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คำนำ 

 

คู่มืองานทะเบียน โรงเรียนสวนศรีวิทยา สำหรับนักเรียน เป็นเอกสารท่ีเขียนขึ้นจากการปฏิบัติงาน

จากสภาพท่ีเป็นจริงของฝ่ายทะเบียนโรงเรียนสวนศรีวิทยา จังหวัดชุมพร โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทาง 

ในการสร้างความเข้าใจแก่นักเรียนในการใช้บริการงานทะเบียน เพื่อให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว และได้ผลลัพธ์ 

ท่ีมีประสิทธิภาพ อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ  

งานทะเบียน โรงเรียนสวนศรีวิทยา สำหรับนักเรียน นี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการสร้างความ

เข้าใจแก่นักเรียนและพัฒนางานในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

                          กลุ่มงานทะเบียน 

                       โรงเรียนสวนศรีวิทยา 
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บทบาทหน้าที่ของงานทะเบียน 

 

งานทะเบียนมีหน้าท่ีให้บริการแก่ผู้ปกครองและนักเรียนเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  

นักเรียนจะติดต่อกับงานทะเบียนเมื่อมีความประสงค์ ดังนี้  

1. ขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  

1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

  - กรณีนักเรียนปัจจุบัน (ปพ.1) 

  - กรณีจบการศึกษาไปแล้ว (ปพ.1, รบ.1-ต, รบ.1-ป) 

1.2 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

1.3 ใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript)  

1.4 ใบแทนประกาศนียบัตร (กรณีจบการศึกษาไปแล้ว) 

2. เปลี่ยนแปลงรายการข้อมูลในเอกสารหลักฐานทางการศึกษาของนักเรียน เช่น  

2.1 เปล่ียน ช่ือ-ช่ือสกุล ของนักเรียน  

2.2 เปล่ียน ช่ือ-ช่ือสกุล ของบิดา มารดา 

2.3 เปล่ียนคำนำหน้านาม เช่น ยศ ของบิดา หรือมารดา ซึ่งรับราชการ ทหาร ตำรวจ  

2.4 เปล่ียน วัน เดือน ปีเกิดของนักเรียนให้ตรงกบัหลักฐานสูติบัตร ทะเบียนบ้าน  

2.5 เปล่ียนแปลง ท่ีอยู่ปัจจุบัน ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง  

3. ขอลาออกจากโรงเรียน เพือ่ศึกษาต่อสถานศึกษาอื่น  

4. ขอลาพักการเรียน  

5. ขออนุมัติจบการศึกษา  
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แนวการปฏิบัติในการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 

1. การขอใบรับรองผลการศึกษาหรือรับรองสภาพการเป็นนักเรียน (ปพ.7)  

1. นักเรียนเขียนใบคำรองด้วยตนเอง  

2. ยื่นคำรองตองานทะเบียนตามตารางเวลาท่ีกำหนด  

3. แนบรูปถ่ายนักเรียนท่ีถูกต้องและเป็นปจจุบัน (ผ่านการตรวจจากงานกิจการนักเรียน) 

ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จำนวน 1 รูป  

4. ขอรับเอกสารได้หลังจากส่งคำร้อง 3 วัน  

 

2. การขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) มี 2 กรณ ีดังนี้ 

     2.1 กรณีนักเรียนปัจจุบัน (ปพ.1) 

2.1.1. นักเรียนเขียนใบคำรองด้วยตนเอง  

2.1.2. ยื่นคำรองตองานทะเบียนตามตารางเวลาท่ีกำหนด 

2.1.3. แนบรูปถ่ายนักเรียนท่ีถูกต้องและเป็นปจจุบัน (ผ่านการตรวจจากงานกิจการนักเรียน)  

ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จำนวน 1 รูป  

2.1.4. ขอรับเอกสารได้หลังจากส่งคำร้อง 3 วัน  

     2.2 กรณีจบการศึกษาไปแล้ว เอกสารสูญหาย/ชำรุด (ปพ.1, รบ.1-ต, รบ.1-ป) 

 2.2.1. เขียนใบคำรองด้วยตนเอง 

 2.2.2. ยื่นคำรองตองานทะเบียน  

 2.2.3. ใบแจ้งความ 1 ฉบับ 

 2.2.4. แนบรูปถ่ายสวมเส้ือเช้ิตสีขาว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน  

  - จบการศึกษาก่อนปี พ.ศ 2547 ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 1 รูป 

  - จบการศึกษาหลังปี พ.ศ 2547 ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จำนวน 1 รูป 

 2.2.5. ขอรับเอกสารได้หลังจากส่งคำร้อง 5 วัน 
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3. การขอใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) มี 2 กรณี 

     3.1 กรณีนักเรียนปัจจุบัน 

 3.1.1. นักเรียนเขียนใบคำรองด้วยตนเอง  

 3.1.2. ยื่นคำรองตองานทะเบียนตามตารางเวลาท่ีกำหนด 

 3.1.3. แนบรูปถ่ายนักเรียนท่ีถูกต้องและเป็นปจจุบัน (ผ่านการตรวจจากงานกิจการนักเรียน)  

ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จำนวน 1 รูป  

 3.1.4. ขอรับเอกสารได้หลังจากส่งคำร้อง 5 วัน  

       3.2 กรณีจบการศึกษาไปแล้ว 

 3.2.1. เขียนใบคำรองด้วยตนเอง 

 3.2.2. ยื่นคำรองตองานทะเบียน 

 3.2.3. แนบรูปถ่ายสวมเส้ือเช้ิตสีขาว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 1/2) จำนวน 1 รูป

 3.2.4. ขอรับเอกสารได้หลังจากส่งคำร้อง 5 วัน 

 

4. การขอใบแทนประกาศนียบัตร (กรณีจบการศึกษาไปแล้ว) 

 1. เขียนใบคำรองด้วยตนเอง 

 2. ยื่นคำรองตองานทะเบียน 

 3. ใบแจ้งความ 1 ฉบับ 

 4. ขอรับเอกสารได้หลังจากส่งคำร้อง 5 วัน 

 

5. เปลี่ยนแปลงรายการข้อมูลในเอกสารหลักฐานทางการศึกษาของนักเรียน  

 1. เขียนใบคำรองด้วยตนเอง 

 2. ยื่นคำรองตองานทะเบียน 

 3. แนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใช้ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 
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แนวการปฏิบัติในการขอลาออกจากโรงเรียน เพือ่ศึกษาต่อสถานศึกษาอื่น 

1. ผู้ปกครองท่ีเป็นผู้มอบตัวนักเรียนเป็นผู้เขียนใบคำร้องขอลาออก และใบคำร้องขอระเบียนแสดงผล

การเรียน (ในกรณีท่ีมีผลการเรียน)  

2. สำเนาบัตรประชาชนผู้ปกครองท่ีมาทำการลาออก  

3. ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอำนาจ (กรณีผู้ปกครองมิใช่บิดา-มารดาผู้ให้กำเนิด) 

3. แนบรูปถ่ายนักเรียนท่ีถูกต้องและเป็นปจจุบันขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จำนวน 1 รูป 

4. ขอรับเอกสารได้หลังสงใบคำรอง 3 วัน  

 

แนวการปฏิบัติในการขอลาพักการเรียน 

1. ผู้ปกครองท่ีเป็นผู้มอบตัวนักเรียนเป็นผู้เขียนใบคำร้องขอลาพักการเรียน  

2. สำเนาบัตรประชาชนผู้ปกครองท่ีมาทำการลาพักการเรียน 

3. ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอำนาจ (กรณีผู้ปกครองมิใช่บิดา-มารดาผู้ให้กำเนิด) 

  

แนวการปฏิบัติในการขออนุมัติจบการศึกษา 

 1. นักเรียนเขียนใบคำรองด้วยตนเอง 

 2. ยื่นคำรองตองานทะเบียนตามตารางเวลาท่ีกำหนด 

 3. แนบรูปถ่ายนักเรียนท่ีถูกต้องและเป็นปจจุบัน (ผ่านการตรวจจากงานกิจการนักเรียน) ขนาด 3x4 

ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จำนวน 2 รูป 

 4. แนบสำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

 5. แนบสำเนาทะเบียนบ้านของบิดาและมารดาผู้ให้กำเนิด พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง (ท้ังนี้งาน

ทะเบียนจะยึดถือข้อมูลตามเอกสารหลักฐานเป็นสำคัญ หากมีการแก้ไขเปล่ียนแปลงข้อมูลใด ๆ ต้องแก้ไขใน

สำเนาทะเบียนบ้านให้ถูกต้องก่อนนำส่งเอกสารหลักฐาน) 

 6. ขอรับเอกสารได้ตามวันเวลาท่ีกำหนด 
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การติดต่อขอรับเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 

1. สำหรับนักเรียน  

พักกลางวันระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น     
พักกลางวันระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย    
หลังเลิกเรียน – 16.30 น. 

2. สำหรับผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป  
เวลาราชการ 08.00 – 16.30 น.  
ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์  

การแต่งกาย 
นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งท่ีมาติดต่องานทะเบียน  
นักเรียนช้ัน  ม.๓  และ  ม.๖  ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่องานทะเบียน จนถึงวันท่ี  ๑๕ 

พฤษภาคม หลังจากนั้นแต่งกายสุภาพ 
ผู้ปกครองและบุคคลท่ัวไปแต่งกายสุภาพ 
 

ค่าธรรมเนียมการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  

 

1. กรณีนักเรียนปัจจุบัน 

 - ปพ.1, ปพ.7  ค่าธรรมเนียมฉบับละ  10  บาท  

 - Transcript   ค่าธรรมเนียมฉบับละ  20  บาท  

2. กรณีจบการศึกษาแล้ว 

 - ปพ.1, รบ.1-ต, รบ.1-ป  ค่าธรรมเนียมฉบับละ  20  บาท  

 - Transcript    ค่าธรรมเนียมฉบับละ  50  บาท 

 - การขอใบแทนประกาศนียบัตร ค่าธรรมเนียมฉบับละ  50  บาท 
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การใช้งานระบบ SGS สำหรับนักเรียน 
 

การเข้าใช้งานระบบ SGS สำหรับนักเรียน 
 1. ค้นหา SGS ในระบบอินเตอร์เน็ต เลือก “SGS สำหรับนักเรียนและผู้ปกครอง – Sign In” 

 
 
2. ระบเุลขประจำตัวนักเรียน - เลขประจำตัวประชาชน จากนั้น กด “ตกลง” 
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การตรวจสอบข่าวประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
นักเรียนสามารถอ่านข่าวประชาสัมพันธ์ที่ทางโรงเรียนประกาศได้โดยเลือกเมนูข่าวประชาสัมพันธ์ 

 
 
 

การตรวจสอบประวัติส่วนตัวและประวัติการศึกษา 
 นักเรียนสามารถตรวจสอบประวัติส่วนตัวและประวัติการศึกษาได้โดยเลือกเมนูประวัติส่วนตัว หาก
พบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องนักเรียนต้องรีบดำเนินการติอต่อขอเปล่ียนแปลงข้อมูลนักเรียนท่ีงานทะเบียน ดูตัวอย่าง
คำร้องและรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำร้องได้ท่ีหน้า 14 
 หากนักเรียนไม่ดำเนินการตรวจสอบจะส่งผลให้เอกสารทางการศึกษาผิดพลาด ซึ่งอาจจะส่งผลต่อ
การศึกษาต่อ การสมัครงาน ฯลฯ 
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การตรวจสอบเวลาเรียน 
 นักเรียนสามารถตรวจสอบเวลาเรียนได้โดยเลือกเมนูตรวจสอบเวลาเรียน ระบุรายวิชาและระดับช้ันท่ี
ต้องการตรวจสอบ 

 
 

การตรวจสอบผลการเรียน 
 นักเรียนสามารถตรวจสอบผลการเรียนท่ีทางโรงเรียนได้ดำเนินการประกาศผลแล้ว โดยเลือกเมนูผล
การเรียน ระบุระดับช้ันและภาคเรียนท่ีต้องการ จากนั้นกดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลเป็นไฟล์ Excel 

 
 

หมายเหตุ เมนูเลือกเสรี, เมนูพิมพ์คำร้องสอบแก้ตัว, เมนูพิมพ์คำร้องขอใบรับรอง ไม่สามารถใช้ได้
เนื่องจากทางโรงเรียนไม่ได้จัดให้มีการลงวิชาเลือกเสรีทางระบบ SGS และทางโรงเรียนมีแบบฟอร์มเอกสาร
เฉพาะ หากต้องการยื่นคำร้องต่าง ๆ ให้ติดต่อฝ่ายงานท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  1. งานทะเบียน ขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) , ใบรับรองการเป็นนักเรียนและรับรอง
ผลการเรียน (ปพ.7) , เปล่ียนแปลงข้อมูลนักเรียน, ใบรับรองผลการเรียนรายวิชา, ใบแสดงผลการเรียน
ภาษาอังกฤษ (Transcript) , ขออนุมัติจบการศึกษา, ขอลาพักการเรียนช่ัวคราว, ขอลาออก ฯลฯ 
  2. งานวัดผล ขอใบคำร้องสอบแก้ตัว 0, ร, มส., มผ., ใบเรียนซ้ำ ฯลฯ 
  3. งานกิจการนักเรียน ขอใบรับรองความประพฤติ, ใบลา ฯลฯ 
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การตรวจสอบผลการเรียนไม่ผ่าน 
 นักเรียนสามารถตรวจสอบผลการเรียนไม่ผ่านได้โดยเลือกเมนูผลการเรียนไม่ผ่าน จะปรากฏข้อมูล
ท้ังหมด จากนั้นกดปุ่ม       เพื่อบันทึกข้อมูลเป็นไฟล์ Excel 

 
 
การพิมพ์สำเนาเอกสาร ปพ.6 
 นักเรียนสามารถส่ังพิมพ์สำเนาเอกสาร ปพ.6 ได้โดยเลือกเมนูพิมพ์ ปพ.6 จากนั้นกด PDF เพื่อบันทึก
ข้อมูลเป็นไฟล์ PDF หากต้องการใช้เป็นหลักฐานต้องนำไปให้ครูท่ีปรึกษาลงนามรับรองความถูกต้องด้วย 

 
 
การพิมพ์สำเนาเอกสาร ปพ.1 
 นักเรียนสามารถส่ังพิมพ์สำเนาเอกสาร ปพ.1 ได้โดยเลือกเมนูพิมพ์ ปพ.1 เลือกภาษาท่ีต้องการ
จากนั้นกด PDF เพื่อบันทึกข้อมูลเป็นไฟล์ PDF เอกสารท่ีได้จากระบบไม่ใช่เอกสารฉบับจริง ใช้เพื่อตรวจสอบ
ข้อมูลเท่านั้น ไม่สามารถนำไปใช้เป็นหลักฐานทางการศึกษาได้  
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างใบคำร้องต่าง ๆ 
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ตัวอย่างใบคำร้องขอเอกสารทางการศึกษา 
 

1. แบบคำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรองการเป็นนักเรียนและรับรองผล 
การเรียน (ปพ.7) สำหรับนักเรียนปัจจุบัน 

2. แบบคำร้องขอเปล่ียนแปลงข้อมูลนักเรียน 
3. แบบคำร้องขอใบรับรองผลการเรียนรายวิชา 
4. แบบคำร้องขอใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) 
5. แบบคำร้องขออนุมัติจบการศึกษา 
6. แบบคำร้องขอเปล่ียนแผนการเรียน 
7. แบบคำร้องขอลาพักการเรียนช่ัวคราว 
8. แบบคำร้องขอลาออก 
9. แบบคำร้องขอนำนักเรียนย้ายเข้า 
10. แบบคำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (กรณีจบการศึกษาแล้ว) 
11. แบบคำร้องขอใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) กรณีจบการศึกษาแล้ว 
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1. แบบคำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรองการเป็นนักเรียนและรับรองผล 
การเรียน (ปพ.7) สำหรับนักเรียนปัจจุบัน 
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2. แบบคำร้องขอเปล่ียนแปลงข้อมูลนักเรียน 
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3. แบบคำร้องขอใบรับรองผลการเรียนรายวิชา 
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4. แบบคำร้องขอใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) 
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5. แบบคำร้องขออนุมัติจบการศึกษา 
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6. แบบคำร้องขอเปล่ียนแผนการเรียน 
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7. แบบคำร้องขอลาพักการเรียนช่ัวคราว 
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8. แบบคำร้องขอลาออก 
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9. แบบคำร้องขอนำนักเรียนย้ายเข้า 
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10. แบบคำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (กรณีจบการศึกษาไปแล้ว) 
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11. แบบคำร้องขอใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) กรณีจบการศึกษาไปแล้ว 

 
 

ช่องทางการประเมินความพึงพอใจ 
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ในการให้บริการงานทะเบียน โรงเรียนสวนศรีวิทยา 
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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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 


