
 

  
คู#มือการปฏิบัติงาน 

ของผู4มารับบริการ 

โรงเรียนหนองชาดพิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกCนเขต ๑ 



 
งานทะเบยีนโรงเรียนหนองชาดพิทยาคม 
การบรกิารของงานทะเบยีน  
1 ใบรบัรองผลการศกึษา (ปพ.7)  
2. ระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1)  
3. หลกัฐานแสดงวฒุกิรศกึษา (ประกาศนียบตัร) (ปพ.2) หรอื ใบแทนใบประกาศนียบตัร  
4. เปลีKยนซืKอ-นามสกุลและเอกสารอืKนๆแนวปฏบิตักิารรบัเอกสารและหลกัฐานทีKงานทะเบยีน  
 
1. นกัเรยีนปัจจุบนัแต่งเครืKองแบบนกัเรยีนหรอืชดุพละของโรงเรยีนใหถ้กูตอ้งเรยีบรอ้ยทุกครั YงทีKมา
ตดิต่อกบังานทะเบยีน , ศษิยเ์ก่าแต่งกายสภุาพเรยีบรอ้ย  
2. ถา้มารบัหลกัฐานดว้ยตนเองไมไ่ดค้วรใหบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองมารบัแทน  
3. ผูม้ารบัเอกสารแทนตอ้งนําสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนมาแสดงทั Yงสองฝ้าย  
4. ถา้เอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรอืเอกสารทีKเกีKยวขอ้งกบังานทะเบยีนฉบบัจรงิ สญูหายตอ้ง
ไปแจง้ความเอกสารหายท่สีถานีตาํรวจ แลว้นําใบแจง้ความมาตดิต่องานทะเบยีน  
5. เอกสารทีKไดร้บัเป็นฉบบัจรงิควรนําไปถ่ายเอกสารหลายๆชดุ เพืKอใชใ้นความจาํเป็นและเกบ็ฉบบัจรงิ
ไวอ้ยา่ ทาํสญูหาย  
6. นกัเรยีนจะไดร้บัเอกสารทีKยืKนคาํรอ้งขอไวห้ลงัจากวนัทีKยืKนคาํรอ้งไมเ่กนิ 3 วนัทาํการการตดิต่อฝ่าย
ทะเบยีน  
 

  



การติดต่อฝ่ายทะเบยีนโรงเรียนหนองชาดพิทยาคม 
1. เวลาติดต่องานทะเบียน  
ชว่งเปิดภาคเรยีนจนัทร ์- ศุกร ์ 
ชว่งปิดภาคเรยีนจนัทร ์- ศุกร ์ 
(เวน้วนัหยดุราชการและวนัหยดุของโรงเรยีน)  
2. การเปลี8ยนแปลงหลกัฐานการขอแก้วนัเดือนปีเกิดในกรณีที8ปรากฏว่าวนัเดือนเกิดของ
นักเรียนมีความ ผิดพลาดไม่ตรงกบัความจริงไม่ว่าจะกรณีใดกต็ามนักเรียน หรือผูป้กครอง
จะต้องติดต่อกบังานทะเบียน พร้อมหลกัฐานต่อไปนีK   
  1) สาํเนาสตูบิตัรหรอืสาํเนาทะเบยีนแจง้คนเกดิ  
  2) สาํเนาทะเบยีนบา้นปัจจบุนัทีKถกูตอ้ง  
  การเปลีKยนชืKอหรอืชืKอสกุลนกัเรยีนทีKขอเปลีKยนชืKอสกุลของตวัเองหรอืของบดิา มารดา เมืKอไดร้บั
อนุมตัจิากราชการแลว้บดิา มารดา หรอืนกัเรยีน จะตอ้งมาตดิต่อกบังานทะเบยีนเพืKอขอเปลีKยนชืKอ ชืKอ
สกุลในทะเบยีนของโรงเรยีนหลกัฐานขอเปลีKยนชืKอ หรอืชืKอสกุลมดีงันีY  
  1) สาํเนาหนงัสอืสาํคญัการเปลีKยนชืKอหรอืชืKอสกุล  
  2) สาํเนาทะเบยีนบา้นการขอแกว้นัเดอืนปีเกดิและชืKอ หรอืชืKอสกุล นกัเรยีนจะตอ้งขอแกไ้ขให้
เสรจ็สิYนก่อนการสอบปลายภาค อยา่งน้อย 1 เดอืนการเปลีKยนทีKอยูข่องนกัเรยีนถา้นกัเรยีนเปลีKยนแปลง
ทีKอยูอ่าศยั จะตอ้งมาตดิต่อกบังานทะเบยีนเพืKอขอเปลีKยนแปลงทอียูอ่าศยัโดยน้าสาเนาทะเบยีนบา้น มา
ขอแกไ้ขกบังานทะเบยีน ในกรณีบดิามารดา มยีศทางทหารหรอืตาํรวจเมืKอไดร้บัการเลืKอนยศใหแ้จง้งาน
ทะเบยีนทราบเพืKอทีKจะแกไ้ขในทะเบยีนของโรงเรยีนใหถ้กูตอ้งดว้ย  
  เวลา 08.30- 15.30น.  
  เวลา 09.00- 15.00 น.  
3. การออกใบรบัรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบยีนแสดงผลการเรยีน(ปพ.1) ในการออก
เอกสารทุก อยา่งนกัเรยีนหรอืผูป้กครองเทา่นั Yน ทีKเป็นผูข้อและจะตอ้งแจง้ความจาํนงทีKงานทะเบยีน
พรอ้มทั Yงสง่รปูถ่ายชดุ นกัเรยีนขนาด 1.5 นิYวตามจาํนวนทีKขอและรปูถ่ายตอ้งไมเ่ป็นรปูถ่ายโพลารอยด์
รปูถ่ายสติiกเกอรห์รอืภาพ สแกน เขยีนชืKอ-นามสกุลหลงัรปูถ่ายและรปูถ่ายไมเ่กนิ 60 วนั โดยกรอก
แบบฟอรม์ตามทีKโรงเรยีนกาํหนด และยืKนขอเอกสารทุกอยา่งตอ้งขอลว่งหน้าอยา่งน้อย 3 วนั  
4. การขอพกัการเรียนเมื8อนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้เชน่ ป่วยหรอือุบตัเิหตุเรืYอรงั หรอื
ไป ต่างประเทศใหผู้ป้กครองยืKนคาํรอ้งขอหยดุพกัการเรยีน  โดยนําหลกัฐาน เชน่ใบรบัรองแพทย ์ฯลฯ 
มาตดิต่อ  
ทีKงานทะเบยีน  
5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
  1) ผูป้กครองทีKแทจ้รงิและนกัเรยีนตอ้งมายืKนคาํรอ้งขอลาออกหรอืยา้ยโรงเรยีนเป็นลายลกัษณ์
อกัษรพรอ้มรปู ถ่ายชดุนกัเรยีนขนาด 1.5 นิYว จานวน 2 รปู 

  2) กรอกแบบฟอรม์คาํรอ้งขอลาออกหรอืขอยา้ยโรงเรยีน และยืKนเอกสารทีKเกีKยวขอ้ง ใหง้าน
ทะเบยีนเพืKอใหง้านทะเบยีนไดจ้ดัเตรยีมเอกสาร โดยเอกสารทีKเกีKยวขอ้ง ไดแ้ก่  
    - ชืKอ ทีKอยู ่รหสัไปรษณยี ์ของโรงเรยีนทีKนกัเรยีนกาํลงัจะยา้ยไป 
    - ทีKอยูท่ีKนกัเรยีนพกัอาศยัระหวา่งทีKกาํลงัศกึษา เมืKอยา้ยออกไปแลว้  



  3) เมืKอเอกสารเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ ทางโรงเรยีนจะตดิต่อใหผู้ป้กครองมารบัเอกสาร โดยเอกสาร
ทีKทา่นจะไดร้บั ประกอบดว้ย  
   - ปพ.1 ระเบยีนแสดงผลการเรยีน 
   - หนงัสอืสง่ตวั 
   - คะแนนเกบ็และเวลาเรยีน (กรณียา้ยโรงเรยีนระหวา่งภาคเรยีน)  
6. การขอ Transcripts (ใบรบัรองคะแนนภาษาองักฤษ) นกัเรยีนตอ้งนําสาํเนา รบ.1 หรอืสาํเนา 
ปพ.1 มา ใหก้บังานทะเบยีนพรอ้มทั Yงนํารปูถ่ายขนาด1.5 นิYว จาํนวน 2 รปูและถ่ายไมเ่กนิ 60 วนั มา
ตดิต่องาน ทะเบยีน และกรอกคาํรอ้งขอ Transcript เป็นภาษาองักฤษดว้ยตวัอกัษรพมิพใ์หญ่โดยกรอก
ประวตัใิหต้รงกบั ขอ้มลูในPassport (หนงัสอืเดนิทาง) ดงันีY ชืKอ - นามสกุล วนัเดอืนปีเกดิ ทีKอยู ่ชืKอบดิา
และมารดา และยืKนขอ เอกสารลว่งหน้าอยา่งน้อย 7 วนั  

 
 

  



 
ขั้นตอนการขอสำเนา 

ก.พ. 7 

      ผู$ให$บริการ : นางสารนี นันจันที 

โรงเรียนหนองชาดพิทยาคม 


