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คำนำ 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
เป็นเอกสารประกอบการให้การบริการแก่นักเรียน ศิษย์เก่าและบุคคลภายนอกโดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออำนวย
ความสะสวกในการติดต่องานราชการเกี่ยวกับกลุ่มบริการงานวิชาการเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของ
โรงเรียนสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ เปิดเผยข้ันตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ หวังเป็นอย่างยิง่
ว่า คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก ฉบับนี้จะเป็น 
ประโยชน์และเป็นแนวทางในการติดต่อราชการของนักเรียน ศิษย์เก่าและบุคคลภายนอก เพื่อนำไปสู่การเพิ่ม 
ประสิทธิภาพในการให้บริการสูงสุด สร้างความพึงพอใช้ให้แก่ผู้รับบริการ สู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ ตาม
เจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
สืบไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนศรีจนัทรว์ิทยาคม รชัมงัคลาภิเษก 
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สารบญั 

เรื่อง หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
บันทึกข้อความ ค 
การยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ.1  1 
การยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 2 
การยื่นเรื่องขอย้ายเข้าเรียน 3 
การยื่นเรื่องขอย้ายสถานศึกษา 4 
การยื่นเรื่องขอลาออก กรณีนกัเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 5 
การสมัครเข้าศึกษาตอ่ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 6 
ภาคผนวกแผนผังการให้บริการ 10 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ     โรงเรียนศรจีันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก   อำเภอหล่มสัก  จังหวัดเพชรบูรณ์ 

ที่                  ............................................................. 

เรื่อง การดำเนินงานระบบ One Stop Service  

เรียน คุณครูและบุคลากรทุกท่าน ทราบ  

ด้วยโรงเรียนศรีจันทรว์ิทยาคม รัชมังคลาภิเษก   ได้จัดระบบ One Stop Service เพือ่อำนวยความ
สะดวกกับผู้ปกครองและผู้ทีม่าติดต่อราชการกับทางโรงเรยีน และเป็นการบริการใหเ้กิดความรวดเรว็ใน 4 
เรื่อง ดังนี้  

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service  
2. การยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)และการยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน 

(TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
3. การยื่นเรื่องขอยา้ยสถานศึกษา 
4. การยื่นเรื่องขอยา้ยเข้าเรยีน 
5.การยื่นเรื่องขอลาออก กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
6.การสมัครเข้าศึกษาตอ่ระดบัชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และชัน้มัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 

          จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ           

 

                                                                       ลงชื่อ................................................ 

                                                                             (นางวะลัยลักษณ์  ชัยสิทธิ์) 
                                                                            หัวหน้ากลุ่มบริหารวชิาการ 

                                                         โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
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การยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
ระเบียนแสดงผลการเรียน : ปพ.1 (Transcript)  

เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนตามสาระการเรียนรูก้ลุ่มวิชาและกิจกรรมต่างๆ ท่ีได้เรียนใน
แต่ละ ระดับชั้นของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาภาคบังคับ เพื่อ
ใช้เป็น หลักฐานแสดงสถานภาพและความสำเร็จในการศึกษาของผู ้เรียนแต่ละคน นอกจากนี้ยังใช้เป็น
หลักฐานในการ สมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครทำงาน หรือดำเนินการในเรื่องอื่นๆ  

 
ข้ันตอนการย่ืนขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ.1  

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. นำเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับท่ี2  

2.1 รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป 
โดย เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก  

2.2 ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูป
หน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก  

2.3 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอเอกสารปพ.1 ต้องกรอกข้อมูลชื่อและ
เบอร์ โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน  

2.4 รับเอกสารปพ.1 หลังจากยื่นคำร้อง 3-5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ  

3. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS และพิมพ์เอกสารปพ.1 เพื่อเสนอนายทะเบียน
และ ผู้อำนวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามลำดับ 
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การยื่นขอเอกสารใบรบัรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
ใบรับรองผลการศึกษา : ปพ.7  

เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพื่อรับรองสถานภาพทางการศึกษาของ 
ผู้เรียนเป็นการชั่วคราว ท้ังกรณีผู้เรียนยังไม่สำเร็จการศึกษาและสำเรจ็การศึกษาแลว้  

 
ข้ันตอนการยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. นำเอกสารประกอบการขอหลักฐานดงันี้  

2.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหนา้ตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสือ้เชิ้ต
ขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก  

2.2 กรณีผู้ปกครองนักเรยีนหรือศิษยเ์ก่ายื่นคำรอ้งขอเอกสารปพ.7 ต้องกรอกข้อมูลชือ่และ
เบอร์ โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน  

2.3 รับเอกสารปพ.7 หลังจากยื่นคำร้อง 3-5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ 

 3. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบสภาพทางการศึกษาในระบบ SGS และพิมพ์เอกสารปพ.7 เพื่อเสนอนาย
ทะเบียน และผู้อำนวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามลำดับ 
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การยื่นเรือ่งขอย้ายเข้าเรียน 
ข้ันตอนการยืน่ขอย้ายเข้าเรยีน  

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. นำเอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดงันี้  

2.1 หนังสือราชการขอยา้ยเข้าเรียนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน  
2.2 เอกสารใบรับรองเวลาเรยีนและคะแนนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน  
2.3 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหนา้ตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตา

ดำ ไม่สวมหมวก  
2.4 เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ฉบับจรงิ 1 ฉบับ และฉบับสำเนา 1 ฉบับ 

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
2.5 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 2.6 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง  

2.7 สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
2.8 สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครองนกัเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พรอ้ม

รับรองสำเนาถูกต้อง  
2.9 กรณียื่นคำร้องขอย้ายเข้าเรียน ต้องกรอกข้อมูลชือ่และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่

ฝ่ายทะเบยีน 
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การยื่นเรือ่งขอย้ายสถานศึกษา 
ข้ันตอนการยื่นขอย้ายสถานศึกษา  

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. โรงเรียนสง่หนังสอืสอบถามแก่โรงเรียนปลายทางท่ีนักเรียนขอย้ายเข้าเรียน เพือ่ตรวจสอบการ

รับเข้าเรียน  
3. กรณีโรงเรียนปลายทางรับนักเรียนเข้าเรียน เอกสารประกอบการขอยา้ยเข้าเรียนดังนี้  

3.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหนา้ตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสือ้เชิ้ต
ขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก  

3.2 กรณีผู้ปกครองนักเรยีนหรือศิษยเ์ก่ายื่นคำรอ้งขอย้ายสถานศึกษา ต้องกรอกข้อมูลชือ่
และเบอร์ โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน  

3.3 รับเอกสารประกอบการย้าย หลังจากยื่นคำรอ้ง 7 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลา
ราชการ  

4. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS  
5. เอกสารประกอบการย้าย มีดังนี้  

5.1 หนังสือส่งนักเรียน 
5.2 ระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1)  
5.3 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
5.4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษา 
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การยื่นเรือ่งขอลาออก กรณนีักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 

ข้ันตอนการยื่นเรือ่งขอลาออก กรณีนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย  
1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นคำร้องขอลาออกท่ีฝ่ายทะเบยีน กลุ่มงานวิชาการ  
2. ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด  
3. ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชือ่รับทราบการลาออก  
4. นำเอกสารประกอบการขอลาออกดังนี้  

4.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหนา้ตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสือ้เชิ้ต
ขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก  

4.2 ผู้ปกครองนักเรียนยื่นคำร้องขอลาออก ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์โทรศัพท์
ติดต่อสื่อสาร แก่ฝ่ายทะเบียน 
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การสมคัรเข้าศึกษาตอ่ระดบัช้ันมัธยมศึกษาปทีี่ 1 และช้ันมัธยมศึกษาปทีี่ 4 
 
ข้ันตอนการสมคัรเข้าศึกษาต่อระดบัช้ันมธัยมศึกษาปทีี่ 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีที ่4 

1. กรอกข้อมูลใบสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี1หรือระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 2. นำเอกสารประกอบการสมัครเรียน ดังนี้ 

2.1 ใบสมัคร 
2.2 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตา

ดำ ไม่สวมหมวก 
2.3 เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ฉบับจริง 1 ฉบับ และฉบับสำเนา 1 ฉบับ 

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
2.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
2.5 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ 

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
2.6 สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
2.7 สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อม

รับรองสำเนาถูกต้อง 
3. นักเรียนสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 
4. นักเรียนที่ผ่านการสอบคัดเลือกรายงานตัวเข้าเรียนตามวันและเวลาที่สถานศึกษากำหนด 
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เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)  
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร 

การศึกษาขั้นพื้นฐานแต่ละช่วงชั้น ได้แก่ผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่ม ผลการประเมินการ 
อ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน และผลการประเมิน กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน โรงเรียนจะต้องจัดทำและออกเอกสารนี้ให้กับผู้เรียนเป็นรายบุคคล เมื่อจบการศึกษาแตล่ะช่วง
ชั้น เพื่อใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ ต่อไปนี้  

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน  
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร  
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อื่นใด 

ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น  
2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2)  

เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อประกาศและรับรอง 
วุฒิการศึกษาของผู ้เรียน ส่งผลให้ผู ้เรียนได้รับศักดิ ์และสิทธิต่างๆ ของผู ้สำเร็จการศึกษา ตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้  

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพื่อสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ อื่นใด

ท่ีพึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น  
3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  

เป็นเอกสารสำหรับสรปุผลการเรียนของผู้สำเรจ็การศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพืน้ฐานแต่ละชว่ง
ชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น 
เอกสารที่ผู ้บริหาร โรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทาง 
การศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อ ใน
เอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ การศึกษา

แต่ละคนตลอดไป 
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4. แบบแสดงผลการพฒันาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4)  
โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาข้ั น

พื้นฐาน เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเก่ียวกับคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมท่ีโรงเรียนกำหนด
เป็นคุณลักษณะ อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วง
ชั้น เพื่อให้ผู้เรียนนำไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4) นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมกีรณีอื่น 

ใดท่ีผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ  
5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5)  

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ
ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผล 
การเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบรายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ 

ประเมินผลการเรียน  
6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6)  

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ 
ของผู้เรียนแต่ละคนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆของ 
ผู้เรียนทั้งท่ีบ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคลเพื่อใช้สำหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียน แต่
ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆของผู ้เรียนอย่างต่อเนื่องแบบรายงานผลการพัฒนา 
คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  

- รายงานผลการเรียน ความประพฤติ และพัฒนาการของผู้เรียนให้ผู้ปกครองได้รับทราบ  
- ใช้เป็นเอกสารสื่อสาร ประสานงานเพื่อความร่วมมือในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขผู้เรียน  
- เป็นเอกสารหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน และรับรองผลการเรียนและพัฒนาการต่างๆ ของ

ผู้เรียน 
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7. ใบรบัรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึน้ เพื่อใช้เป็นเอกสารสำหรับรบัรองสถานภาพผู้เรยีนหรอืผลการเรยีน 

ของผู้เรียนเป็นการชัว่คราวตามท่ีผู้เรียนรอ้งขอ ท้ังกรณีทีผู่้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรยีนและเมื่อจบ
การศึกษา ไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษานำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนท่ีเรียนหรือเคยเรยีน  
- รับรองและแสดงความรู้วุฒขิองผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือเมือ่มีกรณี

อื่นใดที่ผูเ้รียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับวุฒิความรูห้รือสถานะ การเป็นผูเ้รียนของตน  
- เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใชส้ิทธิ์ความเป็น ผูเ้รียน หรือการได้รับการ 

รับรองจากโรงเรียน  
8. ระเบียนสะสม (ปพ.8)  

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึน้เพื่อบนัทึกข้อมูลเก่ียวกับพฒันาการของผูเ้รียนในดา้นต่างๆ เป็น
รายบุคคล โดยจะบันทึกข้อมลูของผูเ้รียนอย่างตอ่เนือ่งตลอดชว่งระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 12 ปี ระเบยีนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชพีของผู้เรยีน  
- ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตวัของผู้เรียน  
- ใช้ติดต่อสือ่สาร รายงานพฒันาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง  
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน  

9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.9)  
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึน้เพื่อแสดงรายวชิาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรยีนแต่ละชว่งชั้น 

พร้อมดว้ยรายละเอยีดของแต่ละรายวชิา ประกอบด้วย ตัวชีว้ัด สาระการเรียนรู้ คำอธบิายรายวิชา และผล 
การประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพือ่ให้ผูเ้รียนใช้ศึกษาหลักสูตรของโรงเรยีนว่ามรีายละเอียดอะไรบ้าง 
สำหรับการวางแผนการเรยีนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรยีนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับความสามารถของ
ตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น  
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา  
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ  
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีที่ผูเ้รียนย้ายโรงเรียน  
- เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงานและรับรองผลการเรียนของผู้เรยีน 
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ภาคผนวกแผนผังการให้บริการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

ติดต่อประชาสัมพันธ์/ธุรการ 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 

รับคำร้อง 

กรอกเอกสารคำร้อง 

ยื่นคำร้อง 

เสนอผู้รับผิดชอบดาเนินการ 

รับเอกสารตามคำร้อง 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

- ขอหนังสือรับรอง   
   ทางการศึกษา  
- การขอย้าย 
   สถานศกึษา  
- การเปลี่ยนแปลง 
  ข้อมูลนกัเรียน  
- การรับสมัคร   
  นักเรียน 
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ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำร้องขอหนังสือรับรอง) 

กรอกรายละเอียดในคำร้องขอหนังสือ

ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองที่งานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบ

จ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้องตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) รับหนังสือรับรอง 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

สิ้นสุด เวลาประมาณ 5 วัน 

ขั้นตอนการขอหนงัสอืรับรองทางการศกึษา/เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน 
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ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับคาร้องขอย้ายสถานศึกษา 

ยื่นคำร้องขอย้าย ที่ฝ่ายวิชาการ  เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
รับรอง 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) 
เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย 

รับเอกสารตามคำร้อง 

สิ้นสุด เวลาประมาณ 5 วัน 

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 
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ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับคาร้องขอย้ายสถานศึกษา) 

ยื่นคำร้องขอย้าย ที่ฝ่ายวิชาการ  เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
รับรอง 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) 
เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้ายเข้าเรียน 

รับเอกสารตามคำร้อง 

สิ้นสุด  

ขั้นตอนการขอย้ายเข้าเรียน 
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ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำร้องขอขอลาออก) 

กรอกรายละเอียดในคำร้อง 

ยื่นคำร้องขอขอลาออก และเอกสารหลักฐาน 
ที่กลุ่มบริหารวิชาการตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง  
ขอลาออก 

ฝ่ายวิชาการนำเสนอผู้บริหารอนุมัติ
คำร้องขอลาออก 

ขั้นตอนการยื่นเรื่องขอลาออก  
กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
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ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครเรียนที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูล และเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

รับสมัคร 
ตามวัน เวลา ที่ทางราชการกาหนดตามวัน เวลา ที่ทางราชการกาหนด 

สอบคัดเลือก 

ประกาศผลสอบ 

ขั้นตอนการการสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษา
ปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 

รายงานตัว 

สิ้นสุดการให้บริการ 


