
 
คู่มือและมาตรฐานการให้บริการ 

 
 

 
โรงเรียนบ้านโคกท่า 

 
 

 
 
 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัตงิานระบบ One Stop Service 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน/
ผู้ปกครอง)

ติดต่องานประชาสัมพันธ์

สอบถามความประสงค์ของ
ผู้ใช้บริการ

รับค าร้อง

กรอกเอกสารค าร้อง

ยื่นค าร้อง/ตรวจสอบความถูก
ต้อง

เสนอผู้รับผิดชอบด าเนินการ

รับเอกสารตามค าร้อง

เสร็จสิ้นการให้บริการ



ขั้นตอนการขอหนังสือทางการศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน,ผุ้ปกครอง)

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อธุรการ)

กรอกรายละเอียดในค าร้อง

ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองเพื่อ
ตรวจสอบข้อมูล

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการตามค า
ร้อง/ตรวจสอบตวามถูกต้อง

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพื่อลง
นาม

ผู้ใช้บริการ รับหนังสือรับรองเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง

สิ้นสุดใช้เวลาประมาณ 30 นาที



ขั้นตอนการขอย้ายสถานศกึษา 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน
,ผู้ปกครอง)

แจ้งความประสงค์(ยื่นที่งาน
ธุรการ)

ยื่นค าร้องขอย้ายเพื่อ
ตรวจสอบข้อมูล

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการ
ตามค าร้อง

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ 
เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย

รับเอกสารตามค าร้อง

สิ้นสุดใช้เวลาประมาณ 30 
นาที



ขั้นตอนขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน,ผู้ปกครอง)

แจ้งความประสงค์(ยื่นที่งานธุรการ)

กรอกรายละเอียดในค าร้อง

ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลและเอกสาร
หลักฐานที่งานธุรการ/ตรวจสอบข้อมูล

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการตามค าาร้อง/
บันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูล

รับเอกสารตามค าร้อง

สิ้นสุดใช้เวลาประมาณ 30 นาที



ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการ(ผู้ปกครอง)

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครที่งานธุรการ/พร้อม
รับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูล และเตรียมหลักฐานให้

เรียบร้อย

รับสมัครตามวัน เวลา ที่ราชการก าหนด

อนุบาล 1 ป.1

ประกาศผลนักเรียนที่มีสิทธิ์เข้าเรียน

มอบตัว



งานทะเบียนโรงเรียนบ้านโคกท่า 

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

แนวทางและมาตรฐานในการขอรับบริการงานทะเบียน 
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งท่ีมาติดต่อกับ
งานทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 
3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงท้ังสองฝ้าย 
4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริงสูญหาย ต้องไป
แจ้งความเอกสารหายท่ีสถานีตำรวจ แล้วนำใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน 
5. เอกสารท่ีได้รับเป็นฉบับจริงควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพื่อใช้ในความจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่า
ทำสูญหาย 
6. นักเรียนจะได้รับเอกสารท่ียื่นคำร้องขอไว้หลังจากวันท่ียื่นคำร้องไม่เกิน 3 วันทำการการติดต่อฝ่ายทะเบียน 

การติดต่อฝ่ายทะเบียน 
1. เวลาติดต่องานทะเบียน 

ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์ 
ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์ 
(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน) 

2. การเปล่ียนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีท่ีปรากฏว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ ผด
พลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับ 

งานทะเบียนพร้อมหลักฐานต่อไปนี ้
1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด 
2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง 
การเปล่ียนช่ือหรือชื่อสกุลนักเรียนท่ีขอเปล่ียนช่ือสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับ 
อนุมัติจากราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุลใน 

 

 



ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือซ่ือสกุลมีดังนี้ 
1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือชื่อสกุล 
2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและช่ือ หรือช่ือสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้ 
เสร็จส้ินก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือนการเปล่ียนท่ีอยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปล่ียนแปลงท่ีอยู่ 
อาศัย จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพี่อขอเปล่ียนแปลงทีอยู่อาศัยโดยน้าสาเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไข 
กับงานทะเบียน ในกรณีบิดามารดามียศทางทหารหรือตำรวจเมื่อได้รับการเล่ือนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบ 
เพี่อท่ีจะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้อง 
3. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการออก 
เอกสารทุกอย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ท่ีเป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนงท่ีงานทะเบียนพร้อมท้ัง 
ส่งรูปถ่ายชุด นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวนท่ีขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสต๊ิกเกอร์ 
หรือภาพ สแกน เขียนช่ือ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามท่ีโรงเรียน 
กำหนด และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
4. การขอพักการเรียนเมื่อนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือ 
ไป ต่างประเทศให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอหยุดพักการเรียน โดยน าหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มา
ติดต่อท่ีงานทะเบียน 
5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 
1) ผู้ปกครองท่ีแท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมรูป 
ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป 
2) กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียนเพื่อให้
งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 

- ช่ือ ท่ีอยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนท่ีนักเรียนก าลังจะย้ายไป 
- ท่ีอยู่ท่ีนักเรียนพักอาศัยระหว่างท่ีก าลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว 

3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ีท่านจะได้รับ 
ประกอบด้วย 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
- หนังสือส่งตัว 
- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 

6. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) นักเรียนต้องนำสำเนา รบ.1 หรือสำเนา 
ปพ.1 มา ให้กับงานทะเบียนพร้อมท้ังน ารูปถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูปและถ่ายไม่เกิน 60 วัน มาติดต่อ 
งาน ทะเบียน และกรอกคำร้องขอ Transcript เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่โดยกรอกประวัติให้ 
ตรงกับ ข้อมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ช่ือ - นามสกุล วันเดือนปีเกิด ท่ีอยู่ ช่ือบิดาและมารดา และ 
ยื่นขอ เอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 


