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คํานํา 

คู่มืองานทะเบียน โรงเรียนอนุบาลบางละมุง สำหรับนักเรียน เป็นเอกสารท่ีเขียนขึ้นจากการ

ปฏิบัติงานจากสภาพท่ีเป็นจริงของฝ่ายทะเบียนโรงเรียนอนุบาลบางละมุง จังหวัดชลบุรี โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ
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และได้ผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพ อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตร์การ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ หวังเป็นอย่างยิ่ง

ว่า คู่มืองานทะเบียน โรงเรียนอนุบาลบางละมุง สำหรับนักเรียน นี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการ

สร้างความเข้าใจแก่นักเรียนและพัฒนางานในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
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กลุ่มงานทะเบียน โรงเรยีนอนุบาลบางละมงุ 
 

กลุ่มงานทะเบียน โรงเรียนอนุบาลบางละมุง มีการกําหนดกระบวนการและขั้นตอนในการบริหารงาน 

กลุ่มงานทะเบียน ดังนี ้

1. โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบียน 

2. ขอบข่ายงานทะเบียน 

3. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

4. การติดต่องานทะเบียน 

5. การขอเอกสารทางการศึกษา 

6. การขอพักการเรียน 

7. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 

8. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) 

9. การเปล่ียนแปลงข้อมูล/หลักฐาน 

 

ความหมายของกลุ่มงานทะเบียน 
งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการ

ศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียน รายวิชา งานทะเบียน

เป็นงานท่ีส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานท่ีทําให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถดําเนินการ

ลุล่วงไปได้ด้วยดี ในสถานศึกษาหลายแห่งจัดงานฝ่ายทะเบียนเป็นงานด้านบริการการศึกษา แต่ก็มีหลายแห่งท่ี

ถือว่าเป็นงานของฝ่ายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานต้ังแต่การเริ่มรับสมัครผู้ท่ีจะเข้าศึกษาใสถานศึกษา 

จนสําเร็จการศึกษา งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานท่ีมีกระบวนการทํางาน ท่ีต่อเนื่องและสอดคล้องกับงาน

วิชาการ 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานทะเบยีน 
 

ในการบริหารงานทะเบียน ฝ่ายทะเบียนได้จัดวางตัวบุคลากร เพื่อให้การดําเนินการเป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพตามโครงสร้างการจัดวางตัวบุคคล ดังนี ้

1. นายพลธาวิน วัชรทรธำรงค์ ตําแหน่งผู้อํานวยการโรงเรียนอนุบาลบางละมุง จังหวัดชลบุรี ปฏิบัติ 

หน้าท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนอนุบาลบางละมุง จังหวัดชลบุรี มีภาระงานด้านการบริหารและอํานวยการให้ 

งานต่าง ๆ ของโรงเรียนดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เป็นไปตาม 

นโยบายการจัดการศึกษาของสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาชลบุรีเขต 3 สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการและนโยบายอื่น ๆ ของรัฐบาล 

2. นางสาวธนาวดี  ทองอ้ม  ตําแหน่งรองผู้อานวยการโรงเรียนอนุบาลบางละมุง จังหวัดชลบุรี ปฏิบัติ 

หน้าท่ีรองผู้อานวยการโรงเรียนอนุบาลบางละมุง จังหวัดชลบุรี มีภาระงานด้านการบริหารงานวิชาการ ในการ 

กํากับ ติดตาม ดูแลและปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนมอบหมาย 

3. นางทัศนี  วรรณทอง ตำแหน่ง นายทะเบียน มีหน้าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กํากับ ติดตาม ดูแล 

ตรวจสอบการดําเนินงานต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผล (แนว

ปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑) 

ตลอดจนแก้ไขปัญหาต่าง ๆและปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนมอบหมาย 

4. นางลัดดาวัลย์  ศรีจันทะและนางสาวศรีวิกา  กล่อมสกุล  เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน มีหน้าท่ี 

4.1 ดําเนินการจัดทําทะเบียนประวัติของนักเรียนในระบบงานทะเบียนนักเรียน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ

การวัดผลและประเมินผลการเรียนท่ีอยู่ในระบบเปิด ผ่านเว็บไซต์ https://portal.bopp-obec.info 

และเมื่อมีนักเรียนขอลาออกระหว่างปีหรือจบการศึกษาให้ดําเนินการจําหน่ายนักเรียนออกจากทะเบียน 

นักเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ จัดทําสถิตินักเรียนประจําเดือน สถิติการรับ การจําหน่ายนักเรียน ติดตาม 

นักเรียนท่ีขาดเรียนนานกับคุณครูท่ีปรึกษา และเก็บหลักฐานการลาออกกลางคันของนักเรียน (ศึกษาต่อ 

สถานศึกษาอื่น) เพื่อดําเนินการจําหน่ายออกจากทะเบียนนักเรียนครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 

4.2 ดําเนินงานเกี่ยวกับคําร้องขอแก้ไขหลักฐานในระบบทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ไขช่ือ - ช่ือสกุล 

วัน เดือน ปีเกิด หรืออื่น ๆ และดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งท่ีมีการยื่นคํา 

ร้องขอแก้ไขข้อมูล โดยการเก็บหลักฐาน 

4.3 จัดทําและตรวจสอบระเบียบแสดงผลการเรียน (รบ.๑-บ, รบ.๑-ป, ปพ.๑-บ, ปพ.๑-ป) ให้ 

ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออกใบระเบียบแสดงผลการเรียนให้นักเรียนท่ีจบการศึกษา หรือนักเรียนท่ี 

ประสงค์ขอลาออกโดยดําเนินตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการวัดและประเมินผลการเรียน 
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(แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 

2551) จัดเก็บหลักฐานตามระเบียบให้เรียบร้อยและปลอดภัย 

5.  นายอัครพล   รอดดี  เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน จัดทําแบบรายงานผลการเรียนของผู้ท่ีจบหลักสูตร 

(ปพ.๓) ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภายใน ๓๐ วัน หลังวันอนุมัติผลการเรียนต่อเขตพื้นท่ีการศึกษาและเก็บไว้ที่

โรงเรียน 3 ชุด 

5.1  ดําเนินการจัดทํารายงานข้อมูลลงในโปรแกรมระบบออนไลน์ ให้ถูกต้องสมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 

5.2 ดําเนินการเขียนใบประกาศนียบัตรหรือ ปพ.๒ จัดทําทะเบียนควบคุมการออกประกาศนียบัตร 

หรือ ปพ.๓ ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลการจ่ายประกาศนียบัตร 

5.3  ดําเนินการในการออกเอกสารรับรองผลการเรียน หรือ ปพ.๗ เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน 

(Certification) เอกสารแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) และเอกสารรับรองอื่น ๆ ท่ีนักเรียน 

ยื่นคําร้องขอ 

5.4  ดําเนินการออกใบรับรองผลการเรียน (รบ.๑-บ), (รบ.๑-ป), (ปพ.๑-บ), (ปพ.๑-ป) ฉบับท่ี ๒ 

ให้แก่ผู้สําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นก่อนหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ี 

ยื่นคําร้องขอ โดยดําเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 

6.  นางชนัดดา คุ้มบุญ เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน ดําเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาอื่น ๆ 

ในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษานักเรียนท่ีจบการศึกษาไปแล้ว การตอบหนังสือสอบถามท่ีมีการสอบถาม

มาตามระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ 

6.1  ดําเนินการเกี่ยวกับการรับคําร้องต่าง ๆ เช่น การผ่อนผันการเรียนและการหยุดพักการเรียน 

7. นางสาวกรรณิการ์  บุญมาก  เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนท่ี

ย้ายถานศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและหลักสูตรเดิมกรณีรับย้ายนักเรียน เมื่อเทียบโอนเรียบร้อย

แล้ว ส่งข้อมูลหลักฐานให้กับกลุ่มบริหารงานวิชาการพิจารณาหลักฐานการศึกษาและการปฏิบัติจริงตามกฎ 

ระเบียบท่ีโรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 

7.1  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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บทบาทหน้าท่ีของงานทะเบียน 

งานทะเบียนมีหน้าท่ีให้บริการแก่ผู้ปกครองและนักเรียนเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

นักเรียนจะติดต่อกับงานทะเบียนเมื่อมีความประสงค์ ดังนี้ 

1. ขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

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. เปลี่ยนแปลงรายการข้อมูลในเอกสารหลักฐานทางการศึกษาของนักเรียน เช่น 

2.1 เปล่ียน ช่ือ-ช่ือสกุล ของนักเรียน 

2.2 เปล่ียน ช่ือ-ช่ือสกุล ของบิดา มารดา 

2.3 เปล่ียนคํานําหน้านาม เช่น ยศ ของบิดา หรือมารดา ซึ่งรับราชการ ทหาร ตํารวจ 

2.4 เปล่ียน วัน เดือน ปีเกิดของนักเรียนให้ตรงกบัหลักฐานสูติบัตร ทะเบียนบ้าน 

2.5 เปล่ียนแปลง ท่ีอยู่ปัจจุบัน ของบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 

3. ขอลาออกจากโรงเรียน เพือ่ศึกษาต่อสถานศึกษาอื่น 

4. ขอลาพักการเรียน 

5. ขออนุมัติจบการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 

แนวการปฏิบัติในการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 

1. การขอใบรับรองผลการศึกษาหรือรับรองสภาพการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 

1. นักเรียนเขียนใบคําร้องด้วยตนเอง 

2. ยื่นคําร้องตองานทะเบียนตามตารางเวลาท่ีกําหนด 

3. แนบรูปถ่ายนักเรียนท่ีถูกต้องและเป็นปจจุบัน (ผ่านการตรวจจากงานกิจการนักเรียน) 

 ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จํานวน 1 รูป 

4. ขอรับเอกสารได้หลังจากยื่นคําร้อง 3 วัน 

2. การขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) มี 2 กรณีดังนี้ 

2.1 กรณีนักเรียนปัจจุบัน (ปพ.1) 

2.1.1. นักเรียนเขียนใบคํารองด้วยตนเอง 

2.1.2. ยื่นคํารองต่องานทะเบียนตามตารางเวลาท่ีกําหนด 

2.1.3. แนบรูปถ่ายนักเรียนท่ีถูกต้องและเป็นปัจจุบัน (ผ่านการตรวจจากงานกิจการนักเรียน) 

ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จํานวน 1 รูป 

2.1.4. ขอรับเอกสารได้หลังจากยื่นคําร้อง 3 วัน 

2.2 กรณีจบการศึกษาไปแล้ว เอกสารสูญหาย/ชํารุด (ปพ.1, รบ.1-ต, รบ.1-ป) 

2.2.1. เขียนใบคํารองด้วยตนเอง 

2.2.2. ยื่นคําร้องตองานทะเบียน 

2.2.3. ใบแจ้งความ 1 ฉบับ 

2.2.4. แนบรูปถ่ายสวมเส้ือเช้ิตสีขาว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

- รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. หรือ 

ขนาด 2 นิ้ว จํานวน 1 รูป 

- ปพ.1 (จบการศึกษาต้ังแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.หรือ (1 นิ้ว 1/2)  

จํานวน 2 รูป  

    (รูปถ่ายท้ัง 2 ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาดํา ไม่สวมหมวก) 

2.2.5. ขอรับเอกสารได้หลังจากยื่นคําร้อง 5 วัน 
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3. การขอใบแสดงผลการเรียนภาษาอังกฤษ (Transcript) มี 2 กรณี 

3.1 กรณีนักเรียนปัจจุบัน 

3.1.1. นักเรียนเขียนใบคําร้องด้วยตนเอง 

3.1.2. ยื่นคําร้องตองานทะเบียนตามตารางเวลาท่ีกําหนด 

3.1.3. แนบรูปถ่ายนักเรียนท่ีถูกต้องและเป็นปัจจุบัน (ผ่านการตรวจจากงานกิจการนักเรียน) 

ขนาด 3x4 ซ.ม. (1 นิ้ว 1/2) จํานวน 1 รูป 

3.1.4. ขอรับเอกสารได้หลังจากยื่นคําร้อง 5 วัน 

3.2 กรณีจบการศึกษาไปแล้ว 

3.2.1. เขียนใบคําร้องด้วยตนเอง 

3.2.2. ยื่นคำร้องตองานทะเบียน 

3.2.3. แนบรูปถ่ายสวมเส้ือเช้ิตสีขาว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ขนาด 3x4 ซ.ม. (1นิ้ว 1/2) 

จํานวน 1 รูป 

3.2.4. ขอรับเอกสารได้หลังจากยื่นคําร้อง 5 วัน 

4. การขอใบแทนประกาศนียบัตร (กรณีจบการศึกษาไปแล้ว) 

1. เขียนใบคําร้องด้วยตนเอง 

2. ยื่นคำ้รองตองานทะเบียน 

3. ใบแจ้งความ 1 ฉบับ 

4. ขอรับเอกสารได้หลังจากยื่นคําร้อง 5 วัน 

5. เปลี่ยนแปลงรายการข้อมูลในเอกสารหลักฐานทางการศึกษาของนักเรียน 

1. เขียนใบคําร้องด้วยตนเอง 

2. ยื่นคําร้องตองานทะเบียน 

3. แนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใช้ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 
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การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

ระเบียนผลการเรียน(ปพ.๑) และใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.๗) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กรณีท่ี ใบระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) หรือ ใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) สูญหายหรือชํารุด 

      1. ติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน พรอ้มใบแจ้งความ 

      2. กรอกใบคําร้องขอเอกสาร  เพื่อขอการขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) หรือใบประกาศนียบัตร 

(ปพ.2) 

      3. ยื่นใบคําร้องพร้อมรูปถ่ายขนาด 3 X 4 ซม. จํานวน 2 รูป (สวมเส้ือเช้ิตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมาย

ใดๆไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์  และถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) ต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียนและวัดผล (เตรียมรูปเฉพาะ

กรณีท่ี ใบระเบียนผลการเรียน(ปพ.1) สูญหาย 

                4. เจ้าหน้าท่ีทะเบียนติดต่อรับเอกสาร 

 

   ติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน 
 

กรอกใบคําร้องขอเอกสาร เพ่ือขอระเบียนผลการเรียน(ปพ.๑)หรือ 

ใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.๗) 

 

             ยืนใบคําร้องพร้อมรูปถ่ายขนาด ๓ X ๔ ซม. 

 

                เจ้าหน้าที่ทะเบียนนัดรับเอกสาร 
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แนวการปฏิบัติในการขอลาออกจากโรงเรียน เพ่ือศึกษาต่อสถานศึกษาอ่ืน 
1. ผู้ปกครองท่ีเป็นผู้มอบตัวนักเรียนเป็นผู้เขียนใบคําร้องขอลาออก และใบคําร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน 

(ในกรณีท่ีมีผลการเรียน) 

2. สําเนาบัตรประชาชนผู้ปกครองท่ีมาทําการลาออก 

3. ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอํานาจ (กรณีผู้ปกครองมิใช่บิดา-มารดาผู้ให้กําเนิด) 

4. แนบรูปถ่ายนักเรียนท่ีถูกต้องและเป็นปัจจุบันขนาด 3x4 ซม. (1 นิ้ว 1/2)  จํานวน 1 รูป 

5. ขอรับเอกสารได้หลังยื่นใบคําร้อง 3 วัน 

 

แนวการปฏิบัติในการขอลาพักการเรียน 
1. ผู้ปกครองท่ีเป็นผู้มอบตัวนักเรียนเป็นผู้เขียนใบคําร้องขอลาพักการเรียน 

2. สําเนาบัตรประชาชนผู้ปกครองท่ีมาทําการลาพักการเรียน 

3. ใบมอบฉันทะ/ใบมอบอํานาจ (กรณีผู้ปกครองมิใช่บิดา-มารดาผู้ให้กําเนิด) 

 

แนวการปฏิบัติในการขออนุมัติจบการศึกษา 

 
1. นักเรียนเขียนใบคําร้องด้วยตนเอง 

2. ยื่นคําร้องตองานทะเบียนตามตารางเวลาท่ีกําหนด 

3. แนบรูปถ่ายนักเรียนท่ีถูกต้องและเป็นปัจจุบัน (ผ่านการตรวจจากงานกิจการนักเรียน) ขนาด 3x4 ซ.ม.  

(1 นิ้ว 1/2) จํานวน 2 รูป 

4. แนบสําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 

5. แนบสําเนาทะเบียนบ้านของบิดาและมารดาผู้ให้กําเนิด พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง (ท้ังนี้งานทะเบียนจะ

ยึดถือข้อมูลตามเอกสารหลักฐานเป็นสําคัญ หากมีการแก้ไขเปล่ียนแปลงข้อมูลใด ๆ ต้องแก้ไขในสําเนา

ทะเบียนบ้านให้ถูกต้องก่อนนําส่งเอกสารหลักฐาน) 

6. ขอรับเอกสารได้ตามวันเวลาท่ีกําหนด 
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การติดต่อขอรับเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
1. สําหรับนักเรียน 

พักกลางวันระดับช้ันประถมศึกษา 

พักกลางวันระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น 

หลังเลิกเรียน – 16.30 น. 

2. สําหรับผู้ปกครองและบุคคลทั่วไป 

เวลาราชการ 08.00 – 16.30 น. 

ยกเว้น วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

การแต่งกาย 

นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนทุกครั้งท่ีมาติดต่องานทะเบียน 

นักเรียนช้ัน ม.๓ และ ม.๖ ต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่องานทะเบียน จนถึงวันท่ี ๑๕ 

พฤษภาคม หลังจากนั้นแต่งกายสุภาพ 

ผู้ปกครองและบุคคลท่ัวไปแต่งกายสุภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                แบบ พฐ.๑๙      

                                              แบบคำร้องขอย้ายนักเรียน 
                        เขียนท่ีโรงเรียนอนุบาลบางละมุง 

                                                      วันท่ี..….…เดือน…….………..พ.ศ……..…… 

เรื่อง  ขอย้ายนักเรียน 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลบางละมุง 

 ด้วยข้าพเจ้า……….…..…………................................………………อยู่บ้านเลขท่ี…....….......หมู่ท่ี…......…… 

ตำบล….....................….อำเภอ………………………...............จังหวัด………………….………โทร……………………….…… 

มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้า ซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในโรงเรียนนีไ้ปเข้าเรียนท่ี 

โรงเรียน..............………………………….……................ตำบล………................…………….อำเภอ……...............…….

จังหวัด………………..........……ดังนี้ 

  1.(ด.ช./ด.ญ).......................………............……..เกิดวันท่ี……….เดือน.........…....…….พ.ศ…..........  
เลขประจำตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนช้ัน…....………………เลขประจำตัว……………………….. 
  2.(ด.ช./ด.ญ).......................………............……..เกิดวันท่ี……….เดือน.........…....…….พ.ศ…..........  
เลขประจำตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนช้ัน…....………………เลขประจำตัว……………………….. 
  3.(ด.ช./ด.ญ).......................………............……..เกิดวันท่ี……….เดือน.........…....…….พ.ศ…..........  
เลขประจำตัวประชาชน…………………………………….นักเรียนช้ัน…....………………เลขประจำตัว……………………….. 
 

  ท้ังนี้  เนื่องจาก…………………………………………….และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว  
นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ท่ี……....……ตำบล……....……อำเภอ…………….จังหวัด…………….…………. 

จึงเรียนมาเพื่อทราบและดำเนินการต่อไป 

 

    ขอแสดงความนับถือ 
     ลงช่ือ……………......…………………… 

           (……………......………………….) 

            ผู้ปกครอง 

หมายเหตุ  ได้แนบเอกสารประกอบการย้าย ดังนี้ 

 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ปกครอง หรือผู้มาติดต่อ 

 รูปถ่ายเส้ือนักเรียนมีตราโรงเรียนอนุบาลบางละมุง ขนาด 3x4 ซม. (1 นิ้วครึ่ง) จำนวน 2 ใบ  



                                                                             แบบ บค.1 

คำร้องขอใบรับรองผลการศึกษา (ปพ7.) 

     โรงเรียนอนุบาลบางละมุง  
 

วันท่ี……….เดือน…………...…….….พ.ศ…………. 
 

เรื่อง    ขอใบรับรองผลการเรียน (ปพ.7)  
 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลบางละมุง 
 

 ข้าพเจ้า …………………………………………………………………………เบอร์โทรติดต่อ……………………………… 

เป็นผู้ปกครองของ ด.ช./ด.ญ.………………………………………..เลขบัตรประชาชนนักเรียน......................………..……

ช้ัน ………/………เกิดวันท่ี………เดือน……………………..พ.ศ…………...… 

บิดาช่ือ-สกุล………………………………….…………………… มารดาช่ือ- สกุล................................................................  

มีความประสงค์จะขอรับใบรับรองผลการศึกษา   จำนวน……..……ฉบับ

เพื่อ…………………………………………………………………………………………………………….……………………………........... 

และข้าพเจ้าได้มอบรูปถ่ายขนาด 1.5  นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)    จำนวน……..…..รูปมาด้วยแล้ว 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

    

              ขอแสดงความนับถือ 

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

 

  

 

 

 

หมายเหตุ  

การยื่นคำร้องใช้เวลาดำเนินการ 3 วันทำการ 

 

      ลงช่ือผู้รับ ……………………………….…………… 

                                           ……….……./………..…./……………… 

ความเห็นของรองผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลบางละมุง 

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

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

             

             ลงช่ือ 

(นางสาวธนาวดี  ทองอ้ม) 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลบางละมุง 

                   



 

คำร้องขอลาออก 
            วันท่ี …..………เดือน …..…………….พ.ศ. …..……… 

เรื่อง ขอลาออก 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลบางละมุง 

 

ข้าพเจ้า…………………………………………….เป็นผู้ปกครองของ……………………………..………..……………… 

นักเรียนช้ัน …..……….……เลขประจำตัว………………………มีความประสงค์ให้นักเรียนลาออกเพราะ 

 ศึกษาต่อ  ณ  โรงเรียน………………………………..………………………………. 

ฐานะยากจน    มีปัญหาครอบครัว    สมรสแล้ว            มีปัญหาในการปรับตัว      

ต้องคดี/ถูกจับ   เจ็บป่วย/อุบัติเหตุ   อพยพตามผู้ปกครอง  หาเล้ียงครอบครัว   อื่น ๆ

(ระบ)ุ…………………………………..……… 

จึงขอลาออกตั้งวันท่ี……………………เดือน…………..………………..พ.ศ.……………และต้องขอเอกสาร ดังนี้ 

 ปพ.1  ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

     จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 

………………………………..……………………………….. 

(…………..…………………………..………………………………..) 

ผู้ปกครองนักเรียน 

ทะเบียน    ควรอนุญาต   ไม่ควรอนุญาต เพราะ …………………..………………… 

 ลงช่ือ………………………………..………………………………..…………… 

ฝ่ายวิชาการ   ควรอนุญาต   ไม่ควรอนุญาต เพราะ ……………………………………… 

 ลงช่ือ………………………………..………………………………..…………… 

ผู้อำนวยการโรงเรียน  อนุญาต   ไม่ควรอนุญาต เพราะ ……………………………………… 

 

…..……………………….……………..…………… 

(นายพลธาวิน  วัชรทรธำรงค์) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลบางะมุง 
 

 



 

คำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรยีน(รบ.1 หรือ ปพ.1) 

                        โรงเรียนอนุบาลบางละมุง 

        วันท่ี………เดือน…………………..พ.ศ……………….. 

เรื่อง  ขอระเบียนแสดงผลการเรียน  

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลบางละมุง 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย    รูปถ่ายขนาด 2  นิ้ว     สำหรับขอ รบ.1   จำนวน 1 รูป  (จบก่อนปี 2547) 

 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซ.ม. สำหรับขอ ปพ.1   จำนวน 1 รูป (จบหลังปี 2547) 

        ข้าพเจ้า………………………………………………..……………วัน/เดือน/ปีเกิด …………………….….…..……… 

เลขบัตรประชาชน……………………………………………ท่ีอยู่……………………………………………………………………………… 

เป็นนักเรียนช้ัน …...…..…จบปีการศึกษา……………………..…...…...เกิดวันท่ี…………เดือน…………..….พ.ศ…………..… 

บิดาช่ือ-สกุล…………………..…….…………..……………...มารดาช่ือ-สกุล…………………………………………….….……………  

มีความประสงค์ขอระเบียนแสดงผลการเรียน เพื่อใช้……………………………………………………..………………..………… 

  

         จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา 

                 ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                (……………………………………..) 

            

หมายเหตุ  ได้แนบเอกสารประกอบการย้าย ดังนี้ 

 ใบแจ้งความเอกสารหายจากเจ้าหน้าท่ีตำรวจ 

 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ปกครอง หรือผู้มาติดต่อ 

 รูปถ่ายสวมเส้ือเช้ิตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมายใดๆไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ ไม่สวมแว่นตาดำ และ

ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 3x4 ซม. (1 นิ้วครึ่ง) จำนวน 2 ใบ  

 



แบบคำร้องขอใบ ปพ.1 (กรณีสูญหาย) 

โรงเรียนอนุบาลบางละมุง 

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

เรื่อง   ขอรับใบระเบียนแสดงผลการเรียน 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลบางละมุง 

  ข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว)........................................................มีความประสงค์ขอใบ

ระเบียนแสดงผลการเรียนระดับช้ัน         ประถมศึกษา            มัธยมศึกษาตอนต้น  ของ   (เด็กชาย / 

เด็กหญิง / นาย / นาง / นางสาว)....................................................เลขประจำตัว....................ช้ัน.................... 

ปีการศึกษา(ท่ีจบ)...............เกิดวันท่ี.....................เดือน...........................พ.ศ. .................................................. 

ช่ือบิดา............................................................................ ช่ือมารดา.................................................เข้าโรงเรียน

อนุบาลบางละมุง  เมื่อวันท่ี .........เดือน ......................... พ.ศ. ............ และออกจากโรงเรียนเมื่อวันท่ี ............. 

เดือน ............................... พ.ศ. ............ โทร ............................................... 

  ท้ังนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้ว 

   หลักฐานการแจ้งความ                               จำนวน  ............... ฉบับ 

   รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)    จำนวน ................ รูป 

   สำเนาบัตรประชาชน 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 ขอแสดงความนับถือ 

 

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

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

                 ความเห็นนายทะเบียน 

 เห็นควรดำเนินการ 

 ไม่ควรดำเนินการ เนื่องจาก............. 

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

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

                   (นางทัศนี  วรรณทอง) 

                   คำสั่งรองผูอ้ำนวยการโรงเรียน 

 อนุญาต 

 ไม่อนุญาต 

 

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

                 (นางสาวธนาวดี  ทองอ้ม) 



คณะผู้จัดทำ 
 

 

นายพลธาวิน วัชรทรธำรงค์  ตําแหน่ง   ผู้อํานวยการโรงเรียนอนุบาลบางละมุง 

นางสาวธนาวดี  ทองอ้ม   ตําแหน่ง  รองผู้อำนวยการโรงเรียนอนุบาลบางละมุง 

นางทัศนี  วรรณทอง   ตำแหน่ง  นายทะเบียน 

นางลัดดาวัลย์  ศรีจันทะ   ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

นางสาวศรีวิกา  กล่อมสกุล   ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

นางชนัดดา คุ้มบุญ  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

นางสาวกรรณิการ์  บุญมาก   ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

นายอัครพล   รอดดี    ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


