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คำนำ 
คู่มืองานทะเบียน โรงเรียนบ้านโนนลาน สําหรับนักเรียน เป็นเอกสารที่เขียนขึ้นจากการปฏิบัติงาน 

จากสภาพที่เป็นจริงของฝ่ายทะเบียนโรงเรียนบ้านโนนลาน จังหวัดขอนแก่น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็น
แนวทางในการสร้างความเข้าใจแก่นักเรียนในการใช้บริการงานทะเบียน เพ่ือให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว และ
ได้ผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพ อันเป็นการสนองนโยบายของโรงเรียนและทางราชการตามยุทธศาสตร์การพัฒนา
คุณภาพการศึกษาตามแนวการปฏิรูปการศึกษา ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มืองานทะเบียน โรงเรียนบ้านโนนลาน สําหรับนักเรียน นี้คงเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการสร้างความ 
เข้าใจแก่นักเรียนและพัฒนางานในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านโนนลาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
 
เรื่อง           หน้า 
  

การบริการของงานทะเบียน        ๑ 
แผนผังขั้นตอนการให้บริการ       ๑ 
การติดต่อฝ่ายทะเบียน         ๑ 
ผู้รับผิดชอบ         ๑ 
แนวทางปฏิบัติในการใช้บริการ       ๒ 
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๑. งานทะเบียนของโรงเรียนบ้านโนนลาน 

การบริการของงานทะเบียน  
1 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
3. หลักฐานแสดงวุฒิกรศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
4. เปลี่ยนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆ 
 

แผนผังขั้นตอนการให้บริการ 
 

 
                               

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

การติดต่อฝ่ายทะเบียน  

1. เวลาติดต่องานทะเบียน  
ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30- 15.30น.  

    ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์ เวลา 09.00- 15.00 น. 
(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  
ติดต่อที่อาคารเรียนฝั่งห้องประชุม  
 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวอภิญญา  สิงห์เพียง (เจ้าหน้าที่ทะเบียนและวิชาการ)  
โทร 0921433757 

1. ติดต่อรับใบคำร้อง 

2.ส่งใบคำร้อง พร้อมเอกสาร
หลักฐานแนบ 

3. รอผู้อำนวยการลงความเห็น 
-ลงนามอนุมัติคำร้อง 3 วัน 

๔. สรุปผลการอนุมัติ/รับเอกสาร 
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แนวทางปฏิบัติในการใช้บริการ 
❖ การเปลี่ยนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของ

นักเรียนมีความ ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือ
ผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน พร้อมหลักฐานต่อไปนี้  

   1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
   2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันบันที่ถูกต้อง  
  การเปลี่ยนชื่อหรือสกุลนักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติ
จากราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุลใน
ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุลมีดังนี้ 
   1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล  
   2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไข
ให้เสร็จสิ้นก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือนการเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปลี่ยนแปลงที่
อยู่อาศัย จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนแปลงทีอยู่อาศัยโดยน้าสาเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไข
กับงานทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเมื่อได้รับการเลื่อนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบ
เพ่ือทีจ่ะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  
    

❖ การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการออก 

เอกสารทุก อย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนงที่งานทะเบียนพร้อมทั้ง
ส่งรูปถ่ายชุด นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอร์
หรือภาพ สแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามท่ีโรงเรียน
กำหนด และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  
 

❖ การขอพักการเรียนเม่ือนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง 

หรือไป ต่างประเทศให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอหยุดพักการเรียน  โดยนำหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มา
ติดต่อ ที่งานทะเบียน  

 
 

❖ การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
  1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รปู 

  2) กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียน
เพ่ือให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
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    - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นักเรียนกำลังจะย้ายไป 
    - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างที่กำลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  
  3) เมือ่เอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ท่าน
จะได้รับ ประกอบด้วย  
   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
   - หนังสือส่งตัว 
   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน)  

❖ การขอ Transcripts หรือ สำเนา ปพ.1   
นักเรียนต้องนำสำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มา  ให้กับงานทะเบียนพร้อมทั้งนำรูปถ่ายขนาด1.5 นิ้ว 

จำนวน 2 รูปและถ่ายไม่เกิน 60 วัน มาติดต่องาน ทะเบียน และกรอกคำร้องขอ Transcript เป็นภาษาอังกฤษ
ด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่โดยกรอกประวัติให้ตรงกับ ข้อมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ - นามสกุล 
วันเดือนปีเกิด ที่อยู่ ชื่อบิดาและมารดา และยื่นขอ เอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  

 


