
 

คูมือการใหบริการงานทะเบียน 

 การบริการของงานทะเบียน  

  1. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

  2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

  3. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  

  4. เปลี่ยนชื่อ-นามสกุล และเอกสารอ่ืนๆ  

 แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  

  1. การแตงกาย กรณีเปนนักเรียนปจจุบัน ควรแตงเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนใหถูกตอง 

      เรียบรอยทุกครั้งท่ีมาติดตองานทะเบียน กรณีเปนศิษยเกาหรือบุคคลภายนอกควรแตงกายชุดสุภาพเรียบรอย  

  2. หากไมสามารถมารับหลักฐานดวยตนเองได ควรใหบิดา มารดา หรือผูปกครองมารับเอกสารแทน  

  3. ผูมารับเอกสารแทน ตองนําสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนมาแสดง  

**ขอแนะนํา** 

กรณีเอกสารท่ีไดรับเปนฉบับจริง ควรนําไปถายเอกสารสํารองไวหลายชุด เพ่ือใชแนบหลักฐานในการนําไปทํา

ธุรกรรมตางๆและเก็บฉบับจริงไว เพ่ือปองกันการสูญหาย 

 การติดตอฝายทะเบียนวัดผล  

 เวลาติดตองานทะเบียน  

    ชวงเปดภาคเรียน จันทร – ศุกร เวลา 08.30 – 15.30 น.  

    ชวงปดภาคเรียน จันทร – ศุกร เวลา 09.00 – 15.00 น. (เวนวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน) 

 การเปล่ียนแปลงหลักฐาน การขอแก วัน เดือน ป เกิด  

ในกรณีท่ีพบวา วัน เดือน ป เกิด ของนักเรียนเกิดความผิดพลาดไมตรงกับความจริง ไมวาจะกรณีใดก็ตาม 

นักเรียนหรือผูปกครองตองติดตองานทะเบียน พรอมหลักฐาน ดังตอไปนี้  

      2.1 ใบคํารอง (ตามแบบของโรงเรียน)  

      2.2 สําเนาสูติบัตร หรือสําเนาทะเบียนแจงคนเกิด  

      2.3 สําเนาทะเบียนบานปจจุบันท่ีถูกตอง 

 การเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล  

นักเรียนท่ีขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ของตัวเอง หรือของบิดา มารดา จะตองมาติดตอกับงานทะเบียน เพ่ือขอ

เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุลในทะเบียนของโรงเรียน หลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล มีดังนี้  

1) ใบคํารอง (ตามแบบของโรงเรียน)  

2) สําเนาหนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล  

3) สําเนาทะเบียนบาน  

 



 การขอแก วัน เดือน ป เกิด และช่ือ หรือช่ือสกุล  

   1. นักเรียนจะตองขอแกไขใหเสร็จสิ้นกอนการสอบปลายภาค อยางนอย 1 เดือน  

   2. การเปลี่ยนท่ีอยูของนักเรียน ถานักเรียนเปลี่ยนแปลงท่ีอยูอาศัย จะตองมาติดตอกับงานทะเบียน เพ่ือขอ

เปลี่ยนแปลงท่ีอยูอาศัย โดยนํา สําเนาทะเบียนบาน มาขอแกไขกับงานทะเบียน  

   3. ในกรณีบิดา มารดา มียศทางทหาร หรือตํารวจ เม่ือไดรับการเลื่อนยศ ใหแจงงานทะเบียนทราบเพ่ือท่ีจะ

แกไขในทะเบียนของโรงเรียนใหถูกตองดวย 

 การออกใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

    (สําหรับนักเรียนท่ีกําลังศึกษาอยู)  

    1. นักเรียนตองแจงความจํานงท่ีงานทะเบียน โดยกรอกแบบฟอรมตามท่ีโรงเรียนกําหนด 

    2. ยื่นขอเอกสารลวงหนาอยางนอย 3 วัน  

 การออกใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ชุดท่ี 2 (กรณีสูญหาย) 

    1. ผูท่ีติดตอขอเอกสารตองเปนตัวนักเรียนเอง (เจาของ ปพ.1) หรือผูปกครองนักเรียนเทานั้น   

    2. ดําเนินการแจงความท่ีสถานีตํารวจกอนแลวจึงนําใบแจงความมาแนบหลักฐานการขอเอกสาร 

    3. รูปถาย ไมเกิน 60 วัน  จํานวน 2 รูป 

          - กรณีผูท่ีจบการศึกษากอนปการศึกษา 2546 ใชรูปถายขนาด 2 นิ้ว  

- กรณีผูท่ีจบการศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2547 จนถึงปจจุบัน ใชรูปถายขนาด 1.5 นิ้ว  

    4. กรอกขอมูลคํารองขอ ปพ.1 ตามท่ีโรงเรียนกําหนด 

    5. การยื่นขอเอกสารทุกอยางตองขอลวงหนาอยางนอย 5 วัน 

 การขอพักการเรียน  

     เม่ือนักเรียนไมสามารถมาเรียนตามปกติได เชน ปวยเรื้อรัง หรืออุบัติเหตุ หรือไปตางประเทศ ให

ผูปกครองยื่นคํารองของหยุดพักการเรียน โดยนําหลักฐาน เชน ใบรับรองแพทย ฯลฯ มาติดตอท่ี งานทะเบียน  

 การลาออกหรือยายโรงเรียน  

   1. ผูปกครองท่ีแทจริงเปนผูยื่นคํารองขอลาออกหรือยายโรงเรียน  

   2. รูปถายของนกัเรียน ตองเปนรูปถายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

   3. กรอกขอมูลแบบฟอรมคํารองขอลาออกหรือขอยายโรงเรียน โดยมีขอมูล ดังตอไปนี้ 

      3.1 ชื่อ ท่ีอยู รหัสไปรษณีย ของโรงเรียนท่ีนักเรียนกําลังจะยายไป  

      3.2 ท่ีอยูท่ีนักเรียนพักอาศัยระหวางท่ีกําลังศึกษา เม่ือยายออกไปแลว 

   4. เม่ือดําเนินการเรียบรอยแลว ทางโรงเรียนจะติดตอผูปกครองมารับเอกสาร ดังนี้  

       4.1 ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรยีน  

       4.2 หนังสือสงตัว  

       4.3 คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณียายโรงเรียนระหวางภาคเรียน) 

 

 

 



 


