
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ของผู้มารับบริการ 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนรามราชพิทยาคม 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 



งานทะเบียนโรงเรยีนรามราชพิทยาคม  
การบริการของงานทะเบียน  
1. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
3. หลักฐานแสดงวุฒิกรศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
4. เปล่ียนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  
 
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้อง เรียบร้อยทุกครั้งท่ีมาติดต่อกับ
งานทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเอง ไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงท้ังสองฝ่าย  
4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายต้องไปแจ้ง
ความเอกสารหายท่ีสถานีตำรวจ แล้วนำใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน  
5. เอกสารท่ีได้รับเป็นฉบับจริงควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพื่อใช้ในความจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่า 
ทำสูญหาย  
6. นักเรียนจะได้รับเอกสารท่ียื่นคำร้องขอไว้หลังจากวันท่ียื่นคำร้องไม่เกิน 3 วันทำการการติดต่อฝ่ายทะเบียน  
 
  



การติดต่อฝ่ายทะเบียน  
1. เวลาติดต่องานทะเบียน  

ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร ์ 
ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  

2. การเปลี่ยนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิด ในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 
ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริง ไม่ว่าจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน 
พร้อมหลักฐานต่อไปนี้  
  1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันทีถู่กต้อง  
  การเปล่ียนช่ือหรือชื่อสกุลนักเรียนท่ีขอเปล่ียนช่ือสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติ
จากราชการแล้ว บิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล ใน
ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปล่ียนช่ือ หรือช่ือสกุลมีดังนี้  
  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือชื่อสกุล  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและช่ือ หรือช่ือสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จ
ส้ินก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือนการเปล่ียนท่ีอยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปล่ียนแปลงท่ีอยู่อาศัย 
จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปล่ียนแปลงทีอยู่อาศัยโดยน้าสาเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงาน
ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเมื่อได้รับการเล่ือนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อท่ีจะ
แก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  
  เวลา 08.30- 15.30 น.  
  เวลา 09.00- 15.00 น.  
3. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการออกเอกสารทุก 
อย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ท่ีเป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนงท่ีงานทะเบียนพร้อมท้ังส่งรูปถ่ายชุด 
นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวนท่ีขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสต๊ิกเกอร์หรือภาพ 
สแกน เขียนช่ือ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  
4. การขอพักการเรียนเม่ือนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้ เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไป 
ต่างประเทศให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอหยุดพักการเรียน  โดยนำหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อ  
ท่ีงานทะเบียน  
5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
  1) ผู้ปกครองท่ีแท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป 

  2) กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียน
เพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่  
    - ช่ือ ท่ีอยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนท่ีนักเรียนกำลังจะย้ายไป 
    - ท่ีอยู่ท่ีนักเรียนพักอาศัยระหว่างท่ีกำลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  
  3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ีท่าน
จะได้รับ ประกอบด้วย  



   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
   - หนังสือส่งตัว 
   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน)  
6. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) นักเรียนต้องนำสำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มา 
ให้กับงานทะเบียนพร้อมท้ังนำรูปถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูปและถ่ายไม่เกิน 60 วัน มาติดต่องาน 
ทะเบียน และกรอกคำร้องขอ Transcript เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่โดยกรอกประวติัให้ตรงกับ 
ข้อมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ช่ือ - นามสกุล วันเดือนปีเกิด ท่ีอยู่ ช่ือบิดาและมารดา และยื่นขอ 
เอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนการให้บริการงานวิชาการ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานการรับนักเรียน              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารสมัคร 

ขั้นตอนที่ 2 
สอบ และ/หรือจับฉลาก 

ขั้นตอนที่ 3 
ประกาศผล 

ขั้นตอนที่ 4 
รายงานตัวนักเรียน 

ข้ันตอนที่ 5 
มอบตัว/ 

ขึ้นทะเบียนนักเรียน 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 120 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

1.ใบสมัคร 
2.สำเนาทะเบียนบา้นของบิดา มารดาและนักเรียน    
อย่างละ 2 ฉบับ 
3.สำเนาเปลี่ยนช่ือ (ถ้ามี) 
4.สูติบัตรของนักเรียน จำนวน 2 ฉบับ 



           ขั้นตอนการลาออก       ขั้นตอนการย้ายออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
วันขอคำร้อง 

หลักฐานที่ต้องใช้ 
1.หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

 

ขั้นตอนที่ 3 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

๒ วัน 

ขั้นตอนที่ 1 
ยื่นคำร้อง 

หลักฐานที่ต้องใช้ 
1.หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.2) 
2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

 

ขั้นตอนที่ 3 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 



ขั้นตอนการย้ายเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ยื่นคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร
ของนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำหนังสือและเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 4 

ดำเนินการมอบตัว 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอย้ายเข้าสถานศึกษา 

1. หนังสือส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 

2. ปพ. 1 ( ฉบับจริง ) 

3. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา 

4. สำเนาใบสูติบัตร 

5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 

6. คะแนนระหว่างเรียนและเวลาเรียน ( กรณีย้ายเข้าระหว่างเรียน ) 



ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของคำร้องและเอกสารประกอบคำ

ร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

คณะกรรมการพิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง 

5 วัน 

1 ชั่วโมง 



ขั้นตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

 
ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของคำขอและเอกสารประกอบคำ

ขอ 

ขั้นตอนที่ 2 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่
ร้องขอ 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำใบแทนเอกสาร/แจ้งผลการ
สืบค้นและเสนอผู้อำนวยการ

โรงเรียน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

1. บัตรประจำตัวประชาชน 

2. แบบคำรอ้ง 

3. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว 

4. ใบแจ้งความ (กรณีเอกสารสูญหาย) 

5. เอกสารฉบับเดิมท่ีชำรุด (กรณีเอกสารชำรุด) 


