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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง  กระบี่ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 



 
ค าน า 

 
คู่มือแนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา (งานทะเบียน) เป็นเอกสารที่เขียนจากสภาพที่เป็นจริงของ

งานทะเบียนโรงเรียนเมืองกระบี่  จังหวัดกระบี่  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางการใช้บริหารอย่างเข้าใจและ
สามารถน ามาปฏิบัติให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมกับการพัฒนางานทะเบียนในโรงเรียนสู่ชุมชนและท้องถิ่น  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือแนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา (งานทะเบียน) คงเป็นประโยชน์และ   
เป็นแนวทางในการบริหารงาน การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 
 
 
 
 

หัวหน้างานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

1 

 

 
ความหมายและขอบข่ายงานทะเบียน 

 
1. งานทะเบียนนักเรียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการ 
ศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรท ี่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา งานทะเบียน เป็น
งานท ี่ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานท ี่ท้าให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถด้าเนินการ ล ุล่วงไป
ได ้ด้วยดี ในสถานศึกษาหลายแห ่งจ ัดงานฝ ่ายทะเบียนเป ็นงานด ้านบริการการศึกษา แต่ก็มีหลายแห่งท ี่ ถือว่าเป็น
งานของฝ่ายวิชาการ  เพราะงานทะเบ ียนจะม ีงานต ั้ง แต ่กา ร เริ่มร ับสม ัครผ ู ้ท ี่จ ะเข ้าศ ึกษาใ น 
สถานศึกษา จนสำเร็จการศึกษา งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการท างานท ี่ต่อเน ื่องและสอดคล้อง   
กับงานวิชาการ 
 
2. ขอบข่ายงานทะเบียน 
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
 2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน 
 3. เก็บรักษาเอกสาร / หลักฐานที่เก่ียวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 4. จัดท าแบบประกาศ  พร้อมเอกสารต่าง ๆ ในการรับนักเรียนใหม่ 
 5. จัดการรับมอบตัวนักเรียน พิมพ์รายชื่อนักเรียนใหม่ และตรวจสอบหลักฐานการรับมอบตัวนักเรียน 
 6. จัดท าทะเบียนนักเรียนและให้เลขประจ าตัวนักเรียนใหม่ 
 7. จัดท าใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอ่ืนๆ  
 8. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้อง การลาพักการเรียน การย้ายสถานศึกษา การลา การออกของ
นักเรียน 
 9. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ผู้ปกครอง และนักเรียนที่มาติดต่อเกี่ยวกับงานทะเบียน
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ชื่องาน การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ. 1 (กรณีขอครั้งแรก) 
และหนังสือรับรองการเป็นนักเรียน ปพ.7  

 

วัตถุประสงค์ เอกสารแตล่ะประเภทมีวัตถุประสงคแ์ละรายละเอียดในการด าเนินการ ดังนี้ 
 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเปนเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและ
บังคับแบบ เพ่ือใชเปนหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนของผูเรียน สถานศึกษาตองใช
แบบพิมพของกระทรวงศึกษาธิการและด าเนินการ จัดท าตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนดไวใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน ไดแก ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) และแบบรายงานผูส าเร็จการศึกษา 
(ปพ.3)  
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 ได้แก่ ผลการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ผล
การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และผลุการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สถานศึกษาจะต้องจัดท าและ
ออกเอกสารนี้ให้ผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อผู้เรียนจบการศึกษาแต่ละระดับหรือเมื่อผู้เรียนออกจากสถานศึกษาใน
ทุกกรณี เพื่อใช้แสดงผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
 2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบให้แก่ผู้จบการศึกษาภาคบังคับและผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๕๑ เพ่ือรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผู้ส าเร็จการศึกษาตาม
วุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 3.แบบรายงานผูส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติการจบการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551      
ในแต่ละรุ่นการศึกษา โดยบันทึกรายชื่อและข้อมูลทางการศึกษาของผู้ จบการศึกษาระดับประถมศึกษา                     
(ชั้นประถมศึกษาปีที่  6) ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึ กษาปีที่  3) และผู้จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                   
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) ใช้เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา และใช้ในการ
ตรวจสอบยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละคนตลอดลอดไป 
แนวปฏิบัติการวัดและประเนินผลการเรียมรู้ 
 
ขอบเขตของงาน 
 เอกสารหลักฐานการศึกษาถือเป็นเอกสารส าคัญที่สถานศึกษาต้องจัดท าข้ึนเพ่ือใช้ใช้ในการด าเนินงาน 
ในด้านต่าง ๆ ของการจัดการศึกษา ดังนี้ 
 1. บันทึกข้อมูลในการด าเนินการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียน ได้แก่ แบบบันทึกผลการ
เรียนประจ ารายวิชาติดต่อสื่อสาร รายงานข้อมูล และมลการเรียบของผู้เรียน ได้แก่ แบบรายงานประจ าตัว
นักเรียนระเบียนสะสมจัดท าและออกหลักฐานแสดงวุฒิและ/หรือรับรองผลการเรียนของผู้เรียน ได้แก่ ระเบียน
แสดงผลการเรียน ประกาศนียบัตร แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา และใบรับรองผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ก าหนดเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาจะต้องด าเนินการ        
เป็น 2 ประเภท ได้แก่ 1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  2. เอกสารหลักฐานการศึกษา
ที่สถานศึกษาก าหนด 
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ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ผ่าน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบค าร้องด้วยตนเอง สามารถติดต่อได้ที่งานทะเบียน 
 2) ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน 

3) รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
4) ผู้ปกครองส ารวจการค้างช าระเงินกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียน 
5) รับเอกสารได้หลังส่งใบค าร้องไม่เกิน 5 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1.แบบค าร้องขอเอกสารทางการศึกษา 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 5/2556 เรื่อง การปรับแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
 

ผู้ปกครองหรือนักเรียนกรอกเอกสาร/เตรียม
หลักฐาน 

เขียนใบค าร้องขอยื่น ปพ.1 หรือ ปพ.7  
พร้อมรูปถ่าย 1 ½ นิ้ว จ านวน 2 รูป 

กรอกข้อมูลในระบบ SGS 

นักเรียนตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

ไม่ผ่าน 
ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

ออกเอกสาร ปพ. 

น าเอกสารไปใช้ 
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ชื่องาน การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ. (กรณีท าหาย)’ 
วัตถุประสงค์ เอกสารแตล่ะประเภทมีวัตถุประสงคแ์ละรายละเอียดในการด าเนินการ ดังนี้ 
 เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเปนเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการควบคุมและ
บังคับแบบ เพ่ือใชเปนหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนของผูเรียน สถานศึกษาตองใช
แบบพิมพของกระทรวงศึกษาธิการและด าเนินการ จัดท าตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนดไวใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน ไดแก ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) และแบบรายงานผูส าเร็จการศึกษา 
(ปพ.3)  
 1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาชั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 ได้แก่ ผลการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ผล
การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และผลุการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สถานศึกษาจะต้องจัดท าและ
ออกเอกสารนี้ให้ผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อผู้เรียนจบการศึกษาแต่ละระดับหรือเมื่อผู้เรียนออกจากสถานศึกษาใน
ทุกกรณี เพื่อใช้แสดงผลการเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 
 2. ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
 เป็นเอกสารแสดงวุฒิการศึกษาที่มอบให้แก่ผู้จบการศึกษาภาคบังคับและผู้ส าเร็จการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๕๑ เพ่ือรับรองศักดิ์และสิทธิ์ของผู้ส าเร็จการศึกษาตาม
วุฒิแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 3.แบบรายงานผูส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
 เป็นเอกสารส าหรับอนุมัติการจบการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551      
ในแต่ละรุ่นการศึกษา โดยบันทึกรายชื่อและข้อมูลทางการศึกษาของผู้ จบการศึกษาระดับประถมศึกษา                     
(ชั้นประถมศึกษาปีที่  6) ผู้จบการศึกษาภาคบังคับ (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3) และผู้จบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                   
(ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6) ใช้เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา และใช้ในการ
ตรวจสอบยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาแต่ละคนตลอดลอดไป 
แนวปฏิบัติการวัดและประเนินผลการเรียมรู้ 
 
ขอบเขตของงาน 
 เอกสารหลักฐานการศึกษาถือเป็นเอกสารส าคัญที่สถานศึกษาต้องจัดท าข้ึนเพ่ือใช้ใช้ในการด าเนินงาน 
ในด้านต่าง ๆ ของการจัดการศึกษา ดังนี้ 
 1. บันทึกข้อมูลในการด าเนินการจัดการเรียนการสอนและประเมินผลการเรียน ได้แก่ แบบบันทึกผลการ
เรียนประจ ารายวิชาติดต่อสื่อสาร รายงานข้อมูล และมลการเรียบของผู้เรียน ได้แก่ แบบรายงานประจ าตัว
นักเรียนระเบียนสะสมจัดท าและออกหลักฐานแสดงวุฒิและ/หรือรับรองผลการเรี ยนของผู้เรียน ได้แก่ ระเบียน
แสดงผลการเรียน ประกาศนียบัตร แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา และใบรับรองผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ก าหนดเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาจะต้องด าเนินการ        
เป็น 2 ประเภท ได้แก่ 1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  2. เอกสารหลักฐานการศึกษา
ที่สถานศึกษาก าหนด 
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ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบค าร้องด้วยตนเอง สามารถติดต่อได้ที่งานทะเบียน 
 2) ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน 

3) รูปถ่ายปัจจุบันสามเสื้อขาว  ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รปู 
4) จ่ายค่าธรรมเนียน 20 บาท ที่กลุ่มบริหารงบประมาณ 
5) รับเอกสารได้หลังส่งใบค าร้องไม่เกิน 5 วัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1.แบบค าร้องขอเอกสารทางการศึกษา 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 5/2556 เรื่อง การปรับแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 

เขียนใบค าร้องขอยื่น ปพ.1  
พร้อมรูปถ่าย 1 ½ นิ้ว จ านวน 2 รูป 

กรอกข้อมูลในระบบ SGS 

นักเรียนตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

ไม่ผ่าน 
ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

ออกเอกสาร ปพ. 

น าเอกสารไปใช้ 

ผู้ปกครองหรือนักเรียนกรอกเอกสาร/เตรียม
หลักฐาน 

จ่ายค่าธรรมเนียน 20 บาท 



 
 

6 

 

ชื่องาน การลาออก/ ขอย้ายสถานศึกษา  
วัตถุประสงค์ 
 1.การย้ายที่พักอาศัยไปยังพ้ืนที่ใหม่ ซึ่งอาจจ าเป็นต้องย้ายโรงเรียน ระยะทางเป็นปัจจัยส าคัญมากๆใน
การเลือกโรงเรียนของผู้ปกครอง 
 2.นักเรียนประสบปัญหาด้านการเรียนหรือสังคมขณะอยู่ที่โรงเรียน 
 3. มีงบประมาณทางการศึกษาของลูกท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
ขอบเขตของงาน 
 การย้ายโรงเรียนเป็นการตัดสินใจที่ส าหรับผู้ปกครอง แต่อาจจ าเป็นในบางสถานการณ์ ผู้ปกครองควร
พิจารณาถึงข้อดีและข้อเสียที่อาจเกิดขึ้นจากการย้ายโรงเรียน และประเมินความต้องการ ความชอบของบุตรหลาน
อย่างรอบคอบก่อนตัดสินใจ เป้าหมายคือการหาโรงเรียนที่มีสภาพแวดล้อมที่สนับสนุนและกระตุ้นเพื่อให้เด็ก
เติบโตในด้านวิชาการ สังคม และอารมณ์ อย่างดีที่สุด 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1) ผู้ปกครองที่เป็นคนมามอบตัว เขียนค าร้องขอลานักเรียนออก / ขอย้ายสถานศึกษา และใบค าร้องขอ
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ในกรณีท่ีมีผลการเรียน 
 2) ผู้ปกครองตรวจสอบค่าบ ารุงการศึกษาเงินกับกลุ่มบริหารงบประมาณ ของโรงเรียน 

3) ยื่นใบตอบรับจากโรงเรียนที่ย้ายไปเรียนต่อ 
4) รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

 5) รับเอกสารได้หลังส่งใบค าร้องไม่เกิน 5 วัน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1.ค าร้องขอย้ายนักเรียน 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 5/2556 เรื่อง การปรับแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 

ผู้ปกครอง/นักเรียน ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มของ
โรงเรียน 

กลุ่มบริหาร
งบประมาณ 

พิมพ์เอกสารย้ายออก 

นักเรียนรับหลักฐาน 

ตรวจสอบค่าบ ารุง
การศึกษา 

ไม่ผ่าน 

เก็บเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

งานทะเบียน 

ตรวจสอบผลการเรียน 

จ าหน่ายนักเรียนจากระบบ SGS และรายชื่อในรายภาคเรียน 

ผู้บริหารพิจารณา ลงนาม 

นายทะเบยีนตรวจสอบความถกูต้อง  
ลงนาม 

ไม่จ่าย 

งานวัดผล 

ไม่ผา่น 

ไม่ถูกต้อง 

ผ่าน 

ถูกต้อง 

จ่าย 

ผ่าน 
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ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ผ่าน 

ชื่องาน การขอแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ  
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ ในมีการคลาดเคลื่อน 
 2. เพ่ือมีการแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูล 
ขอบเขตของงาน 
เมื่อได้รับค าร้องพร้อมพยานหลักฐานครบถ้วนแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้องและพยานหลักฐานของผู้
ร้อง แล้วรวบรวมเสนอนายทะเบียนโรงเรียนแต่ล่ะกรณี เพ่ือพิจารณาและมีค าสั่งต่อไป ทั้งนี้ หากการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการในเอกสาร การทะเบียนนักเรียน ไม่อาจด าเนินการได้แล้วเสร็จในวันที่ผู้ร้องยื่นค าร้อง ให้นาย
ทะเบียนออกใบรับค าร้องมอบให้ผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
 นักเรียนที่ประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อ - สกุล เปลี่ยนยศบิดา มารดา เปลี่ยนที่อยู่ต้องส่งหลักฐานต่าง ๆ ที่
นายทะเบียนด้วยตนเอง 
 - กรณีเป็นนักเรียนปัจจุบัน มาติดต่อด้วยชุดนักเรียน 
 - กรณีเป็นบุคคลภายนอก แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1.แบบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล และท่ีอยู่ 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 

เขียนใบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ - สกุล เปลีย่นยศบิดา มารดา เปลีย่นที่
อยู่ต้องส่งหลักฐานต่าง ๆ  

กรอกข้อมูลในระบบ SGS 

นักเรียนตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

ไม่ผ่าน 
ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

น าเอกสารไปใช้ 

บุคคลภายนอกหรือนักเรียนกรอกเอกสาร/เตรียม
หลักฐาน 
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ภาคผนวก ก 
- แบบค าร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
- แบบค าร้องขอรับใบรับรองความ 
- ใบค าร้องขอย้าย 
- แบบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล และท่ีอยู่ 
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แบบค าร้องขอเอกสารทางการศึกษา 
 

                            เขียนที่      โรงเรียนเมืองกระบี ่
             วันท่ี……….……เดือน………..……….พ.ศ……………………….. 

เรื่อง    ขอหลักฐานทางการศึกษา 
 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองกระบี ่
 
 ข้าพเจ้า ................................................……………………...…..………… เลขประจ าตัว.................................ช้ัน......................
ปีการศึกษา.................................โทร................................................   มีความประสงค์ขอเอกสารทางการศึกษา 
 ปพ.1                 ปพ.7            ระดับชั้น           มัธยมศึกษาตอนต้น            มัธยมศึกษาตอนปลาย 
ทั้งนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆมาด้วยแล้ว  

   หลักฐานการแจ้งความ (กรณีใบ ปพ. สูญหาย)    จ านวน......................ฉบับ  
 รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)     จ านวน......................รูป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
   

ขอแสดงความนับถือ 
 

     (ลงช่ือ)………….……………..…………………… 
       (…….………..………………………………….………..) 
 

                                                                                

                                                                                ความเห็นของรองผู้อ านวยการ / ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
                                                                                 ความคิดเห็น / ข้อเสนอแนะ…………………………………….. 
                                                                         
 
                                   
                                                                                       ลงช่ือ.......................................................... 
                          (…………………………………………….) 
                                                                                                            รองผู้อ านวยการกลุม่บริหารวิชาการ                                                                    
ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้รักษาราชการแทน 
            ทราบ    อนุญาต   อนุมัติ   ลงนามแล้ว    ความคิดเห็น / ข้อเสนอแนะ........................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
 
                                                                                       ลงช่ือ........................................................... 
 
 
 
 

ความเห็นของนายทะเบยีน 
 เห็นควรด าเนินการ  
  ไม่ควรด าเนินการ เนื่องจาก........................................... 
 
                        ลงช่ือ..................................................... 
                                  (นางสาวเสาวดี  ทับเที่ยง) 
                                          นายทะเบียน                                                                     
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แบบ  บค.19 

ค าร้องขอย้ายนักเรียน 
                เขียนที่………………………………… 
วันที่……….……เดือน………..……….พ.ศ……………. 

เรื่อง    ขอย้ายนักเรียน 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองกระบี่ 

 ด้วยข้าพเจ้า ……………………...…………...……. อยู่บ้านเลขท่ี ……....…..หมู่ที่ …..………………ถนน
..........................ต าบล….......………….อ าเภอ…...............……........................จังหวัด…………..……… มีความประสงค์
ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้าซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี้  

ไปเข้าเรียนที่ ……………...............…………….....…..............................ต าบล.................................................
อ าเภอ….............…..………............… จังหวัด……………..…….……  ดังนี้    

1.  (ด.ช. / ด.ญ./นาย/นางสาว)..........................…….………..................….................………… เกิด
วันที่.................เดือน.........................พ.ศ.....................เลขประจ าตัวประชาชน................................................
นักเรียนชั้น ….......................…. ..เลขประจ าตัว.................................... 

2.  (ด.ช. / ด.ญ./นาย/นางสาว ) ....................................................................................................
เกิดวันที่…………......เดือน......................พ.ศ......................เลขประจ าตัวประชาชน.............................................
นักเรียนชั้น …….........................เลขประจ าตัว...................................... 
  ทั้งนี้  เนื่องจาก………………..............................……........................……………….……….. 
และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว  นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี…..…........…..หมู่ที…่....………..….…
ต าบล………………..……… อ าเภอ……………..……..……จังหวัด................................................................ ... 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(ลงชื่อ)…………………..…………………… 
             (…….………..……….………..) 

                                                                  ผู้ปกครอง 
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ค าร้องขอย้ายนักเรียน 
                          เขียนที ่  โรงเรียนเมืองกระบี ่
             วันท่ี……….……เดือน………..……….พ.ศ……………………….. 

เรื่อง    ขอย้ายนักเรียน 
 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองกระบี ่
 
 ด้วยข้าพเจ้า ……………………...………………..…….………...……. อยู่บ้านเลขที่ ……....…..หมู่ที่ ..…..…ถนน.................................
ต าบล…......................……….อ าเภอ…...............…….........จังหวัด...........………….… โทร................................................มีความประสงค์
ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้าซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศกึษานี้   ไปเข้าเรียนที.่..…..........................................................
ต าบล..............................................อ าเภอ…..................…..…….....… จังหวัด………………….……..…….……  ดังนี้    

    (ด.ช. / ด.ญ./นาย/นางสาว)..........................…….………..................….................……………………………………… 
เกิดวันที.่................เดือน.........................พ.ศ..................... นักเรียนช้ัน ….......................เลขประจ าตัว.............................................. 
   

                     ขอแสดงความนับถือ 
 

                 (ลงช่ือ)…………………………………………..………… 
          (…….………..…………..……………………..…………….…..) 
 

                                                                                

                                                                                ความเห็นของนายทะเบยีน 
                                                                                 เห็นควรด าเนินการ 
                                                                                  ไม่ควรด าเนินการ  
                                                                                       ลงช่ือ.......................................................... 
                           (นางสาวเสาวดี  ทับเที่ยง)  
                                                                                                                       นายทะเบียน       
 
                                                                                                 
                                                                                

                                                                               ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้รักษาราชการแทน 
                                                                                 ทราบ    อนุญาต   อนุมัติ   ลงนามแล้ว  
                                    
 
                                                                                         
                        
 

 
 

ความเห็นของฝ่ายงบประมาณ 
 เห็นควรด าเนินการ  
  ไม่ควรด าเนินการ เนื่องจาก.......................... 
.................................................................................. 

ลงช่ือ....................................... 
(....................................................) 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการ / ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ............................................. 
............................................................................................. 
 
                        ลงช่ือ..................................................... 
                             (.....................................................) 
                           รองผู้อ านวยการกลุม่บริหารวิชาการ                                                                    
 

 ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ............................................. 

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

                 ลงช่ือ.......................................................... 
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แบบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล และที่อยู่ 
โรงเรียนเมืองกระบี่  

วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ..................  
เรื่อง ขออนุญาตเปลี่ยนช่ือ – สกุล และที่อยู่  
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนเมืองกระบี ่
 

ด้วยข้าพเจ้า (ด.ช. / ด.ญ. / นาย / นางสาว)....................................................................................  
นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ............/............ เลขประจ าตัว ............................. มีความประสงค์ขอเปลีย่น  

 เปลี่ยนช่ือนักเรียน    เปลี่ยนนามสกลุนักเรียน  
 เปลี่ยนช่ือบิดา     เปลี่ยนนามสกลุบิดา  
 เปลี่ยนช่ือมารดา   เปลี่ยนนามสกลุมารดา  
 เปลี่ยนที่อยู่  

ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานประกอบค้าร้องดังนี้  
1. .............................................................................................................. จ านวน.................ฉบบั  
2. .............................................................................................................. จ านวน.................ฉบบั  
3. .............................................................................................................. จ านวน.................ฉบบั  
4. .............................................................................................................. จ านวน.................ฉบบั  
5. .............................................................................................................. จ านวน.................ฉบบั  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ  

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

     (.........................................................................)  
                                                                            ลงช่ือผู้ยื่นค าร้อง 

 
1. ความเห็นของนายทะเบียน 
 เห็นควรด าเนินการ 
 ไม่ควรด าเนินการ  

          ลงช่ือ.......................................................... 
              (นางสาวเสาวดี  ทับเที่ยง)  

                  นายทะเบียน       

 2.ความเห็นของรองผู้อ านวยการ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ............................................. 
............................................................................................. 
 
                        ลงช่ือ..................................................... 
                             (.....................................................) 
                             รองผู้อ านวยการกลุม่บริหารวิชาการ                                                                    
 

3. การพิจารณาของผู้อ านวยการโรงเรยีนพนมศึกษา 
  ทราบ    อนุญาต   อนุมัติ   ลงนามแล้ว  ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ............................................. 

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

ลงช่ือ............................................................ผู้อ านวยการโรงเร ียน 

                                               (........................................) 

                                                 ....../......................../.......... 
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