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ขอบขา่ย
งานทะเบยีน

จดัทําหลักฐานทางการศึกษาและเอกสารเกี�ยวกับงานทะเบยีน
(นกัเรยีนป�จจุบนั/จบหลักสตูร)

จดัทําขอ้มูลนกัเรยีน/ขอ้มูลผูส้าํเรจ็การศึกษาใหถ้กูต้องตามระเบยีบ
ของกระทรวงการอุดมศึกษาวทิยาศาสตร ์วจิยัและนวตักรรม

ดาํเนนิการเกี�ยวกับการตรวจสอบและจดัเก็บรกัษาเอกสารรบัมอบตัวนกัเรยีนใหม ่
รวมถึงตรวจสอบหลักฐานการศึกษาที�นกัเรยีนนาํมายื�นจากโรงเรยีนเดมิ

ดาํเนนิการเกี�ยวกับการรบัคํารอ้งต่างๆ ไดแ้ก่ การลาพกัการเรยีน 
การยา้ยสถานศึกษา การลาออก และการแก้ไขขอ้มูลสว่นตัวต่างๆของนกัเรยีน

ดาํเนนิการเกี�ยวกับขอ้มูลนกัเรยีนลงทะเบยีนขอ้มูลลงในระบบงานทะเบยีน 
(Power school)

จดัหาแบบพมิพต่์าง ๆ ที�ใชใ้นงานทะเบยีน
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การขอเอกสารทางการศึกษา                                         04
Transcript หรอื ระเบยีนแสดงผลการเรยีน ปพ.1 
หนงัสอืรบัรองการเป�นนกัเรยีน Enrollment verification letter 

      หรอื ปพ.7

การลาออก/ ขอยา้ยสถานศึกษา                                     05
วธิกีารและขั�นตอนการขอลาออก / ขอยา้ยสถานศึกษา

การขอแก้ไขหลักฐานต่างๆ                                            06
แจง้เปลี�ยนชื�อ-ชื�อสกลุ คํานาํหนา้ หรอื ยศ ตําแหนง่ของผูป้กครอง 
แจง้เปลี�ยนขอ้มูลที�ใชใ้นการติดต่อ

คู่มอืแนวปฏิบติัการ
ทางการศึกษา 
(งานทะเบยีน)
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หนา้



04

การขอเอกสารทางการศึกษา

กลับไปหน้าคู่มอืแนวปฎิบติัทางการศึกษา

ผู้ปกครองหรือนักเรียน
เขียนใบคําร้องด้วย

ตนเองที�ห้องส่วนงาน
ทะเบียน

แจ้งรหัสนักเรียน
รับเอกสารที�ส่วนงาน

ทะเบียน

กรณีขอหนังสือรับรอง  
ยื� นรูปถ่ายนักเรียนป�จจุบัน  

( ถ่ายมาแล้วไม่ เ กิน  6  เดือน )
ขนาด  3x4 ซม .  (1 .5 นิ� ว )
จาํนวน  1  รูปต่อ  1  ฉบับ

ผู้ปกครอง /  นักเรียนจ่ายค่า
ธรรมเนียมการออกเอกสาร

ที�ส่วนงานการเ งินของโรงเรียนใช้ เวลาการทําเอกสาร
3-5 วัน  

( ไม่รวมวันหยุด )

ยื� นใบคําร้องที�ห้องทะเบียน
ให้เจ้าหน้า ที�ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ค่าธรรมเนียมการออกเอกสาร  
เป�นไปตามประกาศโรงเรียนสาธิตนานาชาติ  มหาวิทยาลัยมหิดล   

เรื� อง  “ อัตราค่าธรรมเนียมและค่าบริการสาํหรับนักเรียน”
พ .ศ .๒๕๕๖  ตามประกาศแนบท้าย

START



ประกาศโรงเรียนสาธิตนานาชาติ มหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื�อง “อัตราค่าธรรมเนียมและค่าบริการสาํหรับนักเรียน” พ.ศ.๒๕๕๖



การขอลาออก/ขอยา้ยสถานศึกษา

05

ผูป้กครอง/นกัเรยีน
ติดต่อขอรบัใบคํารอ้ง
ขอลาออก/ขอยา้ยสถาน
ศึกษาที�หอ้งงานทะเบยีน 
กรณีที�มผีลการเรยีน
นักเรยีนสามารถขอ
เอกสารใบรบัรองการ
เป�นนกัเรยีนและระเบยีน
แสดงผลการเรยีนได้
โดยทําตามขั�นตอนการ
ขอเอกสารตามปกติ

กรอกขอ้มูลในใบคํารอ้ง
พรอ้มใหผู้ป้กครองลง
นามในใบคํารอ้งขอลา
ออก/ ขอยา้ยสถาน
ศึกษา
คืนกญุแจ Locker ให้
สว่นงานทะเบยีน
คืนหนงัสอืที�หอ้งสมุด

นกัเรยีนไปทํา Exit
Interview กับครู
แนะแนวที�สว่นงาน
กิจการนกัเรยีน
(Student Services)

ยื�นใบคํารอ้งขอเอกสาร
พรอ้มชาํระเงินใหเ้รยีบรอ้ย
ที�สว่นงานทะเบยีน
กรณขีอหลักฐานการศึกษา
ใบรบัรองการ ยื�นรปูถ่าย
นกัเรยีนป�จจุบนั (ถ่ายมา
แล้วไมเ่กิน 6 เดอืน) ขนาด
3x4 ซม. (1.5 นิ�ว) จาํนวน
1 รปูต่อ 1 ฉบบั

STEP 01 STEP 02 STEP 03 STEP 04

ติดต่อ
ส่วนงานทะเบียน EXIT INTERVIEW

ขอเอกสาร
ทางการศึกษา

เอกสารทางการศึกษาจะ
แล้วเสรจ็หลังจากไดร้บั
การอนมุติัใหล้าออกจาก
ผูอํ้านวยการ 3-5 วนั
ติดต่อรบัเอกสารไดที้�
สว่นงานทะเบยีน 

STEP  05

ระยะเวลา
ดําเนินการทําเอกสาร

กรอกข้อมูล
ในใบคําร้อง

กลับไปหน้าคู่มอืแนวปฎิบติัทางการศึกษา



การขอแก้ไขหลักฐานต่างๆ
นกัเรยีนที�ประสงค์จะขอเปลี�ยนชื�อ-สกลุ เปลี�ยนคํานาํหน้า หรอื ยศบดิา-มารดา 
เปลี�ยนแปลงที�อยู ่สง่หลักฐานต่างๆ ได้ที�หอ้งทะเบยีนด้วยตนเอง

หมายเหตุ

กรณเีปลี�ยนชื�อ-ชื�อสกลุ 
ยื�นสาํเนาใบเปลี�ยนชื�อ-ชื�อสกลุ พรอ้มสาํเนาบตัรประชาชน เซน็ต์รบัรองสาํเนาถกูต้องใหเ้รยีบรอ้ย

กรณเีปลี�ยนที�อยูแ่ละขอ้มูลการติดต่อ 
ไดแ้ก่ หมายเลขโทรศัพท์, Email address หรอืที�อยูส่าํหรบัสง่เอกสาร 
ต้องกรอกแบบฟอรม์คํารอ้งขอเปลี�ยนแปลงขอ้มูลการติดต่อที�หอ้งทะเบยีน

06กลับไปหน้าคู่มอืแนวปฎิบติัทางการศึกษา


