
 

  
คู่มือส ำหรับผู้มำใช้บริกำร  
โรงเรียนค ำชะอีวิทยำคำร 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมธัยมศึกษำมุกดำหำร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 

ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๖ 



    
                 งำนทะเบียนโรงเรียนค ำชะอีวิทยำคำร  
       

  
กำรบริกำรของงำนทะเบียน   
 

 1. ใบรับรองผลกำรศึกษำ (ปพ.7)  
 2. ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1)  
 3.  หลกัฐำนแสดงวุฒิกรศึกษำ (ประกำศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกำศนียบัตร  
  4. เปลี่ยนซื่อ-นำมสกุลและเอกสำรอื่นๆแนวปฏิบัติกำรรับเอกสำรและหลักฐำนที่งำนทะเบียน  
 

กำรแต่งกำยในกำรมำขอรับบริกำร 
 

 1. นักเรียนปจัจุบันแต่งเครื่องแบบนกัเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกตอ้งเรียบร้อยทุกครัง้ที่มำ
ติดต่อกับงำนทะเบียน , ศิษย์เก่ำแต่งกำยสุภำพเรียบร้อย  
 2. ถ้ำมำรับหลักฐำนด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดำ มำรดำ หรอืผู้ปกครองมำรบัแทน  
 3. ผู้มำรบัเอกสำรแทนต้องน ำส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนมำแสดงทัง้สองฝ้ำย  
 4. ถ้ำเอกสำร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสำรทีเ่กีย่วข้องกับงำนทะเบียนฉบับจริง สญูหำย
ต้องไปแจง้ควำมเอกสำรหำยทีส่ถำนีต ำรวจ แล้วน ำใบแจ้งควำมมำติดต่องำนทะเบียน  
 5. เอกสำรที่ได้รบัเป็นฉบับจริงควรน ำไปถ่ำยเอกสำรหลำยๆชุด เพื่อใช้ในควำมจ ำเป็นและเกบ็ฉบับ
จริงไว้อย่ำ ท ำสูญหำย  
 6. นักเรียนจะได้รับเอกสำรที่ยื่นค ำร้องขอไว้หลงัจำกวันที่ยืน่ค ำร้องไม่เกิน 3 วันท ำกำรกำรติดต่อ
ฝ่ำยทะเบียน  
 

กำรติดต่อฝ่ำยทะเบียน  
  

 1. เวลำติดต่องำนทะเบียน  
    ช่วงเปิดภำคเรียนจันทร ์- ศุกร ์ 
    ช่วงปิดภำคเรียนจันทร ์- ศุกร์  
  (เว้นวันหยุดรำชกำรและวันหยุดของโรงเรียน)  
 

 2. กำรเปลี่ยนแปลงหลักฐำนกำรขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีท่ีปรำกฏว่ำวันเดือนเกิดของ
นักเรียนมีควำม ผิดพลำดไม่ตรงกับควำมจริงไม่ว่ำจะกรณีใดก็ตำมนักเรียน หรือผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับ
งำนทะเบียน พร้อมหลักฐำนต่อไปน้ี  
   1) ส ำเนำสูตบิัตรหรอืส ำเนำทะเบียนแจง้คนเกิด  
   2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนปจัจบุันที่ถูกต้อง  
  กำรเปลี่ยนช่ือหรือช่ือสกลุนักเรียนที่ขอเปลี่ยนช่ือ – สกลุของตัวเอง หรือของบิดำ มำรดำ เมือ่ได้รับ
อนุมัติจำกรำชกำรแล้วบิดำ มำรดำ หรือนักเรียน จะตอ้งมำติดต่อกับงำนทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกลุ     
ในทะเบียนของโรงเรียนหลักฐำนขอเปลี่ยนช่ือ หรือซื่อสกลุมีดังนี้ 
   1) ส ำเนำหนงัสอืส ำคัญกำรเปลี่ยนช่ือหรือช่ือสกลุ  



   2) ส ำเนำทะเบียนบ้ำนกำรขอแก้วันเดือนปเีกิดและช่ือ หรือช่ือสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้
เสร็จสิ้นก่อนกำรสอบปลำยภำค อย่ำงน้อย 1 เดือนกำรเปลีย่นที่อยู่ของนักเรียนถ้ำนักเรียนเปลี่ยนแปลงที่อยู่
อำศัย จะต้องมำติดต่อกบังำนทะเบียนเพือ่ขอเปลี่ยนแปลงทอียู่อำศัยโดยน้ำสำเนำทะเบียนบ้ำน มำขอแก้ไข
กับงำนทะเบียน ในกรณีบิดำมำรดำ มียศทำงทหำรหรือต ำรวจเมื่อได้รบักำรเลื่อนยศให้แจ้งงำนทะเบียนทรำบ
เพื่อทีจ่ะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  
    เวลำ 08.30- 15.30น.  
    เวลำ 09.00- 15.00 น.  
 

 3. กำรออกใบรับรองผลกำรศึกษำ (ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1)  
  ในกำรออกเอกสำรทุก อย่ำงนักเรียนหรอืผูป้กครองเท่ำนั้น ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจง้ควำมจ ำนง
ที่งำนทะเบียนพร้อมทั้งส่งรูปถ่ำยชุด นักเรียนขนำด 1.5 นิ้วตำมจ ำนวนที่ขอและรูปถ่ำยต้องไม่เป็นรปูถ่ำย      
โพลำรอยด์รปูถ่ำยสติ๊กเกอร์หรือภำพ สแกน เขียนช่ือ-นำมสกุลหลังรูปถ่ำยและรปูถ่ำยไม่เกิน 60 วัน          
โดยกรอกแบบฟอรม์ตำมที่โรงเรียนก ำหนด และยื่นขอเอกสำรทุกอย่ำงต้องขอล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4. กำรขอพักกำรเรียนเมื่อนักเรียนไม่สำมำรถเรียนตำมปกติได้ 
  เช่น ป่วยหรืออบุัติเหตุเรื้อรงั หรือไป ต่ำงประเทศใหผู้้ปกครองยื่นค ำร้องขอหยุดพักกำรเรียน  
โดยน ำหลกัฐำน เช่นใบรบัรองแพทย์ ฯลฯ มำติดต่อที่งำนทะเบียน  
 
 
 

กำรขอรับใบแทนเอกสำรทำงกำรเรียน 
ประมำณ 3 – 7 วันท ำกำร 

ยื่นค ำร้อง 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำร้องและเอกสำรประกอบค ำร้อง 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสำรตำมท่ีร้องขอ 

จัดท ำใบแทนเอกสำรทำงกำรเรยีน 



 5. กำรรับนักเรียนในแต่ละปีกำรศึกษำ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  กำรรบันกัเรียน 

ประกำศรับสมัครนักเรียน 

รับสมัครนักเรียน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ไม่ผ่ำน ผ่ำน 

แจ้งผู้ปกครอง 

ลงทะเบียนนักเรียน 

ลงในระบบ DMC 

ส่งรำยชื่อให้ครูประจ ำชั้น 



 6. กำรลำออกหรือย้ำยโรงเรยีน  
   1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมำยื่นค ำร้องขอลำออกหรอืย้ำยโรงเรียนเป็นลำยลักษณ์
อักษรพร้อมรูป ถ่ำยชุดนักเรียนขนำด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

   2) กรอกแบบฟอร์มค ำรอ้งขอลำออกหรอืขอย้ำยโรงเรียน และยื่นเอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง ให้งำน
ทะเบียนเพื่อให้งำนทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสำร โดยเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
    - ช่ือ ที่อยู่ รหสัไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นกัเรียนก ำลงัจะย้ำยไป 
    - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอำศัยระหว่ำงทีก่ ำลงัศึกษำ เมื่อย้ำยออกไปแล้ว  
  3) เมื่อเอกสำรเสรจ็เรียบร้อยแล้ว ทำงโรงเรียนจะติดต่อใหผู้ป้กครองมำรับเอกสำร โดยเอกสำรที่
ท่ำนจะได้รบั ประกอบด้วย  
   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลกำรเรียน 
   - หนังสือส่งตัว 
   - คะแนนเก็บและเวลำเรียน (กรณีย้ำยโรงเรียนระหว่ำงภำคเรียน)  
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค ำร้อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติตำมเอกสำร          
ประมำณ 10 นำที 

จัดท ำหนังสือ 

กำรย้ำยเข้ำ ใช้เวลำประมำณ 3 วัน 

เสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ 
ประมำณ 3 วัน 

ด ำเนินกำรมอบตัว 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 7. กำรขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภำษำอังกฤษ)  
  นักเรียนต้องน ำส ำเนำ รบ.1 หรือส ำเนำ ปพ.1 มำ ให้กับงำนทะเบียนพร้อมทัง้น ำรูปถ่ำยขนำด
1.5 นิ้ว จ ำนวน 2 รูปและถ่ำยไม่เกิน 60 วัน มำติดต่องำน ทะเบียน และกรอกค ำรอ้งขอ Transcript เป็น
ภำษำอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญโ่ดยกรอกประวัติให้ตรงกับ ข้อมูลในPassport (หนังสอืเดินทำง)  
ดังนี้ ช่ือ - นำมสกุล วันเดือนปีเกิด ที่อยู่ ช่ือบิดำและมำรดำ และยื่นขอ เอกสำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 7 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค ำร้อง 

จัดท ำเอกสำร/ หลักฐำน 
ประกอบกำรย้ำยออก  

กำรย้ำยออก ใช้เวลำประมำณ 3 - 7 วัน 

จัดท ำหนังสือ 

เสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำ 
ประมำณ 3 วัน 

รับเอกสำร/หลักฐำน  
ประกอบกำรย้ำยออก 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำรเทียบโอนผลกำรเรียน ประมำณ 3 - 7 วันท ำกำร 

ยื่นค ำร้อง 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำร้อง 
และเอกสำรประกอบค ำร้อง 

พิจำรณำกำรขอเทียบโอนผลกำรเรียน 

จัดท ำหนังสือแจ้งผลเทียบโอนผลกำรเรียน 

ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำลงนำม 


