
 

 



 

 

 

 

คำนำ 

 คู่มือการให้บริการงานทะเบียนฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง ปฏิบั ติงานของบุคลากร                   
งานทะเบียนในการให้บริการ เพื่อให้บุคลากรงานทะเบียนสามารถปฏิบัติงานในการให้บริการแก่ผู้มาขอรับ
บริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างมีประสิทธิภาพ ทำให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ สร้างความสัมพันธท์ี่ดี 
น่าประทับใจแก่ผู ้มาขอรับบริการและมีส่วนได้ส่วนเสีย ทำให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร และสามารถ             
ยกระบบระดับคุณภาพการให้บริการไปสู่มาตรฐานสากลได้อย่างดียิ่ง 

 

 

 

 

 

        กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

        งานทะเบียน   โรงเรียนศรียาภัย 
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แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบยีน 

1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนทุกครั้งที่มาติดต่อกับ                      
งานทะเบียน, ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
 2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 
 3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องแสดงบัตรประจำตัวประชาชนทุกครั้ง 
 4. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริง ควรนำไปถ่ายเอกสารเพื่อใช้ในคราวจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้
อย่าให้สูญหาย 
 5. สามารถรับเอกสารได้หลังจากท่ียื่นคำร้องแล้ว 3 วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ  
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การขอเอกสารทางการศึกษา 

แนวปฏิบัติในการขอเอกสารทางการศึกษา 

 นักเรียนปัจจุบัน 
  1. แต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่อกับงานทะเบียนทุกครั้ง 
  2. นักเรียนต้องเขียนคำร้องด้วยตนเอง 
  3. กรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วนและชัดเจน 
  4. คำร้องภาษาอังกฤษเขียนตัวพิมพ์ใหญ่ ชื่อและนามสกุลเขียนให้ตรงกับชื่อ - นามสกุลใน 
บัตรประจำตัวประชาชน 
  5. เอกสารที ่ต ้องติดรูป ใช ้ร ูปถ่ายสี ขนาด 3 x 4 เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือ               
ขนาด 1.5 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ     
ของโรงเรียนและต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์หรือภาพสแกน เขียนชื่อ – นามสกุล หลังรูปถ่ายทุกใบ          
และต้องได้รับการตรวจสอบและรับรองความถูกต้องจากงานทะเบียน 
  6. รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว 3 วันทำการ ไม่นับวันหยุดราชการ 
  7. นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไว้ล่วงหน้า โดยเฉพาะช่วงปิด            
ภาคเรียน มิฉะนั้นจะไม่ได้รับความสะดวกเท่าที่ควร 
 
 ผู้ปกครอง และบุคคลทั่วไป 
  1. แต่งกายสุภาพ 
  2. เขียนคำร้องขอเอกสารที่งานทะเบียน 
  3. ถ้าต้องการขอเอกสารจบการศึกษา ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
   3.1 ศิษย์เก่าที่ใช้ รบ. 1 จบการศึกษาก่อนปี 2548 เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม 

    3.1.1. รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว จำนวน 1 รูป ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่ติด  
                                        เครื่องหมายใดๆ และถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

    3.1.2 ใบแจ้งความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อม 
                                                 กับเขียนคำร้อง 
    3.1.3 รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว 3 วันทำการ ไม่นับ 
                                                 วันหยุดราชการ 
  3.2 ศิษย์เก่าที่ใช้ใบ ปพ.1 ตั้งแต่ปี 2548 ถึงปีปัจจุบัน  

  3.2.1. รูปถ่ายขนาด 3 x 4 เซนติเมตร จำนวน 1 รูป ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว        
                             ไม่ติดเครื่องหมายใดๆ และถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

    3.2.2 ใบแจ้งความเอกสารหาย/ชำรุด นำมายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อม 
                                                 กับเขียนคำร้อง 
    3.2.3 รับเอกสารหลังจากยื่นคำร้องแล้ว 3 วันทำการ ไม่นับ 
                                                 วันหยุดราชการ 
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การเปลี่ยนแปลงข้อมูล / หลักฐาน 
 
 นักเรียนคนใดมีความประสงค์ขอเปลี ่ยนแปลงข้อมูลหลักฐานในทะเบียนนักเรียน ได้แก่                
ชื่อ/ชื่อสกุลของตนเอง บิดาหรือมารดา ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักฐานที่งานทะเบียน โดยแนบหลักฐานดังต่อไปนี้ 
 1.1 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

1.2 สำเนาทะเบียนบ้านที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลชื่อ/ชื่อสกุล    
     เรียบร้อยพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

  2. เมื่อยื่นคำร้องแล้วเจ้าหน้าที่จะทำการตรวจสอบหลักฐานทั้งหมด หากถูกต้องจึงจะ              
ถือว่าการยื่นคำร้องนั้นเสร็จสมบูรณ์ 
  3. ในกรณีเป็นนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ 6 ให้ดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงให้เสร็จ
สิ้นภายในภาคเรียนที่ 1 เพื่อให้ข้อมูลถูกต้องตามหลักฐานทะเบียนราษฎร์ 
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การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 
 

  1. ผู้ปกครอง (ซึ่งเป็นผู้มอบตัวนักเรียน) และนักเรียน ต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้าย
โรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมรูปถ่ายขนาด ขนาด 3 x 4 เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือขนาด 1.5 นิ้ว 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และ
ต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์หรือภาพสแกน จำนวน 1 รูป  
  2. กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียน และยื ่นเอกสารที่เกี ่ยวข้องที่            
งานทะเบียนเพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี ่ยวข้อง ได้แก่ ชื ่อโรงเรียน ที่อยู่ 
รหัสไปรษณีย์ของโรงเรียนปลายทางท่ีนักเรียนกำลังจะย้ายไป 
  3. เมื ่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู ้ปกครองโดยเอกสารที่
ผู้ปกครองจะได้รับ ประกอบด้วย 
    3.1 ปพ.1 ระเบียบแสดงผลการเรียน 
    3.2 หนังสือส่งตัว 
    3.3 คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 
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การขอ Transcripts (ใบรองผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ) 
 
  1. จัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
   1.1 สำเนา รบ. 1 หรือสำเนา ปพ.1 มาให้กับงานทะเบียน 
   1.2 รูปถ่าย โดย รบ.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว (ไม่รวมกรอบ) จำนวน 1 รูป, ปพ.1 
ใช้รูปถ่ายขนาด 3 x 4 เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) จำนวน 1 รูป ซึ่งเป็นรูปที่ถ่ายไว้ไม่เกิน 60 วัน 
  2. เขียนคำร้อง Transcripts เป็นภาษาอังกฤษด้วยอักษรพิมพ์ใหญ่ โดยกรอกประวัติ             
ให้ตรงกับข้อมูลในบัตรประจำตัวประชาชน (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ-นามสกุล วัน/เดือน/ปีเกิด ที่อยู่              
ชื่อ-สกุล บิดาและมารดาและต้องยื่นขอเอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ 
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การขอพักการเรียน 
 
  1. เมื่อนักเรียนไม่สามารถมาเรียนตามปกติได้ เช่น ป่วยเรื้อรังหรือประสบอุบัติเหตุ หรือ
เดินทางไปต่างประเทศให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องของหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ 
ฯลฯ มาติดต่อที ่งานทะเบียนเพื ่อขอเข้าพบรองผู ้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการเพื ่อชี ้แจงสาเหตุใน               
การขอพักการเรียน 
  2. เมื่อได้รับการพิจารณาอนุญาตจากรองผู้อำนวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการแล้ว ผู้ปกครอง
นักเรียนยื่นคำร้องพร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
  3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนบันทึกสาเหตุการพักการเรียนลงในระบบ SGS 
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ช่องทางบริการ  งานทะเบียนโรงเรียนศรียาภัย   
ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางบริการ  งานทะเบียนโรงเรียนศรียาภัย   
ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางบริการ  งานทะเบียนโรงเรียนศรียาภัย   
ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



 

 

 

 

 

10 

ช่องทางบริการ  งานทะเบียนโรงเรียนศรียาภัย   
ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



 

 

 

 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

1. แผนการศึกษาแห่งชาติพุทธศักราช 2520 และ 2535 

- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น  พุทธศักราช 2521 

- หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย  พุทธศักราช 2521 

2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไข้เพ่ิมเติม 

- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 

- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

3. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 
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แบบฟอร์ม ทบ 01 

คำร้องขอเอกสารหลักฐานการเรียน (กรณีกำลังศึกษาอยู่) 

ปพ.1/ปพ.7 
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ช่องทางบริการ  งานทะเบียนโรงเรียนศรียาภัย   
ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม ทบ 02 

 คำร้องขอหลักฐานทางการศึกษา  (กรณีจบการศึกษาแล้ว) 
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ช่องทางบริการ  งานทะเบียนโรงเรียนศรียาภัย   
ค่าธรรมเนียม   ค่าธรรมเนียมตามที่กำหนด 

 



 

 

 

 

 

 
 

แบบฟอร์ม ทบ 03 

คำร้องขอย้าย/ลาออก จากสถานศึกษา 
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ช่องทางบริการ  งานทะเบียนโรงเรียนศรียาภัย   
ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์ม ทบ 04 

คำร้องขอลาพักการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

15
ฃ4 

ช่องทางบริการ  งานทะเบียนโรงเรียนศรียาภัย   
ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แบบฟอร์ม ทบ 05 

คำร้องขอย้ายห้อง/ย้ายแผนการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

16 

ช่องทางบริการ  งานทะเบียนโรงเรียนศรียาภัย   
ค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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