
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ช่องทางให้บริการ 
แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียนวัดผล ณ โรงเรียนชมุชนวัดหน้าไม ้

1. ช่วงเวลาติดต่องานทะเบียน 
เช้า เวลา 08.00 น. - 08.30 น. 
กลางวัน เวลา 11.40 น. – 12.30 น. 
เย็น เวลา หลังเลิกเรียนถึงเวลา 15.30 น. 

2. ขั้นตอนการตดิต่อเพื่อขอเอกสารตา่ง ๆ 
2.1 การขอหลักฐานทางการศึกษา เจ้าของเรื่องตอ้งมาดำเนินการด้วยตนเอง 
2.2 นักเรียนต้องเขียนคำร้องด้วยตนเองในใบคำร้องของเอกสารภาษาไทย หรอืภาษาอังกฤษ 

(ยื่นคำร้องล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน สำหรับเอกสาร ภาษาไทยและ 7 วัน สำหรับเอกสารภาษาอังกฤษ) 
2.3 กรอกข้อมูลดว้ยลายมือตวับรรจง 
2.4 ถ้าคำร้องภาษาอังกฤษให้เขียนตัวพิมพ์ใหญ่ โดยชื่อและนามสกุลจะต้อง เขียนให้ตรงกับชื่อ 

และนามสกุลในบัตรประชาชน 
2.5 จ่ายค่าธรรมเนียมที่ฝ่ายการเงิน แล้วนำคำร้องมาให้งานทะเบียนวัดผลเพื่อตรวจสอบและจัดทำหลักฐาน 
2.6 เสนอฝ่ายวิชาการและผูอ้ำนวยการอนุมัตติ่อไป 
2.7 นักเรียนปัจจุบัน หากไม่สามารถมารับหลักฐานดว้ยตนเองได้ ตอ้งให้บิดา 
มารดาหรือผู้ปกครองมารับแทน 
2.8 ศิษย์เก่า หากไม่สามารถมารับหลักฐานได ้ให้ทำหนังสือมอบอำนาจมารับแทนได้ 
2.9 ผู้มารับเอกสารแทนต้องถ่ายเอกสารบัตรประจำตวัประชาชนมาทั้งสองฝ่าย 
2.10 ผู้ที่มาขอ รบ.1, ปพ.1 ฉบับที่ 2 ต้องนำใบแจ้งความเอกสารหายที่สถานีตำรวจ และรูปถ่ายปัจจุบัน 

(เสื้อเชิ้ตส ีขาว) (รบ.1 รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว) (ปพ.1 รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว) 
2.11 นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มาตดิต่อทางโรงเรียน 

ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรยีบร้อย 
2.12 เอกสารที่ไดร้ับเป็นเอกสารฉบับจริง ควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆ ชุด สำหรับใช้ในคราว 

จำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่าให้สูญหาย 
3. การติดตอ่งานทะเบียนระหว่างปิดภาคเรียน 

3.1 นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดต่องานทะเบียนวัดผล 
3.2 นักเรียนข้ัน ม.3 และ ม.6 ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่องานทะเบียนวัดผล จนถึง 

วันที่ 31 พฤษภาคม หลงัจากนั้นแต่งกายสุภาพ 
5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 2535 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแกว้ัน เดือน ปีเกิด ของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2547 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษา และหนังสือรบัรองความรู้ของสถานศกึษา พ.ศ. 2547 


