
 

 
 

 



 

 
 

 

 

ค าน า 

คู่มืองานทะเบียน โรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยาส าหรับนักเรียน  เป็นเอกสารที่เขียนขึ้นจากการปฏิบัติงาน
จากสภาพที่เป็นจริงของฝ่ายทะเบียนโรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยา จังหวัดสุพรรณบุรี  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็น
แนวทางในการสร้างความเข้าใจแก่นักเรียนในการใช้บริการงานทะเบียนเพ่ือให้เกิดความสะดวกรวดเร็วและได้
ผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพ  อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนา
คุณภาพการศึกษาตามแนวการปฏิรูปการศึกษาของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ   หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
งานทะเบียน โรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยา ส าหรับนักเรียนนี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการสร้าง        
ความเข้าใจแก่นักเรียนและพัฒนางานในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
กลุ่มงานทะเบียน โรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยา 
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สารบัญ 

                             หน้า 
 ค าน า          ก 
 สารบัญ          ข 
 ความหมายของกลุ่มงานทะเบียน       ๑ 
 โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบียน      ๒ 
 ขอบข่ายงานทะเบียน        ๕ 
 การติดต่องานทะเบียน        ๖ 
 การขอเอกสารทางการศึกษา       ๗ 
 แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน    ๘ 
 การลาออกหรือย้ายโรงเรียน       ๙ 
 การเปลี่ยนแปลงข้อมูล/หลักฐาน               ๑๐ 
 ภาคผนวก                           ๑๑ 
 ตัวอย่างใบค าร้อง                  ๑๒ 
 เอกสารหลักฐานการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒๕๕๑ ๑๗ 
 คณะผู้จัดท า         ๑๘ 
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กลุ่มงานทะเบียน โรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยา 
 

กลุ่มงานทะเบียน โรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยา มีการก าหนดกระบวนการและข้ันตอนในการบริหารงาน
กลุ่มงานทะเบียน ดังนี้ 
 ๑. โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบียน 
 ๒. ขอบข่ายงานทะเบียน 
 ๓. การติดต่องานทะเบียน  
 ๔. การขอเอกสารทางการศึกษา 
 ๕. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 
 ๖. การแจ้งรับนักเรียน (รับย้ายนักเรียน)  
  
 

ความหมายของกลุ่มงานทะเบียน 
งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการศึกษา 

การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน  ทะเบียนรายวิชา งานทะเบียนเป็นงาน       
ที่ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานที่ท าให้ระบบการจัดการเรียนการสอน สามารถด าเนินการลุล่วงไปได้
ด้วยดี ในสถานศึกษาหลายแห่งจัดงานฝ่ายทะเบียนเป็นงานด้านบริการการศึกษา แต่ก็มีหลายแห่งที่ถือว่าเป็นงาน
ของฝ่ายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานตั้งแต่การเริ่มรับสมัครผู้ที่จะเข้าศึกษาในสถานศึกษา จนส าเร็จ
การศึกษา งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการท างานที่ต่อเนื่องและสอดคล้องกับงานวิชาการ 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบียน 

 ในการบริหารงานทะเบียน ฝ่ายทะเบียนได้จัดวางตัวบุคลากร เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไป อย่างมี
ประสิทธิภาพตามโครงสร้างการจัดวางตัวบุคคล ดังนี้ 

 ๑. นางพรลักษณ์ สุพงศ์ ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยา จังหวัดสุพรรณบุรี ปฏิบัติ
หน้าที่ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยา มีภาระงานด้านการบริหารและอ านวยการให้งานต่างๆของโรงเรียน
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิด ประสิทธิผล เป็นไปตามนโยบายการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ
และนโยบายอื่นๆ ของรัฐบาล 

 ๒. นางสาวอรุโณทัย ภูฆัง ต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยา จังหวัดสุพรรณบุรี ปฏิบัติ
หน้าที่รองผู้อ านวยการ กลุ่มงานวิชาการ โรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยา มีภาระงาน ด้านการบริหารงานวิชาการ             
ในการก ากับ ติดตาม ดูแลและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 

 ๓. นายณวรรธน์  ยาสุวรรณ  ต าแหน่งนายทะเบียน มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน ก ากับ ติดตาม ดูแล 
ตรวจสอบการด าเนินงานต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผล )แนวปฏิบัติการ
วัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑( ตลอดจนแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน มอบหมาย 

 ๔. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน มีหน้าที่ 

  ๔.๑ ด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติของนักเรียนในระบบงานทะเบียนนักเรียน SGS 
(Secondary Grading System) เป็นระบบการประเมินผลการเรียนรูปแบบใหม่ของโรงเรียนกลุ่ม มัธยมศึกษาทั่ว
ประเทศ ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐานกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการวัดผล
และประเมินผลการเรียนที่อยู่ในระบบเปิด โดยการประเมินผลผ่าน อินเทอร์เน็ตท าให้ระบบการประเมินผลมีความ
รวดเร็ว สะดวกและทันสมัย นักเรียนสามารถดูผลการเรียนได้ด้วยตนเอง โดยใช้งานโปรแกรม SGS ท าได้              
๒ ช่องทาง คือ 

  ๑( ผ่านเว็บไซต์ https://sgs.bopp-obec.info 
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  ๒( ผ่านแอพพลิเคชั่น SGS For Students และเมื่อมีนักเรียนขอลาออกระหว่างปีหรือจบ
การศึกษาให้ด าเนินการจ าหน่ายนักเรียนออกจาก ทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ จัดท าสถิตินักเรียน
ประจ าเดือน สถิติการรับ การจ าหน่าย นักเรียน ติดตามนักเรียนที่ขาดเรียนนานกับคุณครูที่ปรึกษา และเก็บ
หลักฐานการลาออกกลางคัน ของนักเรียน )ศึกษาต่อสถานศึกษาอ่ืน( เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายออกจากทะเบียน
นักเรียนครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ 

  ๔.๒ ด าเนินงานเกี่ยวกับค าร้องขอแก้ไขหลักฐานในระบบทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ไข ชื่อสกุล 
วัน เดือน ปีเกิด หรืออ่ืน ๆ และด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุก ครั้งที่มีการยื่นค าร้องขอ
แก้ไขข้อมูล  โดยการเก็บหลักฐาน 

  ๔.๓ จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน )รบ.๑-ต,รบ.๑-ป,ปพ.๑-ต,ปพ.๑ป(           
ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออกใบระเบียบแสดงผลการเรียนให้นักเรียนที่จบการศึกษา หรือ นักเรียนที่
ประสงค์ขอลาออกโดยด าเนินตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการวัดและ ประเมินผลการเรียน              
)แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑( 
จัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้เรียบร้อยและปลอดภัย 

  ๔.๔ จัดท าแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตร )ปพ.๓( ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อย ภายใน  
๓๐ วัน หลังวันอนุมัติผลการเรียนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาและเก็บไว้ที่โรงเรียน 

  ๔.๕ ด าเนินการจัดท ารายงานข้อมูลลงในโปรแกรมระบบออนไลน์SGS ให้ถูกต้อง สมบูรณ์และ
เป็นปัจจุบัน 

  ๔.๖ ด าเนินการเขียนใบประกาศนียบัตรหรือ ปพ.๒ จัดท าทะเบียนควบคุมการออก 
ประกาศนียบัตรหรือ ปพ.๓ ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร 

  ๔.๗ ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.๗ เอกสารรับรองการ          
เป็นนักเรียน)Certification) เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ )Transcript) และเอกสารรับรอง อ่ืนๆ          
ที่นักเรียนยื่นค าร้องขอ 

  ๔.๘ ด าเนินการออกใบรับรองผลการเรียน )รบ.๑-ต(, (รบ.๑-ป(, (ปพ.๑-ต(, (ปพ.๑-ป( ฉบับที่ ๒ 
ให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายก่อนหลักสูตร การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ยื่นค า
ร้องขอ โดยด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 
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  ๔.๙ ด าเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิ                  
ทางการศึกษานักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว การตอบหนังสือสอบถามที่มีการสอบถามมาตาม ระเบียบและแนว
ปฏิบัติของทางราชการ 

  ๔.๑๐ ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้องต่าง ๆ เช่น  การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพัก          
การเรียน 

  ๔.๑๑ ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ย้ายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานและหลักสูตรเดิมกรณีรับย้ายนักเรียน เมื่อเทียบโอนเรียบร้อยแล้ว ส่งข้อมูลหลักฐานให้กับ กลุ่มบริหารงาน
วิชาการพิจารณาหลักฐานการศึกษาและการปฏิบัติจริงตามกฎ ระเบียบที่โรงเรียน และกระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนด 

  ๔.๑๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายงานทะเบียน 

 ๑. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว/การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว  
 ๒. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน 
 ๓. งานจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
 ๔. งานสถิติข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนและจ านวนนักเรียน 
 ๕. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบการศึกษาแล้วและที่ก าลังศึกษา  
 ๖. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทั้งหมด 
 ๗. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่หน่วยงานอื่นประสานมา 
 ๘. จัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย )GPA ) และล าดับผลการเรียน )PR) ของนักเรียนชั้น มัธยมศึกษา              
ปีที่ ๓ และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
 ๙. จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา )ปพ.๓( 
 ๑๐. ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ย้ายเข้าเรียน ระหว่าง                                   
ปีการศึกษา 
 ๑๑. ประสานการประเมินผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ ไป ศึกษาต่อ                     
ณ ต่างประเทศ 
 ๑๒. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน 
 ๑๓. ภาระงานเฉพาะกิจที่โรงเรียนมอบหมาย 
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การติดต่องานทะเบียน 

ส าหรับนักเรียนปัจจุบัน 

 ช่วงพักกลางวันระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓   เวลา ๑๑.๑๕ – ๑๒.๑๐ น. 

 ช่วงพักกลางวันระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔-๖   เวลา ๑๒.๑๐ – ๑๓.๐๐ น. 

 ช่วงพักกลางวันประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นปีที่ ๑-๓    เวลา ๑๒.๑๐ – ๑๓.๐๐ น.  

 ช่วงเย็นหลังเลิกเรียน     เวลา ๑๕.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 

ส าหรับผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป 

 เวลาราชการ ๐๘.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.    ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 

ช่องทางการติดต่อสอบถาม 

 โทรศัพท์   ๐๓๕-๕๗๗-๓๓๗  
 โทรสาร    ๐๓๕-๕๗๗-๓๓๘ 
 Email      nongyasaiwit@nys.ac.th 
 เพจ Facebook     Nongyasaiwitthaya School 
 

การแต่งกาย 

 นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดต่องานทะเบียน  นักเรียนชั้น ม.๓ , ม.๖ และ 
ปวช.๓ ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่องานทะเบียน จนถึงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม หลังจากนั้นแต่งกาย
สุภาพ 
 ผู้ปกครองและบุคคลทั่วไปแต่งกายสุภาพ ไม่ควรสวมใส่กางเกงขาสั้น 
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การขอเอกสารทางการศึกษา 

แนวปฏิบัติในการขอเอกสารทางการศึกษา นักเรียนปัจจุบัน 
 ๑. แต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่อกับงานทะเบียนทุกครั้ง 
 ๒. นักเรียนต้องเขียนค าร้องด้วยตนเอง 
 ๓. กรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วนและชัดเจน 
 ๔. ค าร้องภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพ์ใหญ่ ชื่อและนามสกุลเขียนให้ตรงกับชื่อ – นามสกุล ใน Passport 
 ๕. เอกสารที่ต้องติดรูป ใช้รูปถ่ายสี ขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร )ไม่รวมกรอบ( หรือขนาด ๑.๕ นิ้ว ถ่ายไว้        
ไม่เกิน ๖ เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ ของโรงเรียนและต้องไม่เป็น
รูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลัง รูปถ่ายทุกใบและต้องได้รับการ
ตรวจสอบและรับรองความถูกต้องจากงานกิจการนักเรียน 
 ๖. รับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว ๓ วันท าการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
 ๗. นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไว้ล่วงหน้า โดยเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน 
มิฉะนั้นจะไม่ได้รับความสะดวกเท่าที่ควร 
 
ผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป 
 ๑. แต่งกายสุภาพ 
 ๒. เขียนค าร้องขอเอกสารที่งานทะเบียน 
 
หากต้องการขอเอกสารการจบการศึกษา ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
ศิษย์เก่าที่ใช้ใบ รบ.๑  เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม 
 ๑. รูปถ่ายขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๑ รูป ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมายใด ๆ และถ่ายไว้ไม่เกิน              
๖ เดือน 
 ๒. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ช ารุด น ามายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนค าร้อง 
 ๓. รับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว ๓ วันท าการ ไม่นับวันหยุดราชการ 

ศิษย์เก่าที่ใช้ ใบ ปพ.๑  เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม 

 ๑. รูปถ่ายขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร จ านวน ๑ รูป ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่ติด เครื่องหมายใด ๆ และถ่ายไว้ไม่
เกิน ๖ เดือน 

 ๒. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ช ารุด น ามายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนค าร้อง 

 ๓. รับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว ๓ วันท าการ ไม่นับวันหยุดราชการ 

๗ 



 

 
 

 

 

แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน 

 ๑. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนทุกครั้งที่มาติดต่อกับงานทะเบียน, 
ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 

 ๒. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 

 ๓. ผู้มารับเอกสารแทนต้องแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนทุกครั้ง 

 ๔. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริง ควรน าไปถ่ายเอกสาร เพ่ือใช้ในคราวจ าเป็นและเก็บฉบับจริง ไว้อย่าให้
สูญหาย 

 ๕. สามารถรับเอกสารได้หลังจากวันที่ยื่นค าร้องแล้ว ๓ วันท าการ ไม่นับวันหยุดราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘ 



 

 
 

 

 

การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 

 ๑. ผู้ปกครอง )ซึ่งเป็นผู้มอบตัวนักเรียน( และนักเรียน ต้องมายื่นค าร้องขอลาออกหรือย้าย โรงเรียนเป็น
ลายลักษณ์อักษรพร้อมรูปถ่ายขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร )ไม่รวมกรอบ( หรือขนาด ๑.๕ นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน 
ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์
รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน จ านวน ๑ รูป 

 ๒. กรอกแบบฟอร์มค าร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้องที่งาน ทะเบียน
เพ่ือให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ชื่อโรงเรียน ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ของโรงเรียน
ปลายทางท่ีนักเรียนก าลังจะย้ายไป 

 ๓. เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดย เอกสารที่ท่านจะ
ได้รับประกอบด้วย 

 - ปพ.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน 

 - หนังสือส่งตัว 

 - คะแนนเก็บและเวลาเรียน )กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน( 
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การเปลี่ยนแปลงข้อมูล / หลักฐาน 

 นักเรียนคนใดมีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักฐานในทะเบียนนักเรียน ได้แก่ ชื่อ/ ชื่อสกุลของ
ตนเอง บิดาหรือมารดา ให้ปฏิบัติดังนี้ 

 ๑. ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักฐานที่งานทะเบียน โดยแนบหลักฐานดังต่อไปนี้  

  ๑.๑ ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

          ๑.๒ ส าเนาทะเบียนบ้านที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลชื่อ/ชื่อสกุลเรียบร้อย                    
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

 ๒. เมื่อยื่นค าร้องแล้วเจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบหลักฐานทั้งหมด หากถูกต้องจึงจะถือว่า การยื่นค าร้อง
นั้นเสร็จสมบูรณ์ 

 ๓. ในกรณีเป็นนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และ ๖ ให้ด าเนินการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้ เสร็จสิ้น
ภายในภาคเรียนที่ ๑ เพ่ือให้ข้อมูลจากทางโรงเรียนที่ส่งไปยังส านักงานทดสอบการศึกษา แห่งชาติ )สทศ(เพ่ือใช้ใน
การสอบ O-NET เป็นข้อมูลที่ถูกต้องตามความเป็นจริง 
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ภาคผนวก 
ตัวอย่างใบค าร้อง 
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๑. แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษาส าหรับนักเรียน 

๑๒ 



 

 
 

 

๒. แบบค าร้องขอย้าย/ลาออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๓ 



 

 
 

 

 

๑๔ 



 

 
 

 

 

๓. หนังสือแจ้งรับนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕ 



 

 
 

 

 

๔. แบบขอเวลาเรียนและขออนุญาตท ากิจกรรมในชั่วโมงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๖ 



 

 
 

 

 

เอกสารหลักฐานการศึกษา 

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒๕๕๑ 

เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

 ๑. ระเบียนแสดงผลการเรียน )ปพ.๑( เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ ได้แก่ ผลการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลการ
ประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์และผลการประเมินกิจกรรม
พัฒนา ผู้เรียน สถานศึกษาจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้ผู้เรียนเป็นรายบุคคลเมื่อผู้เรียนจบการศึกษาแต่ ละ
ระดับหรือเมื่อผู้เรียนออกจากสถานศึกษา เพ่ือใช้แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน
พุทธศักราช ๒๕๕๑ และใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงาน หรือขอรับสิทธิ
ประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 

 ๒. ประกาศนียบัตร )ปพ.๒( เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบให้แก่ผู้จบการศึกษาภาคบังคับและ
ผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เพ่ือประกาศและ
รับรองวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตร สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ดังนี้ 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธ ประโยชน์อ่ืนใดที่
พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 

 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  

 ๓. แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา )ปพ.๓( เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติการจบหลักสูตรของผู้เรียนในแต่ละ
รุ่นการศึกษา โดยบันทึก รายชื่อและข้อมูลทางการศึกษาของผู้จบการศึกษาภาคบังคับ )ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓( และ
ผู้จบ การศึกษาข้ันพื้นฐาน)ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖( แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา )ปพ.๓( จัดท าขึ้นเพ่ือ 

 - ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการจบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้เรียน 

 - แสดงรายชื่อผู้ จบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ได้รับการรับรองวุฒิจาก
กระทรวงศึกษาธิการ 

 - เป็นหลักฐานในการตรวจสอบและรับรองวุฒิหรือผลการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตร
การศึกษานั้น ๆ 

 

๑๗ 



 

 
 

 

 

คณะผู้จัดท า 

 

ที่ปรึกษา 

๑. นางพรลักษณ์  สุพงศ์  ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยา 

๒. นางสาวอรุโณทัย  ภูฆัง     รองผู้อ านวยการกลุ่มงานวิชาการ โรงเรียนหนองหญ้าไซวิทยา 

๓. นายณวรรธน์  ยาสวุรรณ หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ 

 

คณะกรรมการด าเนินงาน 

๑. นายณวรรธน์  ยาสวุรรณ  หัวหน้างานทะเบียน 

๒. นางรติกร  ยาสุวรรณ   กรรมการ 

๓. นางสุรีย์รัตน์  เกิดณรงค์  กรรมการ 

๔. นางสาวมัลลิกา  เตชะเสนา  กรรมการ 

๕. นางสาวพัชราณัฏฐ์  พชรประไพมาศ กรรมการ 

๖. นางสาวนิตยา  วันทอง    กรรมการ 

๗. นางสาวการเกตุ  ธัญญเจริญ  กรรมการ 

๘. นางสาวศิริลักษณ์  อาสน์แก้ว    กรรมการ 

๙. นางสาวรัตนาพร  จันทร์เรือง  กรรมการ 

๑๐. นางปทิตตา  ธรรมพิทักษ์  กรรมการ 

๑๑. นางสาวพัชชา  มามาตร    กรรมการ 

๑๒. นางสาวปนัดดา  นาร ี  กรรมการ 

๑๓. นายสุธาวุฒิ  สุระนันทร์    กรรมการ 

 

๑๘ 



 

 
 

 

 

๑๔. นางสาวปริยฎา  ลาภักดี   กรรมการ 

๑๗. นางบุษบา  กัลวงษ ์   กรรมการ 

๑๘. นางสาวลักษิกา  นามศรี  กรรมการ 

๑๙. นางสาวสุภาพร  นุ่มด ี  กรรมการและเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 


