
  



การบริการของงานทะเบียน 
แนวปฏบิัติการรบัเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน 

1. การแต่งกาย 
o นักเรียนปัจจุบัน: แต่งเครือ่งแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบรอ้ยทุกครั้งที่มา

ติดต่อกับงานทะเบียน 
o ศิษย์เก่า: แต่งกายสุภาพเรียบร้อย 

2. การมอบหมาย 
o ถ้ามารับหลักฐานดว้ยตนเองไม่ได้ ควรให้บิดา, มารดา, หรอืผู้ปกครองมารับแทน 
o ผู้มารับเอกสารแทนต้องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงท้ังสองฝ่าย 

3. การแจ้งความเอกสารสูญหาย 
o ถ้าเอกสาร รบ.1, ปพ.1, ปพ.2, ปพ.6 หรือเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริงสูญหาย 

ต้องไปแจง้ความเอกสารหายท่ีสถานีตำรวจ แลว้นำใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน 
4. การถ่ายสำเนาเอกสาร 

o เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจรงิควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆ ชุด เพือ่ใชใ้นความจำเป็นและเก็บฉบับ
จริงไวอ้ย่าให้สญูหาย 

5. ระยะเวลาการรับเอกสาร 
o นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นคำร้องขอไวห้ลังจากวันท่ียื่นคำร้องไม่เกิน 3 วันทำการ 

 
การติดตอ่ฝ่ายทะเบียน 

• ที่อยู่: โรงเรียนนาคำราษฎร์รงัสรรค ์
• นายธวัชชัย นิลปะกะ (นายทะเบียน) โทรศัพท์: 087 21275 52 

 
เวลาติดต่องานทะเบียน 

• ช่วงเปิดภาคเรียน: จันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 - 15.30 น. 
• ช่วงปิดภาคเรียน: จันทร์ - ศุกร์ เวลา 09.00 - 15.00 น. 
• เว้นวันหยุดราชการและวนัหยุดของโรงเรียน 

 
  



การบริการของงานทะเบียน 

การเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 
กรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ ผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตาม 

แก้ไขวันเดอืนปีเกิด 
• หลักฐานท่ีต้องใช้: 

o สำเนาสูติบัตรหรอืสำเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด 
o สำเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันท่ีถูกต้อง 

เปลี่ยนชื่อหรือช่ือสกุล 
• หลักฐานท่ีต้องใช้: 

o สำเนาหนงัสือสำคัญการเปลีย่นชื่อหรือชื่อสกุล 
o สำเนาทะเบียนบ้าน 

การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล นักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อสกุลของตัวเองหรอืของบิดา มารดา เมื่อได้รับ
อนุมัติจากราชการแล้วบิดา มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพือ่ขอแก้ไขให้เสร็จสิ้น
ก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดือน 

เปลี่ยนทีอ่ยู่อาศัย 
• หลักฐานท่ีต้องใช้: 

o สำเนาทะเบียนบ้าน 
กรณีบิดามารดามียศทางทหารหรือตำรวจเมื่อไดร้ับการเลือ่นยศ ให้แจง้งานทะเบียนทราบเพือ่ที่จะ

แก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย 
 

การออกใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
หลักฐานท่ีต้องใช้: 

• รูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวนท่ีขอ 
o รูปถ่ายต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์ หรอืภาพสแกน 
o เขียนชือ่-นามสกุล ระดับชั้นเรียน หลังรูปถ่าย และรูปถ่ายต้องไม่ถ่ายเกิน 60 วัน 

• กรอกแบบฟอร์มตามท่ีโรงเรียนกำหนด 
• ยื่นขอเอกสารทุกอย่างตอ้งขอล่วงหน้าอย่างนอ้ย 3 วัน 

 
  



การขอพักการเรียน 
หลักฐานท่ีต้องใช้: 

• ใบรับรองแพทย์ (กรณีปว่ยหรืออุบัตเิหตุเรือ้รัง) 
• เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวขอ้ง (กรณีไปต่างประเทศ) 

การลาออกหรอืย้ายสถานศกึษา 
หลักฐานท่ีต้องใช ้

• คำร้องขอลาออกหรือย้ายสถานศึกษาเป็นลายลักษณ์อักษรพรอ้มรูปถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว 
จำนวน 2 รูป 

• กรอกแบบฟอร์มคำรอ้งขอย้ายสถานศึกษา และยื่นเอกสารท่ีเกี่ยวข้องใหง้านทะเบียน 
o ชื่อ ท่ีอยู่ รหสัไปรษณีย์ ของสถานศึกษาท่ีนักเรียนกำลังจะย้ายไป 
o ท่ีอยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหวา่งท่ีกำลังศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว 

เอกสารที่ผู้ปกครองจะได้รบั 
• ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรยีน 
• หนังสือส่งตัว 
• คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 

การย้ายสถานศึกษา นักเรียนท่ีขอย้ายต้องไม่มีผลการเรียนติด 0 ร มส มผ หากมตี้องติดต่อขอแก้ไข
ผลการเรียนกับงานวัดและประเมินผลให้เรียบร้อยก่อน 

 
การขอ Transcripts (ใบรบัรองคะแนนภาษาอังกฤษ) 

หลักฐานท่ีต้องใช ้
• สำเนา รบ.1 หรอืสำเนา ปพ.1 
• รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป (ถ่ายไม่เกิน 60 วัน) 

กรอกคำร้องขอ Transcript เป็นภาษาองักฤษด้วยตวัอักษรพิมพ์ใหญ่โดยกรอกประวัติให้ตรงกับ
ข้อมูลใน Passport (หนังสอืเดินทาง) เช่น ชือ่ - นามสกุล วันเดอืนปีเกิด ท่ีอยู่ ชือ่บิดาและมารดา และยื่น
ขอเอกสารลว่งหน้าอย่างนอ้ย 7 วัน 

 


