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คำนำ  

   คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานทะเบียน เป็นเอกสารท่ีเขียนจากการบริหารงานทะเบียน จากสภาพท่ี  
เป็นจริง ของฝ่ายทะเบียนโรงเรียนพรเจริญวิทยา  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและ             
สร้างความเข้าใจ การนำหลักการบริหารมาสู่การปฏิบัติท่ีเป็นจริง ให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมกับการ
พัฒนางานทะเบียนในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่น จากการท่ีโรงเรียนได้รับการสนับสนุนจากผู้ปกครองและ  
ครูโรงเรียนพรเจรญิวิทยา ในการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การเรียน 
การสอนและการบริการจัดการ อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียน และทางราชการตามยุทธศาสตร์    
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ โดยเฉพาะ
การนำผลความสำเร็จต่างๆ ในการบริหารงานทะเบียนสู่โลกกว้างทางการศึกษาใน การสร้างเครือข่าย
อินเตอร์เน็ตและอินทราเน็ตท้ังภายนอกและภายในโรงเรียน (Internet & Intranet) และ เครือข่ายบริการ 
ด้านงานทะเบียน  

กลุ่มงานทะเบียน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานทะเบียนฉบับนี้คงเป็นประโยชน์
และเป็นแนวทางในการบริหารงาน การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์    
ตาม พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ สืบไป  
  
  
  
  
                                                                                          นางสาววัชรี  อาจวิชัย 

                                                                 หัวหน้างานทะเบียน  

  
 
 
 
 
 
 
 



- ๑ - 
กลุ่มงานทะเบียนโรงเรียนพรเจริญวิทยา 

กลุ่มงานทะเบียน โรงเรียนพรเจริญวิทยา มีการกำหนดกระบวนการและขั้นตอนในการบริหาร                
งานทะเบียนดังนี้     

                  

๑. การวางแผน (Planning)                      
๒. การจัดองค์กร (Organizing)                     
๓. การจัดวางตัวบุคลากร (Staffing)                     
๔. การบงัคับบัญชา (Directing)                     
๕. การประสานงาน (Co-ordinating)                     
๖. การรายงาน (Reportting)                     
๗. การงบประมาณ (Budgeting)                            
กลุ่มงานทะเบียน ได้วางแผนงานไว้ในแผนปฏิบัติการ และแผนปฏิบัติการ/โครงการ/งาน/ กิจกรรม 

ประจำปี แล้วยังกำหนดบทบาท หน้าท่ี ท่ีสนองเจตนารมณ์ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ไว้ดังนี้ 
 

กลุ่มงานทะเบียน 
 

ในการบริหารงานทะเบียน ฝ่ายทะเบียนได้จัดวางตัวบุคลากร เพื่อให้การปฏิบัติงานตามคำส่ังงาน 
ดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพตามโครงสร้างการจัดวางตัวบุคคลดังนี้ 
 
  1) นางสาววัชรี  อาจวิชัย   ปฏิบัติหน้าท่ีนายทะเบียน 
  2) นางสาวอัจฉราภรณ์  ธาตุวิสัย  ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีทะเบียน 

3) นางสาวนภารัตน์ แสงสุข  ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีทะเบียน 
4) นางสาวขนิษฐา แวทไธสง  ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีทะเบียน 
5) นางสาวเกียรติพร  นาคสุ่น  ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีทะเบียน 
6) นายสุราษฎร์ ควินรัมย์   ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีทะเบียน 

 
มีบทบาทและหน้าที่ ดังนี้  
 

- วางแผนการบริหารงานและจัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน  ปฏิทินงานกลุ่มงาน
ทะเบียน  

- ปฏิบัติหน้าท่ีนายทะเบียนของโรงเรียน  
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน  
- ดำเนินการรับมอบตัวลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจำหน่ายนักเรียน  
- จัดทำ ตรวจสอบและออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษา   และใบประกาศนียบัตร 
- บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แก้ไขหลักฐานต่างๆ และการลาออกของนักเรียน  
- จัดทำและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
- จัดทำแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน  
- จัดทำระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
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- วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา 
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการมอบหมาย 

 
งานทะเบียน มีหน้าที ่
 

- ดำเนินการจัดทำ ทะเบียนประวัติย่อของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน เมื่อมีนักเรียนขอ
ลาออก ระหว่างปี หรือจบการศึกษาให้ดำเนินการจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ  

  - จัดทำสถิตินักเรียนท่ีมาเรียนรายเดือน สถิติการศึกษา สถิติการรับ การจำหน่ายนักเรียน
ติดตามนักเรียน ท่ีขาดเรียนนาน เก็บหลักฐานการติดตามและดำเนินการจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียน
ครบถ้วนถูกต้องตาม ระเบียบ   

- ดำเนินงานเกี่ยวกับรับคำร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ช่ือ ช่ือสกุล วัน 
เดือน ปี เกิด หรืออื่นๆ และดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งท่ีมีการแก้ไขให้
นำเสนอผู้อำนวยการ ลงนาม   

- ร่วมเป็นกรรมการจัดนักเรียนเข้าแผนการเรียน เป็นกรรมการคัดเลือกนักเรียน ม.๓ เข้า
เรียนต่อ ม.๔ พิจารณาจัดนักเรียนท่ีย้ายสถานศึกษาอื่นเข้าแผนการเรียน และพิจารณาเห็นชอบกับฝ่ายวัดผล
และประเมินผล การเรียนในกรณีนักเรียนของเปล่ียนแผนการสอน   

- จัดทำ และตรวนสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ-๑) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่ เสมอ 
ออกใบระเบียบแสดงผลการเรียน ให้นักเรียนท่ีจบการศึกษา หรือนักเรียนท่ีประสงค์ขอลาออกโดยดำเนิน ตาม
ระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประเมินผลการเรียน จัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้เรียนร้อย 
และปลอดภัย 

- ออกจดหมายลงทะเบียนแจ้งให้ผู้ปกครองทราบ และเชิญให้กรณีท่ีตรวจพบว่าผลการเรียน
มีปัญหา ไม่ได้แก้ไข จะทำให้นักเรียนไม่สามารถจบหลักสูตรได้ และประสานงานติดตามฝ่ายวัดผลและ
ประเมนิผลการ เรียนเพื่อดา เนินการให้เป็นไปตามระเบียบ   

- ต้ังคณะกรรมการตรวจสอบเรียบแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) สำหรับนักเรียนท่ีจบการศึกษา 
ในช่วงช้ันท่ี ๓ และ ๔ พร้อมท้ังให้คณะกรรมการลงนามรับรองความถูกต้องว่าจบหลักสูตรจริงด้านหลัง ปพ.๑ 
ทุกแผ่น และผู้อำนวยการลงนามใน ปพ.๑ 

- จัดทำแบบรายงานผลการเรียนของผู้ท่ีจบหลักสูตร ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน ๓๐ วัน  
หลังวันอนุมัติ ผลการเรียนต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา และเก็บไว้ที่โรงเรียน   

- ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูล ลงระบบออนไลน์ SGS ใหถู้กต้อง สมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
- ดำเนินการเขียนใบประกาศนียบัตร หรือ ปพ.๒ จัดทำทะเบียนควบคุมการออก

ประกาศนียบัตร หรือ ปพ.๓ ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร  
- ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.๗ เอกสารรับรองการเป็น

นักเรียน เอกสาร แสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ และเอกสารรับรองอื่นๆ ท่ีนักเรียนยื่นคำร้องขอ   
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- ดำเนินการออกใบรับรองผลการเรียน (ปพ.๑-ต,ป) ฉบับท่ี ๒ ให้แก่ผู้สำเร็จการศึกษา ตาม

หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายก่อนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานท่ียื่นคำร้องขอ โดยดำเนินการ
ให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติ  

- ดำเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอื่นๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนท่ีจบ
การศึกษา ไปแล้ว และต้องดำเนินการตรวจสอบหลักฐานคุณวุฒินักเรียนใหม่ท่ีเข้าเรียน ให้ความร่วมมือ การ
ตอบหนังสือ สอบถามท่ีมีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ   

- ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำร้องต่างๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน
การ เปล่ียนแปลงรายวิชาเรียน ระเบียบแสดงผลการเรียนต่างๆ ในประกาศนียบัตรแบบรายงานผลการเรียน
ของผู้ท่ีจบหลักสูตร แบบ ปพ. ต่างๆ และดูแลรักษา พัสดุครุภัณฑ์ ฯลฯ ให้เป็นระเบียบ เพื่อสะดวกรวดเร็วใน
การ ดำเนินงานและไม่สูญหาย   

- ดำเนินการพิมพ์ใบรับรองผลการเรียน สำหรับนักเรียนท่ีกำลังศึกษาอยู่และยังไม่จบ
หลักสูตร  (ปพ.๗) จัดเก็บรูปถ่ายเพื่อทำใบ ปพ.๑-ต, ป และ ปพ.๗   

- ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนท่ีย้ายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา                  
ขั้นพื้นฐานและ หลักสูตรเดิมกรณีรับย้ายนักเรียน ท่ีมีปัญหาจากโรงเรียนอื่นๆ เมื่อเทียบเรียบร้อยแล้ว ก็เสนอ
แต่งต้ัง คณะกรรมการพิจารณาหลักฐานการศึกษา ความรู้ประสบการณ์ ความสามารถ และการปฏิบัติจริงตาม 
กฎกระทรวงและระเบียบท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

 
ขอบข่ายงานทะเบียน  
  

๑. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว/การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว   
๒. งานทะเบียนประวัติของนกัเรียน   
๓. งานจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน   
๔. งานสถิติข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนและจำนวนนักเรียน   
๕. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนท่ีจบการศึกษาแล้วและท่ีกำลังศึกษา   
๖. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนท้ังหมด   
๗. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีหน่วยงานอื่นประสานมา   
๘. จัดทำรายงานผลการเรียนเฉล่ีย (GPA) และลำดับผลการเรียน (Pr) ของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 

๓ และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๖   
๙. จัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา   
๑๐. ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนท่ีย้ายเข้าเรียนระหว่างปี

การศึกษา   
๑๑. ประสานการประเมินผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนท่ีไปศึกษาต่อ ณ 

ต่างประเทศ   
๑๒. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน   
๑๓. ภาระงานเฉพาะกิจท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
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การติดต่องานทะเบียน  
 

๑. เวลาติดต่องานทะเบียน  
          สำหรับนักเรียน            พัก 20 นาที เวลา 10.10 – 10.30 น.            

พักเท่ียง  เวลา 12.10 – 13.00 น.            
เย็น  หลังเลิกเรียน – ๑๖.๓๐ น.  

          สำหรับผู้ปกครอง และ บุคคลทั่วไป        เวลาราชการ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
ยกเว้น วันหยดุราชการและวันหยดุนักขัตฤกษ์    

 
๒. การขอเอกสารทางการศึกษา            

๒.๑  นักเรียนปัจจุบัน                     
๒.๑.๑  นักเรียนต้องเขียนคำร้องด้วยตนเองในใบคำร้อง (ทบ.3 )                     
๒.๑.๒  กรอกข้อมลูด้วยตัวบรรจง และชัดเจน  
๒.๑.๓  คำร้องภาษาอังกฤษ (ทบ.4 ) เขียนตัวพิมพ์ใหญ่ ช่ือและนามสกุลเขียนให้

ตรงกับช่ือ – นามสกุล ใน Passport                     
๒.๑.๔  เอกสารท่ีต้องติดรูป ใช้รูปถ่ายสี ขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) 

แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสต๊ิกเกอร์หรือภาพสแกน 
และเขียนช่ือ-นามสกุลหลังรูปถ่ายทุกใบ                     

๒.๑.๕  รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว ๓ วันทำการ สำหรับนักเรียนปัจจุบัน   
ไม่นับวันหยุดราชการ                     

๒.๑.๖  นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่อกับงานทะเบียน 
ทุกครั้ง                     

๒.๑.๗  นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไว้ล่วงหน้า  
โดยเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน นักเรียนควรทำเรื่องขอเอกสารล่วงหน้ามิฉะนั้นจะไมไ่ด้รับความสะดวกเท่าท่ีควร  

  หมายเหตุ : ภาคเรียนท่ี ๑ ขอเอกสารภายในวันท่ี 10 ตุลาคม                             
    ภาคเรียนท่ี ๒ ขอเอกสารภายในวันท่ี ๓๑ มีนาคม             

๒.๒  สำหรับศิษย์เก่า                     
๒.๒.๑  เขียนคำร้องขอเอกสารท่ีห้องทะเบียน (ทบ.3 )                     
๒.๒.๒  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ                     
๒.๒.๓  ถ้าต้องการขอเอกสารการจบการศึกษา ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้                    

เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม                                        
๑) รูปถ่ายขนาด ๓ X ๔ จำนวน ๒ รูป ใส่เส้ือเช้ิตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมาย 

ใดๆ และถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน                   
๒) ใบแจ้งความเอกสารหาย แต่ถ้าเอกสารชำรุด ให้นำเอกสารฉบับนั้นแนบ 

มาด้วย โรงเรียนจะออกเอกสารฉบับใหมใ่ห้ และรับเอกสารท่ีขอไว้ได้ภายใน 5 วันทำการ                  
๒.๒.๔  ศิษย์เก่ามารับเอกสารได้ภายใน 5 วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
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๓. ระหว่างปิดภาคเรียน  
            

๓.๑ นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งท่ีมาติดต่องานทะเบียน           
๓.๒ นักเรียนช้ัน ม.๓ และ ม. ๖ ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่องานทะเบียน                     

จนถึงวันท่ี ๑๕ พฤษภาคม หลังจากนั้นแต่งกายสุภาพ 
 
ระเบียบว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงหลักฐาน      
 

นักเรียนคนใดมีความประสงค์จะขอเปล่ียนแปลงหลักฐานในทะเบียนนักเรียนได้แก่ ช่ือ-สกุล ของ
ตนเอง บิดาหรือมารดา ให้ปฏิบัติดังนี้            

๑. ยื่นคำร้อง (ทบ.11 )ร้องขอเปล่ียนแปลงหลักฐานท่ีงานทะเบียน ห้องวิชาการ โดยแนบหลักฐาน 
ดังต่อไปนี้   

๑.๑ ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง   
๑.๒  สำเนาทะเบียนบ้านท่ีเจ้าหน้าท่ีทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลช่ือ-สกุล เรียบร้อยแล้ว            

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง                   
๒. เมื่อยื่นคำร้องแล้วเจ้าหน้าท่ีจะทำการตรวจสอบหลักฐานแล้วคืนฉบับจริงให้ท้ังหมด จึงจะถือว่า 

การยื่นคำร้องนั้นเสร็จสมบูรณ์                   
๓. ในกรณีนักเรียน ม. ๖ ให้ดำเนินการขอเปล่ียนแปลงหลักฐานให้เสร็จส้ินภายใน ๓๐ มิถุนายน                         

เนื่องจากโรงเรียนจะต้องส่งรายช่ือนักเรียนไปยังสำนักงานทดสอบการศึกษาแห่งชาติ (สทศ) เพื่อ ใช้ในการ
สอบ O-NET   
 
คำช้ีแจงสำหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน   
           

การลาพัก        
๑. ต้องมีหนังสือจากโครงการแจ้งทางโรงเรียน ว่านักเรียนสอบได้และเข้าร่วมโครงการ  
2. ต้องมีหนังสือขออนุญาตพักการเรียนจากโครงการ นักเรียนต้องนำหนงัสือดังกล่าวส่งท่ี

งานสารบรรณ กลุ่มบริหารท่ัวไปก่อนท่ีจะนำไปส่งท่ีสำนักงานผู้อำนวยการ           
๓. นักเรียนต้องทำเรื่องขออนญุาตเข้าร่วมโครงการเป็นภาษาอังกฤษ           
๔. ผู้ปกครองพร้อมท้ังนักเรียนต้องมาทำเรื่องขออนุญาตลาพักการเรียนท่ีงานทะเบียน                 
๕. กรณีเป็นนักศึกษาวชิาทหาร ต้องทำเรื่องแจ้งเพื่อขออนุญาตลาพักการเรียนวิชารักษา 

ดินแดน (รด.) ด้วย                     
๖. เมื่อนักเรียนทำเรื่อง ลาพักการเรียนเรียบร้อยแล้ว ต้องนำเอกสารไปแจ้งครูท่ีปรึกษา            

๑ ฉบบัและนำกลับมาคืนท่ีงานทะเบียน ๑ ฉบับ ก่อนท่ีนักเรียนจะหยุดเรียน           
๗. นักเรียนเก็บแบบรายงานผลพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) ไว้ที่งาน 

ทะเบียน          
๘. ผู้ปกครองต้องแจ้งงานทะเบียนว่านักเรียนจะเรียนซ้ำช้ัน หรือไม่ซ้ำช้ัน           
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หมายเหตุ : การลงทะเบียนเรียน สำหรับนักเรียนท่ีลาพักการเรียน ปีการศึกษาต่อไป                                    

ให้มาลงทะเบียนเรียน ในวันท่ีประชุมผู้ปกครองตามระดับช้ันของนักเรียนประมาณต้นเดือนพฤษภาคม   
 

การกลับเข้าเรียน  
      ๑. นักเรียนต้องนำหนงัสือส่งตัวกลับเข้าเรียนจากโครงการมาแจ้งท่ีงานทะเบียนก่อนนำส่ง 

สำนกังานผู้อำนวยการ                          
๒. นักเรียนต้องมีเอกสาร เช่น ใบรายงานผลการเรียน หรือ Transcript ท่ีมีการ ลงนามของ 

ผู้ท่ีมีอำนาจจากโรงเรียนท่ีไปเรียนต่อ มามอบให้งานทะเบียน เพื่อเป็นหลักฐาน ในการเทียบโอนผลการเรียน                        
๓. นักเรียนต้องนำหนงัสือแจ้งการกลับเข้าเรียน (ทบ.14) จากงานทะเบียน ไปรายงานตัวกับ 

ครูท่ีปรึกษา ๑ ฉบับและนำกลับมาคืนหอ้งวัดผล ๑ ฉบับและนักเรียนต้องรายงานตัวกับครูผู้สอนวิชาต่างๆ 
ด้วยตนเอง        

        
การเทียบโอนผลการเรียน                          

๑. ถ้านักเรียนเรียนซ้ำช้ันเดิม นักเรียนสามารถใช้คะแนน Formative I และ Summative 
เดิมได้ และสามารถกลับเข้าเรียนหลังการสอบ Summative เสร็จส้ินแล้วได้ ถ้าจะสอบใหม่นักเรียนต้อง
ยกเลิกคะแนน Formative I และ Summative เก่าท้ังหมด                          

๒. ถ้านักเรียนโอนผลการเรียน ๑ ปีการศึกษา เช่น นักเรียนไปขณะท่ีเรียนช้ัน ม.๕ และ
กลับมาปกีารศึกษาต่อไปนักเรียนสามารถเล่ือนช้ันเรียนขึ้น ม.๖ ได้ แต่นักเรียน จะต้องมีใบรายงานผลการ
เรียน หรือ Transcript  จากต่างประเทศมาแสดงต่อนายทะเบียน จึงจะได้รับการพิจารณาเทียบโอนท้ังนี้ควร
เป็นรายวิชา ท่ีสอดคล้องกับแผนการเรียนของนักเรียนด้วย                

๓. ในกรณีนักเรียนช้ัน ม. ๖ เข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียน นักเรียนต้องกลับมาเรียนช้ัน ม.๖  
โดยท่ีนักเรียนสามารถโอนผลการเรียนภาคเรียนท่ี ๑ ได้ ๑ ภาคเรียนและกลับมาเรียน ม. ๖ ในภาคเรียนท่ี ๒ 
นักเรียนต้องแจ้งใหท้างโรงเรียนทราบด้วยว่านักเรียนจะกลับมาเรียนในภาคเรียนใด การเทียบโอนผลการเรียน 
จะดำเนินการให้เฉพาะโครงการแลกเปล่ียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการรับรองเท่านั้น   
 
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
 
      1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และ
สาระการเรียนร ูซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
      2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียนดําเนินการได้ 2 กรณีดังนี้ 

กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยาย
สถานศึกษา การเปล่ียนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตรใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือ 
ตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ท้ังนี้
สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถามีเหตุจําเปนผูขอเทียบ
โอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาท่ีกําหนด ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
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              กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอื่นๆ เชน สถาน
ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home 
School) ฯลฯ ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/
หมวดวิชา จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูกําลังเรียน
และประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรูอื่นๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
         3. การกำหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
โดยพิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปล่ียนแปลง
ในโลกปจจุบัน 
        4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการ
เรียนตามหลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมท่ีไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการท่ี
หลากหลาย 
       5. นักเรียนท่ีไดรับการเทียบโอนผลการเรียน ตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน                     
อยางนอย 1 ภาคเรียน 

6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบ
หลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 
       7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนท่ีเขารวมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรมในตาง
ประเทศเปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดมี
ประกาศกําหนดไวแลว 
      8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนว
ทางการเทียบโอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําส่ังกําหนดไวแลว 
      9. สถานศึกษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดย
บันทึกผลการเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจํานงและจัดเก็บ
เอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอน พรอมท้ังจัดทําทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการ                
อางอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูลการเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมใน
ระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมท่ีนํามาขอเทียบโอน                    
ไวดวยกัน 
     10. ผูท่ีประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบ
โอนผลการเรียน ท้ังนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
  
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนการขอเอกสารงานทะเบียน 
1.เตรียมรูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1.5 นิ้ว (กระดาษไม่มัน) 

2.เขียนชื่อ-สกุล ชั้น/ห้อง เลขประจำตัวนักเรียนหลงัรปูถ่าย 
พร้อมทั้งระบุเอกสารที่ขอ เช่น ปพ.1 ,ปพ.7 เป็นต้น 

3.ส่งเอกสาร ทบ.3 พร้อมแนบรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 

4.รอรับเอกสารที่ขอได้ภายใน 3 วันทำการ 

หมายเหตุ 
1.ส่งรูปผิดขนาด ไม่ออกเอกสารทุกกรณ ี

2.ในกรณีขอปพ.6 (ใบแสดงผลการเรียนรายภาค) ใหต้ิดต่อ
เป็นรายบุคคล ไม่ต้องใช้รูป 

3.ในการขอเอกสารเป็นภาษาอังกฤษ (Transcript) ใหเ้ขียน 
ชื่อและนามสกุลเขียนให้ตรงกับชื่อ – นามสกลุ ใน 
Passport   

4.ถ้าสงสัยว่ารูปท่ีส่งขอเอกสารถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ 
ให้ติดต่อสอบถามจากคุณครูท่ีงานทะเบียนได้ทุกคน  



ตัวอย่างรูปที่ถูกต้อง (นักเรียนปัจจุบัน ขนาด 1.5 นิ้ว) 

ม.ต้น 

   

ม.ปลาย 

   

 

ตัวอย่างการเขียนหลังรูปเพ่ือขอเอกสาร 

 

 

 

นายมานะ  รกัเรยีน  

รหสั  15569 

ชัน้  ม.6/1 

ปพ.1 

 

นายมานะ  รกัเรยีน  

รหสั  15569 

ชัน้  ม.6/1 

ปพ.7 

 



ตัวอย่างรูปที่ถูกต้อง (ศิษย์เก่า ขนาด 1.5 นิ้ว) 

  
 

ตัวอย่างการเขียนหลังรูปเพ่ือขอเอกสาร 

 
น.ส.เรยีนด ี มวีนัิย 

วุฒ ิม.3 

จบปีการศกึษา 2548 

 

น.ส.เรยีนด ี มวีนัิย 

วุฒ ิม.3 

จบปีการศกึษา 2548 

 



กรณีใชเ้ป็นหลกัฐานประกอบการศึกษาต่อ/ ขอทุน 

1.ใชรู้ปขนาด  1.5  น้ิว  ส่งรูปตามจ านวนท่ีขอ  ปพ.1  และปพ.7 

2.ตดัขอบรูปออกใหเ้รียบร้อย 

3.ติดกาว 2 หนา้  ดา้นหลงัขอบรูป 

4.ใชค้ลิปหนีบรูปไวก้บัใบค าร้องขอ  ปพ.1  และปพ.7 

5.กรอกขอ้มูลในใบค าร้องขอปพ.1  และปพ.7  ใหถู้กตอ้ง  และครบถว้น   
รหสันกัเรียนหา้มลืมเดด็ขาด 

6.ยืน่ใบค าร้องขอตามกล่องท่ีเตรียมไว ้

7.ใหย้ืน่ก่อนท่ีจะมารับ  3-4 วนั  ถึงจะไดต้ามก าหนด 



                                                                                                                                                                          ขั้นตอนการขอให้ตรวจสอบและรบัรองวุฒิการศึกษา 
ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) 

และระดบัมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.6) 

การจัดส่งเอกสารตอบกลบั 

1.ส่งทางไปรษณีย์ ถึงผู้ที่มีอำนาจลงนามในหนังสือขอตรวจสอบ 

2.ตอบกลับทาง Email 

ระยะเวลาในการตรวจสอบ 

งานทะเบียน จะตรวจสอบและตอบกลบั ภายใน 5 วันทำการ  

เอกสารที่ต้องแนบมา 

1.สำเนา ปพ.1:บ (หนา้หลัง)สำหรับมธัยมศึกษาตอนต้น /  

สำเนา ปพ.1:พ (หน้าหลัง)  สำหรับมธัยมศึกษาตอนปลายหรือ                                         

สำเนา TARNSCRIPT  กรณีเป็นฉบับภาษาอังกฤษ 

2.บัญชีรายชื่อนักเรียน/นกัศึกษา ที่ขอตรวจสอบ 

ผู้มีสิทธิ์ขอตรวจสอบ  
หน่วยงานของทางราชการ หน่วยงานของเอกชนและ
รัฐวิสาหกิจ รวมทั้งหน่วยงานและสถาบนัการศึกษาในประเทศ 

วิธีการขอตรวจสอบ 
ทำหนังสือ เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนพรเจริญวิทยา 
แจ้งความประสงค์ขอตรวจสอบสำเนาวฒุิการศึกษา โดยส่งเอกสารมาที ่

ผู้อำนวยการโรงเรียนพรเจริญวิทยา  

โรงเรียนพรเจริญวิทยา อำเภอพรเจริญ จังหวัดบึงกาฬ 38180 

 



 

 

 

 

 

 

1. ผูป้กครองยืน่ค  ำร้องขอยำ้ยออกต่อสถำนศึกษำ

2. เจำ้หนำ้ท่ีทะเบียนประสำนโรงเรียนปลำยทำงและตรวจสอบเอกสำรต่ำงๆ

- ประสำนโรงเรียนปลำยทำงท่ีรับยำ้ย 
(แบบยนืยนักำรรับยำ้ยจำกโรงเรียปลำยทำง )

- ตรวจสอบผลกำรเรียนตกคำ้ง 0 ร มส  

- ตรวจสอบกำรคำ้งช ำระค่ำใชจ่้ำยต่ำงๆ (ฝ่ำยกำรเงิน)

3 สถำนศึกษำพิจำรณำให้ยำ้ย

4. แจง้ผลกำรพิจำรณำ และจดัท ำหนงัสือส่งตวันกัเรียน

เอกสำรต่ำงๆ
- หลกัฐำนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1)
- หลกัฐำน ปพ.7 ปพ.6 และคะแนนเก็บ หำกยำ้ยระหว่ำงภำคเรียน
- สมุดรำยงำนประจ ำตวันกัเรียน ( ถำ้มี)
- แบบบนัทึกสุขภำพ ( ถำ้มี)

5. ระยะเวลำให้บริกำรเร่ิมนบัเม่ือเอกสำรถูกตอ้ง ครบถว้น

6.กำรจดัส่งเอกสำรข้ึนอยูก่บัควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน

สรุปขั้นตอนการย้ายออกนักเรียน 



 

1. ผูป้กครองติดต่อสอบถาม
เจา้หนา้ท่ีทะเบียน

2.เจา้หนา้ท่ีท าหนงัสือตอบรับยา้ย 

(กรณีท่ีสถานศึกษานั้นตอ้งการ) 

3. นกัเรียนท าเร่ืองยา้ยจากโรงเรียนเดิมของนกัเรียน
ให้เรียบร้อย

(จะตอ้งไม่มีผลการเรียนติดคา้ง 0 ร มส )

4.นกัเรียนน าเอกสารจากโรงเรียนเดิมมายื่น
สมคัร และเจา้หนา้ท่ีรับสมคัรตรวจสอบ

ความเรียบร้อยของเอกสาร 

5 เจา้หนา้ท่ีแจง้รหสันกัเรียน ห้องเรียน 

และการช าระค่าใชจ่้ายต่างๆ (ฝ่ายการเงิน)

1 

2 

3 

4 

5 

สรุปขั้นตอนการยา้ยเข้านักเรียน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      น าเอกสารจากโรงเรียนเดิมมายืน่สมคัร  ดงัน้ี 
     2.1  หนงัสือน าส่งตวัการยา้ยขอมาเขา้เรียนท่ีโรงเรียนพรเจริญวิทยา 
      2.2  เอกสาร  ปพ.1 

      2.3  เอกสาร  ปพ.6 ปพ.7 (ถา้มี) 

      2.4  แบบบนัทึกสุขภาพ (ถา้มี) 
      2.5  เอกสารแสดงคะแนนเก็บ หากยา้ยระหว่างภาคเรียน  
 

 

      2.6 เอกสารทางทะเบียนราษฎร์ 

       1  ส าเนาสูติบตัร (ใบเกิด) ของนกัเรียน     จ านวน    1    ใบ 

      2  ส าเนาทะเบิยนบา้นของนกัเรียน            จ านวน    1    ใบ 
       3  ส าเนาบตัรประชาชนของนกัเรียน          จ านวน    1    ใบ 

       4  ส าเนาทะเบิยนบา้นของบิดา                   จ านวน    1    ใบ 

       5  ส าเนาบตัรประชาชนของบิดา                จ านวน    1   ใบ 

       6  ส าเนาทะเบิยนบา้นของมารดา               จ านวน    1    ใบ 
       7  ส าเนาบตัรประชาชนของมารดา            จ านวน    1    ใบ 

               กรณีท่ีอยูไ่ม่ตรงตามทะเบียนบา้น 

                      ส าเนาทะเบิยนบา้นท่ีพกัปัจจุบนั               จ านวน    1    ใบ 

               กรณีท่ีผูป้กครองไม่ใช่บิดา/มารดา 

                      ส าเนาทะเบิยนบา้นของผูป้กครอง             จ านวน    1    ใบ 
                      ส าเนาบตัรประชาชนของผูป้กครอง          จ านวน    1    ใบ 


