
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 

                                ค ำน ำ 
 

ขั้นตอนการขอรับบริการในด้านต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 
นี้จัดท าขึ้นเพื่อท าหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน ประชาชน และผู้เกี่ยวข้องทุก
ฝ่าย คู่มือฉบับน้ี จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารโรงเรียน ตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่
การศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึง
พอใจในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 
 

 
     นางสาวเพ็ญประภา  อุปลา 

                                                                                                      หัวหน้าฝ่ายวัดผลและประเมินผล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งำนทะเบียนโรงเรียนสำมัคคีอนุสรณ์ 
การบริการของงานทะเบียน  
1 ใบรับรองผลการศกึษา (ปพ.7)  
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
3. หลักฐานแสดงวุฒิกรศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
4. เปลี่ยนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลกัฐานที่งานทะเบียน  
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มาติดต่อกับ
งานทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
3. ผู้มารับเอกสารแทนตอ้งน าส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ้าย  
4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายต้องไป
แจ้งความเอกสารหายท่ีสถานีต ารวจ แล้วน าใบแจ้งความมาตดิต่องานทะเบียน  
5. เอกสารท่ีไดร้ับเป็นฉบับจริงควรน าไปถ่ายเอกสารหลายๆชดุ เพื่อใช้ในความจ าเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่า 
ท าสูญหาย  
6. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นค าร้องขอไว้หลงัจากวันที่ยื่นค าร้องไม่เกนิ 3 วันท าการการตดิตอ่ฝ่าย
ทะเบียน  

การติดตอ่ฝ่ายทะเบียน  
1. เวลาติดต่องานทะเบียน  

ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร ์- ศุกร ์ 
ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร ์ 

(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  
2. การเปล่ียนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏวา่วนัเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 
ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่วา่จะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผู้ปกครองจะต้องตดิต่อกับงานทะเบียน พร้อม
หลักฐานต่อไปนี้  
  1) ส าเนาสูติบัตรหรือส าเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
  2) ส าเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันท่ีถูกต้อง  
  การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกลุนักเรียนขอเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติ
จากราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุลใน
ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อหรือซื่อสกุลมีดังนี ้ 
  1) ส าเนาหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล  

   2) ส าเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรยีนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จ
สิ้นก่อนการสอบปลายภาค อยา่งน้อย 1 เดือนการเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัย 
จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนแปลงทีอยู่อาศัยโดยน าส าเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงาน
ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือต ารวจเมื่อไดร้ับการเลื่อนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อที่จะ
แก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  
  เวลา 08.30- 15.30น.  
  เวลา 09.00- 15.00 น.  



3. การออกใบรับรองผลการศกึษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรยีน(ปพ.1) ในการออก
เอกสารทุก อย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจ านงที่งานทะเบียนพร้อมทั้ง
ส่งรูปถ่ายชุด นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจ านวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยดร์ูปถ่ายสติ๊กเกอร์
หรือภาพ สแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรียน
ก าหนด และยื่นขอเอกสารทุกอยา่งต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  

4. การขอพักการเรียนเมือ่นักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไป 
ต่างประเทศให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอหยุดพักการเรียน  โดยน าหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาตดิต่อ  
ที่งานทะเบียน  

5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
  1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นค าร้องขอลาออกหรือยา้ยโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป 
  2) กรอกแบบฟอร์มค ารอ้งขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียน
เพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
    - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย ์ของโรงเรียนที่นักเรียนก าลังจะย้ายไป 
    - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศยัระหว่างที่ก าลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  
  3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดตอ่ให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารทีท่่าน
จะได้รับ ประกอบดว้ย  
   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
   - หนังสือส่งตัว 
   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน)  
 



   แผนผังขั้นตอนการขอย้ายเขา้นักเรียน  

 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 



   แผนผังขั้นตอนการขอย้ายออกนักเรียน  

 โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 



 



 

 

แผนผังขั้นตอนการขอยื่นสอบแก้ไขผลการเรียน   
0  ร มส และ มผ   



 

    

  
กา รศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน   

  
การร่างหลักสูตร   

  
กา รตรวจสอบคุณภาพหลักสูตร   

    

  
การประเมินผลหลักสูตร   

แผนผังขั้นตอนการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา   
โรงเรียนเมืองหลังสวน   

การน าหลักสูตรไปใช้ 

โรงเรียนสามัคคีอนุสรณ์ 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการการรับนักเรียน 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยหลักฐานในการรับสมัครนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนใน
สถานศึกษาพ.ศ 2548 เล่ม 122 ตอนพิเศษ 90 ง 19 กันยายน 2548 

2. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานเรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสั่งการส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานปีการศึกษา 2561 ประกาศ ณ วนัที่ 26 ตุลาคม
พ.ศ 2561 

กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการการย้ายนักเรียน 

1. พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 การย้ายนักเรียน 


