียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเร ียนที ่ยายเขาเร ียนระหวาง               

ปการศึกษา 
๑๑. ประสานการประเม ินผลการเร ียนและเทียบโอนผลการเร ียนของนกัเร ียนที ่ ไปศึกษาตอ                    

ณ ตางประเทศ 
๑๒. งานสถิติขอมูลงานทะเบียน 
๑๓. ภาระงานเฉพาะกิจที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

ปฏิทินการปฏบิตังิาน งานทะเบียน โรงเรียนละแมวิทยา ภาคเรยีนที่ 1 
รายการ สัปดาหที ่

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 
1. ตรวจสอบการมีตัวตนของนักเรียนเพือ่ทำการ
เลื่อนชั้น โดยขอขอมูลจากครูที่ปรึกษา 

                         

2. เลื่อนชั้นใหกับนักเรยีนที่มีตัวตน                        
3. บันทึกผลการเรยีนจากการสอบแกตัวครั้งท่ี 2                        
4. ตรวจสอบขอมูลสำหรบัใชออกเอกสารการ
สำเร็จการศึกษา ระดับชั้นมธัยมศกึษาปที่ 3 และ
มัธยมศึกษาปที่ 6 โดยสงเอกสารใหนักเรียน
ตรวจสอบผานครูที่ปรึกษา 

                       

5. ขอขอมูลการลงทะเบียนเรียนในรายวิชา
เพิ่มเติม กิจกรรมบังคับ และกิจกรรมชมุนุม  
จากครูที่ปรึกษาและฝายท่ีเกี่ยวของ 

                         

6. แกไขขอมูลขอมูลสำหรับใชออกเอกสาร     
การสำเร็จการศึกษา ระดับชั้นมธัยมศึกษาปที่ 3 
และมัธยมศกึษาปท่ี 6 

                       

7. นำเขาขอมูลนกัเรียนใหมจากระบบ DMC/
กรอกขอมูลนกัเรียนเขาใหมจากใบมอบตัว 

                         

8. บันทึกผลการเรยีนซำ้                        
9. ลงทะเบียนเรียนใหกับนักเรยีนทุกระดับชั้น 
โดยอาศยัขอมูลจากครูที่ปรึกษา ฝายที่เกี่ยวของ
และคำสั่งสอน 

                         

10. ครูผูสอนกรอกคะแนนกอนกลางภาคและ
คะแนนกลางภาค จากนั้นทำการตรวจสอบ     
การกรอกคะแนนในแตละรายวิชา 

                         

11. ครูผูสอนแกไขคะแนนกอนกลางภาคและ
คะแนนกลางภาค 

                         

12. ครูผูสอนกรอกคะแนนหลังกลางภาคและ
คะแนนปลายภาค จากนั้นทำการตรวจสอบ
ติดตามการกรอกคะแนนในแตละรายวชิา 

                         

13. ประมวลผลการเรียนและจัดทำ
เอกสารรายงานผลการเรียน (ปพ.6) 

                         

14. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแกตัว 
ครั้งที่ 1 

                         



๖ 

 

ปฏิทินการปฏบิตังิาน งานทะเบียน โรงเรียนละแมวิทยา ภาคเรยีนที่ ๒ 
รายการ สปัดาหที ่

1 2 3 4 5 6 7 8 9 ๑๐ 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 ๒๖ ๒๗ 
1. ตรวจสอบการมีตัวตนของนักเรียนเพือ่ทำการ 
เลื่อนชั้น โดยขอขอมูลจากครูที่ปรึกษา 

                           

2. บันทึกผลการเรยีนจากการสอบแกตัวครั้งท่ี 2                          
3. ขอขอมูลการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาเพิ่มเติม 
กิจกรรมบังคับ และกิจกรรมชุมนุม จากครูที่ปรึกษา
และฝายที่เก่ียวของ 

                           

4. บันทึกผลการเรยีนซำ้                            
5. ลงทะเบียนเรียนใหกับนักเรยีนทุกระดับชั้น  
โดยอาศยัขอมูลจากครูที่ปรึกษา ฝายที่เกี่ยวของ
และคำสั่งสอน 

                           

6. ครูผูสอนกรอกคะแนนกอนกลางภาคและ
คะแนนกลางภาค จากนั้นทำการตรวจสอบ 
การกรอกคะแนนในแตละรายวิชา 

                           

7. ครูผูสอนแกไขคะแนนกอนกลางภาคและคะแนน
กลางภาค 

                           

8. ครูผูสอนกรอกคะแนนหลังกลางภาคและคะแนน
ปลายภาค จากนั้นทำการตรวจสอบติดตาม 
การกรอกคะแนนในแตละรายวิชา 

                           

9. ประมวลผลการเรียนและจัดทำเอกสารรายงาน
ผลการเรียน (ปพ.6) 

                           

10. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแกตัวครั้งท่ี 1                            
11. จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา  
(ปพ.1, ปพ.2) 

                           

12. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแกตัวครั้งท่ี 2                            
13. จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา (ปพ.1,  
ปพ.2) สำหรับนกัเรียนจบไมพรอมรุนครั้งท่ี 1 

                           

14. บันทึกผลการเรียนซำ้                            
15. จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา (ปพ.1,  
ปพ.2) สำหรับนกัเรียนจบไมพรอมรุนครั้งท่ี 2 

                           

 



๗ 

 

 
การตดิตองานทะเบยีน 

 
เวลาตดิตองานทะเบียน 
 

- สำหรบันักเรียนปจจุบัน 
พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศกึษาตอนตน    
พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศกึษาตอนปลาย  
หลังเลิกเรียน – ๑6.๓๐ น. 

- สำหรบัผูปกครองและบุคคลทั่วไป  
เวลาราชการ ๐๘.0๐ – ๑๖.๓๐ น. ยกเวน วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ  

- การแตงกาย 
นักเรียนปจจุบันตองแตงเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดตองานทะเบียน  
นักเรียนชั้น ม.๓ และ ม.๖ ตองแตงเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดตองานทะเบียน จนถึงวันที่ ๑๕ 

พฤษภาคม หลังจากนั้นแตงกายสุภาพ 
ผูปกครองและบุคคลทั่วไปแตงกายสุภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

 
การขอเอกสารทางการศกึษา 

 
1. นักเรียนปจจุบัน 

๑.๑ นักเรียนตองเขียนคำรองดวยตนเองในใบคำรอง 
๑.๒ กรอกขอมูลดวยตัวบรรจง และชัดเจน 
1.3 คำรองภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพใหญ ชื่อและนามสกุลเขียนใหตรงกับชื่อ – นามสกุล ใน Passport 
๑.4 เอกสารที่ตองติดรูป ใชรูปถายสี ขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไมรวมกรอบ) แตงกายถูกตองตามระเบียบ

ของโรงเรียน และตองไมเปนรูปถายโพลารอยดรูปถายสติ๊กเกอรหรือภาพสแกน และเขียนชื่อ-นามสกุล หลังรูปถาย 
ทุกใบ 

๑.5 รับเอกสารหลังจากยื่นคำรองแลว ๓ วันทำการ สำหรับนักเรียนปจจุบัน ไมนับวันหยุดราชการ 
1.6 นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไวลวงหนา โดยเฉพาะชวงปดภาคเรียน มิฉะนั้น

จะไมไดรับความสะดวกเทาที่ควร 
 

หมายเหตุ: ภาคเรียนที่ ๑ ขอเอกสารภายในวันที่ ๑๐ ตุลาคม 
   ภาคเรียนที่ ๒ ขอเอกสารภายในวันที่ ๓๑ มีนาคม 
 

2. ผูปกครอง และ บุคคลทั่วไป 
2.1 เขียนคำรองขอเอกสารที่งานทะเบียน  
2.2 ถาตองการขอเอกสารการจบการศึกษา ใหปฏิบัติดังตอไปนี้  

- ศิษยเกาที่ใช ใบ รบ.1 หรือ ปพ.1 เอกสารหลักฐานที่ตองเตรียม  
  ๑. รูปถาย ใสเสื้อเชิ้ตสีขาวไมตดิเครื่องหมายใด ๆ และถายไมเกิน ๖ เดือน 
     - จบการศึกษากอนป พ.ศ 2547 ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 1 รูป 
     - จบการศึกษาหลังป พ.ศ 2547 ขนาด 3x4 ซ.ม. หรือขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 1 รูป 

            ๒. ใบแจงความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นใหกับงานทะเบียนพรอมกับเขียนคำรอง 
            3. รับเอกสารหลังจากยื่นคำรองแลว ๓ วันทำการ ไมนับวันหยุดราชการ  
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๙ 

 

 
แนวปฏบิตักิารรบัเอกสารและหลกัฐานทีง่านทะเบียน 

 
1. นักเรียนปจจุบันแตงเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนทุกครั้งท่ีมาติดตอกับ 

  งานทะเบียน ศิษยเกาแตงกายสุภาพเรียบรอย 
2. ถามารับหลักฐานดวยตนเองไมได ควรใหบิดา มารดา หรือผูปกครองมารับแทน 
3. ผูมารับเอกสารแทนตองแสดงบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้ง 
4. เอกสารที่ไดรับเปนฉบับจริง ควรนำไปถายเอกสาร เพ่ือใชในคราวจำเปนและเก็บฉบับจริงไว 

  อยาใหสูญหาย 
5. สามารถรับเอกสารไดหลังจากวันที่ย่ืนคำรองแลว 3 วันทำการ ไมนับวันหยุดราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

 
การขอพักการเรียน 

 
1. เมื่อนักเรียนไมสามารถมาเรียนตามปกติได เชน ปวยเรื้อรัง ประสบอุบัติเหตุ หรือเดินทางไป 
    ตางประเทศ ใหผูปกครองยื่นคำรองของหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เชน ใบรับรองแพทย ฯลฯ 
    มาติดตอที่งานทะเบียนเพื่อขอเขาพบรองผูอำนวยการโรงเรียนฝายวิชาการเพ่ือชี้แจงสาเหตุในการขอพัก 
    การเรียน 
2. เมื่อไดรับการพิจารณาอนุญาตจากรองผูอำนวยการโรงเรียนฝายวิชาการแลว ผูปกครองนักเรียน 
   ยื่นคำรองพรอมแนบสำเนาบัตรประชาชน 
3. เจาหนาที่งานทะเบียนบันทึกสาเหตุการพักการเรียนลงในระบบ SGS 

 
 

การลาออกหรอืยายโรงเรยีน 
 

1. ผูปกครอง (ซึ่งเปนผูมอบตัวนักเรียน) และนักเรียน ตองมายื่นคำรองขอลาออกหรือยายโรงเรียน 
    เปนลายลักษณอักษรพรอมรูปถายขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไมรวมกรอบ) หรือขนาด 1.5 นิ้ว  
    ถายไวไมเกิน 6 เดือน ซึ่งตองเปนรูปถายของชั้นเรียนปจจุบัน แตงกายถูกตองตามระเบียบของโรงเรียน  
    และตองไมเปนรูปถายโพลารอยด รูปถายสติ๊กเกอร หรือภาพสแกน จำนวน ๒ รูป 
2. กรอกแบบฟอรมคำรองขอลาออกหรือขอยายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เก่ียวของที่งานทะเบียน 
    เพื่อใหงานทะเบียนไดจัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เก่ียวของ ไดแก ชื่อโรงเรียน ที่อยู รหัสไปรษณีย   
    ของโรงเรียนปลายทางที่นักเรียนกำลังจะยายไป  
3. เมื่อเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว ทางโรงเรียนจะติดตอใหผูปกครองมารับเอกสาร  
    โดยเอกสารที่ทานจะไดรับประกอบดวย 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
- หนังสือสงตัว 
- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณียายโรงเรียนระหวางภาคเรียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

 
การขอ Transcripts (ใบรบัรองผลการเรยีนภาษาองักฤษ) 

 
1. จัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

        - สำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มาใหกับงานทะเบียน 
        - รูปถาย โดย รบ.1 ใชรูปถายขนาด 2 นิ้ว (ไมรวมกรอบ) จำนวน 1 รูป 

      ปพ.1 ใชรูปถายขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไมรวมกรอบ) จำนวน 1 รูป  
      ซึ่งเปนรูปที่ถายไวไมเกิน 60 วัน 
2. เขียนคำรองขอ Transcripts เปนภาษาอังกฤษดวยตัวอักษรพิมพใหญ โดยกรอกประวัติใหตรง 
    กับขอมูลใน Passport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ-นามสกุล วัน/เดือน/ปเกิด ที่อยูชื่อ-สกุลบิดา      
    และมารดา และตองย่ืนขอเอกสารลวงหนาอยางนอย 3 วันทำการ 
 
 

การเปลี่ยนแปลงขอมลู / หลกัฐาน 
 

นักเรียนคนใดมีความประสงคขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักฐานในทะเบียนนักเรียน ไดแก  
ชื่อ/ชื่อสกุลของตนเอง บิดาหรือมารดา ใหปฏิบัติดังนี้  

๑. ยื่นคำรองขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักฐานท่ีงานทะเบียน โดยแนบหลักฐานดังตอไปนี้  
   ๑.๑ ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พรอมรับรองสำเนาถูกตอง  
   ๑.๒ สำเนาทะเบียนบานที่เจาหนาที่ทะเบียนราษฎรไดแกไขขอมูลชื่อ/ชื่อสกุลเรียบรอย 
        พรอมรับรองสำเนาถูกตอง  
๒. เมื่อยื่นคำรองแลวเจาหนาที่จะทำการตรวจสอบหลักฐานทั้งหมด หากถูกตองจึงจะถือวา 
    การยื่นคำรองนั้นเสร็จสมบูรณ  
๓. ในกรณีเปนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และ ๖ ใหดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงขอมูลใหเสร็จ 
    สิ้นภายในภาคเรียนที่ 1 เพ่ือใหขอมูลจากทางโรงเรียนที่สงไปยังสำนักงานทดสอบการศึกษา    
    แหงชาติ (สทศ) เพ่ือใชในการสอบ O-NET เปนขอมูลที่ถูกตองตามความเปนจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๔ 

 

ขั้นตอนการออกเอกสารทางการศกึษา 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

นักเรียนยื่นคำรอง 

ตรวจสอบ 

คำรอง/รูปถาย 

สงเอกสารคืน

นักเรียน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียน/ 

ผูที่ไดรับมอบหมายลงนาม 

นักเรียนรับเอกสารและลงชื่อ 

งานทะเบียนจัดเก็บใบคำรองและหลักฐาน 

งานทะเบียนออกเอกสารทางการศกึษา 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



๑๕ 

 

ขั้นตอนการแจงเปลีย่นแปลงขอมลูนักเรยีน 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

นักเรียนยื่นคำรอง 

ตรวจสอบ 

คำรองและหลักฐาน 

สงเอกสารคืน

นักเรียน 

งานทะเบียนจัดเก็บใบคำรองและหลักฐาน 

งานทะเบียนแกไขขอมูลในระบบ SGS 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



๑๖ 

 

ขั้นตอนการลาออก/ศกึษาตอสถานศึกษาอืน่ 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

นักเรียนยื่นคำรอง 

ตรวจสอบ 

คำรอง รูปถาย และหลักฐาน 
สงเอกสารคืน

นักเรียน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียน/ 

ผูที่ไดรับมอบหมายลงนาม 

นักเรียนรับเอกสารและลงชื่อ 

งานทะเบียนจัดเก็บใบคำรองและหลักฐาน 

งานทะเบียนออกเอกสารทางการศกึษา 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เสนอผูอำนวยการฯ พิจารณา 



๑๗ 

 

ขั้นตอนการขอพกัการเรยีน 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

พบรองผูอำนวยการโรงเรียน 

กลุมบริหารวิชาการ 

นักเรียนยื่นคำรอง 

สงเอกสารคืน

นักเรียน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียน/ 

ผูที่ไดรับมอบหมายลงนาม 

งานทะเบียนบันทึกขอมลูในระบบ SGS 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบเอกสาร 

งานทะเบียนจัดเก็บใบคำรองและหลักฐาน 



๑๘ 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบคุณวฒุทิางการศึกษา 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

หนังสือจากสถาบัน 

พรอมแนบเอกสารทางการศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร 
สงเอกสารคืน

นักเรียน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียน/ 

ผูที่ไดรับมอบหมายลงนาม 

รับเอกสารและลงชื่อ/ 

จัดสงหนังสือใหสถาบันตามที่ย่ืนขอ 

งานทะเบียนจัดเก็บหนังสือและเอกสาร 

งานทะเบียนออกเอกสารทางการศกึษา 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 
ถูกตอง 



๑๙ 

 

ขั้นตอนการบนัทกึขอมลู/ประวตันิักเรยีน ในระบบ SGS 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ใบมอบตัวนักเรียน  

พรอมเอกสารแนบ 

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 
สงเอกสารคืน

นักเรียน 

บันทึกขอมูลในระบบ SGS 

จัดนักเรียนเขาระดับชั้น/หองเรียน/ 

เรียงลำดับชาย หญิง/ 

เรียงลำดับเลขที่ตามเลขประจำตัวนักเรียน 

จัดเก็บใบมอบตัวนักเรียน 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



๒๐ 

 

ขั้นตอนการเทียบโอนรายวชิาเรียน 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

ตรวจสอบเอกสาร สงเอกสารคืน

นักเรียน 

เทียบโอนวิชาเรียน 

แจงผลการเทียบโอนวิชาเรียนใหกับฝายวิชาการ 

จัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

กรอกผลการเรียน 



๒๑ 

 

ขั้นตอนการลงทะเบยีนเรียน 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

คำสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบงานสอน 

แจกแบบฟอรมการลงทะเบียนเรียน 

รายวิชาพ้ืนฐาน รายวิชาเพิ่มเติม และกิจกรรม 

ใหกับครูที่ปรึกษา 

สงเอกสารคืน

นักเรียน 

ลงทะเบียนวิชาเรียน 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบแบบฟอรมการลงทะเบียน 

นักเรียนกรอกแบบฟอรมการลงทะเบียน 

จัดเก็บเอกสาร 



๒๒ 

 

ขั้นตอนการออก Transcript 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

นักเรียน/บุคคลภายนอก 

ยื่นคำรอง 

ตรวจสอบคำรอง/รูปถาย 

สงเอกสารคืน

นักเรียน/ 

บุคคลภายนอก 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียน/ 

ผูที่ไดรับมอบหมายลงนาม 

นักเรียน/บุคคลภายนอก 

ลงชื่อรับเอกสาร 

งานทะเบียนจัดเก็บคำรองและหลักฐาน 

งานทะเบียนออกเอกสารทางการศกึษา 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 
ถูกตอง 



๒๓ 

 

ขั้นตอนการออกประกาศนียบตัร (สำเร็จการศึกษา) ปพ.2 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รายชื่อผูสำเร็จการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ออกใบประกาศนยีบัตร 

ลงลายมือชื่อ ๓ ทาน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 

 

นักเรียนลงชื่อรับใบ ปพ.๒ 

ออกเอกสาร ปพ.๒ 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

จัดเก็บหลักฐาน 



๒๔ 

 

ขั้นตอนการรายงานผูสำเรจ็การศกึษาตามหลักสตูร ปพ.๓ 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รายชื่อผูสำเร็จการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ออกใบประกาศนยีบัตร 

ลงลายมือชื่อ ๓ ทาน 

นายทะเบียนลงนาม 

ออกหนังสือนำสงบัญชีหลักฐานการศึกษา 

ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 

ออกเอกสาร ปพ.๓ 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

นำสง สพม. สุราษฎรธานี ชุมพร 

จัดเก็บเอกสาร 



๒๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ตัวอยางแบบฟอรมตาง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๖ 

 

1. แบบคำรองขอระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) และใบรบัรองการเปนนักเรียนและรบัรองผลการเรียน (ปพ.7)       
    สำหรบันักเรยีนปจจุบัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๗ 

 

2. แบบคำรองขอเปลีย่นแปลงขอมลูนักเรียน 

 
 



๒๘ 

 

3. แบบคำรองขอใบรับรองผลการเรยีนรายวชิา 
 



๒๙ 

 

 
๔. แบบคำรองขอใบแสดงผลการเรยีนภาษาองักฤษ (Transcript) 



๓๐ 

 

 
5. แบบคำรองขอลาพักการเรียน 



๓๑ 

 

 
6. แบบคำรองขอลาออก 



๓๒ 

 

 
7. แบบคำรองขอยายนักเรยีน 



๓๓ 

 

 
8. แบบคำรองขอใบแทนประกาศนยีบตัร 



๓๔ 

 

 

 
 
 
 

 
ภาคผนวก ค 

เอกสารหลักฐานการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒๕๕๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 

 

 
เอกสารหลกัฐานการศึกษา 

ตามหลกัสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ๒๕๕๑ 
 

เอกสารหลกัฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
๑. ระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑)  
เปนเอกสารสำหรับบันทึกขอมูลผลการเรียนของผู เร ียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน

พุทธศักราช ๒๕๕๑ ไดแก ผลการเรียนตามกลุมสาระการเรียนรู ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะหและเขียน      
ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคและผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน สถานศึกษาจะตองจัดทำและ
ออกเอกสารนี้ใหผูเรียนเปนรายบุคคลเมื่อผูเรียนจบการศึกษาแตละระดับหรือเมื่อผูเรียนออกจากสถานศึกษา เพื่อใช
แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาเพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชนอื่นใดที่พึงมีพึงไดตามวุฒิการศึกษานั้น  

๒. ประกาศนยีบัตร (ปพ.๒)  
เปนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบใหแกผูจบการศึกษาภาคบังคับและผูสำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐานตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เพื่อประกาศและรับรองวุฒิการศึกษาของผูสำเร็จ
การศึกษาตามวุฒิแหงประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใชประโยชน ดังนี้  

- ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชนอื่นใดที่พึงมี
พึงไดตามวุฒิการศกึษาแหงประกาศนียบัตรนั้น  

- ตรวจสอบวุฒิทางการศกึษาของผูเรียน  
๓. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษา (ปพ.๓)  
เปนเอกสารสำหรับอนุมัติการจบหลักสูตรของผูเรียนในแตละรุนการศึกษา โดยบันทึกรายชื่อและขอมูลทาง

การศึกษาของผูจบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๓) และผูจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๖) 
แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) จัดทำขึ้นเพ่ือ  

- ผูบริหารสถานศกึษาอนุมัติการจบการศกึษาภาคบังคับและการศึกษาขั้นพื้นฐานของผูเรียน  
- แสดงรายชื่อผู จบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาขั ้นพื ้นฐานที่ไดรับการรับรองวุฒิจากกระทรวง 

ศึกษาธิการ  
- เปนหลักฐานในการตรวจสอบและรับรองวุฒิหรือผลการศึกษาของผู สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

การศึกษานั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 

 

แบบประเมินความพึงพอใจผูรับบริการงานทะเบียน 
 

คำชี้แจง : แบบประเมินความพึงพอใจฉบับนี้จัดทำขึ้น  เพื่อสำรวจความพึงพอใจของผูรับบรกิารงานทะเบียน   
              โรงเรียนละแมวิทยา  เพื่อนำผลการประเมินมาใชพัฒนาการใหบริการใหมีคุณภาพยิ่งขึ้น 
ตอนที่  1  ขอมูลพื้นฐานของผูรับบริการ  (โปรดทำเครื่องหมาย  ลงใน  ตามความเปนจริง) 
1.    เพศ             ชาย        หญิง 
2.    สถานภาพ     นักเรียน       ผูปกครอง       ศิษยเกา 
3.    ประเภทของการบริการที่ไดรบั  (เลือกไดมากกวา 1 ขอ) 

           ขอใบรับรอง  (ปพ.7)       ขอใบแสดงผลการเรียน  (ปพ.1)      ยายเขามาเรยีน 
           ยายออก                 ลาออก       ขอสำเนาหลักฐานทางการศึกษา 

          อ่ืนๆ   ระบุ..............…………................................ 
ตอนที่ 2 แบบประเมินความพึงพอใจผูรับบริการงานทะเบียน  (โปรดพิจารณาความพึงพอใจในดานตาง ๆ  
            ของการใหบริการงานทะเบียน  โดยใหคะแนนในชองระดับความพึงพอใจ) 

 
 
 

ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 
.................................................................................................................................................................................................. 

ประเดน็วัดความพงึพอใจ 

ระดบัความพึงพอใจ 
มาก
ทีส่ดุ 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ทีส่ดุ 

5 4 3 2 1 
ดานกระบวนการ/ขั้นตอนการใหบริการ 

1. มีปายแนะนำขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน      

2. ระยะเวลาการใหบริการมีความเหมาะสม       
3. ความสะดวกในการติดตอขอใชบริการ      

4. การบริการมีระบบและไมยุงยาก       
ดานเจาหนาที่ผูใหบริการ 
5. ความเหมาะสมบุคลิกภาพของผูใหบรกิาร      
6. การใหคำแนะนำ/ขอมูลมีความชัดเจน      
7. ความรูความสามารถในการใหบริการ      
8. การอำนวยความสะดวก      
ดานสิ่งอำนวยความสะดวก 
9. ความพรอมของอุปกรณ/เครื่องมือที่ใหบริการ      
10. ความเหมาะสมของสถานที่ใหบริการ      
ดานผลจากการใหบริการ 
11. ไดรับการบริการที่ตรงกับความตองการ  (ความถูกตอง  
ครบถวน  ไมผิดพลาด) 

     

12. ความรวดเร็วในการใหบริการ      



๓๗ 

 

 
คณะผูจัดทำ 

 
ที่ปรกึษา 

1. นายวันชัย       พลดงนอก  ผูอำนวยการโรงเรียนละแมวิทยา 
2. นายสุนทร       สงแสง  รองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ 
3. นางวรรณา       กรเพ็ชร  หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

คณะกรรมการดำเนนิงาน 
1. นายปริญญา       ชวยเกิด  หัวหนางานทะเบียน 
2. นางเสาวลักษณ    ชวยเกิด  คณะทำงาน  
3. นางสาวอรอุมา     แดงชนะ   คณะทำงาน 
๔. วาที่รอยตรีหญิงเสาวลักษณ  ยะเปง  คณะทำงาน  
๕. นายภูมิพัฒน       ฤทธิโชค   คณะทำงาน  
๖. นายพงศกร         กาศกระโทก  คณะทำงาน  
๗. นางสาวสุนิสา      เพชรรตัน  เลขานุการ 



โรงเรียนละแมวิทยา อ าเภอละแม จังหวัดชุมพร

ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร

กระทรวงศึกษาธิการ
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