
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

คู่มือการให้บริการ 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้านหนองกุงวิทยาคาร 

 

 

 

 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



งานทะเบียนโรงเรียนบ้านหนองกุงวทิยาคาร 

การบริการของงานทะเบียน 
1 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
3. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือใบแทนใบประกาศนียบัตร 
4. เปลี่ยนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆ แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน 
5. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มาติดต่อกับ 
    งานทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
6. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 
7. ผู้มารับเอกสารแทนต้องนําสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ่าย 
8. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริงสูญหายต้องไป 
    แจ้งความเอกสารหายที่สถานีตํารวจ แล้วนําใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน 
9. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริงควรนําไปถ่ายเอกสารหลายๆ ชุด เพ่ือใช้ในความจําเป็นและเก็บฉบับจริงไว้   
    อย่าทําสูญหาย 
10. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นคําร้องขอไว้หลังจากวันที่ยื่นคําร้องไม่เกิน 3 วันทําการ 
  
การติดต่อฝ่ายทะเบียน 
1. เวลาติดต่องานทะเบียน 
    ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์- ศุกร์ (ในเวลาราชการ ระหว่างเวลา 08.30 -16.30 น.) 
    ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์- ศกุร์  (ในเวลา  09.00 – 15.00 น.) 
    (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน) 
2. การเปลี่ยนแปลงหลักฐาน การขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ
ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตาม นักเรียนหรือผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียนพร้อม
หลักฐานต่อไปนี้ 
    1) สําเนาสูติบัตรหรือสําเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด 
    2) สําเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง 
        การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล นักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติจาก
ราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียนจะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุลในทะเบียนของ
โรงเรียน หลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือซื่อสกุลมีดังนี้ 
        1) สําเนาหนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล 
        2) สําเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิด และชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จสิ้น
ก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือน  



        การเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัยจะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอ
เปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัยโดยนําสําเนาทะเบียนบ้านมาขอแก้ไขกับงานทะเบียน ในกรณีบิดามารดามียศทางทหาร
หรือตํารวจ เมื่อได้รับการเลื่อนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อที่จะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย 
        เวลา 08.30- 16.30 น. ( ในวันราชการ) 
        เวลา 09.00- 15.00 น. (ในช่วงปิดภาคเรียน ) 
3. การออกใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
    ในการออกเอกสารทุกอย่าง นักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้นที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจํานงที่งานทะเบียน
พร้อมทั้งส่งรูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว ตามจํานวนที่ขอ และรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่าย
สติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่าย และรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่
โรงเรียนกําหนดและยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
4. การขอพักการเรียน 
    เมื่อนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้ เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไปต่างประเทศ ให้ผู้ปกครองยื่น 
คําร้องขอหยุดพักการเรียน โดยนําหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อที่งานทะเบียน 
5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 
    1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคําร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อม 
รูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 2 รูป 
    2) กรอกแบบฟอร์มคําร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียนและยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้องให้งานทะเบียน เพ่ือให้งาน
ทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 
        - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นักเรียนกําลังจะย้ายไป 
        - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างที่กําลังศึกษาเมื่อย้ายออกไปแล้ว 
    3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสารถ้าไม่สามารถมารับด้วย
ตัวเองได้ ทางโรงเรียนจะอํานวยความสะดวกให้กับผู้ปกครองโดยการส่งเอกสารทางไปรษณีย์ให้ โดยเอกสารที่ท่าน
จะได้รับ ประกอบด้วย 
       - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
       - หนังสือส่งตัว 
       - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 
       - แบบ ปพ.6 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิการให้บริการประชาชน ปีการศึกษา ๒๕๖๕ 
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