
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายเขา้เรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

 : โรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระราชูปถัมภ์ฯ  
   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจกำรอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2546 

6.  ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7.  พื้นทีใ่ห้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) 
☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลำที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา

9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด  0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 

: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 



 
11. ช่องทำงการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 

 

 

โรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระราชูปถัมภ์ฯ  

                 ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☒ มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 น. 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ำมี) 

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 

2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ 

นักเรียนและผู้ปกครองท ี่สอดคล้องกับ 

2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 

2.3 แผนการเรียนฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ.19/1 หรือ แบบบค.20) 

เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 
 

    หน่วย ส่วนงาน / หน่วยงาน  
  รายละเอียดของ ระยะเวลา เวลา ที่รับผิดชอบ  

ที่ ประเภทขั้นตอน ขั้นตอนการ 
บริการ 

ให้บริการ (นาทีชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือนปี) 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ตรวจสอบความถูก 1 ช่ัวโมง โรงเรียนทีปังกรวิทยา  
 เอกสาร ต้อง ครบถ้วนของ   พัฒน์ (วัดโบสถ์) 
  คำขอและเอกสาร   ในพระราชูปถัมภ์ฯ 
  ประกอบคำขอ    

2 การพิจารณา ตรวจสอบ 1 วัน โรงเรียนทีปังกรวิทยา  
 อนุญาต คุณสมบัติตาม   พัฒน์ (วัดโบสถ์) 
  เอกสารของผู้เร ียน   ในพระราชูปถัมภ์ฯ 

3 การลงนาม จัดทำหนังสือและ 1 ช่ัวโมง โรงเรียนทีปังกรวิทยา  
 อนุญาต เสนอผู้อำนวยการ   พัฒน์ (วัดโบสถ์) 
  โรงเรียนพิจารณา   ในพระราชูปถัมภ์ฯ 

4 การแจ้งผลการ 
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนทีปังกรวิทยา 
พัฒน์ (วัดโบสถ์) 

ในพระราชูปถัมภ์ฯ 

ขั้นตอนน้ีไม่นับ 
เวลาต่อเน่ืองจาก 
ขั้นตอนที่ 1-3 

 

14. งานบริการนี้ ผา่นการดำเน ินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 



 

15. รายการเอกสำหรับหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
 

 
ที่ 

 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำ เนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ/ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1) ของนักเร ียน 

(ย่ืนวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1) ของนักเร ียน 
(ย่ืนวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ 1) ขอผู้ปกครอง 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

 

   15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

 
ที่ 

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเร ียน  1 - ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเร ียน(ปพ.1)  1 - ฉบับ  

3 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่างเร ียน 

 1 - ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัวนักเร ียน  1 - ฉบับ ถ้าม ี  
5 แบบบันทึกสุขภาพ  1 - ฉบับ ถ้าม ี  
6 ระเบ ียนสะสม  1 - ฉบับ ถ้าม ี  
7 เอกสารส่งตัวจากโรงงเรียนเดิม 

แบบ พฐ.19/1 หรือ แบบ บค.20 
 1 - ฉบับ หากโรงเรียน 

รับย้า ย 



 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 

 
หมายเหตุ 

8 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 น้ิว  2 - ฉบับ -หลักฐานใชใ้นวัน 
มอบตัว 

9 ใบมอบตัว  1 - ชุด -หลักฐานใชใ้นวัน 
มอบตัว 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ - 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

17. ช่องทำการร้องเรียน สถานที่บริการ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระราชูปถัมภ์ฯ 

    (658/1 ถนนสามเสน  แขวงดุสิต  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณย์  10300) 

2. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

 (304 2 ถ. ศรีอยุธยา แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 10400)



 

18.   ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ตัวอย่างแบบฟอร์มใบบันทึกข้อความขอย้ายเข้าต่อโรงเรียน 
 

 



แผนผังขั้นตอนการขอย้ายเขา้นักเรียนเข้าเรียนของโรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระราชูปถัมภ์ฯ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

หมายเหตุ ยื่นเอกสารคำร้องขอในวันเวลาราชการ เวลา 08.30 - 16.30 น 
  ผู้รับผิดชอบ : นางสาววราภรณ์ ภูดีทิพย์   

เบอร์โทร : 097-927-5474 



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกเรียนของโรงเรียนในสังกัด 

สพฐ. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวง : ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน : การขอย้ายออกเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

 : โรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระราชูปถัมภ์ฯ  
   สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

3.  ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจกำรอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2546 

6.  ระดับผลกระทบ  ☐ บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7.  พื้นทีใ่ห้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น  ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(ตามกฎกระทรวง) 
☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลำที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา

9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉล่ียต่อเดือน  0 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด  0 
จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด  0 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 

: การขอย้ายออกเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 



 
11. ช่องทำงการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 

 

 

โรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระราชูปถัมภ์ฯ  

                 ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 

☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

☒ มีพักเท่ียง 

เวลำเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น. 

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 น. 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ำมี) 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 

2. โรงเรียนพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แนบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค.20) 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

    หน่วย ส่วนงาน / หน่วยงาน  
  รายละเอียดของ ระยะเวลา เวลา ที่รับผิดชอบ  

ที่ ประเภทขั้นตอน ขั้นตอนการ 
บริการ 

ให้บริการ (นาทีชั่วโมง 
วัน วันท าการ 

เดือนปี) 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ ตรวจสอบความถูก 1 ช่ัวโมง โรงเรียนทีปังกรวิทยา  
 เอกสาร ต้อง ครบถ้วนของ   พัฒน์ (วัดโบสถ์) 
  คำขอและเอกสาร   ในพระราชูปถัมภ์ฯ 
  ประกอบคำขอ    

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร
หลักฐานการ
ประกอบการย้ายออก 
ต่างๆ 

2 วัน โรงเรียนทีปังกรวิทยา
พัฒน์ (วัดโบสถ์)ใน
พระราชูปถัมภ์ฯ 

 

      

3 การลงนาม จัดทำหนังสือและ 1 ช่ัวโมง โรงเรียนทีปังกรวิทยา  
 อนุญาต เสนอผู้อำนวยการ   พัฒน์ (วัดโบสถ์) 
  โรงเรียน 

 
  ในพระราชูปถัมภ์ฯ 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 



14. งานบริการนี้ ผา่นการดำเน ินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

15. รายการเอกสำหรับหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
 

 
ที่ 

 
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำ เนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 
(ฉบับ/ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ  1.)แสดง
หลักฐานการ
เป็นผู้ปกครอง
ของนักเรียน
ที่มาทำเรื่องย้าย 
2.)รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 

   15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

 
ที่ 

 
รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ/ชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน     
(พฐ.19) 
 

 1 - ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 

 1 - ฉบับ  

3 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  1 - ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน 
 

 1 - ฉบับ ถ้าม ี  

5 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 
 

 1 - ฉบับ ถ้าม ี  

6 แบบบันทึกสุขภาพ 
 

 1 - ฉบับ ถ้าม ี  



16. ค่าธรรมเนียม 

รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ - 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

17. ช่องทำการร้องเรียน 

สถานที่บริการ 

1. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระราชูปถัมภ์ฯ 

    (658/1 ถนนสามเสน  แขวงดุสิต  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณย์  10300) 

2. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ 

เขต 1 (34 ถนนสุขุมวิท ต าบลปากน้ า อ าเภอเมืองสมุทรปราการ จังหวัดสมุทรปราการ 

10270) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ตัวอย่างแบบคำร้องขอย้ายออกเรียนต่อโรงเรียน 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

 
 
 

              
              
              
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



งานธุรการโรงเรียนทีปังกรวิทยาพัฒน์ (วัดโบสถ์) ในพระราชูปถัมภ์ฯ 
การบริการของงานทะเบียน  
1 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
3. หลักฐานแสดงวุฒิกรศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
4. เปล่ียนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  
 

การติดต่อราชการ 
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งท่ีมาติดต่อกับงานธุรการ , 
ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงท้ังสองฝ่าย  
4. ถ้าเอกสาร รบ.1, ปพ.1, ปพ.2, ปพ.6 หรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายต้องไปแจ้งความเอกสาร
หายท่ีสถานีตำรวจ แล้วนำใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน  

5. เอกสารท่ีได้รับเป็นฉบับจริงควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพื่อใช้ในความจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่า ทำสูญหาย  
6. นักเรียนจะได้รับเอกสารท่ียื่นคำร้องขอไว้หลังจากวันท่ียื่นคำร้องไม่เกิน 3 วันทำการการติดต่อฝ่ายทะเบียน  
 

การติดต่อฝ่ายธุรการ  
1. เวลาติดต่องานธุรการ  
ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  

2. การเปล ี่ยนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ ผิดพลาดไม่

ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผ ู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน พร้อมหลักฐานต่อไปนี้  
  1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  
  การเปล่ียนช่ือหรือชื่อสกุลนักเรียนท่ีขอเปลี่ยนช่ือสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติจากราชการ
แล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปล่ียนชื่อ ชื่อสกุลในทะเบียนของโรงเรียนหลักฐาน
ขอเปล่ียนช่ีอ หรือซื่อสกุลมีดังนี้  
  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือชื่อสกุล  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จส้ินก่อนการ
สอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือนการเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปล่ียนแปลงท่ีอยู่อาศัย จะต้องมาติดต่อกับงาน
ทะเบียนเพ่ือขอเปล่ียนแปลงทีอยู่อาศัยโดยน้าสาเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงานทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทาง
ทหารหรือตำรวจเม่ือได้รับการเลื่อนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพ่ือที่จะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  
  เวลา 08.30- 15.30น.  
  เวลา 09.00- 15.00 น.  
 



3. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการออกเอกสารทุก อย่างนักเรียน
หรือผู้ปกครองเท่านั้น ท่ีเป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนงท่ีงานทะเบียนพร้อมท้ังส่งรูปถ่ายชุด นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตาม
จำนวนท่ีขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสต๊ิกเกอร์หรือภาพ สแกน เขียนช่ือ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูป
ถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามท่ีโรงเรียนกำหนด และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ตัวอย่างแบบคำร้องท่ัวไปต่อโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผู้รับผิดชอบ : นางสาววราภรณ์ ภูดีทิพย์   
เบอร์โทร : 097-927-5474 

 
 
 
 
 
 

          
                                                   

                                                  


