
ค ำน ำ 
 

คู่มืองานทะเบียน โรงเรียนก้อนแก้วพิทยาคม ส าหรับนักเรียน เป็นเอกสารที่ จัดท าขึ้น                  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการสร้างความเข้าใจแก่นักเรียนในการใช้บริการงานทะเบียน เพ่ือให้
เกิดความสะดวกรวดเร็ว และได้ผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพ อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทาง
ราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มืองานทะเบียน โรงเรียนก้อนแก้วพิทยาคม ส าหรับนักเรียน              
นี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการสร้างความเข้าใจแก่นักเรียนและพัฒนางานในโรงเรียนให้เกิด
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

กลุ่มงานทะเบียน 
โรงเรียนก้อนแก้วพิทยาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทบำทหน้ำที่ของงำนทะเบียน 
งานทะเบียนมีหน้าที่ให้บริการแก่ผู้ปกครองและนักเรียนเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

นักเรียนจะติดต่อกับงานทะเบียนเมื่อมีความประสงค์ ดังนี้ 
1. ขอเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 

1.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
- กรณีนักเรียนปัจจุบัน (ปพ.1) 
- กรณีจบการศึกษาไปแล้ว (ปพ.1, รบ.1-ต, รบ.1-ป) 

1.2 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
1.3 ใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) 
1.4 ใบแทนประกาศนียบัตร (กรณีจบการศึกษาไปแล้ว) 

2. เปลี่ยนแปลงรำยกำรข้อมูลในเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำของนักเรียน เช่น 
2.1 เปลี่ยน ชื่อ-ชื่อสกุล ของนักเรียน 
2.2 เปลี่ยน ชื่อ-ชื่อสกุล ของบิดา มารดา 
2.3 เปลี่ยนค าน าหน้านาม เช่น ยศ ของบิดา หรือมารดา ซึ่งรับราชการ ทหาร ต ารวจ 
2.4 เปลี่ยน วัน เดือน ปีเกิดของนักเรียนให้ตรงกับหลักฐานสูติบัตร ทะเบียนบ้าน 
2.5 เปลี่ยนแปลง ที่อยู่ปัจจุบัน ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

3. ขอลำออกจำกโรงเรียน เพื่อศึกษำต่อสถำนศึกษำอ่ืน 
4. ขอลำพักกำรเรียน 
5. ขออนุมัติจบกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวกำรปฏิบัติในกำรขอเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
1. กำรขอใบรับรองผลกำรศึกษำหรือรับรองสภำพกำรเป็นนักเรียน (ปพ.7) 

1. นักเรียนเขียนใบค ารองด้วยตนเอง 
2. ยื่นค ารองตองานทะเบียนตามตารางเวลาที่ก าหนด 
3. แนบรูปถ่ายนักเรียนที่ถูกต้องและเป็นปจจุบัน (ผ่านการตรวจจากงานกิจการนักเรียน) 

ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จ านวน 1 รูป 
4. ขอรับเอกสารได้หลังจากส่งค าร้อง 3 วัน 

2. กำรขอระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) มี 2 กรณี ดังนี้ 
2.1 กรณีนักเรียนปัจจุบัน (ปพ.1) 

2.1.1. นักเรียนเขียนใบค ารองด้วยตนเอง 
2.1.2. ยื่นค ารองตองานทะเบียนตามตารางเวลาที่ก าหนด 
2.1.3. แนบรูปถ่ายนักเรียนที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จ านวน 1 รูป 
2.1.4. ขอรับเอกสารได้หลังจากส่งค าร้อง 3 วัน 

2.2 กรณีจบกำรศึกษำไปแล้ว เอกสำรสูญหำย/ช ำรุด (ปพ.1, รบ.1-ต, รบ.1-ป) 
2.2.1. เขียนใบค ารองด้วยตนเอง 
2.2.2. ยื่นค ารองตองานทะเบียน 
2.2.3. ใบแจ้งความ 1 ฉบับ 
2.2.4. แนบรูปถ่ายสวมเสื้อเชิ้ตสีขาว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
- จบการศึกษาก่อนปี พ.ศ 2547 ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
- จบการศึกษาหลังปี พ.ศ 2547 ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จ านวน 1 รูป 
2.2.5. ขอรับเอกสารได้หลังจากส่งค าร้อง 5 วัน 

3. กำรขอใบแสดงผลกำรเรียนภำษำอังกฤษ (Transcript) มี 2 กรณี 
3.1 กรณีนักเรียนปัจจุบัน 

3.1.1. นักเรียนเขียนใบค ารองด้วยตนเอง 
3.1.2. ยื่นค ารองตองานทะเบียนตามตารางเวลาที่ก าหนด 
3.1.3. แนบรูปถ่ายนักเรียนที่ถูกต้องและเป็นปจจุบัน (ผ่านการตรวจจากงานกิจการนักเรียน) 
ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จ านวน 1 รูป 
3.1.4. ขอรับเอกสารได้หลังจากส่งค าร้อง 5 วัน 

3.2 กรณีจบกำรศึกษำไปแล้ว 
3.2.1. เขียนใบค ารองด้วยตนเอง 
3.2.2. ยื่นค ารองตองานทะเบียน 
3.2.3. แนบรูปถ่ายสวมเสื้อเชิ้ตสีขาว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 1/2) จ านวน 1 รูป 
3.2.4. ขอรับเอกสารได้หลังจากส่งค าร้อง 5 วัน 

 
 
 



4. กำรขอใบแทนประกำศนียบัตร (กรณีจบกำรศึกษำไปแล้ว) 
1. เขียนใบค ารองด้วยตนเอง 
2. ยื่นค ารองตองานทะเบียน 
3. ใบแจ้งความ 1 ฉบับ 
4. ขอรับเอกสารได้หลังจากส่งค าร้อง 5 วัน 

5. เปลี่ยนแปลงรำยกำรข้อมูลในเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำของนักเรียน 
1. เขียนใบค ารองด้วยตนเอง 
2. ยื่นค ารองตองานทะเบียน 
3. แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 

 
แนวกำรปฏิบัติในกำรขอลำออกจำกโรงเรียน เพื่อศึกษำต่อสถำนศึกษำอ่ืน 

1. ผู้ปกครองที่เป็นผู้มอบตัวนักเรียนเป็นผู้เขียนใบค าร้องขอลาออก และใบค าร้องขอระเบียน
แสดงผลการเรียน (ในกรณีท่ีมีผลการเรียน) 

2. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ปกครองที่มาท าการลาออก 
3. ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอ านาจ (กรณีผู้ปกครองมิใช่บิดา-มารดาผู้ให้ก าเนิด) 
4. แนบรูปถ่ายนักเรียนที่ถูกต้องและเป็นปจจุบันขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จ านวน 1 รปู 
5. ขอรับเอกสารได้หลังสงใบค ารอง 3 วัน 

 
แนวกำรปฏิบัติในกำรขอลำพักกำรเรียน 

1. ผู้ปกครองที่เป็นผู้มอบตัวนักเรียนเป็นผู้เขียนใบค าร้องขอลาพักการเรียน 
2. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ปกครองที่มาท าการลาพักการเรียน 
3. ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอ านาจ (กรณีผู้ปกครองมิใช่บิดา-มารดาผู้ให้ก าเนิด) 

 
แนวกำรปฏิบัติในกำรขออนุมัติจบกำรศึกษำ 

1. นักเรียนเขียนใบค ารองด้วยตนเอง 
2. ยื่นค ารองตองานทะเบียนตามตารางเวลาที่ก าหนด 
3. แนบรูปถ่ายนักเรียนที่ถูกต้องและเป็นปจจุบัน (ผ่านการตรวจจากงานกิจการนักเรียน)  

ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จ านวน 2 รูป 
4. แนบส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
5. แนบส าเนาทะเบียนบ้านของบิดาและมารดาผู้ให้ก าเนิด พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  

(ท้ังนี้งานทะเบียนจะยึดถือข้อมูลตามเอกสารหลักฐานเป็นส าคัญ หากมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลใด ๆ 
ต้องแก้ไขในส าเนาทะเบียนบ้านให้ถูกต้องก่อนน าส่งเอกสารหลักฐาน) 

6. ขอรับเอกสารได้ตามวันเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 



การติดต่อขอรับเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
1. ส ำหรับนักเรียน 

พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
พักกลางวันระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หลังเลิกเรียน – 16.30 น. 

2. ส ำหรับผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป 
เวลาราชการ 08.00 – 16.30 น. 
ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

กำรแต่งกำย 
นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งที่มาติดต่องานทะเบียน 
นักเรียนชั้น ม.๓ และ ม.๖ ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่องานทะเบียน จนถึงวันที่ ๑๕ 
พฤษภาคม หลังจากนั้นแต่งกายสุภาพ 
ผู้ปกครองและบุคคลทั่วไปแต่งกายสุภาพ 

 
ค่าธรรมเนียมกำรขอเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 

1. กรณีนักเรียนปัจจุบัน 
- ปพ.1, ปพ.7 ค่าธรรมเนียมฉบับละ 10 บาท 
- Transcript ค่าธรรมเนียมฉบับละ 20 บาท 

2. กรณีจบกำรศึกษำแล้ว 
- ปพ.1, รบ.1-ต, รบ.1-ป ค่าธรรมเนียมฉบับละ 20 บาท 
- Transcript ค่าธรรมเนียมฉบับละ 50 บาท 
- กำรขอใบแทนประกำศนียบัตร ค่าธรรมเนียมฉบับละ 50 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำรใช้งำนระบบ SGS ส ำหรับนักเรียน 
กำรเข้ำใช้งำนระบบ SGS ส ำหรับนักเรียน 
1. ค้นหา SGS ในระบบอินเตอร์เน็ต เลือก “SGS ส าหรับนักเรียนและผู้ปกครอง – Sign In” 
 

 
 
2. ระบุเลขประจ าตัวนักเรียน - เลขประจ าตัวประชาชน จากนั้น กด “ตกลง” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 

- ตัวอย่างใบค าร้องต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบค ำร้องขอใบระเบียนแสดงผลกำรเรียน (รบ.1/ปพ.1)  

 

โรงเรียนก้อนแก้วพิทยาคม  
อ าเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 

วันที่............ เดือน ................................ พ.ศ. ............. 

ชื่อ (นาย, นาง, นางสาว)..............................................................................................................มีความ
ประสงค ์                  ขอใบระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1/ปพ.1) ระดับชั้น  [ ]  มัธยมศึกษาตอนต้น   
[ ]  มัธยมศึกษาตอนปลาย                    ของ   (เด็กชาย/เด็กหญิง/นาย/นาง/
นางสาว)............................................................เลขประจ าตัว....................ชั้น............ปีการศึกษา(ท่ี
จบ)......................................เกิดวันที่.....................เดือน...........................พ.ศ. ............ เพ่ือ
........................................................................................................................................... ............................ 

[  ] ฉบับที่ 1 ยกเว้นค่าธรรมเนียม   [  ]  ค่าธรรมเนียม 20 บาท (กรณีขอใบที่ 2 ขึ้นไป)   

........................................................(ลงชื่อผู้ขอ) ........................................................(นายทะเบียน) 
    (........................................................)                (........................................................) 

 

ลงชื่อรับเอกสาร ...................................................... วันที่................................................ ........ 

 
หลักฐานประกอบการขอเอกสาร  
1. รูปถ่ายหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดา และเครื่องประดับ  
    ถ้าผมยาวให้รวบผมไว้ด้านหลังให้เรียบร้อย จ านวน 1 รูป (ถ้าขอ ปพ.1 ใช้รูปขนาด 1.5 นิ้ว                   
    รบ.1 ใช้รูปขนาด 2 นิ้ว)  
2. ค่าธรรมเนียม (กรณีขอใบที่ 2 ขึ้นไป) จ านวน 20 บาท / ครั้ง / ใบ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ใบลำออกจำกโรงเรียน 
โรงเรียนก้อนแก้วพิทยาคม 

                                 ต าบลก้อนแก้ว  อ าเภอคลองเขื่อน     
              จังหวัดฉะเชิงเทรา  ๒๔๐๐๐     

วันที่............. เดือน .......................... พ.ศ. ....................... 
เรื่อง ขอลานักเรียนออกจากโรงเรียน 
 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนก้อนแก้วพิทยาคม 
 

 ด้วยข้าพเจ้า ................................................... ผู้ปกครองของ ......................................................... 
นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ....................ปีการศึกษา ............................มีความประสงค์ที่จะขอลาออกจาก
โรงเรียนเนื่องจาก...........................................................................................................................................  
และพักอาศัยอยู่กับ.................................... ณ บ้านเลขท่ี ..................หมู่ ................ ถนน ............. ............. 
ต าบล........................ จังหวัด ........................ รหัสไปรษณีย์ ........................ 
 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

      ลงชื่อ ........................................................ ผู้ปกครองนักเรียน 
       (........................................................) 
 

 
อนุมัติให้ออกได้ 
 
     ลงชื่อ ........................................................ 
                                                              (นางสาวปนัดดา อภิชาสิริกุล) 
                                                        ผู้อ านวยการโรงเรียนก้อนแก้วพิทยาคม 
 
                                 

 
 

 


