
แนวปฏิบตัิของการขอเอกสาร งานทะเบียน 
 
การขอใบรับรองการเปนนักเรียน  ( ป.พ. 7 ) 

1. ยื่นคํารองที่หองทะเบียนดวยตัวเอง 
2. นํารูปถายปจจบุันแตงเครื่องแบบนักเรยีนขนาด 3 x 4 ซ.ม. จํานวน 1 รูปแนบพรอมคาํรอง 
3. นักเรียนขอรับหลักฐานหลังจากยืน่คํารอง 5  วัน ( ไมนับวันหยุดราชการ ) 
4. ถาขอหลักฐานฉบับที่ 2 , 3 ตองชําระคาธรรมเนียมฉบับละ 5 บาท ที่หองธุรการ 

 
การลาออกและการยายโรงเรยีน 

1. นําผูปกครองมารับทราบพรอมยื่นคํารองที่หองทะเบยีน 
2. นํารูปถายปจจบุันแตงเครื่องแบบนักเรยีนขนาด 3 x 4 ซ.ม. จํานวน 2 รูปแนบพรอมคาํรอง 
3. กรณีขอยายโรงเรียน นกัเรียนตองขอเวลาเรียนแตละวิชาดวยตัวเอง แลวนําสงที่หองทะเบียน 
4. นักเรียนขอรับหลักฐานหลังจากยืน่คํารอง 5  วัน ( ไมนับวันหยุดราชการ ) 

 
การขอเปล่ียนชื่อ – สกุล 

1. ยื่นคํารองที่หองทะเบียนดวยตัวเอง 
2. นําเอกสารการเปลี่ยนชื่อ – สกุล  แนบพรอมคํารอง 

 
การขอใบแทน  ( รบ.1 หรือ ป.พ. 1 ) กรณสีูญหาย หรือ ชํารุด 

1. เขียนคํารองทีห่องทะเบยีน    พรอมแนบใบแจงความ    
2. ชําระคาออกเอกสารใหมที่หองธุรการ  ช้ัน 2 
3. นํารูปถายปจจบุันสวมเสื้อสีขาวคอปกขนาด  2  นิ้ว  จํานวน 1 รูป  ( กรณีขอ รบ. 1 )  

( ขนาด  3 x 4 ซ.ม.  จํานวน 1 รูป  ( กรณีขอ รบ. 1 ) )  แนบพรอมเอกสารที่หองทะเบียน 
4. นักเรียนขอรับหลักฐานหลังจากยืน่คํารอง 3  วัน ( ไมนับวันหยุดราชการ ) 
 

การขอใบ ปพ.1 เม่ือจบหลักสูตรไมพรอมรุน 
     1.     ยื่นคํารองขอจบหลักสูตรเพิ่มเติมที่หองทะเบยีน 
     2.     นํารูปถายปจจุบันแตงเครื่องแบบนักเรยีนขนาด 3 x 4 ซ.ม. จํานวน 2 รูปแนบพรอมคํารอง 
     3.      ตองมารับตามวันเวลาที่ทางโรงเรียนกําหนด 
     4.      ถาเลยกําหนดวันรับปพ.1  เกิน 60 วัน เสียคาปรับ 10 บาท 
 
 


