
 

คู่มือการให้บริการติดต่อขอรับเอกสาร 

โรงเรียนบ้านขวัญพัฒน์ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 



การขอเอกสารงานทะเบียน 
ระเบียบและข้อปฏิบัติในการขอเอกสารงานทะเบียน 
การขอระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 
การขอผลการเรียน 4 ภาคเรียน / ผลการเรียน 5 ภาคเรียน ปฏิบัติดังนี้ 
1. เขียนคำร้องท่ีห้องทะเบียน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
2. ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จำนวน 1 รูป 
3. มารับเอกสารตามนัด 
 
การขอระเบียนแสดงผลการเรยีน ( ปพ.1) ปฏิบัติดังนี้  
1. เขียนคำร้องท่ีห้องทะเบียน กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
2. ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จำนวน 1 รูป  
-ต้องเป็นรูปปัจจุบันไม่เกิน 6 เดือน  
-สวมเส้ือเช้ิตแขนส้ันสีขาว ไม่ระบุหรือมีตราสัญลักษณ์ใดๆ ท้ังส้ิน  
-ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา ไม่ใส่สร้อยคอ ไม่ใส่ต่างหู ห้ามติดกิ๊บสี  ยางสีท่ีผม ทรงผมต้องไม่ ปรกหน้า (ถ้าผมยาวให้รวบผม
ไว้ด้านหลังให้เรียบร้อย)  
-รูปถ่ายต้องไม่อัดด้วยระบบโพลารอยด ์หรือ ต้องไม่เป็นรูปถ่ายท่ีปริ้นต์เอง  
3. มารับเอกสารตามนัด  
 
(***เอกสาร ปพ.1 ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน จำเป็นต้องขอล่วงหน้า 2 วันทำการ ยกเว้นมีเหตุจำเป็นอย่างยิ่งโดยให้
แจ้งกับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน***)  
 
การขอใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ ( Transcripts of records ) ปฏิบัติดังนี้  
1. เขียนคำร้องขอตามแบบของโรงเรียน  
2. รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จำนวน 2 รูป  
- ต้องเป็นรูปปัจจุบันไม่เกิน 6 เดือน  
- สวมเส้ือเช้ิตแขนส้ันสีขาว ไม่ระบุหรือมีตราสัญลักษณ์ใดๆ ท้ังส้ิน  
- ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา ไม่ใส่สร้อยคอ ไม่ใส่ต่างหู ห้ามติดกิ๊บสี  ยางสีท่ีผม ทรงผมต้องไม่ ปรกหน้า (ถ้าผมยาวให้รวบผม
ไว้ด้านหลังให้เรียบร้อย)   
-รูปถ่ายต้องไม่อัดด้วยระบบโพลารอยด์ หรือ ต้องไม่เป็นรูปถ่ายท่ีปริ้นต์เอง  
3. มารับเอกสารตามนัด  
 
(***เอกสารใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ Transcripts of records ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน จำเป็นต้องขอ
ล่วงหน้า 15 วันทำการ ยกเว้นมีเหตุจำเป็นอย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน*** )  
 
 
 



การขอใบรับรองผลการเรียน ( ปพ.7 ) ปฏิบัติดังนี้  
1. เขียนคำร้องขอใบรับรองผลการเรียนท่ีห้องทะเบียน  
2. รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จำนวน 1 รูป  
3. ใบรับรองมีอายุการใช้งานได้ภายใน 120 วัน นับต้องแต่วันออก  
4. มารับเอกสารตามนัด 
 
( เอกสารใบรับรองผลการเรียน ปพ.7 ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน จำเป็นต้อง ขอล่วงหน้า 1 วันทำการ ยกเว้นมีเหตุ
จำเป็นอย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน) 
  
การขอใบแทนใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) ปฏิบัติดังนี้  
1. เขียนคำร้องขอใบแทนใบประกาศนียบัตรท่ีห้องทะเบียน  
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ  
3. มารับเอกสารตามนัด 
 
( เอกสารการขอใบแทนใบประกาศนียบัตร ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน จำเป็นต้อง ขอล่วงหน้า 2 วันทำการ ยกเว้นมี
เหตุจำเป็นอย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน)  
 
 
กรณีท่ีนักเรียนย้ายสถานศึกษาไปศึกษาต่อท่ีอ่ืน  
โดยย้ายระหว่างภาคเรียนซึ่งเมื่อนักเรียนแจ้งการลาออกและโรงเรียนดำเนินการออกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้แล้ว 
โรงเรียนจะมีแบบคะแนนเก็บและเวลาเรียนเป็นรายวิชาให้ปฏิบัติดังนี้  
 
1. นักเรียนนำผลการเรียนในภาคเรียนท่ีผ่านมา ไปแสดงต่อโรงเรียนท่ีนักเรียนต้องการจะย้ายเขา้เรียน  
และให้ทางโรงเรียนดังกล่าวดำเนินการทำหนังสือตอบรับการย้ายเขา้เรียน  
2. นักเรียนนำหนงัสือตอบรับจากโรงเรียนปลายทาง ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน  
3. ให้ผู้ปกครองนักเรียนเป็นผู้แจ้งและเขียนคำร้องขอย้ายนักเรียน ท่ีห้องทะเบียน  
4. เจ้าหน้าท่ีทะเบียนนำคำร้องขอย้ายออก  
5. รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จำนวน 2 รูป  
6. เขียนแบบฟอร์มคำร้องขอคะแนนเก็บและเวลาเรียนจากงานทะเบียน  
7. นักเรียนท่ีขอจะต้องดำเนินการเอง โดยให้ครูประจำวิชาเอาคะแนนเก็บและเวลาเรียนให้ครบทุกวิชาท่ีเรียน  
8. ส่งใบกรอกคะแนนและเวลาเรียนให้งานทะเบียนเพื่อดำเนินการจัดพิมพ์และเสนอเซ็น  
9. นำเสนอผู้บริหาร เพื่ออนุมัติการขอย้ายสถานศึกษา  
10. มารับเอกสารตามนัด 
 
 


