
ข้อมูลการขอหลักฐานการเรียน

ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร

ปีการศึกษา 2566

www.facebook.com/โรงเรียนเวียงสระ

การให้บริการในการขอหลักฐานการเรียน
ของนักเรียนและผู้ปกครอง
ต่อฝา่ยงานทะเบียน โรงเรียนเวียงสระ

ระเบียบและขั้นตอนการขอหลักฐานทางการศึกษา
1. ขอรับค าร้องจากเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องทะเบียน 124 อาคาร 1 ชั้น 2 โรงเรียนเวียงสระ
2. เขียนค าร้องให้ครบตามรายการท่ีก าหนด ระบุประเภท เช่น ใบสุทธิ, รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 เป็นต้น ระบุปีการศึกษาท่ีจบ ลงชื่อผู้ยื่นค าร้อง
พร้อมระบุเหตุผลท่ีขอเอกสาร
3. ยื่นค าร้องท่ีกรอกข้อมูลแล้ว พร้อมรูปถ่าย ให้เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง ส่งค าร้องล่วงหน้า 1 วันท าการ ก่อนรับเอกสาร โดย
รูปถ่ายท่ีใช้ท าหลักฐานทางการศึกษาต้องถูกต้องตามระเบียบ ดังนี้

3.1 กรณีนักเรียนก าลังศึกษาอยู่ รูปถ่ายท่ีใช้จัดท าเอกสารต้องเป็นรูปถ่ายชุดนักเรียน ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา และเคร่ืองประดับ ทรง
ผมถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน พ้ืนหลังรูปสีฟ้า ขนาด 1.5 นิ้ว รูปถ่ายมีอายุไม่เกิน 6 เดือน 

3.2 กรณีนักเรียนท่ีจบการศึกษาแล้ว ขอใบ ปพ.1 ฉบับใหม่ เนื่องจากฉบับเดิมชารุดหรือสูญหายหรือน าไปใช้กับสถานศึกษาอื่น ให้ปฏิบัติ
ดังนี้

•เมื่อใบ ปพ.1 ฉบับเดิมช ารุด ต้องยื่นเอกสารประกอบค าร้อง คือ รูปถ่าย ณ ปัจจุบัน จ านวน 2 รูป และ ปพ.1 ฉบับเดิมท่ีช ารุด
•เมื่อใบ ปพ.1 ฉบับเดิมสูญหาย ต้องยื่นเอกสารประกอบค าร้อง คือ รูปถ่าย ณ ปัจจุบัน จ านวน 2 รูป และส าเนาใบแจ้งความเร่ืองใบ ปพ.1

สูญหายจากสถานีต ารวจ
** รูปถ่าย ณ ปัจจุบัน ท่ีใช้ติดใบ ปพ.1 ฉบับใหม่ ต้องเป็นรูปถ่าย สวมเสื้อเชิ้ตสีขาว 

ไม่มีตราสถาบันใดๆ ไม่สวมแว่นตาและเคร่ืองประดับ ทรงผมเรียบร้อย พื้นหลังสีฟ้า ใช้รูปถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 รูป
(ส าหรับผู้ท่ีขอ รบ และใบสุทธิ จบการศึกษาก่อนปี 2547) หรือ ใช้รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
(ส าหรับผู้ท่ีขอ ปพ.1 จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2548) รูปถ่ายมีอายุไม่เกิน 6 เดือน
4. รับเอกสารท่ียื่นค าร้องขอไว้ โดยลงชื่อรับทุกครั้ง นักเรียนต้องรับด้วยตัวเอง
ไม่อนุญาตให้เพื่อนรับแทน ยกเว้นผู้ปกครองติดต่อรับเอกสารแทนนักเรียน 
ขอให้แสดงบัตรประชาชน แก่เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน



ข้อมูลการขอหลักฐานการเรียน

ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร

ปีการศึกษา 2566

www.facebook.com/โรงเรียนเวียงสระ

การให้บริการในการขอหลักฐานการเรียน
ของนักเรียนและผู้ปกครอง
ต่อฝา่ยงานทะเบียน โรงเรียนเวียงสระ

เอกสารหลักฐานทางการศึกษา เช่น ปพ.1 นักเรียนชัน้มัธยมศึกษาปีที ่3 และ 6     
การจบการศึกษา (ผลการเรียนเฉลีย่ 4,5ภาคเรียน) ปพ.6 ,ปพ.7 และนักเรียนศิษย์เก่า
ทีขอเอกสาร รบ.1 หรือ ปพ.1 ยืน่ค าขอไว้ โดยมีสถิติดังต่อไปนี้

ระดับชั้นนักเรียน

พ.ค 66 มิ.ย 66 ก.ค 66 ส.ค 66 ก.ย 66 ต.ค 66 พ.ย 66 ธ.ค 66 ม.ค 67 ก.พ 67 มี.ค 67 เม.ย 67 รวม
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ปพ.1 4 ภาคเรียน 2566 0 0 9 0 28 0 61 0 72 0 50 0 1 0 6 0 4 0 9 0 12 0 0 0 252 0

ปพ.1 5 ภาคเรียน 2566 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 37 0 103 0 98 0 61 0 26 0 0 0 325 0

ปพ.1 จบการศึกษา 2566 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 676 0 22 0 698 0

ปพ.7 นักเรียน 9 0 13 0 42 0 59 0 28 0 37 0 9 0 66 0 49 0 53 0 21 0 2 0 388 0

ปพ.6 นักเรียน 6 0 4 0 2 0 0 0 0 0 0 0 6 0 9 0 1 0 1 0 711 0 1619 0 2330 0

รบ.1 ปพ.1 ศิษย์เก่า 13 0 11 0 19 0 29 0 31 0 27 0 24 0 17 0 11 0 15 0 37 0 21 0 255 0

รวม 28 0 37 0 91 0 149 0 131 0 114 0 77 0 201 0 163 0 139 0 1483 0 1664 0 4248 0
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การให้บริการในการย้ายเข้าเรียน
ของนักเรียนและผู้ปกครอง
ต่อฝา่ยงานทะเบียน โรงเรียนเวียงสระ

ข้อมูลการให้บริการย้ายเข้าเรียน 

ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร

ปีการศึกษา 2566

อธิบายขั้นตอนการ
1) ผู้ปกครองนักเรียนมาติดตอ่โดยตรงที่งานทะเบียน
2) ขอแบบค าร้องใบย้ายเข้าเรียนและกรอกรายละเอียด ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบ
3) ยื่นแบบค าร้องและเอกสารผลการเรยีนของนักเรยีนจากสถานศึกษาเดิม ให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 
4) ด าเนินการเทียบรายวิชาตามโครงสร้างของสถานศึกษา
5) เสนอรายชื่อและผลการเรยีนให้คณะกรรมการพิจารณารับย้ายเข้าเรียน
6) แจ้งผลให้ผู้ปกครองทราบ

• กรณีรับย้าย ทางงานทะเบียนจะท าหนังสือตอบรับย้ายให้แก่สถานศึกษาเดิมเพื่อด าเนินการย้ายออก และมามอบตัวตามวันเวลาที่โรงเรียนก าหนดพร้อม
หลักฐานในการมอบตัวตามรายละเอียดที่งานทะเบียนแจ้งให้ทราบ

• กรณีไม่รับย้าย แจ้งเหตุผลให้ผู้ปกครองทราบและแนะน าให้ไปเข้าเรียนท่ีสถานศึกษาอื่น 

ม.1
16%

ม.2
31%

ม.3
3%

ม.4
25%

ม.5
21%

ม.6
4%

สถิติข้อมูลจ านวนนักเรียนย้ายเข้าเรียน ปีการศึกษา 2566

ระดับชั้นนักเรียน

พ.ค 66 มิ.ย 66 ก.ค 66 ส.ค 66 ก.ย 66 ต.ค 66 พ.ย 66 ธ.ค 66 ม.ค 67 ก.พ 67 มี.ค 67 เม.ย 67 รวม
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ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 0 0 1 0 0 0 2 0 0 0 5 0 2 0 0 0 0 0 0 0 8 0 3 0 21 0

ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2 9 0 0 0 2 0 0 0 0 0 6 0 7 0 1 0 0 0 2 0 9 0 6 0 42 0

ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 0

ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 1 0 3 0 5 0 0 0 2 0 9 0 1 0 0 0 0 0 2 0 5 0 6 0 34 0

ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5 3 0 1 0 0 0 0 0 0 0 11 0 2 0 1 0 1 0 0 0 3 0 7 0 29 0

ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 0 0 2 0 1 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5 0

รวม 13 0 8 0 8 0 2 0 2 0 34 0 14 0 2 0 1 0 4 0 22 0 22 0 145 0



การให้บริการในการย้ายออก
ของนักเรียนและผู้ปกครอง
ต่อฝา่ยงานทะเบียน โรงเรียนเวียงสระ

ข้อมูลการให้บริการย้ายออก

ส านักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร

ปีการศึกษา 2566

อธิบายขั้นตอนการย้ายออก
1) ผู้ปกครองนักเรียนมาติดตอ่โดยตรงท่ีงานทะเบียน
2) ขอแบบค าร้องใบย้ายออกและกรอกรายละเอยีดผู้ปกครองนักเรยีนหรอืบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบ (การย้ายผู้ปกครองต้องไปตดิต่อสถานศึกษาท่ีต้องการยา้ยกอ่นว่ารับหรอืไม่)
3) ยื่นแบบค าร้อง พร้อมรูปถ่าย 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป ให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียนตรวจสอบความถูกตอ้ง 
4) ด าเนินการตรวจสอบผลการเรยีนของนักเรยีน

• กรณีผลการเรียนผ่านหมดทุกวิชา อนุมัติการย้าย ด าเนินการจัดท าเอกสารการย้าย
• กรณีมีผลการเรยีนที่ไม่ผ่านหมดทุกวิชา ต้องด าเนินการแก้ตัวในกรณีพิเศษก่อนจึงจะด าเนินการย้ายได้

5) การอนุมัติการยา้ยออก ด าเนินการจัดท าเอกสาร หนังสือส่งตัวและหลักฐานผลการเรยีน
6) รับเอกสารที่ยื่นค าร้องขอไว้ โดยลงช่ือรับทุกครั้ง นักเรียนต้องรับด้วยตัวเอง ไม่อนุญาตให้เพื่อนรับแทน ยกเว้นผู้ปกครองติดต่อรับเอกสารแทนนักเรียน ขอให้แสดงบัตร
ประชาชน แก่เจ้าหน้าที่งานทะเบียน

ม.1
17%

ม.2
19%

ม.3
24%

ม.4
12%

ม.5
17%

ม.6
11%

สถิติข้อมูลจ านวนนักเรียนย้ายออก ปีการศึกษา 2566

ระดับชั้นนักเรียน

พ.ค 66 มิ.ย 66 ก.ค 66 ส.ค 66 ก.ย 66 ต.ค 66 พ.ย 66 ธ.ค 66 ม.ค 67 ก.พ 67 มี.ค 67 เม.ย 67 รวม
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ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 1 0 0 0 3 0 0 0 0 0 3 0 14 0

ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2 3 0 0 0 0 0 1 0 1 0 3 0 2 0 2 0 0 0 1 0 0 0 3 0 16 0

ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 0 0 0 0 0 0 7 0 9 0 2 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 20 0

ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 0 10 0

ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5 1 0 0 0 0 0 2 0 3 0 2 0 1 0 0 0 4 0 0 0 1 0 0 0 14 0

ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 0 0 0 0 0 0 2 0 5 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 9 0

รวม 10 0 0 0 1 0 12 0 18 0 11 0 11 0 2 0 7 0 1 0 1 0 9 0 83 0
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