
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เอกสารทางการศึกษามีดังนี ้

 

1. ปพ.1 (ระเบียนแสดงผลการเรียน) 

  กรณีจบการศึกษาส่งค าร้องพร้อมรูปถ่ายและแนบใบบันทึกประจ าวัน  (ไมม่ีค่าธรรมเนียม) 

2. ปพ.7 (ใบรับรองการศึกษาหรือรับรองการเป็นนักเรียน) 

3. เอกสารอ่ืนๆ เช่น หนังสือรับรองการเป็นนักเรียนตามแบบฟอร์มของหน่วยงาน 

 

ขั้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษา 

 

ขั้นตอนที่ 1 ดาวน์โหลดค าร้องขอเอกสารทางการศึกษาได้ที่  www.banwatschool.com 

หรือสามารถรับแบบค าร้องฯ ด้วยตนเอง ณ ห้องวิชาการ 

ขั้นตอนที่ 2 กรอกแบบค าร้องขอเอกสารทางการศึกษาให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมแนบรูปถ่ายปัจจุบัน 

ขนาด 1 นิ้วครึ่ง (1 รูปต่อ 1ฉบับ) 

ขั้นตอนที่ 3 ส่งค าร้องฯ ด้วยตนเอง ณ ห้องวิชาการ หรือ จัดส่งทางไปรษณีย์ จ่าหน้าซองถึง 

(งานทะเบียนวัดผล และประเมินผล ฝ่ายบริหารวิชาการ โรงเรียนชุมชนบ้านวัด หมู่ที่ 15 บ้านใหม่สามัคค ี  
ต าบลเทพาลัย  อ าเภอคง จังหวัดนครราชสีมา 30260) 

ขั้นตอนที่ 4 หลังจากส่งแบบค าร้องฯ ครบ 3 วันท าการแล้ว สามารถติดต่อขอรับเอกสารได้ด้วย 

ตนเอง ณ ห้องวิชาการ หรือให้โรงเรียนด าเนินการจัดส่งทางไปรษณีย์ (พร้อมระบุที่อยู่และเบอร์ติดต่อในแบบ 

ค าร้องฯ) 

 

 



ขั้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษา 

โรงเรียน 

 ผู้ขอใช้บริการ 1. ดาวน์โหลดค าร้องขอเอกสารทางการศึกษาได้ที่ www.banwatschool.com 

หรือสามารถรับแบบค าร้องฯ ด้วยตนเอง ณ ห้องวิชาการ 

ฝ่ายทะเบียน 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

2. กรอกแบบค าร้องขอเอกสารทางการศึกษาให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมแนบรูปถ่ายปัจจุบัน 

ขนาด 1 นิ้วครึ่ง (1 รูปต่อ 1 ฉบับ) 

3. ส่งค าร้องฯ ด้วยตนเอง ณ ห้องวิชาการ หรือ จัดส่งทางไปรษณีย์ จ่าหน้าซองถึง 

( งานทะเบียนวัดผล และประเมินผล ฝ่ายบริหารวิชาการ โรงเรียนชุมชนบ้านวัด หมู่ที่ 15 บ้านใหม่สามัคคี   
ต าบลเทพาลัย  อ าเภอคง จังหวัดนครราชสีมา 30260 ) 

4. ฝ่ายทะเบียน วัดผลและประเมินผลรับเรื่องการขอเอกสารทางการศึกษา ด าเนินการคัดกรอง 

 ข้อมูล และจัดท าเอกสารตามค าร้องขอ 

5. ฝ่ายทะเบียน วัดผลและประเมินผลด าเนินการส่งเอกสารเพ่ือขออนุมัติต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

6. ฝ่ายทะเบียน วัดผลและประเมินผลด าเนินการส่งเอกสารให้ผู้ขอใช้บริการ 



แบบค าร้องขอเอกสารทางการศึกษา (กรณีก าลังศึกษา) 
โรงเรียน……………………………………………………….  

            ต……. อ…….. จ……………................... 
        วันที่ ……...…เดือน………...……….พ.ศ. ....…………….  
เรื่อง ขอเอกสารทางการศึกษา  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………  

  ด้วยข้าพเจ้า ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส…………………………………………………………………….... นักเรียนชั้น 
………..…..…เลขประจ าตัว…………..............…….เกิดวันที่……...........….เดือน……….…………………พ.ศ………….........…..  
ชื่อบิดา………………………….…………...................……………..ชือ่มารดา………………………………………........................... 
มีความประสงค์จะขอ  
  ปพ.1-3 (ระเบียนแสดงผลการเรียนม.ต้น) แนบรูปถ่าย 1 นิ้วครึ่ง 1 รูปต่อ 1 ฉบับ จ านวน…….….ฉบับ  
  ปพ.7-3 (ใบรับรองการศึกษาม.ต้น) แนบรูปถ่าย 1 นิ้วครึ่ง 1 รูปต่อ 1 ฉบับ            จ านวน…….…ฉบับ  
  ปพ.1-4 (ระเบียนแสดงผลการเรียนม.ปลาย) แนบรูปถ่าย 1 นิ้วครึ่ง 1 รูปต่อ 1 ฉบับ จ านวน……...ฉบับ  
  ปพ.7-4 (ใบรับรองการศึกษาม.ปลาย) แนบรูปถ่าย 1 นิ้วครึ่ง 1 รูปต่อ 1 ฉบับ         จ านวน…….…ฉบับ  
  อ่ืน ๆ ………………………….…………………………………………............……….................      จ านวน……....ฉบับ  

เพ่ือ (ระบุให้ชัดเจน)…………………………...……….................…..…..…..จะขอรับในวันที่……....…เดือน…….....…….พ.ศ………….  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
       ขอแสดงความนับถือ 
 
               ลงชื่อ………………………………….ผู้ยื่นค าร้อง 
            (…………………………………………………………..) 
 
ความเห็นของงานทะเบียน………………..................................................................................... .................……… 
 
        ลงชื่อ.................................................... 
              (....................................................) 
                          …..…./…........…/…...…..  
      
ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน.........................................................………………………………………………………… 
       
          ลงชื่อ.......................................................... 
       (……………………………………………..) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………………………  
 
 



แบบค าร้องขอเอกสารทางการศึกษา (กรณีจบการศึกษา) 

โรงเรียน………………………………………..  
ต…………. อ………… จ………………….. 

        วันที่ ……..เดือน…………….พ.ศ. …………….  
เรื่อง ขอเอกสารทางการศึกษา  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………..  

  ด้วยข้าพเจ้า ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส…………………………………………………………………นักเรียนชั้น ……… … 
ปีการศึกษา.................เลขประจ าตัว…………….…….เกิดวันที่…….เดือน…………พ.ศ………….  
ชื่อบิดา…………………...………………………..ชื่อมารดา..................................................  
มีความประสงค์จะขอ   
   ปพ.1-3 (ระเบียนแสดงผลการเรียนช่วงชั้นที่ 3) จบปีการศึกษา............ จ านวน….….ฉบับ  
   ปพ.1-4 (ระเบียนแสดงผลการเรียนช่วงชั้นที่ 4) จบปีการศึกษา........... จ านวน…..…ฉบับ  
   อ่ืน ๆ ………………………….…………………………………………………............... จ านวน…..…ฉบับ  

*** แนบรูปถ่าย 1 นิ้วครึ่ง จ านวน 2 รูป 

เพ่ือ…………………………...…………..…….................…………..จะขอรับในวันที่………เดือน………………….พ.ศ………….  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  ขอแสดงความนับถือ 

                                                    ลงชื่อ………………………………….ผู้ยื่นค าร้อง  
            (...................................................) 
 

ความเห็นของงานทะเบียน……………….............................……….............................................................................  
       ลงชื่อ............................................. 
                                                                             (....................................................)  
  
                                               …..…./…........…/…...….. 
 
ความเห็นผู้อ านวยการโรงเรียน……………………………………………............................................................…………… 
 
     ลงชื่อ..................................................... 

       (……………………………………………..) 
     ผู้อ านวยการโรงเรียน…………………………………………  



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียบแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
2. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.sea12.go.th/education/images/stories/pdf/J62/sunisa1/sun616.pdf
https://www.sea12.go.th/education/images/stories/pdf/J62/sunisa1/sun616.pdf
https://www.sea12.go.th/education/images/stories/pdf/J62/sunisa1/sun618.pdf
https://www.sea12.go.th/education/images/stories/pdf/J62/sunisa1/sun618.pdf


 
 
 
 
 
 

   ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ 
  ที่ สพฐ. ๖๑๖/๒๕๕๒  

 

เพ่ืออนุวัติให้เป็นไปตามค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๒๙๓/๒๕๕๑ สั่ง ณ วันที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ เรื่อง
ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ เกี่ยวกับการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาที่
สถานศึกษา    ทุกแห่งต้องใช้เหมือนกัน เพ่ือประโยชน์ในการสื่อความเข้าใจที่ตรงกันและส่งต่อ และเพ่ือประโยชน์ในการ
ควบคุมการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย กระทรวงศึกษาธิการจึงก าหนดแบบพิมพ์ การ
พิมพ์ การซื้อ       การควบคุมและการเก็บรักษาแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน (ปพ.๑) ดังต่อไปนี้ 

๑. ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑) เป็นเอกสารหลักฐานแสดงผลการ
เรียนของผู้เรียนที่เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละระดับ สถานศึกษาต้องออกระเบียนแสดงผลการ
เรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ให้ผู้เรียนทุกคนที่จบการศึกษาแต่ละระดับ หรือเม่ือออกจากสถานศึกษา 
โดยใช้แบบพิมพ์เอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดเท่านั้น 

๒. ลักษณะแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) 
๒.๑ แบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) จ าแนกเป็น ๓ แบบ คือ 
๒.๑.๑ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับประถมศึกษา (ปพ.๑ : ป) 
๒.๑.๒ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.๑ : บ) 
๒.๑.๓ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.๑ : พ) 

ในการออกเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ให้ผู้เรียน สถานศึกษา
จะต้องใช้แบบพิมพ์ให้ถูกต้อง ตรงกับระดับการศึกษาของผู้เรียน 

๒.๒ แบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ทุกระดับ จัดท าไว้       
๒ ประเภท ได้แก่ 

 ๒.๒.๑ แบบพิมพ์ปกติ มีลักษณะเป็นแบบพิมพ์สมบูรณ์ ครบถ้วน ส าหรับใช้กรอกข้อมูลด้วยการเขียนหรือ
พิมพ์ดีด 

 ๒.๒.๒ แบบพิมพ์ส าหรับใช้กับคอมพิวเตอร์ มีลักษณะเป็นกระดาษว่าง พิมพ์เฉพาะชื่อเอกสารแต่ละระดับ และ
หมายเลขควบคุมเอกสารเท่านั้น สถานศึกษาเลือกใช้ให้เหมาะสมกับวิธีการจัดท าเอกสารของตน 

๒.๓ เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบเอกสาร จึงก าหนดให้มีเลขชุดที่ และเลขที่ประจ าระเบียนแสดงผล
การเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) แต่ละระดับ ดังนี้ 

 ๒.๓.๑ เลขชุดที่ ในแต่ละระดับ ให้ใช้เลข ๕ หลัก โดยเริ่มใช้ตั้งแต่ ๐๐๐๐๑ จนถึง ๙๙๙๙๙ 
 ๒.๓.๒ เลขที่ประจ าระเบียนแสดงผลการเรียน ให้ใช้เลข ๖ หลัก โดยเริ่มใช้ตั้งแต่ ๐๐๐๐๐๑ จนถึง ๙๙๙๙๙๙ 

ให้เลขที่ประจ าระเบียนแสดงผลการเรียน เป็นเลขย่อยของเลขชุดที่ แต่ละชุด 
๓. การพิมพ์และการสั่งซื้อแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ให้

ปฏิบัติดังนี้ 



๓.๑ การพิมพ์ ให้องค์การค้าของ สกสค. จัดพิมพ์ ภายใต้การควบคุมของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

๓.๒ การสั่งซื้อแบบพิมพ์ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้สั่งซื้อให้สถานศึกษาทุกแห่งทุกสังกัดใน
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่รับผิดชอบ 
 ๔. การควบคุมและการเก็บรักษาแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
(ปพ.๑) ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

๔.๑ ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษาจัดท าบัญชีรับ-จ่ายแบบพิมพ์ไว้เป็นหลักฐานตามแบบท้าย
ค าสั่งนี้ 

๔.๒ กรณีแบบพิมพ์เกิดการสูญหายระหว่างทางขณะท าการขนส่ง หรือสูญหายด้วยสาเหตุอื่น ๆหรือเขียนผิดพลาด 
หรือสกปรก หรือเกิดการช ารุดเสียหายด้วยเหตุอื่นใด จนไม่อาจใช้การได้ ให้ด าเนินการโดยเร็วที่สุดดังนี้ 

๔.๒.๑ ให้ผู้ท าให้เกิดความสูญหายหรือเสียหาย รายงานต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด หรือ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่สถานศึกษาตั้งอยู่ 

๔.๒.๒ ถ้าเป็นองค์การค้าของ สกสค. ให้รายงานต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๔.๓ ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการสอบสวน และประกาศยกเลิกเอกสารแบบพิมพ์ฉบับที่

สูญหายหรือเสียหาย พร้อมทั้งแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกระทรวงทุกกระทรวง ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาทุกแห่ง เพ่ือมิให้เจ้าหน้าที่รับพิจารณาระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
(ปพ.๑) ฉบับนั้น 

๕. ให้สถานศึกษาออกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๑) 
ให้ผู้เรียน โดยปฏิบัติตามค าอธิบายการจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

(ปพ.๑) 
๖. กรณีผู้เรียนที่จบระดับการศึกษา หรือจบหลักสูตร หรือออกจากสถานศึกษา และได้รับเอกสารระเบียนแสดงผล

การเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ไปแล้ว ย้อนกลับมาขอรับเอกสารใหม่ สถานศึกษาจะต้อง
กรอกเลขชุดที่ เลขท่ี และรายการต่าง ๆ ให้ตรงกับเอกสารต้นฉบับ 

๗. สถานศึกษาต้องท าบัญชีการออกระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๑) ใน
ทุกกรณี และบันทึกลงในสมุดหมายเหตุรายวันของสถานศึกษาทุกครั้งที่มีการออกเอกสาร 

ทั้งนี้ ตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๕๒ เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่ ๓๐ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๒ 

รับค าสั่ง ผบ.ทบ. 

(ลงช่ือ) นายจุรินทร์ ลักษณวิศิษฎ์ 
(นายจุรินทร์ ลักษณวิศิษฏ์) 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


