
 
 

แนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา 
งานทะเบียนวัดผลและประเมินผล กลุ่มบริหารวิชาการ 

โรงเรียนควนเกยสุทธิวิทยา 
 
การขอใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
 1. นักเรียนเขียนใบคำร้องด้วยตนเอง 
 2. ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียน 
 3. รูปถ่ายนักเรียนปัจจุบันขนาด 3x4 ซม. (1 1/2 นิ้ว) จำนวน 1 รูป 
 4. รับใบรับรองได้หลังส่งคำร้อง 3 วันทำการ 
 5. ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การลาออก 
 1. ผู้ปกครองเขียนคำร้องขอลำนักเรียนออก และใบคำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ในกรณีที่มี
ผลการเรียน) 
 2. ผู้ปกครองสำรวจการคา้งชำระเงินผ่านงานการเงินของโรงเรียน 
 3. ส่งรูปถ่ายชุดนักเรียนปัจจุบันขนาด 3x4 ซม. (1 1/2 นิ้ว) จำนวน 2 รูป 
 4. รับเอกสารได้หลังส่งใบคำร้อง 5 วันทำการ 
 5. ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ครั้งแรก 
 1. ผู้ปกครอง/นักเรียน เขียนใบคำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 
 2. ผู้ปกครองสำรวจค้างชำระเงินกับงานการเงินของโรงเรียน 
 3. ส่งรูปถ่ายชุดนักเรียนปัจจุบันขนาด 3x4 ซม. (1 1/2 นิ้ว) จำนวน 2 รูป 
 4. รับเอกสารได้หลังส่งใบคำร้อง 3 วันทำการ 
 5. ไม่มีค่าธรรมเนียม 
การขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ในกรณีทำหาย 
 1. ผู้ปกครอง/นักเรียน เขียนใบคำร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 
 2. สำเนาใบแจ้งความระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หาย 
 3. รูปถ่ายปัจจุบัน สวมเสื้อขาว ขนาด 3x4 ซม. (1 1/2 นิว้) จำนวน 2 รูป 
 4. รับเอกสารได้หลังส่งใบคำร้อง 5 วันทำการ 
 5. ไม่มีค่าธรรมเนียม 
ช่องทางให้บริการ : ติดต่อ งานทะเบียนวัดผลและประเมินผล สำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ ชั้น 1 อาคาร 1 
     โรงเรียนควนเกยสุทธิวิทยา เลขที ่105 หมู่ 1 ตำบลควนเกย อำเภอร่อนพิบูลย์ จังหวัด
     นครศรีธรรมราช โทร 075-449022 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยอำนาจเจ้าหน้าที่ในการอนุมัติ
ประกาศนยีบัตรและวุฒิบัตรของสถานศึกษา พ.ศ. 2563 

 



 

นักเรียนปัจจุบัน 

ขั้นตอนการให้บริการ 
การขอเอกสาร/หลักฐานทางการศึกษา 

 

นักเรียนที่จบการศึกษาแล้ว 

จบหลักสตูร กำลังศึกษา 

(ดำเนินงานภายใน 3 วันทำการ 
หลังยื่นคำร้อง) 

หมายเหตุ: นางสาวกมลพรรณ  บุญแสวง 
               ผู้รับผิดชอบงานทะเบียนวัดผลและประเมินผล 
             โทร 075-449022                           

 

(ดำเนินงานภายใน 3 วันทำการ 
หลังยื่นคำร้อง) 

ส่งมอบเอกสารหลักฐานทางการศึกษา
ให้แก่นักเรียน/ ผู้ยื่นใบคำร้อง 

 

สำรวจและจัดพิมพ์รายชื่อ
นักเรียนที่จะจบการศึกษาตาม

หลักสูตรในระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 3 และ ปีที่ 6 

รับใบคำร้องการขอหลักฐาน
การศึกษา 

รับใบคำร้องการขอหลักฐาน
การศึกษา 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
การเป็นนักเรียน 

ตรวจสอบหลักฐานตามใบคำ
ร้องการขอหลักฐานการศึกษา

ต่อนายทะเบียน 

ขออนุมัติหลักฐานการศึกษา
ตามท่ีร้องขอต่อนายทะเบียน

และผู้อำนวยการ 

นายทะเบียนจัดทำเอกสาร
หลักฐานทางการศึกษาตามใบ

คำร้อง 

บันทึกการจัดทำและตรวจสอบ
ความถูกต้อง เสนอ
ผู้อำนวยการอนุมัติ 

ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
การจบ 

ทำรางานสรุปจำนวนนักเรียนที่
จบหลักสูตร (ปพ.3) 

เสนอขออนุมัติการจบหลักสูตร 

จัดทำเอกสารหลักฐานการจบ
หลักสูตร (ปพ.1, ปพ.2) 

(1 วันทำการหลงัยื่นคำร้อง) 

(1 วันทำการหลงัยื่นคำร้อง) 

(1 วันทำการหลงัยื่นคำร้อง) 

(1 วันทำการหลงัขออนุมัติ) 

(1 วันทำการหลงัจัดทำเอกสาร) 

(วันทำการจันทร์-ศุกร์) 

(1 วันทำการหลงัอนุมัติ) 


