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คู่มืองานทะเบียน โรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา เป็นเอกสารทีเ่ขียนขึน้จากการปฏิบัติงานจากสภาพ ทีเ่ป็นจริงของฝ่ายทะเบียนโรงเรียนดง
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โรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา ในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศกึษา การเรียนการสอนและการบริหารจัดการ อันเป็น 

การสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการ ตามยุทธศาสตร์การพฒันาคุณภาพการศกึษาตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศกึษา 
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และภายในโรงเรียน และเครือข่ายบรกิารด้านงานทะเบ ียน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหาร งานทะเบียนน้ีคงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทาง 

ในการบริหารงาน และ การพัฒนางานในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
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กลุ่มงานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา 
 

กลุ่มงานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา  มีการกำหนดกระบวนการและขั้นตอนในการบริหารงาน กลุ่มงานทะเบียน  ดังน้ี 
1. โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบียน 
2. ขอบข่ายงานทะเบียน 
3. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4. การติดต่องานทะเบียน 
5. การขอเอกสารทางการศกึษา 
6. การขอพักการเรียน 
7. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 
8. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) 
9. การเปล่ียนแปลงข้อมูล/หลักฐาน 

 
ความหมายของกลุ่มงานทะเบียน 

 
งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บขอ้มูลประวัติส่วนตวั ประวัติการศกึษา สถานภาพ ทางการศึกษา การจบการศึกษา 

ทะเบียนหลักสูตรทีจ่ัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา  งานทะเบียนเป็นงานท่ีส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานท่ีทำใหร้ะบบ 

การจัดการเรียนการสอนสามารถดำเนนิการลุล่วงไปได้ด้วยดี ในสถานศึกษาหลายแห่งจัดงานฝ่ายทะเบียนเป็นงานด้านบริการการศึกษา  แต่ก็มี 

หลายแห่งท่ีถือวา่เป็นงานของฝ่ายวิชาการ  เพราะงานทะเบียนจะมีงานตั้งแต่การเร่ิมรับสมัครผู้ทีจ่ะเข้าศึกษาในสถานศึกษา จนสำเร็จการศกึษา 

งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานทีมี่กระบวนการทำงานท่ีต่อเนื่องและสอดคล้องกับงานวิชาการ 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบียน 
 

ในการบริหารงานทะเบียน ฝ่ายทะเบียนได้จัดวางตัวบุคลากร เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามโครงสร้าง 
การจัดวางตัวบุคคล ดังนี้ 

1. นายประกาย  ภูขมัง  ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา จังหวัดกาฬสินธุ์ ปฏิบัติหน้าทีผู้่อำนวยการโรงเรียนดงกลางพัฒน
ศึกษา จังหวัดกาฬสินธุ์ มีภาระงานด้านการบรหิารและอำนวยการให้ งานต่าง ๆ ของโรงเรียนดำเนินไปดว้ยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผล เป็นไปตามนโยบายการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธกิารและนโยบายอื่น ๆ ของรัฐบาล 

2. นางสาวไอรินทร์  จิตติพงษ์กีรดิต ตำแหน่งรองผู้อานวยการโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา จังหวัดกาฬสินธุ์ ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อานวยการ 
โรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา จังหวัดกาฬสินธุ์ มีภาระงานด้านการบริหารงานวิชาการ ในการ กำกับ ติดตาม ดูแลและปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

3. นายทะเบียน มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน กำกับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบการดำเนินงานต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
ว่าด้วยการวดัและประเมินผล (แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขัน้พื้นฐาน พุทธศักราช 2551) 
ตลอดจนแก้ไขปัญหาต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน มีหน้าที ่
  4.1 ดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติของนักเรียนในระบบงานทะเบียนนักเรียน SGS (Secondary Grading System) เป็นระบบการประเมินผล 

การเรียนรูปแบบใหม่ของโรงเรียนกลุ่มมัธยมศึกษาท่ัวประเทศ ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพืน้ฐาน กระทรวงศึกษาธิการ เพื่อเพิม่ประสิทธิภาพ 
การวัดผล และประเมินผลการเรียนท่ีอยู่ในระบบเปิด  โดยการประเมินผลผ่านอินเตอร์เน็ตทำให้ระบบการประเมินผล มีความรวดเร็ว สะดวกและ 
ทันสมัย นักเรียนสามารถดูผลการเรียนได้ด้วยตนเอง 

การใช้งานโปรแกรม  SGS  สามารถทำได้  2  ช่องทาง  คือ 
1) ผ่านเว็บไซต์ https://sgs.bopp-obec.info 
2)  ผ่านแอพพลิเคช่ัน SGS  For  Students 

และเม่ือมีนักเรียนขอลาออกระหว่างปี หรือจบการศกึษาให้ดำเนินการจำหน่ายนกัเรียนออกจากทะเบ ียน นักเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ จัดทำสถิติ 
นักเรียนประจำเดือน สถิติการรับ การจำหน่ายนักเรียน ติดตาม นักเรียนท่ีขาดเรียนนานกับคุณครูท่ีปรึกษา และเก็บหลักฐานการลาออก 
กลางคันของนักเรียน (ศึกษาต่อ สถานศึกษาอื่น)  เพือ่ดำเนินการจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 

4.2 ดำเนินงานเกี่ยวกับคำร้องขอแกไ้ขหลักฐานในระบบทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ไขช่ือ - ช่ือสกุล วัน เดือน ปีเกิด หรอือืน่ ๆ 
และดำเนินการแกไ้ขให้ถกูต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งทีมี่การยื่นคำ ร้องขอแก้ไขข้อมูล  โดยการเก็บหลักฐาน 

4.3 จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1-ต, ปพ.1-ป) ให้ ถูกต้องเป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 
ออกใบระเบียบแสดงผลการเรียนใหน้ักเรียนทีจ่บการศกึษา หรอืนกัเรียนทีป่ระสงค์ขอลาออกโดยดำเนินตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย 
การวัดและประเมินผลการเรียน (แนวปฏิบตัิการวัดและประเมินผลการเรียนรู ้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน พุทธศักราช 2551)  

จัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้เรียบร้อยและปลอดภัย 
4.4 จัดทำแบบรายงานผลการเรียนของผู้ทีจ่บหลักสูตร (ปพ.3) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน 30 วัน  หลังวันอนุมัติผลการเรียน 

ต่อเขตพื้นท่ีการศึกษาและเก็บไวท้ี่โรงเรียน 

https://sgs.bopp-obec.info/
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  4.5 ดำเนนิการจดัทำรายงานขอ้มูลลงในโปรแกรมระบบออนไลน์ SGS ให้ถูกตอ้งสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
4.6 ดำเนินการเขียนใบประกาศนียบัตรหรือ ปพ.2 จัดทำทะเบียนควบคุมการออกประกาศนียบัตร หรือ ปพ.3 ให้ถูกต้องเรียบร้อย

ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร 
4.7 ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.7 เอกสารรับรองการเป็นนกัเรียน (Certification) เอกสารแสดงผลการเรียน 

ภาษาอังกฤษ (Transcript) และเอกสารรับรองอื่น ๆ  ท่ีนักเรียน ยืน่คำร้องขอ 
4.8 ดำเนนิการออกใบรับรองผลการเรียน (รบ.1-ต), (รบ.1-ป), (ปพ.1-ต), (ปพ.1-ป) ฉบับที ่2 ใหแ้ก่ผู้สำเรจ็การศึกษาตามหลักสูตรมัธยมศึกษา 

ตอนต้นและตอนปลายก่อนหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ี ยื่นคำร้องขอ โดยดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 
4.9 ดำเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอื่น ๆ  ในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา นักเรียนท่ีจบการศึกษาไปแล้ว 

การตอบหนังสือสอบถามทีมี่การสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของ ทางราชการ 

4.10 ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำร้องต่าง ๆ  เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน 
4.11 ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนท่ีย้ายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหลักสูตรเดิมกรณีรับย้ายนักเรียน 

เม่ือเทียบโอนเรียบร้อยแล้ว ส่งข้อมูลหลักฐานให้กับกลุ่มบริหารงาน วิชาการพิจารณาหลักฐานการศึกษาและการปฏิบัติจริงตามกฎ ระเบียบ
ท่ีโรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการ กำหนด 

4.12 ปฏิบัติงานอื่น ๆ   ท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายงานทะเบียน 
 

1.  งานรับนักเรียนใหม่  การมอบตัว/การตรวจสอบ  และจัดเก็บเอกสารมอบตัว 

2.  งานทะเบียนประวัติของนักเรียน 
3.  งานจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
4. งานสถิติข้อมูลพื้นฐานของนกัเรียนและจำนวนนกัเรียน 
5. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนกัเรียนทีจ่บการศกึษาแล้วและทีก่ำลังศึกษา 
6. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทั้งหมด 
7.  งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีหน่วยงานอื่นประสานมา 
8. จัดทำรายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPA ) และลำดับผลการเรียน (PR) ของนักเรียนช้ัน มัธยมศึกษาปีท่ี 3 

และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
9. จัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศกึษา (ปพ.3) 
10.  ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนท่ีย้ายเข้าเรียนระหว่างปี การศึกษา 
11. ประสานการประเมินผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนกัเรียนทีไ่ปศึกษาตอ่ ณ ต่างประเทศ 
12. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน 
13.  ภาระงานเฉพาะกจิท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน งานทะเบียน โรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา ภาคเรียนที่ 1 
 
 

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. ตรวจสอบการมีตัวตนของนักเรียนเพ่ือทำการเลื่อนชั้น โดยขอข้อมูลจาก 
ครูที่ปรึกษา 

                             

2. เลื่อนชั้นให้กับนักเรียนที่มีตัวตน                              

3. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแก้ตัวคร้ังที่ 2                              
4. ตรวจสอบข้อมูลสำหรับใช้ออกเอกสารการสำเร็จการศึกษา ระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6 โดยส่งเอกสารให้นักเรียนตรวจสอบ ผ่านครูที่ปรึกษา 

                             

5. ขอข้อมูลการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาเพ่ิมเติม กิจกรรมบังคับ และ 
กิจกรรมชุมนุม จากครูที่ปรึกษาและฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

                             

6. แก้ไขข้อมูลข้อมูลสำหรับใช้ออกเอกสารการสำเร็จการศึกษา ระดับชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 3 และ มัธยมศึกษาปีที่ 6 

                             

7. นำเข้าข้อมูลนักเรียนใหม่จากระบบ DMC/กรอกข้อมูลนักเรียนเข้าใหม่จาก 
ใบมอบตัว 

                             

8. บันทึกผลการเรียนซ้ำ                              
9. ลงทะเบียนเรียนให้กับนักเรียนทุกระดับชั้น โดยอาศัยข้อมูลจากครูที่ 
ปรึกษา ฝ่ายที่เก่ียวข้องและคำสั่งสอน 

                             

10. ครูผู้สอนกรอกคะแนนก่อนกลางภาคและคะแนนกลางภาค จากน้ันทำ 
การตรวจสอบการกรอกคะแนนในแต่ละรายวิชา 

                             

11. ครูผู้สอนแก้ไขคะแนนก่อนกลางภาคและคะแนนกลางภาค                              

12. ครูผู้สอนกรอกคะแนนหลังกลางภาคและคะแนนปลายภาค จากน้ันทำ 
การตรวจสอบติดตามการกรอกคะแนนในแต่ละรายวิชา 

                             

13. ประมวลผลการเรียนและจัดทำเอกสารรายงานผลการเรียน (ปพ.6)                              

14. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแก้ตัวคร้ังที่ 1                              
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน งานทะเบียน โรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา ภาคเรียนที่ 2 
 
 

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. ตรวจสอบการมีตัวตนของนักเรียนเพ่ือทำการเลื่อนชั้น โดยขอข้อมูลจาก 
ครูที่ปรึกษา 

                             

2. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแก้ตัวคร้ังที่ 2                              
3. ขอข้อมูลการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาเพ่ิมเติม กิจกรรมบังคับ และ 
กิจกรรมชุมนุม จากครูที่ปรึกษาและฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

                             

4. บันทึกผลการเรียนซ้ำ                              
5. ลงทะเบียนเรียนให้กับนักเรียนทุกระดับชั้น โดยอาศัยข้อมูลจาก 
ครูที่ปรึกษา ฝ่ายที่เก่ียวข้องและคำสั่งสอน 

                             

6. ครูผู้สอนกรอกคะแนนก่อนกลางภาคและคะแนนกลางภาค จากน้ันทำ 
การตรวจสอบการกรอกคะแนนในแต่ละรายวิชา 

                             

7. ครูผู้สอนแก้ไขคะแนนก่อนกลางภาคและคะแนนกลางภาค                              

8. ครูผู้สอนกรอกคะแนนหลังกลางภาคและคะแนนปลายภาค จากน้ันทำ 
การตรวจสอบติดตามการกรอกคะแนนในแต่ละรายวิชา 

                             

9. ประมวลผลการเรียนและจัดทำเอกสารรายงานผลการเรียน (ปพ.6)                              

10. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแก้ตัวคร้ังที่ 1                              

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

12. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแก้ตัวคร้ังที่ 2                              
13. จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา (ปพ.1 , ปพ.2) สำหรับนักเรียนจบ 
ไม่พร้อมรุ่นคร้ังท่ี 1 

                             

14. บันทึกผลการเรียนซ้ำ                              

15. จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา (ปพ.1, ปพ.2) สำหรับนักเรียนจบ 
ไม่พร้อมรุ่นคร้ังท่ี 2 
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การติดต่องานทะเบียน 
 

-  สำหรับนักเรียนปัจจุบัน 
พักกลางวนัระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น 
พักกลางวนัระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย หลังเลิกเรียน – 16.30 น. 

-  สำหรับผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป 
เวลาราชการ 08.00 – 16.30 น. 
ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

- การแต่งกาย 
นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเคร่ืองแบบนักเรียนทุกคร้ังท่ีมาติดต่องานทะเบียน 
นักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6 ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเม่ือมาติดต่องานทะเบียน จนถึงวันที1่5 พฤษภาคม  หลังจากนั้นแต่งกายสุภาพ 
ผู้ปกครองและบุคคลท่ัวไปแต่งกายสุภาพ 
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การขอเอกสารทางการศึกษา แนวปฏิบัติในการขอเอกสารทางการศึกษา 

นักเรียนปัจจุบัน 
1.  แต่งเคร่ืองแบบนักเรียนเม่ือมาติดต่อกับงานทะเบียนทุกคร้ัง 
2.  นักเรียนต้องเขียนคำร้องด้วยตนเอง 
3.  กรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วนและชัดเจน 
4. คำร้องภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพ์ใหญ่ ช่ือและนามสกุลเขียนใหต้รงกับช่ือ – นามสกุล ในPassport 
5.  เอกสารท่ีต้องติดรูป ใช้รูปถ่ายสี ขนาด 3 X 4 เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือขนาด 1.5 น้ิว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่าย 

ของช้ันเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติก๊เกอร์หรอืภาพสแกน เขียนช่ือ-นามสกุล 
หลังรูปถ่ายทุกใบ และต้องได้รับการตรวจสอบและรับรองความถูกต้องจากงานกจิการนักเรียน 

6.  รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว 3 วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
7.  นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไว้ล่วงหน้า โดยเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน มิฉะน้ันจะไม่ได้รับความสะดวกเท่าท่ีควร 

ผู้ปกครอง และ บุคคลทั่วไป 
1. แต่งกายสุภาพ 
2.  เขียนคำร้องขอเอกสารท่ีงานทะเบียน 
3.  ถ้าต้องการขอเอกสารการจบการศึกษา ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

-  ศิษย์เก่าที่ใช้ ใบ รบ.1 เอกสารหลักฐานท่ีต้องเตรียม 
1. รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว จำนวน 1 รูป ใส่เส้ือเช้ิตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมายใด ๆ และถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
2. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ชำรดุ นำมายื่นให้กับงานทะเบียนพรอ้มกับเขียนคำร้อง 
3.  รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว 3 วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 

-  ศิษย์เก่าที่ใช้ ใบ ปพ.1 เอกสารหลักฐานท่ีต้องเตรียม 
1. รูปถ่ายขนาด 3 X 4 เซนติเมตร จำนวน 1 รูป ใส่เส้ือเช้ิตสีขาว ไม่ติด เคร่ืองหมายใด ๆ   และถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
2. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นใหก้ับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนคำร้อง 
3.  รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว 3 วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
 

แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานทีง่านทะเบียน 
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรอืชุดพละของโรงเรียนทุกครั้งทีม่าติดต่อกับงาน ทะเบียน, ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 
3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องแสดงบัตรประจำตัวประชาชนทุกคร้ัง 
4. เอกสารทีไ่ด้รับเป็นฉบบัจริง ควรนำไปถ่ายเอกสาร เพือ่ใช้ในคราวจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้ อย่าให้สูญหาย 
5. สามารถรับเอกสารได้หลังจากวันท่ียื่นคำร้องแล้ว 3 วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
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การขอพักการเรียน 
 

1. เม่ือนักเรียนไม่สามารถมาเรียนตามปกติได้ เช่น ป่วยเร้ือรังหรือประสบอุบัติเหตุ หรือเดินทางไป ต่างประเทศ ให้ผู้ปกครองยื่นคำรอ้งขอ 
หยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อท่ีงานทะเบียนเพื่อขอเข้าพบรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการ 
เพื่อชี้แจงสาเหตุในการขอพัก การเรียน 

2. เม่ือได้รับการพิจารณาอนุญาตจากรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการแล้ว ผู้ปกครองนักเรียน ยื่นคำร้องพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน 
3. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนบันทึกสาเหตุการพักการเรียนลงในระบบ SGS 

 
 

การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 
 

1. ผู้ปกครอง (ซ่ึงเป็นผู้มอบตัวนักเรียน) และนักเรียน ต้องมายืน่คำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรยีน เป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมรูปถ่ายขนาด  
3 X 4 เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือขนาด 1.5 น้ิว ถ่ายไว้ไม่ เกิน 6 เดือน ซ่ึงต้องเป็นรูปถ่ายของช้ันเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ 
ของโรงเรียน และต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน จำนวน 1 รูป 

2. กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยืน่เอกสารท่ีเกี่ยวข้องท่ีงานทะเบียน เพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร 
โดยเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ช่ือโรงเรียน ท่ีอยู่ รหัสไปรษณีย์ของ โรงเรียนปลายทางท่ีนักเรียนกำลังจะย้ายไป 

3. เม่ือเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที ่ท่านจะได้รับประกอบด้วย 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
- หนังสือส่งตัว 
- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 

 

 

การขอ Transcripts (ใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ) 

1. จัดเตรียมเอกสาร ดังนี ้
- สำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มาใหก้ับงานทะเบียน 
- รูปถ่าย โดย รบ.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 2 น้ิว (ไม่รวมกรอบ) จำนวน 1 รูป, ปพ.1 ใช้รูปถ่าย ขนาด 3 X 4 เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) 

จำนวน 1 รูป ซ่ึงเป็นรูปท่ีถ่ายไว้ไม่เกิน 60 วัน 
2. เขียนคำร้องขอ Transcripts เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ โดยกรอกประวัติให้ตรง กับข้อมูลใน Passport (หนังสือเดินทาง) 

ดังน้ี ช่ือ-นามสกุล วนั/เดือน/ปีเกิด ท่ีอยู่ ช่ือ-สกุลบิดาและมารดา และต้องยื่นขอเอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ 
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การเปลี่ยนแปลงข้อมูล / หลักฐาน 
 

นักเรียนคนใดมีความประสงค์ขอเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักฐานในทะเบียนนกัเรียน ได้แก่ ช่ือ/ ช่ือสกุลของตนเอง บิดาหรือมารดา 
ให้ปฏิบัติดังน้ี 

1.  ยื่นคำร้องขอเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักฐานท่ีงานทะเบียน  โดยแนบหลักฐานดังต่อไปนี้ 
1.1 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
1.2 สำเนาทะเบียนบ้านทีเ่จา้หนา้ที่ทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลช่ือ/ช่ือสกุลเรียบร้อย พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

2. เม่ือยื่นคำร้องแล้วเจ้าหนา้ทีจ่ะทำการตรวจสอบหลักฐานทั้งหมด หากถูกต้องจึงจะถือวา่การ ยื่นคำร้องน้ันเสร็จสมบูรณ์ 
3.  ในกรณีเป็นนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 และ 6 ให้ดำเนินการขอเปล่ียนแปลงข้อมูลให้เสร็จ ส้ินภายในภาคเรียนท่ี 1 

เพื่อให้ข้อมูลจากทางโรงเรียนท่ีส่งไปยังสำนักงานทดสอบการศึกษาแห่งชาติ (สทศ) เพื่อใช้ในการสอบ O-NET เป็นข้อมูลท่ีถูกต้องตามความเป็นจริง 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการดำเนินงาน 
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งานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพฒันศึกษา 
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งานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพฒันศึกษา งานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพฒันศึกษา งานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพฒันศึกษา 
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งานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพฒันศึกษา 
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งานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพฒันศึกษา 
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งานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพฒันศึกษา 
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งานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพฒันศึกษา 
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งานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพฒันศึกษา 
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งานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพฒันศึกษา 
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งานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพฒันศึกษา 
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งานทะเบียน  โรงเรียนดงกลางพฒันศึกษา 
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ภาคผนวก ข 
ตัวอย่างใบคำร้องต่าง ๆ 



25  
 



26  



27  



28  



29  



30  



31  



32  



33  



34  



35  



36  



37  



38  



 39  

 

 

12. ใบมอบตัวนักเรียน 

 

ชื่อโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา 
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ภาคผนวก ค 
เอกสารหลักฐานการศึกษา 

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 2551 
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เอกสารหลักฐานการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 2551 
 
เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

1.  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
เป็นเอกสารสำหรับบนัทึกขอ้มูลผลการเรียนของผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พืน้ฐานพุทธศักราช 2551 ได้แก่ 

ผลการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์และผลการประเมิน 
กิจกรรมพฒันาผู้เรียน สถานศึกษาจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้ผู้เรียนเป็นรายบุคคลเม่ือผู้เรียนจบการศกึษาแต่ละระดับหรอื 
เม่ือผู้เรียนออกจากสถานศึกษา เพื่อใช้แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน พุทธศักราช 2551 
และใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์อืน่ใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาน้ัน 

2.  ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาทีม่อบให้แก่ผู้จบการศึกษาภาคบังคับและผู้สำเร็จการศึกษาขัน้ พื้นฐานตามหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาขัน้พื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ การศึกษาของผู้สำเรจ็การศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรน้ัน ประกาศนียบัตร 
สามารถนำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒกิารศกึษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาตอ่ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ อืน่ใด
ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรน้ัน 

- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
3.  แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารสำหรับอนุมัติการจบหลักสูตรของผู้เรียนในแต่ละรุ่นการศึกษา โดยบันทกึรายช่ือและ 
ข้อมูลทางการศึกษาของผู้จบการศึกษา ภาคบังคับ (ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3) และผู้จบการศึกษาขัน้พื้นฐาน (ช้ันมัธยมศกึษาปีที ่6) แบบรายงานผู้สำเร็จการศกึษา 
(ปพ.3) จัดทำขึน้เพื่อ 

-  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการจบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาข้ันพื้นฐานของผู้เรียน 
- แสดงรายช่ือผู้จบการศึกษาภาคบังคับและการศกึษาขั้นพืน้ฐานทีไ่ด้รับการรับรองวุฒจิาก กระทรวงศึกษาธิการ 
- เป็นหลักฐานในการตรวจสอบและรับรองวุฒหิรือผลการศกึษาของผู้สำเร็จการศกึษาตาม หลักสูตรการศึกษาน้ัน ๆ  
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คณะผู้จัดทำ 

ที่ปรึกษา 
1. นายประกาย ภูขมัง ผู้อำนวยการโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา 
2. นางสาวไอรินทร์ จิตติพงษ์กีรดิต รองผู้อำนวยการโรงเรยีนดงกลางพัฒนศึกษา 
3. นางสาวนวรัตน์ โยวะบุตร หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

คณะกรรมการดำเนินงาน 
1. นายวีระ  อุ่นคำ หัวหน้างานทะเบียน 
2. นายมานพ  นาแพงสอน กรรมการ 
3. นายสันดุสิต  สายทอง กรรมการ 
4. นางสาวสิริพร  ศรีสุข กรรมการ 
5. นางสาวจิราพร  ไชยหนองแข้ กรรมการ 
6. นางอุบล  ชุมวงษ ์ กรรมการ 
7. นายภัครวฒัน์  ภูลายยาว กรรมการ 
8. นางสาวกุลณัฐ  สุชัยยะ กรรมการ 
9. นายพีรพัฒน์  จิณรักษ ์ กรรมการ 
10. นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร กรรมการและเลขานุการ 
11. นายฉัตริน  บุญบรรจง กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 



 

 


