
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานทะเบียน มีหน้าที ่
- ด ำเนินกำรจัดท ำ ทะเบียนประวัติย่อของนักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียน เมื่อมีนักเรียนขอลำออก 
ระหว่ำงปี หรือจบกำรศึกษำให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยนักเรียนออกจำกทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
- จัดท ำสถิตินักเรียนท่ีมำเรียนรำยเดือน สถิติกำรศึกษำ สถิติกำรรับ กำรจ ำหน่ำยนักเรียนติดตำม 
นักเรียน ท่ีขำดเรียนนำน เก็บหลักฐำนกำรติดตำมและด ำเนินจ ำหน่ำยออกจำกทะเบียนนักเรียนครบถ้วน 
ถูกต้องตำม ระเบียบ 
- ด ำเนินงำนเกี่ยวกับรับค ำร้อง ขอแก้ไขหลักฐำนในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ช่ือ ช่ือสกุล วัน เดือน ป ี
เกิด หรืออื่นๆ และด ำเนินแก้ไข1ให้ถูกต้องตำมหลักฐำนควำมเป็นจริงทุกครั้งท่ีมีกำรแก้ไขให้น ำเสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
- ร่วมเป็นกรรมกำรจัดนักเรียนเข้ำกลุ่มกำรเรียน พิจำรณำจัดนักเรียนท่ีย้ำยสถำนศึกษำอื่นเข้ำกลุ่มกำรเรียน 
และพิจำรณำเห็นชอบกับงำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียนในกรณีนักเรียนของเปล่ียนกลุ่มกำรเรียน 
- จัดท ำและตรวจสอบระเบียบแสดงผลกำรเรียน (รบ.๑, ปพ.๑) ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ออก 
ใบระเบียบแสดงผลกำรเรียนให้นักเรียนท่ีจบกำรศึกษำ หรือนักเรียนท่ีประสงค์ขอลำออกโดยด ำเนินตำม 
ระเบียบของกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรประเมินผลกำรเรียนจัดเก็บหลักฐำนตำมระเบียบให้เรียบร้อย และ 
ปลอดภยั 
- ออกจดหมำยลงทะเบียนแจ้งให้ผู้ปกครองทรำบ และเชิญให้กรณีท่ีตรวจพบว่ำผลกำรเรียนมีปัญหำ 
ไม่ได้แก้ไข จะท ำให้นักเรียนไม่สำมำรถจบหลักสูตรได้ และประสำนงำนติดตำมงำนวัดผลและประเมินผลกำร 
เรียนเพื่อด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
- ต้ังคณะกรรมกำรตรวจสอบระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑) ส ำหรับนักเรียนท่ีจบกำรศึกษำใน 
ระดับช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี ๓ และ ๖ พร้อมท้ังให้คณะกรรมกำรลงนำมรับรองควำมถูกต้องว่ำจบหลักสูตรจริง 
ด้ำนหลัง ปพ.๑ ทุกแผ่น และผู้อ ำนวยกำรลงนำมใน ปพ.๑ 
- จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรเรียนของผู้ท่ีจบหลักสูตร ให้เสร็จส้ินเรียบร้อยภำยใน ๓๐ วัน หลังวัน 
อนุมัติผลกำรเรียนต่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และเก็บไว้ที่โรงเรียน 
- ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนข้อมูลลงในโปรแกรม STUDENT ให้ถูกต้อง สมบูรณ์และเป็นปัจจุบัน 
- ด ำเนินกำรจัดพิมพ์ใบประกำศนียบัตร หรือ ปพ.๒ จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรออกประกำศนียบัตร 
หรือ ปพ.๓ ให้ถูกต้องเรียบร้อย ควบคุมดูแลกำรจ่ำยประกำศนียบัตร 
- ด ำเนินกำรในกำรออกเอกสำรรับรองผลกำรเรียน หรือ ปพ.๑ เอกสำรรับรองกำรเป็นนักเรียน 
เอกสำร แสดงผลกำรเรียนภำษำอังกฤษ และเอกสำรรับรองอื่นๆ ท่ีนักเรียนยื่นค ำร้องขอ 
- ด ำเนินกำรให้ควำมร่วมมือกับสถำบันกำรศึกษำอื่นๆ ในกำรตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนท่ีจบกำรศึกษำ 
ไปแล้ว และต้องด ำเนินกำรตรวจสอบหลักฐำนคุณวุฒินักเรียนใหม่ท่ีเข้ำเรียน ให้ควำมร่วมมือ กำรตอบหนังสือ 
สอบถำมท่ีมีกำรสอบถำมมำตำมระเบียบและแนวปฏิบัติของทำงรำชกำร 
- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับค ำร้องต่ำงๆ เช่น กำรผ่อนผันกำรเรียนและกำรหยุดพักกำรเรียนกำร 
เปล่ียนแปลงรำยวิชำเรียน ระเบียบแสดงผลกำรเรียนต่ำงๆ ในประกำศนียบัตรแบบรำยงำนผลกำรเรียนของผู้ท่ี 
จบหลักสูตร และดูแลรักษำ พัสดุครุภัณฑ์ ฯลฯ ให้เป็นระเบียบ เพื่อสะดวกรวดเร็วในกำร ด ำเนินงำนและไม่ 
สูญหำย 
- ด ำเนินกำรพิมพ์ใบรับรองผลกำรเรียน ส ำหรับนักเรียนท่ีก ำลังศึกษำอยู่และยังไม่จบหลักสูตร (ปพ.๗) 
จัดเก็บรูปถ่ำยเพื่อท ำใบระเบียนผลกำรเรียน (ปพ.๑) 
- ด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียนนักเรียนท่ีย้ำยถำนศึกษำตำมหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนและ 
หลักสูตรเดิมกรณีรับย้ำยนักเรียน ท่ีมีปัญหำจำกโรงเรียนอืน่ๆ เมื่อเทียบเรียบร้อยแล้ว ก็เสนอแต่งต้ัง 
คณะกรรมกำรพิจำรณำหลักฐำนกำรศึกษำ ควำมรู้ประสบกำรณ์ ควำมสำมำรถ และกำรปฏิบัติจริงตำม 
กฎกระทรวงและระเบียบท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
 



 
ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
- วำงแผนกำรบริหำรงำนและจัดท ำแผนปฏิบัติงำน/โครงกำร/งำน ปฏิทินงำนกลุ่มงำนทะเบียน 
- ปฏิบัติหน้ำท่ีนำยทะเบียนของโรงเรียน 
- ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนงำนทะเบียน 
- ด ำเนินกำร รับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจ ำหน่ำยนักเรียน 
- จัดท ำ ตรวจสอบและออก เอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ และใบประกำศนียบัตร 
- บริกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ แก้ไขหลักฐำนต่ำงๆ และกำรลำออกของนักเรียน 
- จัดท ำและเก็บรักษำเอกสำร หลักฐำนทำงกำรศึกษำ และงำนทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
- จัดท ำแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสำรสนเทศงำนทะเบียน 
- จัดท ำระเบียบ แนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับงำนทะเบียน 
- วิเครำะห์งำน รวบรวมปัญหำ อุปสรรค ข้อเสนอแนะในกำรแก้ปัญหำ 

ขอบข่ายงานทะเบียน 
๑. งำนรับนักเรียนใหม่ กำรมอบตัว กำรตรวจสอบ และจัดเก็บเอกสำรมอบตัว 
๒. งำนทะเบียนประวัติของนกัเรียน 
๓. งำนจ ำหน่ำยนักเรียนออกจำกทะเบียนนักเรียน 
๔. งำนสถิติข้อมูลพื้นฐำนของนักเรียนและจ ำนวนนักเรียน 
๕. งำนออกเอกสำรแสดงผลกำรเรียนของนักเรียนท่ีจบกำรศึกษำแล้วและท่ีก ำลังศึกษำ 
๖. งำนเก็บเอกสำรแสดงผลกำรเรียนของนักเรียนท้ังหมด 
๗. งำนตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำของนักเรียนท่ีหน่วยงำนอื่นประสำนมำ 
๘. จัดท ำรำยงำนผลกำรเรียนเฉล่ีย (GPA)และล ำดับผลกำรเรียน (Pr) ของนักเรียนช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๓ 
และนักเรียนช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๖ 
๙. จัดท ำแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 
๑๐. ตรวจสอบกลุ่มกำรเรียนและเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนท่ีย้ำยเข้ำเรียนระหว่ำงปี 
กำรศึกษำ 
๑๑. ประสำนกำรประเมินผลกำรเรียนและเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนท่ีไปศึกษำต่อ ณ 
ต่ำงประเทศ 
๑๒. งำนสถิติข้อมูลงำนทะเบียน 
๑๓. ภำระงำนเฉพำะกิจท่ีโรงเรียนมอบหมำย 

 

การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
กำรขอระเบียนผลกำรเรียน(ปพ.๑) และใบรับรองผลกำรศึกษำ(ปพ.๗) 
๑. ผู้ปกครองหรือนักเรียนติดต่อเจ้ำหน้ำท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร/งำนทะเบียนนกัเรียน 
๒. กรอกใบค ำร้องขอเอกสำร วผ.5 เพื่อขอกำรขอระเบียนผลกำรเรียน(ปพ.๑) และใบรับรองผล 
กำรศึกษำ(ปพ.๗) หรือ Transcript 
๓. ยืนใบค ำร้องพร้อมรูปถ่ำยขนำด ๓ X ๔ ซม. (ไม่รวมกรอบ) จ ำนวน ๒ รูป(แต่งกำยถูกต้องตำม 
ระเบียบของโรงเรียน ไม่เป็นรูปถ่ำยโพลำรอยด์ รูปถ่ำยสต๊ิกเกอร์หรือภำพสแกน และถ่ำยไม่เกิน ๖ 
เดือน ) ต่อเจ้ำหน้ำท่ีทะเบียน 



๔. เจ้ำหน้ำท่ีทะเบียนนัดรับเอกสำร(นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมำติดต่อกับงำน 
ทะเบียนทุกครั้ง) 
กรณีท่ี ใบระเบียนผลกำรเรียน(ปพ.๑) หรือ ใบประกำศนียบัตร(ปพ.๒) หำย หรือช ำรุด 
๑. ติดต่อเจ้ำหน้ำท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร/งำนทะเบียนนักเรียน พร้อมใบแจ้งควำม 
๒. กรอกใบค ำร้องขอเอกสำร วผ.5 เพื่อขอกำรขอระเบียนผลกำรเรียน(ปพ.๑) หรือ ใบ 
ประกำศนียบัตร(ปพ.๒) 
๓. ยืนใบค ำร้องพร้อมรูปถ่ำยขนำด ๓ X ๔ ซม. จ ำนวน ๒ รูป (สวมเส้ือเช้ิตสีขำว ไม่ติดเครื่องหมำย 
ใดๆ ไม่เป็นรูปถ่ำยโพลำรอยด์ รูปถ่ำยสต๊ิกเกอร์หรือภำพสแกน และถ่ำยไม่เกิน ๖ เดือน ) ต่อ 
เจ้ำหน้ำท่ีทะเบียนและวัดผล (เตรียมรูปเฉพำะกรณีท่ี ใบระเบียนผลกำรเรียน(ปพ.๑) หำย ) 
๔. เจ้ำหน้ำท่ีทะเบียนติดต่อรับเอกสำร 

หมายเหตุ ศิษย์เก่ำท่ีจบต้ังแต่ปีกำรศึกษำ ๒๕๔๗ ลงมำ ใช้รูปถ่ำยขนำด ๒ นิ้ว จ ำนวน ๒ รูป ใส่เส้ือเช้ิตสี 
ขำว ไม่ติดเครื่องหมำยใดๆ และถ่ำยไม่เกิน ๖ เดือน 

 

การเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 
นักเรียนคนใดมีควำมประสงค์จะขอเปล่ียนแปลงหลักฐำนในทะเบียนนักเรียนได้แก่ ช่ือ-ช่ือสกุล ของ 
ตนเอง บิดำหรือมำรดำ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๑. ยื่นค ำร้องขอเปล่ียนแปลงหลักฐำน ณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร/งำนทะเบียนนักเรียน โดยแนบ 
หลักฐำน ดังต่อไปนี้ 
๑.๑ ใบส ำคัญกำรเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
๑.๒ ส ำเนำทะเบียนบ้ำนท่ีเจ้ำหน้ำท่ีทะเบียนรำษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลช่ือ-ช่ือสกุล เรียบร้อยแล้ว 
พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 
๒. เมื่อยื่นค ำร้องแล้วเจ้ำหน้ำท่ีจะท ำกำรตรวจสอบหลักฐำนแล้วคืนฉบับจริงให้ท้ังหมด 
จึงจะถือว่ำกำรยื่นค ำร้องนั้นเสร็จสมบูรณ์ 

 
การขอพักการเรียน 
๑. ผู้ปกครองนักเรียนติดต่อเจ้ำหน้ำท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร/งำนทะเบียนนักเรียน 
๒. กรอกข้อมูลในเอกสำรค ำร้องขอพักกำรเรียน 
๓. ยื่นค ำร้องต่อเจ้ำหน้ำท่ีทะเบียน 
๔. ให้มำรำยรำนตัวเพื่อกลับเข้ำเรียนตำมวัน เวลำ ท่ีโรงเรียนนัดหมำย มิฉะนั้นจะตัดสิทธิ์กำรเข้ำ 
เรียนในปีกำรศึกษำใหม่ 

 

การขอลาออก 
๑. ผู้ปกครองนักเรียนติดต่อเจ้ำหน้ำท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร/งำนทะเบียนนักเรียน 
๒. กรอกข้อมูลในเอกสำรค ำร้องขอลำออก 
๓. ติดต่อเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินและเจ้ำหน้ำท่ีบรรณำรักษ์ 
๔. น ำค ำร้องท่ีผ่ำนขั้นตอนท่ี ๑ – ๓ พร้อมรูปนักเรียนขนำด ๓ x ๔ ซม.(แต่งกำยถูกต้องตำมระเบียบ 



ของโรงเรียน) จ ำนวน ๒ รูป และ ส ำเนำบัตรประชำชนของผู้ปกครอง ยื่นต่อเจ้ำหน้ำท่ีทะเบียน 
๕. เจ้ำหน้ำท่ีทะเบียนติดต่อมำรับเอกสำร 

 
การขอย้ายสถานศึกษา 
๑. ผู้ปกครองนักเรียนติดต่อเจ้ำหน้ำท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร/งำนทะเบียนนักเรียน 
๒. ผู้ปกครองน ำระเบียนผลกำรเรียน(ปพ.๑) ฉบับส ำเนำไปติดต่อโรงเรียนปลำยทำง 
๓. ถ้ำโรงเรียนปลำยทำงรับย้ำยให้ขอหนังสือกำรขอรับเข้ำเรียนจำกโรงเรียนปลำยทำงและน ำมำ 
ติดต่อเจ้ำหน้ำท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร/งำนทะเบียนนักเรียน เพื่อท ำเรื่องขอย้ำยสถำนศึกษำ 
๔. กรอกข้อมูลในเอกสำรค ำร้องขอลำออก และ ขอย้ำยสถำนศึกษำ 
๕. ติดต่อเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินและเจ้ำหน้ำท่ีบรรณำรักษ์ 
๖. น ำค ำร้องท่ีผ่ำนขั้นตอนท่ี ๕ พร้อมรูปนักเรียนขนำด ๓ x ๔ ซม.(แต่งกำยถูกต้องตำมระเบียบของ 
โรงเรียน) จ ำนวน ๒ รูป และ ส ำเนำบัตรประชำชนของผู้ปกครอง ยื่นต่อเจ้ำหน้ำท่ีทะเบียน 
๗. เจ้ำหน้ำท่ีทะเบียนติดต่อผู้ปกครองรับเอกสำร 

 

 

  



 

การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
ระเบียนผลกำรเรียน(ปพ.๑) และใบรับรองผลกำรศึกษำ(ปพ.๗) 

 
 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อเจ้ำหน้ำท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร/งำนทะเบียนนักเรียน 

กรอกใบค ำร้องขอเอกสำร วผ.5 เพื่อขอ 
ระเบียนผลกำรเรียน(ปพ.๑) 

ใบรับรองผลกำรศึกษำ(ปพ.๗) 
Transcript 

 

ยื่นใบค ำร้องพร้อมรูปถ่ำยขนำด ๓ X ๔ ซม. 

เจ้ำหน้ำท่ีทะเบียนนัดรับเอกสำร 



การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
กรณีท่ี ใบระเบียนผลกำรเรียน(ปพ.๑) หรือ ใบประกำศนียบัตร(ปพ.๒) หำย หรือช ำรุด 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

ติดต่อเจ้ำหน้ำท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร/งำนทะเบียนนักเรียน พร้อมใบแจ้ง
ควำม 

กรอกใบค ำร้องขอเอกสำร วผ.5 เพื่อขอ 
ระเบียนผลกำรเรียน(ปพ.๑) 
ใบประกำศนียบัตร(ปพ.๒) 

 

ปีกำรศึกษำท่ีจบ 

 

๒๕๔๗ขึ้นไป ต้ังแต่๒๕๔๗ลงมำ 

ยืนใบค ำร้องพร้อมรูปถ่ำยขนำด๓X๔ซม. 

(สวมเส้ือเช้ิตสีขำวไม่ติดเครื่องหมำยใดๆ) 

ยืนใบค ำร้องพร้อมรูปถ่ำยขนำด๒นิ้ว 

(สวมเส้ือเช้ิตสีขำวไม่ติดเครื่องหมำยใดๆ) 

เจ้ำหน้ำทท่ีะเบียนนัดรับเอกสำร 



 

การขอเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 
ช่ือ-ช่ือสกุล ของตนเอง บิดำหรือมำรดำ 

  

ตดิตอ่เจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุม่บริหารวชิาการ/งานทะเบียนนกัเรียน 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนแก้ไขตามใบค าร้อง 

กรอกใบค าร้องเรียน เปล่ียนช่ือ - นามสกุล 

ย่ืนใบค าร้องพร้อม 

-ใบส าคญัการเปล่ียนช่ือ – นามสกุล 

-ส าเนาทะเบียนบ้านท่ีเจ้าหน้าท่ีทะเบียนราษฎร์ได้

แก้ไขข้อมลูช่ือ - นามสกลุ เรียบร้อยแล้ว 

 



 

การขอพักการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

                                                                                                      ไม่อนุมัติ 

 

 

                                     อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ปกครองติดต่อเจ้ำหน้ำท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร/งำนทะเบียนนักเรียน 
 

กรอกข้อมูลในเอกสำรค ำร้องขอพักกำรเรียน 

ยืนใบค ำร้องต่อเจ้ำหน้ำท่ีทะเบียน 

เจ้ำหน้ำท่ีทะเบียนแจ้ง 
ครูท่ีปรกึษำ 
นำยทะเบียน 

เพื่อลงควำมเห็น 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

นำยทะเบียนท ำเรื่องพักกำรเรียนและแจ้งครูประจ ำวิชำรับทรำบ 



การขอลาออก 

 

 

 

 

 

 

                                                                                     ไม่ผาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                    ไม่อนุมัติ 

                             อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ปกครองติดต่อเจ้ำหน้ำท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร/งำนทะเบียนนักเรียน 

กรอกข้อมูลในเอกสำรค ำร้องขอลำออก 

ติดต่อเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินและ 
เจ้ำหน้ำท่ีบรรณำรักษ์ 

น ำใบค ำร้องยื่นต่อเจ้ำหน้ำท่ีทะเบียน
พร้อม 

รูปนักเรียนขนำด ๓ x ๔ ซม. 
ส ำเนำบัตรประชำชนของผู้ปกครอง 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

นำยทะเบียนท ำเรื่องลำออกและแจ้งครูประจ ำ
วิชำรับทรำบ

เจ้ำหน้ำทะเบียนติดต่อมำรับเอกสำร 



การขอย้ายสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ปกครองติดต่อเจ้ำหน้ำท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร/งำนทะเบียนนักเรียน 

ผู้ปกครองน ำระเบียนผลกำรเรียน(ปพ.๑)ฉบับส ำเนำ
ไปติดต่อโรงเรียนปลำยทำง 

ถ้ำโรงเรียนปลำยทำงรับย้ำยให้ขอหนังสือกำรขอรับเข้ำเรียนจำกโรงเรียนปลำยทำง
และน ำมำติดต่อเจ้ำหน้ำท่ีณ ห้องกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร/งำนทะเบียนนักเรียน 

กรอกข้อมูลในเอกสำรค ำร้องขอลำออก 

ย้ำยสถำนศึกษำ 

ติดต่อเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินและเจ้ำหน้ำท่ีบรรณำรักษำ 

น ำใบค ำร้องยื่นต่อเจ้ำหน้ำท่ีทะเบียนพร้อมรูปนักเรียนขนำด ๓x๔ซม. 

ส ำเนำบัตรประชำชนของผู้ปกครอง 

ผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียน 

นำยทะเบียนท ำเรื่องลำออกและแจ้งครูประจ ำวิชำ
รับทรำบ 

เจ้ำหน้ำทะเบียนติดต่อมำรับ
เอกสำร 



 


