
O15
คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ

- การให้บริการขอระเบียนผลการเรียน ปพ.1
- การให้บริการขอใบรับรองผลการเรียน ปพ. 7



คู่มือขั้นตอนการดำเนินงานใหบ้ริการวชิาการ 

1. การขอระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือ ใบรับรองผลการเรียน ปพ.7 

 ข้ันตอนการขอระเบียนแสดงผลการเรียน 

  - รับคำร้องที่ห้องทะเบียนวิชาการ 

  - ยื่นใบคำร้องขอเอกสารทางการเรียน 

  - เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 

  - เสนอผู้บริหารที่รับผิดชอบเพ่ือลงนามตามลำดับ 

  - ผู้ยื่นคำขอมารับเอกสารทางการเรียนที่ห้องทะเบียนฝ่ายวิชาการ 

 หลักฐานท่ีนำมายื่นคำขอ 

  - ใบคำร้องขอเอกสารทางการเรียน 

  - รูปนักเรียนแต่งเครื่องแบบนักเรียนหน้าตรง ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 1รูป 

 ระยะเวลาดำเนินการ ๕ วัน 

 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ นางมลิวรรณ์ เมืองมูล 

 

ผังการขอรับหลักฐานนักเรียนที่กำลังศึกษาย่ืนคำร้องขอเอกสารทางการเรียน 
(งานทะเบียน) 

  



ตัวอย่างรูปนักเรียน 



แบบค ำร้อง 
โรงเรียนฮอดพิทยาคม  อ าเภอฮอด  จังหวัดเชียงใหม่ 

วันที่..............เดือน...............................................พ.ศ..........................  
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนฮอดพิทยาคม 

 เนื่องจากข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.......................................................... .....................นักเรียนชั้น.................... 
ปีการศกึษา...................เลขประจ าตัวนักเรียน................................เกิดวันที่........เดือน................................พ.ศ............... 
ชื่อ-สกุลบิดา....................................................................ชื่อ-สกุลมารดา.......................................................................... .
มีควำมประสงค์จะขอเอกสำร 
(   ) ส าเนาใบ (รบ.1 ต/ป ปพ.1)   4  ภาคเรียน    5  ภาคเรียน    อ่ืนๆ.................................. 
(   ) สมุดบันทึกผลการเรียน (ปพ.9)     
(   ) ใบรับรองเวลาเรียน (กรณีเป็นนักเรียน)     
(   ) ใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7)   
(   ) ใบผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) ม. ............................... ภาคเรียนที่............................... 
(   ) อ่ืนๆ............................................................................... ............................................................................ ................. 
 
* หมำยเหตุ 
 ใช้ประกอบกำรยื่นเพื่อ.................................................................................................................. ....................... 
 

 
ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.................................................................) 
 
 

 
 
ส่งเอกสำรประกอบ 
1. รูปถ่ายขนาด 1, 1.5, 2 นิ้ว    ส่ง  ค้างส่ง………………………………………………………………… 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านบิดา / มารดา / นักเรียน   ส่ง  ค้างส่ง………………………………………………………………… 
3. ส าเนาใบรบ.1 ต/ป  ปพ.1          ส่ง  ค้างส่ง………………………………………………………………… 
4. ส าเนาใบสูติบัตร     ส่ง  ค้างส่ง………………………………………………………………… 
5. อ่ืนๆ..................................................................  ส่ง  ค้างส่ง………………………………………………………………… 
 

หมำยเหตุ : ก าหนดการรับเอกสารจากฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
               วันที่.............เดือน................................................พ.ศ......................  
               รับเวลา............................................... 

ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กรอก 

…………/………… 
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