
                                                 

                                                     

                  คูม่อืหรอืมาตรฐานการ
ใหบ้รกิาร

โรงเรยีนโพนสวางนางิว้วทิยา 
ตำบลนามะเขอื อำเภอปลาปาก

จงัหวดันครพนม
สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
ประถมศกึษานครพนมเขต 1



งานทะเบยีนโรงเรยีนโพนสวางนาง ิว้วทิยา 
การบรกิารของงานทะเบยีน 
1. ใบรับรองผลการศกึษา (ปพ.7) 
2. ระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 
3. หลกัฐานแสดงวฒุกิรศกึษา (ประกาศนยีบตัร) (ปพ.2) หรอื ใบแทนใบ
ประกาศนยีบตัร 
4. เปลีย่นซือ่-นามสกลุและเอกสารอืน่ๆแนวปฏบิตักิารรับเอกสารและหลกั
ฐานทีง่านทะเบยีน 
การเขา้รบับรกิารงานทะเบยีน
1. นักเรยีนปัจจบุนัแตง่เครือ่งแบบนักเรยีนหรอืชดุพละของโรงเรยีนใหถ้กูตอ้ง
เรยีบรอ้ยทกุครัง้ทีม่าตดิตอ่กบังาน  
    ทะเบยีน , ศษิยเ์กา่แตง่กายสภุาพเรยีบรอ้ย 
2. ถา้มารับหลกัฐานดว้ยตนเองไมไ่ดค้วรใหบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองมารับ
แทน 
3. ผูม้ารับเอกสารแทนตอ้งนำสำเนาบตัรประจำตวัประชาชนมาแสดงทัง้สอง
ฝ่าย 
4. ถา้เอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรอืเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบังาน
ทะเบยีนฉบบัจรงิ สญูหายตอ้งไปแจง้ความ  
   เอกสารหายทีส่ถานตีำรวจในพืน้ทีบ่รกิาร  แลว้นำใบแจง้ความมาตดิตอ่งาน
ทะเบยีน 
5. เอกสารทีไ่ดรั้บเป็นฉบบัจรงิควรนำไปถา่ยเอกสารหลายๆชดุ  เพือ่ใชใ้น
ความจำเป็นและเก็บฉบบัจรงิไวอ้ยา่ ทำสญู
   หาย 
6. นักเรยีนจะไดรั้บเอกสารทีย่ืน่คำรอ้งขอไวห้ลงัจากวนัทีย่ืน่คำรอ้งไมเ่กนิ 3
วนัทำการการตดิตอ่ฝ่ายทะเบยีน 

การตดิตอ่ฝ่ายทะเบยีน 
1. เวลาตดิตอ่งานทะเบยีน 

1.ชว่งเปิดภาคเรยีนจันทร ์- ศกุร ์
2.ชว่งปิดภาคเรยีนจันทร ์- ศกุร ์  (เวน้วนัหยดุราชการและวนัหยดุของ

โรงเรยีน) 
2. การเปลีย่นแปลงหลกัฐานการขอแกว้นัเดอืนปีเกดิในกรณีทีป่รากฏวา่ 
วนัเดอืนเกดิของนักเรยีนมคีวาม 



   ผดิพลาดไมต่รงกบัความจรงิไมว่า่จะกรณีใดก็ตามนักเรยีน หรอืผู้ ปกครอง
จะตอ้งตดิตอ่กบังานทะเบยีน พรอ้ม   
   หลกัฐานตอ่ไปนี ้
 2.1 สำเนาสตูบิตัรหรอืสำเนาทะเบยีนแจง้คนเกดิ 
 2.2 สำเนาทะเบยีนบา้นปัจจบุนัทีถ่กูตอ้ง 
 การเปลีย่นชือ่หรอืชือ่สกลุนักเรยีนทีข่อเปลีย่นชือ่สกลุของตวัเองหรอื
ของบดิา มารดา เมือ่ไดรั้บอนุมัตจิาก 
   ราชการแลว้บดิา มารดา หรอืนักเรยีน จะตอ้งมาตดิตอ่กบังานทะเบยีนเพือ่
ขอเปลีย่นชือ่ ชือ่สกลุในทะเบยีนของ  
   โรงเรยีนหลกัฐานขอเปลีย่นชือ่ หรอืซือ่สกลุมดีงันี ้
 1) สำเนาหนังสอืสำคญัการเปลีย่นชือ่หรอืชือ่สกลุ 
 2) สำเนาทะเบยีนบา้นการขอแกว้นัเดอืนปีเกดิและชือ่ หรอืชือ่สกลุ 
นักเรยีนจะตอ้งขอแกไ้ขใหเ้สร็จส ิน้
กอ่นการสอบปลายภาค อยา่งนอ้ย 1 เดอืนการเปลีย่นทีอ่ยูข่องนักเรยีนถา้
นักเรยีนเปลีย่นแปลงทีอ่ยูอ่าศยั จะตอ้งมาตดิตอ่กบังานทะเบยีนเพือ่ขอ
เปลีย่นแปลงทีอ่ยูอ่าศยัโดยนำสำเนาทะเบยีนบา้น มาขอแกไ้ขกบังาน
ทะเบยีน ในกรณีบดิามารดา มยีศทางทหารหรอืตำรวจเมือ่ไดรั้บการเล่อืนยศ
ใหแ้จง้งานทะเบยีนทราบเพือ่ทีจ่ะแกไ้ขในทะเบยีนของโรงเรยีนใหถ้กูตอ้ง
ดว้ย 
 เวลา 08.30- 15.30 น. 
 เวลา 09.00- 15.00 น. 
3. การออกใบรบัรองผลการศกึษา(ปพ.7) และใบระเบยีนแสดงผลการ
เรยีน(ปพ.1) ในการออกเอกสารทกุ อยา่งนักเรยีนหรอืผูป้กครองเทา่นัน้ ที่
เป็นผูข้อและจะตอ้งแจง้ความจำนงทีง่านทะเบยีนพรอ้มทัง้สง่รปูถา่ยชดุ 
นักเรยีนขนาด 1.5 นิว้ตามจำนวนทีข่อและรปูถา่ยตอ้งไมเ่ป็นรปูถา่ยโพลา
รอยดร์ปูถา่ยสติ๊กเกอรห์รอืภาพ สแกน เขยีนชือ่-นามสกลุหลงัรปูถา่ยและรปู
ถา่ยไมเ่กนิ 60 วนั โดยกรอกแบบฟอรม์ตามทีโ่รงเรยีนกำหนด และยืน่ขอ
เอกสารทกุอยา่งตอ้งขอลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 3 วนั 
4. การขอพกัการเรยีนเมือ่นกัเรยีนไมส่ามารถเรยีนตามปกตไิดเ้ชน่ 
ป่วยหรอือบุตัเิหตเุรือ้รัง หรอืไป ตา่งประเทศใหผู้ป้กครองยืน่คำรอ้งขอหยดุ
พักการเรยีน  โดยนำหลกัฐาน เชน่ใบรับรองแพทย ์ฯลฯ มาตดิตอ่ทีง่าน
ทะเบยีน 
5. การลาออกหรอืยา้ยโรงเรยีน 



 1) ผูป้กครองทีแ่ทจ้รงิและนักเรยีนตอ้งมายืน่คำรอ้งขอลาออกหรอืยา้ย
โรงเรยีนเป็นลายลกัษณ์อกัษรพรอ้มรปู ถา่ยชดุนักเรยีนขนาด 1.5 นิว้ จานวน
2 รปู
 2) กรอกแบบฟอรม์คำรอ้งขอลาออกหรอืขอยา้ยโรงเรยีน และยืน่
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ใหง้านทะเบยีนเพือ่ใหง้านทะเบยีนไดจั้ดเตรยีมเอกสาร 
โดยเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ไดแ้ก ่
  - ชือ่ ทีอ่ยู ่รหสัไปรษณีย ์ของโรงเรยีนทีนั่กเรยีนกำลงัจะยา้ยไป
  - ทีอ่ยูท่ีนั่กเรยีนพักอาศยัระหวา่งทีก่ำลงัศกึษา เมือ่ยา้ยออกไป
แลว้ 
 3) เมือ่เอกสารเสร็จเรยีบรอ้ยแลว้ ทางโรงเรยีนจะตดิตอ่ใหผู้ป้กครองมา
รับเอกสาร โดยเอกสารทีท่า่นจะไดรั้บ ประกอบดว้ย 
 - ปพ.1 ระเบยีนแสดงผลการเรยีน
 - หนังสอืสง่ตวั
 - คะแนนเก็บและเวลาเรยีน (กรณียา้ยโรงเรยีนระหวา่งภาคเรยีน) 
6. การขอ Transcripts (ใบรบัรองคะแนนภาษาองักฤษ) นักเรยีน
ตอ้งนำสำเนา รบ.1 หรอืสำเนา ปพ.1 มา ใหก้บังานทะเบยีนพรอ้มทัง้นำรปู
ถา่ยขนาด 1.5 นิว้ จำนวน 2 รปูและถา่ยไมเ่กนิ 60 วนั มาตดิตอ่งาน 
ทะเบยีน และกรอกคำรอ้งขอ Transcript เป็นภาษาองักฤษดว้ยตวัอกัษร
พมิพใ์หญโ่ดยกรอกประวตัใิหต้รงกบั ขอ้มลูใน Passport (หนังสอืเดนิทาง) 
ดงันี ้ชือ่ - นามสกลุ วนัเดอืนปีเกดิ ทีอ่ยู ่ช ือ่บดิาและมารดา และยืน่ขอ 
เอกสารลว่งหนา้อยา่งนอ้ย 7 วนั 

7. ครผููร้บัผดิชอบ  นางกญัญากาญจน ์ เสววิฒัน ์ตำแหนง่ ครู
โรงเรยีนโพนสวางนางิว้วทิยา

                         ข ัน้ตอนการบรกิารงานทะเบยีน

2.การแตง่กาย
เครือ่งแบบ
นักเรยีน/ชดุพละ
โรงเรยีน/ชดุ

1.แจง้ความ
เอกสารหายที่
สถานตีำรวจ (คดั
สำเนา)

5.รับหลกัฐาน
ดว้ยตนเองหรอื
ผูป้กครองรับ



3.ยืน่คำรอ้งไม่
เกนิ 3 วนั  
  ทำการ

4.วนั/เวลา 
จันทรถ์งึศกุร์
(เวน้วนัหยดุ
ราชการและวนั


