
กลุ�มบรหิารงานวชิาการ

โรงเรยีนเฉลมิพระเกยีรตสิมเดจ็พระศรนีครนิทร� ยะลา

คู�มอืงานทะเบียน

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษายะลา



คูมืองานทะเบียน กลุมบริหารงานวิชาการ

คํานํา

         คูมืองานทะเบียนของกลุมบริหารงานวิชาการ จัดทําข้ึนเพ่ือประกอบการปฏิบัติหนาท่ีใหครบถวน

สมบูรณ ตามขอบขายของกลุมบริหารงานวิชาการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามมาตรฐาน ขอบขายของ

งานกลุมบริหารงานวิชาการประกอบดวย งานใบรับรองการเปนนักเรียน (ปพ.7) ใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

เปล่ียนช่ือ-นามสกุลและเอกสารอ่ืนๆ ลงทะเบียนแกไขผลการเรียน การติดตอขอยายสถานศึกษาเอกสารเลม

น้ีคงจะมีประโยชนสําหรับคณะครู และผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานกลุมบริหารงานวิชาการตอไป

                                                                                                          งานทะเบียน

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา



คูมืองานทะเบียน กลุมบริหารงานวิชาการ

สารบัญ

เร่ือง

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา

หนา

1

2

3

3

5

6

7

8

9

10

การบริการของงานทะเบียน

แนวปฏบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน

ติดตองานทะเบียน

      - ยายเขาเรียน

      - การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา

      - การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา กรณีสูญหายหรือชํารุด

      - การเปล่ียนแปลงหลักฐาน

      - การขอลาออก

      - ขอยายสถานศึกษา

      - ตรวจสอบคุณวุฒิ

  



ยายเขาเรียน

1

2

4

3

ขอหลักฐานการศึกษา

เปล่ียนช่ือ-นามสกุลและเอกสารอ่ืนๆ

การติดตอขอยายสถานศึกษา

คูมืองานทะเบียน กลุมบริหารงานวิชาการ

การบริการของงานทะเบียน

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา
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คูมืองานทะเบียน กลุมบริหารงานวิชาการ

แนวปฏบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา

01
นักเรียนปจจุบันแตงเคร่ืองแบบนักเรียนใหถูกตองเรียบรอยทุกคร้ังท่ีมา
ติดตอทางโรงเรียน, ศิษยเกาแตงกายสุภาพเรียบรอย

02

03

04

ถามารับหลักฐานดวยตนเองไมไดควรใหบิดา มารคา หรือผูปกหรองมา
รับแทน

ถาเอกสาร รบ.1, ปพ.1 ฉบับจริงหาย ตองไปแจงความเอกสารหาย
ท่ีสถานีตํารวจ นําใบแจงความและรูปถายปจจุบัน 

เอกสารท่ีไดรับเปนฉบับจริงควรนําไปถายเอกสารหลายๆชุด สําหรับ
เพ่ือใชในคราวจําเปนและเก็บฉบับจริงไวอยาใหหาย

2



คูมืองานทะเบียน กลุมบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา

                                                        

1.ขอยายเขาเรียน

ผูปกครองติดตอเจาหนาท่ีงานทะเบียนนักเรียน1.

กรอกขอมูลในคํารองขอยายเขาเรียน2.

เจาหนาท่ีงนทะเบียนเทียบโอนผลการเรียนและจัดเขาช้ันเรียน3.

นักเรียนติดตอครูท่ีปรึกษาและครูผูสอน4.

                                               

3

การติดตองานทะเบียน



ไมผาน

ติดตอเจาหนาท่ีงานทะเบียนนักเรียน

ผูปกครองนําระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับสําเนา

จากโรงเรียนเดิม

โรงเรียนทําหนังสือการรับเขาเรียนแลวโรงเรียนเดิมทําหนังสือ

สงตัวยายพรอมระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับจริง

ไมรับ

รับ

นําใบคํารองย่ืนตอเจาหนาท่ีงานทะเบียน

พรอมรูปนักเรียนขนาด 3 x 4 ซม.

ไมอนุมัติ

นายทะเบียนกรอกประวัตินักเรียนแจงครูท่ีปรึกษา

และครูประจําวิชา

กรอกขอมูลในเอกสารใบคํารองยายเขาเรียน

และใบมอบตัวการเปนนักเรียน

คูมืองานทะเบียน กลุมบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา

                                                        

ยายเขาเรียน

ผูอํานวยการโรงเรียน

ติดตอเจาหนาท่ีการเงิน

เจาหนาท่ีหอพัก

หากประสงคอยูหอพัก

4



คูมืองานทะเบียน กลุมบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา

กรอกใบคํารองขอเอกสาร วก.28 

เพ่ือขอระเบียนผลการเรียน(ปพ.1) Transcript

ใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) 

การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

ระเบียนผลการเรียน(ปพ.1) และใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7)

ย่ืนใบคํารองพรอมรูปถายขนาด 3 X 4 ชม.

เจาหนาท่ีนัดรับเอกสาร

ติดตอเจาหนาท่ีงานทะเบียนนักเรียน

      2.  การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

                การขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)

            1. ผูปกครองหรือนักเรียนติดตอเจาหนาท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

            2. กรอกใบคํารองขอเอกสาร วก.28 เพ่ือขอการขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) หรือ Transcript และ

ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

            3. ยืนใบคํารองพรอมรูปถายขนาด 3 X 4 ชม. (ไมรวมกรอบ) จํานวน 2 รูป 

(แตงกายถูกตองตามระเบียบของโรงเรียน ไมเปนรูปถายโพลารอยค รูปถายสติกเกอร หรือภาพสแกน 

และถายไมเกิน 6 เดือน) ตอเจาหนาท่ีทะเบียน 

           4. เจาหนาท่ีทะเบียนนัดรับเอกสาร (นักเรียนปจจุบันตองแตงเคร่ืองแบบนักเรียนเม่ือมาติดตอกับงาน

ทะเบียนทุกคร้ัง)
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คูมืองานทะเบียน กลุมบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา

6

กรอกใบคํารองขอเอกสาร วก.28 เพ่ือขอ 

ระเบียนผลการเรียน(ปพ.1) Transcript 

ใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) 

การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

ระเบียนผลการเรียน(ปพ.1) และใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7)

กรณีสูญหาย หรือชํารุด

ย่ืนใบคํารองพรอมรูปถายขนาด 3 X 4 ชม.

ติดตอเจาหนาท่ีงานทะเบียนนักเรียนพรอมใบแจงความ

3. การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

           การขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรองผลการศึกษา กรณีสูญหาย หรือชํารุด   

         1. ผูปกครองหรือนักเรียนติดตอเจาหนาท่ีงานทะเบียนนักเรียน 

         2. กรอกใบคํารองขอเอกสาร วก.28 เพ่ือขอการขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) หรือ Transcript และใบรับ

รองผลการศึกษา (ปพ.7) 

         3. ยืนใบคํารองพรอมรูปถายขนาด 3 X 4 ชม. (ไมรวมกรอบ) จํานวน 2 รูป 

(สวมเส้ือเช้ิตสีขาว ไมติดเคร่ืองหมาย ไมเปนรูปถายโพลารอยค รูปถายสติกเกอร หรือภาพสแกน และถายไมเกิน 

6 เดือน) ตอเจาหนาท่ีทะเบียน 

         4. เจาหนาท่ีทะเบียนนัดรับเอกสาร (นักเรียนปจจุบันตองแตงเคร่ืองแบบนักเรียนเม่ือมาติดตอกับงาน

ทะเบียนทุกคร้ัง)

                                                        

เจาหนาท่ีนัดรับเอกสาร



คูมืองานทะเบียน กลุมบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา
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กรอกใบคํารองเปล่ียนช่ือ-นามสกุล

การขอเปล่ียนแปลงหลักฐานการศึกษา

ช่ือ-สกุล ของตนเอง บิดาหรือมารดา

ย่ืนใบคํารองพรอม

-ใบสําคัญการเปล่ียนช่ือสกุล

-สําเนาทะเบียนบาน

ท่ีเจาหนาท่ีทะเบียนราษฎรไดแกไขขอมูลช่ือ-สกุล เรียบรอยแลว

เจาหนาท่ีนัดรับเอกสาร

ติดตอเจาหนาท่ีงานทะเบียนนักเรียน

4. การเปล่ียนแปลงหลักฐาน 

      นักเรียนคนใดมีความประสงคจะขอเปล่ียนแปลงหลักฐานในทะเบียนนักเรียนไดแก ช่ือ-ช่ือสกุล ของตนเอง บิดา

หรือมารดา ใหปฏิบัติดังน้ี 

          1. ย่ืนคํารองขอเปล่ียนแปลงหลักฐาน ณ หองกลุมบริหารงานวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน

 โดยแนบหลักฐานดังตอไปน้ี 

              1.1 ใบสําคัญการเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 

              1.2 สําเนาทะเบียนบานท่ีเจาหนาท่ีทะเบียนราษฎรไดแกไขขอมูลซ่ือ-ช่ือสกุล เรียบรอยแลว พรอมรับรอง

สําเนาถูกตอง 

       2. เม่ือย่ืนคํารองแลวเจาหนาท่ีจะทําการตรวจสอบหลักฐานแลวคืนฉบับจริงใหท้ังหมด จึงจะถือวา การย่ืน

คํารองน้ันเสร็จสมบูรณ

                                                        



คูมืองานทะเบียน กลุมบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา
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การขอลาออก

ติดตอเจาหนาท่ีงานทะเบียนนักเรียน

กรอกขอมูลในคํารองขอลาออก

นําใบคํารองย่ืนตอเจาหนาท่ีงานทะเบียนพรอมรูป

นักเรียนขนาด 3 x 4 ซม.

ไมผาน

ผูอํานวยการโรงเรียน

ไมอนุมัติ

นายทะเบียนทําเร่ืองลาออกแลวแจงครูประจําวิชา

เจาหนาท่ีทะเบียนติดตอมารับเอกสาร

ติดตอเจาหนาท่ีดังน้ี

-ครูท่ีปรึกษา

-สหกรณโรงเรียน

-หองสมุด

-การเงิน

      5. การขอลาออก

ผูปกครองติดตอเจาหนาท่ีงานทะเบียนนักเรียน1.

กรอกขอมูลในคํารองขอลาออก2.

ติดตอครูท่ีปรึกษา เจาหนาท่ีสหกรณโรงเรียน เจาหนาท่ีหองสมุดและเจาหนาท่ีการเงิน3.

นําคํารองข้ันตอนท่ี 1-3 พรอมรูปนักเรียนขนาด 3 x 4 ซม. แตงกายถูกตองตามระเบียบของโรงเรียน 4.

จํานวน 2 รูป

                                                        



คูมืองานทะเบียน กลุมบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา
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      6. ขอยายสถานศึกษา

ผูปกครองติดตอเจาหนาท่ีงานทะเบียนนักเรียน1.

กรอกขอมูลในคํารองขอลาออก2.

ติดตอครูท่ีปรึกษา เจาหนาท่ีสหกรณโรงเรียน เจาหนาท่ีหองสมุดและเจาหนาท่ีการเงิน3.

นําคํารองข้ันตอนท่ี 1-3 พรอมรูปนักเรียนขนาด 3 x 4 ซม. แตงกายถูกตองตามระเบียบของโรงเรียน 4.

จํานวน 2 รูป

                                               



คูมืองานทะเบียน กลุมบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา
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การขอยายสถานศึกษา

ติดตอเจาหนาท่ีงานทะเบียนนักเรียน

ไมผาน

ผูปกครองนําระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับสําเนา

ติดตอโรงเรียนปลายทาง

โรงเรียนปลายทางทําหนังสือการรับเขาเรียน

และนํามาติดตอเจาหนาท่ีงานทะเบียน

ไมรับ

รับ

นําใบคํารองย่ืนตอเจาหนาท่ีงานทะเบียนพรอมรูป

นักเรียนขนาด 3 x 4 ซม.

ผูอํานวยการโรงเรียน
ไมอนุมัติ

นายทะเบียนทําเร่ืองลาออกแลวแจงครูประจําวิชา

เจาหนาท่ีทะเบียนติดตอมารับเอกสาร

ติดตอเจาหนาท่ีดังน้ี

-ครูท่ีปรึกษา

-สหกรณโรงเรียน

-หองสมุด

-การเงิน

กรอกขอมูลในเอกสารคํารองขอลาออกและยายสถานศึกษา



คูมืองานทะเบียน กลุมบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร ยะลา
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งานทะเบียนรับหนังส่ือดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน

ตรวจสอบคุณวุฒิ

เสนอผูอํานวยการ

สถาบันสงหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาพรองบัญชีรายช่ือ

7. ตรวจสอบคุณวุฒิ

          
         1. สถาบันสงหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาพรองบัญชีรายช่ือ

         2. งานทะเบียนรับหนังส่ือดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน

         3. เสนอผูอํานวยการ

         4. งานทะเบียนสําเนาเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิและจัดสงผลการตรวจสอบวุฒิ                                                

จัดสงผลการตรวจสอบวุฒิทางไปรษณีย 




