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งานทะเบียนและวัดผล



 

 

 

 

 

 

 



งานทะเบยีนและวดัผลโรงเรียนอนุบาลพังงา 
 

การบริการของฝ่ายงานทะเบียนและวัดผล 

1. แสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
2. ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.7)  
3. ใบรับรองสถานภาพการเป็นนักเรียน  
4. เปล่ียนช่ือ-นามสกุล และเอกสารอื่นๆ 

 

แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานท่ีงานทะเบียน  
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนหรือชุดพละของโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อยทุกครั้งท่ีมา

ติดต่อกับ งานทะเบียน ส่วนศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
3. ผู้มารับเอกสารแทน ต้องน าส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนมาแสดง  
4. ถ้าเอกสาร ปพ.1, ปพ.7 หรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียนฉบับจริงสูญหาย ต้องไปแจ้งความ 

เอกสารหายท่ีสถานีต ารวจ แล้วน าใบแจ้งความมาติดต่องานทะเบียน  
5. เอกสารท่ีได้รับเป็นฉบับจริง ควรน าไปถ่ายเอกสารหลาย ๆ ชุด ส าหรับเพื่อใช้ในคราวจ าเป็นและ  

เก็บฉบับจริงไว้ อย่าท าสูญหาย  
6. นักเรียนจะได้รับเอกสารท่ียื่นค าร้องขอไว้ หลังจากวันท่ียื่นค าร้องไม่เกิน 3 วันท าการ 
 

 การเปลี่ยนแปลงหลักฐาน  
การขอแก้ วัน เดือน ปี เกิด  
ในกรณีท่ีปรากฏว่า วัน เดือน ปี เกิด ของนักเรียนมีความผิดพลาดไม่ตรงกับความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็

ตามนักเรียน หรือ ผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับงานทะเบียน พร้อมหลักฐาน ต่อไปนี้  
1) ใบค าร้อง (ตามแบบของโรงเรียน)  
2) ส าเนาสูติบัตร หรือส าเนาทะเบียนแจ้งคนเกิด  
3) ส าเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  
 
การเปลี่ยนชื่อหรือชือ่สกุล  
นักเรียนท่ีขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล ของตัวเอง หรือของบิดา มารดา เมื่อได้รับอนุมัติจากราชการแล้ว บิดา  

มารดา หรือนักเรียน จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียน เพื่อขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุลในทะเบียนของโรงเรียน  
หลักฐานขอเปล่ียนช่ือ หรือช่ือสกุล  มีดังนี้  
1) ใบค าร้อง (ตามแบบของโรงเรียน)  
2) ส าเนาหนังสือส าคัญการเปล่ียนช่ือ หรือช่ือสกุล  
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน  
การขอแก้ วัน เดือน ปี เกิด และช่ือ หรือช่ือสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จส้ินก่อนการสอบปลาย

ภาค อย่างน้อย 1 เดือน  



การเปลี่ยนที่อยู่ของนักเรียน   
ถ้านักเรียนเปล่ียนแปลงท่ีอยู่อาศัย จะต้องมาติดต่อกับงานทะเบียน เพื่อขอเปล่ียนแปลงท่ีอยู่อาศัย  

โดยน าส าเนาทะเบียนบ้าน มาขอแก้ไขกับงานทะเบียน  
ในกรณีบิดา มารดา มียศทางทหาร หรือต ารวจ  

เมื่อได้รับการเล่ือนยศ ให้แจ้งงานทะเบียนทราบเพื่อท่ีจะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องด้วย  
การออกใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) และใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) (ส าหรับนักเรียนท่ีก าลังศึกษา
อยู่) ในการออกเอกสารทุกอย่าง  นักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้นท่ีเป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจ านงท่ีงาน 
ทะเบียน โดยกรอกแบบฟอร์มตามท่ีโรงเรียนก าหนดและยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
 
การติดต่อฝ่ายทะเบียนและวัดผล 

การออกใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) ในการ ออก
เอกสารทุกอย่าง นักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้นท่ีเป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจ านงท่ีงาน ทะเบียนวัดผล พร้อม
ท้ังส่งรูปถ่ายตามจ านวนท่ีขอ โดยกรอกแบบฟอร์ม ตามท่ีโรงเรียนก าหนด และ ยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้อง
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน  
 

 
ขั้นตอนการด าเนินการขอบริการหลักฐานงานทะเบียนวัดผล 

 



 

หลักฐานการศึกษา 

ปพ.1 : ระเบียนแสดงผลการเรียน  
ปพ.2 : หลักสูตรแสดงวุฒิการศึกษา(ใบประกาศนียบัตร)  
ปพ.3 : แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  
ปพ.4 : แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
ปพ.5 : เอกสารบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
ปพ.6 : เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล  
ปพ.7 : ใบรับรองผลการศึกษา  
ปพ.8 : เอกสารระเบียนสะสม  
ปพ.9 : สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ 



 
 ช่องทางการร้องเรียน  
1) แจ้งด้วยตนเอง   
2) ทางไปรษณีย์ ท่ีอยู่หน่วยงาน โรงเรียนอนุบาลพังงา  48/1 หมู่ท่ี 3 ต าบลถ้ าน้ าผุด อ าเภอเมืองพังงา    
จังหวัดพังงา รหัสไปรษณีย์ 82000  
3) ร้องเรียนทางโทรศัพท์ หมายเลข 076-640463  
4) ตู้รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนอนุบาลพังงา  
5) ผ่านทางหน้าเว็บไซต์ โรงเรียนอนุบาลพังงา www.aps.ac.th  
6) Facebook : Anuban Phangnga สพป.พังงา Fan Page   
7) สายตรงผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลพังงา หมายเลข 089-7318360 

---------------------------------------------------------------------------- 
 
 

 

 

 

 



 




