
คูมือการใหบริการดานงานทะเบียน ฝายบริหารทรัพยากร 

วิทยาลัยเทคนิคแพร 

 

รายละเอียดการขอเอกสารงานทะเบียน 
 

สำหรับนักเรียน นักศึกษาท่ีกำลังศึกษาอยูปจจุบัน  
ติดตอเขียนคำรองท่ีกลองหนาหองทะเบียนและย่ืนตอเจาหนาท่ีงานทะเบียน 

- การขอใบรับรองสภาพการเปนนักเรียน นักศึกษา  

- การขอใบระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1) ฉบับปจจุบัน  

- การขอบัตรประจำตัวนักเรียน นักศึกษา  

 

ข้ันตอนและแนวทางการปฏิบัติในการขอเอกสาร 

1. ติดตอเขียนคำรองท่ีกลองหนาหองทะเบียนและยื่นตอเจาหนาท่ีงานทะเบียน 

2. ใชรูปถายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 1 รูป ตอเอกสาร 1 ฉบับ (ชุดนักเรียน นักศึกษาตามระเบียบวิทยาลัยฯ)  

- ตองเปนรูปถายปจจุบัน ถายไวไมเกิน 6 เดือน  

- ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตา ไมใสสรอยคอ ไมใสตางหู หามทำสีผม หามติดก๊ิบท่ีมีสีสัน  

- ผูชายตองไมไวหนวดเครา ผูหญิงตองรวบผมใหเรียบรอย  

3. ติดตอขอรับภายใน 3 วันทำการ หลังจากยื่นคำรองขอเอกสาร  

 

สำหรับบุคคลภายนอก  
(ติดตอเขียนคำรองโดยตรงตอเจาหนาท่ีงานทะเบียน) 

- การขอใบแทนประกาศนียบัตร  

- การขอใบระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1) ฉบับสำเร็จการศึกษา (ฉบับท่ี 2)  

- การขอใบระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1) ฉบับไมสำเร็จการศึกษา  

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนและแนวทางการปฏิบัติในการขอเอกสาร 

1. ติดตอเขียนคำรองโดยตรงตอเจาหนาท่ีงานทะเบียน 

2. ใชรูปถายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป ตอเอกสาร 1 ฉบับ (ชุดนักเรียน นักศึกษาตามระเบียบวิทยาลัยฯ)  

- ตองเปนรูปถายปจจุบัน ถายไวไมเกิน 6 เดือน  

- ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตา ไมใสสรอยคอ ไมใสตางหู หามทำสีผม หามติดก๊ิบท่ีมีสีสัน  

- ผูชายตองไมไวหนวดเครา ผูหญิงตองรวบผมใหเรียบรอย  

3.  ติดตอขอรับภายใน 3 วันทำการ หลังจากยื่นคำรองขอเอกสาร  

4 .ชำระคาธรรมเนียม 20 บาท (ยกเวนใบแทนใบประกาศนียบตัร)  

1. กรณีท่ี รบ.1 หรือใบประกาศนียบัตรฉบบัเดิมชำรุด ใหแนบ รบ.1 หรือใบประกาศนียบัตรฉบบั   

   เดิมท่ีชำรุดมาพรอมนี้  

2. กรณีท่ี รบ.1 หรือใบประกาศนียบัตรฉบับเดิมสูญหาย ตองแจงความท่ีสถานีตำรวจแลวนำใบ  

   แจงความแนบมาพรอมนี้ 

               3. กรณีขอใบแทนประกาศนียบัตร ไมตองใชรูปถาย  

รายละเอียดการขอเอกสารอ่ืน  

- การขอลาออก  

- การขอลาพักการเรียน  

- การขอรักษาสภาพ  

- การขอกลับเขาเรียน  

- การขอยายเขาศึกษาตอ  

ข้ันตอนและแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  

การขอลาออก  

1. ใหนักเรียน นักศึกษาเขียนคำรองโดยตรงตอเจาหนาท่ีงานทะเบียน โดยตองมาดำเนินการพรอมกับ 

   ผูปกครอง  

2. นักเรียน นักศึกษานำแบบคำรองขอลาออกใหผูปกครองและครูท่ีปรึกษาลงชื่ออนุญาต ยินยอมใหลาออกได  

3. ยื่นแบบคำรองขอลาออกใหเจาหนาท่ี เพ่ือดำเนินการตรวจสอบตามข้ันตอนและนำเสนอผูอำนวยการ  

4. สำเนาทะเบียนนักเรียน นักศึกษา จำนวน 1 ฉบับ พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 

5. สำเนาทะเบียนบานผูปกครอง  จำนวน  1  ฉบับ  พรอมรับรองสำเนาถูกตอง    

6. คืนบัตรประจำตัวนักเรียน นักศึกษา 

7. กรณีขอผลการเรียนท่ีผานมา ใชรูปถายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป และติดตอขอรับภายใน 3 วันทำการ หลังจากยื่นคำรอง  

 

 



การขอลาพักการเรียน  

1. ใหนักเรียน นักศึกษาเขียนคำรองโดยตรงตอเจาหนาท่ีงานทะเบียน โดยตองมาดำเนินการพรอม  

   กับผูปกครอง  

2. นักเรียน นักศึกษานำแบบคำรองขอลาพักการเรียนใหผูปกครองและครูท่ีปรึกษาลงชื่อ รับทราบอนุญาต  

   ใหลาพักการเรียนได  

3. ยื่นแบบคำรองขอลาพักการเรียนใหเจาหนาท่ี เพ่ือดำเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนตามข้ันตอน  

   และนำเสนอผูอำนวยการ  

4. เม่ือครบกำหนดการขอลาพักการเรียนแลว ใหนักเรียน นักศึกษามาแจงขอกลับเขาเรียนตามวันท่ีกำหนด  

   ในภาคเรียนถัดไป  

 

การขอรักษาสภาพ  

1. ใหนักเรียน นักศึกษาเขียนคำรองโดยตรงตอเจาหนาท่ีงานทะเบียน โดยตองมาดำเนินการ      

   พรอมกับผูปกครอง  

2. นักเรียน นักศึกษานำแบบคำรองขอรักษาสภาพใหผูปกครองและครูท่ีปรึกษาลงชื่อ รับทราบอนุญาตให    

   รักษาสภาพได  

3. ยื่นแบบคำรองขอรักษาสภาพใหเจาหนาท่ี เพ่ือดำเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนตามข้ันตอน  

   และนำเสนอผูอำนวยการ  

4. ระดบั ปวส.  ชำระคาธรรมเนียม 100 บาท  

5. เม่ือครบกำหนดการขอรักษาสภาพแลว ใหนักเรียน นักศึกษามาแจงขอกลับเขาเรียนตามวันท่ีกำหนด  

   ในภาคเรียนถัดไป  

 

การขอกลับเขาเรียน  

1. ใหนักเรียน นักศึกษาเขียนคำรองโดยตรงตอเจาหนาท่ีงานทะเบียน  โดยตองมาดำเนินการพรอมกับผูปกครอง  

2. นักเรียน นักศึกษานำแบบคำรองขอกลับเขาเรียนใหผูปกครองและครูท่ีปรึกษาลงชื่อ รับทราบอนุญาตให  

   กลับเขาเรียนได  

3. ยื่นแบบคำรองขอกลับเขาเรียนใหเจาหนาท่ี เพ่ือดำเนินการตรวจสอบการขอลาพักการเรียนหรือ  

   การขอรกัษาสภาพตามข้ันตอน และนำเสนอผูอำนวยการ  

4. ระดับ  ปวส. ชำระคาธรรมเนียม 100 บาท  
 

 

 



การขอยายเขาศึกษาตอ  

1. ใหผูปกครองของนักเรียน นักศึกษาเขียนคำรองโดยตรงตอเจาหนาท่ีงานทะเบียน ลงในแบบคำรองขอยายเขา       

   ศึกษาตอ  

2. ใชระเบียนแสดงผลการเรียน รบ.1 (ฉบับศึกษาตอท่ีอ่ืน) จากสถานศึกษาเดิม  

3. ใชหนังสือราชการนำสงตัวการขอยายเขาศึกษาตอ  

4. ยื่นแบบคำรองขอยายเขาศึกษาตอใหเจาหนาท่ี เพ่ือดำเนินการตรวจสอบรายวิชาตามแผนการเรียน  

   และนำเสนอผูอำนวยการ  

5. ชำระเงินลงทะเบียนเรียน  
 

การขอเปล่ียนแปลงหลักฐานในทะเบียนของนักเรียน ผูปกครอง มีข้ันตอนและแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  

1. นักเรียน นักศึกษาหรือผูปกครอง เขียนคำรองโดยตรงตอเจาหนาท่ีงานทะเบียน  

2. ใชสำเนาใบเปลี่ยนชื่อ หรือเปลี่ยนชื่อสกุล พรอมลงชื่อรับรองสำเนาถูกตอง จำนวน 1 ฉบับ  

3. ใชสำเนาทะเบียนบานท่ีมีการเปลี่ยนชื่อ หรือเปลี่ยนชื่อสกุลเรียบรอยแลว พรอมลงชื่อรับรองสำเนาถูกตอง    

   จำนวน 1 ฉบับ  

4. ใชสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนท่ีมีการเปลี่ยนชื่อ หรือเปลี่ยนชื่อสกุลเรียบรอยแลว พรอมลงชื่อรับรอง 

   สำเนาถูกตอง จำนวน 1 ฉบับ  

5. ยื่นแบบคำรองขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานใหเจาหนาท่ี เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนและนำเสอนผูอำนวยการ 


