
งานทะเบียนวดัผล  โรงเรียนมธัยมวดัมกฏุกษตัริย์

การบริการของงานทะเบียนวัดผล 

1 .ใบรับรองการเป็นนกัเรียน (ปพ.7) 
2. ใบแสดงผลการเรียน( ปพ.1)
3. เปล่ียนช่ือ-นามสกุล และเอกสารอ่ืนๆ
4. ลงทะเบียนแกไ้ขผลการเรียน
5. การติดต่อขอยา้ยสถานศึกษา

 แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียนวดัผล 

1. นกัเรียนปัจจุบนัแต่งเคร่ืองแบบนกัเรียนใหถู้กตอ้งเรียบร้อย    ทุกคร้ังท่ีมาติดต่อทางโรงเรียน ,   ศิษยเ์ก่าแต่ง
กายสุภาพเรียบร้อย 
2. ถา้มารับหลกัฐานดว้ยตนเองไม่ได ้ควรใหบิ้ดา มารดา หรือผูป้กครองมารับแทน
3. ผูม้ารับเอกสารแทนตอ้งถ่ายเอกสารบตัรประจ าตวัประชาชนมาทั้งสองฝ่าย
4. ถา้เอกสาร รบ.1 , ปพ.1 ฉบบัจริงหาย ตอ้งไปแจง้ความเอกสารหายท่ีสถานีต ารวจ  น าใบแจง้ความและ

รูปถ่ายปัจจุบนั (รบ.1 ขนาด 2 น้ิว  )     ( ปพ.1 ขนาด 
2

1
1  น้ิว  ) 

5. นกัเรียนปัจจุบนัแต่งกายเคร่ืองแบบนกัเรียนติดต่อ
6. เอกสารท่ีไดรั้บเป็นฉบบัจริง ควรน าไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด ส าหรับเพื่อใชใ้นคราวจ าเป็นและเก็บฉบบั
จริงไวอ้ยา่ใหห้าย



การติดต่อฝ่ายทะเบียนวดัผล 

1.การเปลีย่นแปลงหลกัฐาน
การขอแก้ วนั เดือน ปี เกดิ  
ในกรณีท่ีปรากฏวา่ วนั เดือน ปี เกิด ของนกัเรียนมีความผิดพลาดไม่ตรงกบั ความจริงไม่วา่จะกรณีใดก็ตาม 
ผูป้กครองจะตอ้งติดต่อกบัทางโรงเรียน พร้อมหลกัฐาน ต่อไปน้ี  

1. ใบค าร้อง (ตามแบบของโรงเรียน)
2. สูติบตัร หรือทะเบียนแจง้คนเกิด
3. ส าเนาทะเบียนบา้นปัจจุบนัท่ีถูกตอ้ง

การเปลีย่นช่ือหรือช่ือสกุล 
นกัเรียนท่ีขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล ของตวัเอง หรือของบิดา มารดา เม่ือ ไดรั้บอนุมติัจากราชการแลว้ 

บิดา มารดา จะตอ้งติดต่อกบัทางโรงเรียน เพื่อขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล ในทะเบียนของโรงเรียน หลกัฐานขอ
เปล่ียนช่ือ หรือช่ือสกุล มีดงัน้ี  

- ใบค าร้อง(ตามแบบของโรงเรียน)  
- หนงัสือส าคญัการเปล่ียนช่ือ หรือช่ือสกุล  
- ส าเนาทะเบียนบา้น(พร้อมทั้งส าเนาทะเบียนบา้น) 

การขอแก ้วนั เดือน ปี เกิด และช่ือ หรือช่ือสกุล นกัเรียนจะตอ้งขอแกไ้ขใหเ้สร็จส้ินก่อนการสอบปลายภาค 
อยา่งนอ้ย 1 เดือน  

ในกรณีขอเปลี่ยนทีอ่ยู่บิดา มารดา มียศทางทหาร หรือต ารวจ 
เม่ือไดรั้บการเล่ือนยศ ใหแ้จง้โรงเรียนทราบเพื่อท่ีจะแกไ้ขในทะเบียนของโรงเรียนใหถู้กตอ้งและเม่ือ

เปล่ียนแปลงท่ีอยูอ่าศยัก็ตอ้งแจง้โรงเรียนทราบดว้ย  

2. การออกใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) และ ใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
ในการออกเอกสารทุกอยา่ง นกัเรียนหรือผูป้กครองเท่านั้นท่ีเป็นผูข้อและจะตอ้งแจง้ความจ านงท่ีงาน

ทะเบียนวดัผล พร้อมทั้งส่งรูปถ่ายตามจ านวนท่ีขอ โดยกรอกแบบฟอร์ม ตามท่ีโรงเรียนก าหนด   
และยืน่ขอเอกสารทุกอยา่งตอ้งล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 วนั  



 

 

  หลกัฐานการศึกษา 

 

ปพ. 1 :  ระเบียนแสดงผลการเรียน  (Transcript ) 

ปพ. 2 :  หลกัสูตรแสดงวุฒิการศึกษา(ใบประกาศนียบตัร) 

ปพ. 3 :  แบบรายงานผูส้ าเร็จการศึกษา   

ปพ.4 :  แบบแสดงผลการพฒันาคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์  

ปพ.5 :  เอกสารบนัทึกการพฒันาคุณภาพผูเ้รียน   

ปพ.6 :  เอกสารรายงานผลการพฒันาคุณภาพผูเ้รียนรายบุคคล    

ปพ.7 :  ใบรับรองผลการศึกษา    

ปพ.8 :  เอกสารระเบียนสะสม 

ปพ.9 :  สมุดบนัทึกผลการเรียนรู้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

ขอบริการหลกัฐานงานทะเบียนวดัผลและเทียบโอนผลการเรียน 

 

1.  การย้ายศึกษาต่อทีอ่ื่น 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ผู้รับผดิชอบ 
1. ผูป้กครองและนกัเรียนยืน่ค าร้อง
ขอยา้ยออก 

- แบบฟอร์มการขอยา้ยศึกษาต่อท่ีอ่ืน 

-  รูปถ่าย  
2

1
1   น้ิว     3   แผน่ 

- ส าเนาทะเบียนบา้น 
- ส าเนาบตัรประชาชนนกัเรียนและ
ผูป้กครอง 

-ฝ่ายวชิาการ 
-เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
- ครูท่ีปรึกษา 

2. นกัเรียนติดต่อครูผูส้อน  
ขอเอกสารรับรองเวลาเรียนกบั
ครูผูส้อน 

- แบบฟอร์มการรับรองเวลาเรียน(กรณียา้ย
กลางปี/กลางภาคเรียน) 

ครูผูส้อน 

4. เจา้หนา้ท่ีงานทะเบียนด าเนินการ
การออกเอกสารระเบียนแสดงผล
การเรียน( ปพ.1) 

- ปพ.1 
 

เจา้หนา้ท่ีงานทะเบียน 
 

5. นกัเรียนรับเอกสารการยา้ยออก 
พร้อมหนงัสือส่งตวันกัเรียนยา้ย
ออก 
 
 

-    ปพ.1 
-   ใบรับรองเวลาเรียน 
-   หนงัสือส่งตวันกัเรียนยา้ย 

เจา้หนา้ท่ีงานทะเบียน 
ครูท่ีปรึกษา 

 
 

 

 

 

 



 

 

แผนผงัการย้ายศึกษาต่อทีอ่ื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูป้กครองและนกัเรียนเขียน

แบบฟอร์มขอยา้ยสถานศึกษา 

ทางโรงเรียนด าเนินการติดต่อ

เอกสารขอเวลาเรียนและคะแนน 

1  วนั 

3  วนั 

งานทะเบียนจดัท าหนงัสือยา้ยออก 

พร้อมหลกัฐาน 

1  วนั 

นกัเรียนรับเอกสาร/ 
ส่งเอกสารไปยงัโรงเรียนปลายทาง 



 

2.  การย้ายเข้า 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ผู้รับผดิชอบ 

1. ผูป้กครองและนกัเรียนยืน่ค า
ร้องขอยา้ยเขา้ 

- แบบฟอร์มการขอยา้ยเขา้ 
- ปพ.1  
- ใบรับรองเวลาเรียน(กรณียา้ยกลางปี/

กลางภาคเรียน) 
- ส าเนาทะเบียนบา้น 
- หนงัสือส่งนกัเรียนขอยา้ยเขา้จาก

โรงเรียนเดิม 

ฝ่ายวชิาการ 

งานทะเบียนวดัผล 

2.  เจา้หนา้ท่ีงานทะเบียน   เทียบ
โอนผลการเรียนและจดัเขา้ชั้น
เรียน 

- ปพ.1 
- ปพ.6 
- ใบรับรองเวลาเรียน 
(กรณียา้ยกลางปี/กลางภาคเรียน) 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียน 

กรรมการเทียบโอนผลการ
เรียน 

3. นกัเรียนติดต่อครูท่ีปรึกษา, 
ครูผูส้อน 

  

- ปพ.6 
-  ใบรับรองเวลาเรียน(กรณียา้ยกลางปี/
กลางภาคเรียน) 

-ครูท่ีปรึกษา 

-ครูผูส้อน 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แผนผงัการย้ายศึกษาต่อทีอ่ื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูป้กครองและนกัเรียนเขียน

แบบฟอร์มยา้ยเขา้พร้อมเอกสาร 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียนเทียบโอนผลการ

เรียนและจดัชั้นเรียน 

นกัเรียนติดต่อครูผูส้อน 
ครูท่ีปรึกษา 

1  วนั 

นกัเรียนเขา้เรียนตามปกติ 



 

 

3.  การขอ รบ.1/ปพ.1  ใหม่   (กรณสูีญหาย)  

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ผู้รับผดิชอบ 

1. ยืน่ค าร้องขอ  รบ.1 /ปพ.1 
ใหม ่

- แบบฟอร์มการขอรบ.1/ปพ.1 ใหม ่

-  รูปถ่าย 
2

1
1  น้ิว    2   แผน่ ส าหรับ ปพ1 

- รูปถ่าย 2  น้ิว  2  แผน่  ส าหรับ รบ.1  
-  ใบแจง้ความ  

เจา้หนา้ท่ีงานทะเบียน 

2.  ด าเนินการจ่ายค่าท าเนียมการ
ขอรบ.1/ปพ.1 

- แบบฟอร์มการขอรบ.1/ปพ.1 ใหม ่ เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

3. นกัเรียนรับเอกสาร รบ.1/ 
ปพ.1  ฉบบัใหม่ 

-  รบ1 /ปพ.1 
 

เจา้หนา้ท่ีงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

แผนผงัการขอ ปพ1 ใหม่ (กรณสูีญหาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ยืน่ค าร้องขอ ปพ 1  
พร้อมแนบหลกัฐาน 

นายทะเบียนด าเนินการจดัท า

เอกสาร 

เสนอผูอ้  านวยการโรงเรียนลงนาม 

2  วนั 

รับเอกสาร 

1  วนั 

1  วนั 



 

4.  การขอ ระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1(กรณียงัไม่จบหลกัสูตร)และใบรับรองการเป็นนักเรียน(ปพ.7) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ผู้รับผดิชอบ 
1. ยืน่ค าร้องขอ ระเบียนแสดงผล
การเรียน(ปพ.1 )และ ปพ.7 

- แบบฟอร์มการขอ ปพ.1 , 
ปพ.7 

- รูปถ่าย  
2

1
1  น้ิว  1   แผน่   

เจา้หนา้ท่ีงานทะเบียน 

 

แผนผงัการขอ ปพ1  (กรณไีม่จบหลกัสูตร) 
ใบรับรองการเป็นนักเรียน(ปพ.7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ยืน่ค าร้องขอ ปพ 1 ,ปพ7 
พร้อมแนบหลกัฐาน 

นายทะเบียนด าเนินการจดัท า

เอกสาร 

เสนอผูอ้  านวยการโรงเรียนลงนาม 

2  วนั 

รับเอกสาร 



ช่องทางการติดต่อ : กลุม่บริหารงานวิชาการ โรงเรียนหนองพลบัวิทยา 

ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง :  

1. พระราชบญัญัติการศกึษาแห่งชาติพ.ศ. ๒๕๔๒ ๙ 

2. พระราชบญัญัติการศกึษาแห่งชาติ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 

3. พระราชบญัญัติการศกึษาแห่งชาติ(ฉบบัที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

4. พระราชบญัญัติการศกึษาภาคบงัคบั พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 


	1.  การย้ายศึกษาต่อที่อื่น
	2.  การย้ายเข้า


