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งานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนวังสมบูรณ์วิทยาคม อ าเภอวังสมบูรณ์ จังหวัดสระแก้ว  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสระแก้ว 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาศึกษาธิการ 

  



ระเบียบและข้อปฏิบตัิในการขอเอกสารงานทะเบียน 
  
การขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
ประเภทนักเรียนที่ขอระเบียนฯ 
นักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.1 – ม.3) ใช้ส าเนา ปพ.1 : บ หลักสูตรการศึกษาภาคบังคับ 
นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.4 – 6) ใช้ส าเนา ปพ.1 : พ หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
( ผลการเรียน  4 ภาคเรียน / ผลการเรียน  5 ภาคเรียน) 
ปฏิบัติดังนี้ 
นักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย 
ขั้นตอนปฏิบัติในการขอเอกสาร ดังนี้ 
เขียนค าร้องที่ห้องทะเบียน 
ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน  1  รูป 
มารับเอกสารตามนัดพร้อมลงชื่อรับเอกสาร 
( เอกสาร ปพ.1 ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน  จ าเป็นต้องขอล่วงหน้า  3  วันท าการ  ยกเว้นมี
เหตุจ าเป็นอย่างย่ิงโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน ) 
 
การขอใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ ( Transcripts of records ) 
ปฏิบัติดังนี้ 
นักเรียนที่จบ ม.3 ให้ขอที่งานทะเบียนและปฏิบัติดังนี้ 
เขียนค าร้องขอตามแบบของโรงเรียน 
รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 2  รูป 
มารับเอกสารตามนัดพร้อมลงชื่อรับเอกสาร 
นักเรียนที่ จบ ม.6 ที่จบก่อนปีการศึกษา 2518 ให้ขอได้ที่ส านักงานทดสอบกรมวิชาการ กระทรวงศึกษาธิการ 
(เนื่องจากกระทรวงฯ วัดผลให้โรงเรียนทั่วประเทศ) โดยปฏิบัติดังนี้ 
เขียนค าร้องในแบบฟอร์มการขอ Transcripts เป็นภาษาอังกฤษตามแบบของโรงเรียน 
รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 2  รูป 
น าเรื่องไปตรวจสอบและขออนุมัติที่ส านักงานทดสอบทางการศึกษา กรมวิชาการ กระทรวงศึกษาธิการ 
นักเรียนที่ก าลังศึกษาตั้งแต่ระดับชั้นประถมศึกษา – มัธยมศึกษาปีที่ 6 สามารถขอเอกสารได้ท่ีห้องทะเบียน 
( เอกสารใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ Transcripts of records  
ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน  จ าเป็นต้องขอล่วงหน้า  3  วันท าการ  ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่างย่ิง
โดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน ) 
 
 
 
 
 
 



การขอระเบียนแสดงผลการเรียน ( ปพ.1) ฉบับที่ 2   ปฏิบัติดังนี้ 
กรณีท่ี ปพ.1 ฉบับเดิมช ารุด ให้แนบ ปพ.1 ฉบับเดิมที่ช ารุดมาพร้อมแบบค าร้องขอ ปพ.1 (ฉบับที่2 )ด้วย 
กรณีท่ี ปพ.1 ฉบับเดิมสูญหาย ต้องแจ้งความที่สถานีต ารวจแล้วน าใบแจ้งความแนบกับแบบค ารองขอ ปพ.1 
(ฉบับที่ 2) 
ขั้นตอนปฏิบัติในการขอเอกสาร ดังนี้ 
เจ้าของ ปพ.1 ต้องมายื่นเอกสารด้วยตนเอง (ซึ่งเจ้าหน้าที่สามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ือความรวดเร็วต่อการค้นหาเอกสาร) 
เขียนค าร้องขอตามแบบของโรงเรียน 
ถ้าจบก่อนปีการศึกษา 2545  ใช้รูปถ่ายขนาด  2  นิ้ว  จ านวน  1  รูป 
ถ้าจบหลังปีการศึกษา 2545  ใช้รูปถ่ายขนาด  1 ½  นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง)  จ านวน  1  รูป 
มารับเอกสารตามนัดพร้อมลงชื่อรับเอกสาร 
 
ระเบียบการถ่ายรูปเพื่อใช้ติดระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับท่ี 2 
ต้องเป็นรูปปัจจุบันไม่เกิน 6  เดือน 
สวมเสื้อเชิ้ตแขนสั้นสีขาว ไม่ระบุหรือมีตราสัญลักษณ์ใดๆ ทั้งสิ้น 
ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา  ไม่ใส่สร้อยคอ  ไม่ใส่ต่างหู  ห้ามติดกิ๊บสียางสีที่ผม  ทรงผมต้องไม่ ปรกหน้า (ถ้า
ผมยาวให้รวบผมไว้ด้านหลังให้เรียบร้อย) 
รูปถ่ายต้องไม่อัดด้วยระบบโพลารอยด์ หรือ  ต้องไม่เป็นรูปถ่ายที่ปริ้นต์เอง 
( เอกสาร(ปพ.1) ฉบับท่ี 2 ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วันจ าเป็นต้องขอล่วงหน้า อย่างน้อย 3 วัน
ท าการ  ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน) 
 
การขอใบรับรองผลการเรียน ( ปพ.7 ) 
ปฏิบัติดังนี้ 
เขียนค าร้องขอใบรับรองผลการเรียนที่ห้องทะเบียน 
รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 1  รูป 
ใบรับรองมีอายุการใช้งานได้ภายใน 60  วัน  นับต้องแต่วันออก 
มารับเอกสารตามนัดพร้อมลงชื่อรับเอกสาร 
( เอกสารใบรับรองผลการเรียน ปพ.7 ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน  จ าเป็นตอ้ง ขอล่วงหน้า 
1  วันท าการ  ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน) 
 
การขอใบรับรองผลการเรียนและใบรับรองอื่นๆ (ภาษาอังกฤษ) 
ปฏิบัติดังนี้ 
เขียนค าร้องขอใบรับรองผลการเรียนที่ห้องทะเบียน โดยต้องเขียนชื่อ – สกุล ของตนเอง บิดาและมารดา ให้
ตรงตามพาสสปอร์ต 
รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 1  รูป 
มารับเอกสารตามนัดพร้อมลงชื่อรับเอกสาร 
( เอกสารใบรับรองผลการเรียนและใบรับรองอ่ืนๆ ภาษาอังกฤษ ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน  จ าเป็นต้อง
ขอล่วงหน้า  3  วันท าการ  ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน) 



การขอประกาศนียบัตร 
ปฏิบัติดังนี้ 
ติดต่อที่งานทะเบียน 
นักเรียนยื่นค าร้องตามแบบค ารองที่โรงเรียนจัดให้ 
งานทะเบียนจะนัดวันรับหลังจากโรงเรียนอนุมัติแล้ว 
 
การขอลาออกจากโรงเรียน 
ปฏิบัติดังนี้ 
ให้ผู้ปกครองนักเรียนเป็นผู้แจ้งและเขียนค าร้องขอลาออกนักเรียนที่ห้องทะเบียน 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนน าใบลาออกให้งานการเงินตรวจสอบการช าระค่าเล่าเรียน 
น าเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติการลาออก 
รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 2  รูป 
มารับเอกสารตามนัดพร้อมลงชื่อรับเอกสาร 
 
การขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบียนของนักเรียน / ผู้ปกครอง 
ปฏิบัติดังนี้ 
นักเรียนหรือผู้ปกครองเขียนแบบค าร้องเปลี่ยนแปลงหลักฐานที่ห้องทะเบียน ระบุการเปลี่ยนแปลง เช่น  ชื่อ
นักเรียน  นามสกุลนักเรียน  ชื่อบิดา  นามสกุลบิดา  ชื่อมารดา  นามสกุลมารดา 
ส าเนาเอกสารหลักฐานการเปลี่ยนแปลงชื่อ นามสกุล  พร้อมลงชื่อส าเนาถูกต้อง จ านวน  1  ชุด 
แนบเอกสารในข้างต้นพร้อมตัวจริงที่เจ้าหน้าที่ทะเบียน (เจ้าหน้าที่ทะเบียนจะเก็บตัวส าเนาไว้และคืนตัวจริง
ให้) เจ้าหน้าที่ทะเบียนลงในสมุดบันทึกการเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 
 
การเตรียมรูปถ่ายส าหรับติดเอกสารต่างๆ 
ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) 
ต้องเป็นรูปหน้าตรง 
ไม่ใส่หมวก ไม่สวมแว่นตาด าจนมองไม่เห็น 
เป็นรูปถ่ายปัจจุบัน หรือถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 
แต่งกายชุดนักเรียนถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน (ส าหรับนักเรียนที่ก าลังศึกษาอยู่) 
ทรงผมถูกต้องตามตามระเบียบของโรงเรียน ผมด้านหน้าต้องไม่ปิดบังคิ้วจนมองไม่เห็น  นักเรียนที่ถักผมเปียไว้
ด้านหลังไม่อนุญาตให้น าผมมาพาดไหล่ไว้ด้านหน้า 
รูปถ่ายไม่อนุญาตให้ใส่สร้อยคอและต่างหู 
ในกรณีนักเรียนที่จบไปแล้วแต่ต้องการขอเอกสารใหม่ให้ใช้รูปถ่ายปัจจุบัน สวมเสื้อเชิ้ตแขนสั้นสีขาวไม่มีตรา
สัญลักษณ์ใดๆ ที่เสื้อและไม่สวมแว่นด า



 


