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❖ ความหมายและขอบข่ายของงานทะเบียน 

คู่มือส าหรับประชาชน : งานทะเบียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านร้านตัดผม 
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 
 
 
 

ความหมายของงานทะเบียน  
 งานทะเบียนนักเรียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพ
ทางการศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา  
งานทะเบียน เป็นงานที่ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานที่ท้าให้ระบบการจัดการเรียนการสอน  
สามารถด าเนินการ ลุล่วงไปได้ด้วยดี ในสถานศึกษาหลายแห่งจัดงานฝ่ายทะเบียนเป็นงานด้านบริการ
การศึกษา แต่ก็มีหลายแห่งที่ถือว่าเป็นงานของฝ่ายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานตั้งแต่การเริ่มรับสมัคร
ผู้ที่จะเข้าศึกษาใน สถานศึกษา จนส าเร็จการศึกษา งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการท างาน  
ที่ต่อเนื่องและสอดคล้อง กับงานวิชาการ 

ขอบข่ายงานทะเบียน 
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็น
ระบบ 
 2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน 
 3. เก็บรักษาเอกสาร / หลักฐานที่เก่ียวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 4. จัดท าแบบประกาศ  พร้อมเอกสารต่าง ๆ ในการรับนักเรียนใหม่ 
 5. จัดการรับมอบตัวนักเรียน พิมพ์รายชื่อนักเรียนใหม่ และตรวจสอบหลักฐานการรับมอบตัว
นักเรียน 
 6. จัดท าทะเบียนนักเรียนและให้เลขประจ าตัวนักเรียนใหม่ 
 7. จัดท าใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอ่ืน ๆ  
 8. ด าเนินการเก่ียวกับการรับค าร้อง การลาพักการเรียน การย้ายสถานศึกษา การลา การออกของ
นักเรียน 
 9. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ผู้ปกครอง และนักเรียนที่มาติดต่อเกี่ยวกับงานทะเบียน 
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บทบาทและหน้าที่ของงานทะเบียน 
 ๑. ด าเนินการจัดท า ทะเบียนประวัติย่อของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน เมื่อมีนักเรียนขอลาออก 
ระหว่างปี หรือจบการศึกษาให้ด าเนินการจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 ๒. จัดท าสถิตินักเรียนที่มาเรียนรายเดือน สถิติการศึกษา สถิติการรับ การจ าหน่ายนักเรียนติดตาม 
นักเรียนที่ขาดเรียนนาน เก็บหลักฐานการติดตามและด าเนินการจ าหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบ 
 3. ด าเนินงานเกี่ยวกับรับค าร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ชื่อ ชื่อสกุล วัน เดือน  
ปีเกิด หรืออ่ืน ๆ และด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งที่มีการแก้ไขให้น าเสนอ 
ผู้อ านวยการลงนาม 
 4. จัดท าและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (รบ.1, ปพ.1) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออกใบ
ระเบียบแสดงผลการเรียนให้นักเรียนที่จบการศึกษา หรือนักเรียนที่ประสงค์ขอลาออกโดยด าเนินตามระเบียบ
ของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประเมินผลการเรียนจัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้เรียบร้อย  
และปลอดภัย 
 5. ออกจดหมายลงทะเบียนแจ้งให้ผู้ปกครองทราบ และเชิญให้กรณีที่ตรวจพบว่าผลการเรียนมีปัญหา 
ไม่ได้แก้ไข จะท าให้นักเรียนไม่สามารถจบหลักสูตรได้ และประสานงานติดตามงานวัดผลและประเมินผล 
การเรียนเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
 6. ตั้งคณะกรรมการตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ส าหรับนักเรียนที่จบการศึกษา  
ในระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 และมัธยมศึกษาปีที่ 3 พร้อมทั้งให้คณะกรรมการลงนามรับรองความถูกต้อง 
ว่าจบหลักสูตรจริง ด้านหลัง ปพ.1 ทุกแผ่น และผู้อ านวยการลงนามใน ปพ.1 
 7. จัดท าแบบรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตรให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภายใน 30 วัน หลังวันอนุมัติ
ผลการเรียนต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา และเก็บไว้ที่โรงเรียน 
 8. ด าเนินการจัดท ารายงานข้อมูลลงในระบบ ให้ถูกต้องสมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน 
 9. ด าเนินการจัดพิมพ์ใบประกาศนียบัตร หรือ ปพ.2 จัดท าทะเบียนควบคุมการออกประกาศนียบัตร  
หรือ ปพ.3 ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร 
 10. ด าเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.1 เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน 
เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ และเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่นักเรียนยื่นค ารอ้งขอ 
 11. ด าเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ในการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษานักเรียน  
ที่จบการศึกษาไปแล้ว และต้องด าเนินการตรวจสอบหลักฐานคุณวุฒินักเรียนใหม่ที่เข้าเรียน ให้ความร่วมมือ 
การตอบหนังสือสอบถาม ที่มีการสอบถามมาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ 
 12. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน  
การเปลี่ยนแปลงรายวิชาเรียน ระเบียบแสดงผลการเรียนต่าง ๆ ในประกาศนียบัตรแบบรายงานผลการเรียน 

❖ วิธีการปฏิบัติงาน 
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ของผู้ที่จบหลักสูตร และดูแลรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ฯลฯ ให้เป็นระเบียบ เ พ่ือสะดวกรวดเร็วในการด าเนินงาน 
และไม่สูญหาย 
 13. ด าเนินการพิมพ์ใบรับรองผลการเรียน ส าหรับนักเรียนที่ก าลังศึกษาอยู่และยังไม่จบหลักสูตร (ปพ.7) 
จัดเก็บรูปถ่ายเพ่ือท าใบระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) 
 14. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ย้ายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
และหลักสูตรเดิมกรณีรับย้ายนักเรียนที่มีปัญหาจากโรงเรียนอ่ืน ๆ เมื่อเทียบเรียบร้อยแล้ว ก็เสนอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาหลักฐานการศึกษา ความรู้ประสบการณ์ ความสามารถ และการปฏิบัติจริง  
ตามกฎกระทรวงและระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้  
  15.1 วางแผนการบริหารงานและจัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งานปฏิทินงานกลุ่มงานทะเบียน 
ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียนของโรงเรียน 
  15.2 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน 
  15.3 ด าเนินการรับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจ าหน่ายนักเรียน 
  15.4 จัดท า ตรวจสอบ ออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร 
  15.5 บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แก้ไขหลักฐานต่าง ๆ และการลาออกของนักเรียน 
  15.6 จัดท าและเก็บรักษาเอกสารหลักฐานทางการศึกษา และงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
  15.7 จัดท าแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
  15.8 จัดท าระเบียบ แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
  15.9 วิเคราะห์งาน รวบรวมปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะในการแก้ปัญหา 

ช่องทางการให้บริการและการติดต่องานทะเบียน 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านรา้นตัดผม 489 ม.4 ต.สองพ่ีน้อง อ.ท่าแซะ จ.ชุมพร 86140  

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

 ☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ  08.30    
     เวลาปิดรับค าขอ  16.30  
  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
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การขอเอกสารทางการศึกษา 
 ๒.๑ นักเรียนปัจจุบัน 
  ๒.๑.๑  นักเรียนต้องเขียนค าร้องด้วยตนเองในใบค าร้อง 
  ๒.๑.๒ กรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจง และชัดเจน 
  ๒.๑.๓  ค าร้องภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพ์ใหญ่ ชื่อและนามสกุลเขียนให้ตรงกับ 

ชื่อ – นามสกุลในบัตรประจ าตัวประชาชน  
 แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์  รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือ

ภาพ สแกน และเขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายทุกใบ 
  ๒.๑.๕ รับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว ๓ วันท าการ ส าหรับนักเรียนปัจจุบัน ไม่นับ 

วันหยุดราชการ 
   ๒.๑.๖ นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่อกับงานทะเบียนวัดผล  

ทุกครั้ง 
  ๒.๑.๗  นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไว้ล่วงหน้า โดยเฉพาะ 

ช่วงปิดภาคเรียน นักเรียนควรท าเรื่องขอเอกสารล่วงหน้ามิฉะนั้นจะไม่ได้รับความสะดวกเท่าที่ควร 
 ๒.๒ ส าหรับศิษย์เก่า 
  ๒.๒.๑ เขียนค าร้องขอเอกสารที่ห้องทะเบียน 
  ๒.๒.๒  ต้องแต่งกายสุภาพ 
  ๒.๒.๓ ถ้าต้องการขอเอกสารการจบการศึกษา ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 ศิษย์เก่าที่ใช้ ใบ รบ. 
 เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม 
  ๑. รูปถ่ายขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๒ รูป สวมชุดนักเรียนถูกระเบียบ ไม่ติดเครื่องหมายใด ๆ 

และถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
  ๒. ใบแจ้งความเอกสารหาย แต่ถ้าเอกสารช ารุดให้น ามาแสดงโรงเรียนจะออกเอกสารใหม่ 

ให้รับเอกสารที่ขอไว้ได้ภายใน ๗  วันท าการ 
 ศิษย์เก่าที่ใช้ ใบ ปพ. 
 เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม 
  ๑. รูปถ่ายขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๒ รูป สวมชุดนักเรียนถูกระเบียบ ไม่ติดเครื่องหมายใด ๆ 

และถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 
  ๒. ใบแจ้งความเอกสารหาย แต่ถ้าเอกสารช ารุดให้น ามาแสดงโรงเรียนจะออกเอกสารใหม่ 

ให้รับเอกสารที่ขอไว้ได้ภายใน ๗ วันท าการ 
  ๒.๒.๔ ศิษย์เก่ามารับเอกสารได้ภายใน ๗ วันท าการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
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๓. ระหว่างปิดภาคเรียน 
 ๓.๑ นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดต่องานทะเบียน 
 ๓.๒ นักเรียนชั้น ป.6 และ ม. 3 ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่องานทะเบียน 

ระเบียบว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 
นักเรียนคนใดมีความประสงค์จะขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบียนนักเรียนได้แก่ ชื่อ-ชื่อสกุล ของตนเอง 

บิดาหรือมารดา ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๑. ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานที่งานทะเบียนวัดผล ห้องทะเบียนวัดผล โดยแนบหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

๑.๑ ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
๑.๒ ส าเนาทะเบียนบ้านที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลชื่อ-ชื่อสกุล เรียบร้อยแล้ว 

พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 ๒. เมื่อยื่นค าร้องแล้วเจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบหลักฐานแล้วคืนฉบับจริงให้ทั้งหมด จึงจะถือว่าการยื่น
ค าร้องนั้นเสร็จสมบูรณ์ 
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ขั้นตอนการด ำเนินการขอบร ิการหล ักฐานงานทะเบียนวัดผล 
 

การย้ายศึกษาต่อที่อ่ืน 

 

       ขั้นตอนการด าเนินการ            เอกสารที่ใช้             ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่น 
ค าร้องขอย้ายออก 

- แบบฟอร์มการขอย้ายศึกษาต่อที่ 
อ่ืน 
- รูปถ่าย 1.5 นิ้ว 3 รูป 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาบัตรประชาชนนักเรียนและ และ
ผู้ปกครอง 

- กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
- เจ้าหน้าที่การเงิน 
- ครูที่ปรึกษา 

2. นักเรียนติดต่อครูผู้สอนขอ 
เอกสารรับรองเวลาเรียนกับครูผู้สอน 

แบบฟอร์มการรับรองเวลาเรียน 
(กรณีย้าย กลางปี/กลางภาคเรียน) 

ครูผู้สอน 

3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน ด าเนินการ 
การออกเอกสารระเบียนแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 

- ปพ.1 เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

4. นักเรียนรับเอกสารการย้าย 
ออกพร้อมหนังสือส่งตัวนักเรียน  
ย้ายออก 

- ปพ.1      
- ใบรับรองเวลาเรียน 
- หนังสือส่งตัวนักเรียนย้าย 
 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
ครูที่ปรึกษา 

 
- ระยะเวลาในการด าเนินการ 5 วัน 
 

 

 

 

 

❖ ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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การย้ายเข้า 

 

       ขั้นตอนการด าเนินการ            เอกสารที่ใช้             ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่น 
ค าร้องขอย้ายเข้า 

- แบบฟอร์มการขอย้ายเข้า 
- ปพ.1 
- ใบรับรองเวลาเรียน(กรณีย้าย  
กลางปี/กลางภาคเรียน) 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือส่งนักเรียนขอย้ายเข้า  
จากโรงเรียนเดิม 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
งานทะเบียนวัดผล 

2. เจ้าหน้าที่งานทะเบียน เทียบ 
โอนผลการเรียนและจัดเข้าชั้นเรียน 

- ปพ.1 
- ปพ.6 
- ใบรับรองเวลาเรียน (กรณีย้าย 
กลางปี/กลางภาคเรียน) 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
กรรมการเทียบโอนผลการเรียน 

3. นักเรียนติดต่อครูที่ปรึกษา, 
ครูผู้สอน 

- ปพ.6 
- ใบรับรองเวลาเรียน(กรณีย้าย 
 กลางปี/กลางภาคเรียน) 

- ครูที่ปรกึษา 
- ครูผู้สอน 

 
 
- ระยะเวลาในการด าเนินการ 1 วัน 
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การขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณียังไม่จบหลักสูตร) และใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอ ปพ. ๑ 
ปพ. ๗ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

เอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

1. ยื่นค าร้องขอระเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
และ ปพ.7 

- แบบฟอร์มการขอ ปพ.1 
, ปพ.7 
- รูปถ่าย 1.5 นิ้ว 1 รูป
และ ปพ.7 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

1 วัน 
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การขอ รบ.1/ปพ.1 ใหม่ (กรณีสูญหาย) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอ ปพ. ๑ 
ปพ. ๗ 

(กรณีสูญหาย) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

เอกสาร 

ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

1. ยื่นค าร้องขอ รบ.1 /ปพ.1 ใหม่ 
2. ด าเนินการจ่ายค่าท าเนียมการขอรบ.1/ปพ.1 
3. นักเรียนรับเอกสาร รบ.1/ปพ.1 ฉบับใหม่ 

- แบบฟอร์มก ารขอรบ.1/ปพ.1 ใหม่ 
- รูปถ่าย 1.5 นิ้ว 2 รูป  
- รูปถ่าย 2 นิ้ว 2 รูป ส าหรับ รบ.1 
- ใบแจ้งความ 

- เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
- เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

 
4 วัน 
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เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

         

        1) ผู้เรียนเรียนรายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติม โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน 66 หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติม 
ไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต 

        2) ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิต ตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า 81 หน่วยกิต โดยเป็นรายวิ ชาพ้ืนฐาน 66  
หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า 15 หน่วยกิต 
        3) ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ และเขียน ในระดับผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่ 
สถานศึกษาก าหนด 
        4) ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ในระดับผ่านเกณฑ์ การประเมินตามท่ีสถานศึกษา
ก าหนด 
        5) ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่สถานศึกษา 
ก าหนด 
 
 

การตัดสินระดับผลการเรียน 
 
        การตัดสินผลการเรียนรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ใช้ระบบตัวเลข 8 ระดับ แสดง ระดับผลการ
เรียนในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 ระดับดังนี้ 
 

ระดับผลการเรียน ความหมาย ช่วงคะแนนเป็นร้อยละ 
4 ดี่เยี่ยม 80 - 100 

3.5 ดีมาก 75 - 79 
3 ดี 70 - 74 

2.5 ค่อนข้างดี 65 - 69 
2 ปานกลาง 60 - 64 

1.5 พอใช้ 55 - 59 
1 ผ่านเกณฑ์ขั้นต่ า 50 - 54 
0 ต่ ากว่าเกณฑ์ 0 - 49 

 



๑๑ 
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การขอสอบแก้ตัว 
 
        1. นักเรียนยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวกับงานทะเบียนวัดผล โดยใช้เอกสาร ดังนี้ 
                 - แบบยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัว 0, ร, มส. , มผ. 
        2. ยื่นค าร้องติดต่อขอสอบแก้ตัวกับครูประจ าวิชา 
        3. ครูประจ าวิชาส่งผลสอบแก้ตัวกับงานทะเบียนวัดผล โดยใช้เอกสารส่วนที่ 2 และให้นักเรียนเก็บ 
ส่วนที่ 1 ไว้เป็นหลักฐาน 
 

การเรียนซ้ า 
 
        1. นักเรียนยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัวกับงานทะเบียนวัดผล โดยใช้เอกสาร ดังนี้ 
                 - แบบยื่นค าร้องขอสอบแก้ตัว 0, ร, มส. , มผ. 
        2. ยื่นค าร้องติดต่อขอสอบแก้ตัวกับครูประจ าวิชา 
        3. ครูประจ าวิชาส่งผลสอบแก้ตัวกับงานทะเบียนวัดผล โดยใช้เอกสารส่วนที่ 2 และให้นักเรียนเก็บ 
ส่วนที่ 1 ไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

การเปลี่ยนระดับผลการเรียน 
 
การเปลี่ยนระดับผลการเรียน ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
        1. การเปลี่ยนระดับผลการเรียนจาก “0” ให้ครูผู้สอนจัดสอนซ่อมเสริมในผลการเรียนรู้ที่คาดหวังที่ 
ผู้เรียนไม่ผ่านการประเมินแล้วจึงประเมินโดยให้โอกาสได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ทั้งนี้ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 
ปีการศึกษานั้น ๆ ถ้าผู้เรียนไม่มารับการซ่อมเสริมและประเมินตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในนี้ ให้เรียนซ้ า 
เว้น แต่มีเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าสถานศึกษา 
        2. การเปลี่ยนผลการเรียน “ร” แยกเป็น 2 กรณีดังนี้ 
                2.1 ในกรณีที่ผู้เรียนได้ผลการเรียน “ร” เพราะเหตุสุดวิสัยเมื่อผู้เรียน ได้เข้ารับการประเมิน ให้
ได้ ระดับผลการเรียน 0 – 42.2 ในกรณีที่ผู้เรียนได้ผลการเรียน “ร” โดยโรงเรียนพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ใช่
เหตุสุดวิสัยเมื่อ ผู้เรียนได้เข้ารับการประเมินแล้วให้ได้ระดับผลการเรียนไม่เกิน “1” 
        การเปลี่ยนผลการเรียน “ร” ให้กระท าให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้นถ้าผู้เรียนไม่มาด าเนินการ 
เปลี่ยนผลการเรียน “ร” ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้นี้ให้เรียนซ้ า เว้นแต่มีเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลพินิจของ 
หัวหน้าสถานศึกษาที่จะก าหนดช่วงเวลาการเรียนซ้ า ให้เหมาะสมและต้องประเมินผลตามระเบียบนี้ 
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        3. การเปลี่ยนผลการเรียน “มส” แยกเป็น 2 กรณีดังนี้ 
                3.1 กรณีที่ผู้เรียนได้ผลการเรียน “มส” เพราะมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 แต่มีเวลาเรียน 
ไม่น้อย กว่าร้อยละ 60 ของเวลาเรียนทั้งหมดให้ครูผู้สอนจัดให้ผู้เรียนเรียนเพ่ิมเติมโดยใช้ชั่วโมงสอนซ่อมเสริม
หรือ เวลาว่างหรือวันหยุดหรือมอบหมายงานให้ท า แล้วแต่กรณีจนมีเวลาครบตามที่ก าหนดไว้ส าหรับรายวิชา
ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้นั้นแล้วจึงจัดสอบให้เป็นกรณีพิเศษ ผลการสอบแก้ “มส” ให้ได้ระดับผลการ
เรียนไม่ เกิน 1 
        การเปลี่ยนผลการเรียน “มส” กรณีนี้ให้กระท าให้เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น ถ้าผู้เรียนไม่มา 
ด าเนินการเปลี่ยนผลการเรียน “มส” ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ให้เรียนซ้ า เว้นแต่มีเหตุสุดวิสัยให้อยู่ใน 
ดุลยพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะก าหนดช่วงเวลาการเรียนซ้ า ให้เหมาะสมและต้องประเมินผล 
ตามระเบียบนี้ 
                3.2 กรณีผู้เรียนได้ผลการเรียน “มส” และมีเวลาเรียนน้อยกว่าร้อยละ 60 ของเวลาเรียน
ทั้งหมด ให้โรงเรียนจัดให้เรียนซ้ า 
                3.3 การเรียนซ้ า ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าสถานศึกษาที่จะก าหนดช่วงเวลาในการเรี ยนซ้ า 
ให้เหมาะสมและต้องประเมินผลการเรียนตามที่ระเบียบนี้ก าหนดไว้ 
        4. การเปลี่ยนผลการประเมิน “มผ” เป็น “ผ” ให้ผู้เรียนเข้ารับการซ่อมเสริมในรายวิชาที่ไม่นับ  
หน่วยกิต หรือให้ท ากิจกรรมในส่วนที่ยังขาดอยู่ให้ครบ แล้วแต่กรณี 
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กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535 

  1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ.2550 
  3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
  4. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
รับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ด้วยกระทรวงศึกษาธิการเห็นสมควรปรับปรุงข้อบังคับของกระทรวงธรรมการ ว่าด้วยทะเบียน 
นักเรียน พ.ศ.2480 ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น กระทรวงศึกษาธิการจึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 2535” 
ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ปี การศึกษา 2535 เป็นต้นไป  
ข้อ 3 ให้ยกเลิก 

3.1  ข้อบังคับของกระทรวงธรรมการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 2480 
3.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน (ฉบับที่ 2) พ.ศ 2522 
3.3 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 353/2505 เรื่องแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ ว่าด้วยทะเบียน 

นักเรียน ลงวันที่ 6 สิงหาคม พ.ศ.2505 
 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งอ่ืนใดที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือที่ขัดแย้งกับ
ระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
“สถานศึกษา” หมายความว่า โรงเรียน วิทยาลัย หรือสถานศึกษาที่เรียกชื่อ อย่างอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน 
“นักเรียน” หมายความว่า บุคคลซึ่งก าลังรับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษา หรือ

มัธยมศึกษา 
  “นักศึกษา” หมายความว่า บุคคลซึ่งก าลังรับการศึกษาระดับที่สูงกว่าระดับมัธยมศึกษา  

ข้อ 5 สถานศึกษา ต้องใช้ทะเบียนนักเรียนตามแนบท้ายระเบียบนี้ 
ข้อ 6 ให้สถานศึกษาใช้ทะเบียนนักเรียนเล่มเดียวกันในการลงทะเบียนทั้งนักเรียนที่มีอายุนอกและใน

เกณฑ์บังคับเข้าเรียน 
ข้อ 7 ให้สถานศึกษาใช้ทะเบียนนักเรียน ตามระเบียบนี้กับนักศึกษาด้วย 
ข้อ 8 สถานศึกษาต้องรักษาทะเบียนนี้ไว้เป็นอย่างดีไม่ให้สูญหาย หรือเสียหาย 

❖ กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
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ข้อ 9 สถานศึกษาต้องเขียนชื่อสถานศึกษาและรายการต่าง ๆ ที่หน้าปกทะเบียนให้สมบูรณ์  ไม่ย่อ  
ไม่ตัด และในใบหน้าต้องลงวันที่ เดือน ปี ที่เริ่มใช้ทะเบียนนักเรียนเล่มนี้เป็นตัวอักษร 
 ทะเบียนนักเรียนต้องให้หัวหน้าหน่วยงานเจ้าสังกัดที่สูงกว่าสถานศึกษาชั้นหนึ่งลงชื่อก ากับ 
สถานศึกษาเอกชนที่ตั้งอยู่ในส่วนกลางให้ผู้อ านวยการกองทะเบียนลงชื่อก ากับ ที่ ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาคให้ 
ศึกษาธิการอ าเภอลงชื่อก ากับ 
  ข้อ 10 ทะเบียนนักเรียนต้องให้มีเลขเป็นล าดับไปทุกหน้า ห้ามแทรกหน้าหรือ ฉีกหน้าออกเป็น  
อันขาด และห้ามเว้นที่ว่างไว้ 
 ข้อ 11 การลงทะเบียนนักเรียน ตามปกติต้องลงด้วยปากกาหมึกซึมสีด า ห้ามการขูดลบ เพ่ิมเติม  
ถ้าเขียนผิดพลาดหรือตก จ าเป็นต้องแก้ไข ก็ให้ขีดฆ่าด้วยปากกาหมึกซึมสีแดงโดยประณีต แล้วเขียนใหม่ด้วย
ปากกาหมึกซึมสีแดง การแก้ไขให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้แก้ไข แล้วลงนาม วัน เดือน ปี ย่อก ากับไว้ด้วย  
ทุกแห่ง กับให้ลงบันทึกแสดงเหตุผลที่แก้ไว้ในสมุดหมายเหตุรายวันด้วย 
 การลงทะเบียนนักเรียนลงแล้วให้เป็นแล้วไป จะคัดลอกขึ้นหน้าใหม่ไม่ได้นอกจากได้รับ อนุญาต  
จากหัวหน้าหน่วยงานเจ้าสังกัดที่สูงกว่าสถานศึกษาชั้นหนึ่ง สถานศึกษาเอกชนที่ตั้งอยู่ในส่วนกลาง ต้องได้รับ
อนุญาตจากผู้อ านวยการกองทะเบียน ที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาคต้องได้รับอนุญาตจากศึกษาธิการอ าเภอ 
 ข้อ 12 สถานศึกษารับเด็กเข้าเรียนวันใด ต้องลงทะเบียนวันนั้น 
 ข้อ 13 การลงทะเบียนแก้ไขวัน เดือน ปี เกิดในทะเบียนนักเรียน ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  13.1 การลงวัน เดือน ปี เกิดในทะเบียนนักเรียน กรณีการรับนักเรียนและนักศึกษาที่  
ยังไม่เคยเข้าเรียนในสถานศึกษามาก่อน ให้สถานศึกษาเรียกเอกสารประกอบการลงทะเบียนตามล าดับ
ความส าคัญคือ สูติบัตรจริง หรือส าเนาสูติบัตร หรือส าเนาทะเบียนคนเกิด ถ้าไม่มีสูติบัตรตัวจริง หรือส าเนา 
สูติบัตร หรือส าเนาทะเบียนคนเกิดให้เรียกส าเนาทะเบียนบ้านฉบับที่เจ้าบ้านยึดถือไว้ 
  การลงวัน เดือน ปี เกิดในทะเบียนนักเรียน กรณีการรับนักเรียนและนักศึกษาที่เคยเข้าเรียน
ในสถานศึกษามาแล้ว ให้เรียกส าเนาทะเบียนบ้านฉบับที่เจ้าบ้านยึดถือไว้มาตรวจสอบ วัน เดือน ปี เกิด  
กับหลักฐานแสดงวุฒิจากสถานศึกษาเดิม ถ้าหลักฐาน วัน เดือน ปี เกิดไม่ตรงกัน ให้เรียกสูติบัตรตัวจริ ง  
หรือส าเนาสูติบัตร หรือส าเนาทะเบียนคนเกิด ถ้าไม่อาจเรียกสูติบัตรตัวจริงหรือส าเนาสูติบัตร หรือส าเนา
ทะเบียนคนเกิดได้  ให้ลงหลักฐานวัน เดือน ปี  เกิดในทะเบียนนักเรี ยนตามส าเนาทะเบียนบ้าน  
ฉบับที่เจ้าบ้าน ยึดถือไว้ 
  13.2 การแก้ วัน เดือน ปี เกิด ในทะเบียนนักเรียน ของนักเรียนหรือนักศึกษา ปัจจุบันที่ 
ไม่ตรงกับความเป็นจริง ซึ่งมิใช่ความผิดพลาดของสถานศึกษา ให้ผู้ขอแก้น าหลักฐานซึ่งทางราชการ ออกให้มา
แสดงตามล าดับความส าคัญ ดังนี้ 
  13.2.1 สูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด 
  13.2.2 ถ้าเอกสารหลักฐานตามข้อ 13.2.1 สูญหายหรือถูกท าลาย ก็ให้ส่ง เอกสารอื่น ๆ ที่
ทางราชการอออกให้ เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนต่างด้าว บัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น 
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  13.2.3 ในกรณีที่ปรากฏว่าเอกสารหลักฐานตามข้อ 13.2.2 ที่ทางราชการออก ให้นั้น  
วัน เดือน ปี เกิดไม่ตรงกัน ให้พิจารณาข้อเท็จจริงเป็นราย ๆ ไป 
   กรณีการแก้ วัน เดือน ปี เกิด ตามข้อ 13.2 ถ้าเป็นนักเรียนที่อยู่ในเกณฑ์บังคับเข้าเรียน  
ตามกฎหมายว่าด้วยประถมศึกษา ให้หัวหน้าหน่วยงานเจ้าสังกัดที่สูงกว่าสถานศึกษาชั้นหนึ่งเป็นผู้พิจารณา
อนุญาต สถานศึกษาเอกชนที่ตั้งอยู่ในส่วนกลางให้ผู้อ านวยการกองทะเบียน เป็นผู้พิจารณาอนุญาต ที่ตั้งอยู่ใน
ส่วนภูมิภาคให้ศึกษาธิการอ าเภอเป็นผู้พิจารณาอนุญาต ส่วนนักเรียนหรือนักศึกษาที่ไม่อยู่ในเกณฑ์บังคับเข้า
เรียน ตามกฎหมายว่าด้วยประถมศึกษา ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาแก้ไขได้ กับให้ลงบันทึกแสดง
เหตุผลที่แก้ไขไว้ในสมุดหมายเหตุรายวันด้วย 
  13.3 การแก้ วัน เดือน ปี เกิด ในทะเบียนนักเรียนซึ่งเป็นความผิดพลาดของ สถานศึกษา 
เช่น การเขียนผิดพลาด สะดกการันต์ผิด เป็นต้น ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้แก้ไขกับให้ลง บันทึกแสดงเหตุผล
ที่แก้ไขไว้ในสมุดหมายเหตุรายวันด้วย 
  ถ้าการแก้ วัน เดือน ปี เกิด ของนักเรียนหรือนักศึกษาเป็นกรณีท่ีจะต้องจัดท าทะเบียนเก็บไว้ 
เป็นหลักฐานที่จังหวัด หรือที่กรมเจ้าสังกัด เช่น นักเรียนทุนต่าง ๆ เป็นต้น เมื่อผู้มีอ านาจได้ สั่งให้แก้แล้วให้
รายงานผู้ว่าราชการจังหวัดหรือกรมเจ้าสังกัดทราบด้วย 
 ข้อ 14 การแก้ชื่อตัว ชื่อสกุล ของนักเรียนหรือนักศึกษา หรือบิดามารดาในทะเบียนนักเรียน  
ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  14.1 ในกรณีขอเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล ให้ผู้ขอแก้น าหลักฐานการอนุญาตให้ เปลี่ยนชื่อตัว  
ชื่อสกุล ซึ่งทางราชการได้ออกให้มาแสดง 
  14.2 ในกรณีที่ชื่อตัว ชื่อสกุล ของนักเรียนหรือนักศึกษาปัจจุบันไม่ตรงกับความเป็นจริง  
ซึ่งไม่ใช่ความผิดพลาดของสถานศึกษา ให้ผู้ขอแก้น าหลักฐานซึ่งทางราชการออกให้มาแสดงตามล าดับ 
ความส าคัญเช่นเดียวกับท่ีก าหนดในข้อ 13.2 
  กรณีตามข้อ 14.1 และข้อ 14.2 ถ้าเป็นนักเรียนที่อยู่ในเกณฑ์บังคับเข้าเรียนตามกฎหมาย
ว่าด้วยประถมศึกษา ให้หัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดที่สูงกว่าสถานศึกษาชั้นหนึ่งเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
สถานศึกษาเอกชนที่ตั้งอยู่ในส่วนกลางให้ผู้อ านวยการกองทะเบียน เป็นผู้พิจารณาอนุญาต ที่ตั้งอยู่ในส่วน
ภูมิภาคให้ศึกษาธิการอ าเภอเป็นผู้พิจารณาอนุญาต ส่วนนักเรียนหรือนักศึกษาที่ไม่อยู่ในเกณฑ์บังคับเข้าเรียน  
ตามกฎหมายว่าด้วยประถมศึกษา ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาแก้ไขได้ กับให้ลงบันทึกแสดงเหตุผล  
ทีแ่ก้ไขไว้ในสมุดหมายเหตุรายวันด้วย 
  14.3 ในกรณีที่ชื่อตัว ชื่อสกุล เกิดผิดพลาดจากโรงเรียนเอง เช่น การเขียนผิดพลาด สะกด
การันต์ผิด เป็นต้น ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้แก้ไข กับให้ลงบันทึกแสดงเหตุผลที่แก้ไขไว้ในสมุด หมายเหตุ
รายวันด้วย 
  ถ้าการแก้ชื่อตัว ชื่อสกุล ของนักเรียนหรือนักศึกษา หรือของบิดามารดาเป็นกรณีที่ จะต้อง
จัดท าทะเบียนเก็บไว้ เป็นหลักฐานที่จังหวัด หรือที่กรมเจ้าสังกัด เช่น นักเรียนทุนต่ าง ๆ เป็นต้น  
เมื่อผู้มีอ านาจได้สั่งให้แก้แล้ว ได้รายงานผู้ว่าราชการจังหวัด หรือกรมเจ้าสังกัดทราบด้วย 
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  ข้อ 15 นักเรียนคนใดเป็นเด็กที่อยู่ในเกณฑ์บังคับเข้าเรียนตามกฎหมายว่าด้วยการ ประถมศึกษา  
จะจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนด้วยประการใด ๆ ไม่ได้ เว้นแต่ได้รับค าสั่งจากหัวหน้า หน่วยงานเจ้า
สังกัดที่สูงกว่าสถานศึกษาชั้นหนึ่ง ส่วนสถานศึกษาประเภทอ่ืนให้เป็นไปตามระเบียบการของกรมเจ้าสังกัด 
 กรณีการย้ายนักเรียนในอีกสถานศึกษาในต่างอ าเภอ หรือกรณีย้ายนักเรียนระหว่างเรียนในเขต 
อ าเภอเดียวกัน การจ าหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
ส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียนประถมศึกษา 
 หากเป็นสถานศึกษาเอกชน สถานศึกษาจะจ าหน่ายนักเรียนที่อยู๋ในเกณฑ์บังคับเข้าเรียนตามกฎหมาย 
ว่าด้วยประถมศึกษา ด้วยประการใด ๆ ไม่ได้ เว้นแต่ได้รับค าสั่งจากผู้อ านวยการกองทะเบียนส า หรับ 
สถานศึกษาท่ีตั้งอยู่ในส่วนกลาง หรือศึกษาธิการอ าเภอส าหรับสถานศึกษาที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค 
 ข้อ 16 การลงรายงานต่าง ๆ ในทะเบียนนักเรียนให้ปฏิบัติตามค าอธิบายการใช้ทะเบียนนักเรียนท้าย
ระเบียบนี้ และให้ถือว่าค าอธิบายการใช้ทะเบียนนักเรียนเป็นส่วนหนึ่งของระเบียบนี้ด้วยกฎหมายนั้น 
  ข้อ 17 ส าหรับสถานศึกษาท่ีมีกฎหมายก าหนดในเรื่องนี้ไว้แล้ว ให้ถือปฏิบัติตาม 
 ข้อ 18 ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  
 

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

 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535 
 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ.2550 
 
 
 
 
 
 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
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4. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับ 
นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ด้วยกระทรวงศึกษาธิการ 
  13.2.3 ในกรณีที่ปรากฏว่าเอกสารหลักฐานตามข้อ 13.2.2 ที่ทางราชการ
ออก ให 

ภาคผนวก 
     
           - เอกสารงานทะเบียน 
           - ระบบส าหรับงานทะเบียน 
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