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                      โรงเรียนท่าสงครามวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 
 



 

งานทะเบียนโรงเรียนท่าสงครามวิทยา  (นางสาวตรีนภา  อนุรักษ์ราษฎร์) 
การบริการของงานทะเบียน  
1 ใบรบัรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
3. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) หรือ ใบแทนใบประกาศนียบัตร  
4. เปลี่ยนซื่อ-นามสกุลและเอกสารอื่นๆแนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียน  
 
1. นักเรียนปจัจุบันแต่งเครื่องแบบนกัเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกตอ้งเรียบร้อยทุกครัง้ที่มาติดต่อกบั
งานทะเบียน , ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบรอ้ย  
2. ถ้ามารบัหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ควรให้บิดา มารดา หรอืผู้ปกครองมารบัแทน  
3. ผูม้ารบัเอกสารแทนต้องนำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนมาแสดงทัง้สองฝ่าย  
4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1, ปพ.2 , ปพ.6 หรือเอกสารทีเ่กีย่วข้องกับงานทะเบียนฉบับจริง สญูหายต้องไปแจง้
ความเอกสารหายท่ีสถานีตำรวจ แล้วนำใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน  
5. เอกสารที่ได้รบัเป็นฉบับจริงควรนำไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด เพื่อใช้ในความจำเป็นและเกบ็ฉบับจรงิไว้อย่า 
ทำสูญหาย  
6. นักเรียนจะได้รับเอกสารที่ยื่นคำร้องขอไว้หลงัจากวันที่ยืน่คำร้องไม่เกิน 3 วันทำการการติดต่อฝ่ายทะเบียน  

การติดต่อฝ่ายทะเบียน  

1. เวลาติดต่องานทะเบียน  
ช่วงเปิดภาคเรียนจันทร ์- ศุกร์  
ช่วงปิดภาคเรียนจันทร ์- ศุกร ์ 
(เว้นวันหยุดราชการและวันหยุดของโรงเรียน)  
2. การเปลี่ยนแปลงหลกัฐานการขอแก้วันเดือนปเีกิดในกรณีที่ปรากฏว่าวันเดือนเกิดของนักเรียนมีความ 
ผิดพลาดไม่ตรงกบัความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตามนกัเรียน หรือผู้ปกครองจะต้องติดต่อกบังานทะเบียน พร้อม
หลักฐานต่อไปนี้  
  1) สำเนาสูตบิัตรหรอืสำเนาทะเบียนแจง้คนเกิด  
  2) สำเนาทะเบียนบ้านปจัจบุันที่ถูกต้อง  
  การเปลี่ยนช่ือหรือช่ือสกลุนักเรียนที่ขอเปลี่ยนช่ือสกุลของตวัเองหรือของบิดา มารดา เมือ่ได้รับอนุมัติ
จากราชการแล้วบิดา มารดา หรือนกัเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกลุใน
ทะเบียนของโรงเรียนหลักฐานขอเปลี่ยนช่ือ หรือซื่อสกลุมีดงันี้ 

1) สำเนาหนงัสือสำคัญการเปลี่ยนช่ือหรือช่ือสกุล  
 
 
 
 



  2) สำเนาทะเบียนบ้านการขอแก้วันเดือนปเีกิดและช่ือ หรือช่ือสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสรจ็
สิ้นก่อนการสอบปลายภาค อย่างน้อย 1 เดอืนการเปลี่ยนทีอ่ยู่ของนักเรียนถ้านักเรียนเปลี่ยนแปลงที่อยูอ่าศัย 
จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียนเพื่อขอเปลี่ยนแปลงทีอยู่อาศัยโดยนำสำเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงาน
ทะเบียน ในกรณีบิดามารดา มียศทางทหารหรอืตำรวจเมื่อได้รับการเลื่อนยศให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อทีจ่ะ
แก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  
  เวลา 08.30- 15.30น.  
  เวลา 09.00- 15.00 น.  
3. การออกใบรับรองผลการศึกษา(ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) ในการออกเอกสารทุก 
อย่างนักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้น ทีเ่ป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจำนงที่งานทะเบียนพรอ้มทัง้สง่รปูถ่ายชุด 
นักเรียนขนาด 1.5 นิ้วตามจำนวนที่ขอและรูปถ่ายต้องไม่เปน็รูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอรห์รือภาพ 
สแกน เขียนช่ือ-นามสกลุหลังรูปถ่ายและรปูถ่ายไม่เกิน 60 วัน โดยกรอกแบบฟอรม์ตามทีโ่รงเรียนกำหนด 
และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  
4. การขอพักการเรียนเมือ่นักเรียนไมส่ามารถเรียนตามปกตไิด้เช่น ป่วยหรืออบุัติเหตเุรือ้รงั หรือไป 
ต่างประเทศให้ผูป้กครองยื่นคำร้องขอหยุดพกัการเรียน  โดยนำหลักฐาน เช่นใบรบัรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อ  
ที่งานทะเบียน  
5. การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
  1) ผูป้กครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกหรอืย้ายโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จานวน 2 รปู 

  2) กรอกแบบฟอร์มคำรอ้งขอลาออกหรอืขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ให้งานทะเบียน
เพื่อใหง้านทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
    - ช่ือ ที่อยู่ รหสัไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นกัเรียนกำลงัจะย้ายไป 
    - ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างทีก่ำลงัศึกษา เมื่อย้ายออกไปแล้ว  
  3) เมื่อเอกสารเสรจ็เรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อใหผู้ป้กครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ท่าน
จะได้รับ ประกอบด้วย  
   - ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
   - หนังสือส่งตัว 
   - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน)  
6. การขอ Transcripts (ใบรับรองคะแนนผลการเรียน) นกัเรียนต้องนำสำเนา รบ.1 หรอืสำเนา ปพ.1 มา 
ให้กับงานทะเบียนพร้อมทั้งนำรปูถ่ายขนาด1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูปและถ่ายไม่เกิน 60 วัน มาติดต่องาน 
ทะเบียน และกรอกคำรอ้งขอ Transcript  ดังนี้ ช่ือ - นามสกุล วันเดือนปเีกิด ที่อยู่ ช่ือบิดาและมารดา และ
ยื่นขอ เอกสารล่วงหน้าอย่างนอ้ย 7 วัน  
 
 
 
 



 

โครงการท.ส.ค.สานฝันปันโอกาส   (นางสาวสุตรีรักษ์   อยู่บาง) 
- ดำเนินการจัดเตรียมเอกสาร ใบงาน แบบฝึกหัด แบบทดสอบ ไว้ให้กับนักเรียน ผูป้กครอง  

ที่มาขอรบับริการ หรือมาติดต่อประสานงาน  
- ให้บรกิารแก่นกัเรียน ผู้ปกครอง ทีม่าขอรบับริการ 

 
งานวัดผลประเมินผล   (นางสาวนิภา   ชูรัตน์) 

- ดำเนินการเกี่ยวกับหลกัฐานการเรียน การประเมินผลการเรยีน ให้เป็นปจัจุบัน ถูกต้อง สะดวก 
รวดเร็ว เป็นระบบ ง่ายต่อการค้นหาให้กับผู้มาขอรับบรกิาร 

- ให้บรกิารเกี่ยวกับการแก้ไขผลการเรียน แก่ผู้มารับบรกิาร 
 
งานกองทุนให้กู้ยมืเพื่อการศึกษา  (นางสาวสุตรรีักษ์   อยู่บาง) 

- ดำเนินการจัดเตรียมเอกสาร และให้ความรู้ เกี่ยวกบัวิธีการสมัคร เงื่อนไข หลกัการ  
หลักฐานต่างๆ ทีจ่ะใช้ในการสมัครกู้ยืม 

- ให้บรกิารเกี่ยวกับ หลักฐาน เอกสาร คอมพิวเตอร์ ที่เกี่ยวข้องกับการหลกัฐานการสมัคร 
ของกองทุนเพือ่การศึกษา 
 
งานห้องสมุด   (นางสาวสุตรรีักษ์  อยู่บาง) 

- ดำเนินการจัดเตรียมสถานที่ จัดหาหนังสือทุกประเภท สือ่สิง่พิมพ์ ใหม้ีความหลากหลาย จัดให ้
เป็นระบบ หมวดหมู่ เพื่อความสะดวกแก่บุคคลที่มาขอรับบริการ 

- ให้บรกิารในการเข้าใช้ห้องสมุดแก่บุคคลภายนอก นักเรียน และคณะครู  
- มีกำหนดเวลาในการเข้าใช้บริการของห้องสมุด  

 
งานแนะแนว    (นางสาวสุตรรีักษ์  อยู่บาง) 

- ประสานงานกบัคณะทีจ่ะมาให้ความรู้แก่นักเรียน 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมเอกสารทีเ่กี่ยวกับการแนะแนวจากหน่วยงานต่างๆ 
- ให้บรกิารแกผู่้วิทยากรที่มาให้ความรู้กบันักเรียน เป็นอย่างด ีสุภาพ ยิ้มแย้ม แจ่มใส  

 
 
 

 


