
 

 

 

 

เสนอผูอ้ ำนวยกำรลงนำม 

ใบรับรองทำงกำรศึกษำ 

แจ้งควำมประสงค์ (ติดต่อรับแบบฟอร์มกำรใบรับรอง 
ที่ห้องธุรกำร) 

กรอกรำยละเอียดพร้อมแนบรูปถ่ำย 1.5 นิ้ว หน้ำตรง 
จ ำนวน 2 แผ่น  

(ยื่นที่ห้องธุรกำรส่งต่องำนทะเบียนและวัดผล) 

ผู้รับบริการ (นักเรียน , ผู้ปกครอง) 

นำยทะเบียนลงชื่อรับรองเอกสำร 

- ใบรับรองผลกำรเรียน หัวหน้ำงำนทะเบียนออกหนังสือ
ตำมค ำร้อง และตรวจสอบควำมถูกต้อง 

3 
วัน

ท ำ
กำ

ร 

ใบรบัรองเพื่อขอทนุกำรศกึษำ 
เอกสำรแนบ 

- ส ำเนำสมุดพก (ปพ.6)หน้ำ
แสดงผลกำรเรียน 

ใบรบัรองควำมประพฤต ิ
เอกสำรแนบ 

- ค ำรับรองจำกครปูระจ ำช้ัน 

งานทะเบียน : นายธนพล เกษมสุนทรวชัระ
โทร 084 - 940 -8120 

Sayamrat
Typewriter
**ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ**



 

 

 

 

 

 

 

นักเรียนเขียนใบค ำร้องขอใบรบัรอง 

ใบ ปพ.1 (ป.6 , ม.3 , ม.6 ) 

งำนวดัผลประเมนิผลตรวจสอบ 
และแกไ้ขในระบบ  5 วันท ำกำร 

สง่ครูประจ ำชัน้

นกัเรียนตรวจสอบข้อมูลในฉบบัร่ำง ปพ.1 
แล้วแก้ไข  2 วันท ำกำร 

งำนทะเบยีนด ำเนนิกำรแก้ไขข้อมูลในระบบ 
2 วันท ำกำร 

งำนทะเบยีนและงำนวัดผลประเมนิผล 
ปริน้ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครัง้ที่ 1 

นกัเรียนตรวจสอบข้อมูลในฉบบัร่ำง ปพ.1 
แล้วแก้ไข ครัง้ที่ 2    2 วันท ำกำร 

งำนทะเบยีนและงำนวัดผลประเมนิผล แกไ้ข 
ปริน้ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครัง้สุดท้ำย 

งำนทะเบยีนและงำนวัดผลประเมนิผลกรอก
ผลกำรเรยีนลงระบบ School mis ตำม

ปฏิทนิปกีำรศกึษำ  

งำนทะเบยีนน ำคะแนน O-NET เข้ำระบบ 
School mis  ระยะเวลำเปน็ไปตำมประกำศ

ของ สทศ. 

พิมพ์ใบ ปพ.1 

ครปูระจ ำช้ันตรวจสอบใบ ปพ.1 ติดรปูถ่ำย
นกัเรียน และประทบัตรำโรงเรียน 

นำยทะเบยีนลงนำม 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรบัรองใบ ปพ.1 

นกัเรียนรบัใบ ปพ.1 
วันที่ 31 มีนำคม  

งานวดัประเมินผล : นายสทิธิพงษ์  สมัฤทธิ�
โทร. 092 - 596 - 9053

Sayamrat
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**ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ**



 

 

1. ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.6)

2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

3. เปล่ียนช่ือ – นามสกุล และเอกสารอื่น ๆ

4. แบบค าร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียน

1. ผู้ปกครองหรือนักเรียนแต่งกายสุภาพเรียบร้อย ติดต่อเขียนค าร้องต่าง ๆ ท่ีห้องธุรการ

2. ถ้ามารับหลักฐานไม่ได้ด้วยตนเอง ให้ตัวแทนผู้ปกครองมารับเอกสารแทน

3. ผู้ท่ีมารับเอกสารแทนต้องส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนมาแสดงท้ัง 2 ฝ่าย

4. ถ้าเอกสาร ปพ.1 , ปพ.6 หรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริงศูนย์หาย

ต้องน าใบแจ้งความเอกสารหายที่สถานีต ารวจ มาเป็นหลักฐานในการของฉบับใหม่ท่ีห้องธุรการ

5. นักเรียนจะได้รับเอกสารท่ียื่นค าร้องขอไว้ หลังจากยื่นค าร้องไม่เกิน 3 วัน ท าการ (ไม่นับรวมวนัหยุด)

งานทะเบียนนักเรียนโรงเรียนราชวินิต 

การบริการงานทะเบียน 

แนวปฏบิัติการรับเอกสารและหลักฐานที่ห้องธุรการ 



1. เวลาติดต่องานทะเบียน

ช่วงเปิดภาคเรียน  จันทร์ – ศุกร์  7.30 – 16.30 น. 

ช่วงปิดภาคเรียน   จันทร์ – ศุกร์  9.00 – 16.30 น. 

2. การเปลี่ยนแปลงหลักฐาน

การขอแก้ วัน เดือน ปีเกิด 

 ในกรณีท่ีปรากฏว่า วัน เดือน ปีเกิด ของนักเรียนมีความผิดพลาดไม่ตรงกับความเป็นจริง 

นักเรียนหรือผู้ปกครองควรติดต่อกับห้องธุรการพร้อมหลักฐาน ต่อไปนี้ 

1. ใบค าร้องขอแก้ วัน เดือน ปีเกิด (ตามแบบฟอร์มของโรงเรียน)

2. ส าเนาสูติบัตร

3. ส าเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง

การเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล 

 นักเรียนท่ีขอเปล่ียนช่ือ หรือนามสกุล ของตนเอง หรือ ของบิดา มารดาเมื่อได้รับอนุมัติจากทาง
ราชการแล้ว บิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อท่ีห้องธุรการ โดยมีหลักฐานท่ีต้องน ามาเป็นหลักฐาน 
ดังนี ้

1. ใบค าร้องขอการเปล่ียนช่ือหรือนามสกุล (ตามแบบฟอร์มของโรงเรียน)

2. ส าเนาหนังสือส าคัญการเปล่ียนช่ือ หรือนามสกุล

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน

การขอแก้ วัน เดือน ปี เกิด และช่ือ หรือนามสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จส้ินก่อน 

การสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือน 

การเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียน 

ถ้านักเรียนเปล่ียนแปลงท่ีอยู่อาศัย จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียน เพื่อขอเปล่ียนแปลงท่ี 

อยู่อาศัยโดยน าส าเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงานทะเบียน 

การติดต่อฝ่ายทะเบียนวัดผล 



ในกรณีบิดา มารดา มียศทางทหาร หรือต ารวจ 

เมื่อได้รับการเล่ือนยศ ให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อท่ีจะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ 

ถูกต้องด้วย 

3. การออกใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.6) และ ใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)

ในการออกเอกสารทุกอย่าง นักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้นท่ีเป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจ านงท่ีงาน
ทะเบียน พร้อมท้ังส่งรูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว ตามจ านวนท่ีขอและรูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่าย        
โพลารอยด์ รูปถ่ายสต๊ิกเกอร์หรือภาพสแกน เขียนช่ือ-นามสกุลหลังรูปถ่าย และถ่ายรูปไม่เกิน 60 วัน        
โดยกรอกแบบฟอร์ม ตามท่ีโรงเรียนก าหนดและยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

4. การขอพักการเรียน

เมื่อนักเรียนไม่สามารถมาเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยเรื้อรัง หรืออุบัติเหตุ หรือไปต่างประเทศ  

ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องของหยุดพักการเรียน โดยน าหลักฐาน เช่น  ใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อ 

ท่ีงานทะเบียน 

5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน

1. ผู้ปกครองท่ีแท้จริงและนักเรียน ต้องมายื่นค าร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมรูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

2. กรอกแบบฟอร์มค าร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ท่ีงานทะเบียน
เพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 

- ช่ือ ท่ีอยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนท่ีนักเรียนก าลังจะย้ายไป 

- ท่ีอยู่ท่ีนักเรียนพักอาศัยระหว่างท่ีก าลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว 

3. เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ีท่าน
จะได้รับประกอบด้วย 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 

- หนังสือส่งตัว 

- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 

- ใบสุขภาพ 

- แฟ้มผลงาน 



6. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนภาษาอังกฤษ)    

นักเรียนต้องน าส าเนา รบ.1 หรือ ส าเนา ปพ.1 มาให้กับงานทะเบียนพร้อมท้ัง น ารูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว 

จ านวน 2 รูป และถ่ายรูปไม่เกิน 60 วัน มาติดต่องานทะเบียน และกรอกค าร้องขอ Transcript 

เป็นภาษาอังกฤษด้วยตัวอักษรพิมพ์ใหญ่ โดยกรอกประวัติให้ตรงกับข้อมูลใน Passport (หนังสือเดินทาง) ดังนี้ 
ช่ือ นามสกุล  วันเดือนปีเกิด ท่ีอยู่ ช่ือบิดา มารดา และต้องยื่นขอเอกสารล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 

 

 

 




