
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน:การรับนักเรียนในสังกัด สพฐ. 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา 
65/1 ม.7  ตำบลนาสัก 

อำเภอสวี จังหวัดชุมพร 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพรเขต2 

 



หน่วยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพรเขต2 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา 
  :สำนักงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
3.ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 
5.กฎหมายที่ใช้อำนาจกรอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
            1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
            2)  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
             พ.ศ. 2550 
   3)  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ                  
ใ            การรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
6.ระดับผลกระทบ        บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม        บริการทั่วไป 

7.พื้นที่ให้บริการ                 ส่วนกลาง          ส่วนภูมภิาค            ท้องถิ่น              สถาบันการศึกษา 

         สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  (ตามกฎกระทรวง) 

         สว่นกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค  (นอกกฎกระทรวง)         ต่างประเทศ 

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่องนโยวบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ120 หน่วยเวลา วัน  

9.ข้อมูลสถิติ  

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ……………………………….. 
  จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) …………………………… 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) ……………………………. 

 

 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 
การรับนักเรียนของโรงเรียนบ้านไทยพัฒนา 
 

 



11.ช่องทางการให้บริการ 
 1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
 สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา  
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ       เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
        วันจันทร์            วันอังคาร          วันพุธ           วันพฤหัสบดี          วันศุกร์ 

        วันเสาร์             วันอาทิตย์   

                 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ     08.30 – 16.30  
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด- ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 
1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ./สพท./โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้; 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบเอกสาร รับสมัครและ
ตรวจสอบเอกสาร
การสมัคร 

1 โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา ช่วงเวลา
ระหว่าง

ขั้นตอน 1-5
เป็นไปตาม
ประกาศ
โรงเรียน 

2 การพิจารณาอนุญาต สอบ และ/หรือ จับ
ฉลาก 

1 

3 การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล 1 
4 การแจ้งผลการ

พิจารณา 
รายงานตัวนักเรียน 1 

5 การลงนามอนุญาต มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 

1 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15วัน  

14.งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา 5วัน 

 

 



15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
  15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่

 
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ(ใน
ระบบมีช่องให้เลือกกระทรวงและช่องให้

เลือก กรม/กลุม่งาน) 

 
จำนวนเอกสาร
ฉบับจริง(ฉบับ) 

 
จำนวน
เอกสาร 
สำเนา
(ฉบับ) 

 
 

หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 1 2 -ใช้ในวันสมัคร(1ฉบับ) 
และวันมอบตวั (1ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-
สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร(1ฉบับ) 
และวันมอบตัว(1ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 -เฉพาะระดับก่อน
ประถม และ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร(1ฉบับ) 
และวันมอบตัว(1ฉบับ) 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จำนวนเอกสาร 
 ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หมายเหตุ 

1 ใบสมัคร(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 1 1 -หลักฐานใช้ในวันสมัคร 
2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาหรือ

ใบรับรองผลการเรียน(หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

1 1 -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน(หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

1 1 -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด1นิ้ว (หลักฐาน
ใช้ในวันสมัคร) 

2   

5 ใบมอบตัว(หลักฐานการมอบตัว) 1  -หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา(หลักฐาน

การมอบตัว) 
1 1 -หลักฐานใช้ในวันมองตัว

เฉพาะระดับมัธยม 
 

16.ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 
17. ช่องทางการร้องเรียน  
 1)ร้องเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา 65/1 ม.7  ตำบลนาสัก อำเภอสวี จังหวัดชุมพร 
86130 
 2) ร้องเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา  65/1 ม.7  ตำบลนาสัก อำเภอสวี จังหวัดชุมพร 
86130 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

19.หมายเหตุ  
 หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ตามระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ. ฯ) 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

 ติดตอ่งานธุรการโรงเรยีน 

 สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 

 รับคำร้อง และกรอกเอกสารคำร้อง 

 ยื่นคำร้องต่อครูผู้รับผิดชอบเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

 เสนอต่อครูผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

 ครูรับผิดชอบนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อตรวจสอบและลงลายมือชื่อ 

 ผู้ใช้บริการรับเอกสารตามคำร้อง 

-ขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 
-การขอย้ายสถานศึกษา 
-การเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 
-การรับสมัครนักเรียน 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา  
สำนักงานเขตพ้ืนที่การประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
_____________________________________________________________________________________ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.ชื่อกระบวนงาน: การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ:  โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา 
   : สำนักงานเขตพ้ืนที่การประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.กฎหมายที่ใช้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
        1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
        2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
        3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ   บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ   ส่วนกลาง         ส่วนภูมิภาค ท้องถิ่น      สถาบันการศึกษา 

                   ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)          ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค                
อ               (นอกกฎกระทรวง)           ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย/ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยงาน 

9.ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) ……………………………….. 
  จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) …………………………… 
  จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด(ใส่เป็นตัวเลข) ……………………………. 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 
การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
 

11.ช่องทางการให้บริการ 
 1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา  
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ       เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
        วันจันทร์            วันอังคาร          วันพุธ           วันพฤหัสบดี          วันศุกร์ 



        วันเสาร์             วันอาทิตย์   

                 มีพักเท่ียง 

เวลาเปิดรับคำขอ     08.30 – 16.30  
หมายเหตุ: ยกเว้นววัวนหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด- ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
  1) ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
  2) โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1หรือแบบ บค.20) 
  3) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวงและช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคำขอและ
เอกสารประกอบคำขอ 

 
1 ชั่วโมง 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการย้ายออก 
1.หลักฐานแสดงผลการ
เรียน(ปพ.1)  
2.ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน(ถ้าม)ี 
4.แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

 
 
 

2 วัน 

สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา 

 

3 การลงนามอนุญาต จัดทำหนังสือ เอกสาร 
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม  

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา 

 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4หน่วยเวลาวัน  

14.งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

 ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา  



15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
  15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่

 
รายการ
เอกสาร
ยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้เลือก
กระทรวงและช่องให้
เลือก กรม/กลุม่งาน) 

 
จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

 
จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

 
 

หมายเหตุ 

1 บัตร
ประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1)แสดงหลักฐานการเป็น
ผู้ปกครองของนักเรียน
ที่มาทำเรื่องย้าย 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

 

 

15.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 

 ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ
เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 
ฉบับ 

หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายออก
ต่อโรงเรียน (พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียนและ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
 

 

 



16.ค่าธรรมเนียม  
  รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
  ร้อยละ          ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 
  ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
  หมายเหตุ 

  
17. ช่องทางการร้องเรียน  
 1) ร้องเรียนด้วยตนเองที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา 65/1 ม.7 ตำบลนาสัก อำเภอสวี จังหวัดชุมพร 
86130 
 2) ร้องเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่อยู่ โรงเรียนบ้านไทยพัฒนา 65/1 ม.7 ตำบลนาสัก อำเภอสวี จังหวัดชุมพร 
86130 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 



19.หมายเหตุ  
 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์ 

(ติกต่อรับคำร้องขอย้ายที่งานธุรการโรงเรียน) 

ยื่นคำร้องขอย้ายที่งานธุรการโรงเรียน 
เพื่อตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินตามคำร้อง 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร ผู้รับผิดชอบเพื่อลงนาม 
อนุมัติการขอย้าย 

รับเอกสารตามคำร้อง 

ผู้ใช้บริการรับเอกสารตามคำร้อง 



งานทะเบียนโรงเรียนบ้านไทยพัฒนา 
การบริการของงานทะเบียน 
1.ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
2.ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
3.หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือใบแทนใบประกาศนียบัตร  
4.เปลี่ยนชื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆ แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน 

ขั้นตอนการรับบริการ 
1.นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มาติดต่อกับงาน
ทะเบียน,ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
2.ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 
3.ผู้มารับเอกสารแทนต้องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ่าย 
4.ถ้าเอกสาร รบ.1,ปพ.1,ปพ.2,ปพ.6หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายต้องไปแจ้งความเอกสาร
หายที่สถานีตำรวจ และนำใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน 
5.เอกสารที่ได้รับเป็นฉหบับจริงควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพื่อใช้ในความจำเป็น และเก็บฉบับจริงไว้อย่าทำสูญ
หาย 
6.นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นคำร้องขอไว้หลังจากวันที่ยื่นคำร้องไม่เกิน 3วันทำการ การติดต่อฝ่ายทะเบียน 

 

การติดต่อฝ่ายทะเบียน 

1.เวลาติดต่องานทะเบียน 

ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์-ศุกร์ 
(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน) 
2.การเปลี่ยนแปลงหลักฐานการข้อแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความผิดพลาด
ไม่ตรงกับความจริงไม่ว่ากรณีใดก็ตามนักเรียนหรือผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียนพร้อมหลักฐานต่อไปนี้ 
  1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด 
  2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง 
  การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุลนักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา  เมื่อได้รับ
อนุมัติจากราชการแล้ว บิดา มารดา หรือนักเรียนจะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนชื่อ สกุลในทะเบียน
ของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุลมีดังนี้ 
  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล 
  2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จ
สิ้นก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1เดือนการเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียน ถ้านักเรียนเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัยจะต้อง
มาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนแปลงที่อยู่โดยนำสำเนาทะเบียนบ้านมาขอแก้ไขกับงานทะเบียน ในกรณีบิดา 
มารดามียศทางทหารหรือตำรวจเมื่อได้รับการเลื่อนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพ่ือที่จะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียน
ให้ถูกต้องด้วย 
  เวลา 08.30 – 15.30 น. 



  เวลา 09.00 – 15.00 น. 
3. การออกใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ในการออกเอกสารทุกอย่าง
นักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนงที่งานทะเบียนพร้อมทั้งส่งรูปถ่ายชุดนักเรียน
ขนาด 1.5 นิ้ว ตามจำนวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์ หรือภาพสแกน เขียนชื่อ-
นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรียนกำหนด และยื่นขอเอกสารทุกอย่าง
ต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3วัน 

4. การขอพักการเรียนเมื่อนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้ เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไปต่างประเทศให้
ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อ ที่งานทะเบียน 

5.การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 
  1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนจ้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
พร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียน ขนาด 1.5นิ้ว จำนวน 2รูป  
  2) กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้องให้งานทะเบียน
เพ่ือให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
    - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นักเรียนกำลังจะย้ายไป 
    - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างที่ศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว 
  3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ 
ท่านจะได้รับ ประกอบด้วย 
     - ปพ. ระเบียนแสดงผลการเรียน 
    - หนังสือส่งตัว 
    - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้านโรงเรียนหระหว่างภาคเรียน)    

 


