
 
 
 
 
 
 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ  



 

งานทะเบยีนโรงเรยีนเมืองนครศรีธรรมราช 
การบรกิารของงานทะเบยีน  
1 ใบรบัรองผลการศกึษา (ปพ.7)  
2. ระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1)  
3. หลกัฐานแสดงวุฒกิรศกึษา (ประกาศนียบตัร) (ปพ.2) หรอื ใบแทนใบประกาศนียบตัร  
4. เปลีย่นซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏบิตักิารรบัเอกสารและหลกัฐานทีง่านทะเบยีน  
 
1. นกัเรยีนปัจจุบนัแต่งเครื่องแบบนกัเรยีนหรอืชุดพละของโรงเรยีนใหถู้กตอ้งเรยีบรอ้ยทุกครัง้ทีม่า
ตดิต่อกบังานทะเบยีน , ศษิยเ์ก่าแต่งกายสุภาพเรยีบรอ้ย  
2. ถา้มารบัหลกัฐานดว้ยตนเองไมไ่ดค้วรใหบ้ดิา มารดา หรอืผูป้กครองมารบัแทน  
3. ผูม้ารบัเอกสารแทนตอ้งน าส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนมาแสดงทัง้สองฝ้าย  
4. ถา้เอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรอืเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบังานทะเบยีนฉบบัจรงิ สญูหายต้อง
ไปแจง้ความเอกสารหายทีส่ถานีต ารวจ แลว้น าใบแจง้ความมาตดิต่องานทะเบยีน  
5. เอกสารทีไ่ดร้บัเป็นฉบบัจรงิควรน าไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพือ่ใชใ้นความจ าเป็นและเกบ็ฉบบัจรงิ
ไวอ้ย่า ท าสญูหาย  
6. นกัเรยีนจะไดร้บัเอกสารทีย่ืน่ค ารอ้งขอไวห้ลงัจากวนัทีย่ืน่ค ารอ้งไมเ่กนิ 3 วนัท าการการตดิต่อฝ่าย
ทะเบยีน  
 
  



การติดต่อฝ่ายทะเบียน  
1. เวลาติดต่องานทะเบียน  
ช่วงเปิดภาคเรยีนจนัทร ์- ศุกร ์ 
ช่วงปิดภาคเรยีนจนัทร ์- ศุกร ์ 
(เวน้วนัหยุดราชการและวนัหยุดของโรงเรยีน)  
2. การเปล่ียนแปลงหลกัฐานการขอแก้วนัเดือนปีเกิดในกรณีท่ีปรากฏว่าวนัเดือนเกิดของ
นักเรียนมีความ ผิดพลาดไม่ตรงกบัความจริงไม่ว่าจะกรณีใดกต็ามนักเรียน หรือผู้ปกครอง
จะต้องติดต่อกบังานทะเบียน พร้อมหลกัฐานต่อไปน้ี  
  1) ส าเนาสตูบิตัรหรอืส าเนาทะเบยีนแจง้คนเกดิ  
  2) ส าเนาทะเบยีนบา้นปัจจุบนัทีถู่กตอ้ง  
  การเปลีย่นชื่อหรอืชื่อสกุลนกัเรยีนทีข่อเปลีย่นซื่อ ชื่อสกุลของตวัเองหรอืของบดิา มารดา เมือ่
ไดร้บัอนุมตัจิากราชการแลว้บดิา มารดา หรอืนกัเรยีน จะตอ้งมาตดิต่อกบังานทะเบยีนเพื่อขอเปลีย่นชื่อ 
ชื่อสกุลในทะเบยีนของโรงเรยีนหลกัฐานขอเปลีย่นชื่อ หรอืซื่อสกุลมดีงันี้  
  1) ส าเนาหนงัสอืส าคญัการเปลีย่นชื่อหรอืชื่อสกุล  
  2) ส าเนาทะเบยีนบา้นการขอแกว้นัเดอืนปีเกดิและชื่อ หรอืชื่อสกุล นกัเรยีนจะตอ้งขอแกไ้ขให้
เสรจ็สิน้ก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดอืนการเปลีย่นทีอ่ยูข่องนกัเรยีนถา้นกัเรยีนเปลีย่นแปลง
ทีอ่ยูอ่าศยั จะตอ้งมาตดิต่อกบังานทะเบยีนเพื่อขอเปลีย่นแปลงทอียูอ่าศยัโดยน้าสาเนาทะเบยีนบา้น มา
ขอแกไ้ขกบังานทะเบยีน ในกรณีบดิามารดา มยีศทางทหารหรอืต ารวจเมือ่ไดร้บัการเลื่อนยศใหแ้จง้งาน
ทะเบยีนทราบเพือ่ทีจ่ะแกไ้ขในทะเบยีนของโรงเรยีนใหถู้กตอ้งดว้ย  
  เวลา 08.30- 15.30น.  
  เวลา 09.00- 15.00 น.  
3. การออกใบรบัรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบยีนแสดงผลการเรยีน(ปพ.1) ในการออก
เอกสารทุก อยา่งนกัเรยีนหรอืผูป้กครองเท่านัน้ ทีเ่ป็นผูข้อและจะตอ้งแจง้ความจ านงทีง่านทะเบยีน
พรอ้มทัง้สง่รปูถ่ายชุด นกัเรยีนขนาด 1.5 นิ้วตามจ านวนทีข่อและรปูถ่ายตอ้งไมเ่ป็นรปูถ่ายโพลารอยด์
รปูถ่ายสติก๊เกอรห์รอืภาพ สแกน เขยีนชื่อ-นามสกุลหลงัรปูถ่ายและรูปถ่ายไมเ่กนิ 60 วนั โดยกรอก
แบบฟอรม์ตามทีโ่รงเรยีนก าหนด และยืน่ขอเอกสารทุกอยา่งตอ้งขอล่วงหน้าอยา่งน้อย 3 วนั  
4. การขอพกัการเรียนเม่ือนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยหรอือุบตัเิหตุเรือ้รงั หรอื
ไป ต่างประเทศใหผู้ป้กครองยืน่ค ารอ้งขอหยุดพกัการเรยีน  โดยน าหลกัฐาน เช่นใบรบัรองแพทย ์ฯลฯ 
มาตดิต่อ  
ทีง่านทะเบยีน  
5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
  1) ผูป้กครองทีแ่ทจ้รงิและนกัเรยีนตอ้งมายื่นค ารอ้งขอลาออกหรอืยา้ยโรงเรยีนเป็นลายลกัษณ์
อกัษรพรอ้มรปู ถ่ายชุดนกัเรยีนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รปู 



  2) กรอกแบบฟอรม์ค ารอ้งขอลาออกหรอืขอยา้ยโรงเรยีน และยืน่เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ใหง้าน
ทะเบยีนเพือ่ใหง้านทะเบยีนไดจ้ดัเตรยีมเอกสาร โดยเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ไดแ้ก่  
    - ชื่อ ทีอ่ยู ่รหสัไปรษณยี ์ของโรงเรยีนทีน่กัเรยีนก าลงัจะยา้ยไป 
    - ทีอ่ยูท่ีน่กัเรยีนพกัอาศยัระหว่างทีก่ าลงัศกึษา เมือ่ยา้ยออกไปแลว้  
  3) เมือ่เอกสารเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ ทางโรงเรยีนจะตดิต่อใหผู้ป้กครองมารบัเอกสาร โดยเอกสาร
ทีท่่านจะไดร้บั ประกอบดว้ย  
   - ปพ.1 ระเบยีนแสดงผลการเรยีน 
   - หนงัสอืสง่ตวั 
   - คะแนนเกบ็และเวลาเรยีน (กรณียา้ยโรงเรยีนระหว่างภาคเรยีน)  
6. การขอ Transcripts (ใบรบัรองคะแนนภาษาองักฤษ) นกัเรยีนตอ้งน าส าเนา รบ.1 หรอืส าเนา 
ปพ.1 มา ใหก้บังานทะเบยีนพรอ้มทัง้น ารปูถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จ านวน 2 รปูและถ่ายไมเ่กนิ 60 วนั มา
ตดิต่องาน ทะเบยีน และกรอกค ารอ้งขอ Transcript เป็นภาษาองักฤษดว้ยตวัอกัษรพมิพใ์หญ่โดยกรอก
ประวตัใิหต้รงกบั ขอ้มูลในPassport (หนงัสอืเดนิทาง) ดงันี้ ชื่อ - นามสกุล วนัเดอืนปีเกดิ ทีอ่ยู ่ชื่อบดิา
และมารดา และยืน่ขอ เอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วนั  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอใช้อาคารสถานที ่
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

การขอใช้อาคารสถานทีอ่นุญาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเทา่นั้น และต้องอยูใ่นเงื่อนไขดังต่อไปน้ี 
1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอนัดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจดังานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

รำคาญแก่ผู้อยูอ่าศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จดักจิกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกจิกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันใน

อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากทีร่ะบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งตอ้งเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
รักษาสถานที่นั้น 

7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การ
เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกบัทุกพรรคการเมือง 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำ
การ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

1 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

15 นาที สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ร.ร.เมือง
นครศรีธรรมราช 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคำขอ
และรายการ
เอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้ง
ให้ผู้ยื่นคำขอทราบ
ทันทีกรณีที่เห็นว่า
คำขอไม่ถูกต้อง
หรือขาดเอกสารหรือ
หลักฐานใด 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและ
จัดทำหนังสือแจ้ง

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 



ท่ี 
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำ
การ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหต ุ

ผลการพิจารณา
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

ร.ร.เมือง
นครศรีธรรมราช 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  วัน 
 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครฐั 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชุด) 
หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 
ต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น
คำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

 
2) เอกสารอื่น ๆ สำหรบัยื่นเพิ่มเติม 

  -ไม่มี- 
 

 


