
 
 

 
 
 
 

 
 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
 
 

โรงเรียนบา้นสวนมอนไคร่นุ่นวงัหิน 
ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษา ขอนแก่น เขต1 

 

  



 
งานทะเบยีนโรงเรียนบ้านสวนมอนไคร่นุ่นวงัหิน  
การบรกิารของงานทะเบยีน  
1 ใบรบัรองผลการศกึษา (ปพ.7)  
2. ระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1)  
3. หลกัฐานแสดงวุฒกิรศกึษา (ประกาศนียบตัร) (ปพ.2) หรอื ใบแทนใบประกาศนียบตัร  
4. เปลีย่นซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏบิตักิารรบัเอกสารและหลกัฐานทีง่านทะเบยีน  
 
1. นกัเรยีนปัจจบุนัแต่งเครือ่งแบบนกัเรยีนหรอืชุดพละของโรงเรยีนใหถู้กตอ้งเรยีบรอ้ยทุกครัง้ทีม่า
ตดิต่อกบังานทะเบยีน , ศษิยเ์ก่าแต่งกายสุภาพเรยีบรอ้ย  
2. ถา้มารบัหลกัฐานดว้ยตนเองไมไ่ดค้วรใหบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองมารบัแทน  
3. ผูม้ารบัเอกสารแทนตอ้งน าส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนมาแสดงทัง้สองฝ้าย  
4. ถา้เอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรอืเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบังานทะเบยีนฉบบัจรงิ สญูหายต้อง
ไปแจง้ความเอกสารหายท่สีถานีต ารวจ แลว้น าใบแจง้ความมาตดิต่องานทะเบยีน  
5. เอกสารท่ไีดร้บัเป็นฉบบัจรงิควรน าไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพื่อใชใ้นความจ าเป็นและเกบ็ฉบบัจรงิ
ไวอ้ยา่ ท าสญูหาย  
6. นกัเรยีนจะไดร้บัเอกสารทีย่ ืน่ค ารอ้งขอไวห้ลงัจากวนัทีย่ ื่นค ารอ้งไมเ่กนิ 3 วนัท าการการตดิต่อฝ่าย
ทะเบยีน  
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การติดต่อฝ่ายทะเบยีน  
1. เวลาติดต่องานทะเบียน  
ช่วงเปิดภาคเรยีนจนัทร ์- ศุกร ์ 
ช่วงปิดภาคเรยีนจนัทร ์- ศุกร ์ 
(เวน้วนัหยดุราชการและวนัหยดุของโรงเรยีน)  
2. การเปล่ยีนแปลงหลกัฐานการขอแก้วนัเดือนปีเกิดในกรณีท่ีปรากฏว่าวนัเดือนเกิดของ
นักเรียนมีความ ผิดพลาดไม่ตรงกบัความจริงไม่ว่าจะกรณีใดกต็ามนักเรียน หรือผู้ปูกครอง
จะต้องติดต่อกบังานทะเบียน พร้อมหลกัฐานต่อไปน้ี  
  1) ส าเนาสตูบิตัรหรอืส าเนาทะเบยีนแจง้คนเกดิ  
  2) ส าเนาทะเบยีนบา้นปัจจุบนัท่ถีูกตอ้ง  
  การเปล่ยีนช่อืหรอืชื่อสกุลนักเรยีนท่ขีอเปล่ยีนซื่ชื่อสกุลของตวัเองหรอืของบดิา มารดา เมือ่
ไดร้บัอนุมตัจิากราชการแลว้บดิา มารดา หรอืนกัเรยีน จะตอ้งมาตดิต่อกบังานทะเบยีนเพ่อืขอเปลีย่นช่อื 
ช่อืสกุลในทะเบยีนของโรงเรยีนหลกัฐานขอเปลีย่นช่อื หรอืซื่อสกุลมดีงันี้  
  1) ส าเนาหนงัสอืส าคญัการเปลีย่นชื่อหรอืชื่อสกุล  
  2) ส าเนาทะเบยีนบา้นการขอแกว้นัเดอืนปีเกดิและช่อื หรอืช่อืสกุล นกัเรยีนจะตอ้งขอแกไ้ขให้
เสรจ็สิน้ก่อนการสอบปลายภาค อยา่งน้อย 1 เดอืนการเปล่ยีนท่อียู่ของนกัเรยีนถ้านกัเรยีนเปลีย่นแปลง
ทีอ่ยูอ่าศยั จะตอ้งมาตดิต่อกบังานทะเบยีนเพ่อืขอเปลีย่นแปลงทอียูอ่าศยัโดยน้าสาเนาทะเบยีนบา้น มา
ขอแกไ้ขกบังานทะเบยีน ในกรณบีดิามารดา มยีศทางทหารหรอืต ารวจเม่อืไดร้บัการเล่อืนยศใหแ้จง้งาน
ทะเบยีนทราบเพ่อืท่จีะแกไ้ขในทะเบยีนของโรงเรยีนใหถู้กตอ้งดว้ย  
  เวลา 08.30- 15.30น.  
  เวลา 09.00- 15.00 น.  
3. การออกใบรบัรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบยีนแสดงผลการเรยีน(ปพ.1) ในการออก
เอกสารทุก อยา่งนกัเรยีนหรอืผูป้กครองเท่านัน้ ทีเ่ป็นผูข้อและจะตอ้งแจง้ความจ านงทีง่านทะเบยีน
พรอ้มทัง้ส่งรปูถ่ายชุด นกัเรยีนขนาด 1.5 นิ้วตามจ านวนทีข่อและรปูถ่ายตอ้งไมเ่ป็นรปูถ่ายโพลารอยด์
รปูถ่ายสติก๊เกอรห์รอืภาพ สแกน เขยีนชื่อ-นามสกุลหลงัรปูถ่ายและรปูถ่ายไมเ่กนิ 60 วนั โดยกรอก
แบบฟอรม์ตามทีโ่รงเรยีนก าหนด และยื่นขอเอกสารทุกอยา่งต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วนั  
4. การขอพกัการเรียนเม่ือนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยหรอือุบตัเิหตุเรือ้รงั หรอื
ไป ต่างประเทศใหผู้ป้กครองยืน่ค ารอ้งขอหยดุพกัการเรยีน  โดยน าหลกัฐาน เช่นใบรบัรองแพทย ์ฯลฯ 
มาตดิต่อ  
ทีง่านทะเบยีน  
5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
  1) ผูป้กครองทีแ่ทจ้รงิและนักเรยีนตอ้งมายื่นค ารอ้งขอลาออกหรอืยา้ยโรงเรยีนเป็นลายลกัษณ์
อกัษรพรอ้มรปู ถ่ายชุดนกัเรยีนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รปู 



  2) กรอกแบบฟอรม์ค ารอ้งขอลาออกหรอืขอยา้ยโรงเรยีน และยืน่เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ใหง้าน
ทะเบยีนเพื่อใหง้านทะเบยีนไดจ้ดัเตรยีมเอกสาร โดยเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง ไดแ้ก่  
    - ชื่อ ทีอ่ยู ่รหสัไปรษณยี ์ของโรงเรยีนทีน่กัเรยีนก าลงัจะยา้ยไป 
    - ทีอ่ยูท่ีน่กัเรยีนพกัอาศยัระหว่างทีก่ าลงัศกึษา เมือ่ยา้ยออกไปแลว้  
  3) เมือ่เอกสารเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ ทางโรงเรยีนจะตดิต่อใหผู้ป้กครองมารบัเอกสาร โดยเอกสาร
ทีท่่านจะไดร้บั ประกอบดว้ย  
   - ปพ.1 ระเบยีนแสดงผลการเรยีน 
   - หนงัสอืส่งตวั 
   - คะแนนเกบ็และเวลาเรยีน (กรณยีา้ยโรงเรยีนระหว่างภาคเรยีน)  
ผูใ้หบ้รกิาร งานธุรการโรงเรยีน งานวชิาการ 
 

6. การขอ Transcripts (ใบรบัรองคะแนนภาษาองักฤษ) นกัเรยีนตอ้งน าส าเนา รบ.1 หรอืส าเนา 
ปพ.1 มา ใหก้บังานทะเบยีนพรอ้มทัง้น ารปูถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จ านวน 2 รปูและถ่ายไมเ่กนิ 60 วนั มา
ตดิต่องาน ทะเบยีน และกรอกค ารอ้งขอ Transcript เป็นภาษาองักฤษดว้ยตวัอกัษรพมิพใ์หญ่โดยกรอก
ประวตัใิหต้รงกบั ขอ้มลูในPassport (หนงัสอืเดนิทาง) ดงันี้ ชื่อ - นามสกุล วนัเดอืนปีเกดิ ทีอ่ยู ่ชื่อบดิา
และมารดา และยืน่ขอ เอกสารล่วงหน้าอยา่งน้อย 7 วนั  
ผูใ้หบ้รกิาร งานธุรการโรงเรยีน งานวชิาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 









 


