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คู่มือการขอหนังสือรับรอง  สําหรบันักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่  4 – 6  และนักเรียนเก่า 
โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ์ องค์การมหาชน   

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
 
 โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ์  องค์การมหาชน  จัดการศึกษาให้แก่ผู้มีความสามารถพิเศษทางด้าน
คณิตศาสตร์  วิทยาศาสตร์  ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  (ช้ันมัธยมศึกษาปีที่  4 – 6)  โดยนักเรยีนปัจจุบัน
และนักเรียนเกา่สามารถย่ืนเรื่องขอหนังสือรับรองหลักฐานแสดงผลการเรยีน  ได้ทั้งฉบับภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ  เพ่ือนําไปใช้ประกอบในการสมัครสอบแข่งขนัทางวิชาการ  การสมัครขอรบัทุนการศึกษา    
การสมัครไปเขา้ร่วมโครงการศึกษาดูงานที่ต่างประเทศ  หรือการสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อใน
ระดับอุดมศึกษา  ได้ที่งานทะเบียน  ฝ่ายวิชาการ  อาคาร  3  ช้ัน  2  โดยเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการรับรองผล
การเรียนของนักเรียน  มีดังน้ี 
 
ลําดับที ่ รายการ คําอธบิาย 

1 ปพ.1 : พ ใบรับรองผลการเรยีน  เป็นใบระเบียนแสดงผลการเรียนทกุรายวิชาที่นักเรียน
ลงทะเบียนเรียน  โดยจะแสดงรายวิชาเป็นภาคเรียน  และคํานวณผลการเรียนเฉลี่ย
สะสมทุกภาคเรียน  เป็นฉบับที่ยังไม่สําเร็จการศึกษา 
สําหรับฉบับทีส่ําเร็จการศึกษาจะมอบให้นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่  6  เมื่อสําเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรของโรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ ์

2 ปพ.4 ใบแสดงผลการเรียนรายภาค  เป็นใบระเบียนแสดงผลการเรียนในแต่ละภาคเรียน
ของนักเรียน  โดยแสดงผลการเรียนและคํานวณผลการเรยีนเฉลี่ยเฉพาะภาคเรียน
น้ัน ๆ  

3 ปพ.7/1 ใบรับรองความเป็นนักเรียน  เป็นใบรับรองว่านักเรียนกําลังศึกษาอยู่ที่โรงเรียน
มหิดลวิทยานุสรณ์จริงในปัจจุบัน  มีอายุ  60  วันนับจากวันลงนามรับรอง   

4 ปพ.7/2 ใบรับรองความประพฤติ  เป็นใบรับรองความประพฤติของนักเรียนที่กําลังศึกษาอยู่
ที่โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณจ์ริงในปัจจุบัน  มีอายุ  60  วันนับจากวันลงนามรับรอง  

6 ใบรับรอง
อ่ืน ๆ 

เอกสารใบรับรองอ่ืน ๆ  ที่นักเรียนต้องการให้ทางโรงเรียนลงนามรับรอง  รวมทั้งใบ
ขออนุญาตเข้าร่วมโครงการต่าง ๆ  ที่จัดหน่วยโดยงานภายนอก 
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ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 
1. รับแบบคําร้องขอหนังสือรับรองที่งานทะเบียน  ฝ่ายวิชาการ  อาคาร  3  ช้ัน  2  ซึ่งจะแบ่งเป็น   

2  ประเภท  คอื  แบบคําร้องขอหนังสือรับรองสําหรับนักเรียนปัจจุบัน  และแบบคําร้องขอหนังสือรับรอง
สําหรับนักเรียนเก่า 

2. กรอกข้อมูลลงในแบบคําร้องขอหนังสือรับรองให้ถูกต้อง 
2.1  วัน/เดือน/ปี  ที่ย่ืนคําร้องขอหนังสือรับรอง 
2.2  ช่ือ – นามสกุล  ช้ัน/หอ้ง  เลขประจาํตัวนักเรียน  และเบอร์โทรศัพท์  ที่สามารถติดต่อได้ 
2.3  ระบุประเภทของหนังสือรับรองที่ต้องการ  จํานวนฉบับ  พร้อมระบุเหตุผลการนําไปใช้ 
2.4  ลงช่ือผู้ขอหนังสือรับรอง 
2.5  แนบรูปถา่ยขนาด  1.25 x 1.5  น้ิว  ตามจํานวนหนังสือรับรองที่ย่ืนขอ 

3. นําแบบคําร้องขอหนังสือรับรองไปจ่ายเงินค่าธรรมเนียมที่งานการเงิน  ฝ่ายคลังและพัสดุ  อาคาร   
3  ช้ัน  1  ตามอัตราค่าธรรมเนียม  ดังน้ี 

3.1 หนังสือรับรอง/หลักฐานแสดงผลการเรียน  ฉบับภาษาไทย 
(1) นักเรียนปัจจุบัน  ฉบับละ  5  บาท 
(2) นักเรียนที่จบหลักสูตรเกิน 60 วัน หรือนักเรยีนที่ลาออกเกิน 30 วัน ฉบับละ 10 บาท 
(3) นักเรียนที่จบหลักสูตรหรือลาออกเกิน  10  ปี  ฉบับละ  20  บาท 

     3.2  หนังสือรับรอง/หลักฐานแสดงผลการเรียน  ฉบับภาษาอังกฤษทุกประเภท  ฉบับละ 40 บาท   
4. นําแบบคําร้องขอหนังสือรับรองกลับมายื่นที่งานทะเบียน 
5. งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  แล้วจัดทําเอกสารตามคําร้องขอหนังสือรับรอง 

เสนอนายทะเบียน  หัวหน้าฝ่ายวิชาการ  รองผู้อํานวยการ  และผู้อํานวยการ  เพ่ือพิจารณาลงนามตามลําดับ  
โดยใช้เวลา  2  วันทําการสําหรับนักเรียนปัจจุบัน  และ  5  วันทําการสาํหรับนักเรียนเก่า 

6. นักเรียนปัจจุบันติดต่อขอรบัหนังสือรับรองหลังจากที่ย่ืนคาํร้องแล้ว  2  วันทําการที่งานทะเบียน   
สําหรับนักเรียนเก่า  5  วันทาํการ  โดยลงช่ือและวันที่รับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 


