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งานทะเบียนโรงเรียนเนินสะอาดวิทยาคม 

การบริการของงานทะเบียน 

1 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

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

4. เปลี่ยนชื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน 

5. การย้ายเข้า - ออก โรงเรียน 

6. การรับนักเรียน 

ข้อปฏิบัติของผู้มาติดต่อ 

1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มา 

ติดต่อกับงานทะเบียน . ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย 

2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 

3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องนําสำเนาบัตรประจําตัวประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ้าย 

4. ถ้าเอกสาร รบ.1 . ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายต้อง 

ไปแจ้งความเอกสารหายที่สถานีตำรวจ แล้วนําใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน 

5. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริงควรนําไปถ่ายเอกสารหลาย ๆชุด เพื่อใช้ในความจําเป็นและเก็บฉบับจริง 

ไว้อย่า ทำสูญหาย 

6. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นคําร้องขอไว้หลังจากวันที่ยืนคําร้องไม่เกิน 3 วันทำการการติดต่อฝ่าย 

ทะเบียน 

การติดต่อฝ่ายทะเบียน 

1. เวลาติดต่องานทะเบียน 

ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ – ศุกร์ เวลา 08.30 – 15.30 น. 

ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ – ศุกร์เวลา 09.00 – 15.00 น. 

(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน) 



2. การเปลี่ยนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีท่ีปรากฎว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 

ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน พร้อม 

หลักฐานต่อไปนี้ 

1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด 

2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง 

การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุลนักเรียนที่ขอเปลี่ยนซีชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติจาก 

ราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนชื่อสกุลในทะเบียนของ 

โรงเรียน 


