
 

  



งานทะเบียนโรงเรยีนศรสีขุวทิยา  

 
การบริการของงานทะเบียน  

1 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
3. หลักฐานแสดงวุฒกิรศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
4. เปลี่ยนซ่ือ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลกัฐานที่งาน

ทะเบียน  
 

1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุก
ครั้งที่มาติดต่อกับงานทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  

2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
3. ผูม้ารับเอกสารแทนตอ้งน าส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ้าย  
4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง 

สูญหายต้องไปแจ้งความเอกสารหายท่ีสถานีต ารวจ แล้วน าใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน  
5. เอกสารท่ีได้รับเป็นฉบับจริงควรน าไปถ่ายเอกสารหลายๆชดุ เพื่อใช้ในความจ าเป็นและ

เก็บฉบับจริงไว้อย่า ท าสญูหาย  
6. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นค าร้องขอไว้หลังจากวันที่ยื่นค าร้องไม่เกิน 3 วันท าการการ

ติดต่อฝา่ยทะเบียน  
 

  



การติดตอ่ฝา่ยทะเบียน  

 
1. เวลาตดิตอ่งานทะเบยีน  

ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร ์- ศุกร์  
ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร ์ 

(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  
 

2. การเปล่ียนแปลงหลกัฐานการขอแกว้นัเดอืนปเีกดิในกรณทีีป่รากฏวา่วนัเดอืนเกดิของ
นกัเรยีนมคีวาม ผดิพลาดไมต่รงกบัความจรงิไมว่า่จะกรณใีดกต็ามนกัเรยีน หรอืผ้ีปกครองจะตอ้ง
ตดิตอ่กบังานทะเบยีน พรอ้มหลกัฐานตอ่ไปนี้  

    1) ส าเนาสูติบัตรหรอืส าเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
    2) ส าเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  
  การเปลี่ยนชือ่หรือชื่อสกลุนักเรียนที่ขอเปลีย่นชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อไดร้ับอนุมัติ
จากราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุลใน
ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือซื่อสกุลมีดังน้ี  
    1) ส าเนาหนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล  
    2) ส าเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรยีนจะต้อง
ขอแก้ไขให้เสร็จสิ้นก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือนการเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียนถ้านักเรียน
เปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัย จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัยโดยนา้ส าเนาทะเบียน
บ้าน มาขอแก้ไขกับงานทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือต ารวจเมือ่ไดร้ับการเลื่อนยศให้แจ้ง
งานทะเบียนทราบเพื่อที่จะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  
    เวลา 08.30- 15.30น.  
    เวลา 09.00- 15.00 น.  
 

3. การออกใบรบัรองผลการศกึษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการ
ออกเอกสารทกุอย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านัน้ ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจ านงที่งานทะเบียนพร้อม
ทั้งส่งรูปถ่ายชุด นักเรียนขนาด 1.5 นิว้ตามจ านวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์รปูถ่าย
สติ๊กเกอร์หรือภาพ สแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่
โรงเรียนก าหนด และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  

 

4. การขอพกัการเรยีนเมือ่นกัเรยีนไมส่ามารถเรยีนตามปกตไิด้เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง 
หรือไป ต่างประเทศให้ผูป้กครองยื่นค าร้องขอหยดุพักการเรียน  โดยน าหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มา
ติดต่อ ที่งานทะเบียน  



 

5. การลาออกหรอืยา้ยโรงเรยีน  
  1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นค ารอ้งขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป 

  2) กรอกแบบฟอร์มค ารอ้งขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียน
เพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
    - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย ์ของโรงเรียนที่นักเรียนก าลังจะย้ายไป 
    - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศยัระหว่างที่ก าลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  
  3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ท่าน
จะได้รับ ประกอบดว้ย  
   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
   - หนังสือส่งตัว 
   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน)  
 

6. การขอ Transcripts (ใบรบัรองคะแนนภาษาองักฤษ) นักเรียนต้องน าส าเนา รบ.1 หรือ
ส าเนา ปพ.1 มา ให้กับงานทะเบียนพร้อมทั้งน ารปูถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูปและถ่ายไม่เกิน 60 วัน มา
ติดต่องาน ทะเบียน และกรอกค าร้องขอ Transcript เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่โดยกรอก
ประวัติให้ตรงกับ ข้อมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชือ่ - นามสกลุ วันเดือนปีเกิด ที่อยู่ ชือ่บิดาและ
มารดา และยื่นขอ เอกสารล่วงหน้าอยา่งน้อย 7 วัน  

 


