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เจ้าหน้าท่ี 

ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๗ 

 

 

 

 

 

โรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต 

สงักดัส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษาพทัลงุ 
เขต ๑ 

 



 
 

งานทะเบียนโรงเรียนอนุบาลศรีบรรพต  
การบริการของงานทะเบียน  
1. การรับสมัครนักเรียน 
2. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
3. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
4. หลักฐานแสดงวุฒิกรศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
5. เปลี่ยนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่น ๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติในการรับบริการ 

1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มาติดต่อ
กับงานทะเบียน 

(ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย) 

2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 

3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องน าส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ้าย 

4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง  หากสูญหาย
ต้องไปแจ้งความเอกสารหายท่ีสถานีต ารวจ แล้วน าใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน 

5. เอกสารท่ีได้รับเป็นฉบับจริงควรน าไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพ่ือใช้ในความจ าเป็นและ

เก็บฉบับจริงไว้อย่า ท าสูญหาย 

6. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นค าร้องขอไว้หลังจากวันที่ยื่นค าร้องไม่เกิน 3 วันท าการการติดต่อฝ่ายทะเบียน 



 
 

การติดต่อฝ่ายทะเบียน  
1. เวลาติดต่องานทะเบียน  

ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  

2. การเปลี่ยนแปลงหลกัฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของ
นักเรียนมีความ ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผู้ปกครองจะต้อง
ติดต่อกับงานทะเบียน พร้อมหลักฐานต่อไปนี้  
   1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
   2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  
  การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุลนักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อ
ได้รับอนุมัติจากราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยน
ชื่อ ชื่อสกุลในทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อหรือซื่อสกุลมีดังนี้ 
  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชื่อหรือชื่อสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้
เสร็จสิ ้นก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย  1 เดือนการเปลี ่ยนที ่อยู ่ของนักเรียนถ้านักเรียน
เปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัย จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนแปลงทีอยู่อาศัยโดยน้าสาเนา
ทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงานทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเมื่อได้รับการ
เล่ือนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อที่จะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  
  เวลา 08.30- 15.30น.  
  เวลา 09.00- 15.00 น.  

 

 

 

 



 
 

3.การรับสมัครนักเรียน 

 
 

 

4. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการออก
เอกสารทุก อย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนงที่งานทะเบียน
พร้อมทั้งส่งรูปถ่ายชุด นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลา
รอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพ สแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดย
กรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรียนกำหนด และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  
 
5. การขอพักการเรียนเมื่อนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไป 
ต่างประเทศให้ผู้ปกครองย่ืนคำร้องขอหยุดพักการเรียน  โดยนำหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ 
มาติดต่อที่งานทะเบียน  

1. ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อเด็ก จ านวน 1 ฉบับ

2. ส าเนาสูติบัตร จ านวน 1 ฉบับ

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนบิดาและมารดา
อย่างละ  จ านวน 1 ฉบับ

4. ส าเนาทะเบียนบ้านบิดา มารดา อย่างละ 1 
ฉบับ

หลักฐานการสมัคร 
 



 
 

 
6. การย้ายโรงเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นค าร้องขอลาออก
หรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมรูป ถ่ายชุด
นักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป

2. กรอกแบบฟอร์มค าร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน 
และยื่นเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียนเพื่อให้งาน
ทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ได้แก่ 

- ชื่อ ท่ีอยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนท่ีนักเรียนก าลัง          
จะย้ายไป

- ท่ีอยู่ท่ีนักเรียนพักอาศัยระหว่างท่ีก าลังศึกษา                
เมื่อย้ายออกไปแล้ว 

3. เมื่อเอกสารเสร็จเรยีบร้อยแลว้ ทางโรงเรียนจะ
ติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ท่าน
จะได้รับ ประกอบด้วย 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน

- หนังสือส่งตัว

- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียน
ระหว่างภาคเรียน) 



 
 

7. การลาออก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1)  ผู้ปกครองนักเรียน
มาติดต่อโดยตรง         
ท่ีงานทะเบียน 

2)  ขอแบบค าร้อง  
ใบลาออก               

และกรอกรายละเอียด 

3)  ผู้ปกครองนักเรียน
หรือบิดา มารดา ลงชื่อ
รับทราบการลาออก 

4)  เตรียมรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 
1 รูป เพ่ือจัดท าเอกสาร                
(รูปถ่ายเป็นรูปปัจจุบัน
เคร่ืองแบบนักเรียน                        

ไม่เป็นรูปท่ีอัด                         
ด้วยระบบโพลารอยด์) 



 
 

8. การขอรับหลักฐาน/ปพ.1  
1) รับคำร้องที่ห้องทะเบียน  
2) ยื่นคำร้องของหลักฐาน  
3) ถ้าเป็นการขอ ปพ.1 ฉบับที่ 2 ปพ.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3×4 ซม. จำนวน 2 รูป (รูปถ่ายทั้ง 2 

ขนาด เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเชิ้ตขาว ไม่สวม แว่นตาดำ ไม่สวมหมวก) - ถ้าเป็นการขอแทนฉบับที่
หาย ให้แจ้งความและนำหลักฐานแจ้งความมาแสดง ถ้าเป็นการขอใบรับรอง - นักเรียนที่กำลังเรียนใน
โรงเรียนต้องให้ผู้ปกครองที่มีชื่อในทะเบียนบ้านมาย่ืนคำร้องด้วยตนเอง - ใช้รูปถ่ายขนาด 3×4 ซม. 
แต่งเครื่องแบบนักเรียน จำนวน 1 รูป 
 
9. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) นักเรียนต้องนำสำเนา รบ.1 หรือสำเนา 
ปพ.1 มา ให้กับงานทะเบียนพร้อมทั้งนำรูปถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูปและถ่ายไม่เกิน 60 วัน มา
ติดต่องาน ทะเบียน และกรอกคำร้องขอ Transcript เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่โดย
กรอกประวัติให้ตรงกับ ข้อมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ - นามสกุล วันเดือนปีเกิด ที่อยู่ 
ชื่อบิดาและมารดา และยื่นขอ เอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  
 
ผู้รับผิดชอบฝ่ายงานทะเบียน 
นางสาวจิดาภา  มากมณี           หัวหน้างานทะเบียน 
นางสาวญภา  ชูสังข์เพชร           เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 

 

 

 

 

 

 


