
 



งานทะเบียนโรงเรียนอนุบาลล0านเหนือเขมราฐ 

การบริการของงานทะเบียน 

1 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

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

4. เปลี่ยนชื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน 

(ไม$มีค$าธรรมเนียม) 

 

เอกสารที่เกี่ยวขQองของงานทะเบียน 

1. นักเรียนปRจจุบันแตTงเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนใหQถูกตQองเรียบรQอยทุกครั้งที่มาติตตTอกับ 

งานทะเบียน , ศิษย[เกTาแตTงกายสุภาพเรียบรQอย 

2. ถQามารับหลักฐานดQวยตนเองไดQควรใหQบิดา มารคา หรือผูQปกครองมารับแทน 

3. ผูQมารับเอกสารแทนตQองนำสำเมาบัตรประจำตัวประชาชะชาชนมาแสดงทั้งสองฝ`าย 

4. ถQาเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เกี่ยวขQองกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายตQองไปแจQง 

ความเอกสารหายที่สถานีตำรวจ แลQวนำใบแจQงความมาติตตTองานทะเบียน (มีคTาธรรมเนียม) 

5. เอกสารที่ไดQรับเปfนฉบับจริงควรนำไปถTายเอกสารหลายๆชุด เพื่อใชQในความจำเปfนและเก็บฉบับจริงไวQอยTา 

ทำสูญหาย 

6. นักเรียนจะไดQรับเอกสารที่ยื่นคำรQองขอไวQหลังจากวันที่ยื่นคำรQองไมTเกิน 3 -5 วันทำการ ติดตTอฝ`ายทะเบยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การติดต$อฝ4ายทะเบียน 

1. เวลาติดต$องานทะเบียน  

 ชTวงเปhดภาคเรียนจันทร[ - ศุกร[ 

 ชTวงปhดภาคเรียนจันทร[ - ศุกร[ 

 (เวQนวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน) 

2. การเปลี่ยนแปลงหลักฐานการขอแกFวันเดือนปHเกิดในกรณีที่ปรากฏว$าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 

ผิดพลาดไม$ตรงกับความจริงไม$ว$าจะกรณใีดก็ตามนักเรียน หรือผูFปกครองจะตFองติดต$อกับงานทะเบียน 

พรFอมหลักฐานต$อไปนี ้ 

 1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจQงคนเกิด 

 2) สำเนาทะเบียนบQานปRจจุบันที่ถูกตQอง 

 การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุลนักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อไดQรับ 

อนุมัติจากราชการแลQวบิดา มารดา หรือนักเรียน จะตQองมาติดตTอกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุลใน 

ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุลมีดังนี ้

 1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล 

 2) สำเนาทะเบียนบQานการขอแกQวันเดือนปiเกิดและซื่อ หรือ ชื่อ-สกุล นักเรียนจะตQองขอแกQไขใหQ

เสร็จสิ้นกTอนการสอบปลายภาค อยTางนQอย 1 เดือนการเปลี่ยนที่อยูTของนักเรียนถQานักเรียนเปลี่ยนแปลงที่อยูT

อาศัยจะตQองมาติดตTอกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนแปลงที่อยูTอาศัยโดยนำสำเบาทะเบียนบQาน มาขอแกQไขกับ

งานทะเบียน ในกรณีมีตามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเมื่อไดQรับการเลื่อนยศใหQแจQงงานทะเบียนทราบ

เพื่อที่จะแกQไขในทะเบียนของโรงเรียนใหQถูกตQองดQวย (ไม$มีค$าธรรมเนียม) 

 เวลา 08.30- 15.30น. 

 เวลา 09.00- 15.00 น. 

3. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการออกเอกสารทุก 

อยTางนักเรียนหรือผูQปกครองเทTานั้น ที่เปfนผูQขอและจะตQองแจQงความจำนงที่งานทะเบียนพรQอมทั้งสTงรูปถTาย 

ดQวยชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวยที่ขอและรูปถTายตQองไมTเปfนรูปถTายโพลารอยด[ รูปถTายสติ๊กเกอร[หรือ 

ภาพสแกน เขียนชื่อ-นามสกุล หลังรูปถTายและรูปถTายไมTเกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร[มตามที่โรงเรียน 

กำหนด และยื่นขอเอกสารทุกอยTางตQองขอลTวงหนQาอยTางนQอย 3 วัน (ไม$มีค$าธรรมเนียม) 

4. การขอพักการเรียนเมื่อนักเรียนไม$สามารถเรียนตามปกติไดF เชTน ป`วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไป 

ตTางประเทศใหQผูQปกครองยื่นคำรQองขอหยุดพัดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เชTนใบรับรองแพทย[ ฯลฯ มา

ติดตTอที่งานทะเบียน (ไม$มีค$าธรรมเนียม) 

 

 

 

  



5. การลาออกหรือยFายโรงเรียน 

          1) ผูQปกครองที่แทQจริงและนักเรียนตQองมายื่นคำรQองขอลาออกหรือยQายโรงเรียนเปfนลายลักษณ[อักษร

พรQอมรูป ถTายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 3 รูป 

          2) กรอกแบบฟอร[มคำรQองขอลาออกหรือขอยQายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวชQอง ใหQงานทะเบียน

เพื่อใหQงานทะเบียนไดQจัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวขQอง ไดQแกT 

 - ชื่อ ที่อยูT รหัสโปรษณีย[ ของโรงเรียนที่นักเรียนกำลังจะยQายไป 

 - ที่อยูTที่นักเรียนพักอาศัยระหวTางที่กำลังศึกษา เมื่อยQายออกไปแลQว 

 - เบอร[โทรศัพท[ที่สามารถติดตTอไดQ 

           3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบรQอยแลQว ทางโรงเรียบจะติดตTอใหQผูQปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ทTาน

จะไดQรับ ประกอบดQวย 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 

- หนังสือสTงตัว 

- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณียQายโรงเรียนระหวTางภาคเรียน) 

(ไม$มีค$าธรรมเนียม) 

6. การขอ Transcripts (โบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) นักเรียนตQองนำสำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 

มาใหQกับงานทะเบียนพรQอมทั้งนำรูปถTายขนาด1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูปและถTายไมTเกิน 60 วัน มาติดตTองาน 

ทะเบียน และกรอกคำรQองขอ Transcript เปfนภาษาอังกฤษดQวยตัวอักษรพมิพ[ใหญTโดยกรอกประวัติใหQตรงกับ

ขQอมูลใน Passport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ - นามสกุล วัน/เดือน/ปiเกิด ที่อยูT ชื่อบิดาและมารดา และยื่น

ขอเอกสารลTวงหนQาอยTางนQอย 7 วัน (ไม$มีค$าธรรมเนียม) 

7.การขอ Transcripts (ใบ ปพ.1 กรณีสูญหาย) 

       - ผูQปกครองที่แทQจริงและนักเรียนตQองมายื่นคำรQองขอเปfนลายลักษณ[อักษรพรQอมรูปถTายชุดนักเรียน 

ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 3 รูป 

- หลักฐานการแจQงความจากสถานีตำรวจ แลQวนำใบแจQงความมาติดตTองานทะเบียน (มีคTาธรรมเนียม) 

- กรอกแบบฟอร[มคำรQองขอใบ ปพ.1 (กรณีสูญหาย) ที่โรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวขQอง ใหQงาน

ทะเบียนเพื่อใหQงานทะเบียนไดQจัดเตรียมเอกสาร 

- ยื่นขอเอกสารลTวงหนQาอยTางนQอย 7 วัน 

- เบอร[โทรศัพท[ที่สามารถติดตTอไดQ เมื่อเอกสารเสร็จเรียบรQอยแลQว ทางโรงเรียนจะติดตTอใหQมารับเอกสาร 

(ไม$มีค$าธรรมเนียม) 

 

 

 

 

 



ตัวอยTางแบบฟอร[มเอกสาร 

คำรFองขอสำเนา ปพ.1/ใบรับรอง 

 

โรงเรียนอนุบาลบQานเหนือเขมราฐ 

วันที่ ......... เดือน ......................พ.ศ. ............. 

เรือง ขอสำเนา ( ) ปพ.1 ( )ใบรับรับรอง 

เรียน ผูQอำนวยการโรงเรียนอนุบาลบQานเหนือเขมราฐ 

คำชี้แจง 1.ถFาผูFปกครองมายื่นคำรFองใหFกรอกทั้งขFอ 1 ขFอ 2 

           2.ขีด เครื่องหมาย / ลงในช$อง ( ) หนFาขFอความที่ตFองการ 

           3.ใชFรูป จำนวน 3 รูป (รูปถ$ายตFองแต$งกายเครื่องแบบครึ่งตัว หนFาตรงไม$สวมหมวก 

              ไม$สวมแว$นตา ถ$ายไวFไม$เกิน 6 เดือน ขนาด 1.5 นิ้วครึ่ง 

            ขQอ 1 ขQาพเจQา (ชื่อผูQปกครอง).............................................นามสกุล.................................................... 

อยูTบQานเลขที่.............หมูTที.่..........ถนน.............................ตำบล................................. อำเภอ.............................. 

จังหวัด...........................................เบอร[โทรศัพท[........................................เปfนผูQปกครอง.. ............................... 

            ขQอ 2 นักเรียน (ชื่อ-สกุล)...............................................นามสกุล......................................................... 

เลขประจำตัว.......................................เกิดวันที่.........เดือน.....................พ.ศ. .................ตำบล..........................

อำเภอ..............................จังหวัด...........................................ชั้น....................... 

ชื่อบิดา.............................นามสกุล...................................ชื่อมารดา...............................นามสกุล....................... 

         มีความประสงค[ขอ ปพ.1/รับรอง เพื่อ.. .................................................................................................. 

( ) จบหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนตQน ปi............   ( ) ยQายไปเรียนที่อื่น 

( ) จบหลักสูตรประถมศึกษาปiที่ 6 ปi..............   ( ) เหตุผลอื่น ๆ ......................... 

     

    ลงชื่อ................................... 

                         (...................................) 

บันทึกของเจFาหนFาที ่

                     ไดQตรวจทานและคัดสำเนา ( ) ปพ.1 ( ) ใบรับรอง เรียบรQอยแลQว 

 ลงชื่อ...................................เจQาหนQาที่ทะเบียน 

การพิจารณาของผูQอำนวยการโรงเรียน ( ) อนุมัต ิ( ) ไมTอนุมัต ิ

 ลงชื่อ................................... 

         (นายสมใจ วิชัย) 

 ผูQอำนวยการโรงเรียนอนุบาลบQานเหนือเขมราฐ 

 

นัดใหQมารับวันที่........................................................ 



คำรFองขอยFายนักเรียน 

 

เขียนที่.............................................. 

วันที่..........เดือน............................พ.ศ. ............. 

เรื่อง  ขอยQายนักเรียน 

เรียน  ผูQอำนวยการโรงเรียนอนุบาลบQานเหนือเขมราฐ 

 



 

 

แบบคำรFองขอใบ  ปพ. (กรณีสูญหาย) 

 

โรงเรียนอนุบาลบQานเหนือเขมราฐ 

วันที่ ......... เดือน ......................พ.ศ. ............. 

เรื่อง  ขอรับใบระเบียนแสดงผลการเรียน 

เรียน  ผูQอำนวยการโรงเรียนอนุบาลบQานเหนือเขมราฐ 

 

ความเห็นนายทะเบียน 

         เห็นควรดำเนินการ 

         ไม0ควรดำเนินการ เนื่องจาก.................... 

          .............................................................. 

          (ลงชื่อ)................................................... 

                 (...................................................) 

คำสั่งผู6อำนวยการรงเรียน 

        อนุญาต 

        ไม0อนุญาต 

 

         (ลงชื่อ)................................................... 

      (...................................................) 



 


