
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ของผู้มารับบริการ 

โรงเรียนอนุบาลจอมสวรรค์(บ้านบ่อก๊าง) 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

 



งานทะเบียนโรงเรยีนอนุบาลจอมสวรรค์(บ้านบ่อก๊าง)  
การบริการของงานทะเบียน  
1 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
3. หลักฐานแสดงวุฒิกรศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
4. เปล่ียนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  
 
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งท่ีมาติดต่อกับ
งานทะเบียน, ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องน าส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนมาแสดงท้ังสองฝ้าย  
4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายต้องไปแจ้ง
ความเอกสารหายที่สถานีต ารวจ แล้วน าใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน  
5. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริงควรน าไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพื่อใช้ในความจ าเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่า 
ท าสูญหาย  
6. นักเรียนจะได้รับเอกสารท่ียื่นค าร้องขอไว้หลังจากวันท่ียื่นค าร้องไม่เกิน 3 วันท าการการติดต่อฝ่ายทะเบียน  
 

  



การติดต่อฝ่ายทะเบียน  

1. เวลาติดต่องานทะเบียน  
ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  
2. การเปลี่ยนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 
ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน 
พร้อมหลักฐานต่อไปนี ้ 
  1) ส าเนาสูติบัตรหรือส าเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
  2) ส าเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันทีถู่กต้อง  
  การเปล่ียนช่ือหรือชื่อสกุลนักเรียนท่ีขอเปล่ียนช่ือสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติ
จากราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปล่ียนช่ือสกุลในทะเบียน
ของโรงเรียนหลักฐานขอเปล่ียนช่ือ หรือซื่อสกุลมีดังนี ้ 
  1) ส าเนาหนังสือส าคัญการเปล่ียนช่ือหรือชื่อสกุล  
  2) ส าเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและช่ือ หรือช่ือสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จ
ส้ินก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือนการเปล่ียนที่อยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปล่ียนแปลงท่ีอยู่อาศัย 
จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปล่ียนแปลงทีอยู่อาศัยโดยน้าสาเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงาน
ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือต ารวจเมื่อได้รับการเล่ือนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อท่ีจะ
แก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  
  เวลา 08.30- 15.30น.  
  เวลา 09.00- 15.00 น.  
3. การออกใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ในการออกเอกสารทุก 
อย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ท่ีเป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจ านงท่ีงานทะเบียนพร้อมท้ังส่งรูปถ่ายชุด 
นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจ านวนท่ีขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสต๊ิกเกอร์หรือภาพ 
สแกน เขียนช่ือ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามท่ีโรงเรียนก าหนด 
และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  
4. การขอพักการเรียนเม่ือนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไป 
ต่างประเทศให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอหยุดพักการเรียน โดยน าหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อ  
ท่ีงานทะเบียน  
5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
  1) ผู้ปกครองท่ีแท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นค าร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป 



  2) กรอกแบบฟอร์มค าร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียน
เพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่  
    - ช่ือ ท่ีอยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนท่ีนักเรียนก าลังจะย้ายไป 
    - ท่ีอยู่ท่ีนักเรียนพักอาศัยระหว่างท่ีก าลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  
  3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ีท่าน
จะได้รับ ประกอบด้วย  
   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
   - หนังสือส่งตัว 
   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน)  
6. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) นักเรียนต้องน าส าเนา รบ.1 หรือส าเนา ปพ.1 มา 
ให้กับงานทะเบียนพร้อมท้ังน ารูปถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูปและถ่ายไม่เกิน 60 วัน มาติดต่องาน 
ทะเบียน และกรอกค าร้องขอ Transcript เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่โดยกรอกประวติัให้ตรงกับ 
ข้อมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ช่ือ - นามสกุล วันเดือนปีเกิด ท่ีอยู่ ช่ือบิดาและมารดา และยื่นขอ 
เอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือระเบียบข้อบังคับโรงเรียนอนบุาลจอมสวรรค์(บ้านบ่อก๊าง) 
นักเรียนหญิง 
 1. เสื้อ ผ้าขาวเนื้อเรียบ ไม่ยาวเกินควร แบบคอบัว แขนส้ัน ความกว้างของเส้ือพอเหมาะกับล าตัว ไม่
รัดรูป เวลาสวมเส้ือต้องผูกโบว์ สีน้ าเงิน การปักสัญลักษณ์และช่ือ ปักด้วยไหมสีน้ าเงินท่ีหน้าอก ด้านขวาของ
เส้ือปักช่ือและนามสกุลนักเรียน ด้านซ้ายตรงกระเป๋าเส้ือปักสัญลักษณ์ โลโก้โรงเรียน 

 2. กระโปรง ใช้สีกรมท่า ไม่มีลวดลาย และไม่เป็นมันทรงนักเรียน มีขอบท่ีเอวท้ังด้านหน้าและ
ด้านหลังมีจีบพับออกด้านนอก ความยาวของกระโปรงให้คลุมเข่า 
 3. รองเท้า ใช้รองเท้าหนังสีด า มีสายรัดหลังเท้า สันเต้ียไม่มีลวดลาย วันท่ีมีพลศึกษาใส่รองเท้าผ้าใบ
สีขาวล้วน 

 4. ถุงเท้า สวมถุงเท้าไนล่อนสีขาวล้วน เนื้อเรียบ ไม่มีลวดลาย ไม่หนา ไม่ฟู ความยาวของถุงเท้า
ประมาณข้อเท้าไม่ยาวเกินกึ่งกลางระหว่างข้อเท้ากับหัวเข่า 
 5. ทรงผม  
  5.1กรณีผมสั้น ตัดตรง ความยาวไม่เกินขอบบนปกเส้ือด้านหลัง ติดกิ๊บสีด าเก็บผมหน้าให้
เรียบร้อย ไม่ดัด ไม่ซอย ไม่รีดผม ไม่สไลด์ผม ไม่ปล่อยผมไว้ด้านข้างแก้ม 

  5.2กรณีผมยาว ต้องถักเปียให้เรียบร้อย ผูกโบว์สีน้ าเงิน ไม่ซอยผม ไม่ดัด ไม่ย้อมสี ไม่เกล้าผม ไม่
ใช้หวีสับหรือส่ิงใดๆ ติดผมนอกจากกิ๊บสีด า ห้ามปล่อยสยายผม 

  6. เล็บ ต้องตัดส้ัน ห้ามทาเล็บ และต้องรักษาความสะอาดอยู่เสมอ 

 
นักเรียนชาย 

 1. เสื้อ ผ้าขาวเนื้อเรียบ ไม่ยาวเกินควร แบบเช้ิต แขนส้ัน มีกระเป๋าท่ีราวนมด้านซ้าย ขนาดของเส้ือ
พอเหมาะกับล าตัว ไม่รัดรูป ไม่หลวมจนเกินไป การปักสัญลักษณ์และช่ือ ปักด้วยไหมสีน้ าเงินท่ีหน้าอก 
ด้านขวาของเส้ือปักช่ือและนามสกุลนักเรียน ด้านซ้ายตรงกระเป๋าเส้ือปักสัญลักษณ์ โลโก้โรงเรียน 

 2. กางเกง ใช้สีน้ าเงิน ผ้าเนื้อเรียบ ไม่มีลวดลาย และไม่เป็นมัน มีกระเป๋าตรงแนวตะเข็บ  
 3. รองเท้า ใช้รองเท้าผ้าใบสีด าล้วน ไม่มีลวดลาย เชือกผูกสีด า สันเต้ียไม่หุ้มข้อ 

 4. ถุงเท้า สวมถุงเท้าไนล่อนสีขาวล้วน เนื้อเรียบ ไม่มีลวดลาย ไม่หนา ไม่ฟู ความยาวของถุงเท้า
ประมาณข้อเท้าไม่ยาวเกินกึ่งกลางระหว่างข้อเท้ากับหัวเข่า 
 5. เข็มขัด ใช้เข็มขัดหนังสีด า ไม่มีลวดลาย หัวเข็มขัดมีลักษณะส่ีเหล่ียมผืนผ้าท าด้วยโลหะ  
 6. ทรงผมมี 2 รูปแบบ 

  6.1 ทรงนักเรียน ตัดทรงนักเรียนผมด้านหน้ายาวไม่เกิน 3 ซม. ผมด้านบนยาวไม่เกิน 3 ซม. ผม
ด้านข้างตัดเกรียนติดหนังศีรษะ 3 ด้านไม่ท าทรงแปลกๆ ไม่ไว้จอน ไม่ไว้หนวดหรือเครา 
  6.2 ทรงรองทรงสูง ตัดผมด้านหน้ายาวไม่เกิน 5 ซม. ผมด้านบนยาวไม่เกิน 3 ซม.   
ผมด้านข้างยาวไม่เกิน 1 ซม. และไม่ท าทรงผมแปลกๆ ไม่ไว้จอน ไม่ไว้หนวดหรือเครา 

  7. เล็บ ต้องตัดส้ัน ห้ามทาเล็บ และต้องรักษาความสะอาดอยู่เสมอ 



เคร่ืองแบบพลศึกษา 

 - สวมใส่เฉพาะวันท่ีมีเรียนพลศึกษาและกิจกรรมเท่านั้น 

เคร่ืองแบบลูกเสอื เนตรนาร ี
 - เครื่องแบบลูกเสือ เนตรนารี ใช้ตามพระราชบัญญัติ ลูกเสือ เนตรนารีแต่งตามวันท่ีโรงเรียนก าหนด 

เคร่ืองแบบชุดพื้นเมือง 
 - สวมใส่เฉพาะวันศุกร์ ด้วยแบบฟอร์มของโรงเรียนเท่านั้น   
ข้อปฏิบัติเก่ียวกับการใช้กระเป๋านักเรียน 
 - กระเป๋านักเรียน ใช้กระเป๋าเป้ 
ข้อปฏิบัติเก่ียวกับเคร่ืองประดับ/เคร่ืองส าอาง 
 1. ห้ามใส่ต่างหู กรณีนักเรียนเจาะหู โดยเฉพาะนักเรียนหญิงให้ใส่ก้านพลาสติกใสเท่านั้น 

 2. ห้ามใส่แหวน ก าไลข้อมือและสายรัดข้อมือทุกชนิด  
 3. อนุญาตให้สวมใส่สร้อยคอเพื่อแขวนพระบูชา โดยใช้สร้อยขนาดเล็ก รูปแบบตามความเหมาะสม 
สวมเส้ือทับมิดชิดท้ังสายสร้อยและพระบูชา 
 4. นาฬิกาข้อมือ อนุญาตใช้เพื่อประโยชน์ในการดูเวลา ไม่ใช้เป็นเครื่องประดับรูปแบบต้องสุภาพ
ขนาดและราคาเหมาะสม 

 5. แว่นตา/คอนแทคเลนส์ อนุญาตให้ใช้ได้ส าหรับนักเรียนท่ีมีปัญหาเรื่องสายตา มีขนาดรูปแบบสุภาพ 

 6. ห้ามใช้เคร่ืองส าอาง/น้ ายาอุทัย และไม่น ามาโรงเรียน (เครื่องประผิวเสริมสวย เขียนค้ิว แต่งหน้า 
ทาปาก ทาแก้ม ปรากฏสีชัดเจน ผิดธรรมชาติ ซึ่งไม่เหมาะสมสถานภาพของการเป็นนักเรียน) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนอนุบาลจอมสวรรค์ (บ้านบ่อก๊าง) 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 


