
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานทะเบียน (การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา) 

กลุ:มบริหารงานวิชาการ 

 

1. ช่ืองาน : งานทะเบียน (การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา) 

 

2. วัตถุประสงคH :  

เพ่ือการออกเอกสารรับรองผลการเรียน เอกสารรับรองการเป?นนักเรียน เอกสาร ปพ.7 หรือเอกสาร

แสดงผลการเรียน ปพ.1 และเอกสารรับรองอ่ืนๆ ท่ีเป?นนักเรียนย่ืนคำรHองขอ 

 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 3.1 การขอทะเบียนผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

  1. ผู HปกครองหรือนักเรียนติดตNอครูหรือนายทะเบียน ณ หHองกลุNมบริหารงานวิชาการ/         

งานทะเบียนนักเรียน 

  2. กรอกใบคำรHองขอเอกสารเพื่อการขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรองผล

การศึกษา (ปพ.7)  

  3. ยื่นใบคำรHองพรHอมรูปถNายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป (แตNงกายถูกตHองตามระเบียบของ

โรงเรียน ไมNเป?นรูปถNายโพลารอยด\ รูปถNายสติกเกอร\หรือภาพสแกน และถNายไมNเกิน 6 เดือน) ตNอครูหรือ       

นายทะเบียน 

  4. ครูหรือนายทะเบียนนัดรับเอกสาร (นักเรียนป̀จจุบันตHองแตNงเคร่ืองแบบนักเรียนเม่ือมา

ติดตNอกับงานทะเบียนทุกคร้ัง) 

 3.2 กรณีท่ี ใบระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) หรือ ใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) สูญหายหรือชํารุด  

1. ติดตNอครูหรือนายทะเบียน ณ หHองกลุNมบริหารงานวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน พรHอมใบแจHง

ความ  

2. กรอกใบคํารHองขอเอกสาร เพื่อขอการขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) หรือใบประกาศนียบัตร  

(ปพ.2)  

3. ยื่นใบคํารHองพรHอมรูปถNายขนาด 1.5 นิ้ว จํานวน 2 รูป (สวมเสื้อเชิ้ตสีขาวไมNติดเครื่องหมายใด ๆ   

ไมNเป?นรูปถNายโพลารอยด\ รูปถNายสติ๊กเกอร\หรือภาพสแกน และถNายไมNเกิน 6 เดือน) ตNอครูหรือนายทะเบียน 

(เตรียมรูปเฉพาะกรณีท่ี ใบระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) สูญหาย  

4. ครูหรือนายทะเบียน ติดตNอมารับเอกสาร 

 

 

 

 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานและข้ันตอน 

ข้ันตอนท่ี รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 

ผูRรับผิดชอบ 

การขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

1 ผูHปกครองหรือนักเรียนติดตNอครูหรือ

นายทะเบียน ณ หHองกลุNมบริหาร     

งานวิชาการ 

1 วัน กลุNมบริหารงานวิชาการ 

2 กรอกใบคำรHองขอเอกสาร เพ่ือขอการ

ขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) และ

ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

1 วัน กลุNมบริหารงานวิชาการ 

3 ย่ืนใบคำรองพรHอมรูปถNายขนาด 1.5 

น้ิว จำนวน 2 รูป 

1 วัน กลุNมบริหารงานวิชาการ 

4 ครูหรือนายทะเบียนดำเนินการจัดทำ

เอกสาร 

2 วัน กลุNมบริหารงานวิชาการ 

5 ครูหรือนายทะเบียนนัดรับเอกสาร 1 วัน กลุNมบริหารงานวิชาการ 

กรณีท่ี ใบระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) หรือ ใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) สูญหายหรือชํารุด 

1 ติดตNอครูหรือนายทะเบียน ณ หHอง

กลุNมบริหารงานวิชาการ พรHอมใบแจHง

ความ 

1 วัน กลุNมบริหารงานวิชาการ 

2 กรอกใบคำรHองขอเอกสาร เพ่ือขอการ

ขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) หรือ 

ใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

1 วัน กลุNมบริหารงานวิชาการ 

3 ย่ืนใบคำรองพรHอมรูปถNายขนาด 1.5 

น้ิว จำนวน 2 รูปตNอครูหรือนาย

ทะเบียน (เตรียมรูปเฉพาะกรณีท่ี    

ใบระเบียนผลการเรียน (ปพ.1)      

สูญหาย  

1 วัน กลุNมบริหารงานวิชาการ 

4 ครูหรือนายทะเบียนดำเนินการจัดทำ

เอกสาร 

3 วัน กลุNมบริหารงานวิชาการ 

5 ครูหรือนายทะเบียนนัดรับเอกสาร 1 วัน กลุNมบริหารงานวิชาการ 

 

 



5. กฎหมายท่ีเก่ียวขRอง  

- พระราชบัญญัติการศึกษาแหNงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกHไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  

กรณี ใบระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) หรือใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) หาย หรือชำรุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แบบคำร'องขอหลักฐานแสดงผลการเรียน 

 

                                                            เขียนท่ี โรงเรียนจะนะชนูปถัมภ\ อ.จะนะ จ.สงขลา 

                                          วันท่ี......... เดือน........................พ.ศ....................  

เร่ือง ขอหลักฐานแสดงผลการเรียน  

เรียน ผูHอำนวยการโรงเรียนจะนะชนูปถัมภ\ 

ขHาพเจHา(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)......................................................เลขประจำตัวนักเรียน................. 

ท่ีอยูNป̀จจุบัน..........................................................................................................................................................

หมายเลขโทรศัพท\...................................... มีความประสงค\จะขอ  

( ) สำเนาปพ.1 ชNวงช้ัน 3 จำนวน......ฉบับ พรHอมแนบรูปถNาย(ขนาด 1.5 น้ิว) จำนวน............รูป  

( ) สำเนาปพ.1 ชNวงช้ัน 4 จำนวน......ฉบับ พรHอมแนบรูปถNาย(ขนาด 1.5 น้ิว) จำนวน.............รูป  

( ) แบบ ปพ.7 ชNวงช้ัน 3 จำนวน........ฉบับ พรHอมแนบรูปถNาย(ขนาด 1.5 น้ิว) จำนวน.............รูป  

( ) แบบ ปพ.7 ชNวงช้ัน 4 จำนวน........ฉบับ พรHอมแนบรูปถNาย(ขนาด 1.5 น้ิว) จำนวน.............รูป  

( ) หนังสือรับรองการศึกษาหรือผลการเรียน (สำหรับขอทุนการศึกษา) จำนวน............ฉบับ (ไมNใชHรูป)     

( ) อ่ืนๆ.............................................................................  

โปรดกรอกรายละเอียดขRอมูลใหRครบถRวน  

ของ(ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว).............................................................เป?นนักเรียนช้ัน ม....../.............. 

เลขประจำตัวประชาชน........................................เลขท่ี.......เลขประจำตัว....................ปfการศึกษา..................... 

เกิดเม่ือวันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ.......................บิดาช่ือ................................................................ 

มารดาช่ือ..........................................................เพ่ือท่ีจะนำไปเป?นหลักฐานประกอบ...........................................  

 

จึงเรียนมาเพ่ือขอความกรุณา จากทางโรงเรียนโปรดอนุเคราะห\ออกหลักฐานดังกลNาวใหHขHาพเจHาดHวย  

                                                                            ขอแสดงความนับถือ  

                                                               ลงช่ือ................................................ผูHขอ  

                     งานทะเบียนตรวจสอบหลักฐานแลHวสมควรดำเนินการตNอไป  

                                                        ลงช่ือ............................................. เจHาหนHาท่ีทะเบียน  

                     ความคิดเห็นผูHอำนวยการโรงเรียนจะนะชนูปถัมภ\  

                                        ( ) อนุญาต ( ) ไมNอนุญาต  

                                                ลงช่ือ....................................................ผูHอำนวยการโรงเรียน  

หมายเหตุ นักเรียนป`จจุบัน ผมและการแตNงกายตHองเป?นไปตามระเบียบของโรงเรียนที ่กำหนดเทNาน้ัน 

ระยะเวลาในการดำเนินการ 3 วันทำการนับจากวันย่ืนขอ 


