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โรงเรียนบ้านซ าจานเนินทอง 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



งานทะเบียนโรงเรยีนบ้านซ าจานเนินทอง  
การบริการของงานทะเบียน  
1. ใบรบัรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
3. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
4. เปลี่ยนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆ 
 
แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้ง
ที่มาติดต่อกับงานทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องนาส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนมาแสดงทั้งสองฝ่าย  
4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบบัจริง           
สูญหายต้องไปแจ้งความเอกสารหายที่สถานีต ารวจ แล้วน าใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน  
5. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบบัจริงควรน าไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพ่ือใช้ในความจ าเป็นและเก็บ
ฉบับจริงไว้อย่า ท าสูญหาย  
6. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นค าร้องขอไว้หลังจากวันที่ยื่นค าร้องไม่เกิน 3 วันท าการการติดต่อ
ฝ่ายทะเบียน  
 
 



การติดต่อฝ่ายทะเบียน  
1. เวลาติดต่องานทะเบียน  
ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
ช่วงปิดภาคเรียนจันทร์ - ศุกร์  
(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  
 
2. การเปลี่ยนแปลงหลักฐานการขอแก้วันเดือนปีเกิดในกรณีท่ีปรากฏว่าวันเดือนเกิดของ
นักเรียนมีความ ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตามนักเรียน หรือผู้ปกครอง
จะต้องติดต่อกับงานทะเบียน พร้อมหลักฐานต่อไปนี้  
1) ส าเนาสูติบัตรหรือส าเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
2) ส าเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  
การเปล่ียนแปลงชื่อหรือชื่อสกุลนักเรียนที่ขอเปล่ียนแปลงชื่อสกุลของตัวเองหรือของบิดา มารดา 
เมื่อได้รับอนุมัติจากราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอ
เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุลกุลในทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนชื่อ หรือซื่อสกุลมีดังนี้  
1) ส าเนาหนังสือส าคัญการเปล่ียนชื่อหรือชื่อสกุล  
2) ส าเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปีเกิดและช่ือ หรือชื่อสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้
เสร็จส้ินก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือน การเปล่ียนที่อยู่ของนักเรียนถ้านักเรียน
เปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัย จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพ่ือขอเปลี่ยนแปลงทีอยู่อาศัยโดยน า          
ส าเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงานทะเบยีน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือต ารวจ 
เมื่อได้รับการเล่ือนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพ่ือที่จะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้อง
ด้วย  
เวลา 08.30- 15.30 น.  
เวลา 09.00- 15.00 น.  
 
3. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการออก
เอกสารทุกอย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจ านงที่งาน
ทะเบียนพร้อมทั้งส่งรูปถ่ายชุด นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจ านวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูป
ถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพ สแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายและรูปถ่ายไม่เกิน 
60 วัน โดยกรอกแบบฟอร์มตามที่โรงเรียนก าหนด และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้า
อย่างน้อย 3 วัน  
 
 



4. การขอพักการเรียนเมื่อนักเรยีนไม่สามารถเรียนตามปกติได้ เช่น ป่วยหรืออุบัติเหตุเรื้อรัง 
หรือไป ต่างประเทศให้ผู้ปกครองยื่นคาร้องขอหยุดพักการเรียน โดยน าหลักฐาน เช่น  ใบรับรอง
แพทย์ ฯลฯ มาติดต่อที่งานทะเบียน  
 
5. การลาออกหรือย้ายโรงเรยีน  
1) ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นค าร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์
อักษรพร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รูป  
2) กรอกแบบฟอร์มค าร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้งาน
ทะเบียนเพ่ือให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
- ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นักเรียนกาลังจะย้ายไป  
- ที่อยู่ที่นกัเรียนพักอาศัยระหว่างที่กาลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  
3) เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสาร             
ที่ท่านจะได้รับ ประกอบด้วย  

- ปพ.1  ระเบียนแสดงผลการเรียน 
- หนังสือส่งตัว 
- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 

 
6. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) นักเรียนต้องน าส าเนา รบ.1 หรือ
ส าเนา ปพ.1 มา ให้กับงานทะเบียนพร้อมทัง้น ารูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูปและถ่ายไม่เกิน 
60 วัน มาติดต่องานทะเบียน และกรอกค าร้องขอ Transcript เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษร
พิมพ์ใหญ่โดยกรอกประวัติให้ตรงกับ ข้อมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ ชื่อ - นามสกุล  
วันเดือนปีเกิด ที่อยู ่ชื่อบิดาและมารดา และยื่นขอ เอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 


