
คู่มือการให้บริการด้านงานทะเบียน ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

วิทยาลัยเทคนิคนครโคราช 

รายละเอียดการขอเอกสารด้านงานทะเบียน 

ส ำหรับนักเรียน นักศึกษำที่ก ำลังศึกษำอยู่ปัจจุบัน 

- กำรขอใบรับรองสภำพกำรเป็นนักเรียน นักศึกษำ 

- กำรขอใบ รบ.๑ ฉบับปัจจุบัน (ผลกำรเรียน ๔ ภำคเรียน / ๕ ภำคเรียน) 

- กำรขอบัตรประจ ำตัวนักเรียน นักศึกษำ 

ส ำหรับบุคคลภำยนอก 

- กำรขอใบแทนประกำศนียบัตร 

- กำรขอใบ รบ.๑ ฉบับจบกำรศึกษำ (ฉบับที่ ๒) 

- กำรขอใบ รบ. ๑ ฉบับไม่จบกำรศึกษำ (ถ้ำมี) 

ขัน้ตอนและแนวทางการปฏิบัติในการขอเอกสารงานทะเบียน 

 ส ำหรับนักเรียน นักศึกษำที่ก ำลังศึกษำอยู่ปัจจุบัน 

๑. เขียนค ำร้องลงใบแบบค ำร้องทั่วไป 

๒. ใช้รูปถ่ำย ขนำด ๑ นิ้ว จ ำนวน ๑ รูป ต่อเอกสำร ๑ ฉบับ (ชุดนักเรียน นักศึกษำตำมระเบียบวิทยำลัยฯ) 

-  ต้องเป็นรูปถ่ำยปัจจุบัน ถ่ำยไว้ไม่เกิน ๖ เดือน 

-  ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตำ ไม่ใส่สร้อยคอ ไม่ใส่ต่ำงหู ห้ำมท ำสีผม ห้ำมติดกิ๊บที่มีสีสัน 

-  รูปถ่ำยต้องไม่ไว้หนวดเครำ ผู้หญิงต้องรวยผมให้เรียนร้อย 

 ๓.   ยื่นแบบค ำร้องทั่วไปให้เจ้ำหน้ำที่ และติดต่อขอรับภำยใน ๗ วันท ำกำร หลังจำกยื่นค ำร้องขอเอกสำร 

 ๔.   ช ำระค่ำธรรมเนียม ๒๐ บำท 

 ส ำหรับบุคคลภำยนอก 

๑. เขียนค ำร้องลงในแบบค ำร้องทั่วไป 

๒. ใช้รูปถ่ำยขนำด ๑ นิ้ว จ ำนวน ๑ รูปต่อเอกสำร ๑ ฉบับ (สวมเสื้อสีขำวไม่มีตรำสัญลักษณ์ใดๆ ทั้งสิ้น) 

- ต้องเป็นรูปถ่ำยปัจจุบัน ถ่ำยไว้ไม่เกิน ๖ เดือน 

- ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตำ ไม่ใส่สร้อยคอ ไม่ใส่ต่ำงหู ห้ำมท ำสีผม ห้ำมติดกิ๊บที่มีสีสัน 

- รูปถ่ำยต้องไม่อัดด้วยระบบโพลำรอยด์ หรือ ต้องไม่เป็นรูปที่ปริ้นเอง 

- ผู้ชำยต้องไม่ไว้หนวดเครำ ผู้หญิงต้องรวบผมให้เรียบร้อย 

๓. ยื่นแบบค ำร้องทั่วไปให้เจ้ำหน้ำที่ และติดต่อขอรับภำยใน ๗ วันท ำกำร หลังจำกยื่นขอเอกสำร 

๔. ช ำระค่ำธรรมเนียม ๒๐ บำท (ยกเว้นใบแทนใบประกำศนีบัตร) 

*  กรณีท่ี รบ. ๑ หรือใบประกำศนียบัตรฉบับเดิมช ำรุด ให้แนบ รบ.๑ หรือใบประกำศนียบัตรเดิมที่ช ำรุดมำพร้อมกับแบบ

ค ำร้องทั่วไป 



*  กรณีท่ี รบ. ๑ หรือใบประกำศนียบัตร ต้องแจ้งควำมที่สถำนีต ำรวจแล้วน ำใบแจ้งควำมแนบมำพร้อมกับแบบค ำร้องทั่วไป 

*  กรณีขอใบแทนประกำศนียบัตร ไม่ต้องใช้รูปถ่ำย 

รายละเอียดการขอเอกสารอ่ืน 

- กำรขอลำออก 

- กำรขอลำพักกำรเรียน 

- กำรขอรักษำสภำพ 

- กำรขอกลับเข้ำเรียน 

- กำรขอย้ำยเข้ำศึกษำต่อ 

- กำรขอใบรับรองขอเวลำเรียน 

ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

 กำรขอลำออก 

๑. ให้นักเรียน นักศึกษำเขียนค ำร้องลงในแบบค ำร้องขอลำออก โดยต้องมำด ำเนินกำรพร้อมกับผู้ปกครอง 

๒. นักเรียน นักศึกษำน ำแบบค ำร้องขอลำออกให้ผู้ปกครองและครูที่ปรึกษำลงชื่ออนุญำต ยินยอมให้ลำออกได้ 

๓. ยื่นแบบค ำร้องขอลำออกให้เจ้ำหน้ำที่ เพื่อด ำเนินกำรตรวจสอบตำมข้ันตอนและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 

๔. ใช้รูปถ่ำยขนำด ๑ นิ้ว จ ำนวน ๒ รูป และติดต่อขอรับภำยใน ๗ วันท ำกำร หลังจำกยื่นค ำร้อง 

กำรขอลำพักกำรเรียน 

๑. ให้นักเรียน นักศึกษำเขียนค ำร้องลงในแบบค ำร้องขอลำพักกำรเรียน โดยต้องมำด ำเนินกำรพร้อมกับผู้ปกครอง 

๒. นักเรียน นักศึกษำน ำแบบค ำร้องขอลำพักกำรเรียนให้ผู้ปกครองและครูที่ปรึกษำลงชื่อ รับทรำบอนุญำตให้ลำ

พักกำรเรียนได้ 

๓. ยื่นแบบค ำร้องขอลำพักกำรเรียนแล้วให้เจ้ำหน้ำที่ เพื่อด ำเนินตรวจสอบกำรลงทะเบียนเรียนตำมขั้นตอนและ

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 

๔. เมื่อครบก ำหนดกำรขอลำพักกำรเรียนแล้ว นักเรียน นักศึกษำมำแจ้งขอกลับเข้ำเรียนตำมวันที่ก ำหนดในภำค

เรียนถัดไป 

กำรขอรักษำสภำพ 

๑. ให้นักเรียน นักศึกษำเขียนค ำร้องลงในแบบค ำร้องขอรักษำสภำพโดยต้องมำด ำเนินกำรพร้อมกับผู้ปกครอง 

๒. นักเรียน นักศึกษำน ำแบบค ำร้องขอรักษำสภำพให้ผู้ปกครองและครูที่ปรึกษำลงชื่อ รับทรำบอนุญำตให้รักษำ

สภำพได้ 

๓. ยื่นแบบค ำร้องขอรักษำสภำพให้เจ้ำหน้ำที่ เพ่ือด ำเนินกำรตรวจสอบกำรลงทะเบียนเรียนตำมข้ันตอนและ

น ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 

๔. ช ำระค่ำธรรมเนียม ๑๐๐ บำท 



๕. เมื่อครบก ำหนดกำรขอรักษำสภำพแล้วให้รักเรียน นักศึกษำมำแจ้งขอกลับเข้ำเรียนตำมวันที่ก ำหนดในภำค

เรียนถัดไป 

กำรขอกลับเข้ำเรียน 

๑. ให้นักเรียน นักศึกษำเขียนค ำร้องลงในแบบค ำร้องขอกลับเข้ำเรียนโดยต้องมำด ำเนินกำรพร้อมกับผู้ปกครอง 

๒. นักเรียน นักศึกษำน ำแบบค ำร้องขอกลับเข้ำเรียนให้ผู้ปกครองและครูที่ปรึกษำลงชื่อ รับทรำบอนุญำตให้กลับ

เข้ำเรียนได้ 

๓. ยื่นแบบค ำร้องขอกลับเข้ำเรียนให้เจ้ำหน้ำที่ เพื่อด ำเนินกำรตรวจสอบกำรขอลำพักกำรเรียนหรือกำรขอรักษำ

สภำพจำมขั้นตอน และน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 

๔. ช ำระค่ำธรรมเนียม ๑๐๐ บำท 

กำรขอย้ำยเข้ำศึกษำต่อ 

๑. ให้ผู้ปกครองของนักเรียน นักศึกษำเขียนแบบค ำร้องลงในแบบค ำร้องขอย้ำยเข้ำศึกษำต่อ 

๒. ใช้ระเบียบแสดงผลกำรเรียน รบ.๑ (ฉบับศึกษำต่อที่อ่ืน) จำกสถำนศึกษำเดิม 

๓. ใช้หนังสือรำชกำรน ำส่งตัวกำรขอย้ำยเข้ำศึกษำต่อ 

๔. ยื่นแบบค ำร้องขอย้ำยเข้ำศึกษำต่อเจ้ำหน้ำที่ เพื่อด ำเนินกำรตรวจสอบรำยวิชำตำมแผนกำรเรียนและน ำเสนอ

ผู้อ ำนวยกำร 

กำรขอใบรับรองขอเวลำเรียน 

๑. ให้นักเรียน นักศึกษำเขียนรำยวิชำลงในใบรับรองขอเวลำเรียน 

๒. นักเรียน นักศึกษำต้องด ำเนินกำรให้ครูประจ ำรำยวิชำลงข้อมูลเวลำเรียนให้ครบทุกรำยวิชำที่เรียน 

๓. ยื่นใบรับรองขอเวลำเรียนให้เจ้ำหน้ำที่ เพื่อด ำเนินกำรน ำเสนอตำมขั้นตอนต่อไป 

การขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบียนของนักเรียน ผู้ปกครอง มีขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. นักเรียน นักศึกษำหรือผู้ปกครอง เขียนแบบค ำร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐำน ระบุกำรเปลี่ยนแปลงให้ชัดเจน 

เช่น เปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนชื่อสกุล เปลี่ยนชื่อบิดำ เปลี่ยนชื่อสกุลบิดำ เปลี่ยนชื่อมำรดำ เปลี่ยนชื่อสกุลมำรดำ 

เป็นต้น 

๒. ใช้ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่มี่กำรเปลี่ยนชื่อ หรือเปลี่ยนชื่อสกุล พร้อมลงชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง จ ำนวน ๑ ฉบับ 

๓. ใช้ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่มีกำรเปลี่ยนชื่อ หรือเปลี่ยนชื่อสกุลเรียบร้อยแล้ว พร้อมลงชื่อรับรองส ำเนำถูกต้อง 

จ ำนวน ๑ ฉบับ 

๔. ใช้ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนทีม่ีกำรเปลี่ยนชื่อ หรือเปลี่ยนชื่อสกุลเรียบร้อยแล้ว พร้อมลงชื่อรับรอง

ส ำเนำถกูต้อง ๑ ฉบับ 

๕. ยื่นแบบค ำร้องขอเปลี่ยนแปลงหลักฐำนให้เจ้ำหน้ำที่ เพ่ือด ำเนินกำรตำมขั้นตอนและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 

 

 


