
 

               คู่มือปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา 

 

โรงเรียนวดัราษฎร์บูรณะ 

   สาํนักงานเขตพื:นที<การประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 

 

 

 

การขอใบแทนเอกสารทางการเรียน (กรณีจบการศึกษา) 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

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 งานฝNายทะเบียนจึงเปGนงานท่ีมีกระบวนการ 

  ทำงานท่ีต;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 

โรงเรียนวัดราษฎรBบูรณะ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๒ 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
การขอใบแทนเอกสารทางการเรียน (กรณีจบการศึกษา) ให2ดำเนินการดังต;อไปน้ี 

๑) ผู2ปกครอง หรือนักเรียนย่ืนคำร2องการขอใบแทนเอกสารทางการเรียน (กรณีจบการศึกษา) 
   (ล;วงหน2า๑วัน) 

       ๒) โรงเรียนตรวจสอบความถูกต2องของคำร2องและเอกสารประกอบ 

       ๓) โรงเรียนสืบค2นและตรวจสอบเอกสารตามท่ีร2องรอ 

        ๔) จัดทำใบแทนเอกสารทางการเรียน 

          ๕) ผู2แนวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 

              ๖) เอกสารจะได2รับหลังส;งคำร2องไม;เกิน ๕ วัน 

 การขอเอกสารทางการศึกษา (หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ. ๑ หรือรบ. (กรณีขอคร้ังแรก), 

 หนังสือรับรองการเปKนนักเรียนและความประพฤติ ให2ดำเนินการดังต;อไปน้ี 

       ๑) ผู2ปกครอง / นักเรียนเขียนใบคำร2องด2วยตนเอง สามารถติดต;อได2ท่ีงานทะเบียนหรือดาวโหลด 

 ใบคำร2องได2ท่ี http://www.wrb.ac.th 

       ๒) ย่ืนคำร2องต;อนายทะเบียน 

       ๓) รูปถ;ายนักเรียนปrจจุบัน (ถ;ายมาแล2วไม;เกิน ๓ เดือน) ขนาด ๑.๕ น้ิว จำนวน ๒ รูป 

       ๔) รับเอกสารได2หลังส;งใบคำร2องไม;เกิน ๕ วัน 

 การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.๑ หรือรบ. (กรณีทำหาย) 

 ให2ดำเนินการดังต;อไปน้ี 

       ๑) ผู2ปกครอง / นักเรียนเขียนใบคำร2องด2วยตนเอง สามารถติดต;อได2ท่ีงานทะเบียนหรือดาวโหลด 

 ใบคำร2องได2ท่ี  

       ๒) ย่ืนคำร2องต;อนายทะเบียน 

         ๓) รูปถ;ายปrจจุบันสามเส้ือขาว ขนาด ๑.๕ น้ิว จำนวน ๒ รูป 

๔) รับเอกสารได2หลังส;งใบคำร2องไม;เกิน ๕ วัน 

 

 

 

 



 

 

 

 การขอใบแทนเอกสารทางการเรียน (กรณีจบการศึกษา) การขอเอกสารทางการศึกษา (หนังสือระเบียนแสดงผล 

 การเรียน ปพ. ๑ หรือรบ. (กรณีขอคร้ังแรก), หนังสือรับรองการเปKนนักเรียนและความประพฤติ (กรณีทำหาย) 

 เอกสารท่ีต2องเตรียม 

  ๑) แบบย่ืนคำร2องการขอสมัครเข2าเรียน สามารถติดต;อได2ท่ีงานทะเบียนหรือดาวโหลดใบคำร2องได2 

 ท่ี http://www.wrb.ac.th 

  ๒) รูปถ;ายนักเรียนปrจจุบัน (ถ;ายมาแล2วไม;เกิน ๓ เดือน) ขนาด ๑.๕ น้ิว จำนวน ๒ รูป 

 หมายเหตุ 

  ๑. สามารถติดต;อย่ืนค2าร2องขอเอกสารทางการศึกษาได2ในวันเวลาราชการเท;าน้ัน 

  ๒. ไม;รับย่ืนค2าร2องทางวาจา 

         ๓. ให2มารับเอกสารตามกำหนดเวลาท่ีเจ2าหน2าท่ีนัดหมาย หรือสอบถามเจ2าหน2าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

แบบคำรMองขอรับเอกสารทางการเรียน 

 เขียนท่ี...................................................................      วันท่ี ................... เดือน ...........................พ.ศ................... 

 เร่ือง ขอเอกสารทางการศึกษา 

 เรียน ผู2อำนวยการโรงเรียนวัดราษฎรVบูรณะ 

  ข2าพเจ2า..................................................................นามสกุล.......................................................................... 

   (  ) กำลังศึกษาในระดับช้ัน…………..................................ปuการศึกษา………………............................... 

 เลขประจำตัวประชาชน…..................................................เกิดวันท่ี…..........เดือน...........................พ.ศ.................. 

 เลขประจำตัวนักเรียน............................................เบอรVโทรศัพทV............................................................................ 

 บิดาช่ือ (ถ2ามียศกรุณาเขียนเต็ม)...........................................................นามสกุล.................................................... 

 มารดาช่ือ (ถ2ามียศกรุณาเขียนเต็ม).......................................................นามสกุล.................................................... 

    มีความประสงคVขอเอกสารทางการศึกษา ดังต;อไปน้ี 

    (     ) หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.๑ 

    (     ) คร้ังแรก                 (      ) ทำหาย 

    (     ) ใบรับรองการเปGนนักเรียน ปพ.๗ 

    (     ) อ่ืนๆ ตามเอกสารแนบ (โปรดระบุ)............................................................................. 

 ในการน้ีข2าพเจ2ามีความประสงคVนำเอกสารไปใช2ในการ ....................................................................................... 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                 ลงช่ือ                                        ผูSขอ 

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

 ผลการอนุมัติ   (     ) ควรอนุญาต (     ) ไม;ควรอนุญาต 

                ลงช่ือ                                 ฝUายวิชาการ 

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

 ผลการอนุมัติ   (     ) อนุมัติ        (     ) ไม;อนุมัติ 

               ลงช่ือ                               ผูSอำนวยการโรงเรียน 

             (นายศักด์ิกรินทรV อินทรVสูงเนิน) 

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

 

 

 

 

 



 

 


