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คำนำ 

 คูมืองานทะเบียนเปนแนวทางการงานทะเบียน โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนแนวทางการใชบริหารอยาง
เขาใจและสามารถนำมาปฏิบัติใหไดผลอยางมีประสิทธิภาพ พรอมกับการพัฒนางานทะเบียนในโรงเรียนสู
ชุมชนและทองถ่ิน หวังเปนอยางยิ่งวา คูมืองานทะเบียนคงเปนประโยชนและเปนแนวทางในการบริหารงาน 
การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด  

 

งานทะเบียน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
สารบัญ 

 
           หนา 

งานทะเบียนนักเรียน                ๑ 
ขอบขายงานทะเบียน                ๑ 
ข้ันตอนการติดตองานทะเบียน               ๓ 
ตัวอยางแบบคำรอง                ๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ความหมายและขอบขายงานทะเบียน 

งานทะเบียน 

   งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บขอมูลประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทาง 
การศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา   
งานทะเบียนเปนงานท่ีสงเสริมงานดานวิชาการและจัดเปนงานท่ีทำใหระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถ
ดำเนินการลุลวงไปไดดวยดี ในสถานศึกษาหลายแหงจัดงานทะเบียนเปนงานดานบริการการศึกษา แตก็มี
หลายแหงท่ีถือวาเปนงานของกลุมบริหารงานวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานต้ังแตการเริ่มรับสมัครผูท่ีจะ
เขาศึกษาในสถานศึกษา จนสำเร็จการศึกษา งานฝายทะเบียนจึงเปนงานท่ีมีกระบวนการทำงานท่ีตอเนื่องและ
สอดคลองกับงานวิชาการ 

ขอบขายงานทะเบียน 

1. งานบริหารงานทะเบียน  
          1. จัดทำโครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 

๒. จัดทำราง พิมพคำส่ังตางๆ เชนคำส่ังเจาหนาท่ีทะเบียน  คำส่ังลงทะเบียนเรียน คำส่ังตรวจสอบ 
ปพ.สำรอง จัดพิมพ ปพ.สำรองและ ปพ.6 ใหครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน  

๓. จัดพิมพขอมูล ประสานงานผูเกี่ยวของ เพื่อติดตามนักเรียนท่ีมีผลการเรียนไมผาน 
๔. จัดทำเอกสารสารสนเทศงานทะเบียน เชน สรุปจำนวนนักเรียนปจจุบัน นักเรียนจบการศึกษา 
๕. งานสารบรรณรับ - ตอบเอกสาร 
๖. จัดทำเอกสารจัดซื้อ จัดจางวัสดุ ครุภัณฑงานทะเบียนนักเรียน 

           ๗. ติดตามประเมินผล และสรปุผลการดำเนินงาน 

๒. งานขอมูลนักเรียน 
นักเรียนใหม 
1. วางแผน จัดทำเอกสารและดำเนินการตางๆ ในการรับนักเรียนใหม 

          ๒. จัดทำเอกสารและรับมอบตัวนักเรียนใหม ม.1 และ ม.4 พรอมท้ังตรวจสอบความเรียบรอย     
ของการมอบตัว ติดตามเอกสาร หลักฐานการมอบตัวท่ียังไมครบถวนพรอมท้ังจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
          ๓. ออกเลขประจำตัวนักเรียนท่ีเขาใหม 

๔. ลงประวัตินักเรียนใหม ม.1 , ม.4  
นักเรียนยายเขา  

          ๑. จัดทำเอกสาร ประสานงาน ตรวจสอบเอกสารและมอบตัวนักเรียนยายเขา  
๒. ลงประวัตินักเรียนยายเขา 
3. เทียบโอนผลการเรียน 

3. ระบบโปรแกรม SGS 
๑. จัดทำรายช่ือนักเรียน พรอมท้ังประสานงานผูเกี่ยวของเพื่อตรวจสอบและแกไขใหถูกตอง 
๒. จัดทำเอกสารการลงทะเบียนเรียนของนักเรียน ใหครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน ตรวจสอบและติดตาม 

แกปญหานักเรียนท่ีไมดำเนินการลงทะเบียนเรียน 
๓. ลงทะเบียนเรียนรายภาคเรียนใหนักเรียนทุกระดับช้ัน ในโปรแกรม SGS  
๔. ประสานงานครูประจำวิชา ตรวจสอบความถูกตองและแกไขขอมูลการลงทะเบียนเรียน 



๕. ประสานงานครท่ีูปรึกษาตรวจสอบความถูกตองของ ปพ.สำรอง ปพ.6 ของนักเรียนและ
ประสานงานครูปรำจำวิชาแกไขขอมูลใหถูกตอง 

๖. จัดระบบขอมูล สำรองผลการเรียนและเอกสารงานทะเบียนตาง ๆ ในคอมพิวเตอร 
๒ 

๔. หลักฐานทางการเรียน 
 1. จัดพิมพ ปพ.6 ทุกคนทุกระดับช้ัน 

๒. จัดทำเอกสารทางการเรียน ปพ.1 และ ปพ. 7 ฉบับช่ัวคราวเพื่อใหนักเรียนยื่นศึกษาตอ                  
หรือขอรับทุนการศึกษา และออกหนังสือรับรองคุณวุฒิใหนักเรียน  

๓. จัดพิมพ ปพ.1 ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ใหนักเรียน ม.3 และ ม.6 ตรวจสอบและ
ตรวจสอบหลักฐานแกไข ใหถูกตอง 

๔. ประสานงาน ตรวจสอบความเรียบรอย ในการถายรูปติด ปพ.1 ของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6  
พรอมท้ังติดตามรูปถายติด ปพ.1 ของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6 

๕. จัดทำเอกสารนักเรียนจบการศึกษา ปพ.1 ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  
๖. จัดพิมพเอกสาร ปพ.1 ฉบับจบการศึกษาตนฉบับ ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนและจัดเขา

แฟม เก็บไวในตูเอกสาร 
๗.  จัดพิมพปพ.2 ของนักเรียน  ม.3 และ ม.6  พรอมท้ังจัดชุดเอกสารเปนรายบุคคล 
๘. จัดพิมพและรายงานการจบการศึกษา (ปพ.3) สงสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา   

สุราษฎรธานี ชุมพร 
๙. จัดทำประวัตินักเรียนเลมทะเบียนนักเรียน 

๕. งานบริการนักเรียนและผูปกครอง 
 1. รับคำรองนักเรียนยายเขา -ออกสถานศึกษา 

๒. ประสานงานและจัดทำเอกสารหลักฐานการเรียน หนังสือสงตัวใหนักเรียนกรณีนักเรียนยาย
สถานศึกษา 

๓. รับคำรองขอเปล่ียนแปลงขอมูลนักเรียน ขอเปล่ียนแผนการเรียนและนักเรียนศึกษาตอ
ตางประเทศ 

๔. รับคำรอง สืบคนขอมูลและจัดพิมพหลักฐานทางการเรียนตางๆ  
6. งานตรวจสอบวุฒิ 
          ๑. รับหนังสือเขาจากหนวยงานตางๆ ท่ีตองการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียน 
          ๒. สืบคนขอมูล จัดพิมพหนังสือตอบรับและประสานงานฝายท่ีเกี่ยวของ 
 

 
 

 

 

 

 



๓ 

ข้ันตอนการติดตองานทะเบียน 

1. การขอเอกสารทางการศึกษา ใหดำเนินการดังตอไปนี ้
 1.1 ผูปกครองหรือนักเรียน เขียนใบคำรองดวยตนเอง สามารถติดตอไดท่ีเจาหนาท่ีทะเบียนหรือ
กรอกขอมูลออนไลน ในเว็บไซตโรงเรียน 
 1.๒ จัดเตรียมรูปถายปจจุบัน(ถายมาแลวไมเกิน ๖ เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว ใชฉบับละ ๑ รูป   

1.๓ รับเอกสารไดหลังสงใบคำรองไมเกิน ๕ วัน 
2. การลาออก / ขอยายสถานศึกษา ใหดำเนินการดังตอไปนี ้

2.1 ผูปกครองเขียนคำรองขอลานักเรียนออก / ขอยายสถานศึกษา และใบคำรองขอระเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) ในกรณีตองการท่ีมีผลการเรียน 

2.2 ผูปกครองตรวจสอบการคางชำระเงินกับงานการเงินของโรงเรยีน 
2.3 ยื่นใบตอบรับจากโรงเรียนท่ียายไปเรียนตอ 
2.4 เตรียมรูปถายนักเรียนปจจุบัน (ถายมาแลวไมเกิน ๖ เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
2.5 รับเอกสารไดหลังสงใบคำรองไมเกิน 5 วัน 

3. การขอแกไขหลักฐานตางๆ ใหดำเนินการดังตอไปนี ้
 นักเรียนท่ีประสงคจะขอเปล่ียน ช่ือ – สกุล เปล่ียนยศบิดา มารดา เปล่ียนท่ีอยู ตองสงหลักฐานตางๆ 
ไดท่ีหองทะเบียน โดยตองแจงแกไขประวัติกอนจบการศึกษาเทานั้น 
4. การขอเปลี่ยนแผนการเรียน ใหดำเนินการดังตอไปนี ้
 4.1 นักเรียนเขียนใบคำรองขอเปล่ียนแผนการเรียน 
          4.2 ผูปกครองลงช่ือในคำรองและสงคำรองท่ีงานทะเบียน โดยแนบเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) เทอมท่ีผานมา 
          4.๓ ยายแผนการเรียนเมื่อไดรับอนุมัติจากผูอำนวยการโรงเรียน 
 
หมายเหตุ 

1. ในการติดตอราชการ กรณีเปนนักเรียนปจจุบันแตงกายชุดนักเรียนหรือชุดพละ กรณีเปน
บุคคลภายนอก แตงกายดวยชุดสุภาพ 
 ๒. ใหมารับเอกสารตามกำหนดเวลาท่ีเจาหนาท่ีนัดหมาย  
 

 
 
 
 
 
 

 

 



๔ 

        ตัวอยางแบบคำรอง 
 

 

 

วันท่ีขอหลักฐาน.........เดือน.....................พ.ศ. .....................เวลา...............น. เลขบัตรประชาชน...................... 
เอกสารท่ีตองการ ปพ.1 จำนวน.......ฉบับ  ปพ.7 จำนวน......ฉบับ  Transcript  จำนวน..........ฉบับ 

ขาพเจา นาย/ นาง/ นางสาว/ เด็กชาย/ เด็กหญิง................................................เลขประจำตัว
นักเรียน.....................นักเรียนช้ัน มัธยมศึกษาปท่ี.......หอง........เลขท่ี..........น/เดือน/ปเกิด  ......./.........../....... 
กอนเขาโรงเรียนนี้ จบช้ัน ป.6 หรือ ม.3 จากโรงเรียน.....................................................จังหวัด....................... 
ช่ือ-สกุล บิดา (ใสยศ ถาม)ี..........................................ช่ือ-สกลุ มารดา (ใสยศ ถามี)........................................... 
ความประสงคขอระเบียนแสดงผลการเรียนเพื่อ    ศึกษาตอ    ประกอบอาชีพ    อื่นๆ.................... 
โดยแนบรูปถายจำนวน.............รูป และจะมารับเอกสารในวันท่ี.........เดือน...................พ.ศ. ............................ 
หากมีปญหาสามารถติดตอขาพเจาไดท่ีเบอร................................................................................ 
 

 

 

 

 
 

ลงช่ือผูขอหลักฐาน………….…………………………………………………. 
          (…………….….………………………………..…………) 

โปรดอานกอนกรอกขอมูล 
กรอกขอมูลในแบบฟอรมคำรองใหเรียบรอย โดยสงคำรองพรอมรูปถายขนาด 1.5 นิ้ว (ใชฉบับละ 1 รูป)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คำรองขอหลักฐานทางการศึกษา 
 

สวนนี้สำหรับนักเรียนท่ีสำเร็จการศึกษาแลว 
 จบหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตน /จบการศึกษาภาคบังคับ ช้ัน ม. ......./........ ปการศึกษา................. 
 จบหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย/จบการศึกษาภาคบังคับ ช้ัน ม. ....../...... ปการศึกษา................. 



คำรองขอหลักฐานความรู (ยายหรือลาออกจากโรงเรียนกรณีไมจบชวงช้ัน) 
โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา  จังหวัดชุมพร 

วันท่ี...................เดือน..............................พ.ศ. ................. 
เร่ือง.................................................................. 
เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 ดวยขาพเจา  นาย/ นาง / นางสาว .................................................อยูบานเลขท่ี...............หมูท่ี...........

ถนน...................ตำบล.................................อำเภอ...............................จังหวัด....................................................

เปน บิดา / มารดา / ผูปกครอง ของ นาย / นางสาว / เด็กหญิง / เด็กชาย.......................................................

เลขประจำตัวนักเรียน............................เลขบัตรประชาชน..................................................................................

เกิดวันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ. .............ซึ่งปการศึกษานี้  กำลังเรียนอยูช้ัน ม. .........../...............

บิดาช่ือ (ใสยศเต็ม ถามี)..............................................................มารดาช่ือ..........................................................

กอนเขาโรงเรียนนี้ จบช้ัน ป.6 / ม.3 จากโรงเรียน .....................................................จังหวัด

.............................ไดลาออกจากโรงเรียนนีเ้นื่องจาก........................................................................................... 

กรณีศึกษาตอท่ีอื่น  ช่ือสถานศึกษา.......................................................................................................

และไปพกัอยูบานเลขท่ี ......................หมูท่ี ..................ถนน .................................. ตำบล ................................

อำเภอ ......................................จังหวัด ................................................... 

มีความประสงคจะขอ 

 ปพ.1   ปพ.6   ปพ.7   ปพ.9   ใบรับรองเวลาเรียน   อื่นๆ 

...........................................โดยไดแนบรูปถายขนาด  1.5  นิ้ว  จำนวน ............... รูป  และจะมารับหลักฐาน

ในวันท่ี ........../............./.............หากทางโรงเรียนมีปญหาสามารถติดตอไดท่ี  โทร........................................... 

      ขอแสดงความนับถือ 

     ลงช่ือ................................................ 

       (....................................................) 

ตรวจสอบ 

หนังสือหองสมุด / หนังสือยืมเรียน 

      คาง            ไมคาง        คาง            ไมคาง 

 ...................................................     ……………………………………………. 

          (....................................................)            (....................................................) 

        เจาหนาท่ีหองสมุด                เจาหนาท่ีการเงิน 

................................................ 
        (....................................................) 

นายทะเบียน 
คำสั่ง   อนุญาต        ไมอนุญาต 

     ลงช่ือ................................................ 

        (....................................................) 



ใบแจงขอยายนักเรียนเขาเรียนโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 
ปการศึกษา..................... 

 วันท่ี........เดือน.........................................พ.ศ. .............................. 

 ขาพเจา......................................................................อาศัยอยูบานเลขท่ี.......................หมูท่ี............... 
ตำบล.........................................อำเภอ...............................................จังหวัด.................................................. 
อาชีพ...............................................สถานท่ีทำงาน.......................................................มคีวามประสงคขอยาย 
ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว.....................................................ปจจุบันอยูบานเลขท่ี.................หมูท่ี..................... 
ตำบล............................อำเภอ........................................จังหวัด........................................เกี่ยวของกบัขาพเจา 
เปน.....................................กำลังศึกษาอยูช้ัน..................โรงเรียน...............................อำเภอ........................... 
จังหวัด...................................ขอยายเขาเรียนช้ัน.......................โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา จังหวัดชุมพร 
 ดวยเหตุผลความจำเปน คือ..................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
 กรณีโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยารับยายแลว ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว..................................................... 
จะพักอาศัยอยูกับ.........................................ซึ่งเกีย่วของเปน............................................ณ บานเลขท่ี........... 
หมูท่ี.................ตำบล.....................................อำเภอ..........................................จังหวัด.................................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุเคราะห 
       ขอแสดงความนับถือ 

             ......………………………………. 
     (............................................) 

ความเห็นหัวหนางานทะเบียน             ความเห็นรองผูอำนวยการ                 ความเห็นรองผูอำนวยการ      
                                                        ฝายวิชาการ                                 ฝายกิจการนักเรียน 

………….……………………………..      ..………..…………………………….          ..……….……………………………. 
………….……………………………..      ..………..…………………………….          ..……….……………………………. 
 ………….……………………………..      ..………..…………………………….          ..……….……………………………. 
 (............................................)      (............................................)          (............................................) 

ความเห็นผูอำนวยการโรงเรียน............................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................. 
 
              ………..……………………………. 
             (............................................) 
       ผูอำนวยการโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

 

 

 



คำรองขอเปลี่ยนแปลงแผนการเรียน  

โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา  จังหวัดชุมพร 
 วันท่ี ............. เดือน ....................... พ.ศ. ............... 

เรื่อง  ขอเปล่ียนแปลงการแผนการเรียน 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

ดวยขาพเจา (เด็กชาย/เด็กหญิง/นาย/นางสาว)................................................ เลขประจำตัว..............
เปนนักเรียนช้ัน ม. ......./....... ภาคเรียนท่ี.......... ปการศึกษา..............มีความประสงคจะขอเปล่ียนแปลง
แผนการเรียน ดังนี ้
 เปล่ียนแปลงการเรียนจากแผน...................................................เปนแผนการเรียน.............................. 

เหตุผลในการขอเปล่ียนแปลงแผนการเรียน
.............................................................................................................................................................................. 
ขาพเจาขอรับรองวา  หากไดรับการพิจารณาใหยายแผนการเรียนแลวจะไมขอยายแผนการเรียนอีก 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
                            ขอแสดงความนับถือ 

 
          ............................................. 

          (...................................................) 
            (ลงช่ือนักเรียน) 

ความเห็นของผูปกครอง........................................................................................................................................ 
ลงช่ือ ...........................................................   

            ผูปกครอง 
ความเห็นของครูท่ีปรึกษา..................................................................................................................................... 

ลงช่ือ ................................................. ครท่ีูปรึกษา 
ความเห็นของครแูนะแนว ................................................................................................................................... 

ลงช่ือ ................................................. ครแูนะแนว 
ความเห็นของนายทะเบียน ................................................................................................................................. 

          ลงช่ือ ................................................. นายทะเบียน 
ความเห็นของรองผูอำนวยการกลุมบรหิารงานวิชาการ ..................................................................................... 

ลงช่ือ ................................................ รองผูอำนวยการ 
ความเห็นของผูอำนวยการโรงเรียน...................................................................................................................... 

 อนุมัติ    ไมอนุมัติ 

 ลงช่ือ........................................................ 
     (......................................................) 
    ผูอำนวยการโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 



คำรองขอเปลี่ยนแปลงการลงทะเบียน 

โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา  จังหวัดชุมพร 

      วันท่ี ........... เดือน ............................ พ.ศ. .............. 

เรื่อง  ขอเปล่ียนแปลงการลงทะเบียน 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

ดวยขาพเจา (เด็กชาย/เด็กหญิง/นาย/นางสาว)................................................. เลขประจำตัว
...................เปนนักเรียนช้ัน  ม. ..../....  มีความประสงค จะ 

   เปล่ียนแผนการเรียน                                     เปล่ียนวิชาบางวิชา 

ประจำภาคเรียนท่ี .................   ปการศึกษา  ......................    เหตุผลในการขอเปล่ียนแปลงการลงทะเบียน 
..............................................................................................................................................................................
รายการเปล่ียนแปลงมีดังนี้ 

................................................................................................................................................................ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

   ขอแสดงความนับถือ 
     ............................................. 

       (...................................................) 
        (ลงช่ือนักเรียน) 

ความเห็นของผูปกครอง........................................................................................................................................ 
ลงช่ือ ...........................................................   

            ผูปกครอง 
ความเห็นของครูท่ีปรึกษา..................................................................................................................................... 

ลงช่ือ ................................................. ครท่ีูปรึกษา 
ความเห็นของครแูนะแนว ................................................................................................................................... 

ลงช่ือ ................................................. ครแูนะแนว 
ความเห็นของนายทะเบียน ................................................................................................................................. 

          ลงช่ือ ................................................. นายทะเบียน 
ความเห็นของรองผูอำนวยการกลุมบรหิารงานวิชาการ ..................................................................................... 

ลงช่ือ ................................................ รองผูอำนวยการ 
ความเห็นของผูอำนวยการโรงเรียน...................................................................................................................... 

 อนุมัติ    ไมอนุมัติ 

                                                               ลงช่ือ........................................................ 
 (......................................................) 
                                                                     ผูอำนวยการโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 
 


