
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

การขอเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 

การเปล่ียนแปลงท่ีอยู ่                          การเปล่ียนแปลงผูป้กครอง

การเปล่ียนแปลงแกไ้ข ช่ือ – สกลุ ของนกัเรียน  บิดา  มารดา และ
ผูป้กครอง

การเปล่ียนแปลงวนัเดือนปีเกิด ของนกัเรียน บิดา มารดา และ
ผูป้กครอง

การเปล่ียนแปลงหลกัฐานทุกกรณี ใหน้ าส าเนาเอกสารใหม่ 
พร้อมกบัส าเนาทะเบียนบา้น มาแสดงพร้อมยืน่ค  าร้อง

ขอเปล่ียนแปลงกบังานทะเบียน

ใบค ำรอ้งทะเบียนบำ้นเอกสำรใหม่



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

การขอพักการเรียน

มีเหตอุนัสดุวิสยัท่ีเป็นอปุสรรคต่อกำรเรยีนป่วยเรือ้รงั

อบุตัิเหตุ ปัญหำครอบครวั                 และปัญหำอ่ืนๆ

นกัเรยีนท่ีจะขอพกักำรเรียนได้ ทัง้นีใ้หผู้ป้กครองย่ืนค ำรอ้งขอ
พกักำรเรยีนท่ีฝ่ำยทะเบียนพรอ้มหลกัฐำนอ่ืนๆ เช่น

ใบรบัรองแพทย์

ใบค ำรอ้ง ใบรบัรองแพทย ์หรอื หลกัฐำนอ่ืนๆ



ใบค ำรอ้ง ผอ. อนมุตัิ

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

การลาออกจากโรงเรียนและการพ้นสภาพจากนักเรียน

กำรลำออกจำกรงเรยีน ผูป้กครองและนกัเรยีน ตอ้งย่ืนค ำรอ้ง
ขอลำออก จำกกำรเป็นนกัเรยีน ท่ีฝ่ำยทะเบียน และผูอ้  ำนวยกำร
จะอนมุตัิให ้ก็ต่อเม่ือนกัเรยีนไม่คำ้งช ำระเงินค่ำใชจ้่ำยต่ำงๆ  

และไม่มีพทัธะกบัฝ่ำยใดๆในโรงเรยีน

การพน้สภาพนกัเรียน
- จบหลกัสูตร การศึกษาภาคบงัคบั หรือจบหลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน
- นกัเรียนท่ีขาดเรียนเกิด 7 วนั โดยไม่แจง้ใหท้างโรงเรียนทราบ และทาง

โรงเรียนไดติ้ดต่อกบัผูป้กครองไม่นอ้ยกวา่ 2 คร้ัง แลว้ไม่ไดรั้บค าตอบ 
โรงเรียนจะจ าหน่ายช่ือออกจากการเป็นนกัเรียน

- ประพฤติผดิอยา่งร้ายแรง ซ่ึงน าความเส่ือมเสียมาสู่โรงเรียน



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

การขอใบรับรองผลการเรียน

กรณีท่ีนกัเรยีนตอ้งกำรขอใบรบัรองผลกำรเรยีน  ระเบียนแสดงผลกำรเรยีน
หรอืเอกสำร   ทำงวิชำกำรอ่ืนๆ  เพ่ือใชเ้ป็นหลกับำนประกอบกำรขอทนุกำรศกึษำ  
กำรศกึษำต่อ  กำรสอบชิงทนุ  หรอือ่ืนๆ  ใหน้กัเรยีนย่ืนแบบค ำรอ้ง เพ่ือขอ
ใบรบัรองจำกทำงโรงเรยีน ท่ีฝ่ำยทะเบียน  โดยมีขัน้ตอนนี้

1. กรอกใบค ำรอ้ง
ขอใบรบัรองใหค้รบถว้น
ถกูตอ้งสมบรูณ์

2. ย่ืนค ำรอ้งขอใบรบัรอง

3. แนบรูปถ่ำยหนำ้ตรง เครื่องแบบนกัเรยีนท่ีถกูตอ้ง 
ตำมระเบียบ ขนำด 1.5 นิว้  จ  ำนวน 1 รูป 
ต่อเอกสำร 1 ใบท่ีฝ่ำยทะเบียน

กำรย่ืนค ำรอ้ง ตอ้งย่ืนล่วงหนำ้อย่ำงนอ้ย 3 วนัท ำกำร
ก่อนวนัมำรบัเอกสำร



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

การขอใบรับรองผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (TRANSCRIPT)

1. กรอกขอ้มลูเป็น
ภำษำองักฤษตำม
แบบฟอรม์ท่ีฝ่ำยทะเบียนก ำหนด

2. ย่ืนค ำรอ้งขอใบรบัรอง
จำกทำงโรงเรยีนล่วงหนำ้ 
3 วนั ท ำกำร ท่ีฝ่ำยทะเบียน

3. แนบรูปถ่ำยหนำ้ตรง เครื่องแบบนกัเรยีนท่ีถกูตอ้ง ตำมระเบียบ      
ขนำด 1.5 นิว้  จ  ำนวน 1 รูป ต่อเอกสำร 1 ใบ ท่ีฝ่ำยทะเบียน

การตรวจสอบผลการเรียน

นกัเรยีนและผูป้กครองสำมำรถตรวจสอบผลกำรเรยีนทำงอินเทอรเ์น็ต  
กำรตรวจสอบขอ้มลูสำมำรถตรวจสอบไดท่ี้โรงเรยีนหรอืขณะอยู่ท่ีบำ้น  โดย
สำมำรถดผูลกำรเรยีนของนกัเรยีน    ในแต่ละภำคเรยีนทกุปีกำรศกึษำ  
ซึง่จะแสดงผลกำรเรยีนในรำยวิชำต่ำงๆ  พรอ้มทัง้เกรดเฉล่ีย  ในระบบ SGS  
ส ำหรบันกัเรยีนและผูป้กครอง  โดยใชเ้ลขประจ ำตวันกัเรยีน  และเลขบตัร
ประชำชนของนกัเรยีน



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

ระเบียบรูปถ่ายเคร่ืองแบบนักเรียนส าหรับขอใบรับรองจากโรงเรียน

1. รูปถ่ายหนา้ตรง ในชุดนกัเรียน ขนาด 1 x 1.5 น้ิว หรือ ขนาดน้ิวคร่ึง ถ่ายมา
ไม่เกิน 6 เดือน

2. ชุดนกัเรียนท่ีใส่ตอ้งเป็นชุดของตนเอง มองเห็นช่ือนกัเรียนทีปักบนอกเส้ือได ้
ช่ือตอ้งเป็นปัจจุบนั และนกัเรียนตอ้งติดเขม็ของโรงเรียนใหเ้รียบร้อย

3. รูปถ่ายในชุดราชพิธี ไม่สามารถน ามาใชข้อใบรับรอง ปพ.1 หรือ ปพ.7
4. ทรงผมของนกัเรียนหญิง ตอ้งถูกระเบียบ โดย ม.ตน้ตอ้งถกัเปีย ม.ปลาย

ตอ้งรวบผม ใหเ้รียบร้อย
5. ทรงผมของนกัเรียนชาย ตอ้งถูกระเบียบ (ตามระเบียบ นศท.) หา้มท าผม 

Skin head 

6. หา้มใส่เคร่ืองประดบัใดๆ ทั้งส้ิน  เช่น สร้อยคอ ต่างหู ฯลฯ
7. รูปถ่ายตอ้งเป็นรูปท่ีลา้ง อดัอยา่งถูกตอ้ง ไม่เป็นรูปแบบ Sticker 

หรือรูปท่ีมีการตกแต่ง Graphic จนผดิเพี้ยน หรือเป็นรูปท่ีอดัซ ้ าจนไม่ชดัเจน
8. รูปจะตอ้งไม่เป็นรูปแบบถ่ายด่วนหรือมีสารเคลือบเพราะท าใหไ้ม่สามารถประทบั

ตราของโรงเรียนได้
9. หากรูปท่ีใหไ้ม่เป็นระเบียบฝ่ายทะเบียนจะไม่ด าเนินการให ้ไม่วา่กรณีใดๆ

ทั้งส้ิน
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ตัวอย่างรูปนักเรียนเพือ่ใช้ประกอบค าร้องขอหนังสือรับรอง

ม.ต้นหญิง ม.ต้นชาย

ม.ปลายหญิง ม.ปลายชาย



แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 

การขอรับประกาศนียบัตรและระเบียนแสดงผลการเรียนฉบบัจริง

นกัเรียนไดรั้บประกาศนียบตัรและระเบียนแสดงผลการเรียนฉบบัจริง เม่ือนักเรียนจบ
หลักสูตรการศึกษาภาคบังคับและจบหลักสูตรการศึกษาขั้ นพื้นฐาน การรับเอกสาร               
ให้นักเรียนหรือผู ้ปกครองมารับด้วยตนเอง ท่ีฝ่ายทะเบียนพร้อมทั้ งลงลายมือช่ือ             
เป็นหลกัฐานดว้ย ทั้งน้ีนักเรียนจะไดรั้บเอกสารดงักล่าวก็ต่อเม่ือนักเรียนจะตอ้งไม่คา้ง
ช าระค่าใชจ่้ายต่างๆและไม่มีพนัธะกบัฝ่ายใดๆ ในโรงเรียนเท่านั้น

เอกสารหลักฐานส าคัญทีค่วรทราบ

รายการเอกสาร จุดประสงคใ์นการใช้
ระเบียบแสดงผลการ

เรียน (Transcript)

(ปพ.1)

- แสดงผลกำรเรียนของนกัเรียนตำมโครงสรำ้งหลกัสตูรของสถำนศกึษำ
- รบัรองผลกำรเรียนของนกัเรียนตำมขอ้มลูท่ีบนัทกึในเอกสำร
- ตรวจสอบผลกำรเรียนและวฒุิกำรศกึษำของนกัเรียน
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนแสดงวฒุิกำรศกึษำเพ่ือสมคัรเขำ้ศกึษำตอ่
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนแสดงวฒุิกำรศกึษำเพ่ือสมคัรเขำ้ศกึษำตอ่สมคัรงำน
หรือขอรบัสิทธิประโยชนอ่ื์นใดท่ีพงึมีพงึไดต้ำมวฒุิกำรศกึษำนัน้

หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษา

(ใบประกาศนียบัตร)

(ปพ.2)

- แสดงวฒุิกำรศกึษำของผูเ้รียน
- ตรวจสอบวฒุิทำงกำรศกึษำของผูเ้รียน
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนแสดงวฒุิกำรศกึษำเพ่ือสมคัรเขำ้ศกึษำตอ่สมคัรงำน
หรือขอรบัสิทธิประโยชนอ่ื์นใดท่ีพงึมีพงึไดต้ำมวฒุิกำรศกึษำแหง่
ประกำศนียบตัรนัน้



รายการเอกสาร จุดประสงคใ์นการใช้

แบบรายงานผู้ส าเร็จ

การศึกษา

(ปพ.3)

- ผูบ้รหิำรสถำนศกึษำ ใชต้ดัสินและอนมุตัผิลกำรเรียนของนกัเรียน
- แสดงรำยช่ือผูจ้บหลกัสตูรกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำนแตล่ะชว่งชัน้ท่ีไดร้บั
กำรรบัรองวฒุิจำกกระทรวงศกึษำธิกำร
- หนว่ยงำนท่ีเก็บรกัษำเอกสำรใชส้  ำหรบัตรวจสอบ คน้หำพิสูจน ์ยืนยนั 
และรบัรองวฒุิหรือผลกำรศกึษำของผูจ้บหลกัสตูรกำรศกึษำ

แบบแสดงผลการ

พัฒนา

คุณลักษณะอันพงึ

ประสงค์

(ปพ.4)

- แสดงผลกำรประเมินคณุลกัษณะอนัพงึประสงคข์องนกัเรียนแต่ละ
ประกำร
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนแสดงคณุสมบตัิของนกัเรียนในกำรสมคัรเขำ้ศึกษำตอ่ 
สมัครเข้ำท ำงำน หรือเม่ือกรณีอ่ืนใดท่ีนักเรียนตอ้งแสดงคุณสมบัต ิ
เก่ียวกบัประวตั ิควำมประพฤต ิหรือคณุควำมดีตำ่งๆ

เอกสารรายงานผล

การพัฒนาคุณภาพ

ผู้เรียนรายบุคคล 

(ปพ.6)

- รำยงำนผลกำรเรียน ควำมประพฤต ิและพฒันำกำรของนกัเรียนให้
ผูป้กครองไดร้บัทรำบ
- ใชเ้ป็นเอกสำรส่ือสำร ประสำนงำน เพ่ือควำมรว่มมือในกำรพฒันำ
และปรบัปรุงแกไ้ขนกัเรียน
- เป็นเอกสำรหลกัฐำนส ำหรบัตรวจสอบ ยืนยนัและรบัรองผลกำรเรียน 
และพฒันำกำรตำ่งๆ ของนกัเรียน

เอกสารแสดงบันทกึ

ผล

การพัฒนาคุณภาพ

ผู้เรียน (ปพ.5)

- ใชเ้ป็นเอกสำรประกอบกำรด ำเนินงำนในกำรวดัและประเมินผลกำร
เรียนของนกัเรียน
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนส ำหรบัตรวจสอบ รำยงำนและรบัรองขอ้มลูเก่ียวกบั
วิธีกำรและกระบวนกำรวดัและประเมินผลกำรเรียน

ใบรับรองผล

การศึกษา (ปพ.7)

- รบัรองควำมเป็นนกัเรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน
- รบัรองและแสดงควำมรู ้วฒุิของนกัเรียน
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนแสดงคณุสมบตัขิองนกัเรียนในกำรสมคัร เขำ้ศึกษำตอ่ 
สมคัรเขำ้ท ำงำน หรือเม่ือมีกรณีอ่ืนใดท่ีนกัเรียนตอ้งแสดงคณุสมบตัิ
เก่ียวกบัวฒุิควำมรู ้
หรือสถำนะกำรเป็นนกัเรียนของตน

เอกสารหลักฐานส าคัญทีค่วรทราบ



เอกสารหลักฐานส าคัญทีค่วรทราบ

รายการเอกสาร จดุประสงคใ์นกำรใช้

ระเบียนสะสม

(ปพ.8)

- ใชเ้ป็นขอ้มลูในกำรแนะแนวทำงกำรศกึษำและกำรประกอบอำชีพ
ของนกัเรียน
- ใชเ้ป็นขอ้มลูในกำรพฒันำปรบัปรุงบคุลิกภำพ ผลกำรเรียนและกำร
ปรบัตวัของนกัเรียน
- ใชต้ดิตอ่ส่ือสำร รำยงำนพฒันำคณุภำพของนกัเรียนระหวำ่ง
โรงเรียนกบัผูป้กครอง
- ใชเ้ป็นหลกัฐำนส ำหรบักำรตรวจสอบ รบัรอง และยืนยนัคณุสมบตัิ
ของนกัเรียน

สมุดบันทกึผลการ

เรียนรู้

(ปพ.9)

- ศกึษำหลกัสตูรของโรงเรียนในแตล่ะชว่งชัน้
- บนัทกึและแสดงผลกำรเรียนของนกัเรียนในกำรเรียนแตล่ะรำยวิชำ
- รำยงำนผลกำรเรียนรูใ้หผู้ป้กครองและผูเ้ก่ียวขอ้งไดร้บัทรำบ
- ใชเ้ป็นขอ้มลูในกำรเทียบโอนผลกำรเรียน ในกรณีท่ีนกัเรียนยำ้ย
โรงเรียน
- เป็นหลกัฐำนส ำหรบัตรวจสอบ ยืนยนั รำยงำน และรบัรองผลกำร
เรียนของนกัเรียน
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