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ของผู3มารับบริการ 

 

โรงเรียนบ)านบางสะพานน)อย 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ> เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 



งานทะเบียนโรงเรียน 

การบริการของงานทะเบียน  

1. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

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

4. เปล่ียนช่ือ-นามสกุลและเอกสารอ่ืนๆ แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  

5. นักเรียนปQจจุบันแตSงเคร่ืองแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนใหWถูกตWองเรียบรWอยทุกคร้ังท่ีมาติดตSอกับ

งานทะเบียน, ศิษย\เกSาแตSงกายสุภาพเรียบรWอย  

6. ถWามารับหลักฐานดWวยตนเองไมSไดWควรใหWบิดา มารดา หรือผูWปกครองมารับแทน  

7. ผูWมารับเอกสารแทนตWองนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงท้ังสองฝbาย  

8. ถWาเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารท่ีเก่ียวขWองกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายตWองไปแจWง

ความเอกสารหายทSีสถานีตำรวจ แลWวนำใบแจWงความมาติดตSองานทะเบียน  

9. เอกสารทSไีดWรับเปgนฉบับจริงควรนำไปถSายเอกสารหลายๆชุด เพ่ือใชWในความจำเปgนและเก็บฉบับจริงไวWอยSา 

ทำสูญหาย  

10. นักเรียนจะไดWรับเอกสารท่ีย่ืนคำรWองขอไวWหลังจากวันท่ีย่ืนคำรWองไมSเกิน 3 วันทำการการติดตSอฝjาย

ทะเบียน  

  



การติดต2อฝ4ายทะเบียน  

1. เวลาติดต+องานทะเบียน  

ชSวงเปkดภาคเรียนจันทร\ - ศุกร\  

ชSวงปkดภาคเรียนจันทร\ - ศุกร\  

(เวWนวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  

2. การเปล่ียนแปลงหลักฐานการขอแก>วันเดือนป@เกิดในกรณีท่ีปรากฏว+าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 

ผิดพลาดไม+ตรงกับความจริงไม+ว+าจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผู>ปกครองจะต>องติดต+อกับงานทะเบียน 

พร>อมหลักฐานต+อไปน้ี  

  1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจWงคนเกิด  

  2) สำเนาทะเบียนบWานปQจจุบันท่ีถูกตWอง  

  การเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุลนักเรียนท่ีขอเปล่ียนช่ือสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เม่ือไดWรับอนุมัติ

จากราชการแลWวบิดา มารดา หรือนักเรียน จะตWองมาติดตSอกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุลใน

ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปล่ียนช่ือ หรือช่ือสกุลมีดังน้ี  

  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล  

  2) สำเนาทะเบียนบWานการขอแกWวันเดือนปlเกิดและช่ือ หรือช่ือสกุล นักเรียนจะตWองขอแกWไขใหWเสร็จ

ส้ินกSอนการสอบปลายภาค อยSางนWอย 1 เดือนการเปล่ียนท่ีอยูSของนักเรียนถWานักเรียนเปล่ียนแปลงท่ีอยูSอาศัย 

จะตWองมาติดตSอกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปล่ียนแปลงทีอยูSอาศัยโดยนWาสาเนาทะเบียนบWาน มาขอแกWไขกับงาน

ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเม่ือไดWรับการเล่ือนยศใหWแจWงงานทะเบียนทราบเพ่ือท่ีจะ

แกWไขในทะเบียนของโรงเรียนใหWถูกตWองดWวย  

  เวลา 08.30- 15.30 น.  

  เวลา 09.00- 15.00 น.  

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

อยSางนักเรียนหรือผูWปกครองเทSาน้ัน ท่ีเปgนผูWขอและจะตWองแจWงความจำนงท่ีงานทะเบียนพรWอมท้ังสSงรูปถSายชุด 

นักเรียนขนาด 1.5 น้ิวตามจำนวนท่ีขอและรูปถSายตWองไมSเปgนรูปถSายโพลารอยด\รูปถSายสต๊ิกเกอร\หรือภาพ 

สแกน เขียนช่ือ-นามสกุลหลังรูปถSายและรูปถSายไมSเกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร\มตามท่ีโรงเรียนกำหนด 

และย่ืนขอเอกสารทุกอยSางตWองขอลSวงหนWาอยSางนWอย 3 วัน  



4. การขอพักการเรียนเม่ือนักเรียนไม+สามารถเรียนตามปกติได> เชSน ปjวยหรืออุบัติเหตุเร้ือรัง หรือไป 

ตSางประเทศใหWผูWปกครองย่ืนคำรWองขอหยุดพักการเรียน โดยนำหลักฐาน เชSนใบรับรองแพทย\ ฯลฯ มาติดตSอท่ี

งานทะเบียน  

5. การลาออกหรือย>ายโรงเรียน  

  1) ผูWปกครองท่ีแทWจริงและนักเรียนตWองมาย่ืนคำรWองขอลาออกหรือยWายโรงเรียนเปgนลายลักษณ\อักษร

พรWอมรูป ถSายชุดนักเรียนขนาด 1.5 น้ิว จานวน 2 รูป 

  2) กรอกแบบฟอร\มคำรWองขอลาออกหรือขอยWายโรงเรียน และย่ืนเอกสารท่ีเก่ียวขWอง ใหWงานทะเบียน

เพ่ือใหWงานทะเบียนไดWจัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเก่ียวขWอง ไดWแกS  

    - ช่ือ ท่ีอยูS รหัสไปรษณีย\ ของโรงเรียนท่ีนักเรียนกำลังจะยWายไป 

    - ท่ีอยูSท่ีนักเรียนพักอาศัยระหวSางท่ีกำลังศึกษา เม่ือยWายออกไปแลWว  

  3) เม่ือเอกสารเสร็จเรียบรWอยแลWว ทางโรงเรียนจะติดตSอใหWผูWปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ีทSาน

จะไดWรับ ประกอบดWวย  

   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 

   - หนังสือสSงตัว 

   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณียWายโรงเรียนระหวSางภาคเรียน)  

6. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) นักเรียนตWองนำสำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1  

มา ใหWกับงานทะเบียนพรWอมท้ังนำรูปถSายขนาด1.5 น้ิว จำนวน 2 รูปและถSายไมSเกิน 60 วัน มาติดตSองาน 

ทะเบียน และกรอกคำรWองขอ Transcript เปgนภาษาอังกฤษดWวยตัวอักษรพิมพ\ใหญSโดยกรอกประวัติใหWตรงกับ 

ขWอมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังน้ี ช่ือ - นามสกุล วันเดือนปlเกิด ท่ีอยูS ช่ือบิดาและมารดา และย่ืนขอ 

เอกสารลSวงหนWาอยSางนWอย 7 วัน  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flowchart ระบบงานการย>ายออกนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


