
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานทะเบียนและสถิติโรงเรียนพะเยาพิทยาคม 
****************************** 

งานทะเบียนนักเรียน งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา 
สถานภาพทางการศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียน
รายวิชา งานทะเบียน เป็นงานท่ีส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานท่ีทำให้ระบบการจัดการเรียนการสอน
สามารถดำเนินการ ลุล่วงไปได้ด้วยดี ในสถานศึกษาหลายแห่งจัดงานฝ่ายทะเบียนเป็นงานด้านบริการ
การศึกษา แต่ก็มีหลายแห่งท่ี ถือว่าเป็นงานของฝ่ายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานต้ังแต่การเริ่มรับมอบ
ตัวนักเรียน การสำรวจเวลาเรียน จนสำเร็จการศึกษา งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานท่ีมีกระบวนการทำงานท่ี
ต่อเนื่องและสอดคล้อง กับงานวิชาการ  
 
ขอบข่ายงานทะเบียน  

1. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้ม 
อย่างเป็น ระบบ  

2. ดำเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน และ 
ระบบสารสนเทศโรงเรียนพะเยาพิทยาคม (Vichakan in fo) 

3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
4. จัดทำแบบประกาศ พร้อมเอกสารต่างๆในการรับนักเรียนใหม่  
5. จัดการรับมอบตัวนักเรียน พิมพ์รายช่ือนักเรียนใหม่ และตรวจสอบหลักฐานการรับมอบตัวนักเรียน 
6. จัดทำทะเบียนนักเรียนและให้เลขประจำตัวนักเรียนใหม่ และทำบัตรประจำตัวนักเรียน 
7. จัดทำใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอื่นๆ  
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำร้อง การลาพักการเรียน การย้ายสถานศึกษา ของ นักเรียน  
9. ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ครู ผู้ปกครอง และนักเรียนท่ีมาติดต่อเกี่ยวกับงานทะเบียน   
    แนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา  

 
เอกสารทางการศึกษา ประกอบด้วย 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) (ฉบับภาษาไทยและ ฉบับภาษาอังกฤษ) 
2. หนังสือรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 
3. แบบรายงานการพัฒนาผลคุณภาพผู้เรียน (ปพ.6) 
4. ประกาศบัตร (ปพ.2) , ใบแทนประกาศนียบัตร 
5. เอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 



 
 

2. ระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ. สำหรับกรณีนักเรียนทั่วไป ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้  
ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้  

1) นักเรียน หรือ ผู้ปกครอง เขียนใบคำร้องต่องานทะเบียน  
2) ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียน  
3) รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนาด (3x4ซม.) (1.5 นิ้ว)  
4) รับเอกสารได้หลังส่งใบคำร้องไม่เกิน 3 วัน  

3. ระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ. (กรณีทำหาย หรือชำรุด) สำหรับกรณีนักเรียนที่จบการศึกษา
ไปแล้ว ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้  

1) ผู้ต้องการขอรับเอกสาร หรือ ผู้ปกครอง/เขียนใบคำร้องต่องานทะเบียน  
2) ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียน  
3) รูปถ่ายปัจจุบัน หน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตสีขาว ขนาด (3x4ซม.) (1.5 นิ้ว) จำนวน 1 รูป/ชุด  

3.1) กรณีท่ีนักเรียนจบการศึกษาก่อน ปีการศึกษา 2542  ใช้รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 2 นิ้ว  
     จำนวน 1 รูป/ชุด 
3.2) กรณีท่ีนักเรียนจบหลังปีการศึกษา 2542  ใช้รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1.5 นิ้ว  
      จำนวน 1 รูป/ชุด 

4) จ่ายค่าธรรมเนียม 100 บาท ท่ีงานการเงินของโรงเรียน 
5) รับเอกสารได้หลังส่งใบคำร้องไม่เกิน 5 วัน  
 

3.  ใบประกาศนียบัตร (กรณีทำหาย หรือชำรุด  สำหรับกรณีนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว ให้ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้  

1) ผู้เขียนคำร้องแจ้งความต่อเจ้าหน้าท่ีตำรวจ ณ สถานีตำรวจใกล้บ้าน 
2) ผู้เขียนคำร้องหรือ ผู้ปกครอง/เขียนใบคำร้องด้วยตนเอง พร้อมแนบหลักฐานการแจ้งความ 
3) ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียน  
4) จ่ายค่าธรรมเนียม 100 บาท ท่ีงานการเงินของโรงเรียน 
5) รับเอกสารได้หลังส่งใบคำร้องไม่เกิน 5 วัน  
* หมายเหตุ โดยเอกสารที่ได้รับจะใช้ใบแทนใบประกาศนียบัตรเท่านั้น* 
 
 
 
 

 



กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา 
1. ขอย้ายสถานศึกษา (ย้ายออก – ย้ายเข้าเรียน) 

ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้  
1.1) ผู้ปกครองนักเรียนเขียนคำร้องขอขอย้ายสถานศึกษา ตามระดับช้ัน (ม.ต้น และ ม.ปลาย) ต่อ 
      ผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อขออนุมัติ 
1.2) ผู้ปกครองสำรวจการค้างชำระเงินกับฝ่ายต่างๆของโรงเรียน  
1.3) ยื่นใบตอบรับจากโรงเรียนปลายทางท่ีรับย้าย (กรณีย้ายออก)   
      กรอกข้อมูลการรับมอบตัวต่องานทะเบียน (กรณีย้ายเข้าเรียน) 
1.4) แนบรูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนาด 3*4 ซม. (1.5 นิ้ว) จำนวน 1 รูป 
1.5) รับเอกสารได้หลังส่งใบคำร้องไม่เกิน 5 วัน  

 
2. การขอแก้ไขหลักฐานต่างๆ  

2.1 นักเรียนท่ีประสงค์จะขอเปล่ียนช่ือ-สกุล เปล่ียนยศบิดา มารดา เปล่ียนท่ีอยู่ต้องส่งหลักฐานต่างๆ  
     ท่ีเกี่ยวข้องได้ท่ีนายทะเบียนด้วยตนเอง  
2.2 กรณีเป็นนักเรียนปัจจุบัน มาติดต่อด้วยชุดนักเรียน - กรณีเป็นบุคคลภายนอก แต่งกาย 
     ด้วยชุดสุภาพ  
2.3 การติดต่อยื่นคำร้องขอเอกสารทางการศึกษา ต้องติดต่อในวันเวลาราชการเท่านั้น  
2.4 ไม่รับยื่นคำร้องทางวาจา  
3. ให้มารับเอกสารตามกำหนดเวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีนัดหมาย หรือสอบถามเจ้าหน้างานทะเบียน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


