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คำนำ 
 

คู่มืองานทะเบียน โรงเรียนสวนศรีวิทยา เป็นเอกสารที่เขียนขึ้นจากการปฏิบัติงานจากสภาพ 
ที่เป็นจริงของฝ่ายทะเบียนโรงเรียนสวนศรีวิทยา จังหวัดชุมพร โดยมีวัตถุประสงค์เพื ่อเป็นแนวทาง 
การปฏิบัติงานและสร้างความเข้าใจในการนำหลักการบริหารมาสู ่การปฏิบัติที ่เป็นจริง ให้ได้ผล 
อย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับการพัฒนางานทะเบียนในโรงเรียน จากการที่โรงเรียนได้รับการสนับสนุน 
จากผู้อำนวยการโรงเรียนสวนศรีว ิทยา ในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา การเรียนการสอนและการบริหารจัดการ อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการ
ตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ โดยเฉพาะการนำผลความสำเร็จต่าง ๆ ในการบริหารงานทะเบียนสู่โลกกว้างทางการศึกษา 
ในการสร้างเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน และเครือข่ายบริการด้านงานทะเบยีน 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการบริหาร งานทะเบียนนี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการบริหารงาน และ
การพัฒนางานในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

                          กลุ่มงานทะเบียน 
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๑ 
 

กลุ่มงานทะเบียน  โรงเรียนสวนศรีวิทยา 
 

กลุ่มงานทะเบียน  โรงเรียนสวนศรีวิทยา  มีการกำหนดกระบวนการและขั้นตอนในการบริหารงาน
กลุ่มงานทะเบียน  ดังนี้  

๑. โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบียน 
๒. ขอบข่ายงานทะเบียน 
3. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4. การติดต่องานทะเบียน 
5. การขอเอกสารทางการศึกษา  
6. การขอพักการเรียน 
7. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 
8. การขอ  Transcripts  (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) 
9. การเปล่ียนแปลงข้อมูล/หลักฐาน 

 
ความหมายของกลุ่มงานทะเบียน 

 
งานทะเบียน  หมายถึง  กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  สถานภาพ

ทางการศึกษา  การจบการศึกษา  ทะเบียนหลักสูตรที ่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน   ทะเบียน
รายวิชา  งานทะเบียนเป็นงานท่ีส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานท่ีทำให้ระบบการจัดการเรียนการ
สอนสามารถดำเนินการลุล่วงไปได้ด้วยดี  ในสถานศึกษาหลายแห่งจัดงานฝ่ายทะเบียนเป็นงานด้านบริการ
การศึกษา  แต่ก็มีหลายแห่งที่ถือว่าเป็นงานของฝ่ายวิชาการ  เพราะงานทะเบียนจะมีงานตั้งแต่การเริ่มรับ
สมัครผู้ที่จะเข้าศึกษาในสถานศึกษา  จนสำเร็จการศึกษา  งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการ
ทำงานท่ีต่อเนื่องและสอดคล้องกับงานวิชาการ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบียน 
 

ในการบริหารงานทะเบียน ฝ่ายทะเบียนได้จัดวางตัวบุคลากร เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพตามโครงสร้างการจัดวางตัวบุคคล  ดังนี้  

๑. นายภูมิสถิตย์ ดวงฤทธิ์  ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนสวนศรีวิทยา จังหวัดชุมพร ปฏิบัติ
หน้าที่ผู ้อำนวยการโรงเรียนสวนศรีวิทยา จังหวัดชุมพร มีภาระงานด้านการบริหารและอำนวยการให้  
งานต่าง ๆ ของโรงเรียนดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เป็นไปตาม
นโยบายการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการและนโยบายอื่น ๆ  ของรัฐบาล 

๒. นางอิสริญ  บุญหนัก ตำแหน่งรองผู้อานวยการโรงเรียนสวนศรีวิทยา จังหวัดชุมพร ปฏิบัติ
หน้าท่ีรองผู้อานวยการโรงเรียนสวนศรีวิทยา จังหวัดชุมพร มีภาระงานด้านการบริหารงานวิชาการ ในการ
กำกับ ติดตาม ดูแลและปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

3. นายทะเบียน มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน กำกับ ติดตาม ดูแล ตรวจสอบการดำเนินงาน
ต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผล (แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผล
การเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑) ตลอดจนแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน มีหน้าที่  
4.1 ดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัติของนักเรียนในระบบงานทะเบียนนักเรียน SGS (Secondary 

Grading System) เป็นระบบการประเมินผลการเรียนรูปแบบใหม่ของโรงเรียนกลุ่มมัธยมศึกษาท่ัวประเทศ
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการวัดผล
และประเมินผลการเรียนท่ีอยู่ในระบบเปิด  โดยการประเมินผลผ่านอินเตอร์เน็ตทำให้ระบบการประเมินผล
มีความรวดเร็ว  สะดวกและทันสมัย  นักเรียนสามารถดูผลการเรียนได้ด้วยตนเอง   

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

และเมื่อมีนักเรียนขอลาออกระหว่างปี หรือจบการศึกษาให้ดำเนินการจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบยีน
นักเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ จัดทำสถิตินักเรียนประจำเดือน สถิติการรับ การจำหน่ายนักเรียน ติดตาม
นักเรียนที่ขาดเรียนนานกับคุณครูที่ปรึกษา และเก็บหลักฐานการลาออกกลางคันของนักเรียน (ศึกษาต่อ
สถานศึกษาอื่น)  เพื่อดำเนินการจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ  

4.2 ดำเนินงานเกี่ยวกับคำร้องขอแก้ไขหลักฐานในระบบทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ไขช่ือ - ช่ือสกุล 
วัน เดือน ปีเกิด หรืออื่น ๆ และดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งที่มีการยื่นคำ
ร้องขอแก้ไขข้อมูล  โดยการเก็บหลักฐาน  

4.3 จัดทำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (รบ.๑-ต, รบ.๑-ป, ปพ.๑-ต, ปพ.๑-ป) ให้
ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออกใบระเบียบแสดงผลการเรียนให้นักเรียนที่จบการศึกษา หรือนักเรียนท่ี
ประสงค์ขอลาออกโดยดำเนินตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียน 
(แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
๒๕๕๑) จัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้เรียบร้อยและปลอดภัย  

4.4 จัดทำแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตร (ปพ.๓) ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน ๓๐ 
วัน  หลังวันอนุมัติผลการเรียนต่อเขตพื้นท่ีการศึกษาและเก็บไว้ที่โรงเรียน  

https://sgs.bopp-obec.info/


๓ 
 

4.5 ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลลงในโปรแกรมระบบออนไลน์ SGS ให้ถูกต้องสมบูรณ์และเป็น
ปัจจุบัน  

4.6 ดำเนินการเขียนใบประกาศนียบัตรหรือ ปพ.๒ จัดทำทะเบียนควบคุมการออกประกาศนียบัตร 
หรือ ปพ.๓ ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร 

4.7 ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.๗ เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน  
(Certification) เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) และเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่นักเรียน
ยื่นคำร้องขอ  

4.8 ดำเนินการออกใบรับรองผลการเรียน (รบ.๑-ต),  (รบ.๑-ป),  (ปพ.๑-ต),  (ปพ.๑-ป) ฉบับท่ี ๒  
ให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายก่อนหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ี
ยื่นคำร้องขอ โดยดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติ  

4.9 ดำเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอื่น ๆ  ในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา
นักเรียนท่ีจบการศึกษาไปแล้ว การตอบหนังสือสอบถามท่ีมีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของ
ทางราชการ  

4.10 ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน 
4.11 ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนท่ีย้ายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน

และหลักสูตรเดิมกรณีรับย้ายนักเรียน เมื่อเทียบโอนเรียบร้อยแล้ว ส่งข้อมูลหลักฐานให้กับกลุ่มบริหารงาน
วิชาการพิจารณาหลักฐานการศึกษาและการปฏิบัติจริงตามกฎ ระเบียบท่ีโรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด  

4.12 ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๔ 
 

ขอบข่ายงานทะเบียน 
 

๑.  งานรับนักเรียนใหม่  การมอบตัว/การตรวจสอบ  และจัดเก็บเอกสารมอบตัว  
๒.  งานทะเบียนประวัติของนักเรียน  
๓.  งานจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  
๔.  งานสถิติข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนและจำนวนนักเรียน  
๕.  งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนท่ีจบการศึกษาแล้วและท่ีกำลังศึกษา  
๖.  งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนท้ังหมด  
๗.  งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีหน่วยงานอื่นประสานมา  
๘.  จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย  (GPA )  และลำดับผลการเรียน  (PR)  ของนักเรียนช้ัน

มัธยมศึกษาปีท่ี ๓  และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  ๖   
๙.  จัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓) 
๑๐.  ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนท่ีย้ายเข้าเรียนระหว่างปี

การศึกษา  
๑๑.  ประสานการประเมินผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ไปศึกษาต่อ ณ 

ต่างประเทศ  
๑๒.  งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน  
๑๓.  ภาระงานเฉพาะกิจท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน งานทะเบียน โรงเรียนสวนศรีวิทยา ภาคเรียนที่ 1 
 

รายการ 
สัปดาห์ที ่

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. ตรวจสอบการมีตัวตนของนักเรียนเพื่อทำการเลื่อนชั้น โดยขอข้อมูลจาก 
ครูที่ปรึกษา 

                             

2. เลื่อนชั้นให้กับนักเรียนที่มีตัวตน                              

3. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแก้ตัวคร้ังที่ 2                              

4. ตรวจสอบข้อมูลสำหรับใช้ออกเอกสารการสำเร็จการศึกษา ระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6 โดยส่งเอกสารให้นักเรียนตรวจสอบ
ผ่านครูที่ปรึกษา 

                             

5. ขอข้อมูลการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาเพิ่มเติม กิจกรรมบังคับ และ
กิจกรรมชุมนุม จากครูที่ปรึกษาและฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

                             

6. แก้ไขข้อมูลข้อมูลสำหรับใช้ออกเอกสารการสำเร็จการศึกษา ระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 และ มัธยมศึกษาปีที่ 6 

                             

7. นำเข้าข้อมูลนักเรียนใหม่จากระบบ DMC/กรอกข้อมูลนักเรียนเข้าใหม่จาก
ใบมอบตัว 

                             

8. บันทึกผลการเรียนซ้ำ                              

9. ลงทะเบยีนเรียนให้กับนักเรียนทุกระดับชั้น โดยอาศัยข้อมูลจากครูที่
ปรึกษา ฝ่ายที่เก่ียวข้องและคำสั่งสอน 

                             

10. ครูผู้สอนกรอกคะแนนก่อนกลางภาคและคะแนนกลางภาค จากน้ันทำ
การตรวจสอบการกรอกคะแนนในแต่ละรายวิชา 

                             

11. ครูผู้สอนแก้ไขคะแนนก่อนกลางภาคและคะแนนกลางภาค                               

12. ครูผู้สอนกรอกคะแนนหลังกลางภาคและคะแนนปลายภาค จากน้ันทำ
การตรวจสอบติดตามการกรอกคะแนนในแต่ละรายวิชา 

                             

13. ประมวลผลการเรียนและจัดทำเอกสารรายงานผลการเรียน (ปพ.6)                              

14. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแก้ตัวคร้ังที่ 1                              

 
 
 



๖ 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน งานทะเบียน โรงเรียนสวนศรีวิทยา ภาคเรียนที่ 2 
 

รายการ 
สัปดาห์ที ่

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. ตรวจสอบการมีตัวตนของนักเรียนเพื่อทำการเลื่อนชั้น โดยขอข้อมูลจาก
ครูที่ปรึกษา 

                             

2. บันทึกผลการเรียนจากการสอบแก้ตัวคร้ังที่ 2                              

3. ขอข้อมูลการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาเพิ่มเติม กิจกรรมบังคับ และ
กิจกรรมชุมนุม จากครูที่ปรึกษาและฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

                             

4. บันทึกผลการเรียนซ้ำ                              

5. ลงทะเบยีนเรียนให้กับนักเรียนทุกระดับชั้น 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 
ไม่พร้อมรุ่นคร้ังที่ 1 

                             

14. บันทึกผลการเรียนซ้ำ                              

15. จัดทำเอกสารการสำเร็จการศึกษา (ปพ.1, ปพ.2) สำหรับนักเรียนจบ 
ไม่พร้อมรุ่นคร้ังที่ 2 

                             



๗ 
 

การติดต่องานทะเบียน 
 

-  สำหรับนักเรียนปัจจุบัน  
 พักกลางวันระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น     
 พักกลางวันระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย    
 หลังเลิกเรียน – ๑6.๓๐ น. 

-  สำหรับผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป  
เวลาราชการ ๐๘.0๐ – ๑๖.๓๐ น.  
ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์  

- การแต่งกาย 
นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งท่ีมาติดต่องานทะเบียน  
นักเรียนชั้น  ม.๓  และ  ม.๖  ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่องานทะเบียน จนถึงวันท่ี  

๑๕ พฤษภาคม หลังจากนั้นแต่งกายสุภาพ 
ผู้ปกครองและบุคคลท่ัวไปแต่งกายสุภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

การขอเอกสารทางการศึกษา 
 

แนวปฏิบัติในการขอเอกสารทางการศึกษา 

นักเรียนปัจจุบัน  
๑.  แต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่อกับงานทะเบียนทุกครั้ง  
2.  นักเรียนต้องเขียนคำร้องด้วยตนเอง  
3.  กรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วนและชัดเจน  
4.  คำร้องภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพ์ใหญ่ ชื่อและนามสกุลเขียนให้ตรงกับชื่อ – นามสกุล ใน 

Passport  
5.  เอกสารที่ต้องติดรูป ใช้รูปถ่ายสี ขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือขนาด 1.5 นิ้ว 

ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน 
และต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายทุกใบ 
และต้องได้รับการตรวจสอบและรับรองความถูกต้องจากงานกิจการนักเรียน 

6.  รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว ๓ วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ  
๗.  นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไว้ล่วงหน้า โดยเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน 

มิฉะนั้นจะไม่ได้รับความสะดวกเท่าท่ีควร  

ผู้ปกครอง และ บุคคลทั่วไป 
๑.  แต่งกายสุภาพ  
2.  เขียนคำร้องขอเอกสารท่ีงานทะเบียน  
๓.  ถ้าต้องการขอเอกสารการจบการศึกษา ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้  

-  ศิษย์เก่าที่ใช้ ใบ รบ.1 เอกสารหลักฐานท่ีต้องเตรียม  
๑.  รูปถ่ายขนาด ๒ นิ้ว จำนวน 1 รูป  ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมายใด ๆ 

และถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน  
๒.  ใบแจ้งความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียน 

คำร้อง  
3.  รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว ๓ วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ  

-  ศิษย์เก่าที่ใช้ ใบ ปพ.1 เอกสารหลักฐานท่ีต้องเตรียม  
1. รูปถ่ายขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร จำนวน 1 รูป ใส่เสื ้อเชิ ้ตสีขาว ไม่ติด

เครื่องหมายใด ๆ  และถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน  
๒.  ใบแจ้งความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียน 

คำร้อง  
3.  รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว ๓ วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ  

 
 
 
 
 
 



๙ 
 

แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน 
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนทุกครั้งที่มาติดต่อกับงาน

ทะเบียน, ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องแสดงบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้ง 
4. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริง ควรนำไปถ่ายเอกสาร เพื่อใช้ในคราวจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้

อยา่ใหสู้ญหาย  
5. สามารถรับเอกสารได้หลังจากวันท่ียื่นคำร้องแล้ว 3 วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

การขอพักการเรียน 
 

1. เมื่อนักเรียนไม่สามารถมาเรียนตามปกติได้ เช่น ป่วยเรื้อรังหรือประสบอุบัติเหตุ หรือเดินทางไป
ต่างประเทศ ให้ผู ้ปกครองยื่นคำร้องของหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ ฯลฯ 
มาติดต่อที่งานทะเบียนเพื่อขอเข้าพบรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการเพื่อชี้แจงสาเหตุในการขอพัก
การเรียน 

2. เมื่อได้รับการพิจารณาอนุญาตจากรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการแล้ว ผู้ปกครองนักเรียน
ยื่นคำร้องพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน 

3. เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนบันทึกสาเหตุการพักการเรียนลงในระบบ SGS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 
 

1. ผู้ปกครอง (ซึ่งเป็นผู้มอบตัวนักเรียน) และนักเรียน ต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียน
เป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมรูปถ่ายขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือขนาด 1.5 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่
เกิน 6 เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของช้ันเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่
เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสต๊ิกเกอร์หรือภาพสแกน จำนวน 1 รูป  

2. กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารท่ีเกี่ยวข้องท่ีงานทะเบียน 
เพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ช่ือโรงเรียน ท่ีอยู่ รหัสไปรษณีย์ของ
โรงเรียนปลายทางท่ีนักเรียนกำลังจะย้ายไป    

3. เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ี
ท่านจะได้รับประกอบด้วย  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

การขอ  Transcripts  (ใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ) 

1. จัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
- สำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มาให้กับงานทะเบียน 
- รูปถ่าย โดย รบ.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (ไม่รวมกรอบ) จำนวน 1 รูป, ปพ.1 ใช้รูปถ่าย

ขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) จำนวน 1 รูป ซึ่งเป็นรูปท่ีถ่ายไว้ไม่เกิน 60 วัน  
2. เขียนคำร้องขอ Transcripts เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ โดยกรอกประวัติให้ตรง

กับข้อมูลใน Passport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ช่ือ-นามสกุล วัน/เดือน/ปีเกิด ท่ีอยู่ ช่ือ-สกุลบิดาและมารดา 
และต้องยื่นขอเอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

การเปลี่ยนแปลงข้อมูล / หลักฐาน 
 

นักเรียนคนใดมีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักฐานในทะเบียนนักเรียน ได้แก่ ชื ่อ/ 
ช่ือสกุลของตนเอง บิดาหรือมารดา ให้ปฏิบัติดังนี้  

๑.  ยื่นคำร้องขอเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักฐานท่ีงานทะเบียน  โดยแนบหลักฐานดังต่อไปนี้  
๑.๑ ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือชื่อสกุล พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
๑.๒ สำเนาทะเบียนบ้านที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลชื่อ/ชื่อสกุลเรียบร้อย 

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
๒.  เมื่อยื่นคำร้องแล้วเจ้าหน้าที่จะทำการตรวจสอบหลักฐานทั้งหมด หากถูกต้องจึงจะถือว่าการ

ยื่นคำร้องนั้นเสร็จสมบูรณ์  
๓.  ในกรณีเป็นนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 และ ๖ ให้ดำเนินการขอเปล่ียนแปลงข้อมูลให้เสร็จ

ส้ินภายในภาคเรียนท่ี 1 เพื่อให้ข้อมูลจากทางโรงเรียนท่ีส่งไปยังสำนักงานทดสอบการศึกษาแห่งชาติ (สทศ) 
เพื่อใช้ในการสอบ O-NET เป็นข้อมูลท่ีถูกต้องตามความเป็นจริง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๔ 
 

 

 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก ก 
Flow Chart 

แสดงขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

ขั้นตอนการออกเอกสารทางการศึกษา 
งานทะเบียน  โรงเรียนสวนศรีวิทยา 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart 
ขั้นตอน/ 

วิธีการดำเนินงาน 
นักเรียน            

 
 
                                              

 

- นักเรียนยื่นคำร้อง 
หากเป็นเอกสารท่ีมีรูปถ่าย 
ต้องแนบรูปถ่ายขนาด 1.5 
นิ้วด้วย (เอกสาร 1 ฉบับ
ใช้รูปถ่าย 1 รูป) 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

 
 

 
                         
 

 
                      ไม่ถูกต้อง 

 

- เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล หากพบว่า
ข้อมูลไม่ครบหรือ 
ไม่ถูกต้องส่งกลับคืน
นักเรียนเพื่อแก้ไข 
 
-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ออกเอกสารทางการศึกษา  
 

นายทะเบียน 
 
 

 
                        

 

- นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อำนวยการ
โรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย 

 - ผู้อำนวยการโรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนาม 

นักเรียน  
             

-นักเรียนลงช่ือเพื่อเป็น
หลักฐานการรับเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

  
 
 

 

       
        
 

-จัดเก็บใบคำร้องและ
สำเนาหลักฐานเข้าแฟ้ม 

 

ถูกต้อง 

 

นายทะเบียนลงนาม 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

คำร้อง/รูปถ่าย 

ส่งเอกสารคืน

นักเรียน 

ผู้อำนวยการโรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนาม 

 

นักเรียนรับเอกสารและลงช่ือ 

นักเรียนยื่นคำร้อง 
 

 

ออกเอกสารทางการศึกษา 

จบการทำงาน 

จัดเก็บใบคำร้องและหลักฐาน 



๑๗ 
 

ขั้นตอนการแจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 
งานทะเบียน  โรงเรียนสวนศรีวิทยา 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart 
ขั้นตอน/ 

วิธีการดำเนินงาน 
นักเรียน            

 
 
                                              

 

-นักเรียนยื่นคำร้องพร้อม
แนบสำเนาเอกสาร
หลักฐานประกอบการขอ
เปล่ียนแปลงข้อมูลต่าง ๆ 
 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

 
 

 
 

 
                        
 

                            ไม่ถูกต้อง 

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล และเอกสาร
ประกอบ หากพบว่าข้อมูล
ไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง
ส่งกลับคืนนักเรียน 
เพื่อแก้ไข 
 
-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนทำ
การแก้ไขข้อมูลนักเรียนลง
ในระบบ SGS  
 
-จัดเก็บใบคำร้องและ
สำเนาหลักฐานเข้าแฟ้ม 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

นักเรียนยื่นคำร้อง 
 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

คำร้องและ

หลักฐาน 

ส่งเอกสารคืน

นักเรียน 

จัดเก็บใบคำร้องและหลักฐาน 

จบการทำงาน 

 

แก้ไขข้อมูลในระบบ SGS 



๑๘ 
 

ขั้นตอนการลาออก/ศึกษาต่อสถานศึกษาอืน่ 

งานทะเบียน  โรงเรียนสวนศรีวิทยา 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart 
ขั้นตอน/ 

วิธีการดำเนินงาน 
ผู้ปกครอง
นักเรียน 

(ซึ่งเป็นผู้มอบ
ตัวนักเรียน) 

           
 
 
                                              

-ผู้ปกครองนักเรียนย่ืน 
คำร้องพร้อมแนบสำเนา
บัตรประชาชน และรูปถ่าย
นักเรียน ขนาด 1.5 นิ้ว  

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

 
 

 
                         
 

 
                       ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล และเอกสาร
ประกอบ หากพบว่า
ผู้ปกครองท่ีมาทำการ
ติดต่อ ไม่ใช่ผู้ปกครองซึ่ง
เป็นผู้มอบตัวนักเรียน 
แจ้งให้นักเรียนทราบและ
ให้นักเรียนมาดำเนินการ
ให้ถูกต้อง   
- ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณา 
-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ออกเอกสารทางการศึกษา  
และหนังสือส่งตัวนักเรียน 
 

นายทะเบียน  - นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อำนวยการ
โรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย 

 
 

- ผู้อำนวยการโรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนาม 

ผู้ปกครอง/
นักเรียน  

 
 
 

-นักเรียนลงช่ือเพื่อเป็น
หลักฐานการรับเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

 -จัดเก็บใบคำร้องและ
สำเนาหลักฐานเข้าแฟ้ม 

 

 

นักเรียนยื่นคำร้อง 
 

 ส่งเอกสารคืน

นักเรียน 

 

ออกเอกสารทางการศึกษา 

 

นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อำนวยการโรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนาม 

 

นักเรียนรับเอกสารและลงช่ือ 

 

ถกูตอ้ง 

แจ้งนักเรียน

ทราบ ไม่อนญุาต 

อนญุาต 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบคำร้อง,  

รูปถ่ายและหลักฐาน 
 

เสนอผู้อำนวยการฯ  

พิจารณา 

 

จัดเก็บใบคำร้องและหลักฐาน 

จบการทำงาน 



๑๙ 
 

ขั้นตอนการขอพักการเรียน 

งานทะเบียน  โรงเรียนสวนศรีวิทยา   

ผู้รับผิดชอบ Flowchart 
ขั้นตอน/ 

วิธีการดำเนินงาน 
ผู้ปกครอง 

(ซึ่งเป็นผู้มอบ
ตัวนักเรียน) 
และนักเรียน 

           
 
 
 

 

-ผู้ปกครองและนักเรียน 
เข้าพบรองผู้อำนวยการ
โรงเรียนฝ่ายวิชาการเพื่อ
ช้ีแจงสาเหตุในการขอพัก
การเรียน 
-ผู้ปกครองนักเรียน 
ยื่นคำร้องพร้อมแนบ
สำเนาบัตรประชาชน 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

 

 
 
 
                         
 

                       ไม่ถูกต้อง 
 

- เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารประกอบ  
หากพบว่าผู้ปกครองท่ีมา
ทำการติดต่อ ไม่ใช่
ผู้ปกครองซึ่งเป็นผู้มอบตัว
นักเรียน แจ้งให้นักเรียน
ทราบและให้นักเรียนมา
ดำเนินการให้ถูกต้อง   
-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
บันทึกสาเหตุการพักการ
เรียนลงในระบบ SGS 

นายทะเบียน 
 

 

 
                     

    
- นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อำนวยการ
โรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย 

 - ผู้อำนวยการโรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ทะเบียน 

 

-จัดเก็บใบคำร้องและ
สำเนาหลักฐานเข้าแฟ้ม 

 
 

 
 

เริ่มต้น 

นักเรียนยื่นคำร้อง 
 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ

เอกสาร ส่งเอกสารคืน

นักเรียน 

 

เข้าพบรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายงานวิชาการ 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ SGS 

 

นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อำนวยการโรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนาม 

 

จบการทำงาน 

จัดเก็บใบคำร้องและหลักฐาน 



๒๐ 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา 

งานทะเบียน  โรงเรียนสวนศรีวิทยา 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart ขั้นตอน/วิธีการ
ดำเนินงาน 

สถาบันต่าง ๆ/
นักศึกษา 

           
 
 
                                              

 

-สถาบันต่าง ๆ ส่งหนังสือ
เข้าเพื่อขอตรวจสอบ
คุณวุฒิทางการศึกษา
พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการตรวจสอบวุฒิ 
(ปพ.1) และใบรายช่ือ 
บุคคลท่ีขอตรวจสอบ  

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

 
 

 
                         
 

 
                  ไม่ถูกต้อง 

 
 

 

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
ตรวจสอบหนังสือและ
เอกสาร หากเอกสารไม่
ถูกต้องหรือไม่ครบ ติดต่อ
กลับสถาบันนั้น ๆ   
 
-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
ตรวบสอบคุณวุฒิทาง
การศึกษาและออกเอกสาร 
 
 
 

นายทะเบียน 
 
 

 
                        

- นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อำนวยการ
โรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย 

 

- ผู้อำนวยการโรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนาม 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

  

 -เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 
ใหก้ับสถาบันตามท่ียื่น 
คำขอ 
 
-จัดเก็บใบคำร้องและ
สำเนาหลักฐานเข้าแฟ้ม 

 
            

  
 

 
 
 

เริ่มต้น 

หนังสือจากสถาบันพร้อม
แนบเอกสารทางการศึกษา     

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

เอกสาร ส่งเอกสารคืน

นักเรียน 

 

ออกเอกสารทางการศึกษา 

จัดส่งหนังสือให้สถาบันตามท่ียื่นคำขอ 

จัดเก็บหนังสือและเอกสาร 

จบการทำงาน 

 

นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อำนวยการโรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนาม 

 



๒๑ 
 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล/ประวัตินักเรียน ในระบบ SGS 
งานทะเบียน  โรงเรียนสวนศรีวิทยา   

ผู้รับผิดชอบ Flowchart 
ขั้นตอน/ 

วิธีการดำเนินงาน 
นักเรียนช้ัน ม.1 
/ม.4/นักเรียน

ย้ายเข้า 

           
 
 
 

 

-นักเรียนช้ัน ม.1/ม.4/
นักเรียนย้ายเข้า กรอก
ข้อมูลลงในใบมอบตัว 
 

- ระดับช้ัน/ห้อง เก็บ
รวบรวมใบมอบตัว
นักเรียนพร้อมแนบ
หลักฐาน ส่งมายังฝ่ายงาน
ทะเบียน 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                         
 

                       ไม่ถูกต้อง 
 

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารการมอบตัว 
หากไม่ถูกต้องส่งคืน
นักเรียนเพื่อแก้ไข 
 

-เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล/
ประวัตินักเรียนในระบบ 
SGS และสมุดนักเรียน 
ย้ายเข้า 
 
 

 
                     

    

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
จัดนักเรียนเข้าระดับช้ัน/
ห้องเรียน/เรียงลำดับชาย 
หญิง/เรียงลำดับเลขท่ี 

 

-จัดเก็บใบมอบตัวนักเรียน
เรียงระดับช้ัน/ห้อง/ลำดับ
เลขท่ี 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ใบมอบตัวนักเรียน
พร้อมเอกสารแนบ 

ส่งเอกสารคืน

นักเรียน 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ

เอกสารและ

หลักฐาน 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ SGS/สมุดนักเรียนย้ายเข้า 

จัดนักเรียนเข้าระดับช้ัน/ห้องเรียน/
เรียงลำดับชาย หญิง/เรียงลำดับเลขท่ี 

จัดเก็บใบมอบตัวนักเรียน 

จบการทำงาน 



๒๒ 
 

ขั้นตอนการเทียบโอนรายวิชาเรียน 
งานทะเบียน  โรงเรียนสวนศรีวิทยา   

ผู้รับผิดชอบ Flowchart 
ขั้นตอน/ 

วิธีการดำเนินงาน 
นักเรียน            

 
 
 

 

-นักเรียนยื่นระเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
ฉบับจริง 
  
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                  

                ไม่ถูกต้อง 
 

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารระเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
หากไม่ถูกต้องส่งคืน
นักเรียนเพื่อแก้ไข 
 
-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
เทียบโอนวิชาเรียนลงใน
ระบบ SGS  

 
                     

    

-แจ้งผลการเทียบโอน 
วิชาเรียนท่ีไม่สามารถ
เทียบโอนได้ให้กับฝ่ายงาน
วิชาการทราบ 
 

-กรอกผลการเรียนในวิชา
ท่ีสามารถเทียบโอนได้ 
ลงในระบบ SGS 

 

-จัดเก็บระเบียนแสดงผล
การเรียนเข้าแฟ้มนักเรียน
ย้ายเข้า/นักเรียนย้ายแผน 
การเรียน  

 
 

 
 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

ส่งเอกสารคืน

นักเรียน 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

เทียบโอนวิชาเรียน 

แจ้งผลการเทียบโอนวิชาเรียน 
ให้กับฝ่ายวิชาการ 

 

จัดเก็บระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

จบการทำงาน 

กรอกผลการเรียน 



๒๓ 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 

งานทะเบียน  โรงเรียนสวนศรีวิทยา   

ผู้รับผิดชอบ Flowchart 
ขั้นตอน/ 

วิธีการดำเนินงาน 
งานวิชาการ 

 
           
 
 

 

-งานวิชาการส่งหนังสือคำสั่ง
แต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานสอน
ให้กับงานทะเบียน 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

 

 -เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ชี้แจงการลงทะเบียนเรียนใน
แบบแบบฟอร์มการลง 
ทะเบียนวิชาเพิ่มเติม 
กิจกรรมบังคับและกิจกรรม
ชุมนุม 

นักเรียนและ 
ครูท่ีปรึกษา 

 -นักเรียนกรอกข้อมูล
รายวิชาเพิ่มเติม กิจกรรม
บังคับและกิจกรรมชุมนุม 
โดยครูท่ีปรึกษาตรวจทาน
และนำส่งงานทะเบียน 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

 

                 
 
 
 
 

                           ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ตรวจสอบการกรอกข้อมูล
ลงในแบบแบบฟอร์ม 
การลงทะเบียนวิชาเพิ่มเติม 
กิจกรรมบังคับและกิจกรรม
ชุมนุม หากพบว่าไม่ถูกต้อง
ส่งคืนครูท่ีปรึกษาเพื่อให้
นักเรียนแก้ไข 
 

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ลงทะเบียนเรียนให้กับ
นักเรียนในระบบ SGS  
 

-จัดเก็บแบบแบบฟอร์มการ
ลงทะเบียนวิชาเพิ่มเติม 
กิจกรรมบังคับและกิจกรรม
ชุมนุมเข้าแฟ้ม 

 
                     

เริ่มต้น 

คำส่ังแต่งต้ังผู้รับผิดชอบงานสอน 

จบการทำงาน 

แบบฟอร์มการลงทะเบียนเรียน
รายวิชาเพิ่มเติม 

กิจกรรมบังคับและกิจกรรมชุมนุม 

แจกแบบฟอร์มการลงทะเบียนเรียน
รายวิชาเพิ่มเติม กิจกรรมบังคับและ
กิจกรรมชุมนุม ให้กับครูท่ีปรึกษา 

 

ส่งเอกสารคืน

นักเรียน 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ

แบบฟอร์ม 

การลงทะเบียน 

ลงทะเบียนเรียน 

จัดเก็บเอกสาร 



๒๔ 
 

ขั้นตอนการออก Transcript 

งานทะเบียน  โรงเรียนสวนศรีวิทยา 

ผู้รับผิดชอบ Flowchart 
ขั้นตอน/ 

วิธีการดำเนินงาน 
นักเรียน/

บุคคลภายนอก 
 

           
 
 
                                              

 

- นักเรียน/บุคคลภายนอก
ยื่นคำร้อง พร้อมแนบรูป
ถ่ายขนาด 1.5/2 นิ้ว  
ตามปีการศึกษาท่ีจบด้วย 
(เอกสาร 1 ฉบับใช้รูปถ่าย 
1 รูป) 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

 
 

 
                  
 
 

                                                          
 
 

 

- เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล หากพบว่า
ข้อมูลไม่ครบหรือ 
ไม่ถูกต้อง ส่งกลับคืน
นักเรียน/บุคคลภายนอก
เพื่อแก้ไขทันที 
 

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ออกเอกสารทางการศึกษา  

นายทะเบียน  
                        

- นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อำนวยการ
โรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย 

 - ผู้อำนวยการโรงเรียน/ 
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนาม 

นักเรียน  
             

-นักเรียน/บุคคลภายนอก
ลงช่ือเพื่อเป็นหลักฐาน 
การรับเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

  
 

 

 
        
 

-จัดเก็บใบคำร้องและ
สำเนาหลักฐานเข้าแฟ้ม 

        
         

 

ถูกต้อง 

นายทะเบียนลงนาม 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

คำร้อง/รูปถ่าย 

ส่งเอกสารคืน
นักเรียน/

บุคคลภายนอก 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนาม 

 

นักเรียน/บุคคลภายนอก 
ย่ืนคำร้อง 

 

ออกเอกสารทางการศึกษา 

นักเรียน/บุคคลภายนอก ลงชื่อรับเอกสาร 

จัดเก็บใบคำร้องและหลักฐาน 

จบการทำงาน 

ไม่ถูกต้อง 



๒๕ 
 

ขั้นตอนการออกประกาศนียบัตร (สำเร็จการศึกษา) ปพ.2   

งานทะเบียน  โรงเรียนสวนศรีวิทยา   

ผู้รับผิดชอบ Flowchart 
ขั้นตอน/ 

วิธีการดำเนินงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

งานทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 

 

 
 

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ตรวจสอบรายช่ือผู้สำเร็จ
การศึกษา  
 

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
จัดพิมพ์ ปพ.2 ออกจาก
ระบบ SGS  
 

 -เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร หากผิดพลาด
ให้จัดพิมพ์ใหม่ 
 

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ผู้รับผิดชอบการออกใบ
ประกาศนียบัตรลงลายมือ 
ในใบประกาศนียบัตร 
ได้แก่ 
1.ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ 
2.ผู้ทาน 3.ผู้ตรวจ 

นายทะเบียน  
 
 

- นายทะเบียนลงนาม 

ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

 
 

- ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

ประธาน
คณะกรรมการ
สถานศึกษา 

 -ประธานคณะกรรมการ
สถานศึกษาลงนาม 

นักเรียน  -นักเรียนลงลายมือช่ือรับ 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ทะเบียน 

 -จัดเก็บหลักฐาน 

 
 

 

 

ผู้รับผิดชอบการออกใบประกาศนียบัตร
ลงลายมือชื่อ 3 ท่าน 

นักเรียนลงชื่อรับใบ ปพ.2 
 

เริ่มต้น 

รายชื่อผู้สำเรจ็การศึกษา 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 

ออกเอกสาร ปพ.2 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

 

นายทะเบียนลงนาม 

 

ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาลงนาม 

 

จัดเก็บหลักฐาน 

 

จบการทำงาน 



๒๖ 
 

ขั้นตอนการรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ปพ.3 

งานทะเบียน  โรงเรียนสวนศรีวิทยา   

ผู้รับผิดชอบ Flowchart 
ขั้นตอน/ 

วิธีการดำเนินงาน 
เจ้าหน้าท่ี 

งานทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
จัดพิมพ์ปพ.3 จำนวน 3 ชุด
เก็บไว้ที่โรงเรียน  1  ชุด 
นำส่ง สพม.11 จำนวน  
2 ชุด 
 
-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
ผู้รับผิดชอบการออก 
ใบประกาศนียบัตร 
ลงลายมือ ได้แก่ 
1.ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ 
2.ผู้ทาน 
3.ผู้ตรวจ 

นายทะเบียน  
 
 

-นายทะเบียนลงนาม 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

 

 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
จัดพิมพ์หนังสือนำส่งบัญชี
หลักฐานการศึกษา (ปพ.3) 

ผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

 
 
 

-ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ลงนาม 

เจ้าหน้าท่ี 
งานทะเบียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

-เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน
บรรจุหนังสือนำส่งบัญชี
หลักฐานการศึกษาพร้อม 
ปพ.3 ใส่ซองนำส่ง  
สพม.11 
 

-จัดเก็บเอกสาร (ปพ.3)  
เข้าแฟ้ม 
 
 

 
 
 
 

นายทะเบียนลงนาม 

 

ออกหนังสือนำส่งบัญชีหลักฐานการศึกษา 

เริ่มต้น 

รายชื่อผู้สำเรจ็การศึกษา 

 

ออกเอกสาร ปพ.3 

ผู้รับผิดชอบการออกใบประกาศนียบัตร
ลงลายมือชื่อ 3 ท่าน 

ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

 

บรรจุซองนำส่ง สพม.๑๑ 

จัดเก็บเอกสาร 

 

จบการทำงาน 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



๒๗ 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
ตัวอย่างใบคำรอ้งต่าง ๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 



 ๒๘  
 

ตัวอย่างใบคำร้องต่าง ๆ 
1. แบบคำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรองการเป็นนักเรียนและรับรองผล 

การเรียน (ปพ.7) สำหรับนักเรียนปัจจุบัน 

 



 ๒๙  
 

2. แบบคำร้องขอเปล่ียนแปลงข้อมูลนักเรียน 

 
 
 



 ๓๐  
 

3. แบบคำร้องขอใบรับรองผลการเรียนรายวิชา 

 
 
 



 ๓๑  
 

4. แบบคำร้องขอใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) 

 
 



 ๓๒  
 

5. แบบคำร้องขออนุมัติจบการศึกษา 

 
 



 ๓๓  
 

 
 
 
 



 ๓๔  
 

6. แบบคำร้องขอเปล่ียนแผนการเรียน 

 
 



 ๓๕  
 

 

 
 



 ๓๖  
 

7. แบบคำร้องขอลาพักการเรียนช่ัวคราว 

 
 



 ๓๗  
 

8. แบบคำร้องขอลาออก 

 
 



 ๓๘  
 

9. แบบคำร้องขอนำนักเรียนย้ายเข้า 

 
 



 ๓๙  
 

 

 
 
 
 



 ๔๐  
 

10. แบบคำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (กรณีจบการศึกษาไปแล้ว) 

 
 



 ๔๑  
 

11. แบบคำร้องขอใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) กรณีจบการศึกษาไปแล้ว 

 
 

 



 ๔๒  
 

12. ใบมอบตัวนักเรียน  
 

 
 
 



 ๔๓  
 

 

 
 
 



 ๔๔  
 

 

 
 
 
 



 ๔๕  
 

 
 

 
 
 

ภาคผนวก ค 
เอกสารหลักฐานการศึกษา 

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ๒๕๕๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๖  
 

เอกสารหลักฐานการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒๕๕๑ 

 
เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

๑.  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พื้นฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ ได้แก่ ผลการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลการประเมินการอ่าน  คิด
วิเคราะห์ และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
สถานศึกษาจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้ผู้เรียนเป็นรายบุคคลเมื่อผู้เรียนจบการศึกษาแต่ละระดับหรือ
เมื ่อผู ้เร ียนออกจากสถานศึกษา เพื ่อใช้แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ และใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิ
ประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น  

๒.  ประกาศนียบัตร (ปพ.๒)  
เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบให้แก่ผู้จบการศึกษาภาคบังคับและผู้สำเร็จการศึกษาขั้น

พื้นฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เพื่อประกาศและรับรองวุฒิ
การศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์
ดังนี้  

-  ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์
อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น  

-  ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  

๓.  แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
เป็นเอกสารสำหรับอนุมัติการจบหลักสูตรของผู้เรียนในแต่ละรุ่นการศึกษา โดยบันทึกรายชื่อและ

ข้อมูลทางการศึกษาของผู้จบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓) และผู้จบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) จัดทำขึ้นเพื่อ  

-  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการจบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาข้ันพื้นฐานของผู้เรียน  
-  แสดงรายชื่อผู ้จบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ได้รับการรับรองวุฒิจาก

กระทรวงศึกษาธิการ  
-  เป็นหลักฐานในการตรวจสอบและรับรองวุฒิหรือผลการศึกษาของผู ้ส ำเร็จการศึกษาตาม

หลักสูตรการศึกษานั้น ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๗  
 

ช่องทางการประเมินความพึงพอใจ 
ในการให้บริการงานทะเบียน โรงเรียนสวนศรีวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๘  
 

คณะผู้จัดทำ 

ท่ีปรึกษา 
1. นายภูมิสถิตย์  ดวงฤทธิ์  ผู้อำนวยการโรงเรียนสวนศรีวิทยา 
2. นางอิสริญ  บุญหนัก  รองผู้อำนวยการโรงเรียนสวนศรีวิทยา 
3. นางสาววีรวรรณ มณีนวล  หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

 
คณะกรรมการดำเนินงาน 
 1. นางสาววิไลรัตน์ แซ่เอี้ยว  หัวหน้างานทะเบียน 
 2. นางสาวชมพูนุช ล่ิมวิจิตรวงศ์  กรรมการ  
 3. นางพิมลพรรณ  ควรสวัสด์ิ  กรรมการ  
 4. นางสาวณัฐธิดา ชูสกล   กรรมการ  
 5. นางสาวกัญน์ภัสสรณ์ ศรีเมือง  กรรมการ  
 6. นางสาวปิยะรัตน์ สังวระ  กรรมการ  
 7. นางสาวอิสริญาภรณ์  ครุยทอง  กรรมการ  
 8. นางสาวสุภกานต์  โพธิ์ขวาง  กรรมการและเลขานุการ  

 9. นางสาวมัษณียา พูนสุข  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 


