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ความหมายและขอบข่ายงานทะเบียน 
 
1. งานทะเบียนนักเรียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการ 
ศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรท ี่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา งานทะเบียน เป็น
งานท ี่ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานท ี่ท้าให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถด้าเนินการ ล  ล่วงไป
ได ้ด้วยด ีในสถานศึกษาหลายแห ่งจ ัดงานฝ ่ายทะเบียนเป ็นงานด ้านบริการการศึกษา แต่ก็มีหลายแห่งท ี่ ถือว่าเป็น
งานของฝ่ายวิชาการ เพราะงานทะเบ ียนจะม ีงานต ั้งแต ่การ เริ่มร ับสม ัครผ ู ้ท ี่จะเข ้าศ ึกษาในสถานศึกษา   
จนสำเร็จการศึกษา งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานท่ีมีกระบวนการท างานท ี่ต่อเน ื่องและสอดคล้อง กับงานวิชาการ 
 
2. ขอบข่ายงานทะเบียน 
 1. จัดหาวัสด  อ ปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
 2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน 
 3. เก็บรักษาเอกสาร / หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 4. จัดท าแบบประกาศ  พร้อมเอกสารต่าง ๆ ในการรับนักเรียนใหม่ 
 5. จัดการรับมอบตัวนักเรียน พิมพ์รายช่ือนักเรียนใหม่ และตรวจสอบหลักฐานการรับมอบตัวนักเรียน 
 6. จัดท าทะเบียนนักเรียนและให้เลขประจ าตัวนักเรียนใหม่ 
 7. จัดท าใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอื่นๆ  
 8. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้อง การลาพักการเรียน การย้ายสถานศึกษา การลา การออกของ
นักเรียน 
 9. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ผู้ปกครอง และนักเรียนท่ีมาติดต่อเกี่ยวกับงานทะเบียน 
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แนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา 
โรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. การขอเอกสารทางการศึกษา (หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ. 1 หรือรบ. (กรณีขอคร้ังแรก), 
หนังสือรับรองการเป็นนักเรียนและความประพฤติ) ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบค าร้องด้วยตนเอง สามารถติดต่อได้ท่ีงานทะเบียน 
 2) ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน 

3) รูปถ่ายนักเรียนปัจจ บัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
4) ผู้ปกครองส ารวจการค้างช าระเงินกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียน 
5) รับเอกสารได้หลังส่งใบค าร้องไม่เกิน 5 วัน 

2. การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ. (กรณีท าหาย) 
ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบค าร้องด้วยตนเอง สามารถติดต่อได้ท่ีงานทะเบียนหรือดาวน์โหลด 
ใบค าร้องได้ท่ี sawatee.ac.th 
 2) ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน 

3) รูปถ่ายปัจจ บันสามเส้ือขาว  ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
4) รับเอกสารได้หลังส่งใบค าร้องไม่เกิน 5 วัน 

3. การลาออก/ ขอย้ายสถานศึกษา ให้ด าเนินการดังต่อไปนี ้
 1) ผู้ปกครองท่ีเป็นคนมามอบตัว เขียนค าร้องขอลานักเรียนออก / ขอย้ายสถานศึกษา และใบค าร้องขอ
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ในกรณีท่ีมีผลการเรียน 
 2) ผู้ปกครองส ารวจการค้างช าระเงินกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียน 

3) ยื่นใบตอบรับจากโรงเรียนท่ีย้ายไปเรียนต่อ 
4) รูปถ่ายนักเรียนปัจจ บัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

 5) รับเอกสารได้หลังส่งใบค าร้องไม่เกิน 5 วัน 
4. การขอแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ   
 นักเรียนท่ีประสงค์จะขอเปล่ียนช่ือ - สก ล เปล่ียนยศบิดา มารดา เปล่ียนท่ีอยู่ต้องส่งหลักฐานต่าง ๆ ท่ี
นายทะเบียนด้วยตนเอง 
 - กรณีเป็นนักเรียนปัจจ บัน มาติดต่อด้วยช ดนักเรียน 
 - กรณีเป็นบ คคลภายนอก แต่งกายด้วยช ดส ภาพ 
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5. การขอเปลี่ยนแผนการเรียน  ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 1) นักเรียนเขียนใบค าร้องขอเปล่ียนแผนการเรียน 
 2) แนบเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เทอมท่ีผ่านมา 
หมายเหตุ 

1. สามารถติดต่อยื่นค าร้องขอเอกสารทางการศึกษาได้ในวันเวลาราชการเท่านั้น 
2. ไม่รับยื่นค าร้องทางวาจา 
3. ให้มารับเอกสารตามก าหนดเวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีนัดหมาย หรือสอบถามเจ้าหน้าท่ี 

6. การติดต่องานทะเบียน   
   เวลาติดต่องานทะเบียน 

   ส าหรับนักเรียน  

      -  ระดับช้ันมธัยมศึกษาตอนต้น     เวลา ๑๑.๐๐ – ๑๑.๕๐ น. 
       -   ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย เวลา ๑๑.๕๐ – ๑๒.๔๐ น.  
     -  หลังเลิกเรียนถึงเวลา ๑๖.๐๐ น.  
   ส าหรับผู้ปกครองและบ คคลท่ัวไป 

    เวลาราชการ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.ยกเว้น วันหย ดราชการและวันหย ดนักขัตฤกษ์ 
หลักฐานท่ีใช้ติดต่อฝ่ายงานทะเบียน 

เพื่อขอรับเอกสารทางการศึกษาโรงเรียนสาวะถีพทิยาสรรพ์ ดังนี้ 
1. หนังสือระเบียบแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือ รบ.  หนังสือรับรองการเป็นนักเรียนและความประพฤติ 
 1) ใบค าร้อง 
 2) รูปถ่าย 
  - ช ดนักเรียน (ศิษย์ปัจจ บัน) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
  - เส้ือเช้ิตสีขาว ไม่สวมแว่นตา (ศิษย์เก่า) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
2. การลาออก / ขอย้ายสถานศึกษา 
 1) ใบค าร้อง 
 2) ใบตอบรับจากโรงเรียนท่ีย้ายไปเรียนต่อ 
 3) รูปถ่ายช ดนักเรียน ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
3. การขอแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ  
 1) ใบค าร้อง 
 2) หลักฐานต่าง  ๆ ท่ีขอแก้ไขหรือเปล่ียน 
4. การขอเปล่ียนแผนการเรียน 
 1) ใบค าร้อง 
 2) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เทอมท่ีผ่านมา 
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แบบสอบถามความพึงพอใจในการบริการ 

ด้านงานทะเบียน โรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ ์
ค าชี้แจง กร ณาท าเครื่องหมาย / ในข้อที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากท่ีส ด  
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  

1. เพศ    ชาย     หญิง  

2. อาย     ต่ ากว่า 20 ปี    21-30 ปี  

 31-40 ปี    41 ปีข้ึนไป  
3. สถานภาพของผู้มารับบริการ  

 นักเรียน    บ คคลทั่วไป    อื่นๆโปรดระบ ...................  
ตอนที่ 2 ความพึงพอใจในการให้บริการด้านงานทะเบยีน 

ประเด็น / ด้าน 

ระดับความพึงพอใจ หมายเหตุ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

 

1. ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ / ครู 
1.1 การให้ค าแนะน า ตอบข้อซักถามมีความถูกต้องชัดเจน       
1.2 ความตรงเวลาของเจ้าหน้าท่ี       
1.3 มีความส ภาพในการให้บริการ       
1.4 มีความเป็นธรรมในการให้บริการ (ไม่เลือกปฏิบัติ)       
2. ด้านกระบวนการท างาน 
2.1การด าเนินงานเป็นไปตามข้ันตอนและเป็นระบบชัดเจน       
2.2 การน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาช่วยในการให้บริการ       
2.3 เอกสารและฟอร์มกรอกข้อมูลมีความชัดเจน       
2.4 มีการก าหนดข้ันตอนการท างานที่ชัดเจน       
3. ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 
3.1บริเวณสถานที่มีความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย       
3.2 มีการจัดสถานที่ให้บริการอย่างเหมาะสม       
3.3 เวลาการให้บริการมีความเหมาะสม       
3.4 มีการจัดโต๊ะ เก้าอ้ี สะดวกต่อการให้บริการ       

ตอนที่ 3 ปัญหา / ขอ้เสนอแนะ 

  ปัญหา   ............................................................................................................................. ............. 

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

  ข้อเสนอแนะ  ............................................................................................................................. ............. 

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