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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ

โรงเรียนชุมชนบ้านบางโหนด

สํานักงานเขตพื8นที:การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมรา ช เขต 4

กระทรวงศึกษาธิการ



 
คู#มือหรือมาตรฐานการให/บริการของ  

โรงเรียนชุมชนบ/านบางโหนด 
 

งานทะเบียนโรงเรียนชุมชนบ0านบางโหนด 

 

การบริการของงานทะเบียน  

1. ดำเนินการลงทะเบียน กรอกข5อมูลประวัติของนักเรียนในทะเบียนตามระเบียบ 

2. ออกเลขประจำตัวให5กับนักเรียนใหม@ทุกคน 

3. รับมอบตัวนักเรียนและดำเนินงานเรื ่องการย5ายเข5าและย5ายออกของนักเรียนในช@วงระหว@าง            

ปHการศึกษา 

4. สำรวจรายช่ือนักเรียนทุกระดับช้ัน และจัดทำรายช่ือให5ถูกต5องและเปPนปQจจุบัน 

5. การจัดทำรายงานข5อมูลสถิติเก่ียวกับจำนวนนักเรียน 

6. ประสานงานกับกลุ@มท่ีดูแลนักเรียนเพ่ือแจ5งการเปล่ียนแปลงรายช่ือ/จำนวนนักเรียน 

7. ดำเนินการด5านการย5าย ลาออก การเปล่ียนแปลงทะเบียนนักเรียน 

8. งานเก่ียวกับการจัดทำ ขออนุมัติ และรายงานผลการเรียนของนักเรียน 

9. งานเกี ่ยวข 5องกับการจัดทำ และบริการเอกสาร หลักฐานทางการเร ียนของนักเร ียน เช@น 

ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) รวมทั ้งหนังสือรับรองผลการเรียน           

ทุกประเภท 

10. ตรวจสอบความผูกพันของนักเรียนต@อฝ̀ายหมวดงานอ่ืน ๆ ก@อนออกหลักฐานทางการเรียนให5 

11. งานเก็บรักษาและรวบรวมสถิติข5อมูลผลการเรียนของนักเรียน รวมทั้งเผยเเพร@และรายงานผู5เกี่ยวข5อง

ทราบ 

12. เก็บรวบรวมข5อมูลสำหรับโปรเเกรม OBEC , DMC และโปรแกรมอ่ืนๆท่ีเก่ียวข5อง 

13. งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข5องหรือท่ีได5รับมอบหมาย 

 

แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  

1. นักเรียนปQจจุบันแต@งเคร่ืองแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให5ถูกต5องเรียบร5อยทุกคร้ังท่ีมาติดต@อ

กับงานทะเบียน , ศิษยlเก@าแต@งกายสุภาพเรียบร5อย  



2. กรณีมารับหลักฐานด5วยตนเองไม@ได5ควรให5บิดา มารดา หรือผู5ปกครองมารับแทน  

3. ผู5มารับเอกสารแทนต5องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงท้ังสองฝ̀าย 

4. ถ5าเอกสาร ปพ.1 , ปพ.6 หรือเอกสารท่ีเก่ียวข5องกับงานทะเบียนฉบับจริงสูญหายต5องไปแจ5งความ 

เอกสารหายท่ีสถานีตำรวจ แล5วนำใบแจ5งความมาติดต@องานทะเบียน 

5. เอกสารท่ีได5รับเปPนฉบับจริงควรนำไปถ@ายเอกสารหลาย ๆ ชุด เพ่ือใช5ในความจำเปPนและ 

เก็บฉบับจริงไว5อย@าทำสูญหาย   

6. นักเรียนจะได5รับเอกสารท่ีย่ืนคำร5องขอไว5หลังจากวันท่ีย่ืนคำร5องไม@เกิน 3 วันทำการ  
 

การติดต6อฝ9ายทะเบียน  

1. เวลาติดต>องานทะเบียน  

ช@วงเปpดภาคเรียนจันทรl - ศุกรl  เวลา 08.30- 15.30น. 

ช@วงปpดภาคเรียนจันทรl - ศุกรl   เวลา 09.00- 15.00 น. 

(วันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน จะมีครูเวรรับงานไว5เพื่อส@งมอบต@องานทะเบียน  เวลา 

09.00- 15.00 น.)  

2. การเปล ี ่ยนแปลงหล ักฐานการขอแก @ว ันเด ือนป B เก ิดในกรณีท ี ่ปรากฏว >าว ันเด ือน

ปBเกิดของนักเรียนมีความผิดพลาดไม>ตรงกับความจริงไม>ว>าจะกรณีใดก็ตามนักเรียนหรือผ@ูปกครองจะต@อง 

ติดต>อกับงานทะเบียน พร@อมหลักฐานต>อไปน้ี  

  1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ5งคนเกิด  

  2) สำเนาทะเบียนบ5านปQจจุบันท่ีถูกต5อง  

          3.การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุลนักเรียนท่ีขอเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุลของตัวเอง หรือของบิดา มารดา 

เมื ่อได@รับอนุมัติจากราชการแล@ว บิดา มารดา หรือนักเรียน จะต@องมาติดต>อกับงานทะเบียนเพ่ือ

ขอเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุลในทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปล่ียนช่ือ หรือช่ือสกุลมีดังน้ี  

  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล  

  2) ส ำ เ น า ท ะ เ บ ี ย น บ 5 า น ก า ร ข อ แ ก 5 ว ั น เ ด ื อ น ป H เ ก ิ ด แ ล ะ ช ื ่ อ  ห ร ื อ ช ื ่ อ ส กุ ล 

น ั ก เ ร ี ย น จ ะ ต 5 อ ง ข อ แ ก 5 ไ ข ใ ห 5 เ ส ร ็ จ ส ิ ้ น ก @ อ น ก า ร ส อ บ ป ล า ย ภ า ค  อ ย @ า ง น 5 อ ย  1  เ ด ื อ น 

การเปลี ่ยนท่ีอยู @ของนักเรียนถ5านักเรียนเปลี ่ยนแปลงที ่อยู @อาศัย จะต5องมาติดต@อกับงานทะเบียนเพ่ือ

ขอเปลี ่ยนแปลงทีอยู @อาศัยโดยนำสำเนาทะเบียนบ5าน มาขอแก5ไขกับงาน ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา 

ม ี ย ศ ท า ง ท ห า ร ห ร ื อ ต ำ ร ว จ  เ ม ื ่ อ ไ ด 5 ร ั บ ก า ร เ ล ื ่ อ น ย ศ ใ ห 5 แ จ 5 ง ง า น ท ะ เ บ ี ย น ท ร า บ

เพ่ือท่ีจะแก5ไขในทะเบียนของโรงเรียนให5ถูกต5องด5วย     

4. การออกใบร ับรองผลการศ ึกษา(ปพ.7)  และใบระเบ ียนแสดงผลการเร ียน(ปพ.1) 

ในการออกเอกสารทุก อย@างนักเรียนหรือผู5ปกครองเท@าน้ันท่ีเปPนผู5ขอและจะต5องแจ5งความจำนงท่ีงาน 

ทะเบียนพร5อมท้ังส@งรูปถ@ายชุด นักเรียนขนาด 1 น้ิว ตามจำนวนท่ีขอและรูปถ@ายต5องไม@เปPนรูปถ@ายโพลารอยดl 



ร ูปถ @ ายสต ิ ๊ ก เกอร lหร ื อภาพสแกนเข ี ยนช ื ่ อ -นามสก ุลหล ั งร ูปถ @ ายและร ูปถ @ ายไม @ เก ิน  60 วัน 

โดยกรอกแบบฟอรlมตามท่ีโรงเรียนกำหนด และย่ืนขอเอกสารทุกอย@างต5องขอล@วงหน5าอย@างน5อย 3 วัน  

5. การขอพักการเรียนเมื่อนักเรียนไม>สามารถเรียนตามปกติได@เช@น ป`วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไป 

ต@างประเทศให5ผู5ปกครองยื่นคำร5องขอหยุดพักการเรียน  โดยนำหลักฐาน เช@นใบรับรองแพทยl ฯลฯ มาติดต@อ 

ท่ีงานทะเบียน  

6. การลาออกหรือย@ายโรงเรียน  

  1) ผู5ปกครองท่ีแท5จริงและนักเรียนต5องมาย่ืนคำร5องขอลาออกหรือย5ายโรงเรียนเปPนลายลักษณl 

อักษรพร5อมรูปถ@ายชุดนักเรียนขนาด 1 น้ิว จำนวน 2 รูป 

  2) กรอกแบบฟอร lมคำร 5องขอลาออกหร ือขอย 5ายโรงเร ียน และย ื ่นเอกสารท ี ่ เก ี ่ยวข 5อง 

ให5งานทะเบียนเพ่ือให5งานทะเบียนได5จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเก่ียวข5อง ได5แก@  

   - ช่ือ ท่ีอยู@ รหัสไปรษณียl ของโรงเรียนท่ีนักเรียนกำลังจะย5ายไป 

- ท่ีอยู@ท่ีนักเรียนพักอาศัยระหว@างท่ีกำลังศึกษา เม่ือย5ายออกไปแล5ว  

  3) เม ื ่ อ เอกสารเสร ็จเร ียบร 5อยแล 5ว ทางโรงเร ียนจะต ิดต @อให 5ผ ู 5ปกครองมาร ับเอกสาร 

โดยเอกสารท่ีท@านจะได5รับ ประกอบด5วย  

  - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 

- หนังสือส@งตัว 

- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย5ายโรงเรียนระหว@างภาคเรียน)  
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