
งานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ 
ขอบข่ายงานทะเบียน  
  ๑. งานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียน (DMC: Data Management Center)  
 ๒. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน  
 ๓. งานจัดท าเอกสารและจัดเก็บหลักฐานส าคัญทางการศึกษา 
 ๔. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียน  
 ๕. งานจัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และเปอร์เซ็นไทล์ (PR) ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  
     และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖  
 ๖. งานระบบ ปพ.๓ ออนไลน์ และการจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  
 ๗. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน  
 ๘. ภาระงานเฉพาะกิจที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
การขอเอกสารทางการศึกษา 
 
การขอใบรับรองผลการศึกษา ใบระเบียนแสดงผลการเรียน และใบประกาศนียบัตร 

๑. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗)  
ออกให้แก่นักเรียนในสถานศึกษาท่ีก าลังศึกษาอยู่ หรือรับรองผลการเรียน หรือรับรองวุฒิของผู้เรียน

เป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีท่ีผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่หรือเมื่อจบการศึกษาแล้ว แต่ก าลังรอรับหลักฐาน
การศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน เป็นต้น  

 
นักเรียนติดต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน ณ ห้องทะเบียน 

 
นักเรียนกรอกค าร้องขอใบรับรอง (ปพ.๗) 

 
นักเรียนยื่นใบค าร้องพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

เช่น รูปถ่ายนักเรียน ขนาด ๓×๔ เซนติเมตร, ผลการเรียนรายภาค เป็นต้น 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องและเอกสารหลักฐานประกอบค าร้อง พร้อมนัดหมายการรับเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่จัดท าใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) ผ่านระบบ SGS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบค าร้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
- กรณีนักเรียนปัจจุบัน ขอรับใบแสดงผลการเรียนเฉลี่ยสะสม 
 

นักเรียนติดต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน ณ ห้องทะเบียน 
 
กรอกค าร้องขอแจ้งผลการเรียนฉลี่ยสะสม (ปพ.๑) และยื่นต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง พร้อมนัดหมายการรับเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ผ่านระบบ SGS 
 
ตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- กรณีระเบียนแสดงผลการเรียนสูญหายหรือช ารุด 
 

ผู้ย่ืนค าร้องติดต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน ณ ห้องทะเบียน 
 

ผู้ย่ืนค าร้องกรอกค าร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.๑ ต/ป, ปพ.๑) 
 

ผู้ย่ืนค าร้องช าระค่าธรรมเนียมการขอระเบียนแสดงผลการเรียนต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
ณ ห้องกลุ่มบริหารงบประมาณและแผน 

 
ผู้ย่ืนค าร้องยื่นใบค าร้องพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน  

๑. หลักฐานการแจ้งความ 
๒. รูปถ่ายปัจจุบัน(รายละเอียดแสดงตามตัวอย่าง) 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องและเอกสารหลักฐานประกอบค าร้อง พร้อมนัดหมายการรับเอกสาร 

 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.๑ ต/ป, ปพ.๑) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( ตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒  
เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) 



๓. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ฉบับภาษาอังกฤษ 
 

ผู้ย่ืนค าร้องติดต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน ณ ห้องทะเบียน 
 
ผู้ย่ืนค าร้องกรอกค าร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) 
 

ผู้ย่ืนค าร้องช าระค่าธรรมเนียมการขอระเบียนแสดงผลการเรียนต่อเจ้าหน้าที่การเงิน 
ห้องกลุ่มบริหารงบประมาณและแผน 

 
ผู้ย่ืนค าร้องยื่นใบค าร้องพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน  

๑. แบบบันทึกข้อมูลส่วนตัวเพื่อจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ 
๒. รูปถ่ายปัจจุบัน(รายละเอียดแสดงตามตัวอย่าง) 

 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบใบค าร้องและเอกสารประกอบค าร้อง พร้อมนัดหมายการรับเอกสาร 

 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) 

ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔. ใบประกาศนียบัตร 
- กรณีใบประกาศนียบัตรสูญหายหรือช ารุด 
 

ผู้ย่ืนค าร้องติดต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน ณ ห้องทะเบียน 
 

ผู้ย่ืนค าร้องกรอกค าร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.๑ ต/ป, ปพ.๑) และใบประกาศนียบัตร 
 
ช าระค่าธรรมเนียมต่อเจ้าหน้าที่การเงิน ณ ห้องกลุ่มบริหารงบประมาณและแผน 
 

ผู้ย่ืนค าร้องยื่นใบค าร้องพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน 
๑. หลักฐานการแจ้งความ 

 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบใบค าร้องและเอกสารประกอบค าร้อง พร้อมนัดหมายการรับเอกสาร 

 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าใบแทนประกาศนียบัตร 

 
(ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๑๐๕๘/๒๕๖๓ 

เรื่อง การออกประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๒)) 
 

การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 
 

ผู้ย่ืนค าร้องติดต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน ณ ห้องทะเบียน 
 
ผู้ย่ืนค าร้องกรอกค าร้องทั่วไป ระบุความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 
 

ผู้ย่ืนค าร้องยื่นใบค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน พร้อมรับรองส าเนา เช่น 
- ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุลของนักเรียน บิดาหรือมารดา 
- ทะเบียนบ้าน 
- สูติบัตร 
- ใบเปลี่ยนค าน าหน้านาม เป็นต้น 

 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบ พร้อมนัดหมายการรับเอกสาร 

 
เจ้าหน้าที่ทะเบียน แก้ไขและบันทึกข้อมูลลงระบบ SGS 

 
 
 
 
 



การขอลาออก/ย้ายสถานศึกษา 
 

ผู้ปกครองติดต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน ณ ห้องทะเบียน 
 

ผู้ปกครองกรอกแบบลาออกจากการเป็นนักเรียน 
 

ผู้ปกครองตรวจสอบการค้างช าระเงินบ ารุงศึกษากับงานการเงิน ณ ห้องกลุ่มบริหารงบประมาณและแผน 
 

ผู้ปกครองตรวจสอบการยืม – คืน หนังสือกับเจ้าหน้าที่ห้องสมุด ณ ห้องสมุดเฉลิมพระเกียรติ 
 

ผู้ปกครองยื่นแบบขอลาออกจากการเป็นนักเรียนกับเจ้าหน้าที่ทะเบียน 
 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบข้อมูลในแบบขอลาออกจากการเป็นนักเรียน และลงนามการตรวจสอบนักเรียน 
- ตรวจสอบข้อมูลของนักเรียนกับฐานข้อมูลในระบบ SGS  
- ตรวจสอบวัตถุประสงค์การลาออกและสถานศึกษาปลายทาง เพื่อจัดท าหนังสือส่งตัว 
(ผู้ปกครองกรอกข้อมูลเพิ่มเติมประกอบการจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน)  
- ตรวจสอบรูปถ่ายนักเรียน 

 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนนัดหมายการรับเอกสารกับผู้ปกครอง 

 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนจัดท าเอกสาร 

 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนเสนอแบบขอลาออกจากการเป็นนักเรียนและเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อผู้อ านวยการฯลงนาม 

 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนจัดเก็บแบบขอลาออกฯ และหลักฐาน ตลอดจนพร้อมส่งมอบเอกสารกับผู้ปกครอง 

ตามวันและเวลาที่นัดหมาย 
 
ผู้ปกครองรับเอกสาร โดยเจ้าหน้าที่ทะเบียนบันทึกการรับในสมุดลงนาม รบ.๑/ปพ.๑ โดยผู้ปกครองจะได้รับ 
- ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 
- หนังสือส่งตัว(ถ้ามี) 
- คะแนนวัดผลระหว่างเรียนและใบรับรองเวลาเรียน (กรณีผู้ปกครองย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนรับหนังสือขอตรวจสอบวุฒิจากสถาบันการศึกษาต่างๆ ในระบบ My office 
 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบหนังสือขอตรวจสอบวุฒิและเอกสารแนบท้าย 
 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบข้อมูลการส าเร็จการศึกษาและเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา 
กับฐานข้อมูลในระบบ SGS แบบรายงานการส าเร็จการศกึษา และต้นฉบับระเบียนแสดงผลการเรียน 

 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนจัดท าหนังสือราชการแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ 

(ประสานกับงานสารบรรณ กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนในการออกเลขหนังสือราชการ) 
 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนเสนอหนังสือราชการแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิต่อผู้อ านวยการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนาม 
 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนจัดเก็บส าเนาหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิและจัดส่งหนังสือราชการ 
แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ ต่อสถาบันการศึกษาที่จัดส่งหนังสือ ตามที่แต่ละสถาบันก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


