
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



1. ชื่องาน งานทะเบียนนักเรียน 
การบริการของงานทะเบียนวัดผล 

1. ใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 
2. ใบแสดงผลการเรียน (รบ.1/ปพ.1) 
3. เปลี่ยนชื่อ - สกุล และเอกสารอื่น ๆ 
4. ลงทะเบียนแก ้ไขผลการเรียน 
5. การติดต่อขอย้ายสถานศึกษา 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ขอหลักฐานงานทะเบียนวัดผลและเทียบโอนผลการเรียน 

2.1 การย้ายศึกษาต่อที่อื่น 
ขั้นตอนการดำเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นคำ 
ร้องขอย้ายออก 

- แบบฟอร์มการขอย้ายศกึษาต่อ 
สถานศึกษาอื่น 
- รูปถ่าย 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
- สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 
และผู้ปกครอง 

- เจ้าหน้าที่งานทะเบียนวัดผล 
- เจ้าหน้าที่การเงิน 
- ฝ่ายวิชาการ 
- ครูที่ปรึกษา 

2. นักเรียนติดต่อครูผูส้อนขอเวลา 
เรียน/คะแนน 

- เอกสารการรับรองเวลาเรียน/ 
คะแนน (กรณีย้าย) 

- เจ้าหน้าที่งานทะเบียนวัดผล 
-ครูผู้สอน 

3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
ดำเนินการจดัทำเอกสารระเบียน 
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

- เอกสารระเบียนแสดงผลการ 
เรียน (ปพ.1) 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนวัดผล 

4. นักเรียนรับเอกสารการย้าย 
ออกพร้อมหนังสือส่งตวันักเรียน 

- ปพ.1 
- ใบรับรองเวลาเรียน 
- หนังสือส่งตัวนักเรียนยา้ย 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียนวัดผล 

  



2.2 การย้ายเข้า 
ขั้นตอนการดำเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นคำ 
ร้องขอย้ายเข้า 

- แบบฟอร์มการย้ายเข้า 
- ปพ.1 
- ใบรับรองเวลาเรียน (กรณีย้าย 
กลางปี/กลางภาคเรียน) 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือส่งตัวนักเรียนย้ายเข้า 
จากโรงเรียนเดิม 

- งานทะเบียนวัดผล 

2. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนเทียบ 
โอนผลการเรียนและจัดเข้าชั้น 
เรียน 

- ปพ.1 
- ปพ.6 
- ใบรับรองเวลาเรียน 
(กรณีย้ายกลางปี/กลางภาคเรียน) 

- เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
- กรรมการเทียบโอนผลการเรียน 

3. นักเรียนติดต่อครทูี่ปรกึษา 
ครูผู้สอน 

- ปพ.6 
- ใบรับรองเวลาเรียน (กรณีย้าย 
กลางปี/กลางภาคเรียน 

- ครทูี่ปรึกษา 
- ครผูู้สอน 

 
 

2.3การขอ รบ.1/ ปพ.1 ฉบับที่ 2 (กรณีสูญหาย/ชำรุด) 
ขั้นตอนการดำเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

1. ยื่นคำรอ้งขอ รบ.1/ปพ.1 
ฉบับที่ 2 

- คำร้องขอ รบ.1/ปพ.1 ฉบับที่ 2 
- รูปถ่าย 1.5 นิ้ว 2 รูป สำหรับ 
ปพ.1 
- รูปถ่าย 2 นิ้ว 2 รูป สำหรับ รบ.1 
- ใบแจ้งความ 
- สำเนาบัตรประชาชน รับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

2. ดำเนินการจ่ายค่าธรรมเนียม 
การขอ รบ.1/ปพ.1 ฉบับที่ 2 

- คำร้องขอรบ.1/ปพ.1 ฉบับที่ 2 - เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. นายทะเบียนดำเนินการจดัทำ 
เอกสาร 

- รบ.1 /ปพ.1 - เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

4. นักเรียนรับเอกสาร รบ.1/ปพ.1 
ฉบับที่ 2 

- รบ.1 /ปพ.1 - เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

  



2.4 การขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณียังไม่จบหลักสูตร) และใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 
ขั้นตอนการดำเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

1. ยื่นคำรอ้งขอระเบียนแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) และ ปพ.7 

- แบบฟอร์มการขอ ปพ.1/ ปพ.7 
- รูปถ่าย 1.5 นิ้ว 1 รูป 

- เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

 
3. ระยะเวลาในการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูป้กครองและนกัเรียน 

เยียนค ำรองขอยำ้ยสถำนศกึษำ 

โรงเรียนด ำเนินกำรตดิสอ่ 

เอกสำรขอเวลำเรียนและคะแนน 

งำนทะเบียนจดัท ำหนงัสือยำ้ยออก 

พรอมหลกัธำน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 2535 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแกว้ัน เดือน ปีเกิด ของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2547 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษา และหนังสือรบัรองความรู้ของสถานศกึษา พ.ศ. 
2547 


