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การยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
 

ระเบียนแสดงผลการเรียน : ปพ.1 (Transcript) 
เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่างๆ ท่ีได้เรียนในแต่ละ
ระดับช้ันของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาภาคบังคับ เพื่อใช้เป็น
หลักฐานแสดงสถานภาพและความส าเร็จในการศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน นอกจากนี้ยังใช้เป็นหลักฐานในการ
สมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครท างาน หรือด าเนินการในเรื่องอื่นๆ 
 

ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรยบ.1 
1.  ยื่นค าร้องขอหลักฐานท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 
2.  น าเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับท่ี2 
 2.1  รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547)   ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จ านวน 2 รูป โดย
เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก 

2.2  ปพ.1 (จบการศึกษาต้ังแต่ปี 2547)  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้า
ตรง สวมชุดนักเรียนหรือเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก 
 2.3  กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นค าร้องขอเอกสารปพ.1  ต้องกรอกข้อมูลช่ือและเบอร์
โทรศัพทติ์ดต่อส่ือสารแก่ฝ่ายทะเบียน 
 2.4  รับเอกสารปพ.1 หลังจากยื่นค าร้อง 3-5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ 
3.  ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS และพิมพ์เอกสารปพ.1 เพื่อเสนอนายทะเบียนและ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงช่ือรับรองตามล าดับ 
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การยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
 
ใบรับรองผลการศึกษา : ปพ.7 

เป็นเอกสารท่ีสถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพื่อรับรองสถานภาพทางการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นการช่ัวคราว ท้ังกรณีผู้เรียนยังไม่ส าเร็จการศึกษาและส าเร็จการศึกษาแล้ว 

ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
1.  ยื่นค าร้องขอหลักฐานท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 
2.  น าเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ 
 2.1  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเส้ือเช้ิตขาว 
ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก 

2.2  กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นค าร้องขอเอกสารปพ.7  ต้องกรอกข้อมูลช่ือและเบอร์
โทรศัพทติ์ดต่อส่ือสารแก่ฝ่ายทะเบียน 
 2.3  รับเอกสารปพ.7 หลังจากยื่นค าร้อง 3-5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ 
3.  ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบสภาพทางการศึกษาในระบบ SGS และพิมพ์เอกสารปพ.7 เพื่อเสนอนายทะเบียน
และผู้อ านวยการโรงเรียนลงช่ือรับรองตามล าดับ 
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การยื่นเร่ืองขอย้ายเขา้เรียน 
 

ขั้นตอนการยื่นขอย้ายเข้าเรียน 
1.  ยื่นค าร้องขอหลักฐานท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 
2.  น าเอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดังนี้  
 2.1  หนังสือราชการขอย้ายเข้าเรียนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน 

2.2  เอกสารใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน 
2.3  รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตาด า ไม่

สวมหมวก 
 2.4  เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1  ฉบับจริง 1 ฉบับ และฉบับส าเนา 1 ฉบับ  พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
 2.5  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 2.6  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ  พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
 2.7  ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 2.8  ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ  พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

2.9  กรณียื่นค าร้องขอย้ายเข้าเรียน  ต้องกรอกข้อมูลช่ือและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อส่ือสารแก่ฝ่าย
ทะเบียน 
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การยื่นเรื่องขอยา้ยสถานศึกษา 
 

ขั้นตอนการยื่นขอย้ายสถานศึกษา 
1.  ยื่นค าร้องขอหลักฐานท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 
2.  โรงเรียนส่งหนังสือสอบถามแก่โรงเรียนปลายทางท่ีนักเรียนขอย้ายเข้าเรียน เพื่อตรวจสอบการรับเข้าเรียน 
3.  กรณีโรงเรียนปลายทางรับนักเรียนเข้าเรียน เอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดังนี้  
 3.1  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเส้ือเช้ิตขาว 
ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก 

3.2  กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นค าร้องขอย้ายสถานศึกษา  ต้องกรอกข้อมูลช่ือและเบอร์
โทรศัพทติ์ดต่อส่ือสารแก่ฝ่ายทะเบียน 
 3.3  รับเอกสารประกอบการย้าย หลังจากยื่นค าร้อง 7 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ 
4.  ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS  
5.  เอกสารประกอบการย้าย มีดังนี้ 

5.1  หนังสือส่งนักเรียน 
5.2  ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 5.3  ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
 5.4  ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษา 
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การยื่นเรื่องขอลาออก กรณีนักเรียนชัน้มัธยมศึกษาตอนปลาย 
 

ขั้นตอนการยื่นเร่ืองขอลาออก กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
1.  ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นค าร้องขอลาออกท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 
2.  ขอแบบค าร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 
3.  ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 
4.  น าเอกสารประกอบการขอลาออกดังนี้  

4.1  ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเส้ือเช้ิตขาว 
ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก 

4.2  ผู้ปกครองนักเรียนยื่นค าร้องขอลาออก  ต้องกรอกข้อมูลช่ือและเบอร์โทรศัพทติ์ดต่อส่ือสารแก่
ฝ่ายทะเบียน 
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การสมัครเขา้ศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
 
ขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 

1.  กรอกข้อมูลใบสมัครเข้าศึกษาต่อระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 หรือระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
2.  น าเอกสารประกอบการสมัครเรียน ดังนี้  
 2.1  ใบสมัคร 

2.2  รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตาด า ไม่
สวมหมวก 
 2.3  เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1  ฉบับจริง 1 ฉบับ และฉบับส าเนา 1 ฉบับ  พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
 2.4  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 2.5  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ  พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
 2.6  ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 2.7  ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ  พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
3.  นักเรียนสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 
4.  นักเรียนท่ีผ่านการสอบคัดเลือกรายงานตัวเข้าเรียนตามวันและเวลาท่ีสถานศึกษาก าหนด 
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เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
  เป็นเอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐานแต่ละช่วงช้ัน ได้แก่ ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  8 กลุ่ม   ผลการประเมินการ
อ่าน คิด วิเคราะห์   เขียน  ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมิน
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดท าและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแต่
ละช่วงช้ัน เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้ 

 - แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 - รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลท่ีบันทึกในเอกสาร 
 - ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใfท่ี
พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น 
 
2.  หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2) 
  เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนท่ีส าเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อประกาศและรับรอง
วุฒิการศึกษาของผู้เรียน ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับศักด์ิและสิทธิต่างๆ ของผู้ส าเร็จการศึกษาตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้น  ประกาศนียบัตรสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้  ดังนี้ 

 - แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน 
 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์    

อื่นใด ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น 
 
3.  แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) 

เป็นเอกสารส าหรับสรุปผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วง
ช้ัน โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนท่ีจบการศึกษาช่วงช้ันเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น
เอกสารท่ีผู้บริหาร     โรงเรียนใช้ส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงช้ัน เป็นเอกสารทาง
การศึกษาท่ีส าคัญท่ีสุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ท่ีมีรายช่ือใน
เอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

 - เป็นเอกสารส าหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา  
 - เป็นเอกสารส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองความส าเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้ส าเร็จ 

การศึกษาแต่ละคนตลอดไป 
 
4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
 โรงเรียนจะจัดท าเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงช้ัน หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้น
พื้นฐาน เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีโรงเรียนก าหนด
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เป็นคุณลักษณะ    อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วง
ช้ัน เพื่อให้ผู้เรียนน าไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)
แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) น าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ 
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครท างาน หรือเมื่อมีกรณีอื่น
ใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ 
 

5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ

ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลส าหรับพิจารณาตัดสินผล
การเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถน าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการด าเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ รายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ
ประเมินผลการเรียน 
 

6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ 

ของผู้เรียนแต่ละคน  ตามเกณฑ์การผ่านช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  รวมท้ังข้อมูลด้านอื่นๆ ของ
ผู้เรียนท้ังท่ีบ้านและโรงเรียน โดยจัดท าเป็นเอกสารรายบุคคล เพื่อใช้ส าหรับส่ือสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียนแต่
ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆ ของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง แบบรายงานผลการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล น าไปใช้ประโยชน์  ดังนี้ 

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ  และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ 
- ใช้เป็นเอกสารส่ือสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน 
- เป็นเอกสารหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของ
ผู้เรียน 
 

7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารส าหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน

ของผู้เรียนเป็นการช่ัวคราวตามท่ีผู้เรียนร้องขอ ท้ังกรณีท่ีผู้เรียนก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเมื่อจบการศึกษา
ไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษา น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรียน 
- รับรองและแสดงความรู้ วุฒิของผู้เรียน 

 - ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ  สมัครเข้าท างาน หรือเมื่อมี
กรณีอื่นใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรู้ หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน 
 - เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการ
รับรองจากโรงเรียน 
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8. ระเบียนสะสม (ปพ.8) 

เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ  เป็น
รายบุคคล  โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 12 ปี  ระเบียนสะสม น าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน 
- ใช้เป็นข้มูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ  ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน 
- ใช้ติดต่อส่ือสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง 
- ใช้เป็นหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน 

  
9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) 

 เป็นเอกสารท่ีโรงเรียนจัดท าขึ้น  เพื่อแสดงรายวิชาท้ังหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงช้ัน 
พร้อมด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวช้ีวัด  สาระการเรียนรู้  ค าอธิบายรายวิชา และผล
การประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของ โรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง 
ส าหรับการวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง  เหมาะสมกับความสามารถของ
ตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9)  สามารถน าไปใช้ประโยชน์ดังนี้ 

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงช้ัน 
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา 
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน  ในกรณีท่ีผู้เรียนย้ายโรงเรียน 
- เป็นหลักฐานส าหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงาน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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