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คู#มือ 

การให-บริการนักเรียนและผู-ปกครอง 

โรงเรียนบ้านเนินทอง	

สํานักงานเขตพื-นที0การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต	1	
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั-นพื-นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ	



คำนำ 

 

แนวปฏิบัติของโรงเรียน นักเรียนและผู8ปกครองจะได8นำไปปฏิบัติให8ถูกต8องและรวดเร็วในการใช8

บริการ ประสบความสำเร็จในการศึกษาทางโรงเรียนหวังเปJนอยKางยิ่งวKา  คูKมือการให8บริการนักเรียนและ

ผู8ปกครองนักเรียนเลKมน้ีจะเกิดประโยชนOตKอนักเรียน ผู8ปกครอง และผู8ท่ีเก่ียวข8องตKอไป 

 

 

โรงเรียนบ8านเนินทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานทะเบียนโรงเรียนบ,านเนินทอง 
 

การบริการของงานทะเบียน  

1. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

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

4. เปล่ียนซ่ือ-นามสกุลและเอกสารอ่ืนๆ 
 

แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน  
 

1. นักเรียนแตKงเคร่ืองแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให8ถูกต8องเรียบร8อยทุกคร้ัง ท่ีมาติดตKอกับงาน

ทะเบียน , ศิษยOเกKาแตKงกายสุภาพเรียบร8อย  

2. ถ8ามารับหลักฐานด8วยตนเองไมKได8ควรให8บิดา มารดา หรือผู8ปกครองมารับแทน  

3. ผู8มารับเอกสารแทนต8องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงท้ังสองฝbาย  

4. ถ8าเอกสาร รบ.1   ปพ.1   ปพ.2   ปพ.6 หรือเอกสารท่ีเก่ียวข8องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายต8องไป

แจ8งความเอกสารหายทท่ีสถานีตำรวจ แล8วนำใบแจ8งความมาติดตKองานทะเบียน  

5. เอกสารท่ีได8รับเปJนฉบับจริงควรนำไปถKายเอกสารหลายๆชุด เพ่ือใช8ในความจำเปJนและเก็บฉบับจริงไว8อยKา 

ทำสูญหาย  

6. นักเรียนจะได8รับเอกสารท่ีย่ืนคำร8องขอไว8หลังจากวันท่ีย่ืนคำร8องไมKเกิน 3 วันทำการการติดตKอฝgายทะเบียน  
 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส1วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 

 

 

 

ที่ 

 

 

 

 

ขั้นตอน 

 

 

 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

ให9บริการ 

 

 

หน:วยเวลา

(นาที 

ชั่วโมง วัน 

วันทำการ 

เดือน ปB) 

ส:วนงาน / 

หน:วยงาน ที่

รับผิดชอบ (ใน

ระบบมีช:องให9 

เลือกกระทรวง 

และ ช:องให9เลือก 

กรม/ กลุ:มงาน) 

 

 

 

หมายเหต ุ

๑ การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต1อง 

ครบถ1วน ของคำขอและ 

เอกสาร ประกอบคำขอ 

๑ ชั่วโมง สำนักงาน 

คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้น

พื้นฐาน โรงเรียน

บ1านเนินทอง 

เจ1าหน1าที่ตรวจสอบคำขอ 

และรายการเอกสารหรือ 

หลักฐานและแจ1งให1ผู1ยื่นคำ

ขอทราบทันทีกรณีที่เห็นวNา 



 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๓ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ 

 

 

 

 

ขั้นตอน 

 

 

 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

ให9บริการ 

 

 

หน:วยเวลา

(นาที 

ชั่วโมง วัน 

วันทำการ 

เดือน ปB) 

ส:วนงาน / 

หน:วยงาน ที่

รับผิดชอบ (ใน

ระบบมีช:องให9 

เลือกกระทรวง 

และ ช:องให9เลือก 

กรม/ กลุ:มงาน) 

 

 

 

หมายเหต ุ

คำขอไมNถูกต1องหรือขาด

เอกสาร หรือหลักฐานใด 

๒ การตรวจสอบ 

เอกสาร 

จัดทำเอกสารหลักฐาน 

ประกอบการย1ายออก 

๑. หลักฐานแสดงผล

การเรียน (ปพ.๑) 

๒. ใบรับรองเวลาเรียน 

และคะแนนเก็บ 

๓. สมุดรายงาน 

ประจำตัวนักเรียน (ถ1า

มี)  

๔.แบบบันทึกสุขภาพ

(ถ1ามี) 

๒ วัน สำนักงาน 

คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้น

พื้นฐานโรงเรียน

บ1านเนินทอง 

 

๓ การลงนาม 

อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ 

เสนอผู1อำนวยการ 

โรงเรียนพิจารณา 

๑ ชั่วโมง สำนักงาน 

คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้น

พื้นฐาน โรงเรียน

บ1านเนินทอง 

 



 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

 

 

 

 

ที่ 

 

 

 

รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส:วนงาน / 

หน:วยงาน ที่

รับผิดชอบ  

 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับ

จริง 

 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

 

หน:วยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

 

 

 

หมายเหต ุ

๑ สำเนาทะเบียนบ1าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ ใช1ในวันสมัคร (๑ 

ฉบับ) และวันมอบตัว 

(๑ฉบับ)รับรองสำเนา 

ถูกต1อง 

๒ ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน 

ชื่อ-สกุล 

-ใช1ในวันสมัคร (๑ 

ฉบับ) 

๓ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑  ฉบับ  

๔ บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง ๑  ฉบับ ของผู1ปกครองบิดา 

และมารดา 

๕ ทะเบียนบ1าน กรมการปกครอง ๑  ฉบับ ของผู1ปกครองบิดา 

และมารดา 

       

  



การติดต2อฝ4ายทะเบียน  
 

1. เวลาติดต.องานทะเบียน  

ชKวงเปhดภาคเรียนจันทรO - ศุกรO   (เวลา  08:30 น.  -  15:30 น.) 

ชKวงปhดภาคเรียนจันทรO - ศุกรO    (เวลา  09:30 น.  -  15:00 น.) 

(เว8นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  

เจ7าหน7าท่ีฝ;ายธุรการโรงเรียนบ7านเนินทอง เบอรAโทร. 086-1788365 

ฝ;ายทะเบียนโรงเรียนบ7านเนินทอง คุณครูอารียาภA  กองช.าง เบอรAโทร 081-8914905 

Email โรงเรียนบ7านเนินทอง neonthong484@gmail.com 

เพจ Facebook โรงเรียนบ7านเนินทอง. www.facebook.com/bannonethong  

ช.องทางติดต.อผ.านเว็บไซตAของโรงเรียนบ7านเนินทอง  http://www.neonthong.ac.th/contact 

 

2. การเปล่ียนแปลงหลักฐานการขอแก7วันเดือนปpเกิดในกรณีท่ีปรากฏว.าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 

ผิดพลาดไม.ตรงกับความจริงไม.ว.าจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผ7ูปกครองจะต7องติดต.อกับงานทะเบียน 

พร7อมหลักฐานต.อไปน้ี  

  1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ8งคนเกิด  

  2) สำเนาทะเบียนบ8านปmจจุบันท่ีถูกต8อง  

  การเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุลนักเรียนท่ีขอเปล่ียนช่ือสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เม่ือได8รับอนุมัติ

จากราชการแล8วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต8องมาติดตKอกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปล่ียนช่ือ นามสกุลใน

ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปล่ียนช่ือ หรือซ่ือสกุลมีดังน้ี  

  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล  

  2) สำเนาทะเบียนบ8านการขอแก8วันเดือนปnเกิดและช่ือ นามสกุล นักเรียนจะต8องขอแก8ไขให8เสร็จส้ิน

กKอนการสอบปลายภาค อยKางน8อย 1 เดือนการเปล่ียนท่ีอยูKของนักเรียนถ8านักเรียนเปล่ียนแปลงท่ีอยูKอาศัย 

จะต8องมาติดตKอกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปล่ียนแปลงทีอยูKอาศัยโดยนำสำเนาทะเบียนบ8าน มาขอแก8ไขกับงาน

ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเม่ือได8รับการเล่ือนยศให8แจ8งงานทะเบียนทราบเพ่ือท่ีจะ

แก8ไขในทะเบียนของโรงเรียนให8ถูกต8องด8วย  

    

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

  ในการออกเอกสารทุก อยKางนักเรียนหรือผู8ปกครองเทKาน้ัน ท่ีเปJนผู8ขอและจะต8องแจ8งความจำนงท่ี

งานทะเบียนพร8อมท้ังสKงรูปถKายชุด นักเรียนขนาด 1.5 น้ิวตามจำนวนท่ีขอและรูปถKายต8องไมKเปJนรูปถKายโพลา

รอยดOรูปถKายสต๊ิกเกอรOหรือภาพ สแกน เขียนช่ือ-นามสกุลหลังรูปถKายและรูปถKายไมKเกิน 60 วัน โดยกรอก

แบบฟอรOมตามท่ีโรงเรียนกำหนด และย่ืนขอเอกสารทุกอยKางต8องขอลKวงหน8าอยKางน8อย 3 วัน  

 



4. การขอพักการเรียนเม่ือนักเรียนไม.สามารถเรียนตามปกติได7เชKน ปgวยหรืออุบัติเหตุเร้ือรัง หรือไป 

ตKางประเทศ ให8ผู8ปกครองย่ืนคำร8องขอหยุดพักการเรียน  โดยนำหลักฐาน เชKนใบรับรองแพทยO ฯลฯ มาติดตKอ  

ท่ีงานทะเบียน  

 

5. การลาออกหรือย7ายโรงเรียน  

  1) ผู8ปกครองท่ีแท8จริงและนักเรียนต8องมาย่ืนคำร8องขอลาออกหรือย8ายโรงเรียนเปJนลายลักษณOอักษร

พร8อมรูป ถKายชุดนักเรียนขนาด 1.5 น้ิว จานวน 2 รูป 

  2) กรอกแบบฟอรOมคำร8องขอลาออกหรือขอย8ายโรงเรียน และย่ืนเอกสารท่ีเก่ียวข8อง ให8งานทะเบียน

เพ่ือให8งานทะเบียนได8จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเก่ียวข8อง ได8แกK  

    - ช่ือ ท่ีอยูK รหัสไปรษณียO ของโรงเรียนท่ีนักเรียนกำลังจะย8ายไป 

    - ท่ีอยูKท่ีนักเรียนพักอาศัยระหวKางท่ีกำลังศึกษา เม่ือย8ายออกไปแล8ว  

  3) เม่ือเอกสารเสร็จเรียบร8อยแล8ว ทางโรงเรียนจะติดตKอให8ผู8ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ีทKาน

จะได8รับ ประกอบด8วย  

   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 

   - หนังสือสKงตัว 

   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย8ายโรงเรียนระหวKางภาคเรียน)  
 

6. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ)  

 นักเรียนต8องนำสำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มา ให8กับงานทะเบียนพร8อมท้ังนำรูปถKายขนาด1.5 น้ิว 

จำนวน 2 รูปและถKายไมKเกิน 60 วัน มาติดตKองาน ทะเบียน และกรอกคำร8องขอ Transcript เปJนภาษาอังกฤษ

ด8วยตัวอักษรพิมพOใหญKโดยกรอกประวัติให8ตรงกับ ข8อมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังน้ี ช่ือ - นามสกุล 

วันเดือนปnเกิด ท่ีอยูK ช่ือบิดาและมารดา และย่ืนขอ เอกสารลKวงหน8าอยKางน8อย 7 วัน  

 
 

 

 

 

ที่ 

 

 

 

 

ขั้นตอน 

 

 

 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

ให9บริการ 

 

 

หน:วย

เวลา(นาที 

ชั่วโมง 

วัน วันทำ

การ เดือน 

ปB) 

ส:วนงาน / 

หน:วยงาน ที่

รับผิดชอบ (ใน

ระบบมีช:องให9 

เลือกกระทรวง 

และ ช:องให9เลือก 

กรม/ กลุ:มงาน) 

 

 

 

หมายเหต ุ

๑ การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ต1อง ครบถ1วนของคำ

๑๕ นาที สำนักงาน 

คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้น

เจ1าหน1าที ่ตรวจสอบคำขอ และ

รายการเอกสารหรือ หลักฐาน

และแจ1งให1ผู1ยื่นคำขอทราบ 



 

 

 

 

ที่ 

 

 

 

 

ขั้นตอน 

 

 

 

รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

ให9บริการ 

 

 

หน:วย

เวลา(นาที 

ชั่วโมง 

วัน วันทำ

การ เดือน 

ปB) 

ส:วนงาน / 

หน:วยงาน ที่

รับผิดชอบ (ใน

ระบบมีช:องให9 

เลือกกระทรวง 

และ ช:องให9เลือก 

กรม/ กลุ:มงาน) 

 

 

 

หมายเหต ุ

ขอและเอกสาร 

ประกอบคำขอ 

พื้นฐานโรงเรียน

บ1านเนินทอง 

ทันทีกรณีที่เห็นวNา คำขอไมN

ถูกต1องหรือขาดเอกสารหรือ

หลักฐานใด 

๒ การพิจารณา 

อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ

หนังสือแจ1งผลการ 

พิจารณาเสนอ

ผู1อำนวยการ 

โรงเรียนลงนาม 

๒ วัน สำนักงาน 

คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้น

พื้นฐานโรงเรียน

บ1านเนินทอง 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม ๓ วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ 

 

 

 

ที่ 

 

 

 

รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

ส:วนงาน / 

หน:วยงาน ที่

รับผิดชอบ  

 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับ

จริง 

 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

 

หน:วยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

 

 

 

หมายเหต ุ

๑ สำเนาทะเบียนบ1าน กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ ใช1ในวันสมัคร (๑ 

ฉบับ) และวันมอบตัว 

(๑ฉบับ)รับรองสำเนา 

ถูกต1อง 

๒ ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ-สกุล กรมการปกครอง ๑ ๑ ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน ชื่อ-

สกุล 

-ใช1ในวันสมัคร (๑ 

ฉบับ) 

๓ สูติบัตร กรมการปกครอง ๑  ฉบับ  

๔ บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง ๑  ฉบับ ของผู1ปกครองบิดา 

และมารดา 

๕ ทะเบียนบ1าน กรมการปกครอง ๑  ฉบับ ของผู1ปกครองบิดา 

และมารดา 
 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-การขอใชFสถานท่ี 

-การขอยFายเขFา

สถานศึกษา 

-การขอเปล่ียนแปลง

ขFอมูลนักเรียน 

-การขอยFายออก

สถานศึกษา 

-การรับสมัครนักเรียน 

ติดต:อเจ9าหน9าที่ธุรการ  

นางสาวสรวงสุดา พรหมศรี 

เบอร]โทร.086-1788365 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต:อเจ9าหน9าท่ีธุรการ  

นางสาวสรวงสุดา พรหมศรี 

เบอร]โทร.086-1788365 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต:อเจ9าหน9าท่ีธุรการ  

นางสาวสรวงสุดา พรหมศรี 

เบอร]โทร.086-1788365 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต:อเจ9าหน9าท่ีธุรการ  

นางสาวสรวงสุดา พรหมศรี 

เบอร]โทร.086-1788365 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต:อเจ9าหน9าท่ีธุรการ  

นางสาวสรวงสุดา พรหมศรี 

เบอร]โทร.086-1788365 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


