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ก 

 

คำนำ 
 

 คู่มืองานทะเบียน  โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม  เป็นเอกสารที่เขียนขึ้นจากการปฏิบัติงานจากสภาพ
ที่เป็นจริงของงานทะเบียนโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม  อำเภอบางกระทุ่ม  จังหวัดพิษณุโลก  โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในการนำหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติที่ 
เป็นจริง ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนางานทะเบียนในโรงเรียน  จากการที่โรงเรียนได้รับ
การสนับสนุนจากผู้อำนวยการโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม  ในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียนการสอนและการบริหารจัดการ  อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและ
ทางราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามแนวการปฏิรูปการศึกษา  ของพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ โดยเฉพาะการนำผลความสำเร็จต่าง ๆ  ในการบริหารงานทะเบียนสู่โลกกว้างทาง
การศึกษาในการสร้างเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  ทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน  และเครือข่ายบริการด้านงาน
ทะเบียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหาร   งานทะเบียนนี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการ
บริหารงาน  และการพัฒนางานในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

 

 

                 งานทะเบียน 

                กลุ่มบริหารงานวิชาการ  
         โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

 

สารบัญ 
                หน้า 

 
คำนำ           ก 
สารบัญ           ข 
ความหมายของกลุ่มงานทะเบียน        ๑ 
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบียน       ๒ 
ขอบข่ายงานทะเบียน         ๔ 
ปฏิทินการปฏิบัติงาน         ๕ 
การติดต่องานทะเบียน         ๗ 
การขอเอกสารทางการศึกษา        ๘ 
การขอพักการเรียน         ๑๐ 
การลาออกหรือย้ายโรงเรียน        ๑๑ 
การเปลี่ยนแปลงข้อมูล/หลักฐาน        ๑๒ 
ภาคผนวก          ๑๓ 
ภาคผนวก ก Flow Chart แสดงขั้นตอนการดำเนินงาน     ๑๔ 
ภาคผนวก ข ตัวอย่างใบคำร้องต่าง ๆ       ๒๗ 
ภาคผนวก ค เอกสารหลักฐานการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลาง    ๔๑ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒๕๕๑ 
ช่องทางการประเมินความพึงพอใจ        ๔๒ 
คณะผู้จัดทำ          ๔๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 

 

งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 

 งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคมมีการกำหนดกระบวนการและขั้นตอนในการบริหารงาน 

งานทะเบียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ  ดังนี้ 
 ๑. โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบียน 

 ๒. ขอบข่ายงานทะเบียน 

 ๓. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

 ๔. การติดต่องานทะเบียน 

 ๕. การขอเอกสารทางการศึกษา 
 ๖. การขอพักการเรียน 

 ๗. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 

 ๘. การขอ Transcripts  
 ๙. การเปลี่ยนแปลงข้อมูล/หลักฐาน 

 
ความหมายของงานทะเบียน 

 

 งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการ
ศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา งานทะเบียน
เป็นงานที่ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานที่ทำให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถดำเนินการ
ลุล่วงไปได้ด้วยดี ในสถนศึกษาหลายแห่งจัดงานฝ่ายทะเบียนเป็นงานด้านบริการการศึกษา แต่ก็มีหลายแห่ งที่
ถือว่าเป็นงานของฝ่ายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานตั้งแต่การเริ่มรับสมัครผู้ที่จะเข้าศึกษาใน
สถานศึกษา จนสำเร็จการศึกษา งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการทำงานที่ต่อเนื่องและสอดคล้อง
กับงานวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 

โครงสร้างการบริหารงาน งานทะเบียน  

 ในการบริหารงานทะเบียน ได้จัดวางตัวบุคลากร เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
ตามโครงสร้างการจัดวางตัวบุคคล ดังนี้ 
 ๑. นายปิยะชัย  ภู่จันทร์ดิฐกุล  ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม อำเภอ          
บางกระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม มีภาระงานด้านการ
บริหารและอำนวยการให้งานต่าง ๆ ของโรงเรียนดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล เป็นไปตามนโยบายการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการและนโยบายอื่น ๆ ของรัฐบาล 

 ๒. นางสาวกานต์พิชชา ปภาณัท ตำแหน่งรองผู้อานวยการโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม ปฏิบัติ
หน้าที่รองผู้อานวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม มีภาระงานด้านการบริหารงาน
วิชาการ ในการกำกับ ติดตาม ดูแลและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

 ๓. นายทะเบียน มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน กำกับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบการดำเนินงานต่าง 
ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผล (แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการ
เรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ตลอดจนแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

 ๔. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน มีหน้าที ่
 ๔.๑ ดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติของนักเรียนในระบบงานทะเบียนนักเรียน SGS (Secondary 
Grading System) เป็นระบบการประเมินผลการเรียนรูปแบบใหม่ของโรงเรียนกลุ่มมัธยมศึกษาทั่วประเทศ
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนที่อยู่ในระบบเปิด โดยการประเมินผลผ่านอินเตอร์เน็ตทำให้ระบบการประเมินผลมีความ
รวดเร็ว สะดวกและทันสมัย นักเรียนสามารถดูผลการเรียนได้ด้วยตนเองการใช้งานโปรแกรม SGS สามารถทำ
ได้ ๒ ช่องทาง คือ 

  ๑) ผ่านเว็บไซต์ https://sgs.bopp-obec.info 

  ๒) ผ่านแอพพลิเคชั่น SGS For Students 
และเมื่อมีนักเรียนขอลาออกระหว่างปี หรือจบการศึกษาให้ดำเนินการจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียน
นักเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ จัดทำสถิตินักเรียนประจำเดือน สถิติการรับ การจำหน่ายนักเรียน ติดตาม
นักเรียนที่ขาดเรียนนานกับคุณครูที่ปรึกษา และเก็บหลักฐานการลาออกกลางคันของนักเรียน (ศึกษาต่อ
สถานศึกษาอ่ืน) เพ่ือดำเนินการจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 

 ๔.๒ ดำเนินงานเกี่ยวกับคำร้องขอแก้ไขหลักฐานในระบบทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ไขชื่อ – ชื่อสกุล 

วัน เดือน ปีเกิด หรืออ่ืน ๆ และดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งที่มีการยื่นคำร้อง
ขอแก้ไขข้อมูล โดยการเก็บหลักฐาน 

 ๔.๓ จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (รบ.๑-ต, รบ.๑-ป, ปพ.๑-ต, ปพ.๑-ป) ให้ถูกต้อง
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออกใบระเบียบแสดงผลการเรียนให้นักเรียนที่จบการศึกษา หรือนักเรียนที่ประสงค์ขอ
ลาออกดยดำเนินตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียน (แนวปฏิบัติการ
วัดและประเมินผลการเรียนรู ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช  ๒๕๕๑ จัดเก็บ
หลักฐานตามระเบียบให้เรียบร้อยและปลอดภัย 

 ๔.๕ จัดทำแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตร (ปพ.๓) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน ๓๐ วัน 
หลังวันอนุมัติผลการเรียนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาและเก็บไว้ที่โรงเรียน 



๓ 

 

 ๔.๕ ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลลงในโปรแกรมระบบออนไลน์ SGS ให้ถูกต้องสมบูรณ์และเป็น
ปัจจุบัน 

 ๔.๖ ดำเนินการเขียนใบประกาศนียบัตรหรือ ปพ.๒ จัดทำทะเบียนควบคุมการออกประกาศนียบัตร
หรือ ปพ.ต ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร 
 ๔.๗ ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.๗ เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน
(Certification) เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) และเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนยื่น
คำร้องขอ 

 ๔.๘ ดำเนินการออกใบรับรองผลการเรียน (รบ.๑ -ต), (รบ.๑-ป), (ปพ.๑-ต), (ปพ.๑-ป) ฉบับที่ ๒ 

ให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายก่อนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่
ยื่นคำร้องขอ โดยดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 
 ๔.๙ ดำเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอ่ืน 1 ในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา
นักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว การตอบหนังสือสอบถามที่มีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของ
ทางราชการ 
 ๔.๑๐ ดำเนินการเก่ียวกับการรับคำร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน 

 ๔.๑๑ ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ย้ายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
และหลักสูตรเดิมกรณีรับย้ายนักเรียน เมื่อเทียบโอนเรียบร้อยแล้ว ส่งข้อมูลหลักฐานให้กับกลุ่มบริหารงาน
วิชาการพิจารณาหลักฐานการศึกษาและการปฏิบัติจริงตามกฎ ระเบียบที่โรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด 

 ๔.๑๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

ขอบข่ายงานทะเบียน 

 

 ๑. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว/การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว 

 ๒. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน 

 ๓. งานจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 

 ๔. งานสถิติข้อมูลพ้ืนฐานของนักเรียนและจำนวนนักเรียน 

 ๕. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบกาศึกษาแล้วและที่กำลังศึกษา 
 ๖. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทั้งหมด 

 ๗. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่หน่วยงานอ่ืนประสานมา 
 ๘. จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA ) และลำดับผลการเรียน (PR) ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปี
ที่ ๓ และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 

 ๙. จัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
 ๑๐. ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ย้ายเข้าเรียนระหว่างปี

การศึกษา 
 ๑๑. ประสานการประเมินผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ไปศึกษาต่อ ณ 
ต่างประเทศ 

 ๑๒. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน 

 ๑๓. ภาระงานเฉพาะกิจที่โรงเรียนมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม ภาคเรียนที่ ๑ 

รายการ สัปดาห์ที่ 
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 26 27 28 29 

1. ตรวจสอบการมีตัวตนของนักเรียนเพื่อทำการเลื่อนช้ัน 
โดยขอข้อมูลจากครูที่ปรึกษา 

                             

2. เลื่อนช้ันให้กับนักเรียนท่ีมีตัวตน                              
3. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2                              
4. ตรวจสอบข้อมูลสำหรับใช้ออกเอกสารการสำเร็จ
การศึกษา ระดับช้ัน มัธยมศึกษาปีท่ี 3 และมัธยมศึกษา
ปีท่ี 6 โดยส่งเอกสารให้นักเรียนตรวจสอบ ผ่านครูที่
ปรึกษา 

                             

5. ขอข้อมูลการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาเพิ่มเติม 
กิจกรรมบังคับ และ กิจกรรมชุมนุม จากครูที่ปรึกษาและ
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

                             

6. แก้ไขข้อมูลข้อมูลสำหรับใช้ออกเอกสารการสำเร็จ
การศึกษา ระดับช้ัน มัธยมศึกษาปีท่ี 3 และ มัธยมศึกษา
ปีท่ี 6 

                             

7. นำเข้าข้อมูลนักเรียนใหม่จากระบบ DMC/กรอก
ข้อมูลนักเรียนเข้าใหม่จาก ใบมอบตัว 

                             

8. บันทึกผลการเรียนซ้ำ                              
9. ลงทะเบียนเรียนให้กับนักเรียนทุกระดับชั้น โดยอาศัย
ข้อมูลจากครูที่ ปรึกษา ฝ่ายที่เกี่ยวข้องและคำสั่งสอน 

                             

10. ครผูู้สอนกรอกคะแนนก่อนกลางภาคและคะแนน
กลางภาค จากน้ันทำ การตรวจสอบการกรอกคะแนนใน
แต่ละรายวิชา 

                             

11. ครผูู้สอนแก้ไขคะแนนก่อนกลางภาคและคะแนน
กลางภาค 

                             

12. ครผูู้สอนกรอกคะแนนหลังกลางภาคและคะแนน
ปลายภาค จากน้ันทำ การตรวจสอบติดตามการกรอก
คะแนนในแต่ละรายวิชา 

                             

13. ประมวลผลการเรียนและจัดทำเอกสารรายงานผล
การเรียน (ปพ.6) 

                             

14. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแก้ตวัครั้งท่ี 1                              

 



๖ 

 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม ภาคเรียนที่ ๒ 

รายการ สัปดาห์ที่ 
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 26 27 28 29 

1. ตรวจสอบการมีตัวตนของนักเรียนเพื่อทำการเลื่อนช้ัน 
โดยขอข้อมูลจาก ครูที่ปรึกษา 

                             

2. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแก้ตัวครั้งท่ี 2                              
3. ขอข้อมูลการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาเพิ่มเติม 
กิจกรรมบังคับ และ กิจกรรมชุมนุม จากครูที่ปรึกษาและ
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

                             

4. บันทึกผลการเรียนซ้ำ                              
5. ลงทะเบียนเรียนให้กับนักเรียนทุกระดับชั้น โดยอาศัย
ข้อมูลจาก ครูที่ปรึกษา ฝ่ายที่เกี่ยวข้องและคำสั่งสอน 

                             

6. ครผูู้สอนกรอกคะแนนก่อนกลางภาคและคะแนน
กลางภาค จากน้ันทำ การตรวจสอบการกรอกคะแนนใน
แต่ละรายวิชา 

                             

7. ครผูู้สอนแก้ไขคะแนนก่อนกลางภาคและคะแนน
กลางภาค 

                             

8. ครผูู้สอนกรอกคะแนนหลังกลางภาคและคะแนน
ปลายภาค จากน้ันทำ การตรวจสอบติดตามการกรอก
คะแนนในแต่ละรายวิชา 

                             

9. ประมวลผลการเรียนและจัดทำเอกสารรายงานผลการ
เรียน (ปพ.6) 

                             

10. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแก้ตวัครั้งท่ี 1                              
11. จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา (ปพ.1, ปพ.2)                              
12. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแก้ตวัครั้งท่ี 2                              
13. จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา (ปพ.1, ปพ.2) 
สำหรับนักเรียนจบ ไม่พร้อมรุ่นครั้งท่ี 1 

                             

14. บันทึกผลการเรียนซ้ำ                              
15. จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา (ปพ.1, ปพ.2) 
สำหรับนักเรียนจบ ไม่พร้อมรุ่นครั้งท่ี 2 

                             

 



๗ 

 

การติดต่องานทะเบียน 
 

 - สำหรับนักเรียนปัจจุบัน 

  พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 

  พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

  หลังเลิกเรียน คาบท่ี ๙ เวลา ๑๕.๓๐ น. 
 

 - สำหรับผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป 

  เวลาราชการ ๐๘.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. 
 ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

  
 - การแต่งกาย 

  นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดต่องานทะเบียน 

  ผู้ปกครองและบุคคลทั่วไปแต่งกายสุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

การขอเอกสารทางการศึกษา 
 

แนวปฏิบัติในการขอเอกสารทางการศึกษา 

 นักเรียนปัจจุบัน 

 ๑. แต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่อกับงานทะเบียนทุกครั้ง 
 ๒. นักเรียนต้องเขียนคำร้องด้วยตนเอง 
 ๓. กรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วนและชัดเจน 

 ๔. คำร้องภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพ์ใหญ่ ชื่อและนามสกุลเขียนให้ตรงกับชื่อ - นามสกุล ใน 

Passport 
 ๕. เอกสารที่ต้องติดรูป ใช้รูปถ่ายสี ขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือขนาด ๑.๕ นิ้ว    

ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และ
ต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายทุกใบ และต้อง
ได้รับการตรวจสอบและรับรองความถูกต้องจากงานกิจการนักเรียน 

 ๖. รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว ๓ วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
 ๗. นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไว้ล่วงหน้า โดยเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน
มิฉะนั้นจะไม่ได้รับความสะดวกเท่าที่ควร 
 ผู้ปกครอง และ บุคคลทั่วไป 

 ๑. แต่งกายสุภาพ 

 ๒. เขียนคำร้องขอเอกสารที่งานทะเบียน อาคาร ๔ ห้องบริหารงานวิชาการ 
 ๓. ถ้าต้องการขอเอกสารการจบการศึกษา ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
         - ศิษย์เก่าที่ใช้ ใบ รบ.๑ (จบก่อนปีการศึกษา 2548) เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม 
   ๑. สำเนาบัตรประชาชน ๑ ฉบับ 

   ๒. รูปถ่ายขนาด ๒ นิ้ว จำนวน ๒ รูป ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมายใด ๆ 
                 และถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน 

   ๓. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนคำร้อง 
   ๔. รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว ๓ วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
         - ศิษย์เก่าที่ใช้ ใบ ปพ.๑ (จบตั้งแต่ปีการศึกษา 2548เป็นต้นไป) เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม 
   ๑. สำเนาบัตรประชาชน ๑ ฉบับ 

   ๒. รูปถ่ายขนาด ๑.๕ นิ้ว หรอื ๓ X ๔ เชนติเมตร จำนวน ๒ รูป ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว  
       ไม่ตดิเครื่องหมายใด ๆ และถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน 

   ๓. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียน 

                คำร้อง 
   ๔. รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว ๓ วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
 
 
 
 
 



๙ 

 

แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน 

 ๑. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนทุกครั้งที่มาติดต่อกับงานทะเบียน
, ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 

 ๒. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 

 ๓. ผู้มารับเอกสารแทนต้องแสดงบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้ง 
 ๔. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริง ควรนำไปถ่ายเอกสาร เพ่ือใช้ในคราวจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้ 
อย่าให้สูญหาย 

 ๕. สามารถรับเอกสารได้หลังจากวันที่ยื่นคำร้องแล้ว ๓ วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

การขอพักการเรียน 

 

 ๑. เมื่อนักเรียนไม่สามารถมาเรียนตามปกติได้ เช่น ป่วยเรื้อรังหรือประสบอุบัติเหตุ หรือเดินทางไป
ต่างประเทศ ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องของหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อ
ที่งานทะเบียนเพื่อขอเข้าพบรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการเพ่ือชี้แจงสาเหตุในการขอพักการเรียน 

 6. เมื่อได้รับการพิจารณาอนุญาตจากรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการแล้ว ผู้ปกครองนักเรียน  

ยื่นคำร้องพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน 

 ๓. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนบันทึกสาเหตุการพักการเรียนลงในระบบ SGS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 

 

 ๑. ผู้ปกครอง (ซึ่งเป็นผู้มอบตัวนักเรียน)และนักเรียน ต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียน  

เป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมรูปถ่ายขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือขนาด ๑.๕ นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 
๖ เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่เป็นรูป
ถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน จำนวน ๒ รูป 

 ๒. กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้องที่งานทะเบียน
เพ่ือให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ชื่อโรงเรียน ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ของ
โรงเรียนปลายทางท่ีนักเรียนกำลังจะย้ายไป 

 ๓. เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ท่าน
จะได้รับประกอบด้วย 

  - ปพ.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน 

  - หนังสือส่งตัว 
  - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๑๒ 

 

การเปลี่ยนแปลงข้อมูล / หลักฐาน 
 นักเรียนคนใดมีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักฐานในทะเบียนนักเรียน ได้แก่ ชื่อ/ 
ชื่อสกุลของตนเอง บิดาหรือมารดา ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักฐานที่งานทะเบียน โดยแนบหลักฐานดังต่อไปนี้ 
  ๑.๑ ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
  ๑.๒ สำเนาทะเบียนบ้านที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลชื่อ/ชื่อสกุลเรียบร้อย 

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
 ๒. เมื่อยื่นคำร้องแล้วเจ้าหน้าที่จะทำการตรวจสอบหลักฐานทั้งหมด หากถูกต้องจึงจะถือว่าการ 
ยื่นคำร้องนั้นเสร็จสมบูรณ ์

 ๓. ในกรณีเป็นนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และ ๖ ให้ดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้เสร็จ 

สิ้นภายในภาคเรียนที่ ๑ เพื่อให้ข้อมูลจากทางโรงเรียนที่ส่งไปยังสำนักงานทดสอบการศึกษาแห่งชาติ (สทศ) 
เพ่ือใช้ในการสอบ O-NET เป็นข้อมูลที่ถูกต้องตามความเป็นจริง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 
 



๑๔ 

 

 
 

ภาคผนวก ก 

Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 

 

 

 

 

 



๑๕ 

 

ขั้นตอนการออกเอกสารทางการศึกษา 
งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 

 



๑๖ 

 

ขั้นตอนการแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 
งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 
 

 

 

 
 



๑๗ 

 

ขั้นตอนการลาออก / ศึกษาต่อสถานศึกษาอ่ืน 
งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 
 



๑๘ 

 

ขั้นตอนการขอพักการเรียน 
งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 
 



๑๙ 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา 
งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 
 



๒๐ 

 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล / ประวัตินักเรียน ในระบบ SGS 
งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 
 

 

 

 
 



๒๑ 

 

ขั้นตอนเทียบโอนรายวิชาเรียน 
งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 
 

 

 



๒๒ 

 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 
งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 
 



๒๓ 

 

ขั้นตอนการออก Transcript 
งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 
 



๒๔ 

 

ขั้นตอนการออกประกาศนียบัตร (สำเร็จการศึกษา) ปพ.๒ 
งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 
 
 



๒๕ 

 

ขั้นตอนรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ปพ.๓ 
งานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 
 



๒๖ 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข  

ตัวอย่างใบคำร้องต่าง ๆ 

 

 

 

 

 



๒๗ 

 

 

 1. แบบคำร้องขอเอกสารทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 



๒๘ 

 

2. แบบคำร้องขอเปลี่ยนหลักฐานประจำตัวนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 



๒๙ 

 

 3. แบบคำร้องขอเปลี่ยนแผนการเรียน/ห้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 

  

 

 



๓๐ 

 

4. แบบคำร้องขอพักการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 



๓๑ 

 

5. แบบคำร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



๓๒ 

 

 6. แบบคำร้องขอเข้าระหว่างภาคเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



๓๓ 

 

 7. ใบสมัครเข้าศึกษาต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



๓๔ 

 

 8. ใบสมัครเข้าศึกษาต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



๓๕ 

 

 9. ใบมอบตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

  

 

 



๓๖ 

 

9. ใบมอบตัว (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 



๓๗ 

 

10. แบบแจ้งนักเรียนมาเรียนใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 



๓๘ 

 

11. แบบแจ้งนักเรียนพักการเรียน 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๙ 

 

12. แบบติดตามหลักฐานการมอบตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

เอกสารหลักฐานการศึกษา 

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ๒๕๕๑ 

 

 

 
 



๔๑ 

 

เอกสารหลักฐานการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒๕๕๑ 

 
เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 

 ๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
 เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พุทธศักราช ๒๕๕๑ ได้แก่ ผลการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และ
เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนสถานศึกษาจะต้อง
จัดทำและออกเอกสารนี้ให้ผู้เรียนเป็นรายบุคคลเมื่อผู้เรียนจบการศึกษาแต่ละระดับหรือเมื่อผู้เรียนออกจาก
สถานศึกษา เพ่ือใช้แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ และใช้เป็น
หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์อ่ืนใดที่พึงมีพึงได้ตาม
วุฒิการศึกษานั้น 
 

 ๒. ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) 
 เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบให้แก่ผู้จบการศึกษาภาคบังคับและผู้สำเร็จการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เพ่ือประกาศและรับรองวุฒิการศึกษาของ
ผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ 
อ่ืนใดที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 ๓. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
 เป็นเอกสารสำหรับอนุมัติการจบหลักสูตรของผู้ เรียนในแต่ละรุ่นการศึกษา โดยบันทึกรายชื่อและ
ข้อมูลทางการศึกษาของผู้จบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) และผู้จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๙) จัดทำข้ึนเพื่อ 
 - ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการจบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้เรียนแสดง
รายชื่อผู้จบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ได้รับการรับร้องวุฒิจากกระทรวงศึกษาธิการ 
 - เป็นหลักฐานในการตรวจสอบและรับรองวุฒิหรือผลการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
การศึกษานั้น ๆ 

 

 



๔๒ 

 

 

 
 

ช่องทางการประเมินความพึงพอใจ 

ในการให้บริการงานทะเบียน โรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๓ 

 

คณะผู้จัดทำ 

ที่ปรึกษา 

 ๑. นายปิยะชัย ภู่จันทร์ดิฐกุล  ผู้อำนวยการโรงเรียนบางกระทุ่มพิทยาคม 
 ๒. นางสาวกานต์พิชชา ปภาณัท  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๓. นางสาวพรพรรณ จันทร์วงค์  ผู้ช่วยกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

คณะกรรมการดำเนินงาน 
 ๑. นายสมชาย วัชรสุนทรกิจ  หัวหน้างานทะเบียน 
 ๒. นางสาวพิมพ์พิสุทธิ์ ขันทะสีมา กรรมการและเลขานุการ 


