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โรงเรียนเขาพนมแบกศึกษา 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



การขอเอกสารงานทะเบียน 
ระเบียบและข้อปฏิบัติในการขอเอกสารงานทะเบียน 
การขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
การขอผลการเรียน 4 ภาคเรียน / ผลการเรียน 5 ภาคเรียน ปฏิบัติดังนี้ 

1. เขียนค าร้องท่ีห้องทะเบียน กลุ่มง านบริห ารวิช าก าร 
2. ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 1 รูป 
3. มารับเอกสารตามนัด 

 
การขอระเบียนแสดงผลการเรียน ( ปพ.1) ปฏบิติัดังนี้ 

1. เขียนค าร้องท่ีห้องทะเบียน กลุ่มง านบริห ารวิช าก าร 
2. ใช้รูปถ่ายขน าด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 1 รูป 

- ต้องเป็นรูปปัจจุบันไม่เกิน 6 เดือน 
- สวมเส้ือเช้ิตแขนส้ันสีข าว ไม่ระบุหรือมีตร าสัญลักษณ์ใด ๆ ท้ังส้ิน 
- ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นต า ไม่ใส่สร้อยคอ ไม่ใส่ต่ างหู ห้ ามติดกิ๊บสีย างสีท่ีผม ทรงผมต้อง
ไม่ปรกหน้ า (ถ้ าผมย าวให้รวบผมไว้ด้ านหลังให้เรียบร้อย) 
- รูปถ่ายต้องไม่อัดด้วยระบบโพลารอยด์ หรือต้องไม่เป็นรูปถ่ายท่ีปริ้นเอง 

3. มารับเอกส ารต ามนัด 
4. ช าระค่ าธรรมเนียมใบ 15 บาท 

(เอกสาร ปพ.1 ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน จ าเป็นต้องขอล่วงหน้ า 2 วันท าการ 
ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน) 

การขอใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ ( Transcripts of records ) ปฏบิัติดังนี้ 
1. เขียนค าร้องขอต ามแบบของโรงเรียน 
2. รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 2 รูป 

- ต้องเป็นรูปปัจจุบันไม่เกิน 6 เดือน 
- สวมเส้ือเช้ิตแขนส้ันสีข าว ไม่ระบุหรือมีตร าสัญลักษณ์ใด ๆ ท้ังส้ิน 
- ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นต า ไม่ใส่สร้อยคอ ไม่ใส่ต่ างหู ห้ ามติดกิ๊บสีย างสีท่ีผม ทรงผมต้อง
ไม่ปรกหน้ า (ถ้ าผมย าวให้รวบผมไว้ด้ านหลังให้เรียบร้อย) 
- รูปถ่ายต้องไม่อัดด้วยระบบโพล ารอยด์ หรือ ต้องไม่เป็นรูปถ่ายท่ีปริ้นเอง 

3. มารับเอกส ารต ามนัด 
4. ช าระค่ าธรรมเนียมใบ 50 บาท 

(เอกส ารใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ Transcripts of records ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน
จ าเป็นต้องขอล่วงหน้ า 15 วันท าการ ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่ างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้ าหน้ าท่ีฝ่ายทะเบียน) 



การขอใบรับรองผลการเรียน ( ปพ.7 ) ปฏบิัติดังนี้ 
1. เขียนค าร้องขอใบรับรองผลก ารเรียนท่ีห้องทะเบียน 
2. รูปถ่ายขน าด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 1 รูป 
3. ใบรับรองมีอายุการใช้ง านได้ภายใน 120 วัน นับต้องแต่วันออก 
4. มารับเอกส ารต ามนัด 

(เอกส ารใบรับรองผลก ารเรียน ปพ.7 ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน จ าเป็นต้องขอ
ล่วงหน้ า 1 วันท าการยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าท่ีฝ่ายทะเบียน) 

การขอใบแทนใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) ปฏิบติัดังนี้ 
1. เขียนค าร้องขอใบแทนใบประกาศนียบัตรท่ีห้องทะเบียน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 
3. มารับเอกส ารต ามนัด 

(เอกส ารก ารขอใบแทนใบประกาศนียบัตร ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน จ าเป็นต้อง 
ขอล่วงหน้ า 2 วันท าการยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่ างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้ าหน้ าท่ีฝ่ายทะเบียน) 

การขอลาออกจากโรงเรียน ปฏิบัติดังนี้ 
1. ให้ผู้ปกครองนักเรียนเป็นผู้แจ้งและเขียนค าร้องขอล าออกนักเรียนท่ีห้องทะเบียน 
2. เจ้ าหน้ าท่ีทะเบียนน าใบลาออกให้ง านก ารเงินตรวจสอบการช าระค าเล่าเรียน 
3. น ำเสนอผู้บริหาร เพื่ออนุมัติก ารล าออก 
4. รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 2 รูป 
5. มารับเอกส ารต ามนัด 
กรณีท่ีนักเรียนย้ายสถานศึกษาไปศึกษาต่อท่ีอื่น โดยย้ ายระหว่างภาคเรียนซึ่งเมื่อนักเรียนแจ้งการ

ลาออกและโรงเรียนด าเนินการออกระเบียนแสดงผลก ารเรียน (ปพ.1) ให้แล้วโรงเรียนจะมีแบบคะแนนเก็บ
และเวลาเรียนเป็นร ายวิช าให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. นักเรียนน าผลการเรียนในภาคเรียนท่ีผ่านมาไปแสดงต่อโรงเรียนท่ีนักเรียนต้องการจะย้ายเขา้เรียน
และให้ทางโรงเรียนดังกล่าวด าเนินการท าหนังสือตอบรับการย้ายเขา้เรียน 

2. นักเรียนน าหนงัสือตอบรับจากโรงเรียนปลายทาง ยื่นต่อเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
3. ให้ผู้ปกครองนักเรียนเป็นผู้แจ้งและเขียนค าร้องขอยา้ยนักเรียนท่ีห้องทะเบียน 
4. เจ้าหน้าท่ีทะเบียนน าค าร้องขอยา้ยออกให้งานการเงินตรวจสอบการช าระค่าเล่าเรียน 
5. รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 2 รูป 
6. เขียนแบบฟอร์มค าร้องขอคะแนนเก็บและเวลาเรียนจากานทะเบียน 
7. นักเรียนท่ีขอจะต้องด าเนินการเอง โดยให้ครูประจ าวิชาเอาคะแนนเก็บและเวลาเรียนให้ครบทุก

วิชาท่ีเรียน 
8. ส่งใบกรอกคะแนนและเวลาเรียนให้งานทะเบียนเพื่อด าเนินการจัดพิมพ์และเสนอผู้บริหารลงนาม 



9. น าสนอผู้บริหาร เพื่ออนุมัติการขอยา้ยสถานศึกษา 
10.รับเอกสารตามวันนัด 
 

การขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบยีนของนักเรียน / ผู้ปกครอง ปฏิบัติดังนี้ 
1. นักเรียนหรือผู้ปกครองเขียนแบบค าร้องเปล่ียนแปลงหลักฐานท่ีห้องทะเบียน ระบุการเปล่ียนแปลง 
เช่น ช่ือนักเรียน นามสกุลนักเรียน ช่ือบิดานามสกุลบิดา ช่ือมารดา นาสมสกุลมารดา 
2. ส าเนาเอกสารหลักฐานการเปล่ียนแปลงช่ือ นามสกุล พร้อมลงช่ือส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 
3. แนบเอกส ารในข้างต้นพร้อมตัวจริงท่ีเจ้ าหน้ าท่ีทะเบียน 
(เจ้าหน้าท่ีทะเบียนจะเก็บตัวส าเนาไว้และคืนตัวจริงให้) 
การเตรียมรูปถ่ายส าหรับติดเอกสารต่าง ๆ 
1. ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) 
2. ต้องเป็นรูปหน้ าตรง 
3. ไม่ใส่หมวก ไม่สวมแว่นตาด าจนมองไม่เห็น 
4. เป็นรูปถ่ายปัจจุบัน หรือถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 
5. แต่งก ายชุดนักเรียนถูกต้องต ามระเบียบของโรงเรียน (ส าหรับนักเรียนท่ีก าลังศึกษาอยู่) 
6. ทรงผมถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน ผมด้านหน้าต้องไม่ปิดบังค้ิวจนมองไม่เห็น นักเรียนท่ีถัก 
ผมเปียไว้ด้านหลังไม่อนุญาตให้น าผมมาพาดไหล่ไว้ด้านหน้า 
7. รูปถ่ายไม่อนุญาตให้ใส่สร้อยคอและต่ างหู 
ในกรณีนักเรียนท่ีจบไปแล้วแต่ต้องก ารขอเอกสารใหม่ให้ใช้รูปถ่ายปัจจุบัน สวมเส้ือเช้ิตแขนส้ันสีขาว

ไม่มีตราสัญลักษณ์ใด ๆ ท่ีเส้ือและไม่สวมแว่นด า 


