
1 
 
 

 
 

 

 

คู่มือการใหบ้ริการงานทะเบียนวัดผล 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
โรงเรียนตาดทองพิทยาคม 

 
 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

 
 
1. ชื่องาน การบริการของงานทะเบียนวัดผล 

1.1 วัตถุประสงค์ 
1.1.1 จัดระบบและด าเนินการเก่ียวกับส ามะโนผู้เรียนและงานทะเบียน 
1.1.2 ประมวลผลข้อมูลด้านการเรียน และการรายงานผลการศึกษาของนักเรียน 
1.1.3 จัดท าหนังสือรับรองผลการศึกษา 
1.1.4 ตรวจสอบหลักฐานเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา กรณีขอเอกสารทางการศึกษา 
 

2 วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
การบริการของงานทะเบียนวัดผล 
1. การขอใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียน หรือ ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
วิธีการและขั้นตอนการให้บริการ 

1) นักเรียนยื่นค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) ทีง่านทะเบียนวัดผล 
2) นักเรียนน ารูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 1 รูป (แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียนไม่เป็น

รูป ถ่ ายโพลารอยด์  รูปถ่ายสติ๊ ก เกอร์  ภาพแสกน หรือรูปที่ ถ่ าย เอง และถ่ายไม่ เกิน  6 เดือน)  
มาติดต่อรับใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) ที่ห้องทะเบียนวัดผล 

**จ านวนรูปถ่ายตามจ านวนเอกสารที่ด าเนินการขอ 
3) เจ้าหน้าที่งานทะเบียนรับค าร้อง  
4) เจ้าหน้าที่ตอบกลับค าร้องขอ โดยแจ้งเวลาให้มารับเอกสารใน 1 – 2 วัน  
5) เจ้าหน้าที่จัดท าใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 

** กรณีต้องการเอกสารด่วน (ภายในวันที่ขอ) นักเรียนต้องน าผู้ปกครองหรือครูประจ าชั้นมาติดต่อที่ 
งานทะเบียนวัดผล 
หมายเหตุ การขอเอกสารใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
2. การขอใบแสดงผลการเรียน (รบ.1 หรือ ปพ.1) 
2.1 ส าหรับนักเรียน ขอใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ชั้นเรียนปัจจุบัน 
วิธีการและขั้นตอนการให้บริการ 

1) นักเรียนยื่นค าร้องขอใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ทีง่านทะเบียนวัดผล 
2) นักเรียนน ารูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 1 รูป (แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียนไม่เป็น

รูป ถ่ ายโพลารอยด์  รูปถ่ายสติ๊ ก เกอร์  ภาพแสกน หรือรูปที่ ถ่ าย เอง และถ่ายไม่ เกิน  6 เดือน)  
มาติดต่อรับใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ที่ห้องทะเบียนวัดผล 

**จ านวนรูปถ่ายตามจ านวนเอกสารที่ด าเนินการขอ 
3) เจ้าหน้าที่งานทะเบียนรับค าร้อง 
4) เจ้าหน้าที่ตอบกลับค าร้องขอ โดยแจ้งเวลาให้มารับเอกสารใน 1 – 2 วัน 
5) เจ้าหน้าที่จัดท าใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

** กรณีต้องการเอกสารด่วน (ภายในวันที่ขอ) นักเรียนต้องน าผู้ปกครองหรือครูประจ าชั้นมาติดต่อที่งาน
ทะเบียนวัดผล 
หมายเหตุ การขอใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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2.2 ส าหรับนักเรียนขอใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) แทนใบจริงที่สูญหาย 
วิธีการและขั้นตอนการให้บริการ 

1) นักเรียนยื่นค าร้องขอใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ทีง่านทะเบียนวัดผล 
2) เจ้าหน้าที่งานทะเบียนรับค าร้อง 
3) เจ้าหน้าที่ตอบกลับค าร้องขอโดยแจ้งเวลาให้มารับเอกสาร หลังจากยื่นค าร้อง 3 วันท าการ 
4) เจ้าหน้าที่จัดท าใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
5) นักเรียนแจ้งความใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) สูญหายที่สถานีต ารวจ 
6) นักเรียนน าใบแจ้งความ และ รูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 1 รูป (ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่มีสัญลักษณ์ 

สถานศึกษา ผมยาวรวบเรียบร้อย ไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์ ภาพแสกน หรือรู ปที่ถ่ายเอง 
และถ่ าย ไม่  เ กิ น  6 เดื อน )  มาติ ดต่ อรั บ ใบแสดงผลการ เ รี ยน  (ปพ . 1) แทนใบจริ งที่ 
สูญหายที่งานทะเบียนวัดผล 
**กรณีต้องการเอกสารด่วน (หลังจากยื่นค าร้อง 1 - 2 วัน) นักเรียนต้องน าผู้ปกครองหรือครูประจ าชั้นมา 
ติดต่อที่งานทะเบียนวัดผล 
หมายเหตุ การขอใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
2.3 ส าหรับศิษย์เก่า ขอใบแสดงผลการเรียน (รบ.1 หรือ ปพ.1) แทนใบจริงที่สูญหาย 
วิธีการและขั้นตอนการให้บริการ 

1) ศิษย์เก่ายื่นค าร้องขอใบแสดงผลการเรียน (รบ.1 หรือ ปพ.1) แทนใบจริงที่สูญหาย ที่งานทะเบียน
วัดผล 

2) เจ้าหน้าที่งานทะเบียนรับค าร้อง 
3) เจ้าหน้าที่ตอบกลับค าร้องขอ โดยแจ้งเวลาให้มารับเอกสาร หลังจากยื่นค าร้อง 3 – 5 วันท าการ 
4) เจ้าหน้าที่จัดท าใบแสดงผลการเรียน (รบ.1 หรือ ปพ.1) 
5) ศิษย์เก่าแจ้งความใบแสดงผลการเรียน (รบ.1 หรือ ปพ.1) สูญหายที่สถานีต ารวจ 
6) ศิษย์เก่าน าใบแจ้งความ และรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 1 รูป (ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่มี 

สัญลักษณ์ สถานศึกษา ผมยาวรวบเรียบร้อย ไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์ ภาพแสกน หรือรูปที่
ถ่ายเอง และถ่าย ไม่เกิน 6 เดือน) มาติดต่อรับใบแสดงผลการเรียน (รบ.1 หรือ ปพ.1) แทนใบจริงที่สูญหายที่
งานทะเบียนวัดผล 
*** ศิษย์เก่า จบการศึกษา ก่อนปี 2547 ใช้รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
หมายเหตุ การขอใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
3. การขอแสดงผลการเรียนรายภาค (ปพ.6) 
วิธีการและขั้นตอนการให้บริการ 

1) นักเรียนยื่นค าร้องขอใบแสดงผลการเรียนรายภาค (ปพ.6) ทีง่านทะเบียนวัดผล 
2) เจ้าหน้าที่งานทะเบียนรับค าร้อง 
3) เจ้าหน้าที่ตอบกลับค าร้องขอ โดยแจ้งเวลาให้มารับเอกสาร 1 – 2 วัน 
4) เจ้าหน้าที่จัดท าใบแสดงผลการเรียนรายภาค (ปพ.6) 
5) นักเรียนรับใบแสดงผลการเรียนรายภาค (ปพ.6) ทีง่านทะเบียนวัดผล 
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** กรณีต้องการเอกสารด่วน (ภายในวันที่ขอ) นักเรียนต้องน าผู้ปกครองหรือครูประจ าชั้นมาติดต่อที่งาน
ทะเบียนวัดผล 
หมายเหตุ การขอใบแสดงผลการเรียนรายภาค (ปพ.6) ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
4. การขอใบรับรองผลการเรียนจากหน่วยงานอ่ืน ๆ 
วิธีการและขั้นตอนการให้บริการ 
1) นักเรียนน าแบบฟอร์มใบรับรองผลการเรียนของหน่วยงานอ่ืน ๆ เช่น มหาวิทยาลัย โรงเรียนอ่ืน บริษัท 
หรือโรงงาน มาติดต่อเจ้าหน้าที่ที่งานทะเบียนวัดผล 
- กรณีต้องการผลการเรียนเฉลี่ยรายวิชาหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ ต้องน าใบแสดงผลการเรียน (ปพ .1) ของ
นักเรียนแนบมาด้วย 
2) เจ้าหน้าที่รับค าร้อง นัดหมายให้มารับเอกสาร หลังจากยื่นค าร้อง 3 วันท าการ 
3) เจ้าหน้าที่จัดท าใบรับรองผลการเรียน 
4) นักเรียนติดต่อรับใบรับรองผลการเรียนจากหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ห้องทะเบียนวัดผลในกรณีที่ใบรับรองต้องติด
รูปถ่าย นักเรียนน ารูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 1 รูป (แต่งกายถูกต้อง ตามระเบียบของโรงเรียนไม่เป็นรูป
ถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์ ภาพแสกน หรือรูปที่ถ่ายเอง และถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) มาติดต่อรับใบรับรอง
ผลการเรียนที่งานทะเบียนวัดผล 
** กรณีต้องการเอกสารด่วน (ภายในวันที่ขอ) นักเรียนต้องน าผู้ปกครองหรือครูประจ าชั้นมาติดต่อต่อที่งาน
ทะเบียนวัดผล 
หมายเหตุ การขอใบรับรองผลการเรียน จากหน่วยงานอื่นๆ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
5. การขอแก้ไขทะเบียนประวัตินักเรียน 
วิธีการและขั้นตอนการให้บริการ 
1) นักเรียนยื่นค าร้องขอแก้ไขทะเบียนประวัติ ที่งานทะเบียนวัดผล 
2) นักเรียนส่งส าเนาหลักฐานที่ขอแก้ไขทะเบียนประวัติ 
- กรณีแก้ไขชื่อนามสกุล ตัวเองหรือบิดามารดา ส่งส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ นามสกุสกุล 
- กรณีแก้ไขวันเดือนปีเกิด ส่งส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาบัตรประจ าตัว 
3) เจ้าหน้าที่รับค าร้อง 
4) เจ้าหน้าที่ด าเนินการแก้ไขทะเบียนประวัตินักเรียน 
หมายเหตุ การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
6. การย้ายสถานศึกษา 
6.1 ย้ายสถานศึกษาไปเรียนต่อ สถานศึกษาอ่ืน 

วิธีการและขั้นตอนการให้บริการ 
1) ผู้ปกครองนักเรียนอื่นค าร้องขอย้ายสถานศึกษา ที่งานทะเบียนวัดผล 
2) ผู้ปกครองส่งเอกสารประกอบการขอย้ายสถานศึกษา ดังนี้ 
- หนังสือรับย้ายสถานศึกษาจากสถานศึกษาท่ีไปศึกษาต่อ 
- ส าเนาบัตรประชาชนตัวเองหรือบิดามารดา 1 ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ปกครอง 1 ฉบับ 
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- รูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป (แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียนไม่เป็นรูปถ่ายโพลา

รอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์ ภาพแสกน หรือรูปที่ถ่ายเอง และถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 
3) เจ้าหน้าที่นัดหมายผู้ปกครองรับเอกสาร หลังจากวันที่ยื่นค าร้องขอย้ายสถานศึกษา  

3 – 5 วันท าการ 
4) เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าเอกสารดังนี้ 
- หนังสือส่งตัว 
- ใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
- บันทึกเวลาเรียนและคะแนนระหว่างเรียน (กรณีย้ายระหว่างภาคเรียน) 
5) เจ้าหน้าที่แจ้งครูประจ าชั้น และครูประจ าวิชาทราบ 
6) ผู้ปกครองรับเอกสารการย้ายสถานศึกษาที่ห้องทะเบียนวัดผล ตามก าหนดเวลาที่นัดหมาย 

หมายเหตุ การย้ายสถานศึกษาออกไปเรียนต่อสถานศึกษาอ่ืน ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

7. การพักการเรียน 
วิธีการและขั้นตอนการให้บริการ 

1) ผู้ปกครองนักเรียนแจ้งความประสงค์ขอพักการเรียนที่งานทะเบียนวัดผล 
2) ผู้ปกครองกรอกข้อมูลในค าร้องขอพักการเรียน แล้วยื่นต่อเจ้าหน้าที่ พร้อมทั้งเอกสารการขอพัก

การเรียน เช่น ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) 
3) เจ้าหน้าที่แจ้งครูที่ปรึกษา นายทะเบียน และรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือลง

ความเห็น 
4) ผู้อ านวยการอนุมัติการพักการเรียน 
5) เจ้าหน้าที่แจ้งผลการขอพักการเรียนให้ผู้ปกครองทราบ และนัดหมายวัน เวลา ให้นักเรียน มา

รายงานตัวกลับเข้าเรียนในปีการศึกษาต่อไป 
6) นายทะเบียนท าเรื่องพักการเรียน และแจ้งให้ครูประจ าวิชาทราบ 
7) ระยะเวลาการขอพักการเรียน จะเสร็จสิ้นภายในเวลา 3 วัน หลังจากผู้ปกครองยื่นค าร้อง 
หมายเหตุ การขอพักการเรียน ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
8. การตรวจสอบคุณวุฒิ 
วิธีการและขั้นตอนการให้บริการ 

1) เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัดผลรับเรื่องจากงานธุรการกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
2) เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ ภายในระยะเวลา 2 วันหลังจากได้รับเรื่อง 
3) เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบให้งานธุรการกลุ่มงานบริหารวิชาการด าเนินงานต่อไป 

หมายเหตุ การตรวจสอบคุณวุฒิ ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

9. การให้บริการข้อมูลสารสนเทศอื่น ๆ 
ข้อมูลสารสนเทศที่งานทะเบียนวัดผลให้บริการนอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น ยังมีการให้บริการค าร้องขอ

ของผู้รับบริการ เช่น ข้อมูลสถิติติผลการเรียนข้อมูลนักเรียนต่าง ๆ 
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วิธีการและขั้นตอนการให้บริการ 

1) ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ต่อเจ้าหน้าที่ท่ีงานทะเบียนวัดผล 
2) เจ้าหน้าที่นัดหมายวันเวลาที่ผู้ขอรับบริการ จะได้รับข้อมูล (ไม่เกิน 2 วัน) 
3) เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามความประสงค์ 
4) ผู้ขอรับบริการติดต่อรับข้อมูลสารสนเทศตามที่ต้องการ หรือเจ้าหน้าที่ทะเบียนวัดผลจัดส่ง ข้อมูล

ให้ตามช่องทางออนไลน์ที่ผู้ขอรับบริการแจ้งไว้ 
หมายเหตุ การให้บริการข้อมูลสารสนเทศอ่ืนๆ ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
3. ระยะเวลาชั้นตอนการขอเอกสาร 

ที ่ ขั้นตอน ระยะเวลา 
1 ติดต่องานทะเบียนและวัดผล หรือขอเอกสารผ่านทางหน้าเว็บไซต์โรงเรียน 1 – 2 วัน 
2 รอเจ้าหน้าที่ติดต่อกลับ 1 – 2 วัน 
3 แจ้งผล/นัดหมายวันเวลาที่ผู้ขอรับบริการมารับเอกสาร 1 วัน 

 
4. ช่องทางการให้บริการ 

- ส าหรับนักเรียน 
เช้า 07.30 - 08.00 น. 
กลางวัน 11.00 - 12.30 น. 
บ่าย 15.30 - 16.30 น. 

- ส าหรับผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป 
วันและเวลาราชการ ตั้งแต่ 08.30 -16.30 น.  
ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน 

- เว็บไซต์โรงเรียน https://tardthongpit.thai.ac/home/ (ช่องทาง E-service) 
 
5. ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียมการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
1. กรณีนักเรียนปัจจุบัน 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
2. กรณีจบการศึกษาแล้ว 

ไมม่ีค่าธรรมเนียม 
 
6. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษา และหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 
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