
คูม่อืการปฏบิตังิาน
ของผูม้ารับบรกิาร 

ฝายงานบรหิารงานวชิาการ

โรงเรียนเรณนูครวทิยานกุลู
อําเภอเรณนูคร    จงัหวดันครพนม
สํานกังานเขตพืนทกีารศึกษามธัยมศึกษานครพนม



 

งานทะเบียนโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล  

การบริการของงานทะเบียน  

1 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

3. หลักฐานแสดงวุฒิกรศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  

4. เปลี่ยนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน  
 

1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มาติดต่อกับงาน

ทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  

2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  

3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ้าย  

4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายต้องไปแจ้ง

ความเอกสารหายท่ีสถานีตำรวจ แล้วนำใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน  

5. เอกสารท่ีได้รับเป็นฉบับจริงควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพื่อใช้ในความจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่า ทำ

สูญหาย  

6. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นคำร้องขอไว้หลังจากวันที่ยื่นคำร้องไม่เกิน 3 วันทำการการติดต่อฝ่ายทะเบียน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การติดต่อฝ่ายทะเบียน  

1. เวลาติดต่องานทะเบียน  

ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  

ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  

(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  

2. การเปลี่ยนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 

ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน พร้อม

หลักฐานต่อไปนี้  

  1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  

  2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  

  การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุลนักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติจาก

ราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อ-สกุลในทะเบียนของ

โรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือซื่อสกุลมีดังนี้  

  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล  

  2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชื่อ หรือชื่อ-สกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จสิ้น

ก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือนการเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัย จะต้อง

มาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนแปลงทีอ่ยู่อาศัยโดยนำสำเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงานทะเบียน ใน

กรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเม่ือได้รับการเล่ือนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อทีจ่ะแก้ไขใน

ทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  

  เวลา 08.30- 15.30น.  

  เวลา 09.00- 15.00 น.  

3. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการออกเอกสารทุก อย่าง

นักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนงที่งานทะเบียนพร้อมทั้งส่งรูปถ่ายชุด นักเรียน

ขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพ สแกน เขียนชื่อ-

นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรียนกำหนด และยื่นขอเอกสารทุก

อย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  

4. การขอพักการเรียนเม่ือนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไป ต่างประเทศ

ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอหยุดพักการเรียน  โดยนำหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อ  

ที่งานทะเบียน  



 

5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  

  1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร

พร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป 

  2) กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียน

เพ่ือให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  

    - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นักเรียนกำลังจะย้ายไป 

    - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างที่กำลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  

  3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ท่านจะ

ได้รับ ประกอบด้วย  

   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 

   - หนังสือส่งตัว 

   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน)  

6. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) นักเรียนต้องนำสำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มา 

ให้กับงานทะเบียนพร้อมทั้งนำรูปถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูปและถ่ายไม่เกิน 60 วัน มาติดต่องาน ทะเบียน 

และกรอกคำร้องขอ Transcript เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่โดยกรอกประวัติให้ตรงกับ ข้อมูลใน

Passport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ - นามสกุล วันเดือนปีเกิด ที่อยู่ ชื่อบิดาและมารดา และยื่นขอ เอกสาร

ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  
 



ขั้นตอน/วิธีการปฏิบัติของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

เรื่อง ขั้นตอนการดำเนินงาน/ระยะเวลา 
1. การออกใบรับรองผลการศึกษา

(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผล

การเรียน(ปพ.1) 

- ในการออกเอกสารทุก อย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ที่เป็นผู้ขอ 
- จะต้องแจ้งความจำนงที่งานทะเบียนพร้อมทั้งส่งรูปถ่ายชุด นักเรียน

ขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์

รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพ สแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูป

ถ่ายไม่เกิน 60 วัน 
- โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรียนกำหนด และยื่นขอเอกสารทุก

อย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  
 
 

2. การเปลี่ยนแปลงหลักฐานการขอ

แก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏ

ว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 

ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่า

จะกรณีใดก็ตาม 

นักเรียน หรือผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน พร้อมหลักฐาน

ต่อไปนี้   
1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  
  การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุลนักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อสกุลของ

ตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติจากราชการแล้วบิดา 

มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนชื่อ 

ชื่อ-สกุลในทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือซื่อสกุลมี

ดังนี้  

  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชื่อ หรือ

ชื่อ-สกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จสิ้น ก่อนการสอบปลายภาค 

อย่างน้อย 1 เดือน การเปลี่ยนทีอ่ยู่ของนักเรียนถ้านักเรียน

เปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัย จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอ

เปลี่ยนแปลงทีอ่ยู่อาศัยโดยนำสำเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงาน

ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเม่ือได้รับการ

เล่ือนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อทีจ่ะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียน

ให้ถูกต้องด้วย  
 
 
 



เรื่อง ขั้นตอนการดำเนินงาน/ระยะเวลา 
3. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้าย

โรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว 

จานวน 2 รูป 

 2) กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่น

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียนเพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียม

เอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
    - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นักเรียนกำลังจะย้ายไป 
    - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างที่กำลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  
 3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครอง

มารับเอกสาร โดยเอกสารที่ท่านจะได้รับ ประกอบด้วย  
    - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
    - หนังสือส่งตัว 
    - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน)  
 

4. การขอ Transcripts (ใบรับรอง

คะแนนภาษาอังกฤษ)  
- นักเรียนต้องนำสำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มา ให้กับงานทะเบียน

พร้อมทั้งนำรูปถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูปและถ่ายไม่เกิน 60 วัน   

- มาติดต่องาน ทะเบียน และกรอกคำร้องขอ Transcript เป็น

ภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่โดยกรอกประวัติให้ตรงกับ ข้อมูล

ในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ - นามสกุล วันเดือนปีเกิด ที่อยู่ 

ชื่อบิดาและมารดา และยื่นขอ เอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน 

พ.ศ.2535 
 

  ดว้ยกระทรวงศึกษาธิการเห็นสมควรปรับปรุงขอ้บงัคบัของกระทรวงธรรมการ วา่ดว้ยทะเบียน

นกัเรียน  พ.ศ.2480  ใหเ้หมาะสมยิง่ข้ึน  กระทรวงศึกษาธิการจึงวางระเบียบไวด้งัต่อไปน้ี 

  ขอ้  1  ระเบียบน้ีเรียกวา่  “ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยทะเบียนนกัเรียน  พ.ศ. 2535” 

  ขอ้  2  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่ปีการศึกษา  2535  เป็นตน้ไป 

  ขอ้  3  ใหย้กเลิก 

             3.1  ขอ้บงัคบัของกระทรวงธรรมการวา่ดว้ยทะเบียนนกัเรียน  พ.ศ. 2480 

           3.2  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยทะเบียนนกัเรียน  (ฉบบัท่ี  2)  พ.ศ 2522  

           3.3  ค  าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ  ท่ี 353/2505  เร่ืองแกไ้ขเพิ่มเติมขอ้บงัคบั 

วา่ดว้ยทะเบียนนกัเรียน  ลงวนัท่ี  6  สิงหาคม  พ.ศ.2505  

บรรดาระเบียบ  ขอ้บงัคบั  ประกาศ  และค าสั่งอ่ืนใดท่ีก าหนดไวแ้ลว้ในระเบียบน้ีหรือ 

ท่ีขดัแยง้กบัระเบียบน้ี  ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 

  ขอ้  4  ในระเบียบน้ี 

 “สถานศึกษา”  หมายความวา่  โรงเรียน  วทิยาลยั  หรือสถานศึกษาท่ีเรียกช่ือ 

อยา่งอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั 

  “นกัเรียน”  หมายความวา่  บุคคลซ่ึงก าลงัรับการศึกษาระดบัก่อนประถมศึกษา  ประถมศึกษา  

หรือมธัยมศึกษา 

  “นกัศึกษา”  หมายความวา่  บุคคลซ่ึงก าลงัรับการศึกษาระดบัท่ีสูงกวา่ระดบัมธัยมศึกษา 

ขอ้  5  สถานศึกษา  ตอ้งใชท้ะเบียนนกัเรียนตามแนบทา้ยระเบียบน้ี 

ขอ้  6  ใหส้ถานศึกษาใชท้ะเบียนนกัเรียนเล่มเดียวกนัในการลงทะเบียนทั้งนกัเรียนท่ีมี 

อายนุอกและในเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียน 

  ข้อ  7  ให้สถานศึกษาใช้ทะเบียนนักเรียน  ตามระเบียบนีก้ับนักศึกษาด้วย 

  ขอ้  8  สถานศึกษาตอ้งรักษาทะเบียนน้ีไวเ้ป็นอยา่งดีไม่ใหสู้ญหาย  หรือเสียหาย 

  ขอ้  9  สถานศึกษาตอ้งเขียนช่ือสถานศึกษาและรายการต่าง ๆ  ท่ีหนา้ปกทะเบียนใหส้มบูรณ์  

ไม่ยอ่  ไม่ตดั  และในใบหนา้ตอ้งลงวนัท่ี  เดือน  ปี  ท่ีเร่ิมใชท้ะเบียนนกัเรียนเล่มน้ีเป็นตวัอกัษร 

  ทะเบียนนกัเรียนตอ้งใหห้วัหนา้หน่วยงานเจา้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึงลงช่ือก ากบั  

สถานศึกษาเอกชนท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลางใหผู้อ้  านวยการกองทะเบียนลงช่ือก ากบั  ท่ีตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาคให้

ศึกษาธิการอ าเภอลงช่ือก ากบั 



ขอ้  10  ทะเบียนนกัเรียนตอ้งใหมี้เลขเป็นล าดบัไปทุกหนา้  หา้มแทรกหนา้หรือ 

ฉีกหนา้ออกเป็นอนัขาด  และหา้มเวน้ท่ีวา่งไว ้

  ขอ้  11  การลงทะเบียนนกัเรียน  ตามปกติตอ้งลงดว้ยปากกาหมึกซึมสีด า  หา้มการขดูลบ

เพิ่มเติม  ถา้เขียนผดิพลาดหรือตก  จ  าเป็นตอ้งแกไ้ข  ก็ให้ขีดฆ่าดว้ยปากกาหมึกซึมสีแดงโดยประณีต  แลว้เขียน

ใหม่ดว้ยปากกาหมึกซึมสีแดง  การแกไ้ขใหห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูแ้กไ้ข  แลว้ลงนาม  วนั  เดือน  ปี  ยอ่ก ากบั

ไวด้ว้ยทุกแห่ง  กบัใหล้งบนัทึกแสดงเหตุผลท่ีแกไ้วใ้นสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ย 

  การลงทะเบียนนกัเรียนลงแลว้ใหเ้ป็นแลว้ไป  จะคดัลอกข้ึนหนา้ใหม่ไม่ไดน้อกจากไดรั้บ

อนุญาตจากหวัหนา้หน่วยงานเจา้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึง  สถานศึกษาเอกชนท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลาง  

ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูอ้  านวยการกองทะเบียน  ท่ีตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาคตอ้งไดรั้บอนุญาตจากศึกษาธิการอ าเภอ 

  ขอ้  12  สถานศึกษารับเด็กเขา้เรียนวนัใด  ตอ้งลงทะเบียนวนันั้น   

  ข้อ  13  การลงทะเบียนแก้ไขวนั  เดือน  ปีเกดิในทะเบียนนักเรียน  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

   13.1  การลงวนั  เดือน  ปีเกิดในทะเบียนนกัเรียน  กรณีการรับนกัเรียนและนกัศึกษาท่ี

ยงัไม่เคยเขา้เรียนในสถานศึกษามาก่อน  ใหส้ถานศึกษาเรียกเอกสารประกอบการลงทะเบียนตามล าดบั

ความส าคญัคือ  สูติบตัรจริง  หรือส าเนาสูติบตัร  หรือส าเนาทะเบียนคนเกิด  ถา้ไม่มีสูติบตัรตวัจริง  หรือส าเนา

สูติบตัร  หรือส าเนาทะเบียนคนเกิดใหเ้รียกส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัท่ีเจา้บา้นยดึถือไว ้      

การลงวนั  เดือน  ปีเกิดในทะเบียนนกัเรียน  กรณีการรับนกัเรียนและนกัศึกษาท่ีเคย 

เขา้เรียนในสถานศึกษามาแลว้  ใหเ้รียกส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัท่ีเจา้บา้นยดึถือไวม้าตรวจสอบ  วนั  เดือน  ปี

เกิด  กบัหลกัฐานแสดงวุฒิจากสถานศึกษาเดิม  ถา้หลกัฐาน  วนั  เดือน  ปีเกิดไม่ตรงกนั  ใหเ้รียกสูติบตัรตวัจริง

หรือส าเนาสูติบตัร  หรือส าเนาทะเบียนคนเกิด  ถา้ไม่อาจเรียกสูติบตัรตวัจริงหรือส าเนาสูติบตัร  หรือส าเนา

ทะเบียนคนเกิดได ้ ใหล้งหลกัฐานวนั  เดือน  ปีเกิดในทะเบียนนกัเรียนตามส าเนาทะเบียนบา้น  ฉบบัท่ีเจา้บา้น

ยดึถือไว ้

13.2 การแก ้วนั  เดือน  ปีเกิด  ในทะเบียนนกัเรียน  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษา  
ปัจจุบนัท่ีไม่ตรงกบัความเป็นจริง  ซ่ึงมิใช่ความผิดพลาดของสถานศึกษา  ใหผู้ข้อแกน้ าหลกัฐานซ่ึงทางราชการ

ออกใหม้าแสดงตามล าดบัความส าคญั  ดงัน้ี 

            13.2.1  สูติบตัรหรือทะเบียนคนเกิด 

            13.2.2  ถา้เอกสารหลกัฐานตามขอ้  13.2.1  สูญหายหรือถูกท าลาย  ก็ใหส่้ง

เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีทางราชการอออกให ้ เช่น  ส าเนาทะเบียนบา้น  ทะเบียนคนต่างดา้ว  บตัรประจ าตวัประชาชน  

เป็นตน้ 

            13.2.3  ในกรณีท่ีปรากฏวา่เอกสารหลกัฐานตามขอ้  13.2.2  ท่ีทางราชการออก

ใหน้ั้น  วนั  เดือน  ปีเกิดไม่ตรงกนั  ใหพ้ิจารณาขอ้เทจ็จริงเป็นราย ๆ  ไป 

 

 



กรณีการแก ้วนั  เดือน  ปีเกิด  ตามขอ้  13.2  ถา้เป็นนกัเรียนท่ีอยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียนตาม 

กฎหมายวา่ดว้ยประถมศึกษา  ใหห้วัหนา้หน่วยงานเจา้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึงเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  

สถานศึกษาเอกชนท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลางใหผู้อ้  านวยการกองทะเบียน  เป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต    ท่ีตั้งอยูใ่นส่วน

ภูมิภาคใหศึ้กษาธิการอ าเภอเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  ส่วนนกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีไม่อยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียน

ตามกฎหมายวา่ดว้ยประถมศึกษา  ใหห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูพ้ิจารณาแกไ้ขได ้ กบัใหล้งบนัทึกแสดงเหตุผลท่ี

แกไ้ขไวใ้นสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ย 

13.3  การแก ้วนั  เดือน  ปีเกิด  ในทะเบียนนกัเรียนซ่ึงเป็นความผดิพลาดของ 

สถานศึกษา  เช่น  การเขียนผิดพลาด  สะดกการันตผ์ดิ  เป็นตน้  ใหห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูแ้กไ้ขกบัใหล้ง

บนัทึกแสดงเหตุผลท่ีแกไ้ขไวใ้นสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ย 

ถา้การแก ้วนั  เดือน  ปีเกิด  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษาเป็นกรณีท่ีจะตอ้งจดัท า 

ทะเบียนเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานท่ีจงัหวดั  หรือท่ีกรมเจา้สังกดั  เช่น  นกัเรียนทุนต่าง ๆ  เป็นตน้  เม่ือผูมี้อ  านาจได้

สั่งใหแ้กแ้ลว้ใหร้ายงานผูว้า่ราชการจงัหวดัหรือกรมเจา้สังกดัทราบดว้ย 

ขอ้  14  การแกช่ื้อตวั  ช่ือสกุล  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษา  หรือบิดามารดาในทะเบียน 

นกัเรียน  ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

14.1  ในกรณีขอเปล่ียนช่ือตวั  ช่ือสกุล  ใหผู้ข้อแกน้ าหลกัฐานการอนุญาตให้ 

เปล่ียนช่ือตวั  ช่ือสกุล  ซ่ึงทางราชการไดอ้อกใหม้าแสดง 

   14.2  ในกรณีท่ีช่ือตวั  ช่ือสกุล  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษาปัจจุบนัไม่ตรงกบัความเป็น

จริง  ซ่ึงไม่ใช่ความผดิพลาดของสถานศึกษา  ใหผู้ข้อแกน้ าหลกัฐานซ่ึงทางราชการออกใหม้าแสดงตามล าดบั

ความส าคญัเช่นเดียวกบัท่ีก าหนดในขอ้  13.2 

  กรณีตามขอ้  14.1  และขอ้  14.2  ถา้เป็นนกัเรียนท่ีอยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียนตามกฎหมายวา่

ดว้ยประถมศึกษา  ใหห้วัหนา้หน่วยงานตน้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึงเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  

สถานศึกษาเอกชนท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลางใหผู้อ้  านวยการกองทะเบียน  เป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  ท่ีตั้งอยูใ่นส่วน

ภูมิภาคใหศึ้กษาธิการอ าเภอเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต  ส่วนนกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีไม่อยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียน

ตามกฎหมายวา่ดว้ยประถมศึกษา  ใหห้วัหนา้สถานศึกษาเป็นผูพ้ิจารณาแกไ้ขได ้ กบัใหล้งบนัทึกแสดงเหตุผลท่ี

แกไ้ขไวใ้นสมุดหมายเหตุรายวนัดว้ย 

   14.3  ในกรณีท่ีช่ือตวั  ช่ือสกุล  เกิดผดิพลาดจากโรงเรียนเอง  เช่น  การเขียนผิดพลาด  

สะดกการันตผ์ดิ  เป็นตน้  ให้หวัหนา้สถานศึกษาเป็นผูแ้กไ้ข  กบัใหล้งบนัทึกแสดงเหตุผลท่ีแกไ้ขไวใ้นสมุด

หมายเหตุรายวนัดว้ย 

   ถา้การแกช่ื้อตวั  ช่ือสกุล  ของนกัเรียนหรือนกัศึกษา  หรือของบิดามารดาเป็นกรณีท่ี

จะตอ้งจดัท าทะเบียนเก็บไวเ้ป็นหลกับานท่ีจงัหวดั  หรือท่ีกรมเจา้สังกดั  เช่น  นกัเรียนทุนต่าง ๆ เป็นตน้  เม่ือผูมี้

อ  านาจไดส้ั่งใหแ้กแ้ลว้  ไดร้ายงานผูว้า่ราชการจงัหวดั  หรือกรมเจา้สังกดัทราบดว้ย 



  ขอ้  15  นกัเรียนคนใดเป็นเด็กท่ีอยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียนตามกฎหมายวา่ดว้ยการ

ประถมศึกษา  จะจ าหน่ายนกัเรียนออกจากทะเบียนดว้ยประการใด ๆ  ไม่ได ้ เวน้แต่ไดรั้บค าสั่งจากหวัหนา้

หน่วยงานเจา้สังกดัท่ีสูงกวา่สถานศึกษาชั้นหน่ึง  ส่วนสถานศึกษาประเภทอ่ืนใหเ้ป็นไปตามระเบียบการของ

กรมเจา้สังกดั 

กรณีการยา้ยนกัเรียนในอีกสถานศึกษาในต่างอ าเภอ  หรือกรณียา้ยนกัเรียนระหวา่งเรียนในเขต 

อ าเภอเดียวกนั  การจ าหน่ายนกัเรียนออกจากทะเบียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการส่ง

เด็กเขา้เรียนในโรงเรียนประถมศึกษา 

หากเป็นสถานศึกษาเอกชน  สถานศึกษาจะจ าหน่ายนกัเรียนท่ีอยูใ่นเกณฑบ์งัคบัเขา้เรียนตาม 

กฎหมายวา่ดว้ยประถมศึกษา  ดว้ยประการใด ๆ  ไม่ได ้ เวน้แต่ไดรั้บค าสั่งจากผูอ้  านวยการกองทะเบียนส าหรับ

สถานศึกษาท่ีตั้งอยูใ่นส่วนกลาง  หรือศึกษาธิการอ าเภอส าหรับสถานศึกษาท่ีตั้งอยูใ่นส่วนภูมิภาค 

ขอ้  16  การลงรายงานต่าง ๆ  ในทะเบียนนกัเรียนใหป้ฏิบติัตามค าอธิบายการใช ้

ทะเบียนนกัเรียนทา้ยระเบียบน้ี  และใหถื้อวา่ค าอธิบายการใชท้ะเบียนนกัเรียนเป็นส่วนหน่ึงของระเบียบน้ีดว้ย 

ขอ้  17  ส าหรับสถานศึกษาท่ีมีกฎหมายก าหนดในเร่ืองน้ีไวแ้ลว้  ใหถื้อปฏิบติัตาม 

กฎหมายนั้น 

ข้อ  18  ให้ปลดักระทรวงศึกษาธิการรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

 ประกาศ  ณ  วันที ่ 16  เมษายน  2535 

 

 

ก่อ  สวสัดิ์พาณชิย์ 

(นายก่อ  สวสัด์ิพาณิชย)์ 

รัฐมนตรีวา่การกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค าอธิบายการใช้ทะเบียนนักเรียน 

  เลขประจ าตวั  ใหเ้ขียนจ านวนเลขตามล าดบัเขา้เรียนก่อนหลงั  ถา้นกัเรียนและนกัศึกษาท่ี

ออกไปแลว้มาเขา้เรียนใหม่ใหใ้ชเ้ลขประจ าตวัเดิม  แต่ให้เขียนดว้ยปากกาหมึกซึมสีแดง  เพื่อสังเกตไดง่้าย

และให่มีหมายเหตุไวว้า่คราวก่อนอยูห่นา้และเล่มท่ีเท่าใดกบัใหห้มายเหตุท่ีเขียนไวค้ราวก่อนวา่  มาเขา้ใหม่หนา้

และเล่มท่ีเท่าใดเช่นกนั 

  ช่ือนักเรียนและนักศึกษา  ให้เขียนช่ือตวัและสกุลของนกัเรียนและนกัศึกษาใหช้ดัเจน  และ

เขียนตวัสะกดการันตใ์หถู้กตอ้งตามหลกัภาษาไทย  โดยใชค้  าน าหนา้นามดงัน้ี 

   ก.  นกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีมีอายตุ  ่ากวา่  15  ปีบริบูรณ์  ถา้เป็นชายใหใ้ชว้า่   

“เด็กชาย”  ถา้เป็นหญิงใหใ้ชว้า่  “เด็กหญิง” 

   ข.  นกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีมีอายตุั้งแต่  15  ปีบริบูรณ์ข้ึนไป  ถา้เป็นชายใหใ้ชว้า่  

“นาย”  ถา้เป็นหญิงใหใ้ชว้า่  “นางสาว” 

   ค.  นกัเรียนหรือนกัศึกษาท่ีมีฐานนัดรศกัด์ิ  เช่น  พระองคเ์จา้  หม่อมเจา้   

หม่อมราชวงศ ์ หรือหม่อมหลวง  ใหใ้ชค้  าน าหนา้นามตามฐานนัดรศกัด์ินั้น ๆ 

  ถา้ผูใ้ดท่ีมีช่ือสกุลยาวจะเขียนบรรทดัเดียวไม่พอ  ก็ใหเ้ขียนในบรรทดัใตช่ื้อลงไปเพราะมีท่ี

เขียนไดถึ้ง  3  บรรทดั  แต่ตอ้งแยกวรรคใหอ่้านเขา้ใจง่าย 

  วนั  เดือน  ปีเกิด  ใหเ้ขียนเป็นตวัหนงัสือ  และมีเอกสารประกอบการลงทะเบียน  ไดแ้ก่       

สูติบตัร  ส าเนาทะเบียนบา้นฉบบัเจา้บา้น  เป็นตน้ 

  สถานท่ีเกิด  ใหเ้ขียนสถานท่ีท่ีนกัเรียนและนกัศึกษาเกิด  และเขียนช่ือต าบล  อ าเภอ  จงัหวดั  

ตามทะเบียนของเจา้พนกังานทอ้งท่ี 

  ช่ือบิดา  ใหล้งช่ือตวัและช่ือสกุลใหช้ดัเจน  ถา้มียศหรือฐานนัดรศกัด์ิใหเ้ขียนเตม็ทั้งสองอยา่ง

กบัใหเ้ขียนช่ือเดิมและช่ือสกุลวงเล็บไวข้า้งทา้ยดว้ย  ถา้เป็นภิกษุสงฆใ์หใ้ชค้  าวา่ “พระ..........”  ไวห้นา้ช่ือ  ถา้ถึง

แก่กรรมแลว้  ให้เขียนเส้นใตช่ื้อบิดาดว้ยปากกาหมึกซึมสีด าเขียนตวัหนงัสือใหถู้กตอ้งและเม่ือไดเ้ล่ือนยศก็ให้

แกท้ะเบียนตามความเป็นจริง  ในช่องน้ีใหเ้ขียนไดถึ้ง  3  บรรทดั  แต่ถา้ไม่พอใหล้งในช่องหมายเหตุ 

อาชีพของบิดา  เขียนให้ชัดเจน  เช่น    

(ก)  รับราชการต าแหน่งอะไร  กรมใด  กระทรวงใด  หรือเป็นพนกังาน 

รัฐวสิาหกิจใด  ต าแหน่งใด 

   (ข)  รับจา้งท าการอะไร 

   (ค)  ท าการกสิกรรม  หรือหตัถกรรม  หรือเกษตรกรรม  หรือการคา้ขายชนิดใด

  ถา้มีการเปล่ียนแปลงหลกัฐานดว้ยประการใด ๆ  ในระหวา่งท่ีนกัเรียนและนกัศึกษา 

ยงัเล่าเรียนอยู ่ หรือออกไปแลว้กลบัเขา้มาเรียนใหม่แกใ้ห้ตรงกบัความจริง 



ช่ือมารดา  ให้เขียนเช่นเดียวกบัช่ือของบิดาโดยอนุโลม 

อาชีพของมารดา  ให้เขียนเช่นเดียวกบัอาชีพของบิดาโดยอนุโลม 

สถานศึกษาเดิม  เขียนช่ือสถานศึกษาเดิม  ถ้ายงัมิได้เคยเข้าเรียนในทีใ่ดเลยให้เขียนว่า 

ยงัมิได้เรียนในทีใ่ด ๆ ถ้าออกไปแล้วและมิได้เข้าเรียนในสถานศึกษาอ่ืน  เม่ือกลบัเข้ามาใหม่ให้เขียนว่าเดิมอยู่

สถานศึกษานี้ 

  เหตุทีย้่าย  แสดงเหตุท่ียา้ยมาจากสถานศึกษาอ่ืน ๆ ใหช้ดัเจน  เช่น 

   ก.  ยา้ยท่ีอยู ่

   ข.  เรียนจบชั้นสูงสุดของสถานศึกษา 

   ค.  สมคัรเรียนต่อท่ีอ่ืน 

  ถา้มิไดเ้ขา้เรียนในท่ีใด ๆ  มาก่อนเลย  ใหเ้ขียนวา่เขา้เรียนใหม่ถา้ออกไปแลว้  และ 

มิไดไ้ปเขา้เรียนในสถานศึกษาอ่ืน  เม่ือกลบัมาเขา้ใหม่ให้เขียนวา่มาเขา้เรียนคร้ังท่ี  2  หรือท่ี  3  ตาม 

ความเป็นจริง 

  วนัเข้าเรียน  วนัเขียนเป็นตวัเลข  เดือนเขียนเตม็เป็นตวัหนงัสือ  พ.ศ.เขียนเป็นตวัเลข   

ถา้ออกไปแลว้ภายหลงักลบัเขา้มาเรียนใหม่  ก็ให้เขียนวนั  เดือน  ปี  วนัเขา้เรียนใหม่ตามความเป็นจริง 

  ทีอ่ยู่ปัจจุบัน  เขียนท่ีอยูใ่นปัจจุบนัในชดัเจน  เช่น  ให้เขียนบา้นเลขท่ี  หมู่ท่ีดว้ยถา้ยา้ย 

ท่ีอยูเ่ม่ือใดตอ้งแกท้ะเบียนนกัเรียนใหต้รงกบัความเป็นจริง 

  ความรู้เดิม  ใหเ้ขียนความรู้ชั้นสูงท่ีสอบไล่ไดม้าแลว้  และก าลงัเรียนอยูช่ั้นใด 

  วนัจ าหน่าย  ให้เขียนเช่นเดียวกนักบัวนัเขา้เรียนโดยอนุโลม 

  เหตุทีจ่ าหน่าย  ใหแ้สดงเหตุท่ีออกจากโรงเรียนใหช้ดัเจน  เช่น 

   (ก)  ยา้ยท่ีอยู ่

   (ข)  สมคัรเรียนต่อท่ีอ่ืน 

   (ค)  ไดรั้บการยกเวน้ตามพระราชบญัญติัประถมศึกษา 

   (ง)  เรียนจบชั้นสูงสุดของสถานศึกษา 

   (จ)  ถึงแก่กรรม 

   (ฉ)  ป่วยเร่ืองรัง 

   (ช)  คดัช่ือออกดว้ยเหตุต่าง ๆ  เช่น  ขาดเรียนนาน  คา้งค่าเล่าเรียนมาก  ฝ่าฝืนระเบียบ

ขอ้บงัคบั  หรือมีความผดิร้ายแรงอยา่งอ่ืน ๆ  เป็นตน้ 

  ความรู้ความประพฤติ  ใหเ้ขียนความรู้ของนกัเรียนในเวลาท่ีจ าหน่ายวา่สอบไล่ไดช้ั้นใด  เรียน

อยูช่ั้นใด  และมีความประพฤติอยา่งไรดว้ย  ในช่องใดท่ียงัไม่ไดค้วามแน่นอน  ให้เขียนไวด้ว้ย 

ดินสอด าก่อน  เม่ือไดค้วามแน่นอนแลว้ใหเ้ขียนดว้ยปากกาหมึกซึมสีด า 

…………………………………….. 

 


