
 
 

การขอเอกสารงานทะเบียน 
ระเบียบและข้อปฏิบัติในการขอเอกสารงานทะเบียน 

 
 การขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 อัตราค่าธรรมเนียมการขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 การขอใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ ( Transcripts of records ) 
 การขอระเบียนแสดงผลการเรียน ( ปพ.1) ฉบับที ่2   ปฏิบัติดังนี้ 
 การขอใบรับรองผลการเรียน ( ปพ.7 )  
 การขอใบรับรองผลการเรียนและใบรับรองอื่นๆ (ภาษาอังกฤษ) 
 การขอประกาศนียบัตร  
 การขอลาออกจากโรงเรียน  
 การขอใบคะแนนเก็บและเวลาเรียน (เป็นรายวิชา) 
 การขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบียนของนักเรียน / ผู้ปกครอง  
 การเตรียมรูปถ่ายส าหรับติดเอกสารต่างๆ 

 
 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
โรงเรียนหนองสอพิทยาคม  

ต.ล าปาว  อ.เมือง  จ.กาฬสินธุ์ 
สพม.กาฬสินธุ์ 



 
การขอเอกสารงานทะเบียน 

ระเบียบและข้อปฏิบัติในการขอเอกสารงานทะเบียน 
 

การขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
ประเภทนักเรียนที่ขอระเบียนฯ 
1.นักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.1 – ม.3) ใช้ส าเนา ปพ.1 : บ หลักสูตรการศึกษาภาคบังคับ 
2.นักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.4 – 6) ใช้ส าเนา ปพ.1 : พ หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  
อัตราค่าธรรมเนียมการขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
( ผลการเรียน  4 ภาคเรียน / ผลการเรียน  5 ภาคเรียน) ปฏิบัติดังนี้ 
1.นักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย 
ขั้นตอนปฏิบัติในการขอเอกสาร ดังนี ้

1.1 เขียนค าร้องที่ห้องทะเบียน 
1.2 ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน  1  รูป 
1.3 มารับเอกสารตามนัดพร้อมลงชื่อรับเอกสาร 
1.4 ช าระค่าธรรมเนียม 0 บาท 

( ขอใบแรกไม่ต้องช าระค่าธรรมเนียม แต่ขอใบที่สองและใบต่อๆ ไป ช าระใบละ 5 บาท 
( เอกสาร ปพ.1 ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน  จ าเป็นต้องขอล่วงหน้า  3  วันท าการ  ยกเว้นมีเหตุจ าเป็น

อย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน ) 
การขอใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ ( Transcripts of records )ปฏิบัติดังนี้ 
นักเรียนที่จบ ม.3 ให้ขอที่งานทะเบียนและปฏิบัติดังนี้ 

1.เขียนค าร้องขอตามแบบของโรงเรียน 
2.รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 2  รูป 
3.มารับเอกสารตามนดัพร้อมลงชื่อรับเอกสาร 
4.ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

นักเรียนที่ จบ ม.6 ที่จบก่อนปีการศึกษา 2518 ให้ขอได้ที่ส านักงานทดสอบกรมวิชาการ กระทรวงศึกษาธิการ 
(เนื่องจากกระทรวงฯ วัดผลให้โรงเรียนทั่วประเทศ) โดยปฏิบัติดังนี้ 

1.เขียนค าร้องในแบบฟอร์มการขอ Transcripts เป็นภาษาอังกฤษตามแบบของโรงเรียน 
2.รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 2  รูป 
3.เสียค่าธรรมเนียม 0 บาท 
4.น าเรื่องไปตรวจสอบและขออนุมัติที่ส านกังานทดสอบทางการศึกษา กรมวิชาการ กระทรวงศึกษาธิการ 



นักเรียนที่ก าลังศึกษาตั้งแต่ระดับชั้นประถมศึกษา – มัธยมศึกษาปีท่ี 6 สามารถขอเอกสารได้ท่ีห้องทะเบียน 
( เอกสารใบรับรองผลการเรียนภาษาอังกฤษ Transcripts of records ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 
วัน  จ าเป็นต้องขอล่วงหน้า  3  วันท าการ  ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอยา่งยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน ) 
 
 
 
การขอระเบียนแสดงผลการเรียน ( ปพ.1) ฉบับที่ 2   ปฏิบัติดังนี้ 
1.กรณีท่ี ปพ.1 ฉบับเดิมช ารุด ให้แนบ ปพ.1 ฉบับเดิมที่ช ารุดมาพร้อมแบบค าร้องขอ ปพ.1 (ฉบับที2่ )ด้วย 
2.กรณีท่ี ปพ.1 ฉบับเดิมสูญหาย ต้องแจ้งความที่สถานีต ารวจแล้วน าใบแจ้งความแนบกับแบบค ารองขอ ปพ.1 
(ฉบับที่ 2) 
ขั้นตอนปฏิบัติในการขอเอกสาร ดังนี ้

1.เจ้าของ ปพ.1 ต้องมายื่นเอกสารด้วยตนเอง (ซึ่งเจ้าหน้าทีส่ามารถสอบถามรายละเอยีดเพื่อความ
รวดเร็วต่อการค้นหาเอกสาร) 

2.เขียนค าร้องขอตามแบบของโรงเรียน 
2.1 ถ้าจบก่อนปีการศึกษา 2545  ใช้รูปถ่ายขนาด  2  นิ้ว  จ านวน  1  รูป 
2.2 ถ้าจบหลังปีการศึกษา 2545  ใช้รูปถ่ายขนาด  1 ½  นิ้ว (หนึง่นิ้วครึ่ง)  จ านวน  1  รูป 

3.มารับเอกสารตามนดัพร้อมลงชื่อรับเอกสาร 
4.ค่าธรรมเนียม  0 บาท 
5. ระเบียบการถ่ายรูปเพื่อใช้ติดระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ฉบับที่ 2 

5.1 ต้องเป็นรูปปัจจุบันไม่เกิน 6  เดือน 
5.2 สวมเสื้อเชิ้ตแขนสั้นสีขาว ไม่ระบุหรือมีตราสัญลักษณ์ใดๆ ทั้งสิ้น 
5.3 ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา  ไม่ใส่สรอ้ยคอ  ไม่ใส่ต่างห ู ห้ามติดกิ๊บสียางสีที่ผม  ทรงผมต้อง

ไมป่รก หน้า (ถ้าผมยาวให้รวบผมไว้ด้านหลังใหเ้รียบร้อย) 
5.4 รูปถ่ายต้องไม่อัดด้วยระบบโพลารอยด์ หรือ  ต้องไม่เป็นรูปถา่ยท่ีปริ้นต์เอง 

( เอกสาร(ปพ.1) ฉบับที ่2 ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วันจ าเป็นต้องขอล่วงหน้า 
อย่างน้อย 3 วันท าการ  ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน) 

การขอใบรับรองผลการเรียน ( ปพ.7 ) ปฏิบัติดังนี้ 
1.เขียนค าร้องขอใบรบัรองผลการเรียนที่หอ้งทะเบียน 
2.รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 1  รูป 
3.ใบรับรองมีอายุการใช้งานได้ภายใน 60  วัน  นับต้องแต่วันออก 
4.ใบรับรองใบแรกไม่เสียค่าธรรมเนียม ใบทีส่องและใบต่อๆ ไป เสียค่าธรรมเนียมใบละ 0 บาท 
5.มารับเอกสารตามนดัพร้อมลงชื่อรับเอกสาร 



( เอกสารใบรับรองผลการเรียน ปพ.7 ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน  
 จ าเป็นต้อง ขอล่วงหน้า 1  วันท าการ  ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหนา้ที่ฝ่ายทะเบียน) 

การขอใบรับรองผลการเรียนและใบรับรองอืน่ๆ (ภาษาอังกฤษ)ปฏิบัติดังนี้ 
1. เขียนค าร้องขอใบรบัรองผลการเรียนที่หอ้งทะเบียน โดยต้องเขียนชื่อ – สกุล ของตนเอง บิดาและ

มารดา ให้ตรงตามพาสสปอร์ต 
2. รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 1  รูป 
3. มารับเอกสารตามนัดพร้อมลงชื่อรับเอกสาร 

( เอกสารใบรับรองผลการเรียนและใบรับรองอื่นๆ ภาษาอังกฤษ ไม่สามารถขอและรับได้ภายใน 1 วัน   
จ าเป็นต้องขอล่วงหนา้  3  วันท าการ  ยกเว้นมีเหตุจ าเป็นอย่างยิ่งโดยให้แจ้งกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน) 

 
 
การขอประกาศนียบัตร ปฏิบัติดังนี้ 

1.ติดต่อที่งานทะเบียน 
2.นักเรียนยื่นค าร้องตามแบบค ารองที่โรงเรยีนจัดให้ 
3.งานทะเบียนจะนัดวันรับหลังจากโรงเรียนอนุมัติแล้ว 

การขอลาออกจากโรงเรียน ปฏิบัติดังนี้ 
1.ให้ผู้ปกครองนักเรียนเป็นผู้แจ้งและเขียนค าร้องขอลาออกนักเรยีนที่ห้องทะเบียน 
2.เจ้าหน้าที่ทะเบียนน าใบลาออกให้งานการเงินตรวจสอบการช าระค่าเล่าเรียน 
3.น าเสนอผู้บริหารเพือ่อนุมัติการลาออก 
4.รูปถ่ายขนาด 1 ½ (หนึ่งนิ้วครึ่ง) จ านวน 2  รูป 
5.มารับเอกสารตามนดัพร้อมลงชื่อรับเอกสาร 

การขอใบคะแนนเก็บและเวลาเรียน (เป็นรายวิชา) 
1.ในกรณีท่ีนักเรียนย้ายสถานศึกษาไปศึกษาต่อที่อื่น โดยย้ายระหว่างภาคเรียนซึ่งเมื่อนกัเรียนแจ้งการ

ลาออกและโรงเรียนด าเนินการออกระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้แล้ว  โรงเรียนจะมีแบบคะแนนเก็บและ
เวลาเรียนเป็นรายวิชาให้ปฏิบัติดังนี้ 

1.1 เขียนแบบฟอร์มค าร้องขอคะแนนเก็บและเวลาเรียนจากงานทะเบียน 
1.2 นักเรียนที่ขอจะต้องด าเนินการเอง โดยให้ครูประจ าวิชาเอาคะแนนเก็บและเวลาเรยีนให้ครบ

ทุกวิชาท่ีเรียน 
1.3 ส่งใบกรอกคะแนนและเวลาเรียนให้งานทะเบียนเพื่อด าเนินการจัดพิมพ์และเสนอเซ็น 
1.4 รับเอกสารตามวันนัดพร้อมลงชื่อรับเอกสาร 

การขอเปลี่ยนแปลงหลักฐานในทะเบียนของนักเรียน / ผู้ปกครอง ปฏิบัติดังนี้ 



1.นักเรียนหรือผู้ปกครองเขียนแบบค ารอ้งเปลี่ยนแปลงหลักฐานที่ห้องทะเบียน ระบุการเปลี่ยนแปลง 
เช่น  ชื่อนักเรียน  นามสกุลนักเรียน  ชื่อบิดา  นามสกุลบิดา  ชื่อมารดา  นามสกุลมารดา 

2.ส าเนาเอกสารหลักฐานการเปลี่ยนแปลงช่ือ นามสกุล  พร้อมลงชื่อส าเนาถูกต้อง จ านวน  1  ชุด 
3.แนบเอกสารในข้างต้นพร้อมตัวจริงที่เจ้าหน้าที่ทะเบียน (เจ้าหน้าที่ทะเบียนจะเก็บตัวส าเนาไว้และคืนตัว

จริงให้) 
4.เจ้าหน้าที่ทะเบียนลงในสมุดบันทึกการเปลี่ยนแปลงหลักฐาน 

การเตรียมรูปถ่ายส าหรับติดเอกสารต่างๆ 
1.ใช้รูปถ่ายขนาด 1 ½ นิ้ว (หนึ่งนิ้วครึ่ง) 
2.ต้องเป็นรูปหน้าตรง 
3.ไม่ใส่หมวก ไม่สวมแว่นตาด าจนมองไม่เห็น 
4.เป็นรูปถ่ายปัจจุบัน หรือถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 
5.แต่งกายชุดนักเรียนถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน (ส าหรับนกัเรียนที่ก าลังศึกษาอยู่) 
6.ทรงผมถูกต้องตามตามระเบียบของโรงเรียน ผมด้านหน้าต้องไมป่ิดบังคิ้วจนมองไม่เหน็  นักเรียนทีร่วบ

ผมไว้ด้านหลังไม่อนุญาตให้น าผมมาพาดไหล่ไว้ด้านหน้า 
7.รูปถ่ายไม่อนุญาตให้ใส่สรอ้ยคอและต่างหู 

         8.**ในกรณีนกัเรียนที่จบไปแล้ว  แต่ต้องการขอเอกสารใหม่  ให้ใช้รูปถ่ายปัจจุบัน 
              สวมเสื้อเชิ้ตแขนสั้นสีขาว ไม่มีตราสัญลักษณ์ใดๆ ที่เสื้อ และไม่สวมแว่นด า 

 
 

ขอเอกสาร ปพ.1, รบ.1 สูญหาย 

การขอ  ปพ.1 ,  รบ.1 , ใบประกาศนียบัตร (ช ารุด/สูญหาย) 

(ตาม พ.ร.บ. อ านวยความสะดวกฯ พ.ศ. 2558) 
 

1.  เขียนค ารอ้งให้ถูกต้องครบถ้วน (ตัวอย่างการกรอก) 

2. ยื่นเอกสารส าเนาบัตรประจ าตัว / เอกสารการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

3. ยื่นใบบันทึกแจ้งความจากสถานีต ารวจ (กรณีสูญหาย) 



4. แนบเอกสารเดิม (กรณีช ารดุ หรือข้อมูลผิดพลาด) 

5. แนบรูปถ่ายหน้าตรงชุดสุภาพสีขาว จ านวน 2 แผ่น * รบ.1 รูปขนาด 2 นิ้ว * 
ปพ.1 รูปขนาด 1.5 นิ้ว (จบ2549-ปัจจบุัน) 

6. รับเอกสารไดภ้ายใน  4 วันท าการ (กรณีสืบค้นไม่พบจะแจง้ให้ทราบ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



walk-in E-service walk-in E-service walk-in E-service walk-in E-service walk-in

1 การรับหนังสอื 132 30 120 42 136 35 164 43 154

2 การสง่หนังสอื 132 30 120 42 136 35 164 43 154

3 การรับนักเรยีน 1 0 1 0 0 0

4 นักเรยีนยา้ยออก 1 0 0 0 0 0 0 0 0

5 การอนุญาตไปราชการ 3 0 4 0 4 0 4 0 4

6 หนังสอืรับรองนักเรยีน 3 0 7 0 4 0 14 0 27

7 หนังสอืรับรองเงนิเดอืน/การท างาน 2 0 2 0 2 0 2 0 2

8 การซอ่มแซมอาคาร 1 0 1 0 1 0 1 0 1

9 การใชง้านสถานทีห่อ้งประชมุ 25 0 30 0 32 0 34 0 21

10 การศกึษาดงูาน 2 0 2 0 2 0 2 0 2

11 การตรวจสอบวฒุิ 0 0 0 0 0 0 0 0 0

รวม 302 60 287 84 317 70 385 86 365

ขอ้มลูเชงิสถติกิารใหบ้รกิาร

โรงเรยีนหนองสอพทิยาคม  อ าเภอเมอืงกาฬสนิธุ ์ จังหวัดกาฬสนิธุ ์ สพม.กาฬสนิธุ์

เดอืน

ตลุาคม 2566 ธนัวาคม2566 มกราคม 2567 กมุภาพันธ2์567 มนีาคม2567

ที่ รายการ



E-service walk-in E-service walk-in E-service walk-in E-service walk-in E-service walk-in E-service walk-in E-service

37 120 42 136 50 145 6 137 55 126 21 0 0

37 120 42 136 50 145 6 137 55 126 21 0 0

0 0 0 0 0 0 0

0 1 0 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0

0 3 0 5 0 7 0 8 0 5 0 0 0

0 56 0 0 0 2 0 7 0 0 0 0 0

0 2 0 2 0 2 0 2 0 2 0 0 0

0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0 0 0

0 23 0 22 0 22 0 23 0 32 0 0 0

0 2 0 2 0 2 0 2 0 2 0 0 0

0 0 0 1 0 3 0 3 0 0 0 0 0

74 328 84 305 100 332 12 320 110 294 42 0 0

ขอ้มลูเชงิสถติกิารใหบ้รกิาร

โรงเรยีนหนองสอพทิยาคม  อ าเภอเมอืงกาฬสนิธุ ์ จังหวัดกาฬสนิธุ ์ สพม.กาฬสนิธุ์

เดอืน

มนีาคม2567 เมษายน2567 พฤษภาคม2567 มถินุายน2567 กรกฎาคม2567 สงิหาคม2567 กนัยายน2567



walk-in E-service walk-in E-service walk-in E-service

0 0 0 0 0 0 1731

0 0 0 0 0 0 1731

0 0 0 2

0 0 0 0 0 0 5

0 0 0 0 0 0 47

0 0 0 0 0 0 120

0 0 0 0 0 0 20

0 0 0 0 0 0 10

0 0 0 0 0 0 264

0 0 0 0 0 0 20

0 0 0 0 0 0 7

0 0 0 0 0 0 3957

ขอ้มลูเชงิสถติกิารใหบ้รกิาร

โรงเรยีนหนองสอพทิยาคม  อ าเภอเมอืงกาฬสนิธุ ์ จังหวัดกาฬสนิธุ ์ สพม.กาฬสนิธุ์

รวม

ธนัวาคม2567

เดอืน

ตลุาคม2567 พฤศจกิายน2567


