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การขอเอกสารงานทะเบียน 
ระเบียบและข้อปฏิบัติในการขอเอกสารงานทะเบียน 

 
 

การบริการของงานทะเบียน (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
   1. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
   2. ระเบยีนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
   3. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
   4. เปลี่ยนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอ่ืนๆ แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน  
 

การติดต่อฝ่ายทะเบียน  
 
1. เวลาติดต่องานทะเบียน  

ห้องวิชาการโรงเรียน ช่วงเปิดภาคเรียน จันทร์ - ศุกร์  
(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  

 
 

การปฏิบัติของผู้รับบริการในการขอเอกสารทางวิชาการ 
 
   1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งที่มาติดต่อ 
       กับงานทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
   2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
   3. เอกสารทีไ่ด้รับเป็นฉบับจริงควรนำไปถ่ายเอกสารหลาย ๆ ชุด เพื่อใช้ในความจำเป็นและเก็บฉบับจริงไว้        
       อย่าทำสูญหาย  
   4. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นคำร้องขอไว้หลังจากวันที่ยื่นคำร้องไม่เกิน  3  วันทำการ   
 
 
 

การขอหลักฐานทางการศึกษา (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
    1. นักเรียนหรือผู้ปกครองเขียนคำร้องขอหลักฐานทางการศึกษา (ระบุหลักฐานที่ขอ  ชั้น  และปีการศึกษา   
        ให้ชัดเจน) 
    2. แนบรูปถ่ายจำนวน  2  รูป  ดังนี้ 
 - นักเรียนทีจ่บก่อนปีการศึกษา  2547  ใช้รูปถ่ายขนาด  2  นิ้ว 
 - นักเรียนที่จบปีการศึกษา  2547  ถึงปัจจุบัน .ใช้รูปถ่ายขนาด  1.5  นิว้ (นักเรียนที่จบหลักสูตร
แล้วใช้รูปถ่ายปัจจุบัน  เสื้อเชิ้ตสีขาวไม่ต้องมีตราโรงเรียน  นักเรียนที่กำลังศึกษาใช้รูปถ่ายปัจจุบันมีตรา
โรงเรียน) 
    3. รับหลักฐานทางการศึกษาตามเวลาที่นัด (ยื่นคำร้องล่วงหน้า  อย่างน้อย  1  วัน) 



การย้ายนักเรียนออก 
 
   1. ผู้ปกครองเขียนคำร้องขอย้ายนักเรียน (ให้ระบุสถานศึกษาที่จะไปศึกษาต่อให้ชัดเจน) 
   2. แนบรูปถ่ายนักเรียนปัจจุบันขนาด  1.5  นิ้ว  จำนวน  2  รูป 
   3. ยื่นคำร้องพร้อมรูปถ่ายให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนวัดผลเพ่ือตรวจสอบผลการเรียน 
   4. รับหลักฐานการย้ายเพ่ือติดต่อโรงเรียนที่จะไปศึกษาต่อ 
 

 

2. การเปล ี่ยนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 
ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตาม นักเรียนหรือผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน 
พร้อมหลักฐานต่อไปนี้  
 
 

    1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียน  
    2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  
  การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุลนักเรียนที่ขอเปลี่ยนซื่อ ชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับ
อนุมัติจากราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ีอขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล   
ในทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือซื่อสกุลมีดังนี้ 
    1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล  
    2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จสิ้น
ก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือน  การเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัย 
จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัยโดยนำสำเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงาน
ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเมื่อได้รับการเลื่อนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อทีจ่ะ
แก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องในวันเปิดทำการ  ตั้งแต่เวลา   08.30 - 15.30 น.  
 
    

ครูผู้รับผิดชอบ   นางสาวโนรียา  ดลระหมาน 

 
 

3. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการออกเอกสารทุก 
อย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนงที่งานทะเบียนพร้อมทั้งส่งรูปถ่าย   
ชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว ตามจำนวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์  รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือ
ภาพ สแกน เขียนชื่อ - นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรียน
กำหนด และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  
 
 

ครูผู้รับผิดชอบ   นางสาวโนรียา  ดลระหมาน 
 

 
 



4. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
 
 

    1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อม
รูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน  2  รปู 

    2) กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียนเพื่อให้
งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
   - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นักเรียนกำลังจะย้ายไป 
   - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างที่กำลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  
    3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ท่านจะ
ได้รับ ประกอบด้วย  
  - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
  - หนังสือส่งตัว 
  - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน)  
 
 
 

ครูผู้รับผิดชอบ   นางสาวโนรียา  ดลระหมาน 
 
 

 

การขอผลการเรียน 4 ภาคเรียน / ผลการเรียน 5 ภาคเรียน ปฏิบัติดังนี้ 
   1. เขียนคำร้องทีห่้องกลุ่มบริหารวิชาการ  
   2. ใช้รูปถ่ายขนาด  1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จำนวน  1 รูป  
   3. มารับเอกสารตามวัน  เวลา  ที่นัดหมาย 

 
 

      ครูผู้รับผิดชอบ   นางสาวโนรียา  ดลระหมาน 

 
 
 
 
 
 
 
 



๕. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
ระเบียบการแก้  0  ร  มส  และ มผ 

 
   1. นักเรียนสำรวจรายวิชาที่ติด  0  ร  มส  และ มผ มีกี่รายวิชา  ครูประจำวิชาคือใคร          
       ในปีการศึกษาที่ติด  0  ร  มส  และ มผ   
   2. รับบัตรแจ้งผลการสอบแก้ตัว  กรอกข้อมูลให้เรียบร้อยที่กลุ่มบริหารวิชาการ 
   3. นำบัตรแจ้งผลการสอบแก้ตัวให้ครูประจำวิชา 
   4. นักเรียนสอบแก้ตัวตามตารางการสอบแก้ตัวที่ประกาศไว้ที่กลุ่มบริหารวิชาการ 
   5. ครูประจำวิชาส่งผลการสอบแก้ตัวตาม  วัน  เวลา  ที่กลุ่มบริหารวิชาการ 
  6. งานทะเบียนและวัดผลเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติผลการสอบแก้ตัวของนักเรียน   
  7. ประกาศผลการสอบแก้ตัวให้นักเรียนและครูที่ปรึกษาทราบ 
  8. หากนักเรียนสอบแก้ตัว  ไม่ผ่าน  ทั้ง  2  ครั้ง  นักเรียนจะต้องเรียนซ้ำในรายวิชานั้น ๆ หรือ  
      เรียนซ้ำแล้วแต่กรณีตามระเบียบการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษาที่กำหนด 
 
 

ครูผู้รับผิดชอบ  นางเพ็ญศรี   สืบสม 
 
 
 
  
 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ
สถานศึกษาพื้นฐาน พ.ศ. 2544 



 

โรงเรยีนบางแก้วพทิยาคม 



 

 



 

ฝ่ายวิชาการโรงเรยีนบางแก้วพิทยาคม 

โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 


