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ความหมายและขอบข่ายงานทะเบียน 

 
1. งานทะเบียนนักเรียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการ 
ศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรท ี่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา งานทะเบียน เป็น
งานท ี่ส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานท ี่ท าให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถด้าเนินการ ล ุล่วงไป
ได ้ด้วยด ีในสถานศึกษาหลายแห ่งจ ัดงานฝ ่ายทะเบียนเป ็นงานด ้านบริการการศึกษา แต่ก็มีหลายแห่งท ี่ ถือว่าเป็น
งานของฝ่ายวิชาการ เพราะงานทะเบ ียนจะม ีงานต ั้งแต ่การ เริ่มร ับสม ัครผ ู ้ท ี่จะเข ้าศ ึกษาในสถานศึกษา จน
สำเร็จการศึกษา งานฝ่ายทะเบียนจึงเป็นงานที่มีกระบวนการท างานท ี่ต่อเน ื่องและสอดคล้อง กับงานวชิาการ 
 
 
2. ขอบข่ายงานทะเบียน 
 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเป็นแฟ้มอย่างเป็นระบบ 
 2. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม DMC  ในระบบงานทะเบียน 
 3. เก็บรักษาเอกสาร / หลักฐานที่เก่ียวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
 4. จัดท าแบบประกาศ  พร้อมเอกสารต่าง ๆ ในการรับนักเรียนใหม่ 
 5. จัดการรับมอบตัวนักเรียน พิมพ์รายชื่อนักเรียนใหม่ และตรวจสอบหลักฐานการรับมอบตัวนักเรียน 
 6. จัดท าทะเบียนนักเรียนและให้เลขประจ าตัวนักเรียนใหม่ 
 7. จัดท าใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอ่ืนๆ  
 8. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้อง การย้ายสถานศึกษา ของนักเรียน 
 9. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ผู้ปกครอง และนักเรียนที่มาติดต่อเกี่ยวกับงานทะเบียน
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แนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา 
โรงเรียนบ้านฉลอง 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. การขอเอกสารทางการศึกษา (หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ. 1 หรือรบ. (กรณีขอครั้งแรก) 
 หนังสือรับรองการเป็นนักเรียนและความประพฤติ) ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบค าร้องด้วยตนเอง สามารถติดต่อได้ที่งานทะเบียนหรือดาวโหลดใบค าร้อง
ได้ที่ banchalong.ac.th 
 2) ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน 

3) รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
5) รับเอกสารได้หลังส่งใบค าร้องไม่เกิน 5 วันท าการ 

2. การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณีท าหาย) 
ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 1) ผู้ปกครอง / นักเรียนเขียนใบค าร้องด้วยตนเอง สามารถติดต่อได้ที่งานทะเบียนหรือดาวโหลดใบค าร้อง
ได้ที่ banchalong.ac.th 
 2) ยื่นค าร้องต่อนายทะเบียน 

3) รูปถ่ายปัจจุบันสวมเสื้อขาว  ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รปู 
4) ใบแจ้งความ 
5) รับเอกสารได้หลังส่งใบค าร้องไม่เกิน 5 วัน 

3. การขอย้ายสถานศึกษา ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 1) ผู้ปกครอง เขียนค าร้องขอย้ายสถานศึกษา  

2) ผู้ปกครองติดต่อโรงเรียนปลายทางและยื่นใบตอบรับจากโรงเรียนที่ย้ายไปเรียนต่อ 
4) รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบัน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

 5) รับเอกสารได้หลังส่งใบค าร้องไม่เกิน 5 วันท าการ 
4. การขอแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ   
 นักเรียนที่ประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อ - สกุล เปลี่ยนยศบิดา มารดา เปลี่ยนที่อยู่ต้องส่งหลักฐานต่าง ๆ ที่
นายทะเบียนด้วยตนเอง 
 - กรณีเป็นนักเรียนปัจจุบัน มาติดต่อด้วยชุดนักเรียน 
 - กรณีเป็นบุคคลภายนอก แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
หมายเหตุ 

1. สามารถติดต่อยื่นค้าร้องขอเอกสารทางการศึกษาได้ในวันเวลาราชการเท่านั้น 
2. ไม่รับยื่นค้าร้องทางวาจา 
3. ให้มารับเอกสารตามก าหนดเวลาที่เจ้าหน้าที่นัดหมาย หรือสอบถามเจ้าหน้าที่ 
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ดาวน์โหลดใบค ารอ้ง 
1. ใบค าร้องขอเอกสาร (ประกอบด้วย หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ. 1 หรือรบ., หนังสือ 

รับรองการเป็นนักเรียน) ดาวน์โหลดได้ที่ banchalong.ac.th 
2. ใบค าร้องลาออก/ ขอย้าย ดาวน์โหลดได้ที่ banchalong.ac.th 
3. ใบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ สกุล ที่อยู่ ดาวน์โหลดได้ที่ banchalong.ac.th 
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หลักฐานที่ใช้ติดต่อฝ่ายงานทะเบียน 

 
เพ่ือขอรับเอกสารทางการศึกษาโรงเรียนบ้านฉลอง ดังนี้ 
 
1. หนังสือระเบียบแสดงผลการเรียน ปพ.1  
 1) ใบค าร้อง 
 2) ใบแจ้งความ (กรณีศิษย์เก่า) 
 3) รูปถ่าย 
  - ชุดนักเรียน (ศิษย์ปัจจุบัน) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
  - เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่สวมแว่นตา (ศิษย์เก่า) ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
 
2. การขอย้ายสถานศึกษา 
 1) ใบค าร้อง 
 2) ใบตอบรับจากโรงเรียนที่ย้ายไปเรียนต่อ 
 3) รูปถ่ายชุดนักเรียน ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
 4) สูติบัตรหรือส าเนาบัตรประชาชน  
 
3. การขอแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ  
 1) ใบค าร้อง 
 2) หลักฐานต่าง  ๆ ที่ขอแก้ไขหรือเปลี่ยน 
 
 
หมายเหตุ   
 1. สามารถติดต่อยื่นค าร้องขอเอกสารทางการศึกษาได้ในวันเวลาราชการเท่านั้น 
 2. ไม่รับยื่นค าร้องทางวาจา 
 3. ให้มารับเอกสารตามก าหนดเวลาที่นัดหมาย 
 4. สามารถรับเอกสารได้หลังจากยื่นค าร้องไม่เกิน 5 วันท าการ 
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ภาคผนวก ก 

- ใบค าร้องขอย้าย 
- แบบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล และท่ีอยู่ 
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ใบค าร้องขอย้าย 

เขียนที่.......................................  
วันท่ี..........เดือน......................พ.ศ..............  

เรื่อง ขอย้ายนักเรียน  
เรียน ผู้อ านวยการสถานศึกษาโรงเรียน.......................................................  

ด้วยข้าพเจ้า........................................................................................อยู่บ้านเลขที่.............................หมู่ที่.........................  
แขวง/ต าบล..............................................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ...............................................จังหวัด...............................................  
มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้า ซึ่งปัจจุบันเรยีนอยู่ในสถานศึกษานี้ ไปเข้าเรยีนที่ 
โรงเรียน.......................................................................... แขวง/ต าบล................................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ...............................  
จังหวัด.........................................................ดังนี้  

1. (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)................................................................เกิดวันท่ี.................เดือน.....................พ.ศ .............  
เลขประจ าตัวประชาชน................................................................................นักเรียนช้ัน...................................  

2. (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว).................................................................เกิดวันท่ี................เดือน.....................พ.ศ ............. 
เลขประจ าตัวประชาชน................................................................................นักเรียนช้ัน...................................  

ทั้งนี้ เนื่องจาก.......................................................................................................................................................................  
และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี..............................................หมู่ที.่......................................  
แขวง/ต าบล...................................เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ.............................................จังหวัด............................................................ 
พร้อมหนังสือน้ีได้แนบเอกสาร ดังต่อไปนี้  

 รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป  
 ส าเนาสตูิบัตร/ส าเนาบตัรประชาชน จ้านวน 1 ฉบับ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 
 

ขอแสดงความนับถือ  
 

(ลงช่ือ).................................................  
       (...............................................)  

                                   ผู้ปกครอง 
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เจ้าหนา้ที่รับเอกสาร การตรวจสอบเจา้หนา้ท ี่งานทะเบยีนน ักเรยีน 

(    ) ได ้ตรวจสอบเอกสารครบถ ้วน (    ) ได ้ตรวจสอบเอกสารครบถ ้วน 

(    )   ขาดเอกสาร           (    )  ขาดเอกสาร 

............................................................................................ ............................................................................................ 

ลงช่ือ..............................................เจ้าหนา้ที ่              ลงช่ือ..............................................งานทะเบยีน 

                    (............................................) (นางสาวสุพัตรา  ทนน้ า) 

....../......................../.......... ....../......................../.......... 

ค าอนุมตั ิของผูบ้รหิาร 

(   )  อน ุญาต                        (  ) ไม่อนุญาต  เนื่องจาก.................................................................. 

ลงช่ือ............................................................ผู้อ านวยการโรงเร ียน 

                                                           (นายต่อตระกลู  พรมนุ่น) 

                                                         ....../......................../.......... 
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แบบค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล และที่อยู่ 

โรงเรียนบ้านฉลอง  
วันท่ี..........เดือน..........................พ.ศ..................  

เรื่อง ขออนุญาตเปลี่ยนช่ือ – สกุล และที่อยู่  
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านฉลอง  

ด้วยข้าพเจ้า (ด.ช. / ด.ญ. / นาย / นางสาว)....................................................................................  
นักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี ............/............ เลขประจ าตัว ............................. มีความประสงค์ขอเปลีย่น  

 เปลี่ยนช่ือนักเรียน    เปลี่ยนนามสกลุนักเรียน  
 เปลี่ยนช่ือบิดา                เปลี่ยนนามสกลุบิดา  
 เปลี่ยนช่ือมารดา   เปลี่ยนนามสกลุมารดา  
 เปลี่ยนที่อยู่  

ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานประกอบค าร้องดังนี้  
1. .............................................................................................................. จ านวน.................ฉบบั  
2. .............................................................................................................. จ านวน.................ฉบบั  
3. .............................................................................................................. จ านวน.................ฉบบั  
4. .............................................................................................................. จ านวน.................ฉบบั  
5. .............................................................................................................. จ านวน.................ฉบบั  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ  

               ...................................................................  
     (.........................................................................)  

                                                                            ลงช่ือผู้ยื่นค าร้อง 
1. ความเห็นของเจา้หนา้ที่รับเอกสาร 2. ความเห็นของหวัหนา้กลุ่มบรหิารงานวิชาการ 

...........................................................................................

. 
............................................................................ 

ลงช่ือ.......................................................เจ้าหน้าท่ี        ลงช่ือ....................................... งานทะเบยีน 

              (.................................................)                (นางสาวสุพตัรา  ทนน้ า) 

       ........../......................../..........             ........./......................../.......... 

                             3. การพิจารณาของผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านฉลอง 

              .......................................................................................................................................................... 

ลงช่ือ............................................................ผู้อ านวยการโรงเร ียน 

                                                      (นายต่อตระกลู  พรมนุน่) 

                                                         ....../......................../.......... 
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ภาคผนวก ข 
- แบบสอบถามความพึงพอใจในการบริการ 
- แบบบันทึกขอรับเอกสารทางการศึกษา 
- ทะเบียนรายชื่อนักเรียนขอย้ายสถานศึกษา 
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แบบสอบถามความพึงพอใจในการบริการ 

ด้านงานทะเบียน โรงเรียนบ้านฉลอง 
ค าชี้แจง กรุณาท าเครื่องหมาย / ในข้อที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด  
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  

1. เพศ    ชาย     หญิง  
2. อายุ    ต่ ากว่า 20 ปี    21-30 ปี  

 31-40 ปี    41 ปีขึ้นไป  
3. สถานภาพของผู้มารับบริการ  

 นักเรียน    บุคคลทั่วไป    อื่นๆโปรดระบุ...................  
ตอนที่ 2 ความพึงพอใจในการให้ริการด้านงานทะเบียน 

ประเด็น / ด้าน 

ระดับความพึงพอใจ หมายเหตุ 
มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

 

1. ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่ / ครู 
1.1 การให้ค าแนะน า ตอบข้อซักถามมีความถูกต้องชัดเจน       
1.2 ความตรงเวลาของเจ้าหน้าท่ี       
1.3 มีความสุภาพในการให้บริการ       
1.4 มีความเป็นธรรมในการให้บรกิาร (ไม่เลือกปฏิบตัิ)       
2. ด้านกระบวนการท างาน 
2.1การด าเนินงานเป็นไปตามขั้นตอนและเป็นระบบชัดเจน       
2.2 การน าเทคโนโลยีที่ทันสมยัมาช่วยในการให้บริการ       
2.3 เอกสารและฟอร์มกรอกข้อมลูมีความชัดเจน       
2.4 มีการก าหนดขั้นตอนการท างานท่ีชัดเจน       
3. ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 
3.1บริเวณสถานท่ีมีความสะอาดเป็นระเบียบเรยีบร้อย       
3.2 มีการจัดสถานท่ีให้บริการอย่างเหมาะสม       
3.3 เวลาการให้บริการมีความเหมาะสม       
3.4 มีการจัดโต๊ะ เก้าอ้ี สะดวกต่อการให้บริการ       

ตอนที่ 3 ปัญหา / ข้อเสนอแนะ 
  ปัญหา   .......................................................................................................................................... 
   .......................................................................................................................................... 
  ข้อเสนอแนะ  .......................................................................................................................................... 
   .......................................................................................................................................
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แบบบันทึกขอรับเอกสารทางการศึกษา 

โรงเรียนบ้านฉลอง 

ที ่ ชื่อ - สกุลผู้ขอใช้บริการ ประเภทเอกสารที่ขอ ชั้น / ปี
การศึกษาท่ีจบ 

/ ออก 

วันที่ขอ
เอกสาร 

วันที่รับ
เอกสาร 

ลงชื่อผู้รับ
เอกสาร 

ลงชื่อเจ้าหน้าที่
ผู้ออกเอกสาร 

หมาย
เหตุ 
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ทะเบียนรายชื่อนักเรียนขอย้ายสถานศึกษา 

ประจ าปีการศึกษา .............................. 

ที ่ ชื่อ - สกุล 
ระดับชั้น

ประถมศึกษา 
ปีที ่

สถานศึกษาท่ีเข้าศึกษาต่อ วันเดือนปีที่ขอด าเนินการ หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 


