
 
 
 
 
 

Q1 : การขอเอกสารทางการศึกษา ต้องท าอย่างไร 
A1 :  นักเรียนปัจจุบัน   

1. แต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่อกับงานทะเบียนทุกครั้ง   
2. นักเรียนต้องเขียนค าร้องด้วยตนเอง   
3. กรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจงให้ครบถ้วนและชัดเจน    
4. เอกสารที่ต้องติดรูป ใช้รูปถ่ายสี ขนาด 3 X 4 เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือขนาด 1.5 นิ้ว  ถ่ายไว้

ไม่เกิน 6 เดือน ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่เป็น
รูปถ่ายโพลารอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน เขียนชื่อ-นามสกุลหลังรูปถ่ายทุกใบ และต้องได้รับการ
ตรวจสอบและรับรองความถูกต้องจากงานกิจการนักเรียน  

5. รับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว 3 วันท าการ ไม่นับวันหยุดราชการ   
6. นักเรียนทุกคนควรวางแผนการขอเอกสารทุกประเภทไว้ล่วงหน้า โดยเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน  

มิฉะนั้นจะไม่ได้รับความสะดวกเท่าที่ควร   
ผู้ปกครอง และ บุคคลทั่วไป  

1. แต่งกายสุภาพ   
2. เขียนค าร้องขอเอกสารที่งานทะเบียน   
3. ถ้าต้องการขอเอกสารการจบการศึกษา ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้   
   - ศิษย์เก่าท่ีใช้ ใบ รบ.1 เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม   
      1. รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 1 รูป ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมายใด ๆ  
              และถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน   
      2. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ช ารุด น ามายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนค าร้อง  

   3. รับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว 3 วันท าการ ไม่นับวันหยุดราชการ   
      - ศิษย์เก่าท่ีใช้ ใบ ปพ.1 เอกสารหลักฐานที่ต้องเตรียม   

1. รูปถ่ายขนาด 3 X 4 เซนติเมตร จ านวน 1 รูป ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่ติด เครื่องหมายใด ๆ และ
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน   

2. ใบแจ้งความเอกสารหาย/ช ารุด น ามายื่นให้กับงานทะเบียนพร้อมกับเขียนค าร้อง   
3. รับเอกสารหลังจากยื่นค าร้องแล้ว 3 วันท าการ ไม่นับวันหยุดราชการ  
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Q2 : การขอพักการเรียนต้องท าอย่างไร 

A2 :  ด าเนินการดังนี ้
1. เมื่อนักเรียนไม่สามารถมาเรียนตามปกติได้เช่น ป่วยเรื้อรังหรือประสบอุบัติเหตุ หรือเดินทางไป 

ต่างประเทศ ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องของหยุดพักการเรียน โดยน าหลักฐาน เช่น ใบรับรองแพทย์ ฯลฯ มาติดต่อที่
งานทะเบียนเพ่ือขอเข้าพบรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการเพ่ือชี้แจงสาเหตุในการขอพักการเรียน  

2. เมื่อได้รับการพิจารณาอนุญาตจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายวิชาการแล้ว ผู้ปกครองนักเรียน ยื่น
ค าร้องพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน  

3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนบันทึกสาเหตุการพักการเรียนลงในระบบ Secondary+56 และ SGS 
 
 
Q3 :   การลาออกหรือย้ายโรงเรียน  
A3 :  ด าเนินการดังนี ้
 1. ผู้ปกครอง (ซึ่งเป็นผู้มอบตัวนักเรียน) และนักเรียน ต้องมายื่นค าร้องขอลาออกหรือย้ายโรงเรียน เป็น
ลายลักษณ์อักษรพร้อมรูปถ่ายขนาด 3 X 4 เซนติเมตร (ไม่รวมกรอบ) หรือขนาด 1.5 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่ เกิน 6 เดือน 
ซึ่งต้องเป็นรูปถ่ายของชั้นเรียนปัจจุบัน แต่งกายถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน และต้องไม่เป็นรูปถ่ายโพลา
รอยด์รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน จ านวน 1 รูป  

2. กรอกแบบฟอร์มค าร้องขอลาออกหรือขอย้ายโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้องที่งานทะเบียน 
เพ่ือให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ชื่อโรงเรียน ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ของ 
โรงเรียนปลายทางท่ีนักเรียนก าลังจะย้ายไป   

3. เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ ท่าน
จะได้รับประกอบด้วย  

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน  
- หนังสือส่งตัว  
- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณีย้ายโรงเรียนระหว่างภาคเรียน) 

 
 

  


