
 

 

 
คู$มือการใช-งาน 

E – SERVICE  

โรงเรียนชุมชนบ4านวัด 

  



งานทะเบียนโรงเรียนชุมชนบานวัด 
 

การบริการของงานทะเบียน  

1. การขอใบรายงานผลการพัฒนาผูเรียนรายบุคคล (ปพ.6) 

2. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

3. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

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

5. เปล่ียนซ่ือ-นามสกุลและเอกสารอ่ืนๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  

 

ข้อปฏิบัติในการติดตองานทะเบียน 

1. นักเรียนปจจุบันแตงเคร่ืองแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนใหถูกตองเรียบรอยทุกคร้ังท่ีมา

ติดตอกับงานทะเบียน ศิษยเก่าแตงกายสุภาพเรียบรอย  

2. ถามารับหลักฐานดวยตนเองไมไดควรใหบิดา มารดา หรือผูปกครองมารับแทน  

3. ผูมารับเอกสารแทนตองนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงท้ังสองฝาย  

4. ถาเอกสาร รบ.1  ปพ.1 ปพ.2  ปพ.6 หรือเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายตอง

ไปแจ้งความเอกสารหายท่ีสถานีตำรวจ แลวนำใบแจ้งความมาติดตองานทะเบียน  

5. เอกสารท่ีไดรับเปนฉบับจริงควรนำไปถายเอกสารหลาย ๆ ชุด เพ่ือใช้ในความจำเปนและเก็บฉบับ

จริงไวอยา ทำสูญหาย  

6. นักเรียนจะไดรับเอกสารท่ีย่ืนคำรองขอไวหลังจากวันท่ีย่ืนคำรองไมเกิน 3 วันทำการการติดตอฝาย

ทะเบียน  

 

  



การติดตอฝายทะเบียน 

1. เวลาติดตองานทะเบียน  

ช่วงเปดภาคเรียนจันทร – ศุกร เวลา 08.30- 15.30น. 

ช่วงปดภาคเรียนจันทร – ศุกร เวลา 09.00- 15.00 น. 

(เวนวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  
 

2. การเปล่ียนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปเกิดในกรณีท่ีปรากฏวาวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 

ผิดพลาดไมตรงกับความจริงไมวาจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผูปกครองจะตองติดตอกับงานทะเบียน 

พรอมหลักฐานตอไปน้ี  

  1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  

  2) สำเนาทะเบียนบานปจจุบันท่ีถูกตอง  

  การเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุลนักเรียนท่ีขอเปล่ียนช่ือสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เม่ือไดรับอนุมัติ

จากราชการแลวบิดา มารดา หรือนักเรียน จะตองมาติดตอกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุลใน

ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปล่ียนช่ือ หรือซ่ือสกุลมีดังน้ี  

  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล  

  2) สำเนาทะเบียนบานการขอแก้วันเดือนปเกิดและช่ือ หรือช่ือสกุล นักเรียนจะตองขอแก้ไขใหเสร็จ

ส้ินก่อนการสอบปลายภาค อยางนอย 1 เดือนการเปล่ียนท่ีอยูของนักเรียนถานักเรียนเปล่ียนแปลงท่ีอยูอาศัย 

จะตองมาติดตอกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปล่ียนแปลงทีอยูอาศัยโดยนาสาเนาทะเบียนบาน มาขอแก้ไขกับงาน

ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเม่ือไดรับการเล่ือนยศใหแจ้งงานทะเบียนทราบเพ่ือท่ีจะ

แก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนใหถูกตองดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

3. การขอใบรายงานผลการพัฒนาผูเรียนรายบุคคล (ปพ.6) ผานระบบ เว็บไซตโรงเรียนชุมชนบานวัด 

คู#มือการใช,งานระบบรายงานผลการเรียนรายบุคคล ผ#านระบบ เว็บไซต=โรงเรียนชุมชนบ,านวัด 
 

 
  

 

 

 

 3.1 เข้าไปท่ีเว็บไซตของโรงเรียน http://www.banwatschool.com/mainpage 

 

 
 

 3.2 จากน้ันกรอกรหัสประจำตัวนักเรียน  4 หลัก ท้ังช่ือผูใช้ และ รหัสผาน 

นักเรียนตรวจสอบ

ผลการเรียน 

http://www.banwatschool.com/mainpage


 
 

 

4. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

ในการออกเอกสารทุก อยางนักเรียนหรือผูปกครองเทาน้ัน ท่ีเปนผูขอและจะตองแจ้งความจำนงท่ี

งานทะเบียนพรอมท้ังสงรูปถายชุด นักเรียนขนาด 1.5 น้ิวตามจำนวนท่ีขอและรูปถายตองไมเปนรูปถายโพลา

รอยดรูปถายสต๊ิกเกอรหรือภาพ สแกน เขียนช่ือ-นามสกุลหลังรูปถายและรูปถายไมเกิน 60 วัน โดยกรอก

แบบฟอรมตามท่ีโรงเรียนกำหนด และย่ืนขอเอกสารทุกอยางตองขอลวงหนาอยางนอย 3 วัน  
 

5. การขอพักการเรียนเม่ือนักเรียนไมสามารถเรียนตามปกติไดเช่น ปวยหรืออุบัติเหตุเร้ือรัง หรือไป 

ตางประเทศใหผูปกครองย่ืนคำรองขอหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย ฯลฯ มาติดตอ  

ท่ีงานทะเบียน  
 

6. การลาออกหรือยายโรงเรียน  

  1) ผูปกครองท่ีแทจริงและนักเรียนตองมาย่ืนคำรองขอลาออกหรือยายโรงเรียนเปนลายลักษณอักษร

พรอมรูป ถายชุดนักเรียนขนาด 1.5 น้ิว จำนวน 2 รูป 

  2) กรอกแบบฟอรมคำรองขอลาออกหรือขอยายโรงเรียน และย่ืนเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ใหงานทะเบียน

เพ่ือใหงานทะเบียนไดจัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ไดแก่  

    - ช่ือ ท่ีอยู รหัสไปรษณีย ของโรงเรียนท่ีนักเรียนกำลังจะยายไป 

    - ท่ีอยูท่ีนักเรียนพักอาศัยระหวางท่ีกำลังศึกษา เม่ือยายออกไปแลว  

  3) เม่ือเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว ทางโรงเรียนจะติดตอใหผูปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ีทาน

จะไดรับ ประกอบดวย  



   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 

   - หนังสือสงตัว 

   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณียายโรงเรียนระหวางภาคเรียน)  
 

7. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ)  

นักเรียนตองนำสำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มา ใหกับงานทะเบียนพรอมท้ังนำรูปถายขนาด1.5 น้ิว 

จำนวน 2 รูปและถายไมเกิน 60 วัน มาติดตองาน ทะเบียน และกรอกคำรองขอ Transcript เปนภาษาอังกฤษ

ดวยตัวอักษรพิมพใหญโดยกรอกประวัติใหตรงกับ ข้อมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังน้ี ช่ือ - นามสกุล 

วันเดือนปเกิด ท่ีอยู ช่ือบิดาและมารดา และย่ืนขอ เอกสารลวงหนาอยางนอย 7 วัน  

 


