
 

 

 

 

เร่ือง ระเบียบปฏิบัตเิพื่อติดต่อขอเอกสารทางการศึกษาเทอม 2 ปีการศึกษา2562 
เรียน ผู้ปกครอง 

ฝ่ายธุรการ งานทะเบียนและสารบรรณ โรงเรียนเลิศหล้าถนนกาญจนาภิเษก  ขอแจ้งระเบียบปฏิบัติการติดต่อขอเอกสาร ทาง

การศกึษาของโรงเรียน ดงันี ้

1. เอกสารทางการศึกษาที่ทางโรงเรียนออกให้มีดังนี ้

      ระดับปฐมวัย    - หนงัสอืรับรองการเป็นนกัเรียน ภาษาไทย/ภาษาองักฤษ  

      ระดับประถมและมัธยม  - หนงัสอืรับรองการเป็นนกัเรียน ภาษาไทย/ภาษาองักฤษ  

- ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ภาษาไทย/ภาษาองักฤษ (นกัเรียนจบการศกึษา) 

- รายงานผลการพฒันาคณุภาพผู้ เรียนรายบคุคล (ปพ.6/สมดุพก) 

- หนงัสอืรับรองการเป็นนกัเรียน (ปพ.7) ภาษาไทย/ภาษาองักฤษ  

- หนงัสอืรับรองผลการเรียน (ปพ.7) ภาษาไทย/ภาษาองักฤษ  

2. ขัน้ตอนการขอเอกสารทางการศึกษา 

-  กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มขอเอกสารทางการเรียน โดยสามารถรับแบบฟอร์มขอเอกสารทางการเรียนได้ท่ีห้องธุรการ      

พร้อมกรอกข้อมูลให้ละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์ ตรงกับความเป็นจริงชัดเจนด้วยตวับรรจง และหากต้องการเอกสารท่ีเป็น  

ภาษาองักฤษ กรุณากรอกข้อมลูช่ือท่ีตรงกบั Passport  

-  สามารถติดตอ่ขอรับเอกสารได้ 7 วันทําการ (ไม่นับรวมวันหยุดราชการ) ภายหลงัวนัยื่นแบบฟอร์มขอเอกสารทางการเรียน                        

ท่ีลงข้อมูลแล้วครบถ้วน หรือภายหลงัจากท่ีมีการนัดพบและพูดคุยกับหวัหน้าระดับ หรือหัวหน้าฝ่ายเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

ในกรณีท่ีไมศ่กึษาตอ่หรือลาออก 

3. การลาออกจากการเป็นนักเรียน 

-  ผู้ปกครองไมป่ระสงค์ให้นกัเรียนศกึษาตอ่ในภาคเรียนท่ี 1 ต้องแจ้งลาออกภายในวันอังคารที่ 31 มีนาคม 2563 

-  ผู้ปกครองไมป่ระสงค์ให้นกัเรียนศกึษาตอ่ในภาคเรียนท่ี 2 ต้องแจ้งลาออกภายในวันพุธที่ 30 กันยายน 2563 

ผู้ปกครองต้องปฏิบตัิตามระเบียบของการลาออกตามวนัท่ีโรงเรียนกําหนดอย่างเคร่งครัด โดยผู้ปกครองต้องยื่นคําร้อง พร้อม

กรอกเอกสารรายละเอียดให้ครบถ้วนชัดเจนเป็นลายลกัษณ์อักษร หากพ้นกําหนดการยื่นเร่ืองการลาออก โรงเรียนถือว่า 

ผู้ปกครองประสงค์ให้นกัเรียนศกึษาตอ่ตามปกต ิ

-  ผู้ปกครองยื่นเร่ืองขอลาออกหลงัจากวนัท่ีโรงเรียนกําหนดถือว่าผิดระเบียบของโรงเรียน ผู้ปกครองต้องชําระค่าธรรมเนียม          

การเรียนของภาคเรียนถดัไปเต็มจํานวน เพ่ือให้โรงเรียนดําเนินการออกเอกสารตอ่ไป 

หมายเหตุ: โรงเรียนไมส่ามารถออกเอกสารแสดงสถานภาพในการเป็นนกัเรียนใดๆ ได้ทัง้สิน้ ในกรณีท่ียงัค้างชําระคา่ธรรมเนียมการเรียน 

      ด้วยรักและผูกพัน 
     โรงเรียนเลิศหล้าถนนกาญจนาภเิษก 

 

ใบตอบรับสารสัมพนัธ์ฉบับพิเศษที่ 50/2562 
เร่ือง ระเบียบปฏิบัติเพื่อตดิต่อขอเอกสารทางการศึกษา 
 (กรุณาส่งใบตอบรับภายในวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2562)  

ข้าพเจ้า ..................................................................................... ผู้ปกครอง (ด.ช./ด.ญ.) ........................................................................ 

ช่ือเลน่ ................................................... ชัน้ ................................ ได้รับสารสมัพนัธ์ฉบบัพิเศษท่ี 50/2562 เร่ือง ระเบียบปฏิบตัิเพ่ือติดต่อ

ขอเอกสารทางการศกึษาแล้ว และมีข้อเสนอแนะดงันี ้…….……………………………………………………………………………………… 

............................................................................................................................................................................................................. 

ลงช่ือผู้ปกครอง……………………………………………. 

สารสัมพันธ์ฉบับพิเศษที่ 50/2562 วันที่ 18 พฤศจิกายน 2562 



 

 

 

 

Regulations for Issuing Academic Documents 

Dear Parents/Guardian,  
 

The Registration and Filing Department would like to inform parents about the procedure in requesting academic documents 

for the students. 

1.  Academic documents both in Thai and English include: 

 Kindergarten Levels -   Certificate of Enrollment  

 Primary and Secondary Levels -   Certificate of Enrollment 

-   Transcript after graduation (Por Paw 1) 

  -   Progress Report (Por Paw 6) 

  -   Certificate of Enrollment (Por Paw 7); official form in accordance with the Ministry of Education  

  -   Current Transcript (Por Paw 7)  

2.  Requesting procedure: 

 -  Fill in the request form with complete details at the Main Office. If the English version of the document is requested, please fill in the

  form with the correct spelling in accordance with the English spelling on the identity card or the passport.  

 -  Documents will be issued within 7days after the date of handing-in the request form (exclusive of weekends and holidays) or after a 

meeting for resignation cases.  

3.  Resignation Procedure 

 - Parents/guardians who wish to terminate their child’s study must contact the Main Office to fill in the resignation form. 

 The school will not acknowledge verbal notification. Resignation forms must be handed in on the following dates: 

• To terminate study in Semester 1, hand in the form by March 31, 2020. 

• To discontinue study in Semester 2, hand in the form by September 30, 2020. 

 - Parents/guardians must still pay the tuition fee if they hand in the form past the above deadlines. 

Remarks:  The school will not issue any documents if the tuition fee is still unpaid. 

          

Sincerely, 

Lertlah School Kanchanapisek Road 

 

Reply Form Newsletter Special Edition 50/2019 

Regulations for Issuing Academic Documents 
(Please return this form by November 25, 2019.) 

I, …………….……….……...…………………..……..…, parent/guardian of ………………………………………………….……………. 

(nickname) …………...…………….…………, in (class) ……………………, have received this newsletter Special Edition 50/2019. 

Comments:………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

.............................................................................................................................................................................................................  

Parent/Guardian Signature ………………………………………… 

Newsletter Special Edition 12/2019 November 18, 2019 
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