
 

คูมือการใหบริการงานทะเบียน 

 การบริการของงานทะเบียน  

  1. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

  2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

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

  4. เปลี่ยนชื่อ-นามสกุล และเอกสารอ่ืนๆ  

 แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  

  1. การแตงกาย กรณีเปนนักเรียนปจจุบัน ควรแตงเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนใหถูกตอง 

      เรียบรอยทุกครั้งท่ีมาติดตองานทะเบียน กรณีเปนศิษยเกาหรือบุคคลภายนอกควรแตงกายชุดสุภาพเรียบรอย  

  2. หากไมสามารถมารับหลักฐานดวยตนเองได ควรใหบิดา มารดา หรือผูปกครองมารับเอกสารแทน  

  3. ผูมารับเอกสารแทน ตองนําสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนมาแสดง  

**ขอแนะนํา** 

กรณีเอกสารท่ีไดรับเปนฉบับจริง ควรนําไปถายเอกสารสํารองไวหลายชุด เพ่ือใชแนบหลักฐานในการนําไปทํา

ธุรกรรมตางๆและเก็บฉบับจริงไว เพ่ือปองกันการสูญหาย 

 การติดตอฝายทะเบียนวัดผล  

 เวลาติดตองานทะเบียน  

    ชวงเปดภาคเรียน จันทร – ศุกร เวลา 08.30 – 15.30 น.  

    ชวงปดภาคเรียน จันทร – ศุกร เวลา 09.00 – 15.00 น. (เวนวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน) 

 การเปล่ียนแปลงหลักฐาน การขอแก วัน เดือน ป เกิด  

ในกรณีท่ีพบวา วัน เดือน ป เกิด ของนักเรียนเกิดความผิดพลาดไมตรงกับความจริง ไมวาจะกรณีใดก็ตาม 

นักเรียนหรือผูปกครองตองติดตองานทะเบียน พรอมหลักฐาน ดังตอไปนี้  

      2.1 ใบคํารอง (ตามแบบของโรงเรียน)  

      2.2 สําเนาสูติบัตร หรือสําเนาทะเบียนแจงคนเกิด  

      2.3 สําเนาทะเบียนบานปจจุบันท่ีถูกตอง 

 การเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล  

นักเรียนท่ีขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ของตัวเอง หรือของบิดา มารดา จะตองมาติดตอกับงานทะเบียน เพ่ือขอ

เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุลในทะเบียนของโรงเรียน หลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล มีดังนี้  

1) ใบคํารอง (ตามแบบของโรงเรียน)  

2) สําเนาหนังสือสําคัญการเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล  

3) สําเนาทะเบียนบาน  

 



 การขอแก วัน เดือน ป เกิด และช่ือ หรือช่ือสกุล  

   1. นักเรียนจะตองขอแกไขใหเสร็จสิ้นกอนการสอบปลายภาค อยางนอย 1 เดือน  

   2. การเปลี่ยนท่ีอยูของนักเรียน ถานักเรียนเปลี่ยนแปลงท่ีอยูอาศัย จะตองมาติดตอกับงานทะเบียน เพ่ือขอ

เปลี่ยนแปลงท่ีอยูอาศัย โดยนํา สําเนาทะเบียนบาน มาขอแกไขกับงานทะเบียน  

   3. ในกรณีบิดา มารดา มียศทางทหาร หรือตํารวจ เม่ือไดรับการเลื่อนยศ ใหแจงงานทะเบียนทราบเพ่ือท่ีจะ

แกไขในทะเบียนของโรงเรียนใหถูกตองดวย 

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

    (สําหรับนักเรียนท่ีกําลังศึกษาอยู)  

    1. นักเรียนตองแจงความจํานงท่ีงานทะเบียน โดยกรอกแบบฟอรมตามท่ีโรงเรียนกําหนด 

    2. ยื่นขอเอกสารลวงหนาอยางนอย 3 วัน  

 การออกใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ชุดท่ี 2 (กรณีสูญหาย) 

    1. ผูท่ีติดตอขอเอกสารตองเปนตัวนักเรียนเอง (เจาของ ปพ.1) หรือผูปกครองนักเรียนเทานั้น   

    2. ดําเนินการแจงความท่ีสถานีตํารวจกอนแลวจึงนําใบแจงความมาแนบหลักฐานการขอเอกสาร 

    3. รูปถาย ไมเกิน 60 วัน  จํานวน 2 รูป 

          - กรณีผูท่ีจบการศึกษากอนปการศึกษา 2546 ใชรูปถายขนาด 2 นิ้ว  

- กรณีผูท่ีจบการศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2547 จนถึงปจจุบัน ใชรูปถายขนาด 1.5 นิ้ว  

    4. กรอกขอมูลคํารองขอ ปพ.1 ตามท่ีโรงเรียนกําหนด 

    5. การยื่นขอเอกสารทุกอยางตองขอลวงหนาอยางนอย 5 วัน 

 การขอพักการเรียน  

     เม่ือนักเรียนไมสามารถมาเรียนตามปกติได เชน ปวยเรื้อรัง หรืออุบัติเหตุ หรือไปตางประเทศ ให

ผูปกครองยื่นคํารองของหยุดพักการเรียน โดยนําหลักฐาน เชน ใบรับรองแพทย ฯลฯ มาติดตอท่ี งานทะเบียน  

 การลาออกหรือยายโรงเรียน  

   1. ผูปกครองท่ีแทจริงเปนผูยื่นคํารองขอลาออกหรือยายโรงเรียน  

   2. รูปถายของนกัเรียน ตองเปนรูปถายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

   3. กรอกขอมูลแบบฟอรมคํารองขอลาออกหรือขอยายโรงเรียน โดยมีขอมูล ดังตอไปนี้ 

      3.1 ชื่อ ท่ีอยู รหัสไปรษณีย ของโรงเรียนท่ีนักเรียนกําลังจะยายไป  

      3.2 ท่ีอยูท่ีนักเรียนพักอาศัยระหวางท่ีกําลังศึกษา เม่ือยายออกไปแลว 

   4. เม่ือดําเนินการเรียบรอยแลว ทางโรงเรียนจะติดตอผูปกครองมารับเอกสาร ดังนี้  

       4.1 ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรยีน  

       4.2 หนังสือสงตัว  

       4.3 คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณียายโรงเรียนระหวางภาคเรียน) 

 

 

 



 


