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ค าน า 

 
คู่มือแนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา (งานทะเบียน) เป็นเอกสารที่เขียนจากสภาพที่เป็นจริง 

ของฝ่ายทะเบียนโรงเรียนกงไกรลาศวิทยา จังหวัดสุโขทัย  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางการใช้บริหาร 
อย่างเข้าใจและสามารถน ามาปฏิบัติให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมกับการพัฒนางานทะเบียนในโรงเรียน 
สู่ชุมชนและท้องถิ่น  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือแนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา (งานทะเบียน) คงเป็นประโยชน์และ  
เป็นแนวทางในการบริหารงาน การพัฒนางานวิชาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 
 
 
 
 

หัวหน้างานทะเบียน 
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ความหมายและขอบข่ายงานทะเบียน 

 
1. งานทะเบียนนักเรียน หมำยถึง กระบวนกำรเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติกำรศึกษำ สถำนภำพทำงกำร 
ศึกษำ กำรจบกำรศึกษำ ทะเบียนหลักสูตรที่จัดกำรเรียนกำรสอนในโรงเรียน ทะเบียนรำยวิชำ งำนทะเบียน เป็น
งำนที่ส่งเสริมงำนด้ำนวิชำกำรและจัดเป็นงำนที่ท้ำให้ระบบกำรจัดกำรเรียนกำรสอนสำมำรถด ำเนินกำร ลุล่วงไป
ไดด้้วยด ีในสถำนศึกษำหลำยแหล่งจดังำนฝ่ำยทะเบียนเป็นงำนด้ำนบริกำรกำรศึกษำ แต่ก็มีหลำยแห่งที่ ถือว่ำ
เป็นงำนของฝ่ำยวิชำกำร เพรำะงำนทะเบียนจะมีงำนต้ังแต่กำร เริ่มรับสมัครผู้ที่จะเข้ำศึกษำใน
สถำนศึกษำ จนส ำเร็จกำรศึกษำ งำนฝ่ำยทะเบียนจึงเป็นงำนที่มีกระบวนกำรท ำงำนที่ต่อเนื่องและสอดคล้องกับ
งำนวชิำกำร 
 

2. ขอบข่ายงานทะเบียน 
 1. จัดหำวัสดุ อุปกรณ์ เอกสำร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงำนทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่ำงเป็นระบบ 
 2. ด ำเนินกำรกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม SGS ในระบบงำนทะเบียน 
 3. เก็บรักษำเอกสำร / หลักฐำนที่เก่ียวข้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
 4. จัดท ำแบบประกำศ  พร้อมเอกสำรต่ำง ๆ ในกำรรับนักเรียนใหม่ 
 5. จัดกำรรับมอบตัวนักเรียน พิมพ์รำยชื่อนักเรียนใหม่ และตรวจสอบหลักฐำนกำรรับมอบตัวนักเรียน 
 6. จัดท ำทะเบียนนักเรียนและให้เลขประจ ำตัวนักเรียนใหม่ 
 7. จัดท ำใบรับรองผลกำรศึกษำและใบรับรองอ่ืนๆ  
 8. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับค ำร้อง กำรลำพักกำรเรียน กำรย้ำยสถำนศึกษำ กำรลำออกของนักเรียน 
 9. ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ครู ผู้ปกครอง และนักเรียนที่มำติดต่อเกี่ยวกับงำนทะเบียน
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แนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา 
โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. การขอเอกสารทางการศึกษา (หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ. 1 หรือรบ. (กรณีขอครั้งแรก), 
หนังสือรับรองการเป็นนักเรียนและความประพฤติ) ให้ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
 1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบค ำร้องด้วยตนเอง สำมำรถติดต่อได้ที่งำนทะเบียน 
 2) ยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียน 

3) รูปถ่ำยนักเรียนปัจจุบัน (ถ่ำยมำแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนำด 1.5 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 
4) รับเอกสำรได้หลังส่งใบค ำร้องไม่เกิน 3 วัน 
 

2. การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ. (กรณีท าหาย) 
ให้ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
 1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบค ำร้องด้วยตนเอง สำมำรถติดต่อได้ที่งำนทะเบียน 
 2) ยื่นค ำร้องต่อนำยทะเบียนตำมเวลำที่ก ำหนด 

3) รูปถ่ำยปัจจุบันสำมเสื้อเชิ๊ตสีขำว  ขนำด 1.5 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 
4) รับเอกสำรได้หลังส่งใบค ำร้องไม่เกิน 3 วัน 
 

3. การลาออก/ ขอย้ายสถานศึกษา ให้ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
 1) ผู้ปกครองที่เป็นคนมำมอบตัว เขียนค ำร้องขอลำนักเรียนออก / ขอย้ำยสถำนศึกษำ และใบค ำร้องขอ
ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) ในกรณีท่ีมีผลกำรเรียน 
 2) ยื่นใบตอบรับจำกโรงเรียนที่ย้ำยไปเรียนต่อ 

3) รูปถ่ำยนักเรียนปัจจุบัน (ถ่ำยมำแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนำด 1.5 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 
4)  รับเอกสำรได้หลังส่งใบค ำร้องไม่เกิน 5 วัน 
 

4. การขอแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ   
 นักเรียนที่ประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อ - สกุล เปลี่ยนยศบิดำ มำรดำ เปลี่ยนที่อยู่ต้องส่งหลักฐำนต่ำง ๆ  
ที่นำยทะเบียนด้วยตนเอง 
 - กรณีเป็นนักเรียนปัจจุบัน มำติดต่อด้วยชุดนักเรียน 
 - กรณีเป็นบุคคลภำยนอก แต่งกำยด้วยชุดสุภำพ 
5. การขอเปลี่ยนแผนการเรียน  ให้ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
 1) นักเรียนเขียนใบค ำร้องขอเปลี่ยนแผนกำรเรียน 
 2) แนบเอกสำรระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) เทอมที่ผ่ำนมำ 
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หมายเหตุ 
1. สำมำรถติดต่อยื่นค ำร้องขอเอกสำรทำงกำรศึกษำได้ในวันเวลำรำชกำรเท่ำนั้น 
2. ติดต่อด้วยตัวเอง ไม่รับยื่นค ำร้องทำงวำจำ  
3. ให้มำรับเอกสำรตำมก ำหนดเวลำที่เจ้ำหน้ำที่นัดหมำย หรือสอบถำมเจ้ำหน้ำที่ 
 

ดาวน์โหลดใบค ารอ้ง 
1. ใบค ำร้องขอเอกสำร (ประกอบด้วย หนังสือระเบียนแสดงผลกำรเรียน ปพ. 1 หรือรบ., หนังสือ 

รับรองกำรเป็นนักเรียน) ดำวน์โหลดได้ที่ https://www.kl.ac.th/ 
2. ใบค ำร้องขอเอกสำรหนังสือรับรองควำมประพฤติ ดำวน์โหลดได้ที่ https://www.kl.ac.th/ 
3. ใบค ำร้องลำออก/ ขอย้ำย ดำวน์โหลดได้ที่ https://www.kl.ac.th/ 
4. ใบค ำร้องขอเปลี่ยนชื่อ สกุล ที่อยู่ ดำวน์โหลดได้ที่ https://www.kl.ac.th/ 
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หลักฐานที่ใช้ติดต่อฝ่ายงานทะเบียน 
 

เพ่ือขอรับเอกสำรทำงกำรศึกษำโรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ ดังนี้ 
 

1. หนังสือระเบียบแสดงผลการเรียน ปพ.1 /ปพ.7 
 1.1 กรณีนักเรียนปัจจุบัน 

1) ใบค ำร้อง 
  2) รูปถ่ำย 

- ชุดนักเรียนที่ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ขนำด 1.5 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 
  3) ขอรับเอกสำรได้หลังส่งค ำร้อง 3 วัน  
 1.2 กรณีจบการศึกษาไปแล้ว เอกสารสูญหาย/ช ารุด (ปพ.1 , รบ.1-ต , รบ.1-ป) 

1) ใบค ำร้อง 
  2) รูปถ่ำย เสื้อเชิ้ตสีขำว ไม่สวมแว่นตำ 

- จบกำรศึกษำก่อนปี พ.ศ.2547  ขนำด 2 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 
- จบกำรศึกษำหลังปี พ.ศ.2547  ขนำด 1.5 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 

  3) ขอรับเอกสำรได้หลังส่งค ำร้อง 3 วัน    
2. การลาออก / ขอย้ายสถานศึกษา 
 1) ยื่นใบค ำร้อง 
 2) ใบตอบรับจำกโรงเรียนที่ย้ำยไปเรียนต่อ 
 3) รูปถ่ำยชุดนักเรียน ขนำด 1.5 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป 
 
3. กำรขอแก้ไขหลักฐำนต่ำง ๆ  
 1) ใบค ำร้อง 
 2) หลักฐำนต่ำง  ๆ ที่ขอแก้ไขหรือเปลี่ยน 
 
4. กำรขอเปลี่ยนแผนกำรเรียน 
 1) ใบค ำร้อง 
 2) ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) เทอมที่ผ่ำนมำ 
 
หมายเหตุ   
 1. สำมำรถติดต่อยื่นค ำร้องขอเอกสำรทำงกำรศึกษำได้ในวันเวลำรำชกำรเท่ำนั้น 
 2. ไม่รับยื่นค ำร้องทำงวำจำ 
 3. ให้มำรับเอกสำรตำมก ำหนดเวลำที่นัดหมำย 
 4. สำมำรถรับเอกสำรได้หลังจำกยื่นค ำร้องไม่เกิน 5 วันท ำกำร 
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ภาคผนวก ก 

 
- แบบค าร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
- แบบค าร้องขอรับใบรับรองความประพฤติ 
- ใบค าร้องขอย้าย 
- แบบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล และท่ีอยู่ 
- แบบค าร้องเปลี่ยนแผนการเรียน 
- แบบสอบถามความพึงพอใจในการบริการ 
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ค าร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1 / รบ.1) 

(ฉบับที่ 2) 

โรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ จ.สุโขทัย 

วันที่...........  เดือน.................................. พ.ศ................. 

 

เรื่อง    ขอใบ ปพ. 1-ป. ฉบับที่ 2 

เรียน    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ 

  ด้วยข้ำพเจ้ำ.......................................................... เรียนจบหลักสูตรชั้นมัธยมศึกษำ ตอนปลำย  

เมื่อปีกำรศึกษำ ......... เลขประจ ำตัวนักเรียน...................มีควำมประสงค์จะขอรับระเบียน แสดงผลกำรเรียน

ระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำย (ปพ. 1) ฉบับที่............ เพื่อน ำไป.......................... 

..................................................................................... ........................................................................ 

จะมำรับในวันที่............... เดือน......................................... พ.ศ.......................................  

 

 

                                                                        ขอแสดงควำมนับถือ 

                   (ลงชื่อ)........................................... นักเรียน 

 

ได้ตรวจสอบแล้วว่ำจบหลักสูตรมัธยมศึกษำตอนปลำยจริง 

(ลงชื่อ) ................................................... นำยทะเบียน 

               ............./................../........... 

 

ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำร                          อนุมัติ                ไม่อนุมัติ 

                                               ลงนำม.......................................................... 

                                                    (                                                ) 

                                                        ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ 

                                                                    .........../............../......... 
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ค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 
โรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ จ.สุโขทัย 

  วันที่...........  เดือน.................................. พ.ศ................. 
 

เรื่อง    ขอใบรับรองผลกำรศึกษำ 

เรียน    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ 

  ด้วยข้ำพเจ้ำ................................................................. เป็นนักเรียนชั้น ม....../.......  

เลขประจ ำตัวนักเรียน...................  เกิดวันที่ ......... เดือน.................................. พ.ศ..................... ... 

บิดำชื่อ........................................................... มำรดำชื่อ........................................................ .......... 

มีควำมประสงค์จะขอใบรับรองผลกำรเรียน (ให้กำเครื่องหมำย  ในวงกลมตำมที่ต้องกำรขอ) 

 ปพ. 1 (แสดงเกรดรำยวิชำที่เรียน ต้องน ำรูปถ่ำยมำ 1 รูป) 
 ปพ. 7 (ใบรับรองว่ำเป็นนักเรียน  ต้องน ำรูปถ่ำยมำ 1 รูป) 
 อ่ืน ๆ.........................................................................................  

เพ่ือน ำไป............................................. ที่................................. ......................................................... 

จะมำรับในวันที่............... เดือน......................................... พ.ศ.......................................  
 

                           จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

 

                                                                        ขอแสดงควำมนับถือ 

                      (ลงชื่อ)........................................... นักเรียน 

ได้ตรวจสอบแล้วว่ำก ำลังเรียนอยู่ชั้นมัธยมศึกษำตอนต้นจริง 

(ลงชื่อ) ................................................... นำยทะเบียน 

               ............./................../........... 

 

ควำมเห็นของผู้อ ำนวยกำร                          อนุมัติ                ไม่อนุมัติ 

                                               ลงนำม.......................................................... 

                                                        ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ 

                                                              .........../............../......... 

 



 
 

11 

  

แบบค าร้องขอย้าย  ขอลาออก 
โรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ 

อ.กงไกรลำศ    จ.สุโขทัย 

                                                                       วันที่............. เดือน............................... พ.ศ................ 
 

เรื่อง    ขอย้ำย  ขอลำออก 

เรียน    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ 

                                     เนื่องด้วย (ชื่อผู้ปกครอง) ........................................................................... ............... 

อยู่บ้ำนเลขท่ี ......... หมู่ที่.......ต ำบล.............................. อ ำเภอ......................................จังหวัด................ ........ เป็น

ผู้ปกครองของ................................................................................ ....นักเรียนชั้น ม......./........              บิดำชื่อ

.................................................................... มำรดำชื่อ............................................... .........................  

มีควำมประสงค์จะ 

         ขอย้ำยนักเรียนเนื่องจำก...................................................................................................... .................... 

ย้ำยไปอยู่โรงเรียน..........................................................ต ำบล.....................................  อ ำเภอ.................................  

จังหวัด................................................................................ 

และจะไปพักอยู่บ้ำนเลขท่ี.............. หมู่ที่............... ต ำบล....................................  อ ำเภอ.....................................                                  

จังหวัด................................................................................. 

          ขอลำออก   เนื่องจำก......................................................................... ........................................ 
 

                                       จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

                                                                        ขอแสดงควำมนับถือ 

                                                  (ลงชื่อ)....................................................... ผู้ปกครองนักเรียน 

                                                              (....................................................) 

 

ค ำสั่ง                       อนุมัติ                 ไม่อนุมัต ิ

                                      ลงชื่อ  

                                                  (...................................................) 

                                               ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ 
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แบบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล และที่อยู่ 
 

โรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ จ.สุโขทัย  
             วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ..................  

เรื่อง ขออนุญำตเปลี่ยนชื่อ – สกุล และท่ีอยู่  
เรียน ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ  

ด้วยข้ำพเจ้ำ (ด.ช. / ด.ญ. / นำย / นำงสำว)....................................................................................   
นักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ............/............ เลขประจ ำตัว ............................. มีควำมประสงค์ขอเปลี่ยน  
 

 เปลี่ยนชื่อนักเรียน     เปลี่ยนนำมสกุลนักเรียน  

 เปลี่ยนชื่อบิดำ     เปลี่ยนนำมสกุลบิดำ  

 เปลี่ยนชื่อมำรดำ    เปลี่ยนนำมสกุลมำรดำ  

 เปลี่ยนที่อยู่  
 

ข้ำพเจ้ำได้แนบหลักฐำนประกอบค้ำร้องดังนี้  
1. .............................................................................................................. จ ำนวน.................ฉบับ  
2. .............................................................................................................. จ ำนวน.................ฉบับ  
3. .............................................................................................................. จ ำนวน.................ฉบับ  
 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ  
               ...................................................................  

     (.........................................................................)  
                                                                            ลงช่ือผู้ยื่นค ำร้อง 

1. ควำมเห็นของนำยทะเบียน 2. ควำมเห็นของหวัหนำ้กลุ่มบรหิำรงำนวิชำกำร 

...........................................................................................

. 
............................................................................ 

ลงช่ือ..............................................งำนทะเบยีน        ลงช่ือ....................................... กลุม่บริหำรงำนว ิชำกำร 

            (............................................)             (..........................................) 

         ....../......................../..........               ....../......................../.......... 

                             3. กำรพิจำรณำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกงไกรลำศวิทยำ 

              .......................................................................................................................................................... 

ลงช่ือ............................................................ผู้อ ำนวยกำรโรงเร ียน 

                                                (........................................................) 

                                                         ....../......................../.......... 
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แบบค าร้องเปลี่ยนแผนการเรียน 
โรงเรียนกงไกรลาศวิทยา อ าเภอกงไกรลาศ จังหวัดสุโขทัย ปีการศึกษา.............................. 

************************************************************** 
1. ข้อมูลพ้ืนฐาน  
  ช่ือ-สกุล .................................................................................... ช้ัน .................... ห้อง ............................  

แผนกำรเรียนเดิม   ( ) วิทย์-คณิต  ( ) ศิลป์-สังคม เกรดเฉลี่ย .........................................  
มีควำมประสงค์ที่จะเปลีย่นแผนกำรเรยีนเป็น ( ) วิทย์-คณิต  ( ) ศิลป-์สังคม 

2. เหตุผลประกอบการพิจารณาในการเปลี่ยนแผนการเรียน  
..........................................................................................................................................................................  
3. ความเห็นของผู้ปกครอง  

( ) อนุญำต   ( ) ไม่อนุญำต  
เหตุผล ..........................................................................................................................................................  

 
ลงช่ือ .....................................................     ลงช่ือ..................................................  

             (.....................................................)                   (.....................................................)  
             ผู้ปกครอง                        นักเรียน  

4. ความเห็นของครูที่ปรึกษา  
......................................................................................................................................................................  

 
ลงช่ือ .....................................................     ลงช่ือ..................................................  

             (.....................................................)                  (.....................................................)  
                  ครูที่ปรึกษำ                     ครูที่ปรึกษำ  

5. ความเห็นของกลุ่มบริหารงานวิชาการ/ งานวัดผล  
..........................................................................................................................................................................  
 

ลงช่ือ .....................................................    ลงช่ือ..................................................  
         (………………………………………)                      (................................................)  
        หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร                              หัวหน้ำงำนวัดผล 
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แบบประเมินความพึงพอใจการให้บริการงานทะเบียน 

ค าชี้แจง กรุณำท ำเครื่องหมำย / ในข้อที่ตรงกับควำมคิดเห็นของท่ำนมำกที่สุด  
ตอนที่ 1 สถานภาพของผู้ตอบ 
1. สถำนภำพ 

นักเรียน   ครู    ผู้ปกครอง 

2. เพศ 

ชำย    หญิง 

3. ระดับชั้น 

มัธยมศึกษำปีที่ 1  มัธยมศึกษำปีที่ 2  มัธยมศึกษำปีที่ 3 

มัธยมศึกษำปีที่ 4  มัธยมศึกษำปีที่ 5  มัธยมศึกษำปีที่ 6 
 

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจต่อโครงการ 
ประเดน็ / หวัข้อ  การพจิารณา มากที่สดุ 

( 5 ) 
มาก 

(4) 
ปานกลาง 

(3) 
นอ้ย 

(2) 
นอ้ยที่สดุ 

(1) 

1.ด้านการให้บรหิารของเจ้าหน้าที่ / ครู      

  1.1  กำรให้ค ำแนะน ำ ตอบขอ้ซักถำมมีควำมถูกต้อง ชัดเจนรวดเร็ว      

  1.2  ควำมเสมอภำคในกำรให้บริกำร      

  1.3  กำรเอำใจใส่ มีควำมกระตือรือร้นในกำรปฏิบัติงำน      

1.4   ควำมตรงเวลำของเจ้ำหน้ำที่      

2. ด้านกระบวนการท างาน      

  2.1 กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมขั้นตอนและระบบทีช่ัดเจน      

  2.2 มีกำรน ำเทคโนโลยีทันสมยัมำช่วยในกำรให้บริกำร      

  2.3 กำรติดต่อประสำนงำนมีควำมสะดวก รวดเร็ว      

  2.4 เจ้ำหน้ำที่มีควำมเพียงพอต่อกำรให้บริกำร      

3. ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก      

 3.1 ควำมเหมำะสมของพื้นที่ส ำนักงำน      

 3.2กำรจัดโต๊ะให้บริกำรมีควำมเหมำะสม      

 3.3.กำรจัดป้ำยนิเทศแสดงขั้นตอนกำรให้บริกำรชัดเจน      
 

ตอนที่ 3 ปัญหา / ข้อเสนอแนะ 

  ปัญหำ   .......................................................................................................................................... 

   .......................................................................................................................................... 

  ข้อเสนอแนะ  .......................................................................................................................................... 

   ....................................................................................................................................... 
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ภาคผนวก ข 
แผนผังขั้นตอบการติดต่องานทะเบียน 

 
          ขั้นตอนกำรขอรับเอกสำรทำงกำรเรียน 
- ผลกำรเรียน ใบรับรองควำมประพฤติ (ปพ.1/ปพ.7) 
- ขอย้ำย / ขอลำออก 
- ขอเปล่ียนชื่อ - นำมสกุล และที่อยู่ 
- เปลี่ยนแผนกำรเรียน 
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     ติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องวิชาการ / งานทะเบียน 

กรอกใบค าร้องของเอกสาร เพื่อขอ 
   - ระเบียนผลกำรเรียน (ปพ.1) 

            - ใบรับรองผลกำรศึกษำ (ปพ.7) 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนนัดรบัเอกสาร (3-5 วัน) 

ยื่นใบค าร้องพร้อมรูปถ่ายขนาด 3*4 ซม. 
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ติดตอ่เจ้าหน้าที่ ณ ห้องวิชาการ / งานทะเบียนนักเรียน พร้อมใบแจง้ความ 

กรอกใบค าร้องของเอกสาร เพื่อขอ 
             - ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) 

             - ใบประกำศนียบัตร (ปพ.2) 
 

ยืนใบค ารอ้งพรอ้มรูปถา่ยขนาด 3 x 4 ซม. 

(สวมเสือ้เชิต้สขีาว ไมต่ิดเครือ่งหมายใดๆ) 

 

ปีการศกึษาทีจ่บ 

ยืนใบค ารอ้งพรอ้มรูปถา่ยขนาด 2 ซม. 

(สวมเสือ้เชิต้สขีาว ไมต่ิดเครือ่งหมายใดๆ) 

 

เจา้หนา้ที่ทะเบยีนนดัรบัเอกสาร

 

2547 ขึน้ไป ตัง้แต ่2547 ลงมา 
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การขอลาออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูป้กครองติดตอ่เจา้หนา้ที่ ณ หอ้งกลุม่บรหิารงานวิชา/งานทะเบียนนกัเรยีน 

กรอกขอ้มลูในเอกสารค าสารค ารอ้งลาออก 

 

น าใบค ารอ้งยื่นตอ่เจา้หนา้ที่ทะเบียนพรอ้ม 

รูปนกัเรยีนขนาด 3 x 4 ซม. 

ส าเนาบตัรประชาชนผูป้กครอง 

 

ผูอ้  านวยการโรงเรยีน 

นายทะเบยีนท าเรือ่งลาออกและแจง้ครูประจ าวิชารบัทราบ 

เจา้หนา้ที่ทะเบยีนติดตอ่รบัเอกสาร 

อนมุตั ิ

 



 
 

19 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขอเปลี่ยนแปลงเอกสาร 

ชื่อ –สกุล ค าน าหน้า ตนเอง บิดามารดา 

กรอกใบค ารอ้งขอเปล่ียนช่ือ – สกลุ 

ตดิตอ่เจา้หนา้ท่ี ณ หอ้งวิชาการ /งานทะเบียน 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียนด าเนินการแกไ้ขตามค ารอ้ง 

ย่ืนค ารอ้งพรอ้มเอกสาร 

- ใบส าคญัการเปล่ียนช่ือ หรือสกลุ 

- ส าเนาทะเบียนบา้นท่ีเจา้หนา้ท่ีทะเบียน

ราษฎรไ์ดแ้กไ้ขขอ้มลูเรียบรอ้ยแลว้ 
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การขอพักการเรียน 

ผูป้กครองติดตอ่เจา้หนา้ท่ี ณ หอ้งวิชาการ / งานทะเบียนนกัเรียน 

ย่ืนค ารอ้งต่อเจา้หนา้ท่ีทะเบียน 

กรอกขอ้มลูในเอกสารค ารอ้งขอพกัการเรียน 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียนแจง้ครูท่ีปรกึษา / 

นายทะเบียนเพ่ือลงความเห็น 

นายทะเบียนท าเรื่องพกัการเรียนและแจง้ครูประจ าวิชารบัทราบ 

ผูอ้  านวยการ

โรงเรียน 
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