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งานทะเบียนโรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม  
การบริการของงานทะเบียน  
   1 ใบรับรองผลการศกึษา (ปพ.7)  
   2. ระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1)  
   3. หลักฐานแสดงวุฒกิรศึกษา (ประกาศนียบตัร) (ปพ.2) หรอื ใบแทนใบ  
ประกาศนียบัตร  
   4. เปลี่ยนซื่อ-นามสกลุและเอกสารอื่นๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งาน
ทะเบียน  
ข้อควรปฏิบัติ 
   1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้อง
เรียบร้อยทุกครั้งที่มาตดิต่อกับงานทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
   2. ถ้ามารับหลักฐานดว้ยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรอืผู้ปกครองมารับแทน  
   3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ่าย  
   4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เกี่ยวขอ้งกับงานทะเบียน
ฉบับจริง สูญหายตอ้งไปแจ้งความเอกสารหายท่ีสถานีตำรวจ แล้วนำใบแจ้งความมา
ติดต่องานทะเบียน  
   5. เอกสารท่ไีด้รับเป็นฉบับจริงควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพือ่ใช้ในความจำเป็น
และเก็บฉบับจริงไว้อย่า ทำสญูหาย  
   6. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นคำรอ้งขอไวห้ลังจากวันที่ยื่นคำรอ้งไม่เกิน 3 วันทำ
การการติดต่อฝ่ายทะเบยีน  
 
  



การติดตอ่ฝ่ายทะเบียน  
  1. เวลาตดิตอ่งานทะเบียน  
   ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
   ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
   (เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรยีน)  
2. การเปล่ียนแปลงหลกัฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิด
ของนักเรียนมีความ ผดิพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดกต็ามนักเรียน หรือ
ผู้ปกครองจะต้องติดตอ่กับงานทะเบียน พร้อมหลักฐานต่อไปน้ี  
  1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  
  การเปลีย่นช่ือหรอืชื่อสกุลนักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรอืของบิดา 
มารดา เมื่อไดร้ับอนุมัตจิากราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับ
งานทะเบียนเพือ่ขอเปลีย่นชื่อ- สกุลในทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือ
ซื่อสกุลมีดังนี ้
  1) สำเนาหนังสือสำคญัการเปลี่ยนชื่อหรอืชื่อสกุล  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและชื่อ หรอืชือ่สกุล นกัเรียน
จะต้องขอแก้ไขให้เสร็จสิ้นก่อนการสอบปลายภาค อย่างนอ้ย 1 เดือนการเปลี่ยนที่อยู่
ของนักเรียนถ้านักเรียนเปลี่ยนแปลงทีอ่ยูอ่าศัย จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอ
เปลี่ยนแปลงทอียูอ่าศัยโดยน้าสาเนาทะเบยีนบ้าน มาขอแก้ไขกับงานทะเบียน ในกรณี
บิดามารดา มยีศทางทหารหรือตำรวจเมือ่ได้รบัการเลื่อนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบ
เพื่อที่จะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  
  เวลา 08.30- 15.30น.  
  เวลา 09.00- 15.00 น.  
3. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ใน
การออกเอกสารทุก อยา่งนักเรียนหรอืผู้ปกครองเท่านั้น ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความ
จำนงที่งานทะเบียนพรอ้มทั้งส่งรูปถ่ายชุด นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวนที่ขอและรูป



ถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพ สแกน เขยีนชื่อ-นามสกุล
หลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรยีนกำหนด และ
ยื่นขอเอกสารทุกอยา่งตอ้งขอลว่งหน้าอย่างนอ้ย 3 วัน  
4. การขอพักการเรียนเมื่อนักเรียนไม่สามารถเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุ
เรื้อรัง หรอืไป ต่างประเทศให้ผู้ปกครองยื่นคำรอ้งขอหยุดพักการเรยีน  โดยนำหลักฐาน 
เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อ  
ที่งานทะเบียน  
5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
  1) ผู้ปกครองทีแ่ท้จริงและนักเรยีนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรอืยา้ยโรงเรียน
เป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป 
  2) กรอกแบบฟอร์มคำรอ้งขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ให้งานทะเบียนเพื่อให้งานทะเบียนไดจ้ัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
ได้แก ่ 
    - ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณยี์ ของโรงเรยีนที่นักเรยีนกำลังจะยา้ยไป 
    - ที่อยูท่ี่นักเรียนพักอาศยัระหวา่งที่กำลังศึกษา เมื่อยา้ยออกไปแล้ว  
  3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับ
เอกสาร โดยเอกสารที่ทา่นจะได้รับ ประกอบด้วย  
   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรยีน 
   - หนังสือส่งตัว 
   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรยีนระหว่างภาคเรียน)  
6. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) นักเรียนตอ้งนำสำเนา รบ.1 
หรือสำเนา ปพ.1 มา ให้กับงานทะเบียนพรอ้มทั้งนำรูปถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป
และถ่ายไม่เกิน 60 วัน มาติดต่องาน ทะเบียน และกรอกคำรอ้งขอ Transcript เป็น
ภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่โดยกรอกประวัติให้ตรงกับ ข้อมูลในPassport 
(หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ - นามสกุล วันเดือนปีเกิด ที่อยู่ ช่ือบิดาและมารดา และยื่น
ขอ เอกสารลว่งหน้าอยา่งน้อย 7 วัน  



 


