
1 
 

 



2 
 

 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ        โรงเรียนบ้านร่วมใจ     อ าเภอสุคิริน      จังหวัดนราธิวาส 
ท่ี  -   วันที่ 16 นอือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2568    
นรื่อง    คู่มือแนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศกึษา (งานทะเบียน) 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านร่วมใจ 

 

 ตามที่ข้าพเจ้า นางสาวสุเรียนี บินมะ ต าแหน่งครู  หัวหน้างานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ ได้จัดท า
คู่มือแนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา (งานทะเบียน) เพื่อให้นักเรียน ประชาชน หรือบุคคลทั่วไป 
สามารถทราบถึงแนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา 
 จึงขอจัดท าคู่มือแนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา (งานทะเบียน) ของโรงเรียนบ้านร่วมใจ 
ประจ าปี  2568 สรุปได้ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

       ลงชื่อ                        ผู้รายงาน 
(นางสาวสุเรียนี บินมะ) 

            ต าแหน่ง หัวหน้างานทะเบียน 
 

 

 
ความคดิเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน 

  - ทราบ          
             
 

       ลงชื่อ         
(นายอับดุลรอห์มัน  มะมิง) 

                 ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านร่วมใจ 
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ค าน า 

คู่มือแนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา (งานทะเบียน)  เป็นเอกสารที่เขียนจากสภาพที่เป็นจริง 
ของฝ่ายทะเบียนโรงเรียนบ้านร่วมใจ  จังหวัดชุมพร โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางการใช้บริหาร    อย่าง
เข้าใจและสามารถน ามาปฏิบัติให้ได้ผลอย่างมีประสิทธิภาพ  พร้อมกับการพันนางานทะเบียนในโรงเรียน สู่
ชุมชนและท้องถิ่น  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือแนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา (งานทะเบียน)  คงเป็น 
ประโยชน์และเป็นแนวทางในการบริหารงาน  การพันนางานวิชาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 
 

 

                                                                                                            สุเรียน ีบินมะ 
หัวหน้างานทะเบียน 
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สารบัญ 
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ความหมายและขอบข่ายงานทะเบียน       1 
แนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศกึษา       2  
ภาคผนวก ก          4 

- แบบค าร้องขอรับเอกสารทางการเรียน  
- แบบค าร้องขอรับใบรับรองความประพฤติ  
- ใบค าร้องขอย้าย  
- ใบค าร้องขอลาออก 
- แบบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  และที่อยู ่  
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- แบบสอบถามความพอใจในการให้บริการ  
- แบบบันทึกขอรับเอกสารทางการศึกษา  
- ทะเบียนรายชื่อนักเรียนขอย้ายสถานศึกษา  
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ความหมายและขอบข่ายงานทะนบียน 

 

งานทะนบียนนักนรียน 
งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการ 

ศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา งานทะเบียน 
เป็นงานที่ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานที่ท าให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถด าเนินการ 
ลุล่วงไปได้ด้วยดี ในสถานศึกษาหลายแห่งจัดงานฝ่ายทะเบียนเป็นงานด้านบริการการศึกษา แต่ก็มีหลายแห่งที่ 
ถือว่าเป็นงานของฝ่ายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานตั้งแต่การเริ่มรับสมัครผู้ที่จะเข้าศึกษาใน
สถานศึกษา จนส าเร็จการศึกษา งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการท างานที่ต่อเนื่องและสอดคล้อง 
กับงานวิชาการ 
 
ขอบข่ายงานทะนบียน 

1. จัดหาวัสด ุอุปกรณ ์เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกีย่วกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็น
ระบบ 

2. ด าเนินการกรอกข้อมลูนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน 
3. เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
4. จัดท าแบบประกาศ พร้อมเอกสารตา่ง ๆ ในการรับนักเรียนใหม่ 
5. จัดพิมพร์ายชือ่นักเรียนใหม่ และตรวจสอบหลักฐานการรับมอบตัวนักเรียน 
6. จัดท าทะเบียนนักเรียนและให้เลขประจ าตัวนกัเรียนใหม่ 
7. จัดท าใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอื่น ๆ 
8. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค้าร้อง การลาพักการเรียน การยา้ยสถานศกึษา การลา การออกของ 
9. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่คร ูผู้ปกครอง  และนักเรียนที่มาติดต่อเกี่ยวกับงานทะเบียน 
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แนวปฏิบัติการขอนอกสารทางการศึกษา 

 
 
1. การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ. 1 (กรณีลาออก,ย้ายสถานศึกษา)  
ให้ด าเนินการดังต่อไปน้ี 

1) ผู้ปกครอง/ นักเรียนเขียนใบค าร้องด้วยตนเอง  สามารถตดิต่อได้ที่งานทะเบียน 
2) ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน 

 3) แนบรูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน  2 รูป  
 4) ก าหนดการรับเอกสาร ภายใน  3-7  วันท าการ  หลังจากยื่นค าร้องขอเอกสาร  
 
2. การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือ รบ. (กรณีท าหาย) 
ให้ด าเนินการดังต่อไปน้ี 

1) ผู้ปกครอง/ นักเรียนเขียนใบค าร้องด้วยตนเอง  สามารถตดิต่อได้ที่งานทะเบียน 
2) ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนพร้อมแนบหลักฐาน ใบแจ้งความ 
3) รูปถ่ายปัจจุบันสวมเสื้อขาว  ขนาด 1.5 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) จ านวน 1 หรือ 2 รูป แล้วแต่

กรณ ี
4) กรณีที่หลักฐานการศกึษาอยู่ในช่วงปี พ.ศ. 2522 – 2546  ต้องใชร้ปูถ่ายขนาด 2 นิ้ว 

 5) ก าหนดการรับเอกสาร ภายใน  3-7  วันท าการ  หลังจากยื่นค าร้องขอเอกสาร  
 

3. การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หนังสือรับรองการเป็นนักเรียนและ
ความประพฤต ิ(กรณีก าลังศึกษา)  ใหด้ าเนินการดังต่อไปน้ี 

1) ผู้ปกครอง/ นักเรียนเขียนใบค าร้องด้วยตนเอง  สามารถตดิต่อได้ที่งานทะเบียน 
2) ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน 
3) รูปถ่ายชุดนักเรียน ขนาด 1.5 นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) จ านวน 1 รปู  
4) กรณีมีแบบหนังสือรับรองจากหน่วยงานมาแล้ว กรุณายื่นก่อนลว่งหน้า 2 วัน 

 5) ก าหนดการรับเอกสาร ภายใน  3-7  วันท าการ  หลังจากยื่นค าร้องขอเอกสาร  
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4. การขอแก้ไขหลักฐานต่างๆ 
นักเรียนที่ประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล เปลี่ยนยศบิดา มารดา เปลี่ยนที่อยู่  ให้น าหลักฐานเกี่ยวกบั

การเปลี่ยนแปลงชื่อ – ชือ่สกุลนักเรียน  บิดา มารดา  และเปลี่ยนแปลงที่อยู่ ยื่นที่งานทะเบียน 
 
หมายนหตุ  การเปลี่ยนแปลงแก้ไขประวัติส่วนตวันักเรียน  โรงเรียนจะด าเนินการให้เฉพาะนักเรียนที่ก าลัง
ศึกษาอยู่ในโรงเรียนเท่านั้น 
 
แผนภาพแสองขั้นตอนการติอต่องานทะนบียนวัอผล 
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ภาคผนวก ก 
- แบบค าร้องขอรบัเอกสารทางการเรียน 
- แบบค าร้องขอรบัใบรับรองความประพฤติ (ปพ.7) 
- ใบค าร้องขอยา้ย 
- ใบค าร้องลาออก 
- แบบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  และที่อยู ่
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แบบค าร้องขอรับนอกสารทางการนรียน 

เลขที่……./………. 
เขียนที่  โรงเรียนบ้านร่วมใจ 

วันที่……….. เดือน……………………… พ.ศ. ……………… 
เรื่อง  ขอรับเอกสารทางการเรียน 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรยีนบ้านร่วมใจ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  รูปถ่ายขนาด …………… นิว้  จ านวน…………..รูป 
 ด้วยข้าพเจา้ (นาย/นางสาว) ………………………………………………………………………… ผู้ปกครองของ 
(เด็กชาย/เด็กหญิง/นาย/นางสาว)  ……………………………………………………………. เลขประจ าตัว…………..………… 
ชั้น…………….. เลขที่………..ปีการศกึษา ……………. เกิดวันที…่……….. เดอืน………………………พ.ศ. …………………. 
บิดา (ชื่อ-สกุล) ……………….………………………………… มารดา (ชื่อ-สกุล) ……………………………………….…………… 
มีความประสงค์ขอรับ  (     )  ปพ.1     (     )  ใบแทนประกาศนียบัตร   (     ) ใบ TRANSCRIPT 
(     ) อื่นๆ (ระบุ) ……………………………………………………..………. เน่ืองจากเอกสารดังกล่าว    (     )  ช ารดุ   
(    ) สูญหาย  (    ) ขอใหม่  ทั้งนี้เพื่อใช้ประกอบหลักฐานเพื่อ………………………………………………………………… 
…………………………………………..…………………..  ทีอ่ยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
โทรศัพท์……………………………………………………  มือถือ ……………………………………………………………………………. 
  
 จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาและด าเนินการต่อไปนี ้
 
      ขอแสดงความนับถือ 

     ลงชื่อ ……………………………………………….. 

     (…………………………………………………………) 
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แบบค าร้องขอรับใบรับรองความประพฤติ (ปพ.7) 

เลขที่……./………. 
เขียนที่  โรงเรียนบ้านร่วมใจ 

วันที่……….. เดือน……………………… พ.ศ. ……………… 
เรื่อง  ขอรับเอกสารทางการเรียน 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรยีนบ้านร่วมใจ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  รูปถ่ายขนาด …………… นิว้  จ านวน…………..รูป 
 ด้วยข้าพเจา้ (เด็กชาย / เด็กหญิง / นาย / นางสาว)  ………………………………………………..……………. 
เลขประจ าตัว…………..………… ชั้น…………….. เลขที่………..ปีการศึกษา ……………. เกิดวันที…่……….. เดือน 
………………………พ.ศ. …………………. บิดา (ชื่อ-สกุล) ……………….………………………………………..………………….  
มารดา (ชื่อ-สกุล) ……………………………………………….…… มีความประสงคข์อรับ  (     )  ปพ.1 5 ปีการศกึษา     
(     ) ปพ.6  ชั้น..........ปี.........      (     ) ปพ.7   ทั้งนี้เพื่อใช้ประกอบหลักฐานเพื่อ…………………………………… 
…………………………………………………………………………………..…………………..  ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
โทรศัพท…์…………………………………………………  มือถือ ……………………………………………………………………………. 
  
 จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาและด าเนินการต่อไปนี ้
 
      ขอแสดงความนับถือ 

     ลงชื่อ ……………………………………………….. 

     (…………………………………………………………) 
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ใบค าร้องขอย้าย 

เลขที่……./………. 
เขียนที่  โรงเรียนบ้านร่วมใจ 

วันที่……….. เดือน……………………… พ.ศ. ……………… 
เรื่อง  ขอย้ายนักเรียน 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรยีนบ้านร่วมใจ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว  จ านวน…………..รูป 
 ด้วยข้าพเจา้ (นาย / นาง / นางสาว)…………………………………………………..….  อยู่บ้านเลขที่ …………… 
หมู่ที่…………. แขวง/ต าบล …………………………. เขต/อ าเภอ …………….……….. จังหวดั…………………………………. 
มีความประสงค์ขอย้ายนกัเรียนในปกครองของข้าพเจ้า ชื่อ (เด็กชาย / เดก็หญิง / นาย / นางสาว)  
………………………………………………..………. เลขประจ าตัวประชาชน…………….……………………..……ชัน้…………….. 
เลขที่……….. เกิดวันที่………….. เดือน ………………………พ.ศ. …………………. เพื่อไปศึกษาต่อ ณ โรงเรียน 
……………………………..………………………….. แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ……………………..……….. 
จังหวัด…………………………………. รหัสไปรษณีย ์……………………………. 

ทั้งนี้ เนื่องจาก (เหตุผลในการย้าย) ………………………………………………………………………………………….. 
และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว  นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขที่ …………….………. หมู่ที…่………………..
แขวง/ต าบล …………………. เขต/อ าเภอ ………….…….. จังหวัด…………………………. รหัสไปรษณีย ์………………… 
โทรศัพท์……………………………………………………  มือถือ ……………………………………………………………………………. 
  
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
      ขอแสดงความนับถือ 

     ลงชื่อ ……………………………………………….. 

     (…………………………………………………………) 

ผู้ปกครอง 
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ใบค าร้องขอลาออก 

เลขที่……..…./…….……. 
เขียนที่  โรงเรียนบ้านร่วมใจ 

วันที่……….. เดือน……………………… พ.ศ. ……………… 
เรื่อง  ขอลาออกจากโรงเรียน 
เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรยีนบ้านร่วมใจ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว  จ านวน…………..รูป 
  

ด้วยข้าพเจา้ (นาย / นาง / นางสาว)…………………………………………………..….  อยู่บ้านเลขที่ …………… 
หมู่ที…่………. แขวง/ต าบล …………………………. เขต/อ าเภอ …………….……….. จังหวดั…………………………………. 
โทรศัพท…์…………………………………………………  มือถือ ……………………………………………………………………………. 
ผู้ปกปกครองของ (เด็กชาย / เด็กหญิง / นาย / นางสาว)  ……………………………………………..……ชั้น…………….. 
เลขที่ประจ าตัวนักเรียน………..………….. มีความประสงค์ให้ (เด็กชาย / เด็กหญิง / นาย / นางสาว)  
……………………………………………..…… ลาออกจากโรงเรียนนี้ เน่ืองจาก 

 ไปศึกษาต่อที่โรงเรียน………………….……………………………………..อ าเภอ………………..…….
จังหวัด…………………….………….. 
 สาเหตุอื่น ……………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่ …………….. เดือน……………………… พ.ศ. ………..……… เป็นต้นไป 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 
 
      ขอแสดงความนับถือ 

     ลงชื่อ ……………………………………………….. 

     (…………………………………………………………) 

ผู้ปกครอง 
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แบบค าร้องขอนปลี่ยนชื่อ – นามสกุล  และท่ีอยู่ 
 

  ข้าพเจ้า (เด็กชาย / เด็กหญิง / นาย / นางสาว)  ………………………………………………..………. 
เลขประจ าตัวประชาชน…………….……………………..……ชั้น…………….. เลขที่……………...  
เบอร์โทรศัพท…์………………………………… มีความประสงค ์    
       

  ขอเปลี่ยนชื่อ–นามสกุล ตนนอง       
ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้แนบส าเนาบัตรประชาชน ชื่อ-นามสกุลใหม่ และใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล มาพร้อมดว้ยแล้ว 
 

  ขอเปลี่ยนที่อยู่ ตนนอง       
ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้แนบส าเนาบัตรประชาชน พร้อมทัง้เขียนที่อยู่ใหม่ในส าเนาบัตรประชาชนมาพร้อมด้วยแล้ว 
 

  ขอเปลี่ยนชื่อ–นามสกุล บิอา/มารอา      
ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้แนบส าเนาบัตรประชาชน ชื่อ-นามสกุลใหม่ของบิดา/มารดา และใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล มา
พร้อมดว้ยแล้ว 
 

  ขอเปลี่ยนชื่อ–นามสกุล บิอา/มารอา      
ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้แนบส าเนาบัตรประชาชน พร้อมทัง้เขียนที่อยู่ใหม่ในส าเนาบัตรประชาชนมาพร้อมด้วยแล้ว 
 

  ขอเปลี่ยนชื่อ–นามสกุล ผู้ปกครอง      
ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้แนบส าเนาบัตรประชาชน ชื่อ-นามสกุลใหม่ของผู้ปกครอง และใบเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล มา
พร้อมดว้ยแล้ว 
 

  ขอเปลี่ยนชื่อ–นามสกุล ผู้ปกครอง      
ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้แนบส าเนาบัตรประชาชน พร้อมทัง้เขียนที่อยู่ใหม่ในส าเนาบัตรประชาชนมาพร้อมด้วยแล้ว 
 
 

ลงชื่อ ............................................................... 

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

วันที่ ............../..................../...................... 
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ภาคผนวก ข 

- แบบสอบถามความพอใจในการให้บริการ  
- แบบบันทึกขอรับเอกสารทางการศึกษา  
- ทะเบยีนรายชื่อนักเรียนขอย้ายสถานศึกษา  
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แบบสอบถามความพอใจในการให้บริการ 
อ้านงานทะนบียน  โรงนรียนบ้านร่วมใจ 

 

ค าช้ีแจง กรุณาท านครื่องหมาย  ในข้อที่ตรงกับความคิอนห็นของท่านมากที่สุอ 
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

1. เพศ   ชาย     หญิง 
2. อาย ุ   ต่ ากวา่ 20 ปี   21-30 ปี 

 31-40 ปี    41 ปีข้ึนไป 
3. สถานภาพของผู้มารบับริการ  นักเรียน  บุคคลทั่วไป  

ตอนที่ 2  ความพึงพอใจในการให้ริการอ้านงานทะนบียน 

ประนอ็นอ้าน /ระอับความพึงพอใจ 
มากที่สุอ 

(5) 
มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุอ 
(1) 

1. ดา้นการให้บริการของเจ้าหน้าที่/ครู      
1.1 การให้คา้แนะน้า ตอบข้อซักถามมีความถูกต้องชัดเจน      
1.2 ความตรงเวลาของเจ้าหน้าที ่       
1.3 มีความสุภาพในการให้บริการ      
1.4 มีความเป็นธรรมในการให้บริการ (ไม่เลือกปฏิบัติ)      
2. ดา้นกระบวนการท างาน        
2.1การด าเนินงานเป็นไปตามข้ันตอนและเป็นระบบชัดเจน      
2.2 การน าเทคโนโลยีทีท่ันสมัยมาช่วยในการให้บริการ      
2.3 เอกสารและฟอร์มกรอกข้อมูลมีความชัดเจน      
2.4 มีการก าหนดขั้นตอนการท างานที่ชดัเจน      
3. ดา้นสิ่งอ านวยความสะดวก         
3.1บริเวณสถานที่มีความสะอาดเป็นระเบียบ เรียบร้อย      
3.2 มีการจดัสถานที่ใหบ้ริการอยา่งเหมาะสม       
3.3 เวลาการให้บริการมคีวามเหมาะสม      
3.4 มีการจดัโต๊ะ เก้าอี้ สะดวกตอ่การให้บริการ       
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ตอนที่ 3 ปัญหา/ ข้อนสนอแนะ 
ปัญหา ............................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
ข้อเสนอแนะ ....................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 
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แบบบันทึกขอรับนอกสารทางการศึกษา โรงนรียนบ้านร่วมใจ 

 

ท่ี ชื่อ-สกุลผู้ขอใช้บริการ 
ประนภท

นอกสารที่ขอ 
ชั้น/ปีการศึกษา

ที่จบ/ออก 
วันที่ 

ขอนอกสาร 
วันที่ 

รับนอกสาร 
ลงชื่อ 

ผู้รับนอกสาร 
ลงชื่อนจ้าหน้าที่ 
ผู้ออกนอกสาร 

หมายนหต ุ
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ทะนบียนรายชื่อนักนรียนขอย้ายสถานศึกษา ประจ าปีการศึกษา ..................... 

 

ท่ี ชื่อ – สกุล ระอับชั้น สถานศึกษาที่นข้าศึกษาต่อ 
วันนอือนปี 

ที่ขออ านนินการ 
หมายนหต ุ
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