
 

 

 

ขอบข่ายงานทะเบียน 
***************************** 

 
๑. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว/การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว 
๒. งานทะเบยีนประวัตขิองนักเรียน 
๓. งานจำหน่ายนักเรยีนออกจากทะเบยีนนักเรียน 
๔. งานสถิติข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนและจำนวนนักเรียน 
๕. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบการศึกษาแล้วและที่กำลังศึกษา 
๖. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรยีนทั้งหมด 
๗. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรยีนที่หน่วยงานอื่นประสานมา 
๘. จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลีย่ (GPA ) และลำดับผลการเรียน (PR) ของนักเรียนชั้น 
    มัธยมศึกษาปีที่ ๓ และนักเรยีนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
๙. จัดทำแบบรายงานผูส้ำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) 
๑๐. ตรวจสอบโปรแกรมการเรยีนและเทยีบโอนผลการเรียนของนักเรยีนที่ยา้ยเขา้เรยีน 
      ระหว่างปีการศึกษา 
๑๑. ประสานการประเมินผลการเรยีนและเทยีบโอนผลการเรยีนของนกัเรียนที่ไป 
      ศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
๑๒. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน 
๑๓. ภาระงานเฉพาะกิจที่โรงเรยีนมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

การติดต่องานทะเบียน 
******************************* 

 
สำหรับนักเรียนปัจจุบัน 

พักกลางวันระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น 
พักกลางวันระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หลังเลิกเรยีน – ๑6.๓๐ น. 

 
สำหรับผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป 

เวลาราชการ ๐๘.0๐ – ๑๖.๓๐ น. 
ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 
การแต่งกาย 

- นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดต่องานทะเบียน 
- ผู้ปกครองและบุคคลทั่วไปแต่งกายสุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

การขอเอกสารทางการศึกษา 
***************************** 

 

แนวปฏิบัติในการขอเอกสารทางการศึกษา 
 

นักเรียนปัจจุบัน  (ขอปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน, ปพ.7 ใบรับรองผลการศึกษา) 
๑. แต่งเครื่องแบบนักเรียนเม่ือมาติดต่อกับงานทะเบียนทุกครั้ง 
2. นักเรียนต้องเขียนคำร้องด้วยตนเอง 
3. กรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วนและชัดเจน 
4. คำร้องภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพ์ใหญ่ ชื่อและนามสกุลเขียนให้ตรงกับชื่อ – นามสกุล 

ในPassport 
5. ส่ิงที่ต้องเตรียมคือ รูปถ่ายสี ขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือขนาด 1.5 

นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของ
โรงเรียนและต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลัง
รูปถ่ายทุกใบ 

6. รับเอกสารหลังจากย่ืนคำร้องแล้ว ๓ วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
 

ผู้ปกครอง และบุคคลทั่วไป 
๑. แต่งกายสุภาพ 
2. เขียนคำร้องขอเอกสารที่งานทะเบียน 
๓. ถ้าต้องการขอเอกสารการจบการศึกษา ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

- ศิษย์เก่าที่ใช้ใบ รบ.1 (จบการศึกษาก่อนปีพ.ศ. 2547) เอกสารหลักฐาน 
ที่ต้องเตรียม 

๑. รูปถ่ายขนาด ๒ นิ้ว จำนวน 1 รูป ใส่เส้ือเช้ิตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมาย 
                      ใด ๆ และถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน 

๒. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับ 
                      เขียนคำร้อง 

3. รับเอกสารหลังจากย่ืนคำร้องแล้ว ๓ วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
 

- ศิษย์เก่าที่ใช้ใบ ปพ.1 (จบการศึกษาหลังปีพ.ศ. 2547) เอกสารหลักฐาน 
ที่ต้องเตรียม 

1. รูปถ่ายขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร จำนวน 1 รูป ใส่เสื้อเช้ิตสีขาว ไม่ติด 
                      เครื่องหมายใด ๆ และถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน 

๒. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียน 
                      คำร้อง 

         3. รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว ๓ วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 



 

 

 

แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน 
********************************************** 

 

1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนทุกครั้งที่มาติดต่อ 
    กับงานทะเบียน, ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรยีบร้อย 
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 
3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องแสดงบัตรประจำตวัประชาชนทุกครั้ง 
4. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริง ควรนำไปถ่ายเอกสาร เพื่อใช้ในคราวจำเป็นและเก็บ 
    ฉบับจริงไว้อย่าให้สญูหาย 
5. สามารถรับเอกสารได้หลังจากวันที่ยื่นคำรอ้งแล้ว 3 วันทำการ ไม่นบัวันหยุดราชการ 
 
 

การขอ Transcripts (ใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ) 
********************************************** 

 

1. จัดเตรียมเอกสาร ดงันี้ 
- สำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มาให้กับงานทะเบียน 
- รูปถ่าย  โดย รบ.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (ไมร่วมกรอบ) จำนวน 1 รปู   

    ปพ.1 ใช้รูปถ่ายขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) จำนวน 1 รูป ซึ่งเป็นรูป 
    ที่ถ่ายไว้ไม่เกิน 60 วัน 
 

2. เขียนคำร้องขอ Transcripts เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพมิพ์ใหญ่ โดยกรอก 
    ประวัติให้ตรงกับข้อมูลใน Passport (หนังสอืเดินทาง)  ดังน้ี  ชื่อ-นามสกุล  
    วัน/เดือน/ปีเกิด ที่อยู่ ชื่อ-สกุลบิดา และมารดา  และต้องยื่นขอเอกสารล่วงหนา้    
    อย่างนอ้ย 3 วันทำการ 

 
 
 
 
 



 

 

 

การขอพักการเรียน 
***************************** 

 

1. เมื่อนักเรยีนไมส่ามารถมาเรยีนตามปกติได้ เช่น ป่วยเรื้อรังหรอืประสบอุบัติเหตุ หรือ 
    เดินทางไปต่างประเทศ ให้ผู้ปกครองยื่นคำรอ้งของหยุดพักการเรยีน โดยนำหลักฐาน  
    เช่น ใบรับรองแพทย ์ฯลฯ  มาติดต่อที่งานทะเบียนเพือ่ขอเข้าพบรองผู้อำนวยการ 
    โรงเรยีนฝา่ยวิชาการเพื่อชี้แจงสาเหตุในการขอพักการเรียน 
2. เมื่อไดร้ับการพิจารณาอนญุาตจากรองผูอ้ำนวยการโรงเรยีนฝา่ยวิชาการแล้ว  
    ผู้ปกครองนักเรยีนยืน่คำรอ้งพรอ้มแนบสำเนาบัตรประชาชน 
3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนบันทึกสาเหตุการพักการเรยีนลงในระบบงานทะเบียน 
 
 
 

การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 
******************************* 

 

1. ผู้ปกครอง (ซึ่งเป็นผูม้อบตัวนักเรียน) และนกัเรียน ต้องมายื่นคำรอ้งขอลาออกหรอื 
    ย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณอ์ักษรพรอ้มรูปถ่ายขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไมร่วม       
    กรอบ) หรือขนาด 1.5 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของช้ันเรยีน   
    ปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่เป็นรปูถ่ายโพลารอยด์  
    รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรอืภาพสแกน จำนวน 1 รูป 
2. กรอกแบบฟอร์มคำรอ้งขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวขอ้งที ่
    งานทะเบียนเพือ่ให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่   
    ชื่อโรงเรยีน ทีอ่ยู่ รหัสไปรษณยี์ของโรงเรยีนปลายทางที่นักเรยีนกำลังจะย้ายไป 
3. เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดย 
    เอกสารที่ท่านจะได้รบัประกอบด้วย 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรยีน 
- หนังสือส่งตัว 
- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรยีนระหว่างภาคเรียน) 

 

 



 

 

 

การเปลี่ยนแปลงข้อมูล/หลักฐาน 
********************************* 

 

นักเรียนคนใดมีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลง ข้อมูลหลักฐานในทะเบยีนนักเรียน 
ได้แก่  ชื่อ/ช่ือสกุลของตนเอง บิดาหรือมารดา  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๑. ยื่นคำร้องขอเปลีย่นแปลงข้อมลูหลักฐานที่งานทะเบียน โดยแนบหลักฐาน 
    ดังต่อไปน้ี 

๑.๑ ใบสำคัญการเปลีย่นช่ือหรือชื่อสกลุ พรอ้มรับรองสำเนาถูกต้อง 
๑.๒ สำเนาทะเบียนบ้านที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขขอ้มูลชือ่ / 
      ชื่อสกุลเรยีบร้อย  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

๒. เมื่อยื่นคำร้องแล้วเจา้หน้าที่จะทำการตรวจสอบหลักฐานทั้งหมด  หากถูกต้อง 
    จึงจะถือว่าการยื่นคำร้องนั้นเสร็จสมบูรณ ์
๓. ในกรณีเป็นนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ ๖ ให้ดำเนินการขอ 

            เปลี่ยนแปลงข้อมูลให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรยีนที่ 1 เพือ่ให้ข้อมูลจากทาง 
            โรงเรยีนทีส่่งไปยังสำนักงานทดสอบการศึกษาแห่งชาติ (สทศ)  เพื่อใช้ในการ 
            สอบ O-NET เป็นข้อมูลที่ถูกต้องตามความเป็นจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


