
คู่มือแนวทางการปฏิบัติ
การขอเอกสารทางการศึกษา(งานทะเบียน)

กลุ่มบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนห้วยนางราษฎร์บํารุง

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ



คํานํา

คู่มือแนวปฏบิัติการขอเอกสารทางการศึกษา (งานทะเบียน) เป็นเอกสารที่เขียนจากสภาพที่เป็นจริงของฝ่ายทะเบียนโรงเรียนห้วยนางราษฎร์บํารงง จังห

วัดตรัง โดยมีวัตถงประสงค์เพือ่เป็นแนวทางการใช้บริหาร อย่างเข้าใจและสามารถนํามาปฏิบัติให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมกับการพัฒนางานทะเบียนในโรง

เรียน สู่ชงมชนและท้องถ่ิน

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือแนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา (งานทะเบียน) คงเป็นประโยชน์และเป็น แนวทางในการบริหารงาน การพัฒนางานวิช

าการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สงด

หัวหน้างานทะเบียน



ความหมายและขอบข่ายงานทะเบียน

1. งานทะเบียนนักเรียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการ ศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการ

เรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา งานทะเบียน เป็นงานท่ีส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานทําให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถดําเนินการ

ลงล่วงไปด้วยดี ในสถานศึกษาหลายแหง่จัดงานฝา่ยทะเบียนเป็นงานด้านบริการการศึกษา แตก่็มีหลายแห่งถือว่าเป็นงานของฝ่ายวิชาการ เพราะงานทะเบียน

จะมีงานตั้งแต่การเริ่มรับสมัครผู้ที่จะเข้าศึกษาในสถานศึกษาจนสําเร็จการศึกษา งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการทํางานที่ต่อเนื่องและสอดคล้อง

กับงานวิชาการ

2. ขอบข่ายงานทะเบียน

1. จัดหาวัสดง องปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ

2. ดําเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน

3. เก็บรักษาเอกสาร / หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

4. จัดทําแบบประกาศ พร้อมเอกสารต่าง ๆ ในการรับนักเรียนใหม่

5. จัดการรับมอบตัวนักเรียน พิมพ์รายชื่อนักเรียนใหม่ และตรวจสอบหลักฐานการรับมอบตัวนักเรียน

6. จัดทําทะเบียนนักเรียนและให้เลขประจําตัวนักเรียนใหม่

7. จัดทําใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอื่นๆ

8. ดําเนินการเกี่ยวกับการรับคําร้อง การลาพักการเรียน การย้ายสถานศึกษา การลา การออกของนักเรียน

9. ให้บริการและอํานวยความสะดวกแก่ครู ผู้ปกครอง และนักเรียนที่มาติดต่อเกี่ยวกับงานทะเบียน



ขั้นตอนการดําเนินการ

1. การขอเอกสารทางการศึกษา (หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ. 1 หรือรบ. (กรณีขอครั้งแรก), หนังสือรับรองการเป็นนักเรียนและความประพฤติ) ให้

ดําเนินการดังต่อไปนี้

1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบคําร้องด้วยตนเอง สามารถติดต่อได้ที่งานทะเบียนหรือดาวโหลดใบคําร้องได้ที่ http://www.hnrb.ac.th/

2) ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน

3) รูปถ่ายนักเรียนปัจจงบัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 2 รูป

4) ผู้ปกครองสํารวจการค้างชําระเงินกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียน

5) รับเอกสารได้หลังส่งใบคําร้องไม่เกิน 5 วัน

2. การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ. (กรณีทําหาย)

ให้ดําเนินการดังต่อไปนี้

1) แจ้งความที่สถานีตํารวจและผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบคําร้องด้วยตนเอง สามารถติดต่อได้ที่งานทะเบียนหรือดาวโหลดใบคําร้องได้ที่

http://www.hnrb.ac.th/

2) ยื่นคําร้องต่อนายทะเบียน

3) รูปถ่ายปัจจงบันสามเสื้อขาว ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 2 รูป

4) จ่ายค่าธรรมเนียนม 20 บาท ที่งานทะเบียน

5) รับเอกสารได้หลังส่งใบคําร้องไม่เกิน 5 วัน

3. การลาออก/ ขอย้ายสถานศึกษา ให้ดําเนินการดังต่อไปนี้

1) ผู้ปกครองที่เป็นคนมามอบตัว เขียนคําร้องขอลานักเรียนออก / ขอย้ายสถานศึกษา และใบคําร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ในกรณีที่

มีผลการเรียน

2) ผู้ปกครองสํารวจการค้างชําระเงินกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียน

3) ยื่นใบตอบรับจากโรงเรียนที่ย้ายไปเรียนต่อ

4) รูปถ่ายนักเรียนปัจจงบัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 2 รูป

5) รับเอกสารได้หลังส่งใบคําร้องไม่เกนิ 5 วัน

4. การขอแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ

นักเรียนที่ประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อ - สกงล เปลี่ยนยศบิดา มารดา เปลี่ยนที่อยู่ต้องส่งหลักฐานต่าง ๆ ท่ี นายทะเบียนด้วยตนเอง

- กรณีเป็นนักเรียนปัจจงบัน มาติดต่อด้วยชงดนักเรียน

- กรณีเป็นบงคคลภายนอก แต่งกายด้วยชงดสงภาพ

5. การขอเปลี่ยนแผนการเรียน ให้ดําเนินการดังต่อไปนี้

1)นักเรียนเขียนใบคําร้องขอเปลี่ยนแผนการเรียน

2) แนบเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เทอมที่ผ่านมา
หมายเหตุ

1. สามารถติดต่อยื่นคําร้องขอเอกสารทางการศึกษาได้ในวันเวลาราชการเท่านั้น

2. ไม่รับยื่นคําร้องทางวาจา

3. ให้มารับเอกสารตามกําหนดเวลาที่เจ้าหน้าที่นัดหมาย หรือสอบถามเจ้าหน้าที่

http://www.hnrb.ac.th/
http://www.hnrb.ac.th/


หลัักฐานที่ใชั้ติดต่อฝ่ายงานทะเบียน

เพืื่อขอรับเอกสารทางการศึกษาโรงเรียนห้วยนางราษฎร์บํรงง ดังนี้
1. หนังสือระเบียบแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือ รบ. หนังสือรับรองการเป็นนักเรียนและความประพฤติ

1) ใบคําร้อง

2) จ่ายคา่ธรรมเนียม 20 บาท (ศิษย์เก่า)

3) รูปถ่าย

- ชงดนักเรียน (ศิษย์ปัจจงบัน) ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 2 รูป

- เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่สวมแว่นตา (ศิษย์เก่า) ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 2 รูป
2. การลาออก / ขอย้ายสถานศึกษา

1) ใบคําร้อง

2) ใบตอบรับจากโรงเรียนที่ย้ายไปเรียนต่อ

3) รูปถ่ายชงดนักเรียน ขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 2 รูป

3. การขอแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ

1) ใบคําร้อง

2) หลักฐานต่าง ๆ ที่ขอแก้ไขหรือเปลี่ยน
4. การขอเปลี่ยนแผนการเรียน

1) ใบคําร้อง

2) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เทอมที่ผ่านมา
หมายเหตุ

1. สามารถติดต่อยื่นคําร้องขอเอกสารทางการศึกษาได้ในวันเวลาราชการเท่านั้น

2. ไม่รับยื่นคําร้องทางวาจา

3. ให้มารับเอกสารตามกําหนดเวลาที่นัดหมาย

4. สามารถรับเอกสารได้หลังจากยื่นคํารื้องไม่เกืิน 5 วืันทํการ
ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน
รับเอกสารได้หลังส่งใบคําร้องไม่เกนิ 5 วัน
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง

แนวปฏิบัติงานทะเบียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานพงทธศักราช ๒๕๕๑สํานักวิชาการ

และมาตรฐานการศึกษา สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกระทรวงศึกษาธิการ
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