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คำนำ 

 
คูมือการบริหารงานทะเบียน โรงเรียนละแมวิทยา เปนเอกสารที่เขียนจากการปฏิบัติงานจากสภาพที่เปน

จริงของฝายทะเบียนโรงเรียนละแมวิทยา จังหวัดชุมพร โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติงานและ

สรางความเขาใจในการนำหลักการบริหารมาสู การปฏิบัติที่เปนจริง ใหไดผลอยางมีประสิทธิภาพ พรอมกับ        

การพัฒนางานทะเบียนในโรงเรียน จากการที่โรงเรียนไดรับการสนับสนุนจากผูปกครองและครูโรงเรียนละแมวิทยา     

ในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอรมาใชในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอนและการบริหารจัดการ   

อันเปนการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตรการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามแนวการ

ปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ โดยเฉพาะการนำผลความสำเร็จตาง ๆ ในการบริหารงาน

ทะเบียนสูโลกกวางทางการศึกษาในการสรางเครือขายอินเตอรเน็ต ทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน และเครือขาย

บริการดานงานทะเบียน หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการบริหารงานทะเบียนนี้คงเปนประโยชนและเปนแนวทางใน

การบริหารงาน และการพัฒนางานในโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น  

 

    กลุมงานทะเบียน  

 โรงเรียนละแมวิทยา 
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กลุมงานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวทิยา 

 
 กลุมงานทะเบียน โรงเรียนละแมวิทยา มีกำหนดกระบวนการและขั้นตอนในการบริหารกลุมงานทะเบียน

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

ความหมายของกลุมงานทะเบยีน 
 

งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บขอมูลประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการศึกษา 
การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา งานทะเบียนเปนงานที่
สงเสริมงานดานวิชาการและจัดเปนงานที่ทำใหระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถดำเนินการลุลวงไปไดดวยดี 
ในสถานศึกษาหลายแหงจัดงานฝายทะเบียนเปนงานดานบริการการศึกษา แตก็มีหลายแหงที่ถือวาเปนงานของ
ฝายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานตั้งแตการเริ่มรับสมัครผูที่จะเขาศึกษาในสถานศึกษา จนสำเร็จการศึกษา 
งานฝายทะเบียนจึงเปนงานท่ีมีกระบวนการทำงานที่ตอเนื่องและสอดคลองกับงานวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 

 
โครงสรางการบรหิารงานกลุมงานทะเบียน 

 
ในการบริหารงานทะเบียน ฝายทะเบียนไดจัดวางตัวบุคลากร เพื ่อใหการดำเนินการเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพตามโครงสรางการจัดวางตัวบุคคล ดังนี้ 
1. ผูอํานวยการโรงเรียนละแมวิทยา จังหวัดชุมพร ปฏิบัติหนาที่ผูอํานวยการโรงเรียนละแมวิทยา มีภาระ

งานดานการบริหารและอํานวยการใหงานตาง ๆ ของโรงเรียนดำเนินไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลเปนไปตามนโยบายการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที ่การศึกษา สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายอื่น ๆ ของรัฐบาล 

 2. รองผูอํานวยการโรงเรียนละแมวิทยา จังหวัดชุมพร ปฏิบัติหนาที่รองผูอํานวยการโรงเรียนละแมวิทยา 
มีภาระงานดานบริหารและอํานวยการตามที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน ในการกำกับนิเทศ ติดตาม 
ดูแลและอํานวยการตามทีไดรับมอบหมายและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ผูอํานวยการโรงเรียนมอบหมาย 

3. นายทะเบียน มีหนาที่ วางแผนการปฏิบัติงาน กำกับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบการดำเนินงานตาง ๆ ให
เปนไปอยางถูกตองตามระเบียบวาดวยการวัดและประเมินผล (แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551) ตลอดจนแกไขปญหาตาง ๆ และปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ 
ตามที่ผูอำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

4. งานทะเบียน มีหนาที่ 
4.1 ดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติของนักเรียนในระบบงานทะเบียนนักเรียน SGS (Secondary 

Grading System) เปนระบบการประเมินผลการเรียนรูปแบบใหมของโรงเรียนกลุมมัธยมศึกษาทั่วประเทศของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ ้นพื ้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพการวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนที่อยูในระบบเปด โดยการประเมินผลผานอินเตอรเน็ตทำใหระบบการประเมินผลมีความ
รวดเร็ว สะดวกและทันสมัย นักเรียนสามารถดูผลการเรียนไดดวยตนเอง  

การใชงานโปรแกรม SGS สามารถทำได 2 ชองทาง คือ 
1) ผานเว็บไซต https://sgs.bopp-obec.info 
2) ผานแอพพลิเคชั่น SGS For Students 
และเมื่อมีนักเรียนขอลาออกระหวางปหรือจบการศึกษาใหดำเนินการจำหนายนักเรียนออกจากทะเบียน

นักเรียนใหเปนปจจุบันอยูเสมอ จัดทำสถิตินักเรียนประจำเดือน สถิติการรับ การจำหนายนักเรียน ติดตามนักเรียน
ที่ขาดเรียนนานกับคุณครูที่ปรึกษา และเก็บหลักฐานการลาออกกลางคันของนักเรียน (ศึกษาตอสถานศึกษาอื่น) 
เพ่ือดำเนินการจำหนายออกจากทะเบียนนักเรียนครบถวนถูกตองตามระเบียบ  

4.2 ดำเนินงานเกี ่ยวกับคำรองขอแกไขหลักฐานในระบบทะเบียนนักเรียน เชน แกไขชื่อ – ชื่อสกุล         
วัน เดือน ปเกิด หรืออื่น ๆ และดำเนินการแกไขใหถูกตองตามหลักฐานความเปนจริงทุกครั้งที่มีการยื่นคำรองขอ
แกไขขอมูล โดยการเก็บหลักฐาน 

 
 
 



๓ 

 

 
4.3 จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1-ต, ปพ.1-ป) ใหถูกตองเปน

ปจจุบันอยูเสมอ ออกใบระเบียบแสดงผลการเรียนใหนักเรียนที่จบการศึกษา หรือนักเรียนที่ประสงคขอลาออกโดย
ดำเนินตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการวัดและประเมินผลการเรียน (แนวปฏิบัติการวัดและ
ประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551) จัดเก็บหลักฐานตาม
ระเบียบใหเรียบรอยและปลอดภัย  

4.4 จัดทำแบบรายงานผลการเรียนของผูที ่จบหลักสูตร (ปพ.3) ใหเสร็จสิ้นเรียบรอยภายใน ๓๐ วัน     
หลังวันอนุมัติผลการเรียนตอเขตพื้นที่การศกึษาและเก็บไวที่โรงเรียน  

4.5 ดำเนินการจัดทำรายงานขอมูลลงในโปรแกรมระบบออนไลน SGS ใหถูกตองสมบูรณและเปน
ปจจุบัน  

4.6 ดำเนินการเขียนใบประกาศนียบัตรหรือ ปพ.๒ จัดทำทะเบียนควบคุมการออกประกาศนียบัตร หรือ 
ปพ.๓ ใหถูกตองเรียบรอย ควบคุมดูแลการจายประกาศนียบัตร 

4.7 ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.๗ เอกสารรับรองการเปนนักเรียน 
(Certification) เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) และเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียนยื่นคำ
รองขอ  

4.8 ดำเนินการออกใบรับรองผลการเรียน (รบ.๑-ต), (รบ.๑-ป), (ปพ.๑-ต), (ปพ.๑-ป) ฉบับที่ ๒ ใหแก
ผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตนและตอนปลายกอนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ยื่นคำรองขอ 
โดยดำเนินการใหถูกตองตามระเบียบและแนวปฏิบัติ  

4.9 ดำเนินการใหความรวมมือกับสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษานักเรียน
ที่จบการศึกษาไปแลว การตอบหนังสือสอบถามที่มีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ  

4.10 ดำเนินการเก่ียวกับการรับคำรองตาง ๆ เชน การผอนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน 
4.11 ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ยายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและ

หลักสูตรเดิมกรณีรับยายนักเรียน เม่ือเทียบโอนเรียบรอยแลว สงขอมูลหลักฐานใหกับกลุมบริหารวิชาการพิจารณา
หลักฐานการศกึษาและการปฏิบัติจริงตามกฎ ระเบียบที่โรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

4.12 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

 
ขอบขายงานทะเบียน 

 
๑. งานรับนักเรียนใหมการมอบตัว/การตรวจสอบ และจดัเก็บเอกสารมอบตัว 
๒. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน 
๓. งานจำหนายนักเรียนออกจากทะเบียนนกัเรียน 
๔. งานสถิติขอมูลพ้ืนฐานของนกัเรียนและจำนวนนักเรียน 
๕. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบการศึกษาแลวและที่กำลังศึกษา 
๖. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทั้งหมด 
๗. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่หนวยงานอื่นประสานมา 
๘. จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และลำดับผลการเรียน (PR) ของนักเรียนชั้นมัยมศึกษาปที่ ๓ 

และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๖ 
๙. จัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา 
๑๐. ตรวจสอบโปรแกรมการเร ียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเร ียนที ่ยายเขาเร ียนระหวาง               

ปการศึกษา 
๑๑. ประสานการประเม ินผลการเร ียนและเทียบโอนผลการเร ียนของนกัเร ียนที ่ ไปศึกษาตอ                    

ณ ตางประเทศ 
๑๒. งานสถิติขอมูลงานทะเบียน 
๑๓. ภาระงานเฉพาะกิจที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

ปฏิทินการปฏบิตังิาน งานทะเบียน โรงเรียนละแมวิทยา ภาคเรยีนที่ 1 
รายการ สัปดาหที ่

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 โดยขอขอมูลจากครูที่ปรึกษา 

                         

2. เลื่อนชั้นใหกับนักเรยีนที่มีตัวตน                        
3. บันทึกผลการเรยีนจากการสอบแกตัวครั้งท่ี 2                        
4. ตรวจสอบขอมูลสำหรบัใชออกเอกสารการ
สำเร็จการศึกษา ระดับชั้นมธัยมศกึษาปที่ 3 และ
มัธยมศึกษาปที่ 6 โดยสงเอกสารใหนักเรียน
ตรวจสอบผานครูที่ปรึกษา 

                       

5. ขอขอมูลการลงทะเบียนเรียนในรายวิชา
เพิ่มเติม กิจกรรมบังคับ และกิจกรรมชมุนุม  
จากครูที่ปรึกษาและฝายท่ีเกี่ยวของ 

                         

6. แกไขขอมูลขอมูลสำหรับใชออกเอกสาร     
การสำเร็จการศึกษา ระดับชั้นมธัยมศึกษาปที่ 3 
และมัธยมศกึษาปท่ี 6 

                       

7. นำเขาขอมูลนกัเรียนใหมจากระบบ DMC/
กรอกขอมูลนกัเรียนเขาใหมจากใบมอบตัว 

                         

8. บันทึกผลการเรยีนซำ้                        
9. ลงทะเบียนเรียนใหกับนักเรยีนทุกระดับชั้น 
โดยอาศยัขอมูลจากครูที่ปรึกษา ฝายที่เกี่ยวของ
และคำสั่งสอน 

                         

10. ครูผูสอนกรอกคะแนนกอนกลางภาคและ
คะแนนกลางภาค จากนั้นทำการตรวจสอบ     
การกรอกคะแนนในแตละรายวิชา 

                         

11. ครูผูสอนแกไขคะแนนกอนกลางภาคและ
คะแนนกลางภาค 

                         

12. ครูผูสอนกรอกคะแนนหลังกลางภาคและ
คะแนนปลายภาค จากนั้นทำการตรวจสอบ
ติดตามการกรอกคะแนนในแตละรายวชิา 

                         

13. ประมวลผลการเรียนและจัดทำ
เอกสารรายงานผลการเรียน (ปพ.6) 

                         

14. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแกตัว 
ครั้งที่ 1 

                         



๖ 

 

ปฏิทินการปฏบิตังิาน งานทะเบียน โรงเรียนละแมวิทยา ภาคเรยีนที่ ๒ 
รายการ สปัดาหที ่

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 โดยขอขอมูลจากครูที่ปรึกษา 

                           

2. บันทึกผลการเรยีนจากการสอบแกตัวครั้งท่ี 2                          
3. ขอขอมูลการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาเพิ่มเติม 
กิจกรรมบังคับ และกิจกรรมชุมนุม จากครูที่ปรึกษา
และฝายที่เก่ียวของ 

                           

4. บันทึกผลการเรยีนซำ้                            
5. ลงทะเบียนเรียนใหกับนักเรยีนทุกระดับชั้น  
โดยอาศยัขอมูลจากครูที่ปรึกษา ฝายที่เกี่ยวของ
และคำสั่งสอน 

                           

6. ครูผูสอนกรอกคะแนนกอนกลางภาคและ
คะแนนกลางภาค จากนั้นทำการตรวจสอบ 
การกรอกคะแนนในแตละรายวิชา 

                           

7. ครูผูสอนแกไขคะแนนกอนกลางภาคและคะแนน
กลางภาค 

                           

8. ครูผูสอนกรอกคะแนนหลังกลางภาคและคะแนน
ปลายภาค จากนั้นทำการตรวจสอบติดตาม 
การกรอกคะแนนในแตละรายวิชา 

                           

9. ประมวลผลการเรียนและจัดทำเอกสารรายงาน
ผลการเรียน (ปพ.6) 

                           

10. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแกตัวครั้งท่ี 1                            
11. จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา  
(ปพ.1, ปพ.2) 

                           

12. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแกตัวครั้งท่ี 2                            
13. จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา (ปพ.1,  
ปพ.2) สำหรับนกัเรียนจบไมพรอมรุนครั้งท่ี 1 

                           

14. บันทึกผลการเรียนซำ้                            
15. จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา (ปพ.1,  
ปพ.2) สำหรับนกัเรียนจบไมพรอมรุนครั้งท่ี 2 

                           

 



๗ 

 

 
การตดิตองานทะเบยีน 

 
เวลาตดิตองานทะเบียน 
 

- สำหรบันักเรียนปจจุบัน 
พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศกึษาตอนตน    
พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศกึษาตอนปลาย  
หลังเลิกเรียน – ๑6.๓๐ น. 

- สำหรบัผูปกครองและบุคคลทั่วไป  
เวลาราชการ ๐๘.0๐ – ๑๖.๓๐ น. ยกเวน วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ  

- การแตงกาย 
นักเรียนปจจุบันตองแตงเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดตองานทะเบียน  
นักเรียนชั้น ม.๓ และ ม.๖ ตองแตงเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดตองานทะเบียน จนถึงวันที่ ๑๕ 

พฤษภาคม หลังจากนั้นแตงกายสุภาพ 
ผูปกครองและบุคคลทั่วไปแตงกายสุภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

 
การขอเอกสารทางการศกึษา 

 
1. นักเรียนปจจุบัน 

๑.๑ นักเรียนตองเขียนคำรองดวยตนเองในใบคำรอง 
๑.๒ กรอกขอมูลดวยตัวบรรจง และชัดเจน 
1.3 คำรองภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพใหญ ชื่อและนามสกุลเขียนใหตรงกับชื่อ – นามสกุล ใน Passport 
๑.4 เอกสารที่ตองติดรูป ใชรูปถายสี ขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไมรวมกรอบ) แตงกายถูกตองตามระเบียบ

ของโรงเรียน และตองไมเปนรูปถายโพลารอยดรูปถายสติ๊กเกอรหรือภาพสแกน และเขียนชื่อ-นามสกุล หลังรูปถาย 
ทุกใบ 

๑.5 รับเอกสารหลังจากยื่นคำรองแลว ๓ วันทำการ สำหรับนักเรียนปจจุบัน ไมนับวันหยุดราชการ 
1.6 นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไวลวงหนา โดยเฉพาะชวงปดภาคเรียน มิฉะนั้น

จะไมไดรับความสะดวกเทาที่ควร 
 

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

2. ผูปกครอง และ บุคคลทั่วไป 
2.1 เขียนคำรองขอเอกสารที่งานทะเบียน  
2.2 ถาตองการขอเอกสารการจบการศึกษา ใหปฏิบัติดังตอไปนี้  

- ศิษยเกาที่ใช ใบ รบ.1 หรือ ปพ.1 เอกสารหลักฐานที่ตองเตรียม  
  ๑. รูปถาย ใสเสื้อเชิ้ตสีขาวไมตดิเครื่องหมายใด ๆ และถายไมเกิน ๖ เดือน 
     - จบการศึกษากอนป 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. ใบแจงความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นใหกับงานทะเบียนพรอมกับเขียนคำรอง 
            3. รับเอกสารหลังจากยื่นคำรองแลว ๓ วันทำการ ไมนับวันหยุดราชการ  
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๙ 

 

 
แนวปฏบิตักิารรบัเอกสารและหลกัฐานทีง่านทะเบียน 

 
1. นักเรียนปจจุบันแตงเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนทุกครั้งท่ีมาติดตอกับ 

  งานทะเบียน ศิษยเกาแตงกายสุภาพเรียบรอย 
2. ถามารับหลักฐานดวยตนเองไมได ควรใหบิดา มารดา หรือผูปกครองมารับแทน 
3. ผูมารับเอกสารแทนตองแสดงบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้ง 
4. เอกสารที่ไดรับเปนฉบับจริง ควรนำไปถายเอกสาร เพ่ือใชในคราวจำเปนและเก็บฉบับจริงไว 

  อยาใหสูญหาย 
5. สามารถรับเอกสารไดหลังจากวันที่ย่ืนคำรองแลว 3 วันทำการ ไมนับวันหยุดราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 

 
การขอพักการเรียน 

 
1. เมื่อนักเรียนไมสามารถมาเรียนตามปกติได เชน ปวยเรื้อรัง ประสบอุบัติเหตุ หรือเดินทางไป 
    ตางประเทศ ใหผูปกครองยื่นคำรองของหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เชน ใบรับรองแพทย ฯลฯ 
    มาติดตอที่งานทะเบียนเพื่อขอเขาพบรองผูอำนวยการโรงเรียนฝายวิชาการเพ่ือชี้แจงสาเหตุในการขอพัก 
    การเรียน 
2. เมื่อไดรับการพิจารณาอนุญาตจากรองผูอำนวยการโรงเรียนฝายวิชาการแลว ผูปกครองนักเรียน 
   ยื่นคำรองพรอมแนบสำเนาบัตรประชาชน 
3. เจาหนาที่งานทะเบียนบันทึกสาเหตุการพักการเรียนลงในระบบ SGS 

 
 

การลาออกหรอืยายโรงเรยีน 
 

1. ผูปกครอง (ซึ่งเปนผูมอบตัวนักเรียน) และนักเรียน ตองมายื่นคำรองขอลาออกหรือยายโรงเรียน 
    เปนลายลักษณอักษรพรอมรูปถายขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไมรวมกรอบ) หรือขนาด 1.5 นิ้ว  
    ถายไวไมเกิน 6 เดือน ซึ่งตองเปนรูปถายของชั้นเรียนปจจุบัน แตงกายถูกตองตามระเบียบของโรงเรียน  
    และตองไมเปนรูปถายโพลารอยด รูปถายสติ๊กเกอร หรือภาพสแกน จำนวน ๒ รูป 
2. กรอกแบบฟอรมคำรองขอลาออกหรือขอยายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เก่ียวของที่งานทะเบียน 
    เพื่อใหงานทะเบียนไดจัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เก่ียวของ ไดแก ชื่อโรงเรียน ที่อยู รหัสไปรษณีย   
    ของโรงเรียนปลายทางที่นักเรียนกำลังจะยายไป  
3. เมื่อเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว ทางโรงเรียนจะติดตอใหผูปกครองมารับเอกสาร  
    โดยเอกสารที่ทานจะไดรับประกอบดวย 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
- หนังสือสงตัว 
- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณียายโรงเรียนระหวางภาคเรียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

 
การขอ Transcripts (ใบรบัรองผลการเรยีนภาษาองักฤษ) 

 
1. จัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 

        - สำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มาใหกับงานทะเบียน 
        - รูปถาย โดย รบ.1 ใชรูปถายขนาด 2 นิ้ว (ไมรวมกรอบ) จำนวน 1 รูป 

      ปพ.1 ใชรูปถายขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไมรวมกรอบ) จำนวน 1 รูป  
      ซึ่งเปนรูปที่ถายไวไมเกิน 60 วัน 
2. เขียนคำรองขอ Transcripts เปนภาษาอังกฤษดวยตัวอักษรพิมพใหญ โดยกรอกประวัติใหตรง 
    กับขอมูลใน Passport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ-นามสกุล วัน/เดือน/ปเกิด ที่อยูชื่อ-สกุลบิดา      
    และมารดา และตองย่ืนขอเอกสารลวงหนาอยางนอย 3 วันทำการ 
 
 

การเปลี่ยนแปลงขอมลู / หลกัฐาน 
 

นักเรียนคนใดมีความประสงคขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักฐานในทะเบียนนักเรียน ไดแก  
ชื่อ/ชื่อสกุลของตนเอง บิดาหรือมารดา ใหปฏิบัติดังนี้  

๑. ยื่นคำรองขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักฐานท่ีงานทะเบียน โดยแนบหลักฐานดังตอไปนี้  
   ๑.๑ ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พรอมรับรองสำเนาถูกตอง  
   ๑.๒ สำเนาทะเบียนบานที่เจาหนาที่ทะเบียนราษฎรไดแกไขขอมูลชื่อ/ชื่อสกุลเรียบรอย 
        พรอมรับรองสำเนาถูกตอง  
๒. เมื่อยื่นคำรองแลวเจาหนาที่จะทำการตรวจสอบหลักฐานทั้งหมด หากถูกตองจึงจะถือวา 
    การยื่นคำรองนั้นเสร็จสมบูรณ  
๓. ในกรณีเปนนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปที่ 3 และ ๖ ใหดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงขอมูลใหเสร็จ 
    สิ้นภายในภาคเรียนที่ 1 เพ่ือใหขอมูลจากทางโรงเรียนที่สงไปยังสำนักงานทดสอบการศึกษา    
    แหงชาติ (สทศ) เพ่ือใชในการสอบ O-NET เปนขอมูลที่ถูกตองตามความเปนจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๔ 

 

ขั้นตอนการออกเอกสารทางการศกึษา 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

นักเรียนยื่นคำรอง 

ตรวจสอบ 

คำรอง/รูปถาย 

สงเอกสารคืน

นักเรียน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียน/ 

ผูที่ไดรับมอบหมายลงนาม 

นักเรียนรับเอกสารและลงชื่อ 

งานทะเบียนจัดเก็บใบคำรองและหลักฐาน 

งานทะเบียนออกเอกสารทางการศกึษา 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



๑๕ 

 

ขั้นตอนการแจงเปลีย่นแปลงขอมลูนักเรยีน 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

นักเรียนยื่นคำรอง 

ตรวจสอบ 

คำรองและหลักฐาน 

สงเอกสารคืน

นักเรียน 

งานทะเบียนจัดเก็บใบคำรองและหลักฐาน 

งานทะเบียนแกไขขอมูลในระบบ SGS 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



๑๖ 

 

ขั้นตอนการลาออก/ศกึษาตอสถานศึกษาอืน่ 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

นักเรียนยื่นคำรอง 

ตรวจสอบ 

คำรอง รูปถาย และหลักฐาน 
สงเอกสารคืน

นักเรียน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียน/ 

ผูที่ไดรับมอบหมายลงนาม 

นักเรียนรับเอกสารและลงชื่อ 

งานทะเบียนจัดเก็บใบคำรองและหลักฐาน 

งานทะเบียนออกเอกสารทางการศกึษา 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เสนอผูอำนวยการฯ พิจารณา 



๑๗ 

 

ขั้นตอนการขอพกัการเรยีน 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

พบรองผูอำนวยการโรงเรียน 

กลุมบริหารวิชาการ 

นักเรียนยื่นคำรอง 

สงเอกสารคืน

นักเรียน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียน/ 

ผูที่ไดรับมอบหมายลงนาม 

งานทะเบียนบันทึกขอมลูในระบบ SGS 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบเอกสาร 

งานทะเบียนจัดเก็บใบคำรองและหลักฐาน 



๑๘ 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบคุณวฒุทิางการศึกษา 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

หนังสือจากสถาบัน 

พรอมแนบเอกสารทางการศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร 
สงเอกสารคืน

นักเรียน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียน/ 

ผูที่ไดรับมอบหมายลงนาม 

รับเอกสารและลงชื่อ/ 

จัดสงหนังสือใหสถาบันตามที่ย่ืนขอ 

งานทะเบียนจัดเก็บหนังสือและเอกสาร 

งานทะเบียนออกเอกสารทางการศกึษา 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 
ถูกตอง 



๑๙ 

 

ขั้นตอนการบนัทกึขอมลู/ประวตันิักเรยีน ในระบบ SGS 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ใบมอบตัวนักเรียน  

พรอมเอกสารแนบ 

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 
สงเอกสารคืน

นักเรียน 

บันทึกขอมูลในระบบ SGS 

จัดนักเรียนเขาระดับชั้น/หองเรียน/ 

เรียงลำดับชาย หญิง/ 

เรียงลำดับเลขที่ตามเลขประจำตัวนักเรียน 

จัดเก็บใบมอบตัวนักเรียน 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



๒๐ 

 

ขั้นตอนการเทียบโอนรายวชิาเรียน 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

ตรวจสอบเอกสาร สงเอกสารคืน

นักเรียน 

เทียบโอนวิชาเรียน 

แจงผลการเทียบโอนวิชาเรียนใหกับฝายวิชาการ 

จัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

กรอกผลการเรียน 



๒๑ 

 

ขั้นตอนการลงทะเบยีนเรียน 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

คำสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบงานสอน 

แจกแบบฟอรมการลงทะเบียนเรียน 

รายวิชาพ้ืนฐาน รายวิชาเพิ่มเติม และกิจกรรม 

ใหกับครูที่ปรึกษา 

สงเอกสารคืน

นักเรียน 

ลงทะเบียนวิชาเรียน 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ตรวจสอบแบบฟอรมการลงทะเบียน 

นักเรียนกรอกแบบฟอรมการลงทะเบียน 

จัดเก็บเอกสาร 



๒๒ 

 

ขั้นตอนการออก Transcript 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

นักเรียน/บุคคลภายนอก 

ยื่นคำรอง 

ตรวจสอบคำรอง/รูปถาย 

สงเอกสารคืน

นักเรียน/ 

บุคคลภายนอก 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียน/ 

ผูที่ไดรับมอบหมายลงนาม 

นักเรียน/บุคคลภายนอก 

ลงชื่อรับเอกสาร 

งานทะเบียนจัดเก็บคำรองและหลักฐาน 

งานทะเบียนออกเอกสารทางการศกึษา 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 
ถูกตอง 



๒๓ 

 

ขั้นตอนการออกประกาศนียบตัร (สำเร็จการศึกษา) ปพ.2 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รายชื่อผูสำเร็จการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ออกใบประกาศนยีบัตร 

ลงลายมือชื่อ ๓ ทาน 

นายทะเบียนลงนาม 

ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 

 

นักเรียนลงชื่อรับใบ ปพ.๒ 

ออกเอกสาร ปพ.๒ 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

จัดเก็บหลักฐาน 



๒๔ 

 

ขั้นตอนการรายงานผูสำเรจ็การศกึษาตามหลักสตูร ปพ.๓ 
งานทะเบยีน โรงเรยีนละแมวิทยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

รายชื่อผูสำเร็จการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ออกใบประกาศนยีบัตร 

ลงลายมือชื่อ ๓ ทาน 

นายทะเบียนลงนาม 

ออกหนังสือนำสงบัญชีหลักฐานการศึกษา 

ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 

ออกเอกสาร ปพ.๓ 

จบการทำงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

นำสง สพม. สุราษฎรธานี ชุมพร 

จัดเก็บเอกสาร 



๒๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ตัวอยางแบบฟอรมตาง ๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๖ 

 

1. แบบคำรองขอระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) และใบรบัรองการเปนนักเรียนและรบัรองผลการเรียน (ปพ.7)       
    สำหรบันักเรยีนปจจุบัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๗ 

 

2. แบบคำรองขอเปลีย่นแปลงขอมลูนักเรียน 

 
 



๒๘ 

 

3. แบบคำรองขอใบรับรองผลการเรยีนรายวชิา 
 



๒๙ 

 

 
๔. แบบคำรองขอใบแสดงผลการเรยีนภาษาองักฤษ (Transcript) 



๓๐ 

 

 
5. แบบคำรองขอลาพักการเรียน 



๓๑ 

 

 
6. แบบคำรองขอลาออก 



๓๒ 

 

 
7. แบบคำรองขอยายนักเรยีน 



๓๓ 

 

 
8. แบบคำรองขอใบแทนประกาศนยีบตัร 



๓๔ 

 

 

 
 
 
 

 
ภาคผนวก ค 

เอกสารหลักฐานการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒๕๕๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 

 

 
เอกสารหลกัฐานการศึกษา 

ตามหลกัสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ๒๕๕๑ 
 

เอกสารหลกัฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
๑. ระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.๑)  
เปนเอกสารสำหรับบันทึกขอมูลผลการเรียนของผู เร ียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน

พุทธศักราช ๒๕๕๑ ไดแก ผลการเรียนตามกลุมสาระการเรียนรู ผลการประเมินการอาน คิดวิเคราะหและเขียน      
ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงคและผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผูเรียน สถานศึกษาจะตองจัดทำและ
ออกเอกสารนี้ใหผูเรียนเปนรายบุคคลเมื่อผูเรียนจบการศึกษาแตละระดับหรือเมื่อผูเรียนออกจากสถานศึกษา เพื่อใช
แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษาเพ่ือสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชนอื่นใดที่พึงมีพึงไดตามวุฒิการศึกษานั้น  

๒. ประกาศนยีบัตร (ปพ.๒)  
เปนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบใหแกผูจบการศึกษาภาคบังคับและผูสำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐานตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เพื่อประกาศและรับรองวุฒิการศึกษาของผูสำเร็จ
การศึกษาตามวุฒิแหงประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใชประโยชน ดังนี้  

- ใชเปนหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเขาศึกษาตอ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชนอื่นใดที่พึงมี
พึงไดตามวุฒิการศกึษาแหงประกาศนียบัตรนั้น  

- ตรวจสอบวุฒิทางการศกึษาของผูเรียน  
๓. แบบรายงานผูสำเร็จการศกึษา (ปพ.๓)  
เปนเอกสารสำหรับอนุมัติการจบหลักสูตรของผูเรียนในแตละรุนการศึกษา โดยบันทึกรายชื่อและขอมูลทาง

การศึกษาของผูจบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๓) และผูจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๖) 
แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) จัดทำขึ้นเพ่ือ  

- ผูบริหารสถานศกึษาอนุมัติการจบการศกึษาภาคบังคับและการศึกษาขั้นพื้นฐานของผูเรียน  
- แสดงรายชื่อผู จบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาขั ้นพื ้นฐานที่ไดรับการรับรองวุฒิจากกระทรวง 

ศึกษาธิการ  
- เปนหลักฐานในการตรวจสอบและรับรองวุฒิหรือผลการศึกษาของผู สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

การศึกษานั้น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 

 

แบบประเมินความพึงพอใจผูรับบริการงานทะเบียน 
 

คำชี้แจง : แบบประเมินความพึงพอใจฉบับนี้จัดทำขึ้น  เพื่อสำรวจความพึงพอใจของผูรับบรกิารงานทะเบียน   
              โรงเรียนละแมวิทยา  เพื่อนำผลการประเมินมาใชพัฒนาการใหบริการใหมีคุณภาพยิ่งขึ้น 
ตอนที่  1  ขอมูลพื้นฐานของผูรับบริการ  (โปรดทำเครื่องหมาย  ลงใน  ตามความเปนจริง) 
1.    เพศ             ชาย        หญิง 
2.    สถานภาพ     นักเรียน       ผูปกครอง       ศิษยเกา 
3.    ประเภทของการบริการที่ไดรบั  (เลือกไดมากกวา 1 ขอ) 

           ขอใบรับรอง  (ปพ.7)       ขอใบแสดงผลการเรียน  (ปพ.1)      ยายเขามาเรยีน 
           ยายออก                 ลาออก       ขอสำเนาหลักฐานทางการศึกษา 

          อ่ืนๆ   ระบุ..............…………................................ 
ตอนที่ 2 แบบประเมินความพึงพอใจผูรับบริการงานทะเบียน  (โปรดพิจารณาความพึงพอใจในดานตาง ๆ  
            ของการใหบริการงานทะเบียน  โดยใหคะแนนในชองระดับความพึงพอใจ) 

 
 
 

ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 
.................................................................................................................................................................................................. 

ประเดน็วัดความพงึพอใจ 

ระดบัความพึงพอใจ 
มาก
ทีส่ดุ 

มาก 
ปาน
กลาง 

นอย 
นอย
ทีส่ดุ 

5 4 3 2 1 
ดานกระบวนการ/ขั้นตอนการใหบริการ 

1. มีปายแนะนำขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน      

2. ระยะเวลาการใหบริการมีความเหมาะสม       
3. ความสะดวกในการติดตอขอใชบริการ      

4. การบริการมีระบบและไมยุงยาก       
ดานเจาหนาที่ผูใหบริการ 
5. ความเหมาะสมบุคลิกภาพของผูใหบรกิาร      
6. การใหคำแนะนำ/ขอมูลมีความชัดเจน      
7. ความรูความสามารถในการใหบริการ      
8. การอำนวยความสะดวก      
ดานสิ่งอำนวยความสะดวก 
9. ความพรอมของอุปกรณ/เครื่องมือที่ใหบริการ      
10. ความเหมาะสมของสถานที่ใหบริการ      
ดานผลจากการใหบริการ 
11. ไดรับการบริการที่ตรงกับความตองการ  (ความถูกตอง  
ครบถวน  ไมผิดพลาด) 

     

12. ความรวดเร็วในการใหบริการ      



๓๗ 

 

 
คณะผูจัดทำ 

 
ที่ปรกึษา 

1. นายวันชัย       พลดงนอก  ผูอำนวยการโรงเรียนละแมวิทยา 
2. นายสุนทร       สงแสง  รองผูอำนวยการกลุมบริหารวิชาการ 
3. นางวรรณา       กรเพ็ชร  หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 

คณะกรรมการดำเนนิงาน 
1. นายปริญญา       ชวยเกิด  หัวหนางานทะเบียน 
2. นางเสาวลักษณ    ชวยเกิด  คณะทำงาน  
3. นางสาวอรอุมา     แดงชนะ   คณะทำงาน 
๔. วาที่รอยตรีหญิงเสาวลักษณ  ยะเปง  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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