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กลุ่มงานทะเบียนโรงเรยีนพบพระวิทยาคม 

 กลุ่มงานทะเบียนโรงเรียนพบพระวิทยาคม มีการกำหนดกระบวนการและขั้นตอนในการบริหารงาน
กลุ่มงานทะเบียน ดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบียน 
2. ขอบข่ายงานทะเบียน 
3. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4. การติดต่องานทะเบียน 
5. การขอเอกสารทางการศึกษา 
6. การขอพักการเรียน 
7. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 
8. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) 
9. การเปลี่ยนแปลงข้อมูล/หลักฐาน 
10. การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 
 

ความหมายของกลุ่มงานทะเบียน 
 

งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพ 
ทางการศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที ่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา  
งานทะเบียนเป็นงานส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานที่ทำให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถ
ดำเนินการลุล่วงไปได้ด้วยดีในสถานศึกษาหลายแห่งจัดงานฝ่ายทะเบียนเป็นงานด้านบริการการศึกษา แต่ก็มี
หลายแห่งที่ถือว่าเป็นงานของฝ่ายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานตั้งแต่การเริ่มรับสมัครผู้ที่จะเข้าศึกษา
ในสถานศึกษาจนสำเร็จการศึกษา งานทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการทำงานที่ต่อเนื่องและสอดคล้องกับ
งานวิชาการ 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบียน 

 ในการบริหารงานทะเบียน ฝ่ายทะเบียนได้จัดวางตัวบุคลากรเพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพตามโครงสร้างการจัดวางตัวบุคคล  ดังนี้ 

1.  นายวิเชษ  เย็นฉ่ำ ตำแหน่งผู้อำนวยการโรงเรียนพบพระวิทยาคม จังหวัดตาก ปฏิบัติหน้าที่
ผู้อำนวยการโรงเรียนพบพระวิทยาคม จังหวัดตาก มีภาระงานด้านการบริหารและอำนวยการให้งานต่าง ๆ 
ของโรงเรียนดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เป็นไปตามนโยบายการจัด
การศึกษาของสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการและนโยบายอื่น ๆ ของรัฐบาล 

2. นางสาวสุนันทา  รัตนหิรัญวงศ์ ตำแหน่งรองผู้อำนวยการโรงเรียนพบพระวิทยาคม จังหวัดตาก 
ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยโรงเรียนพบพระวิทยาคม จังหวัดตาก มีภาระงานด้านการบริหารงานวิชาการ ในการ
กำกับ ติดตาม ดูแลและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

3. นางวิไลพร  ต๊ะสุ ตำแหน่งผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานวิชาการ มีหน้าที่รับแนวปฏิบัติจาก
ผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ เป็นคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

4. นางสาวเบญจวรรณ  อินทศร ตำแหน่งนายทะเบียน มีหน้าที่ วางแผนการปฏิบัติงาน กำกับ 
ติดตาม ดูแล ตรวจสอบการดำเนินงานต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผล 
(แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551) 
ตลอดจนแก้ไขปัญหาต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย 

5. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน มีหน้าที่ 
 5.1  ดำเนินการจัดทำทะเบียนประวัต ิของนักเร ียนในระบบงานทะเบียนนักเร ียน SGS 
(Secondary Grading System) เป็นระบบการประเมินผลการเรียนรูปแบบใหม่ของโรงเรียนกลุ่มมัธยมศึกษา
ทั่วประเทศของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการ
วัดผลและประเมินผลการเรียนที ่อยู ่ในระบบเปิด โดยการประเมินผลผ่านอินเทอร์เน็ตทำให้ระบบการ
ประเมินผลมีความรวดเร็ว สะดวกและทันสมัย นักเรียนสามารถดูผลการเรียนได้ด้วยตนเองการใช้งาน
โปรแกรม SGS สามารถทำได้ 2 ช่องทาง คือ 
 1)  ผ่านเว็บไซต์ https://sgs.bopp-obec.info 
 2)  ผ่านแอปพลิเคชัน SGS For Students 
และเมื่อมีนักเรียนขอลาออกระหว่างปีหรือจบการศึกษาให้ดำเนินการจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียน
นักเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ จัดทำสถิตินักเรียนประจำเดือน สถิติการรับ การจำหน่ายนักเรียน ติดตาม
นักเรียนที ่ขาดเรียนนานกับครูที ่ปรึกษา และเก็บหลักฐานการลาออกกลางคันของนักเรียน (ศึกษาต่อ
สถานศึกษาอ่ืน) เพ่ือดำเนินการจำหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 
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 5.2  ดำเนินงานเกี่ยวกับคำร้องขอแก้ไขหลักฐานในระบบทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ไขชื่อ - ชื่อ
สกุล วัน เดือน ปี เกิด หรืออ่ืน ๆ  และดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งที่มีการยื่น
คำร้องขอแก้ไขข้อมูลโดยเก็บหลักฐาน 
 5.3  จัดทำและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ต, ปพ.1 ป) ให้
ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนให้นักเรียนที่จบการศึกษา หรือนักเรียนที่
ประสงค์ขอลาออกโดยดำเนินตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียน 
(แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551) 
จัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้เรียบร้อยและปลอดภัย 
 5.4  จัดทำแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตรบนระบบ GPA OBEC ปพ.3 ออนไลน์ 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วัน 
หลังวันอนุมัติผลการจบการศึกษาต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาและเก็บไว้ที่โรงเรียน 
 5.5  ดำเนินการจัดทำรายงานข้อมูลลงในโปรแกรมระบบออนไลน์ SGS ให้ถูกต้องสมบูรณ์และ
เป็นปัจจุบัน 
 5.6  ดำเน ินการจ ัดทำใบประกาศนียบัตรหร ือ ปพ.2 จ ัดทำทะเบียนควบคุมการออก
ประกาศนียบัตรหรือ ปพ.2 ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร 
 5.7   ดำเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียนหรือ ปพ.7 เอกสารรับรองการเป็น
นักเรียน (Certification) เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) และเอกสารรับรองอื่น ๆ ที่
นักเรียนยื่นขอ 
 5.8  ดำเนินการออกใบรับรองผลการเรียน (รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ต, ปพ.1 ป) ฉบับที่ 2 ให้แก่
ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายก่อนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ยื่นคำ
ร้องขอ โดยดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 
 5.9  ดำเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษา
นักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว การตอบหนังสือสอบถามที่มีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของ
ทางราชการ 
 5.10 ดำเนินการเก่ียวกับการรับคำร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน 
 5.11 ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ย้ายสถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และหลักสูตรเดิมกรณีรับย้ายนักเรียน เมื่อเทียบโอนเรียบร้อยแล้วส่งข้อมูลหลักฐานให้กับกลุ่ม
บริหารงานวิชาการพิจารณาหลักฐานการศึกษา และการปฏิบัติจริงตามกฎระเบียบที ่โรงเรียนและ
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
 5.12 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายงานทะเบียน 
 

1. งานรับนักเรียนใหม่ การมอบตัว/การตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสารมอบตัว 
2. งานทะเบียนประวัติของนักเรียน 
3. งานจำหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน 
4. งานสถิติข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนและจำนวนนักเรียน 
5. งานออกเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนที่จบการศึกษาแล้วและท่ีกำลังศึกษา 
6. งานเก็บเอกสารแสดงผลการเรียนของนักเรียนทั้งหมด 
7. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่หน่วยงานอื่นประสานมา 
8. จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และลำดับผลการเรียน (PR) บนระบบการรับส่งข้อมูล

ผลการเรียนเฉลี่ยสะสม (GPAX) 5-6 ออนไลน์ของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 สำนักทดสอบทางการศึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

9. จัดทำรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) บนระบบ GPA OBEC ปพ.3 ออนไลน์ 
10. ตรวจสอบโปรแกรมการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ย้ายเข้าเรียนระหว่างปี

การศึกษา 
11. ประสานการประเมินผลการเรียนและเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ไปศึกษาต่อ ณ 

ต่างประเทศ 
12. งานสถิติข้อมูลงานทะเบียน 
13. ภาระเฉพาะกิจที่โรงเรียนมอบหมาย 
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การติดตอ่งานทะเบียน 

 สำหรับนักเรียนปัจจุบัน 

  พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น   เวลา 11.10 – 12.00 น. 
  พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย   เวลา 12.00 – 13.00 น. 
  หลังเลิกเรียน – 16.30 น. 

 สำหรับผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป 
  เวลาราชการ 08.00 – 16.30 น. 
  ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 การแต่งกาย 
  นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียน หรือชุดพละของโรงเรียนในวันที่มีเรียนทุกครั้ง
ที่มาติดต่องานทะเบียน นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ต้องแต่ง
เครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่องานทะเบียน จนถึงวันที่ 15  พฤษภาคม หลังจากนั้นแต่งกายสุภาพ 
ผู้ปกครองและบุคคลทั่วไปแต่งกายสุภาพ 
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การขอเอกสารทางการศึกษา 

แนวปฏิบัติในการขอเอกสารทางการศึกษา 
 นักเรียนปัจจุบัน 

1. แต่งเครื่องแบบนักเรียน หรือชุดพละของโรงเรียนในวันที่มีเรียนเมื่อมาติดต่องานทะเบียนทุกครั้ง 
2. นักเรียนเขียนคำร้องด้วยตนเอง 
3. กรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วนและชัดเจน 
4. คำร้องภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพ์ใหญ่ ชื่อและนามสกุลเขียนให้ตรงกับชื่อ – นามสกุลใน 

Passport (หนังสือเดินทาง) 
5. เอกสารที่ต้องติดรูป ใช้รูปถ่ายสี ขนาด 3 X 4 เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือขนาด 

1.5 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของ
โรงเรียน และต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์ หรือภาพสแกน เขียนชื่อ - นามสกุลหลังรูปถ่าย
ทุกใบ และตัดกรอบขาวออกทุกครั้ง 

6. รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว 3-5 วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
7. นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไว้ล่วงหน้า โดยเฉพาะช่วงปิดภาค

เรียนมิฉะนั้นจะไม่รับความสะดวก 

 ผู้ปกครอง และบุคคลทั่วไป 
1. แต่งกายสุภาพ 
2. เขียนคำร้องขอเอกสารที่งานทะเบียน 
3. ถ้าต้องการขอเอกสารการจบการศึกษา ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 

ศิษย์เก่าที่ใช้ใบ รบ.1 เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม 
1. รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว จำนวน 2 รูป ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมายใด ๆ และถ่าย 

ไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
2. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนคำร้อง 
3. รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว 3 – 5 วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 

 
ศิษย์เก่าที่ใช้ใบ ปพ.1 เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม 

1. รูปถ่ายขนาด 3 x 4 นิ้ว จำนวน 2 รูป ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมายใด ๆ และ 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

2. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนคำร้อง 
3. รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว 3 – 5 วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ  
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แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน 

1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนทุกครั้งที่มาติดต่อกับงาน 
ทะเบียน, ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 

2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 
3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องแสดงบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้ง 
4. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริงควรนำไปถ่ายเอกสารเพ่ือใช้ในคราวจำเป็น และเก็บฉบับจริงไว้ 

อย่าให้สูญหาย 
5. สามารถรับเอกสารได้หลังจากวันที่ยื่นคำร้องแล้ว 3-5 วันทำการไม่นับวันหยุดราชการ 
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การขอพักการเรียน 
 

1. เมื่อนักเรียนไม่สามารถมาเรียนตามปกติได้ เช่นป่วยเรื้อรัง หรือประสบอุบัติเหตุ หรือเดินทาง 
ไปต่างประเทศให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อ
ที่งานทะเบียนเพื่อขอเข้าพบรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงานวิชาการและผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่าย
บริหารงานวิชาการเพ่ือชี้แจงสาเหตุในการขอพักการเรียน 

2. เมื่อได้รับการพิจารณาอนุญาตจากรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารงานวิชาการแล้ว 
ผู้ปกครองนักเรียนยื่นคำร้องพร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชน 

3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนบันทึกสาเหตุการพักการเรียนลงในระบบ SGS 
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การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 
 

1. ผู้ปกครอง (ซึ่งเป็นผู้มอบตัวนักเรียน) และนักเรียนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้าย 
โรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมรูปถ่ายขนาด 3x4 เซนติเมตร (ไม่รวบกรอบ) หรือขนาด 1.5 นิ้ว ถ่ายไว้
ไม่เกิน 2 เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่
เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์ หรือภาพสแกน จำนวน 2 รูป 

2. กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้องที่งาน 
ทะเบียนเพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ชื่อโรงเรียน ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์
ของโรงเรียนปลายทางท่ีนักเรียนกำลังจะย้ายไป 

3. เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้วทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสารโดย 
เอกสารที่ท่านจะได้รับประกอบด้วย 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
- หนังสือส่งตัว 
- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 
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การขอ Transcripts (ใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ) 
 

1. จัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
- สำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มาให้กับงานทะเบียน 
- รูปถ่าย โดย รบ.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (ไม่รวมกรอบ) จำนวน 2 รูป, ปพ.1 ใช้รูป 

ถ่ายขนาด 3x4 เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) จำนวน 2 รูป ซึ่งเป็นรูปที่ถ่ายไว้ไม่เกิน 60 วัน 
2. เขียนคำร้องขอ Transcripts เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ โดยกรอกประวัติให้ 
6. ตรงกับข้อมูลใน Passport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ-นามสกุล วัน/เดือน/ปีเกิด ที่อยู่ 

ชื่อ-สกุลบิดา และมารดา ต้องยื่นขอเอกสารล่วงหน้าอย่าง 3-5 วันทำการไม่นับวันหยุดราชการ 
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การเปลี่ยนแปลงข้อมลู/หลักฐาน 
 

 นักเรียนคนใดมีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักฐานในทะเบียนนักเรียน ได้แก่ ชื ่อ / 
ชื่อสกุลของตนเอง บิดาหรือมารดา ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักฐานที่งานทะเบียน โดยแนบหลักฐานดังต่อไปนี้ 
1.1 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
1.2 สำเนาทะเบียนบ้านที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลชื่อ/ชื่อสกุลเรียบร้อยพร้อม 

รับรองสำเนาถูกต้อง 
2. เมื่อยื่นคำร้องแล้วเจ้าหน้าที่จะทำการตรวจสอบหลักฐานทั้งหมด หากถูกต้องจึงจะถือว่าการ

ยื่นคำร้องนั้นเสร็จสมบูรณ์ 
3. ในกรณีเป็นนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ 6 ให้ดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้เสร็จสิ้น 

ภายในภาคเรียนที่ 1 เพื่อให้ข้อมูลจากทางโรงเรียนที่ส่ง ไปยังสำนักงานทดสอบการศึกษาแห่งชาติ (สทศ.)  
เพ่ือใช้ในการสอบ O-NET เป็นข้อมูลที่ถูกต้องตามความเป็นจริง 
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การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 

1. หน่วยงานอ่ืนส่งหนังสือขอตรวจสอบวุฒิมายังโรงเรียนพบพระวิทยาคม 
2. งานธุรการลงรับหนังสือ และส่งหนังสือมายังฝ่ายบริหารงานวิชาการ ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

วุฒิการศึกษา 
3. เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบความถูกต้องของวุฒิการศึกษา 
4. จัดทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
5. เสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนามในหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
6. แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาไปยังหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
7. ระยะเวลาในการดำเนินการ 3-5 วันทำการไม่นับวันหยุดราชการ 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างใบคำร้องต่าง ๆ 
 

1. แบบคำร้องขอเอกสารทางวิชาการต่าง ๆ (ทบ.พ.ว.06) ระเบียนแสดงผลการเรียน รบ.1, ปพ.1,  
ประกาศนียบัตร ปพ.2 ใบรับรองการเป็นนักเรียน, ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) และ Transcripts 
สำหรับนักเรียนปัจจุบัน และนักเรียนที่สำเร็จการศึกษา 

ด้านหน้า 
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ด้านหลัง 
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2. แบบคำร้องขอแก้ไขทะเบียนประวัตินักเรียน ทบ.พ.ว.07  
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3. แบบคำร้องขอลาพักการเรียน ทบ.พ.ว.02 
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4. แบบคำร้องขอลาออก ทบ.พ.ว.01 
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5. แบบรายงานตัวนักเรียน ทบ.พ.ว.03 
ด้านหน้า 
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   ด้านหลัง  
 
 



                             คู่มืองานทะเบียนโรงเรียนพบพระวิทยาคม            21 
 

6. แบบคำร้องขอย้ายเข้าระหว่างภาคเรียน ทบ.พ.ว.04 
 
 



                             คู่มืองานทะเบียนโรงเรียนพบพระวิทยาคม            22 
 

7. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนระหว่างภาค (สำหรับนักเรียนที่ลาออกในระหว่างปีการศึกษา)  
ทบ.พ.ว.05 
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เอกสารหลักฐานการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นบาน 2551 

 
เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 ได้แก่ ผลการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลการประเมินผ่านคิดวิเคราะห์เขียน ผลการ
ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์และผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สถานศึกษาจะต้องจัดทำและ
ออกเอกสารนี้ให้ผู้เรียนเป็นรายบุคคลเมื่อผู้เรียนจบการศึกษาแต่ละระดับหรือเมื่อผู้เรียนออกจากสถานศึกษา 
เพ่ือใช้แสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 และใช้เป็นหลักฐานแสดง
วุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 

2. ประการศนียบัตร (ปพ.2) 
เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบให้แก่ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ และผู้สำเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตาม 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 เพื่อประกาศและรับรองวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ
การศึกษาตามวุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิ 
ประโยชน์อื่นใดท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 

- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารสำหรับอนุมัติการจบหลักสูตรของผู้เรียนในแต่ละรุ่นการศึกษา  โดยบันทึกรายชื่อและ 
ข้อมูลทางการศึกษาของผู้จบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3) และผู้จบการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) จัดทำขึ้นเพ่ือ 

- ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติการจบการศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของผู้เรียน 
- แสดงรายชื่อผู้จบการศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ได้รับการรับรองวุฒิ 

จากกระทรวงศึกษาธิการ 
- เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ และรับรองวุฒิหรือผลการศึกษาของผู้สำเร็จการศึกษา 

ตามหลักสูตรการศึกษานั้น ๆ 
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               แบบประเมนิความพึงพอใจต่องานทะเบียนนักเรียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

โรงเรียนพบพระวิทยาคม อำเภอพบพระ จังหวัดตาก 
ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
สถานภาพ 

❑  นักเรียน  ❑  นักเรียนจบการศึกษา ❑  ผู้ปกครองนักเรียน 

เพศ 

❑  ชาย   ❑  หญิง 

ระดับชั้น (ตอบเฉพาะสถานภาพนักเรียน) 

❑ มัธยมศึกษาปีที่ 1 ❑ มัธยมศึกษาปีที่ 2  ❑ มัธยมศึกษาปีที่ 3 

❑ มัธยมศึกษาปีที่ 4 ❑ มัธยมศึกษาปีที่ 5  ❑ มัธยมศึกษาปีที่ 6 

ตอนที่ 2  รายกายประเมินความพึงพอใจต่องานทะเบียนนักเรียน โดยประเมินที่ตรงกับสภาพความพึง
พอใจของท่าน 

รายการ มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ที่สุด 

1.  ด้านผู้ให้บริการ      

1.1  การให้คำแนะนำ ตอบข้อซักถามมีความถูกต้อง ชัดเจน 
รวดเร็ว 

     

1.2  ความเสมอภาคในการให้บริการ      

1.3  การเอาใจใส่ มีความกระตือรือร้น มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน      

1.4  ยิ้มแย้มแจ่มใส ร่าเริง กริยา วาจาสุภาพเรียบร้อย      

1.5  การตรงต่อเวลา      

2.  ด้านกระบวนการทำงาน      

2.1  การดำเนินงานเป็นไปตามขั้นตอน และเป็นระบบที่ชัดเจน      

2.2  การนำเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาช่วยในการให้บริการ      

2.3  การติดต่อประสานงานมีความสะดวกรวดเร็ว      

2.4  จำนวนเจ้าหน้าที่มีความเพียงพอต่อการให้บริการ      

3.  ด้านสถานที่ให้บริการ      

3.1  มีความสะอาด เป็นระเบียบ      

3.2  มีความเหมาะสมของพ้ืนที่สำนักงาน      
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รายการ มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ที่สุด 

3.3  การจัดโต๊ะให้บริการมีความเหมาะสม      

3.4  การจัดแสดงป้ายนิเทศต่าง ๆ มีความเหมาะสม      

4.  ด้านการให้บริการกลุ่มงานทะเบียน 

(เลือกตอบเฉพาะงานที่เคยใช้บริการ) 

     

4.1  การขอหลักฐานทางการศึกษา      

4.2  การย้ายสถานศึกษา      

4.3  ตรวจสอบวุฒิการศึกษา      

4.4  การลาพักการเรียน      

    

ข้อเสนอแนะ 

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

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

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

............................................................................................................................. ................................................. 
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ช่องทางการประเมินความพึงพอใจในการบริการงานทะเบียนนักเรียน 

โรงเรียนพบพระวิทยาคม อำเภอพบพระ จังหวัดตาก 

 

 

 

 



 

 


