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ขอบข่าย
งานทะเบียน

จัดทำหลักฐานทางการศึกษาและเอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียน
(นักเรียนปัจจุบัน/จบหลักสูตร)

จัดทำข้อมูลนักเรียน/ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษาให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

ดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบและจัดเก็บรักษาเอกสารรับมอบตัวนักเรียนใหม่ 
รวมถึงตรวจสอบหลักฐานการศึกษาที่นักเรียนนำมายื่นจากโรงเรียนเดิม

ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำร้องต่างๆ ได้แก่ การลาพักการเรียน 
การย้ายสถานศึกษา การลาออก และการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวต่างๆของนักเรียน

ดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลนักเรียนลงทะเบียนข้อมูลลงในระบบงานทะเบียน 
(Power school)

จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน

02



การขอเอกสารทางการศึกษา                                         04
Transcript หรือ ระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 
หนังสือรับรองการเป็นนักเรียน Enrollment verification letter 

      หรือ ปพ.7

การลาออก/ ขอย้ายสถานศึกษา                                     05
วิธีการและขั้นตอนการขอลาออก / ขอย้ายสถานศึกษา

การขอแก้ไขหลักฐานต่างๆ                                            06
แจ้งเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล คำนำหน้า หรือ ยศ ตำแหน่งของผู้ปกครอง 
แจ้งเปลี่ยนข้อมูลที่ใช้ในการติดต่อ

คู่มือแนวปฏิบัติการ
ทางการศึกษา 
(งานทะเบียน)

03

หน้า



04

การขอเอกสารทางการศึกษา

กลับไปหน้าคู่มือแนวปฎิบัติทางการศึกษา

ผู้ปกครองหรือนักเรียน
เขียนใบคำร้องด้วย

ตนเองที่ห้องส่วนงาน
ทะเบียน

แจ้งรหัสนักเรียน
รับเอกสารที่ส่วนงาน

ทะเบียน

กรณีขอหนังสือรับรอง  
ยื่ นรูปถ่ ายนักเรียนปัจจุบัน  

(ถ่ายมาแล้วไม่ เกิน  6  เดือน )
ขนาด  3x4 ซม .  (1 .5 นิ้ ว )
จำนวน  1  รูปต่อ  1  ฉบับ

ผู้ปกครอง /  นักเรียนจ่ายค่ า
ธรรมเนียมการออกเอกสาร

ที่ส่วนงานการเงินของโรงเรียนใช้ เวลาการทำ เอกสาร
3-5 วัน  

( ไม่รวมวันหยุด )

ยื่ นใบคำร้องที่ห้องทะเบียน
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ค่าธรรมเนียมการออกเอกสาร  
เป็นไปตามประกาศโรงเรียนสาธิตนานาชาติ  มหาวิทยาลัยมหิดล   

เรื่ อง  “อัตราค่ าธรรมเนียมและค่ าบริการสำหรับนักเรียน”
พ .ศ .๒๕๕๖  ตามประกาศแนบท้าย

START



ประกาศโรงเรียนสาธิตนานาชาติ  มหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง “อัตราค่าธรรมเนียมและค่าบริการสำหรับนักเรียน” พ.ศ.๒๕๕๖



การขอลาออก/ขอย้ายสถานศึกษา

05

ผู้ปกครอง/นักเรียน
ติดต่อขอรับใบคำร้อง
ขอลาออก/ขอย้ายสถาน
ศึกษาที่ห้องงานทะเบียน 
กรณีที่มีผลการเรียน
นักเรียนสามารถขอ
เอกสารใบรับรองการ
เป็นนักเรียนและระเบียน
แสดงผลการเรียนได้
โดยทำตามขั้นตอนการ
ขอเอกสารตามปกติ

กรอกข้อมูลในใบคำร้อง
พร้อมให้ผู้ปกครองลง
นามในใบคำร้องขอลา
ออก/ ขอย้ายสถาน
ศึกษา
คืนกุญแจ Locker ให้
ส่วนงานทะเบียน
คืนหนังสือที่ห้องสมุด

นักเรียนไปทำ Exit
Interview กับครู
แนะแนวที่ส่วนงาน
กิจการนักเรียน
(Student Services)

ยื่นใบคำร้องขอเอกสาร
พร้อมชำระเงินให้เรียบร้อย
ที่ส่วนงานทะเบียน
กรณีขอหลักฐานการศึกษา
ใบรับรองการ ยื่นรูปถ่าย
นักเรียนปัจจุบัน (ถ่ายมา
แล้วไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด
3x4 ซม. (1.5 นิ้ว) จำนวน
1 รูปต่อ 1 ฉบับ

STEP 01 STEP 02 STEP 03 STEP 04

ติดต่อ
ส่วนงานทะเบียน EXIT INTERVIEW

ขอเอกสาร
ทางการศึกษา

เอกสารทางการศึกษาจะ
แล้วเสร็จหลังจากได้รับ
การอนุมัติให้ลาออกจาก
ผู้อำนวยการ 3-5 วัน
ติดต่อรับเอกสารได้ที่
ส่วนงานทะเบียน 

STEP  05

ระยะเวลา
ดำเนินการทำเอกสาร

กรอกข้อมูล
ในใบคำร้อง

กลับไปหน้าคู่มือแนวปฎิบัติทางการศึกษา



การขอแก้ไขหลักฐานต่างๆ
นักเรียนที่ประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล เปลี่ยนคำนำหน้า หรือ ยศบิดา-มารดา 
เปลี่ยนแปลงที่อยู่ ส่งหลักฐานต่างๆ ได้ที่ห้องทะเบียนด้วยตนเอง

หมายเหตุ

กรณีเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล 
ยื่นสำเนาใบเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล พร้อมสำเนาบัตรประชาชน เซ็นต์รับรองสำเนาถูกต้องให้เรียบร้อย

กรณีเปลี่ยนที่อยู่และข้อมูลการติดต่อ 
ได้แก่ หมายเลขโทรศัพท์, Email address หรือที่อยู่สำหรับส่งเอกสาร 
ต้องกรอกแบบฟอร์มคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลการติดต่อที่ห้องทะเบียน

06กลับไปหน้าคู่มือแนวปฎิบัติทางการศึกษา


