
งานทะเบียนโรงเรียนเกาะขันธประชาภิบาล

การบริการของงานทะเบียน 

1. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

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

4. เปล่ียนซ่ือ-นามสกุลและเอกสารอ่ืนๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงาน
ทะเบียน 

1. นักเรียนปัจจุบันแตงเคร่ืองแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนใหถูกตอง
เรียบรอยทุกครัง้ท่ีมาติดตอกับงานทะเบียน , ศิษยเกาแตงกายสุภาพเรียบรอย 

2. ถามารับหลักฐานดวยตนเองไมไดควรใหบิดา มารดา หรือผูปกครองมารับแทน 

3. ผูมารับเอกสารแทนตองนําสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนมาแสดงทัง้สองฝ าย 

4. ถาเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียน
ฉบับจริง สูญหายตองไปแจงความเอกสารหายทีสถานีตํารวจ แลวนําใบแจงความมา
ติดตองานทะเบียน 

5. เอกสารทีไดรับเป็นฉบับจริงควรนําไปถายเอกสารหลายๆชุด เพ่ือใชในความจําเป็น
และเก็บฉบับจริงไวอยา ทําสูญหาย 

6. นักเรียนจะไดรับเอกสารท่ีย่ืนคํารองขอไวหลังจากวันท่ีย่ืนคํารองไมเกิน 3 วัน
ทําการการติดตอฝายทะเบียน 

การติดตอฝ ายทะเบียน 

1. เวลาติดตองานทะเบียน 

ชวงเปิดภาคเรียนจันทร - ศุกร 

ชวงปิดภาคเรียนจันทร - ศุกร 

(เวนวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน) 



2. การเปลียนแปลงหลักฐานการขอแกวันเดือนปีเกิดในกรณีท่ีปรากฏวาวัน
เดือนเกิดของนักเรียนมีความ ผิดพลาดไมตรงกับความจริงไมวาจะกรณีใด
ก็ตามนักเรียน หรือผูปกครองจะตองติดตอกับงานทะเบียน พรอมหลักฐาน
ตอไปนี ้

  1) สําเนาสูติบัตรหรือสําเนาทะเบียนแจงคนเกิด 

  2) สําเนาทะเบียนบานปัจจุบันทีถูกตอง 

  การเปลียนชือหรือช่ือสกุลนักเรียนทีขอเปลียนซ่ืช่ือสกุลของตัวเองหรือของบิดา 
มารดา เม่ือไดรับอนุมัติจากราชการแลวบิดา มารดา หรือนักเรียน จะตองมาติดตอ
กับงานทะเบียนเพือขอเปล่ียนชือ ชือสกุลในทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอ
เปล่ียนชือ หรือซ่ือสกุลมีดังน ี 

  1) สําเนาหนังสือสําคัญการเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล 

  2) สําเนาทะเบียนบานการขอแกวันเดือนปีเกิดและชือ หรือชือสกุล นักเรียนจะ
ตองขอแกไขใหเสร็จสิน้กอนการสอบปลายภาค อยางน อย 1 เดือนการเปลียนทีอยู
ของนักเรียนถานักเรียนเปล่ียนแปลงท่ีอยูอาศัย จะตองมาติดตอกับงานทะเบียนเพือ
ขอเปล่ียนแปลงทีอยูอาศัยโดยน าสาเนาทะเบียนบาน มาขอแกไขกับงานทะเบียน ใน
กรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรือตํารวจเมือไดรับการเลือนยศใหแจงงานทะเบียน
ทราบเพือทีจะแกไขในทะเบียนของโรงเรียนใหถูกตองดวย 

  เวลา 08.30- 15.30น. 

  เวลา 09.00- 15.00 น. 

3. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการ
เรียน(ปพ.1) ในการออกเอกสารทุก อยางนักเรียนหรือผูปกครองเทานัน้ ท่ีเป็นผูขอ
และจะตองแจงความจํานงท่ีงานทะเบียนพรอมทัง้สงรูปถายชุด นักเรียนขนาด 1.5 
น้ิวตามจํานวนท่ีขอและรูปถายตองไมเป็นรูปถายโพลารอยดรูปถายสติก๊เกอรหรือ
ภาพ สแกน เขียนช่ือ-นามสกุลหลังรูปถายและรูปถายไมเกิน 60 วัน โดยกรอกแบบ
ฟอรมตามท่ีโรงเรียนกําหนด และย่ืนขอเอกสารทุกอยางตองขอลวงหน าอยางน อย 3 
วัน 

4. การขอพักการเรียนเม่ือนักเรียนไมสามารถเรียนตามปกติไดเชน ปวยหรือ
อุบัติเหตุเร้ือรัง หรือไป ตางประเทศใหผูปกครองย่ืนคํารองขอหยุดพักการเรียน  โดย
นําหลักฐาน เชนใบรับรองแพทย ฯลฯ มาติดตอ 

ท่ีงานทะเบียน 



5. การลาออกหรือยายโรงเรียน 

  1) ผูปกครองท่ีแทจริงและนักเรียนตองมาย่ืนคํารองขอลาออกหรือยายโรงเรียน
เป็นลายลักษณอักษรพรอมรูป ถายชุดนักเรียนขนาด 1.5 น้ิว จานวน 2 รูป

  2) กรอกแบบฟอรมคํารองขอลาออกหรือขอยายโรงเรียน และย่ืนเอกสารท่ี
เก่ียวของ ใหงานทะเบียนเพ่ือใหงานทะเบียนไดจัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ี
เก่ียวของ ไดแก 

    - ช่ือ ท่ีอยู รหัสไปรษณีย ของโรงเรียนท่ีนักเรียนกําลังจะยายไป 
    - ท่ีอยูท่ีนักเรียนพักอาศัยระหวางท่ีกําลังศึกษา เม่ือยายออกไปแลว 

  3) เม่ือเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว ทางโรงเรียนจะติดตอใหผูปกครองมารับ
เอกสาร โดยเอกสารท่ีทานจะไดรับ ประกอบดวย 

   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
   - หนังสือสงตัว 
   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณียายโรงเรียนระหวางภาคเรียน) 

6. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ) นักเรียนตองนําสําเนา 
รบ.1 หรือสําเนา ปพ.1 มา ใหกับงานทะเบียนพรอมทัง้นํารูปถายขนาด1.5 น้ิว 
จํานวน 2 รูปและถายไมเกิน 60 วัน มาติดตองาน ทะเบียน และกรอกคํารองขอ 
Transcript เป็นภาษาอังกฤษดวยตัวอักษรพิมพใหญโดยกรอกประวัติใหตรงกับ 
ขอมูลในPassport (หนังสือเดินทาง) ดังน้ี ช่ือ - นามสกุล วันเดือนปีเกิด ท่ีอยู ช่ือ
บิดาและมารดา และย่ืนขอ เอกสารลวงหน าอยางน อย 7 วัน 

การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ)

ตดิต�อ
งานทะเบยีน

ออก
Transcript ภาษาองักฤษ

ภายใน 7 วนั

ครสูพุตัรา   ชมุคง   

ผู�จดัทาํ
ภายใน 7 วนั

กรอกคาํร�องขอ
Transcript ภาษาองักฤษ

ส�ง 
Transcript ภาษาองักฤษ

หลกัฐาน
1.สาํเนา รบ.1 
หรอืสาํเนา ปพ.1
2.รปูถ�ายขนาด1.5นิว้
จาํนวน 2 รปูและถ�ายไม�เกนิ
60 วนั

ขัน้ตอน การขอ Transcriptsขัน้ตอน การขอ Transcriptsขัน้ตอน การขอ Transcripts
   (ใบรบัรองคะแนนภาษาองักฤษ)(ใบรบัรองคะแนนภาษาองักฤษ)(ใบรบัรองคะแนนภาษาองักฤษ)   




