
คูมอืการใหบรกิารประชาชน
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โรงเรยีนศรแีกงครอ



คำนำ 

คูมือแนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา (งานทะเบียน) เปนเอกสารที่เขียนจากสภาพที่เปนจริง 
ของฝายทะเบียนโรงเรียนศรีแกงครอ  สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2  โดยมี
วัตถุประสงคเพื่อเปนแนวทางการใชบริการ อยางเขาใจและสามารถนํามาปฏิบัติใหไดผลอยางมีประสิทธิภาพ 
พรอมกับการพัฒนางานทะเบียนในโรงเรียน สูชุมชน และทองถิ่น หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือแนวปฏิบัติการขอ
เอกสารทางการศึกษา (งานทะเบียน) คงเปนประโยชน และเปนแนวทางในการบริหารงาน การพัฒนางาน
วิชาการในโรงเรียนใหเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด  

 
 
 

งานทะเบยีนโรงเรยีนศรีแกงครอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานทะเบียนโรงเรียนศรีแกงครอ 
การบริการของงานทะเบยีน  
1 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
3. หลักฐานแสดงวุฒิกรศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
4. เปลี่ยนซ่ือ-นามสกุลและเอกสารอ่ืนๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  
 
ระเบียบในการติดตอราชการ 
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. เอกสารท่ีไดรับเปนฉบับจริงควรนำไปถายเอกสารหลายๆ ชุด เพ่ือใชในความจำเปนและเก็บฉบับจริงไวอยา 
ทำสูญหาย  
6. นักเรียนจะไดรับเอกสารท่ียื่นคำรองขอไวหลังจากวันท่ียื่นคำรองไมเกิน 7 วันทำการ ติดตอฝายทะเบียน  

การติดตอฝายทะเบียน  
1. เวลาติดตองานทะเบียน  
ชวงเปดภาคเรียนจันทร - ศุกร  เวลา 08.30 - 16.00 น. 
ชวงปดภาคเรียนจันทร - ศุกร  เวลา 09.00 - 16.00 น. 
(เวนวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  
2. การเปล่ียนแปลงหลักฐานการขอแกวันเดือนปเกิดในกรณีท่ีปรากฏวาวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 
ผิดพลาดไมตรงกับความจริงไมวาจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผูปกครองจะตองติดตอกับงานทะเบียน 
พรอมหลักฐานตอไปนี้  
  1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจงคนเกิด  
  2) สำเนาทะเบียนบานปจจุบันท่ีถูกตอง  

  การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุลนักเรียนทท่ีขอเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อไดรับ
อนุมัติจากราชการแลวบิดา มารดา หรือนักเรียน จะตองมาติดตอกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุลใน
ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือซ่ือสกุลมีดังนี้ 
  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล  
  2) สำเนาทะเบียนบานการขอแกวันเดือนปเกิดและชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรียนจะตองขอแกไขใหเสร็จ
สิ้นกอนการสอบปลายภาค อยางนอย 1 เดือนการเปลี่ยนท่ีอยูของนักเรียนถานักเรียนเปลี่ยนแปลงที่อยูอาศัย 
จะตองมาติดตอกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนแปลงทีอยูอาศัยโดยนาสาเนาทะเบียนบาน มาขอแกไขกับงาน
ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเม่ือไดรับการเลื่อนยศใหแจงงานทะเบียนทราบเพ่ือท่ีจะ
แกไขในทะเบียนของโรงเรียนใหถูกตองดวย   



3. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการออกเอกสารทุก 
อยางนักเรียนหรือผูปกครองเทานั้น ท่ีเปนผูขอและจะตองแจงความจำนงท่ีงานทะเบียนพรอมท้ังสงรูปถายชุด 
นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวนที่ขอและรูปถายตองไมเปนรูปถายโพลารอยดรูปถายสติ๊กเกอรหรือภาพ 
สแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถายและรูปถายไมเกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอรมตามที่โรงเรียนกำหนด 
และยื่นขอเอกสารทุกอยางตองขอลวงหนาอยางนอย 3 วัน  
4. การขอพักการเรียนเม่ือนักเรียนไมสามารถเรียนตามปกติไดเชน ปวยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไป 
ตางประเทศใหผูปกครองยื่นคำรองขอหยุดพักการเรียน  โดยนำหลักฐาน เชนใบรับรองแพทย ฯลฯ มาติดตอ  
ท่ีงานทะเบียน  
5. การลาออกหรือยายโรงเรียน  
  1) ผูปกครองท่ีแทจริงและนักเรียนตองมายื่นคำรองขอลาออกหรือยายโรงเรียนเปนลายลักษณอักษร
พรอมรูป ถายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป 
  2) กรอกแบบฟอรมคำรองขอลาออกหรือขอยายโรงเรียน และยื่นเอกสารท่ีเก่ียวของ ใหงานทะเบียน
เพ่ือใหงานทะเบียนไดจัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเก่ียวของ ไดแก  
    - ชื่อ ท่ีอยู รหัสไปรษณีย ของโรงเรียนท่ีนักเรียนกำลังจะยายไป 
    - ท่ีอยูท่ีนักเรียนพักอาศัยระหวางท่ีกำลังศึกษา เม่ือยายออกไปแลว 
  3) เม่ือเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว ทางโรงเรียนจะติดตอใหผูปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ีทาน
จะไดรับ ประกอบดวย  
   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรยีน 
   - 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 ขอมูลใน
Passport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ - นามสกุล วันเดือนปเกิด ที่อยู ชื่อบิดาและมารดา และยื่นขอ เอกสาร
ลวงหนาอยางนอย 7 วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ข้ันตอนการใหบริการงานวิชาการ 
 

ข้ันตอนการดำเนินงานการรบันักเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 1 
รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารสมัคร 

ข้ันตอนท่ี 2 
สอบ และ/หรือจับฉลาก 

ข้ันตอนท่ี 3 
ประกาศผล 

ข้ันตอนท่ี 4 
รายงานตัวนักเรียน 

ข้ันตอนท่ี 5 
มอบตัว/ 

ข้ึนทะเบียนนักเรียน 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 120 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 
1.ใบสมัคร 
2.สำเนาทะเบียนบานของบิดา มารดาและนักเรียน    
อยางละ 1 ฉบับ 
3.สำเนาเปล่ียนช่ือ (ถามี) 
4.สูติบัตรของนักเรียน จำนวน 1 ฉบับ 



ข้ันตอนการยายเขา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 

ย่ืนคำรอง 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร
ของนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำหนังสือและเสนอ
ผูอำนวยการโรงเรียนพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 4 

ดำเนินการมอบตัว 

1 ช่ัวโมง 

3 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

เอกสารที่ใชในการขอยายเขาสถานศึกษา 
1. หนังสือสงตัวจากโรงเรียนเดิม 
2. ปพ. 1 ( ฉบบัจริง ) 
3. สำเนาทะเบียนบานของนักเรียน บดิา มารดา 
4. สำเนาใบสูตบิัตร 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 
6. คะแนนระหวางเรยีนและเวลาเรียน ( กรณียายเขาระหวางเรยีน ) 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 7 วัน 



ข้ันตอนการยายออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 1 
ย่ืนคำรอง 

หลักฐานท่ีตองใช 
1.หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.2) 
2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถามี) 

 
 

ข้ันตอนท่ี 3 
ผูอำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 7 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

2 วัน 



ข้ันตอนการเทียบโอนผลการเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของคำรองและเอกสารประกอบ

คำรอง 

ขั้นตอนที่ 2 

คณะกรรมการพิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

เสนอผูอำนวยการโรงเรียนลง
นาม 

1 วัน 

5 วัน 

1 วัน 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 7 วัน 



รวมระยะเวลาดำเนินการ 7 วัน 

ข้ันตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
 

 
 ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของคำขอและเอกสารประกอบคำ

ขอ 

ขั้นตอนที่ 2 

สืบคนและตรวจสอบเอกสาร
ตามที่รองขอ 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำใบแทนเอกสาร/แจงผลการ
สืบคนและเสนอผูอำนวยการ

โรงเรียน 

1 วัน 

5 วัน 

1 วัน 

เอกสารที่ใชในการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
1. บัตรประจำตัวประชาชน 
2. แบบคำรอง 
3. รูปถายหนาตรง ขนาด 1 น้ิว 
4. ใบแจงความ (กรณีเอกสารสูญหาย) 
5. เอกสารฉบับเดิมทีช่ำรดุ (กรณีเอกสารชำรุด) 



คูมอืการใหบรกิารประชาชน

ปการศกึษา 2567

โรงเรยีนศรแีกงครอ
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