
งานทะเบียนโรงเรยีนปลองวิทยาคม 

การบริการของงานทะเบียน  

1 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

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

4. เปล่ียนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  

 

1. นักเรียนปจจุบันแตงเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนใหถูกตองเรียบรอยทุกครั้งท่ีมาติดตอกับ

งานทะเบียน , ศิษยเกาแตงกายสุภาพเรียบรอย  

2. ถามารับหลักฐานดวยตนเองไมไดควรใหบิดา มารดา หรือผูปกครองมารับแทน  

3. ผูมารับเอกสารแทนตองนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงท้ังสองฝาย  

4. ถาเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารท่ีเกี่ยวของกับงานทะเบียนฉบับจริง สูญหายตองไปแจง

ความเอกสารหายทีสถานีตำรวจ แลวนำใบแจงความมาติดตองานทะเบียน  

5. เอกสารทีไดรับเปนฉบับจริงควรนำไปถายเอกสารหลายๆชุด เพือ่ใชในความจำเปนและเก็บฉบับจริงไวอยา 

ทำสูญหาย  

6. นักเรียนจะไดรับเอกสารท่ียื่นคำรองขอไวหลังจากวันท่ียื่นคำรองไมเกิน 3 วันทำการการติดตอฝายทะเบียน  

 

การติดตอฝายทะเบียน  

1. เวลาติดตองานทะเบียน  

ชวงเปดภาคเรียนจันทร - ศุกร  

ชวงปดภาคเรียนจันทร - ศุกร  

(เวนวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  

2. การเปลีย่นแปลงหลักฐานการขอแกวันเดือนปเกิดในกรณีท่ีปรากฏวาวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 

ผิดพลาดไมตรงกับความจริงไมวาจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผูปกครองจะตองติดตอกับงานทะเบียน 

พรอมหลักฐานตอไปนี้  

  1) สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนแจงคนเกิด  

  2) สำเนาทะเบียนบานปจจุบันท่ีถูกตอง  

  การเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุลนักเรียนท่ีขอเปล่ียนซื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา เมื่อไดรับอนุมัติ

จากราชการแลวบิดา มารดา หรือนักเรียน จะตองมาติดตอกับงานทะเบียนเพือ่ขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุลใน

ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปล่ียนช่ือ หรือซื่อสกุลมีดังนี้  

  1) สำเนาหนังสือสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล  



  2) สำเนาทะเบียนบานการขอแกวันเดือนปเกิดและช่ือ หรือช่ือสกุล นักเรียนจะตองขอแกไขใหเสร็จ

ส้ินกอนการสอบปลายภาค อยางนอย 1 เดือนการเปล่ียนท่ีอยูของนักเรียนถานักเรียนเปล่ียนแปลงท่ีอยูอาศัย 

จะตองมาติดตอกับงานทะเบียนเพื่อขอเปล่ียนแปลงทีอยูอาศัยโดยนาสาเนาทะเบียนบาน มาขอแกไขกับงาน

ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตำรวจเมื่อไดรับการเล่ือนยศใหแจงงานทะเบียนทราบเพือ่ท่ีจะ

แกไขในทะเบียนของโรงเรียนใหถูกตองดวย  

  เวลา 08.30- 15.30น.  

  เวลา 09.00- 15.00 น.  

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

อยางนักเรียนหรือผูปกครองเทานั้น ท่ีเปนผูขอและจะตองแจงความจำนงท่ีงานทะเบียนพรอมท้ังสงรูปถายชุด 

นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวนท่ีขอและรูปถายตองไมเปนรูปถายโพลารอยดรูปถายสต๊ิกเกอรหรือภาพ 

สแกน เขียนช่ือ-นามสกุลหลังรูปถายและรูปถายไมเกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอรมตามท่ีโรงเรียนกำหนด 

และยื่นขอเอกสารทุกอยางตองขอลวงหนาอยางนอย 3 วัน  

4. การขอพักการเรียนเม่ือนักเรียนไมสามารถเรียนตามปกติไดเชน ปวยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง หรือไป 

ตางประเทศใหผูปกครองยื่นคำรองขอหยุดพักการเรียน  โดยนำหลักฐาน เชนใบรับรองแพทย ฯลฯ มาติดตอ  

ท่ีงานทะเบียน  

5. การลาออกหรือยายโรงเรียน  

  1) ผูปกครองท่ีแทจริงและนักเรียนตองมายื่นคำรองขอลาออกหรือยายโรงเรียนเปนลายลักษณอักษร

พรอมรูป ถายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป 

  2) กรอกแบบฟอรมคำรองขอลาออกหรือขอยายโรงเรียน และยื่นเอกสารท่ีเกี่ยวของ ใหงานทะเบียน

เพื่อใหงานทะเบียนไดจัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเกี่ยวของ ไดแก  

    - ช่ือ ท่ีอยู รหัสไปรษณีย ของโรงเรียนท่ีนักเรียนกำลังจะยายไป 

    - ท่ีอยูท่ีนักเรียนพักอาศัยระหวางท่ีกำลังศึกษา เมื่อยายออกไปแลว  

  3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว ทางโรงเรียนจะติดตอใหผูปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ีทาน

จะไดรับ ประกอบดวย  

   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 

   - หนังสือสงตัว 

   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณียายโรงเรียนระหวางภาคเรียน)  

6. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) นักเรียนตองนำสำเนา รบ.1 หรือสำเนา ปพ.1 มา 

ใหกับงานทะเบียนพรอมท้ังนำรูปถายขนาด1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูปและถายไมเกิน 60 วัน มาติดตองาน 

ทะเบียน และกรอกคำรองขอ Transcript เปนภาษาอังกฤษดวยตัวอักษรพิมพใหญโดยกรอกประวติัใหตรงกับ 

ขอมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ช่ือ - นามสกุล วันเดือนปเกิด ท่ีอยู ช่ือบิดาและมารดา และยื่นขอ 

เอกสารลวงหนาอยางนอย 7 วัน  


