
งานทะเบียนวัดผล 
สถานที่    : ห้องทะเบียนวัดผล อาคาร 1    ชั้น  1 
เวลาท าการ   : วันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 07.00 – 16.30 ยกเว้น วันหยุดส าคัญต่างๆ 
เบอร์โทรศัพท์   : 02 – 39122444  ต่อ 115 
 
การบริการของงานทะเบียนวัดผล 
 1 .ใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 
 2. ใบแสดงผลการเรียน ปพ.1:3 ส าหรับ ม.ต้น 
 3. ใบแสดงผลการเรียน ปพ.1:4 ส าหรับ ม.ปลาย 
 4. ใบ TRANSCRIPT 
 5. เปลี่ยนชื่อ-นามสกุล และเอกสารอื่นๆ 
 6. ลงทะเบียนแก้ไขผลการเรียนและลงทะเบียนเรียนซ้ า 
 7. ใบประกาศนียบัตร ม.ต้น – ม.ปลาย 
 หมายเหต ุ การขอเอกสารทุกอย่างต้องล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน (นับวันท าการ) 
 
การติดต่อฝ่ายทะเบียนวัดผล 

1.การเปลี่ยนแปลงหลักฐานขอได้ใน 2 กรณี 
 การขอแก้ วัน เดือน ปี เกิด 
ในกรณีที่ปรากฏว่า วัน เดือน ปี เกิด ของนักเรียนมีความผิดพลาดไม่ตรงกับ ความจริงไม่ว่าจะ
กรณีใดก็ตาม ผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับทางโรงเรียน พร้อมหลักฐาน ต่อไปน้ี 

1. ใบค าร้อง (ตามแบบของโรงเรียน) 
2. สูติบัตร หรือทะเบียนแจ้งคนเกิด 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันท่ีถูกต้อง 

 การเปลี่ยนช่ือหรือชื่อสกุล 
นักเรียนท่ีขอเปลี่ยนช่ือ ชื่อสกุล ของตัวเอง หรือของบิดา มารดา เมื่อ ได้รับอนุมัติจากราชการแล้ว 
บิดา มารดา จะต้องติดต่อกับทางโรงเรียน เพื่อขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล ในทะเบียนของโรงเรียน 
หลักฐานขอเปลี่ยนช่ือ หรือชื่อสกุล มีดังนี้ 
  - ใบค าร้อง(ตามแบบของโรงเรียน) 
  - หนังสือส าคัญการเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล 
  -  ส าเนาทะเบียนบ้าน(พร้อมทั้งส าเนาทะเบียนบ้าน) 
 การขอแก้ วัน เดือน ปี เกิด และชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จสิ้นก่อน

การสอบไล่ปลายปี อย่างน้อย 1 เดือน 



 ในกรณีขอเปลี่ยนท่ีอยู่บิดา มารดา มียศทางทหาร หรือต ารวจ เมื่อได้รับการเลื่อนยศ ให้
แจ้งโรงเรียนทราบเพื่อที่จะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องและเมื่อเปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัย
ก็ต้องแจ้งโรงเรียนทราบด้วย 

2.การออกใบรับรอง ใบระเบียนแสดงผลการเรียนและใบประกาศนียบัตร 
               2.1 ใบรับรองทางโรงเรียนจะออกให้แก่ 
  - นักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในโรงเรียนซ่ึงประสงค์จะขอใบรับรองวุฒิและความ
ประพฤติจากทางโรงเรียน ใบรับรองประเภทน้ีใช้ได้ 120 วันนับตั้งแต่วันท่ีออกให้ 
   2.2 ใบระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 
          ปพ.1:3  นักเรียนท่ีจบมัธยมศึกษาตอนต้น 
        ปพ. 1:4 นักเรียนจบมัธยมศึกษาตอนปลาย 
หมายเหตุ  1. ในการออกเอกสารใบรับรองและใบระเบียนแสดงผลการเรียน นักเรียนและ
ผู้ปกครองเท่าน้ันท่ีเป็ผู้ขอและจะต้องแจ้งความจ านงท่ีงานทะเบียนวัดผล พร้อมทั้งส่งรูปถ่ายตาม
จ านวนที่ขอ 

        2.ใบระเบียนแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษ(Transcript) ผุ้ขอต้องมากรอก 
รายละเอียดของข้อมูลพร้อมส่งรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวนตามที่ขอ 
      2.3 ใบประกาศนียบัตร จะออกให้แก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรการศึกษาภาคบังคับส าหรับ
นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น และจบการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานส าหรับนักเรียนช้ัน

มัธยมศึกษาตอนปลายพร้อมกับ ปพ. 1  

 
แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียนวัดผล 

1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนให้ถูกต้องเรียนร้อย ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพ 
เรียบร้อย 

2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน 
3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องถ่ายเอกสารบัตรประจ าตัวประชาชนมาทั้งสองฝ่าย 
4.   ถ้าเอกสาร รบ.1 ปพ.1 ฉบับจริงหาย ต้องไปแจ้งความเอกสารหายท่ีสถานีต ารวจ น าใบ 

แจ้งความและรูปถ่ายปัจจุบัน รบ.1  ขนาด 2  นิ้ว ปพ.1 ขนาด 2 นิ้ว 
5.   นักเรียนปัจจุบันแต่งกายเครื่องแบบนักเรียนติดต่อและแสดงบัตรประจ าตัวนักเรียนทุก 

ครั้งท่ีมาติดต่อทางโรงเรียน   
6. เอกสารท่ีได้รับเป็นฉบับจริง ควรน าไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด ส าหรับเพื่อใช้ในคราว

จ าเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่าให้หาย 

 
 



ข้อควรรู้ในการติดต่องานทะเบียนวัดผล 

1. รูปถ่ายขนาดถูกต้องตามปีท่ีจบการศึกษาและจะต้อง 
- ไม่ใช้รูปโพลาลอยด์  
- ไม่ใช้รูปด่วน 
- ไม่ใส่เสื้อยืด 
- ไม่สวมแว่นตาด า หรือแว่นกันแดด 
- ไม่ใส่สร้อยคอ หรือเชือก 
- ไม่ใส่เสื้อยืด เสื้อลาย เสื้อด าไว้ในเสื้อเชิ๊ต 

2. การเขียนค าร้องต้องเขียนตัวบรรจง ค าน าหน้า ถูกต้องและชัดเจน  
3. เตรียมเงินค่าธรรมเนียมพอดี 
4. ควรเขียนค าร้องไว้ล่วงหน้า ไม่กระชั้น เพราะอาจจะไม่ได้รับความสะดวก 
5. เอกสารท่ีได้รับเป็นฉบับจริง ควรน าไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด ส าหรับเพื่อใช้ในคราว

จ าเป็นและเก็บฉบับจริงไว้อย่าให้หาย 
 

การติดต่อเอกสารและหลักฐาน 
เปลี่ยนแปลงหลักฐาน 
กรณีนักเรียน บิดา มารดา เปลี่ยนช่ือ เปลี่ยนนามสกุล เปลี่ยนที่อยู่ 

1. ขอใบค าร้องจากงานทะเบียนวัดผล 
2. กรอกรายละเอียดด้วยตัวบรรจง และถูกต้อง  
3. เอกสารส าคัญการเปลี่ยนแปลงหลักฐานตัวจริงและถ่ายเอกสาร 1 ชุด 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านตัวจริง และส าเนา 1 ชุด 
5. ให้ครูผู้รับค าร้องตรวจดูรายละเอียดเพื่อความถูกต้องเรียบร้อย 

การลาออก 
1. ผู้ย่ืนค าร้องต้องเป็นบิดา มารดา เท่านั้น 
2. ในกรณีจ าเป็นอนุญาตให้ผู้ปกครองที่มามอบตัวนักเรียนท าการแทนได้ 
3. ขอใบค าร้องจากงานทะเบียนวัดผล 
4. กรอกค าร้องและแจ้งเหตุผลที่นักเรียนจะต้องลาออกให้ชัดเจน 
5. นักเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นต้องรับในยืนยันการรับ 

นักเรียนของโรงเรียนท่ีจะย้ายไปเพื่อให้โรงเรียนยืนยันว่ายินดีรับนักเรียนเข้าเรียน  
  
 
 



การจ าหน่ายนักเรียน 
  นักเรียนไม่มาเรียนโดยไม่แจ้งสาหตุให้สถานศึกษาทราบ  เกิน 7 วัน  นับตั้งแต่วัน
เปิดภาคเรียน  ครูท่ีปรึกษาควรแจ้งผู้ปกครองทางโทรศัพท์หรือท าหนังสือลงทะเบียนส่งทาง

ไปรษณีย์ถึงผู้ปกครอง  อย่างน้อย  2  ครั้ง  เมื่อครบก าหนดแล้ว  นักเรียนและผู้ปกครองยังไม่มา
ติดต่อหรือถ้าหนังสือที่แจ้งไปไม่ถึงผู้ปกครองโดยทางไปรษณีย์คืนหนังสือมาให้  และฝ่ายทะเบียน

วัดผลได้ออกหนังสือติดตามนักเรียนอีก  2  ครั้ง นักเรียนหรือผู้ปกครองไม่มาติดต่อตาม วัน เวลา 
ที่ก าหนด ถือเป็นหลักฐานในการจ าหน่ายนักเรียนออกได้ เพราะเหตุขาดเรียนนาน  โดยทาง
โรงเรียนจะท าหนังสือถึงผู้อ านวยการเพื่อท าเร่ืองขออนุมัติ  จ าหน่ายออกจากทะเบียนต่อไป 
 


