
  



งานทะเบียน 
เวลาติดต่องานทะเบียน 
๑.  นักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 

ช่วงพัก เวลา ๑๑.๓๐ น. – ๑๒.๓๐ น. และหลังเลิกเรียน เวลา ๑๕.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
๒.  นักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

ช่วงพัก เวลา ๑๒.๓๐ น. – ๑๓.๓๐ น. และหลังเลิกเรียน เวลา ๑๕.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. 
๓.  ผู้ปกครอง/บุคคลท่ัวไป  

เวลาราชการ  เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น.  ยกเว้นวนัหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์    

แนวปฏบิัติการขอเอกสารทางการศึกษา  
           นักเรียน/ผู้ปกครองเขียนแบบคำร้องด้วยตนเองและสามารถยื่นแบบคำร้องขอเอกสารทางการศึกษาได้ที่
ห้องวิชาการฝ่ายงานทะเบียน 

๑.  ระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.๑)/ใบรับรองผลการเรียนภาษาไทย (ปพ.๗) และใบรับรองการเป็นนักเรียน 
     ๑.๑  ยื่นแบบคำร้องขอหลักฐานแสดงผลการเรียนใบปพ.๑ และใบปพ.๗ (วช./ท.๐๑) หรือแบบคำร้องขอ 
            ใบรับรองการเป็นนักเรียน (วช./ท.0๒) โดยทำการขอล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วันทำการ 
     ๑.๒  แนบรูปถ่ายขนาด ๑.๕ นิ้ว ( ๓ x ๔ ซม.) ตามจำนวนเอกสารท่ีนักเรียนขอโดยเป็นรูปหน้าตรงทรงผมและ 
            การแต่งกายตามระเบียบของโรงเรียนเฉพาะนักเรียนท่ีขอปพ.๑ และ ปพ.๗ 
  ๑.๓  สามารถมารับเอกสารหลังส่งเอกสาร ๓ วันทำการเวลาราชการไม่นับรวมวันหยุดเสาร์-อาทิตย์และวันหยุด 
            นักขัตฤกษ์ 

หมายเหตุ   ๑.  ในกรณีท่ีแบบคำร้องเขียนไม่ชัดเจนและแนบหลักฐานไม่ครบให้นักเรียนมาตรวจสอบหลังจาก 
          ส่งแบบคำร้อง ๑ วันทำการท่ีห้องวิชาการและนำไปแก้ไขพร้อมส่งและนับวันส่งใหม่ 
      ๒.  เวลารับเอกสารอาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขอเอกสารทางการศึกษา 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) , ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.๗) และใบรับรองการเป็นนักเรียน ฉบับภาษไทย 

 
 
 
 
 

  

 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหารวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน  

 

กรอกแบบคำร้องขอหลักฐานแสดงผลการเรียน (วช./ท.๐๑) เพื่อขอ 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) 

ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.๗) 
กรอกแบบคำร้องขอใบรับรองการเป็นนักเรียน (วช./ท.๐๒) เพื่อขอ 

ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
(เวลา ๖๐ นาที) 

 

ยื่นแบบคำร้อง 
แนบรูปถ่ายขนาด ๓ x ๔ ซม. (๑.๕ นิ้ว)เฉพาะการขอปพ.๑และปพ.๗ 

 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนนัดรับเอกสาร 
หลังยื่นแบบคำร้อง ๓ วันทำการ  

 



๒.  ใบTranscript /ใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ (ปพ.๗) /ใบรับรองการเป็นนักเรียนฉบบัภาษาอังกฤษ 
     ๒.๑  ยื่นแบบคำร้องขอหลักฐานแสดงผลการเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (วช./ท.๐๖) หรือแบบคำร้องขอหลักฐาน  
            รับรองการเป็นนักเรียนฉบับภาษาอังกฤษ (วช./ท.๐๗) โดยทำการขอล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วันทำการ โดย 
            กรอกข้อมูลเป็นภาษาอังกฤษเขียนด้วยตัวพิมพ์ใหญ่ 
     ๒.๒  แนบรูปถ่ายขนาด ๑.๕ นิ้ว ( ๓ x ๔ ซม.) เป็นรูปหน้าตรงทรงผมและการแต่งกายตามระเบียบของโรงเรียน 

หมายเหตุ  ๑.  สามารถมารับเอกสารหลังส่งเอกสาร ๗ วันทำการเวลาราชการไม่นับรวมวันหยุดเสาร์อาทิตย์และ   
                   วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

    ๒.  เวลารับเอกสารอาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม 

การขอเอกสารทางการศึกษา 
Transcript , ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.๗) และใบรับรองการเป็นนักเรียน ฉบับภาษาอังกฤษ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหารวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน  

 

กรอกแบบคำร้องขอหลักฐานแสดงผลการเรียน (วช./ท.๐๖) เพื่อขอ 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) 

กรอกแบบคำร้องขอหลักฐานแสดงผลการเรียน (วช./ท.๐๗) เพื่อขอ 
ใบรับรองการเป็นนักเรียนฉบับภาษาอังกฤษ 

(เวลา ๖๐  นาที) 
 

 

ยื่นแบบคำร้อง 
แนบรูปถ่ายขนาด ๓ x ๔ ซม. (๑.๕ นิ้ว)เฉพาะการขอปพ.๑และปพ.๗ 

 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนนัดรับเอกสาร 
หลังยื่นแบบคำร้อง ๗ วันทำการ  

 



๓.  การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.๑ หรือรบ.๑ (กรณีสูญหาย)  
     ๓.๑  ยื่นแบบคำร้องขอหลักฐานแสดงผลการเรียน (วช./ท.๐๓) พร้อมแนบสำเนาหลักฐานการแจ้งความจาก 
            สถานีตำรวจ  (ยื่นล่วงหน้าอย่างน้อย ๕ วันทำการ) 
     ๓.๒  กรณีใบปพ.๑ แนบรูปถ่ายปัจจุบันขนาด ๑.๕ นิ้ว ( ๓ x ๔ ซม.) เป็นรูปหน้าตรงทรงผมเรียบร้อย  
            สวมเส้ือเชิร์ตขาว ไม่มีตราสถาบันใด ๆ ไม่สวมแว่นตาหรือเครื่องประดับ  ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน จำนวน ๑ รูป 
     ๓.๓  กรณีใบ รบ.๑ แนบรูปถ่ายปัจจุบันสวมเส้ือเชิร์ตขาว ไม่มีตราสถาบันใด ๆ ไม่สวมแว่นตาหรือใส่ 
            เครื่องประดับขนาด ๒ นิ้ว (๔ x ๖ ซม.) เป็นรูปหน้าตรงทรงผมเรียบร้อยถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน จำนวน ๑  รูป 
แนวปฏบิัติการขอพักการเรียน 
 เมื่อนักเรียนไม่สามารถมาเรียนได้ตามปกติ เช่น ป่วยเรื้อรัง  หรืออุบัติเหตุ  ฯลฯ 
 ๑.  ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอหยุดพักการเรียนโดยนำหลักฐาน เช่นใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่องานทะเบียน  
 ๒.  เมื่อผู้ปกครองดำเนินการพร้อมเอกสารเรียบร้อยทางงานทะเบียนจะทำการพักการเรียนให้นักเรยีนต้ังแต่
วันท่ียื่นคำร้องขอหยุดพักการเรียน 
แนวปฏบิัติการขอแก้ไขหลักฐานตา่งๆ ของนักเรียน 

นักเรียนที่ประสงค์จะขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล เปลี่ยนยศบิดา มารดา เปลี่ยนที่อยู่ต้องส่งหลักฐานต่างๆ ได้ที่ 
นายทะเบียนด้วยตนเอง โดยดำเนินการดังต่อไปนี้  

๑.  ยื่นแบบคำร้องขอเปล่ียน/แก้ไข ข้อมูลนักเรียน (วช./ท.๐๕) พร้อมหลักฐานต่อนายทะเบียน 
- กรณีเป็นนักเรียนปัจจุบัน มาติดต่อด้วยชุดนักเรียน  
- กรณีเป็นบุคคลภายนอก(ผู้ปกครองนักเรียน) แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 

หมายเหตุ ๑. สามารถติดต่อยื่นคำร้องขอเอกสารทางการศึกษาได้ในวันเวลาราชการเท่านั้น  
   ๒. ไม่รับยื่นคำร้องทางวาจา  
   ๓. ทางงานทะเบียนจะแก้ไขข้อมูลภายในวันท่ียื่นคำร้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอเอกสารทางการศึกษา 
กรณี ใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑ / รบ.๑) หรือใบประกาศนียบัตร(ปพ.๒) สูญหายหรือชำรุด 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหารวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน พร้อมใบแจ้งความ 

 

ยื่นแบบคำร้องพร้อมใบแจ้งความและ 
รูปถ่ายขนาด ๓ x ๔ ซม. (๑.๕ นิ้ว) 

(รูปหน้าตรงทรงผมเรียบร้อย สวมเส้ือเชิร์ต 
สีขาว ไม่มีตราสถาบันใด ๆ ไม่สวมแว่นตา
หรือเครื่องประดับ  ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 

จำนวน ๑ รูป) 
 

 

ปีการศึกษาท่ีจบ 

กรอกแบบคำร้องขอเอกสารหลักฐานทางการเรียน
กรณีสูญหาย/ชำรุด (วช./ท.๐๓) เพื่อขอ 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑/รบ.๑) 

ใบประกาศนียบัตร(ปพ.๒) 
(เวลา ๖๐ นาที) 

 

 

๒๕๔๗  ขึ้นไป 
 

ต้ังแต่ ๒๕๔๗  ลงมา 

 

ยื่นแบบคำร้องพร้อมใบแจ้งความและ 
รูปถ่ายขนาด ๔ x ๖ ซม. (๒ นิ้ว) 

(รูปหน้าตรงทรงผมเรียบร้อย สวมเส้ือเชิร์ต 
สีขาว ไม่มีตราสถาบันใด ๆ ไม่สวมแว่นตา
หรือเครื่องประดับ  ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน 

จำนวน ๑ รูป) 
 

 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนนัดรับเอกสาร 
หลังจากยื่นแบบคำร้อง ๕ วันทำการ 



การขอพักการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ปกครองติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหารวิชาการ/งานทะเบียนนกัเรียน  

กรอกแบบคำร้องขอพักการเรียนพร้อมแนบหลักฐาน 
(เวลา ๓๐ นาที) 

 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนแจ้ง 
ครูท่ีปรึกษา 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
เพื่อลงความเห็น 

 

 

อนุมัติ 

 

นายทะเบียนทำเรื่องพักการเรียนและแจ้งครูประจำวิชารับทราบ 
หลังจากยื่นคำร้องและได้รับการอนุมัติ ๑ วันทำการ 

 

ยื่นแบบคำร้องต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียน 

 

ไมอ่นุมัติ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 



การขอเปลีย่นแปลงหลักฐาน 
ชื่อ - ชื่อสกุล ของตนเอง บิดาหรือมารดา เปลี่ยนยศบิดาหรือมารดา 

 
 
 

  

 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหารวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน  

 

ยื่นแบบคำร้องพร้อม 
๑.  หลักฐานการเปล่ียนช่ือหรือชื่อสกุล 
๒.  สำเนาทะเบียนบ้านท่ีเจ้าหน้าท่ีทะเบียน
ราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลช่ือ หรือช่ือสกุล 
เรียบร้อยแล้ว 
๓. หลักฐานการเปล่ียนยศหรือตำแหน่ง 
๔. หลักฐานอื่น ๆ 

 

กรอกแบบคำร้องขอเปล่ียน/แก้ไข ข้อมูลนักเรียน (วช./ท.๐๕)  
(เวลา ๖๐ นาที) 

 

 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนทำการแก้ไขตามแบบคำร้อง 
หลังจากยื่นแบบคำร้อง ๒ วันทำการ 



แนวปฏบิัติการลาออก/ ขอย้ายสถานศึกษา  
ผู้ปกครองเขียนแบบคำร้องด้วยตนเองและสามารถย่ืนแบบคำร้องขอลาออก/ขอย้ายสถานศึกษาได้ท่ีห้อง

วิชาการฝ่ายงานทะเบียน  โดยดำเนินการดังต่อไปนี้  
๑.  ผู้ปกครองท่ีเป็นคนมามอบตัวเขียนคำร้องขอลาออกนักเรียน/ ขอย้ายสถานศึกษา  
     -  นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้นต้องแนบใบตอบรับย้ายจากโรงเรียนท่ีย้ายไปเรียนต่อพร้อมคำร้อง 
     -  นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนปลายผู้ปกครองสามารถยื่นคำร้องได้ไม่ต้องแนบใบตอบรับย้าย 
๒.  ผู้ปกครองตรวจสอบการค้างชำระเงินกับฝ่ายการเงินของโรงเรียน  
๓.  รูปถ่ายชุดนักเรียนท่ีทรงผมและการแต่งกายเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน)  
    ขนาด ๓ x ๔ ซม. (๑.๕ นิ้ว) จำนวน ๔ รูป 
๔.  ในกรณีท่ีไม่ใช่นักเรียนปัจจุบันให้แนบรูปถ่ายเส้ือเชิร์ตขาวท่ีไม่มีตราสถาบัน และเครื่องประดับใดๆ  
     (ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน) ขนาด ๓ x ๔ ซม. (๑.๕ นิ้ว) จำนวน ๔ รูป 
๕.  เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้วทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารท่ีได้รับจะ

ประกอบด้วย 
  - ปพ.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน  
  - คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 
  -  หนังสือส่งตัวนักเรียนย้ายสถานศึกษา 

 หมายเหตุ ๑.  รับเอกสารได้หลังส่งใบคำร้องไม่เกิน ๕ วัน เวลาอาจเปล่ียนแปลงได้ตามความเหมาะสม  
     ๒.  ในกรณีท่ีไม่ใช่นักเรียนปัจจุบันจะได้เฉพาะใบปพ.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียน 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

  



การขอลาออก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ปกครองท่ีเป็นคนมามอบตัวติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหารวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน  

 

๑.  นำใบคำร้องยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียนพร้อมรูปนักเรียนขนาด ๓ x ๔ ซม.  
     (๑.๕ นิ้ว) ท่ีแต่งกายและทรงผมตามระเบียบของโรงเรียนจำนวน ๔ รูป 
๒. กรณีไม่ใช่นักเรียนปัจจุบันใช้รูปถ่ายหน้าตรงขนาด ๓ x ๔ ซม. (๑.๕ นิ้ว)  
    ทรงผมเรียบร้อยสวมเส้ือเชิร์ตสีขาว ไม่มีตราสถาบันใดๆ ไม่สวมแว่นตาหรือ 
    เครื่องประดับ  ถ่ายไม่เกิน ๖ เดือน จำนวน ๔ รูป 

 

 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

กรอกข้อมูลในเอกสารคำร้องขอลาออก 
(เวลา ๖๐ นาที) 

 

 

ไม่ผ่าน 

 

นายทะเบียนทำเรื่องลาออกและแจ้งครูประจำวิชาทราบ 

 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนนัดรับเอกสาร 
หลังจากยื่นแบบคำร้อง ๓ วันทำการ 

 

ผ่าน 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

อนุมัติ 

 

ไม่อนุมัต ิ



การขอย้ายสถานศึกษา/ลาออก 
นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้ปกครองท่ีเป็นคนมามอบตัวติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหารวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน  

นำใบคำร้องยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียนพร้อมรูปนักเรียนขนาด ๓ x ๔ ซม. (๑.๕ นิ้ว) 
ท่ีแต่งกายและทรงผมตามระเบียบของโรงเรียนจำนวน ๔ รูป 

 

 

ผู้ปกครองนำผลการเรียนฉบับสำเนาไป
ติดต่อโรงเรียนปลายทาง 

กรอกข้อมูลในเอกสารคำร้องขอลาออกและย้ายสถานศึกษา 
(เวลา ๖๐ นาที) 

 

 

รับ 

 

นายทะเบียนทำเรื่องลาออกและแจ้งครูประจำวิชาทราบ 

 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนนัดรับเอกสาร 
หลังจากยื่นแบบคำร้อง ๓ วันทำการ 

 

ไม่รับ 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

อนุมัติ 

 

ไมอ่นุมัติ 

 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ถ้าโรงเรียนปลายทางรับย้ายให้ขอหนังสือการตอบรับย้ายจากโรงเรียนปลายทางและนำมา
ติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหารวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน 

 

ผ่าน 

 

ไม่ผ่าน 



 


