
คูมือการใหบริการ 

โรงเรียนชุมชนสวางวิทยา

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต 2 

กระทรวงศึกษาธกิาร 



งานทะเบียนโรงเรียนชุมชนสวางวิทยา 

 การบริการของงานทะเบียน 

1. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)

2.ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

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

4. เปลี่ยนซ่ือ-นามสกุลและเอกสารอ่ืนๆ

แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  การมาติดตอราชการ 

1.นักเรียนปจจุบันแตงเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนใหถูกตองเรียบรอยทุกครั้งท่ีมาติดตอกับ

งานทะเบียน, ศิษยเกาแตงกายสุภาพเรียบรอย

2.ถามารับหลักฐานดวยตนเองไมไดควรใหบิดา มารดา หรือผูปกครองมารับแทน

3.ผูมารับเอกสารแทนตองนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงท้ังสองฝาย

4.ถาเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายตองไปแจง

ความเอกสารหายท่ีสถานีตำรวจ แลวนำใบแจงความมาติดตองานทะเบียน

5.เอกสารท่ีไดรับเปนฉบับจริงควรนำไปถายเอกสารหลายๆชุด เพ่ือใชในความจำเปนและเก็บฉบับจริงไวอยา

ทำสูญหาย

6.นักเรียนจะไดรับเอกสารท่ียื่นคำรองขอไวหลังจากวันท่ียื่นคำรองไมเกิน 3 วันทำการการติดตอฝายทะเบียน

การติดตอฝายทะเบียน 

1.เวลาติดตองานทะเบียน  ชวงเปดภาคเรียนจันทร - ศุกร  ชวงปดภาคเรียนจันทร - ศุกร

(เวนวันหยดุราชการและวันหยดุของโรงเรียน)

2.การเปลี่ยนแปลงหลักฐานการขอแกวันเดือนปเกิดในกรณีท่ีปรากฏวาวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ

ผิดพลาดไมตรงกับความจริงไมวาจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผูปกครองจะตองติดตอกับงานทะเบียน พรอม

หลักฐานตอไปนี้ 

1)สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจงคนเกิด

2) สำเนาทะเบียนบานปจจุบันท่ีถูกตอง



  การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุลนักเรียนท่ีขอเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เม่ือไดรับอนุมัติ จาก

ราชการแลวบิดา มารดา หรือนักเรียน จะตองมาติดตอกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนชื่อ-สกุลในทะเบียน ของ

โรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือสกุลมีดังนี้  

1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล

2) สำเนาทะเบียนบานการขอแกวันเดือนปเกิดและชื่อ หรือสกุล นักเรียนจะตองขอแกไขใหเสร็จสิ้น

กอนการสอบปลายภาค อยางนอย 1 เดือนการเปลี่ยนท่ีอยูของนักเรียนถานักเรียนเปลี่ยนแปลงท่ีอยูอาศัย 

จะตองมาติดตอกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนแปลงท่ีอยูอาศัยโดยสำเนาทะเบียนบาน มาขอแกไขกับงาน 

ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเม่ือไดรับการเลื่อนยศใหแจงงานทะเบียนทราบเพ่ือท่ีจะ 

แกไขในทะเบียนของโรงเรียนใหถูกตองดวย    เวลา 08.30- 15.30น.     เวลา 09.00- 15.00 น.   

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

นักเรียนหรือผูปกครองเทานั้น ท่ีเปนผูขอและจะตองแจงความจำนงท่ีงานทะเบียนพรอมท้ังสงรูปถายชุด

นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวนท่ีขอและรูปถายตองไมเปนรูปถายโพลารอยดรูปถายสติ๊กเกอรหรือภาพ

สแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถายและรูปถายไมเกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอรมตามท่ีโรงเรียนกำหนด

และยื่นขอเอกสารทุกอยางตองขอลวงหนาอยางนอย 3 วัน

4.การขอพักการเรียนเม่ือนักเรียนไมสามารถเรียนตามปกติไดเชน ปวยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไป ตางประเทศ

ใหผูปกครองยื่นคำรองขอหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เชนใบรับรองแพทย ฯลฯ มาติดตอ  ท่ีงาน

ทะเบียน

5.การลาออกหรือยายโรงเรียน

1) ผูปกครองท่ีแทจริงและนักเรียนตองมายื่นคำรองขอลาออกหรือยายโรงเรียนเปนลายลักษณอักษร

พรอมรูป ถายชดุนกัเรยีนขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รปู  

2)กรอกแบบฟอรมคำรองขอลาออกหรือขอยายโรงเรียน และยื่นเอกสารท่ีเก่ียวของ ใหงานทะเบียน

เพ่ือใหงานทะเบียนไดจัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก 

-ชื่อ ท่ีอยู รหัสไปรษณีย ของโรงเรียนท่ีนักเรียนกำลังจะยายไป

-ท่ีอยูท่ีนักเรียนพักอาศัยระหวางท่ีกำลังศึกษา เม่ือยายออกไปแลว

3)เม่ือเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว ทางโรงเรียนจะติดตอใหผูปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ีทาน

จะไดรบั ประกอบดวย 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน

- หนังสือสงตัว

- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณียายโรงเรียนระหวางภาคเรียน)

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

ใหกับงานทะเบียนพรอมท้ังนำรูปถายขนาด1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูปและถายไมเกิน 60 วัน มาติดตองาน

ทะเบียน และกรอกคำรองขอ Transcript เปนภาษาอังกฤษดวยตัวอักษรพิมพใหญโดยกรอกประวัติใหตรงกับ

ขอมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ - นามสกุล วันเดือนปเกิด ท่ีอยู ชื่อบิดาและมารดา และยื่นขอ

เอกสารลวงหนาอยางนอย 7 วัน




