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1.  ชือ่งาน :  งานทะเบียน (การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา) 
2.  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือการออกเอกสารรับรองผลการเรียน เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน เอกสาร (ปพ.7) หรือ 
เอกสารแสดงผลการเรียน (ปพ.1) และเอกสารรับรองอ่ืนๆ ที่นักเรียนยื่นคําร้องขอ 
3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

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

1. ผู้ปกครองหรือนักเรียนติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน 
2. กรอกใบคําร้องขอเอกสาร เพ่ือขอการขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

3. ยืนใบคําร้องพร้อมรูปถ่ายขนาด 3 X 4 ซม. (ไม่รวมกรอบ) จํานวน 2 รูป (แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ 
ของโรงเรียน ไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน และถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) ต่อเจ้าหน้าที่ 
ทะเบียน 

4. เจ้าหน้าที่ทะเบียนนัดรับเอกสาร (นักเรียนปัจจุบันต้องแต่งเครื่องแบบนักเรียนเมื่อมาติดต่อกับ งาน 
ทะเบียนทุกครั้ง) 

3.2 กรณท่ีี ใบระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) หรือ ใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) สูญหายหรือชํารุด 
1. ติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน พร้อมใบแจ้งความ 
2. กรอกใบคําร้องขอเอกสาร เพ่ือขอการขอระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) หรือใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
3. ยื่นใบคําร้องพร้อมรูปถ่ายขนาด 3 X 4 ซม. จํานวน 2 รูป (สวมเสื้อเชิ้ตสีขาว ไม่ติดเครื่องหมายใดๆ 

ไม่เป็นรูปถ่ายโพลารอยด์ รูปถ่ายสติ๊กเกอร์หรือภาพสแกน และถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน และ 
วัดผล (เตรียมรูปเฉพาะกรณีท่ี ใบระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) สูญหาย 

4. เจ้าหน้าทีท่ะเบียนติดต่อมารับเอกสาร 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานและข้ันตอน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอยีดงาน ระยะเวลาการ 
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

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

1 ผู้ปกครองหรือนักเรียนติดต่อเจ้าหน้าที่ 
ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1 วัน กลุ่มบริหารวิชาการ 

2 กรอกใบคําร้องขอเอกสาร เพื่อขอการขอ 
ระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) และใบรับรอง 
ผลการศึกษา (ปพ.7) 

1 วัน กลุ่มบริหารวิชาการ 

3 ยืนใบคําร้องพร้อมรปูถ่ายขนาด 3 X 4 ซม. 1 วัน กลุ่มบริหารวิชาการ 
4 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำเอกสาร 2 วัน กลุ่มบริหารวิชาการ 
5 เจ้าหน้าที่ทะเบียนนัดรับเอกสาร 1 วัน กลุ่มบริหารวิชาการ 

กรณีที ่ใบระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) หรือ ใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) สูญหายหรอืชํารุด 
1 ติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ห้องกลุ่มบริหารงาน 

วิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน 
พร้อมใบแจ้งความ 

1 วัน กลุ่มบริหารวิชาการ 

2 กรอกใบคาํร้องขอเอกสาร เพ่ือขอการขอ 
ระเบียนผลการเรียน (ปพ.1) 
หรือใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) 

1 วัน กลุ่มบริหารวิชาการ 

3 ยื่นใบคําร้องพร้อมรปูถ่ายขนาด 3 X 4 ซม. 
จํานวน 2 รูป ต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียน และ 
วัดผล (เตรียมรูปเฉพาะกรณีที ่ใบระเบียน 
ผลการเรียน (ปพ.1) สูญหาย 

1 วัน กลุ่มบริหารวิชาการ 

4 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำเอกสาร 3 วัน กลุ่มบริหารวิชาการ 
5 เจ้าหน้าที่ทะเบียนติดต่อรับเอกสาร 1 วัน กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม, 
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 
 


