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งานทะเบียน 
การบริการของงานทะเบียน 
 1 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
 2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 3. หลักฐานแสดงวุฒิกรศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร 
 4. เปลี่ยนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆ  
ผู้รับผิดชอบ  
 1. นางสาววีร์ธิมา  เกลี้ยงเสน 
 2. นางสาวนฤมล  กันตฤทธิ์ 
 3. นายธรรศกร  เอียดแก้ว 
 4. นางสาวพรรณภา รอดยัง 
แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน 
 1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้ง
ที่มาติดต่อกับงานทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 
 2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 
 3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องนาสาเนาบัตรประจาตัวประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ้าย 
 4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญ
หายต้องไปแจ้งความเอกสารหายที่สถานีตารวจ แล้วนาใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน 
 5. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริงควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพื่อใช้ในความจำเป็นและเก็บ
ฉบับจริงไว้อย่าทำสูญหาย 
 6. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นคาร้องขอไว้หลังจากวันที่ยื่นคาร้องไม่เกิน 3 วันทำการการ
ติดต่อฝ่ายทะเบียน 
การติดต่อฝ่ายทะเบียน 
 1. เวลาติดต่องานทะเบียน 
  ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.00 – 16.30 น. 
  ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ – ศุกร์  เวลา 08.00 – 16.30 น. 
          (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 
 2. การเปลี่ยนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของ
นักเรียนมีความ ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผีปกครองจะต้องติดต่อกับ
งานทะเบียน พร้อมหลักฐานต่อไปนี้ 
  1) สำเนาสูติบัตรหรือสาเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด 
  2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง 



 3. การเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุลของนักเรียน หรือของบิดา มารดา ใช้หลักฐานดังต่อไปนี้ 
  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล 
  2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชี่อ หรือชี่อสกุล นักเรียนจะต้องขอ
แก้ไขให้เสร็จสิ้นก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือนการเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียนถ้านักเรียน
เปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัย จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพี่อขอเปลี่ยนแปลงทีอยู่อาศัยโดยนำสำเนา
ทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงานทะเบียน  
  3) ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเมื่อได้รับการเลี ่อนยศให้แจ้งงาน
ทะเบียนทราบเพี่อที่จะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย 
 4. การออกใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
ในการออกเอกสารทุก อย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจ ำนงที่งาน
ทะเบียนพร้อมทั้งส่งรูปถ่ายชุด นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจานวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลา
รอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพ สแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอก
แบบฟอร์มตามท่ีโรงเรียนกำหนด และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
 5. การขอพักการเรียน  
 เมื่อนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไปต่างประเทศให้
ผู ้ปกครองยื ่นคาร้องขอหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อที่            
งานทะเบียน 
 6. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน 
  1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคาร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลาย
ลักษณ์อักษรพร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป 
  2) กรอกแบบฟอร์มคาร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้
งานทะเบียนเพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ 
ของโรงเรียนที่นักเรียนกาลังจะย้ายไป - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างที่กาลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว 
  3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู ้ปกครองมารับเอกสาร    
โดยเอกสารที่ท่านจะได้รับ ประกอบด้วย 
  - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน - หนังสือส่งตัว - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณี
ย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 
 7. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) นักเรียนต้องนาสาเนา รบ.1 หรือ
สำเนา ปพ.1 มา ให้กับงานทะเบียนพร้อมทั้งนารูปถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จานวน 2 รูปและถ่ายไม่เกิน 60 วัน 
มาติดต่องานทะเบียน และกรอกคาร้องขอ Transcript เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่โดยกรอก
ประวัติให้ตรงกับ ข้อมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ - นามสกุล วันเดือนปีเกิด ที่อยู่ ชื่อบิดา
และมารดา และยื่นขอ เอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 



ขั้นตอนการติดตอ่งานทะเบียน 
 

 

1 • ยื่นค ำร้อง

2 • เตรียมหลักฐำน

3 • เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร

4 • เสนอผู้อ ำนวยกำรอนุมัติ 2 วันท ำกำร

5 • ติดต่อขอรับเอกสำร


