
           

แนวทางการปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา 

                             โรงเรียนวดัราษฎร์บูรณะ 

   สาํนักงานเขตพื-นที0การประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 
 

 



 

 

 

 

 

 

ความหมายและขอบข.ายงานทะเบียน 
  ๑. งานทะเบียนนักเรียน หมายถึง กระบวนการเก็บข2อมูลประวัติส;วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพ 

  ทางการศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา 

  งานทะเบียนเปGนงานท่ีส;งเสริมงานด2านวิชาการและจัดเปGนงานท่ีท2าให2ระบบการจัดการเรียนการสอน 

  สามารถดำเนินการลุล;วงไปได2ด2วยดี ในสถานศกษาหลายแห;งจัดงานฝNายทะเบียนเปGนงานด2านบริการ 

  การศึกษา แต;ก็มีหลายแห;งท่ีถือว;าเปGนงานของฝNายวิชาการเพราะงานทะเบียนจะมีงานต้ังแต;การเร่ิมรับ 

  สมัครผู2ท่ีจะเข2าศึกษาในสถานศึกษาจนสำเร็จการศึกษา งานฝNายทะเบียนจึงเปGนงานท่ีมีกระบวนการทำงาน 

  ท่ีต;อเน่ืองและสอดคล2องกับงานวิชาการ 

  ๒. ขอบข3ายงานทะเบียน 

   ๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณV เอกสาร ระเบียบ คู;มือ เก่ียวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเปGนแฟXม 

   ๒. ดำเนินการกรอกข2อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข2อมูลลงผ;านระบบ DMC 

   ๓. เก็บรักษาเอกสาร / หลักฐานท่ีเก่ียวข2องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

  ๔. จัดทำแบบประกาศ พร2อมเอกสารต;าง ๆ ในการรับนักเรียนใหม; 

   ๕. จัดการรับมอบตัวนักเรียน พิมพVรายช่ือนักเรียนใหม;และตรวจสอบหลักฐานการรับมอบตัว 

  นักเรียน 

   ๖. จัดทำทะเบียนนักเรียนและให2เลขประจำตัวนักเรียนใหม; 

   ๗. จัดทำใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอ่ืนๆ 

   ๘. ดำเนินการเก่ียวกับการรับคำร2อง การลาพักการเรียน การย2ายสถานศึกษา การลา การออก 

  ของนักเรียน 

   ๙. ให2บริการและอำนวยความสะดวกแก;ครู ผู2ปกครอง และนักเรียนท่ีมาติดต;อเก่ียวกับงาน 

         ทะเบียน 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา 

โรงเรียนวัดราษฎร<บรูณะ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 

 ข้ันตอนการดำเนินการ 

 การขอสมัครเข<าเรียน ให2ดำเนินการดังต;อไปน้ี 

  ๑) ผู2ปกครอง หรือนักเรียนย่ืนคำร2องการขอสมัครเข2าเรียน 

  ๒) โรงเรียนประกาศผลการรับสมัคร 

  ๓) โรงเรียนทดสอบ/สัมภาษณVนักเรียน 

  ๔) ประกาศผลนักเรียนท่ีผ;านการสอบคัดเลือก 

  ๕) รายงานตัวนักเรียน 

  ๖) มอบตัวนักเรียน 

  ๗) เอกสารจะได2รับหลังส;งคำร2องไม;เกิน 60 วัน 

 การขอย<ายเข<าเรียนในสถานศึกษา เอกสารท่ีต2องเตรียม 

  ๑) แบบย่ืนคำร2องการขอสมัครเข2าเรียน สามารถติดต;อได2ท่ีงานทะเบียนหรือดาวโหลดใบคำร2องได2 

 ท่ี http://www.wrb.ac.th 

  ๒) รูปถ;ายนักเรียนปsจจุบัน (ถ;ายมาแล2วไม;เกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 น้ิว จำนวน 2 รูป 

  ๓) สำเนาสูติบัตรนักเรียน 

  ๔) สำเนาทะเบียนบ2านบิดา 

  ๕) สำเนาทะเบียนบ2านมารดา 

 เอกสารจำนวน ๒ ชุด 

  ๑) สำเนาบัตรประชาชนบิดา 

  ๒) สำเนาทะเบียนบ2านนักเรียน 

  ๓) สำเนาบัตรประชาชนนักเรียน 

  ๔) สำเนาบัตรและทะเบียนบ2านผู2ปกครอง (กรณีไม;อยู;กับพ;อแม;) 

           ๕) หลักฐานการเรียน (กรณีย2ายโรงเรียน) ระบุ............................................................................. 

 

 

 

 

 



 

 

  หมายเหต ุ

   ๑. สามารถติดต;อย่ืนค2าร2องขอเอกสารทางการศึกษาได2ในวันเวลาราชการเท;าน้ัน 

   ๒. ไม;รับย่ืนค2าร2องทางวาจา 

                 ๓. ให2มารับเอกสารตามกำหนดเวลาท่ีเจ2าหน2าท่ีนัดหมาย หรือสอบถามเจ2าหน2าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ใบสมัครเรียน 

โรงเรียนวัดราษฎรHบูรณะ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๒ 

 ……................................................................................................................................................................. 

                วันที่สมัครเรียน..................................... 

 ข<อมูลเบ้ืองต<น 

 ช่ือ – สกุล (เด็กชาย/เด็กหญิง)...................................................... วัน เดือน ป{เกิด ................................................ 

 เลขประจำตัวประชาชน..............................................................เช้ือชาติ..........................สัญชาติ........................... 

 ศาสนา......................จังหวัดท่ีเกิด...............................ตำบล……..................อำเภอ.................หมู;เลือด................... 

 ช่ือโรงเรียนเดิม.................................................ระดับช้ันท่ีจบ................ตำบล......................อำเภอ......................... 

 ท่ีอยู;ตามทะเบียนบ2าน 

 รหัสประจำบ2าน.....................................................................บ2านเลขท่ี..................................หมู;............................. 

 ตรอก/ซอย/ถนน...........................................................แขวง/ตำบล........................................................................ 

 เขต/อำเภอ.................................................................จังหวัด................................................................................... 

 รหัสไปรษณียV....................................หมายเลขโทรศัพทV.......................................E-mail…………..………...............… 

 ท่ีอยู3ปQจจุบัน 

 รหัสประจำบ2าน.................................................บ2านเลขท่ี..................หมู;..............ตรอก/ซอย/ถนน....................... 

 แขวง/ตำบล...............................................................................เขต/อำเภอ............................................................. 

 จังหวัด..................................................................................รหัสไปรษณียV............................................................... 

 หมายเลขโทรศัพทV.................................................................E-mail………………..................…….……………………...… 

 เขตพ้ืนท่ีบริการโรงเรียน ตำบลบ<านระกาศ  🗆 หมู;ท่ี .......................................................................................... 

           🗆 เขตพ้ืนท่ีบริการ ................................................................. 

 ข<อมูลท่ีพัก 🗆 บ2านตนเอง 🗆 บ2านเช;า 🗆 บ2านญาติ 

       🗆 ท่ีพักบริษัท/โรงงาน 🗆 อ่ืนๆ.......................................... 

 ระยะทางจากท่ีพักมาโรงเรียน.................................................กิโลเมตร ใช2เวลาเดินทาง...................................นาที 

 เดินทางโดย 🗆 เดินเท2า 🗆 พาหนะเสียค;าโดยสาร 🗆 พาหนะไม;เสียค;าโดยสาร 
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 เคยเปลี่ยนชื่อ-สกุล ชื่อ-สกุลเดิม.............................................ชื่อ-สกุลใหม<............................................ 

 สุขภาพ น้ำหนัก....................................กิโลกรัม ส<วนสูง......................................................เซนติเมตร 

     🗆 มีโรคประจำตัว ไดGแก<โรค...................................รักษาที่โรงพยาบาล.................................. 

     🗆 ไม<มีโรคประจำตัว 

       🗆 เด็กพิเศษ/ความพิการ คือ.................................................................................................. 

 ครอบครัว 

 สถานภาพบิดามารดา 🗆 อยู<ดGวยกัน 🗆 หย<ารGาง 🗆 แยกกันอยู< 🗆 มารดาเสียชีวิต 🗆 บิดาเสียชีวิต 

 จำนวนพี่นGอง นักเรียนเปRนบุตรคนที่...........มีพี่สาว.........มีนGองสาว.........มีพี่ชาย.........มีนGองชาย......... 

 ขNอมูลบิดา (พQอ) 

 เลขบัตรประชาชนบิดา .......................................................สถานะภาพผูGปกครอง 🗆 เปRน 🗆 ไม<เปRน 

 คำนำหนGานาม................................ชื่อ-สกุล......................................................................................... 

 วัน เดือน ปUเกิด.....................................................................หมู<เลือด.................................................. 

 ที่อยู<บGานเลขที่................หมู<.........ตรอก/ซอย/ถนน.......................แขวง/ตำบล.................................. 

 เขต/อำเภอ....................................จังหวัด.......................................รหัสไปรษณียW............................... 

 โทรศัพทW………………..........………อาชีพ.....................................รายไดGต<อเดือน.............................บาท 

 ขNอมูลมารดา (แมQ) 

 เลขบัตรประชาชนมารดา ..................................................สถานะภาพผูGปกครอง 🗆 เปRน 🗆 ไม<เปRน 

 คำนำหนGานาม..............................ชื่อ-สกุล........................................................................................... 

 วัน เดือน ปUเกิด...............................................................................หมู<เลือด........................................ 

 ที่อยู<บGานเลขที่..................หมู<.........ตรอก/ซอย/ถนน........................แขวง/ตำบล................................ 

 เขต/อำเภอ....................................จังหวัด..........................................รหัสไปรษณียW............................ 

 โทรศัพทW………………...........…………อาชีพ..................................รายไดGต<อเดือน............................บาท 

 ขGอมูลผูGปกครอง (กรณีที่ไม<ไดGอยู<กับบิดาหรือมารดา) 

 เลขบัตรประชาชน ............................................................. ความเกี่ยวGของกับนักเรียน……................. 

 คำนำหนGานาม.........................ชื่อ-สกุล................................................................................................ 

       วัน เดือน ปUเกิด..................................................................หมู<เลือด..................................................... 

 

 



 

  

 ที่อยู<บGานเลขที่...................หมู<...........ตรอก/ซอย/ถนน.......................แขวง/ตำบล............................. 

 เขต/อำเภอ....................................จังหวัด....................................รหัสไปรษณียW.................................. 

 โทรศัพทW……………….......…………อาชีพ.....................................รายไดGต<อเดือน.............................บาท 

 

 ขGาพเจGาขอรับรองว<าขGอมูลขGางตGนเปRนความจริงทุกประการ    ลงชื่อ                           ผูGสมัคร 

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

 

            ลงชื่อ          ผูGปกครอง 

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

 

  เอกสารที่แนบมาดNวย 

   □ สำเนาสูติบัตรนักเรียน 

   □ สำเนาทะเบียนบGานบิดา 

   □ สำเนาทะเบียนบGานมารดา 

  เอกสารจำนวน ๒ ชุด 

   □ สำเนาบัตรประชาชนบิดา 

   □ สำเนาบัตรประชาชนมารดา 

   □ รูปถ<ายขนาด ๑ นิ้วครึ่ง 

   □ สำเนาทะเบียนบGานนักเรียน 

   □ สำเนาบัตรประชาชนนักเรียน 

   □ สำเนาบัตรและทะเบียนบGานผูGปกครอง (กรณีไม<อยู<กับพ<อแม<) 

            □ หลักฐานการเรียน (กรณียGายโรงเรียน) ระบุ....................................................................... 

 

 

 

 

 



 


