
 
ระเบียบการขอหนังสือรับรอง 

 
หนังสือรับรองฉบับภาษาไทย 
ยื่นคำร้องให้ครบตามรายการท่ีกำหนดระบบุประเภทหนังสือรับรอง 
 
1. หนังสือรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.๗) 
  ๑.1 การขอหนังสือรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) นักเรียนทุกระดับช้ัน ม.1-ม.6 ต้องส่งรูปถ่ายพร้อม
ค าร้องทุกครั้งท่ีต้องการขอหนังสือรับรอง 
 

2. หนังสือรับรองผลการเรียน (ปพ.๑) 
 ยื่นคำร้อง ท่ีกรอกข้อมูลแล้ว  พร้อมรูปถ่ายตามจำนวนเท่่ากับจ านวนหนัง สือรับรองท่ี ต้องการขอ                          
ให้ เ จ้ าหน้ า ท่ี ง านทะเบี ยน ตรวจสอบความถูก ต้อง  ส่ งค า ร้ อ ง ล่ว งหน้ า 3 วั นทำการ (ไม่ นั บวั นหยุ ดราช) ่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่่
ก่อนรับหนังสือรับรองโดยรูปถ่ายท่ีใช้เท่าจ านวนหนังสือรับรอง ต้องถูกต้องตามระเบียบ ดังนี้ 
 ๒.1 กรณีนักเรียนกำลังศึกษาอยู่รูปถ่ายท่ีใช้จัดท าหนังสือรับรองชุดนักเรียน 
- ไม่สวมหมวก  
- ไม่สวมแว่นตาและเครื่องประดับ  
- ทรงผมถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน  
พื้นหลังรูปสีฟ้า1.5 ขนาด่1่นิ้วครึ่ง หรือ 3 x 4 เซนติเมตร รูปถ่ายมีอายุไม่เกิน 6เดือน โดยมีข้อควรระวงัดังนี ้                           
   ๒.๑.๒  การขอหนังสือรับรองผลการเรียน (ส าเนา่ปพ .1) นักเรียนช้ัน ระดับช้ัน ม.1-ม.6 
ไม่ต้องใช้รูปถ่าย                                                                                                                                                
 2.2 กรณีนักเรียนท่ีจบการศึกษาแล้ว ต้องการขอหนังสือรับรองว่าเคยอยู่ หรือขอใบ ปพ.1 ฉบับใหม่ 
เนื่องจากฉบับเดิมชำรุดหรือสูญหายให้ปฏิบัติ ดังน่ี้ 
   2.2.1 เมื่อใบ ปพ.1 ฉบับเดิมชำรุด ต้องยื่นเอกสารประกอบคำร้องและรูปถ่าย ณ ปัจจุบัน 1 
รูป  
   2.2.2 เมื่อใบ ปพ.1 ฉบับเดิมสูญหาย ต้องยื่นเอกสารประกอบคำร้องดังนี้  
- สำเนาใบแจ้งความเรื่องใบ ปพ.1 สูญหายจาก สถานีตำรวจ 
- รูปถ่ายณปัจจุบันท่ีใช้ติดใบปพ.1ฉบับใหมต้่องเป็นรูปถ่ายสวมเส้ือเช้ิตสีขาวไม่มีตราสถาบันใดๆ  
- ไม่สวมแว่นตา 
- เครื่องประดับทรงผมเรียบร้อย  
- พื้นหลังสีฟ้าขนาด 1.5นิ้ว หรือ 3x4 เซนติเมตร รูปถ่ายมีอายุไม่เกิน 6 เดือน 
 

 รับหนังสือรับรองท่ียื่นคำร้องขอไว้ โดยลงช่ือรับทุกครั้ง ในเล่มหนังสือรับรอง นักเรียนต้องรับด้วยตัวเอง 
ไม่อนุญาตให้เพื่อนรับแทน ยกเว้นผู้ปกครองติดต่อ รับหนังสือรับรองแทนนักเรียน ขอให้แสดงบั ตรประชาชน 
แก่เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
 
 
 
 
 



 
เวลาท่ีบริการให้ยื่นคำร้อง 
 

กรณีนักเรียนรอบท่ี 1  
 

ช่วงเช้า เวลา 07.00-07.30 น. 

รอบท่ี 2 
 

ช่วงพักกลางวัน เวลา 1๒.๓0-1๓.๐0 น. 

 
 

  

รอบท่ี 3 
 

 เวลา หลังเลิกเรียน–16.30 น. 

กรณีผู้ปกครอง 
 

 เวลา 08.00-16.30 น. 
 
 เมื่อกรณีนักเรียนหรือผู้ปกครองมีการเปล่ียนช่ือ-นามสกุล จะต้องแจ้งข้อมูลต่องานทะเบียนนักเรียน โดยยื่นคำ 
ร้องขอเปล่ียนหลักฐานและยื่นเอกสาร ดังนี้คือ  
สำเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาบัตรประชาชน 
สำเนาใบเปล่ียนช่ือ 
 
หมายเหตุ 
 ใบรับรองจะใช้เวลาทโดยประมาณ 1-3 วัน กรณีติดราชการ เอกสารอาจจะล่าช้าประมาณ 1-2 วนั 
กรณีต้องการเอกสารเร่งด่วน สามารถติดต่อเจ้าหน้าท่ีได้โดยตรงจะพิจารณาเป็นกรณีๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างรูปถ่ายท่ีถูกต้อง 
 
 

                   ตัวอย่างรูปถ่ายนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว 
               ประกอบการขอหนังสือรับรองประเภทต่างๆ 
 
 
มัธยมศึกษาตอนต้น 
 

มัธยมศึกษาตอนปลาย 



 


