
การตรวจสอบเอกสาร รับสมัครและตรวจสอบเอกสารการสมัคร (1 วัน) 

การพิจารณาอนุญาต สอบและ/หรือ จับฉลาก (1 วัน) 

การพิจารณาอนุญาต ประกาศผล (1 วัน) 

การแจ้งผลการพจิารณา รายงานตัวนักเรียน (1 วัน) 

การลงนาม มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน (1 วัน) 

ขั้นตอนการรับสมัคร 

 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

 

                  การรับนักเรียนของโรงเรียนตาคงวิทยา  รัชมังคลาภิเษก สพม. สุรินทร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุญาต 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารยืนยันตัวตน 

สำเนาทะเบียนบ้าน 

ใบสำคัญเปลี่ยนช่ือ 

สูติบัตร 

สำเนา 2 ฉบับ 

สำเนา 2 ฉบับ 

สำเนา 2 ฉบับ 

เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

1. ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวันสมคัร) 

2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือใบรับรองผลการเรียน  
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

3. ใบรับรองการเป็นนักเรยีน (หลกัฐานใช้ในวันสมัคร) 

4. รูปถ่ายปจัจุบัน ขนาด 1 นิ้ว (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

5. ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตวั) 

6. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (หลักฐานการมอบตัว) 



 

 

 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนตาคงวิทยา  รัชมังคลาภิเษก 
        สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  งานทะเบียนโรงเรียนตาคงวทิยา รชัมงัคลาภเิษก 

  การบริการของงานทะเบยีน  
    1 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
  2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
  3. หลักฐานแสดงวุฒิกรศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
  4. เปลี่ยนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน  
  

   1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มาติดต่อกับ
งานทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  

  2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
  3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ้าย  

 4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายต้องไปแจ้ง
ความ เอกสารหายท่ีสถานีตำรวจ แล้วนำใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน  
 5. เอกสารท่ีได้รับเป็นฉบับจริงควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพ่ือใช้ในความจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่า 
ทำสูญ หาย  

  6. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นคำร้องขอไว้หลังจากวันที่ยื่นคำร้องไม่เกิน 3 วันทำการการติดต่อฝ่ายทะเบียน  
 

  การตดิตอ่ฝ่ายทะเบียน  

  1. เวลาตดิตอ่งานทะเบยีน  
  ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
  ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
  (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  

 2. การเปลีย่นแปลงหลกัฐานการขอแกว้นัเดอืนปเีกดิในกรณีทีป่รากฏวา่วนัเดอืนเกดิของนักเรยีนมีความ 
ผดิพลาด ไม่ตรงกบัความจริงไมว่า่จะกรณีใดกต็ามนกัเรยีน หรอืผ้ปูกครองจะตอ้งตดิตอ่กับงานทะเบยีน พรอ้ม
หลักฐานตอ่ไปนี ้ 

    1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
    2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  

  การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุลนักเรียนทีข่อเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติจาก
ราชการแล้ว บิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุลในทะเบียนของ
โรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือซื่อสกุลมีดังนี้  

    1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล  
   2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จสิ้น
ก่อนการ สอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือนการเปลี่ยนท่ีอยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัย จะต้อง
มาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนแปลงทีอยู่อาศัยโดยน้าสาเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงานทะเบียน ใน
กรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเมือได้รับการเลือนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อทีจ่ะแก้ไขในทะเบียน
ของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  



    เวลา 08.30- 15.30น.  
    เวลา 09.00- 15.00 น.  

3. การออกใบรบัรองผลการศกึษา (ปพ.7) และใบระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) ในการออกเอกสารทุกอย่าง
นักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนงที่งานทะเบียนพร้อมทั้งส่งรูปถ่ายชุด นักเรียน
ขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพ สแกน เขียนชื่อ-
นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรียนกำหนด และยื่นขอเอกสารทุก
อย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  
4. การขอพักการเรยีนเมือ่นกัเรยีนไมส่ามารถเรยีนตามปกติได้ เช่น ปว่ยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไป ต่างประเทศ 
ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอหยุดพักการเรียน  โดยนำหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อ ที่งานทะเบียน  

 5. การลาออกหรอืย้ายโรงเรยีน  
 1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมรูป ถ่าย 
ชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป 

 2) กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียนเพ่ือให้งาน 
ทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  

    - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นักเรียนกำลังจะย้ายไป 
    - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างที่กำลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  

  3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ท่านจะได้รับ 
ประกอบด้วย  

   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
   - หนังสือส่งตัว 
   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน)  

6. การขอ Transcripts (ใบรบัรองคะแนนภาษาองักฤษ) นกัเรียนต้องนำสำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มา ให้กับ
งานทะเบียนพร้อมทั้งนำรูปถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูปและถ่ายไม่เกิน 60 วัน มาติดต่องาน ทะเบียน และ
กรอกคำร้องขอ Transcript เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่โดยกรอกประวัติให้ตรงกับ ข้อมูลในPassport 
(หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ - นามสกุล วันเดือนปีเกิด ที่อยู่ ชื่อบิดาและมารดา และยื่นขอ เอกสารล่วงหน้าอย่าง
น้อย 7 วนั  

 

 

 


