
       คู่มือการให้บริการ 

กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 

 

 

 

 
 
 
 

  

 

 โรงเรียนทองผาภูมิวิทยา   จังหวัดกาญจนบุรี 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากาญจนบุรี 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



1. เวลาติดตองานทะเบียน                               

สําหรับนักเรียน           

 พักระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน  เวลา 11.00 – 11.50 น.     

 พักระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  เวลา 11.50 – 12.40 น.     

 เย็น หลังเลิกเรียน – 16.30 น. 

สําหรับผปกครอง และ บุคคลทั่วไป 

เวลาราชการ 08.30-16.30 น. ยกเวน วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ 

 

2. การขอเอกสารทางการศึกษา                           

2. นักเรียนปจจุบัน 

2.1.1 นักเรียนตองเขียนคํารองดวยตนเองในใบคํารอง                            

๒.๑.๒ กรอกขอมูลดวยตัวบรรจง และชัดเจน                          

๒.๑.๓ คํารองภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพใหญ ชื่อและนามสกุลเขียนใหตรงกับชื่อ - นามสกุล ใน 

Passport                             

๒.๑.๔ เอกสารที่ตองติดรูป ใชรูปถาย ขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไมรวมกรอบ)แตงกายถูกตองตาม

ระเบียบของโรงเรียน และตองไมเปนรูปถายโพลารอยดรูปถายสติ๊กเกอรหรือภาพสแกน และเขียน

ชื่อ-นามสกุลหลังรูปถายทุกใบ                                 

๒.๑.๕ รับเอกสารหลังจากยื่นคํารองแลว ๓ วันทําการ สําหรับนักเรียนปจจุบัน ไมนับวันหยุดราชการ

๒.๑.๖ นักเรียนปจจุบันตองแตงเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดตอกับงานทะเบียนวัดผลทุกครั้ง              

๒.๑.๗ นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไวถวงหนา โดยเฉพาะชวงปดภาคเรียน

นักเรียนควรทําเรื่องขอเอกสารถวงหนามิฉะนั้นจะไม่ไดรับความสะดวกเทาที่ควร 

หมายเหตุ ภาคเรียนที่ 1 ขอเอกสารภายในวันที่ 10 ตุลาคม     

   ภาคเรียนที่ 2 ขอเอกสารภายในวันที่  31 มีนาคม 

๒.๒ สําหรับศิษยเกา         

 ๒.๒.๑ เขียนคํารองขอเอกสารที่หองวิชาการ     

 ๒.๒.๒ แตงกายสุภาพ        

 ๒.๒.๓ ตองการขอเอกสารการจบการศึกษา ใหปฏิบัติดังตอไปนี้    

  



ศิษยเกาที่ใชใบ ปพ.                             

เอกสารหลักฐานที่ตองเตรียม                                 

1. รูปถายขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 2 รูป ใสเสื้อเชิ้ตสีขาวไมติดเครื่องหมายใดๆ และถายไมเกิน 6 เดือน             

2. ใบแจงความเอกสารหาย แตถาเอกสารชํารุดใหนํามาแสดงโรงเรียนจะออกเอกสารใหม ใหรับเอกสารที่ขอไว

ไดภายใน 7 วันทําการ 

3. ระหวางปดภาคเรียน                         

3.1 นักเรียนปจจุบันตองแตงเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดตองานทะเบียน 

ระเบียบวาดวยการเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 

นักเรียนคนใดมีความประสงคจะขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบียนนักเรียนไดแก ชื่อ-ชื่อสกุล ของตนเอง 

บิดาหรือมารดา ใหปฏิบัติดังนี้                      

1. ยื่นคํารองขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานที่งานทะเบียน โดยแนบหลักฐาน ดังตอไปนี้   

 1.1 ใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พรอมรับรองสําเนาถูกตอง    

 1.2 สําเนาทะเบียนบานที่เจาหนาที่ทะเบียนราษฎรไดแกไขขอมูลชื่อ-ชื่อสกุล เรียบรอยแลว พรอม

รับรองสําเนาถูกตอง                         

2. เมื่อยื่นคํารองแลวเจาหนาที่จะทําการตรวจสอบหลักฐานแลวคืนฉบับจริงใหทั้งหมดจึงจะถือวาการยื่นคํา

ร้องนั้นเสร็จสมบูรณ                           

3. ในกรณีนักเรียน ม. 6 ใหดําเนินการขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานใหเสร็จสิ้นภายใน 30 มิถุนายน เนื่องจาก

โรงเรียนจะตองสงรายชื่อนักเรียนไปยังสํานักงานทดสอบการศึกษาแหงชาติ (สทศ) เพื่อ ใชในการสอบ O-NET 

การขอยายเขาเรียนของโรงเรียน 

หลักเกณฑ 

1. ใหผปูกครองแจงความจํานงการยายเขาเรียน                     

2. โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบื้องตนกอนรับคําขอจากเหตุผล ความตองการและความจําเปนของนักเรียน

และผูปกครอง                          

3. ใหผปูกครองยื่นเอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อไดรับยายจาก

โรงเรียน                            

เอกสาร/หลักฐาน 

• บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) ของนักเรียน                     

• บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนา 1 ฉบับ) ของผูปกครอง                     



• บัตรประจําตัวประชาชน (สําเนาอย่างละ 1 ฉบับ) ของผูบิดาและมารดา                      

• สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ฉบับ) ของนักเรียน                        

• สําเนาทะเบียนบาน (สําเนา 1 ฉบับ) ของผูปกครอง                       

• สําเนาทะเบียนบาน (สําเนาอย่างละ 1 ฉบับ) ของบิดาและมารดา                        

• สําเนาสูติบัตร (สําเนา 1 ฉบับ) ของนักเรียน                         

• แบบคํารองขอยายเขาเรียน (ฉบับจริง 1 ฉบับ)                        

• เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) (ฉบับจริง 1 ฉบับ)                      

• ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากยายระหวางภาคเรียน (ฉบับจริง 1 ฉบับ)                  

• สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน (ฉบับจริง 1 ฉบับ)(ถามี)                        

• คําอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (กรณีมีการเทียบโอน)                       

• เอกสารสงตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 20) (ฉบับจริง 1 ฉบับ) (หากโรงเรียนรับ)              

• รูปถายปจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว (ฉบับจริง 2 ฉบับ) 

การยายออกนักเรียนไปศึกษาตอที่โรงเรียนอื่น 

ขั้นตอนในการขอยายสถานศึกษา 

1. ตรวจสอบผลการเรียน ตองไมติด 0, ร, มส, มผ ยกเวนกรณียายไป กศน.                                    

2. ตรวจสอบเอกสารประวัตินักเรียนไดแก สําเนาทะเบียนบาน นักเรียน บิดา มารดา                    

3. ตองไดรับการยื่นยันจากโรงเรียนที่จะยายไป วารับนักเรียนยายจริง                         

4. เชิญผปูกครองยื่นเรื่องขอยายพรอมสําเนาบัตรประชาชน                      

5. นําหนังสือท่ียืมเรียนมาคืน                        

6. เขียนคํารองขอยาย ว.11                       

7. เตรียมเอกสาร/หลักฐาน ดังนี้         

 7.1 สําเนาทะเบียนบานของ นักเรียน บิดา มารดา อยางละ 1 แผน    

 7.2 รูปถายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 3 รูป      

 7.3 หนังสือยืนยันการรับนักเรียนจากโรงเรียนที่จะยายไป     

 7.4 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูมาติดตอ จํานวน 1 ฉบับ                  

8. นําใบขอเวลาเรียนและคะแนนเก็บ ว.12 สงที่วิชาการ                    

9. สงเอกสารทั้งหมดที่งานทะเบียนพรอมรูปถายขนาดนิ้วครึ่ง จํานวน 3 รูป                   

10. รอรับ เอกสารการยาย 3 วันหลังยื่นเรื่องครบเรียบรอย                     



รูปถายที่ใชติดหลักฐาน                            

รูปถายที่นักเรียนนํามาใชติดหลักฐานตางๆ            

 1. แตงเครื่องแบบชุดนักเรียนโรงเรียนสีชมพูศึกษา ขนาด 1.5 นิ้ว ( กวาง 3 ซม. ยาว 4 ซม.) 

 2. หนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา และไมตองใสเครื่องประดับใดๆ ทั้งสิ้น ทรงผมสุภาพไม

ปดหนาผาก ไมซอย ไมสับหรือดัดผม        

 3. ถายไวไมเกิน 6 เดือน           

การขอวุฒิการศึกษา กรณีสูญหาย                        

เอกสารหลักฐาน 

 ใบแจงความจากสถานีตํารวจ 

 บัตรประจําตัวประชาชน 

 รูปถายหนาตรง เสื้อเชิ้ตสีขาว ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 2 รูป (แลวแตสถานศึกษากําหนด) 

  สําเนาทะเบียนบาน (ถามี) 

วิธีการดําเนินการ 

 แจงความที่สถานีตํารวจในทองที่ท่ีเอกสารสูญหาย 

  นําเอกสารที่เกี่ยวของ ติดตอที่สถานศึกษาที่จบการศึกษาเพ่ือขอออกใบแทนวุฒิการศึกษาใหม 

  ขั้นตอนการ ดําเนินการจะขึ้นอยูกับแตสถานศึกษาเปนผูกําหนด 

สถานที่แจงขอออกเอกสารวุฒิการศึกษา สถานศึกษาเดิมที่ออกเอกสารใบวุฒิการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

ระเบียนผลการเรียน (ปพ.๑) และใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.๗) 

 

กรอกใบคําร้องขอเอกสาร วผ.5 เพ่ือขอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

กรอกใบคําร้องขอเอกสาร วผ.5 เพ่ือขอ                                

ระเบียนผลการเรียน(ปพ.๑)                                       

ใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.๗) Transcript 

ยื่นใบคําร้องพร้อมเอกสาร                                          

รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว (จํานวน 2รูป) 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนนัดรับเอกสาร 



1. ผลการเรียนในภาคเรียนที่ 1 

โรงเรียนทองผาภูมิวิทยากําหนดแนวปฏิบัติการดําเนินการสอบแก้ตัวในภาคเรียนที่ 2 โดย 

กําหนดแนวปฏิบัติดังนี้ 

1.1 การสอบแก้ตัวครั้งที่ 1 จะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในสัปดาห์แรกถัดจากวัน 
ประกาศผลสอบ โดยที่นักเรียนรับและยื่นแบบคําร้องกับฝ่ายบริหารงานวิชาการ แล้วไปดําเนินการสอบแก้ตัว

ครั้งที่ 1 กับครูผู้สอน โดยนักเรียนมีสิทธิ์ได้ผลการเรียนดังนี้ 

- ติด มส   แก้ได้   เกรด 1 

- ติด 0    แก้ได้   เกรด 1 

- ติด ร    แก้ได้    เกรด 0 – 4 

- ติด มผ  แก้ได้    ผ 

1.2 การสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 จะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน สัปดาห์แรกของการ 

เปิดภาคเรียนถัดไป โดยนักเรียนที่สอบแก้ตัวครั้งที่ 1 แล้วยังไม่ผ่านหรือนักเรียนที่ยังไม่ดําเนินการสอบแก้ตัว

เลย ให้รับและยื่นแบบคําร้องกับฝ่ายบริหารงานวิชาการ แล้วไปดําเนินการสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 กับครูผู้สอน โดย

นักเรียนมีสิทธิ์ได้ผลการเรียนดังนี้ 

- ติด มส   แก้ได้   เกรด 1 

- ติด 0     แก้ได้   เกรด 1 

- ติด ร      แก้ได้   เกรด 0 – 4 

- ติด มผ    แก้ได้    ผ 

* ในกรณีที่นักเรียนติด ร แล้วสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 ไม่ผ่านหรือไม่มาดําเนินการสอบแก้ตัว ให้ครูผู้สอน

นําข้อมูลคะแนนที่มีอยู่ตัดสินผลการเรียนของนักเรียนได้เลย โดยนักเรียนมีสิทธิ์ได้ผลการเรียนตั้งแต่ เกรด 0 - 

4 

1.3 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเรียนซ้ํารายวิชา โดยนักเรียนที่สอบแก้ตัวครั้งที่ 2  

แล้วยังไม่ผ่านหรือนักเรียนที่ยังไม่ดําเนินการสอบแก้ตัวเลยและนักเรียนที่มีผลการเรียนไม่ผ่านในปีการศึกษาที่

ผ่านมา (รวมถึงนักเรียน ม.3 หรือ ม.6 ที่ยังไม่จบการศึกษา) นักเรียนต้องดําเนินการโดยเชิญผู้ปกครองมาร่วม

รับทราบแนวปฏิบัติและลงทะเบียนเรียนซ้ํารายวิชา ต่อคณะกรรมการดําเนินการเรียนซ้ํารายวิชาที่โรงเรียน



แต่งตั้งขึ้น และนักเรียนต้องดําเนินการเรียนซ้ํารายวิชาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันถัดจากวันลงทะเบียนหรือ

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานวิชาการ โดยนักเรียนมีสิทธิ์ได้ผลการเรียน เกรด 1 เท่านั้นและ 

ติด มผ แก้ได้ ผ 

 2. ผลการเรียนในภาคเรียนที่ 2 

โรงเรียนทองผาภูมิวิทยากําหนดแนวปฏิบัติการดําเนินการสอบแก้ตัวให้แล้วเสร็จในปีการศึกษา 
นั้น โดยกําหนดแนวปฏิบัติดังนี้ 

 2.1 การสอบแก้ตัวครั้งที่ 1 จะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน สัปดาห์แรกถัดจากวันประกาศผล
เรียนในภาคเรียนที่ 2 โดยที่นักเรียนรับและยื่นแบบคําร้องกับฝ่ายบริหารงานวิชาการ แล้วไป 

ดําเนินการสอบแก้ตัวครั้งที่ 1 กับครูผู้สอน โดยนักเรียนมีสิทธิ์ได้ผลการเรียนดังนี้ 
- ติด มส แก้ได้   เกรด 1 
- ติด 0   แก้ได้   เกรด 1 
- ติด ร   แก้ได้   เกรด 0 – 4 
- ติด มผ แก้ได้   ผ 

2.2 การสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 จะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันถัดจากวัน 
สุดท้ายของการสอบแก้ตัวครั้งที่ 1 โดยนักเรียนที่สอบแก้ตัวครั้งที่ 1 แล้วยังไม่ผ่านหรือนักเรียนที่ยังไม่
ดําเนินการสอบแก้ตัวเลย ให้รับและยื่นแบบคําร้องกับฝ่ายบริหารงานวิชาการ แล้วไปดําเนินการสอบแก้ตัวครั้ง
ที่ 2 กับครูผู้สอน โดยนักเรียนมีสิทธิ์ได้ผลการเรียนดังนี้ 

- ติด มส แก้ได้   เกรด 1 
- ติด 0   แก้ได้   เกรด 1 
- ติด ร   แก้ได้   เกรด 0 – 4 
- ติด มผ แก้ได้   ผ 
* ในกรณีที่นักเรียนติด ร แล้วสอบแก้ตัวครั้งที่ 2 ไม่ผ่านหรือไม่มาดําเนินการสอบแก้ตัว  

ให้ครูผู้สอนนําข้อมูลคะแนนที่มีอยู่ตัดสินผลการเรียนของนักเรียนได้เลย โดยนักเรียนมีสิทธิ์ได้ผลการเรียน
ตั้งแต่ เกรด 0 - 4 

2.3 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเรียนซ้ํารายวิชา โดยนักเรียนที่สอบแก้ตัวครั้งที่ 2 แล้ว 
ยังไม่ผ่านหรือนักเรียนที่ยังไม่ดําเนินการสอบแก้ตัวเลยและนักเรียนที่มีผลการเรียนไม่ผ่านในภาคเรียนที่ 1 
หรือปีการศึกษาที่ผ่านมา (รวมถึงนักเรียน ม.3 หรือ ม.6 ที่ยังไม่จบการศึกษา) นักเรียนต้องดําเนินการโดยเชิญ
ผู้ปกครองมาร่วมรับทราบแนวปฏิบัติและลงทะเบียนเรียนซ้ํารายวิชา ต่อคณะกรรมการดําเนินการเรียนซ้ํา
รายวิชาที่โรงเรียนแต่งตั้งขึ้น และนักเรียนต้องดําเนินการเรียนซ้ํารายวิชาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันถัดจากวัน
ลงทะเบียน (ในช่วงเดือนเมษายน-พฤษภาคม) หรือตามปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานวิชาการโดย
นักเรียนมีสิทธิ์ได้ผลการเรียน เกรด 1 เท่านั้นและ ติด มผ แก้ได้ ผ 
 



 


