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คำนำ 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
เป็นเอกสารประกอบการให้การบริการแก่นักเรียน ศิษย์เก่าและบุคคลภายนอกโดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออำนวย
ความสะสวกในการติดต่องานราชการเกี่ยวกับกลุ่มบริการงานวิชาการเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของ
โรงเรียนสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ หวังเป็นอย่างยิ่ง
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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สารบัญ 

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

ส่วนราชการ     โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก   อำเภอหล่มสัก  จังหวัดเพชรบูรณ์ 

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

เรื่อง การดำเนินงานระบบ One Stop Service  

เรียน คุณครูและบุคลากรทุกท่าน ทราบ  

ด้วยโรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก   ได้จัดระบบ One Stop Service เพ่ืออำนวยความ
สะดวกกับผู้ปกครองและผู้ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน และเป็นการบริการให้เกิดความรวดเร็วใน 6 
เรื่อง ดังนี้  

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

(TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
3. การยื่นเรื่องขอย้ายสถานศึกษา 
4. การยื่นเรื่องขอย้ายเข้าเรียน 
5.การยื่นเรื่องขอลาออก กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
6.การสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ           

 

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

                                                                             (นางวะลัยลักษณ์  ชัยสิทธิ์) 
                                                                            หวัหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

                                                         โรงเรียนศรจีันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
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การยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
ชื่อกระบวนงาน : การยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก หมู่ 2 ต.ท่าอิบุญ อ.หล่มสัก 
จ.เพชรบูรณ์ 
ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
หมวดหมู่ของงานบริการ : การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง :  

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสุทธิ และ หนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ.ศ 
2547 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ 2539 
 

ระเบียนแสดงผลการเรียน : ปพ.1 (Transcript)  
เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่างๆ ที่ได้เรียนใน

แต่ละ ระดับชั้นของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาภาคบังคับ เพ่ือ
ใช้เป็น หลักฐานแสดงสถานภาพและความสำเร็จในการศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน นอกจากนี้ยังใช้เป็น
หลักฐานในการ สมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครทำงาน หรือดำเนินการในเรื่องอ่ืนๆ  

 
ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือ รบ.1  

1. 1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ หรือผ่าน 
 E-service 
 My office  
 เว็บไซต์โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก : seejan.ac.th  
 Facebook โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
 เบอร์โทรศัพท์ : 056 718 131  

2. นำเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่ 2  
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 

หมายเหตุ ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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การยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
ใบรับรองผลการศึกษา : ปพ.7  

เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพ่ือรับรองสถานภาพทางการศึกษาของ 
ผู้เรียนเป็นการชั่วคราว ทั้งกรณีผู้เรียนยังไม่สำเร็จการศึกษาและสำเร็จการศึกษาแล้ว  

 
ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
      1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ หรือผ่าน 

 E-service 
 My office  
 เว็บไซต์โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก : seejan.ac.th  
 Facebook โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
 เบอร์โทรศัพท์ : 056 718 131  

2. นำเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้  
2.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหนา้ตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ต

ขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก  
2.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอเอกสารปพ.7 ต้องกรอกข้อมูลชื่อและ

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

 3. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบสภาพทางการศึกษาในระบบ SGS และพิมพ์เอกสารปพ.7 เพ่ือเสนอนาย
ทะเบียน และผู้อำนวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามลำดับ 

 

หมายเหตุ ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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การยื่นเรื่องขอย้ายเข้าเรียน 
ขั้นตอนการยื่นขอย้ายเข้าเรียน  

2. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ หรือผ่าน 
 E-service 
 My office  
 เว็บไซต์โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก : seejan.ac.th  
 Facebook โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
 เบอร์โทรศัพท์ : 056 718 131  

2. นำเอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดังนี้  
2.1 หนังสือราชการขอย้ายเข้าเรียนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน  
2.2 เอกสารใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน  
2.3 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตา

ดำ ไม่สวมหมวก  
2.4 เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ฉบับจริง 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 และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อม

รับรองสำเนาถูกต้อง  
2.9 กรณียื่นคำร้องขอย้ายเข้าเรียน ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่

ฝ่ายทะเบียน 

หมายเหตุ ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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การยื่นเรื่องขอย้ายสถานศึกษา 
ขั้นตอนการยื่นขอย้ายสถานศึกษา  

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ ผ่านช่องทางการติดต่อ 
➢ E-service 
➢ My office  
➢ เว็บไซต์โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก : seejan.ac.th  
➢ Facebook โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
➢ เบอร์โทรศัพท์ : 056 718 131 
 

2. โรงเรียนส่งหนังสือสอบถามแก่โรงเรียนปลายทางที่นักเรียนขอย้ายเข้าเรียน เพ่ือตรวจสอบการ
รับเข้าเรียน  

3. กรณีโรงเรียนปลายทางรับนักเรียนเข้าเรียน เอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดังนี้  
3.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหนา้ตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ต

ขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก  
3.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอย้ายสถานศึกษา ต้องกรอกข้อมูลชื่อ

และเบอร์ โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน  
3.3 รับเอกสารประกอบการย้าย หลังจากยื่นคำร้อง 7 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลา

ราชการ  
4. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS  
5. เอกสารประกอบการย้าย มีดังนี้  

5.1 หนังสือส่งนักเรียน 
5.2 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
5.3 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
5.4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษา 

หมายเหตุ ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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การยื่นเรื่องขอลาออก กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 

ขั้นตอนการยื่นเรื่องขอลาออก กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  
1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นคำร้องขอลาออกที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2.  ผ่าน ติดต่อช่องทาง E-service 

My office  
เว็บไซต์โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก : seejan.ac.th  
Facebook โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
เบอร์โทรศัพท์ : 056 718 131 
 

3. ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด  
4. ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก  
5. นำเอกสารประกอบการขอลาออกดังนี้  

5.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหนา้ตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ต
ขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก  

5.2 ผู้ปกครองนักเรียนยื่นคำร้องขอลาออก ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์โทรศัพท์
ติดต่อสื่อสาร แก่ฝ่ายทะเบียน 
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การสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 
ขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 4 

1. กรอกข้อมูลใบสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่1หรือระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 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. ติดต่อช่องทาง E-service 

 My office  
 เว็บไซต์โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก : seejan.ac.th  
 Facebook โรงเรียนศรีจันทร์วิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
 เบอร์โทรศัพท์ : 056 718 131 

4. นักเรียนสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 
5. นักเรียนที่ผ่านการสอบคัดเลือกรายงานตัวเข้าเรียนตามวันและเวลาที่สถานศึกษากำหนด 
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เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 

1. ระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1)  
เป็นเอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลผลการเรียนของผู ้เรียนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตร 

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

- แสดงผลการเรียนของผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน  
- รับรองผลการเรียนของผู้เรียนตามข้อมูลที่บันทึกในเอกสาร  
- ตรวจสอบผลการเรียนและวุฒิการศึกศึกษาของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษาเพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือ ขอรับสิทธิประโยชน์อ่ืนใด 

ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษานั้น  
2. หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ประกาศนียบัตร) (ปพ.2)  

เป็นวุฒิบัตรที่มอบให้ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานเพื่อประกาศและรับรอง 
วุฒิการศึกษาของผู ้เรียน ส่งผลให้ผู ้เรียนได้รับศักดิ์และสิทธิต่างๆ ของผู ้สำเร็จการศึกษา ตามวุฒิแห่ง
ประกาศนียบัตรนั้น ประกาศนียบัตรสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ ดังนี้  

- แสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
- ตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา เพ่ือสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครงานหรือขอรับสิทธิประโยชน์ อ่ืนใด

ที่พึงมีพึงได้ตามวุฒิการศึกษาแห่งประกาศนียบัตรนั้น  
3. แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  

เป็นเอกสารสำหรับสรุปผลการเรียนของผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแต่ละช่วง
ชั้น โดยบันทึกข้อมูลของผู้เรียนที่จบการศึกษาช่วงชั้นเดียวกัน รุ่นเดียวกัน ไว้ในเอกสารฉบับเดียวกัน เป็น 
เอกสารที่ผู ้บริหาร โรงเรียนใช้สำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู ้เรียนจบช่วงชั้น เป็นเอกสารทาง 
การศึกษาที่สำคัญที่สุด ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติหรือคุณวุฒิทางการศึกษาของผู้เรียน ผู้ที่มีรายชื่อ ใน
เอกสารนี้ทุกคน จะได้รับรองวุฒิทางการศึกษา จากกระทรวงศึกษาธิการ แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- เป็นเอกสารสำหรับตัดสินและอนุมัติผลการเรียนให้ผู้เรียนเป็นผู้สำเร็จการศึกษา  
- เป็นเอกสารสำหรับตรวจสอบยืนยัน และรับรองความสำเร็จและวุฒิการศึกษาของผู้สำเร็จ การศึกษา

แต่ละคนตลอดไป 
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4. แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4)  
โรงเรียนจะจัดทำเอกสารนี้และมอบให้ผู้เรียนทุกคนเมื่อจบช่วงชั้น หรือจบหลักสูตรการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน เอกสารนี้จะใช้บันทึกผลการประเมินผู้เรียนเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรมและค่านิยมที่โรงเรียนกำหนด
เป็นคุณลักษณะ อันพึงประสงค์ของโรงเรียนแต่ละประการอย่างต่อเนื่อง และสรุปผลการประเมินเมื่อจบช่วง
ชั้น เพื่อให้ผู้เรียนนำไปใช้แสดง หรือรับรองคุณลักษณะของตน ควบคู่กับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์(ปพ.4) นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- แสดงผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนแต่ละประการ  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือเมื่อมีกรณีอ่ืน 

ใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเกี่ยวกับประวัติความประพฤติหรือคุณความดีต่างๆ  
5. แบบบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5)  

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้น เพื่อให้ผู้สอนใช้บันทึกข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียนของ
ผู้เรียน ตามแผนการจัดการเรียนการสอน และประเมินผลการเรียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลสำหรับพิจารณาตัดสินผล 
การเรียนแต่ละรายวิชา เอกสารบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนสามารถนำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  

- ใช้เป็นเอกสารประกอบการดำเนินงานในการวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบรายงานและรับรองข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการและกระบวนการวัดและ 

ประเมินผลการเรียน  
6. เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6)  

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเพื่อบันทึกข้อมูลการประเมินผลการเรียนรู้และพัฒนาการด้านต่างๆ 
ของผู้เรียนแต่ละคนตามเกณฑ์การผ่านช่วงชั้นของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมทั้งข้อมูลด้านอื่นๆของ 
ผู้เรียนทั้งที่บ้านและโรงเรียน โดยจัดทำเป็นเอกสารรายบุคคลเพ่ือใช้สำหรับสื่อสารให้ผู้ปกครองของผู้เรียน แต่
ละคนได้ทราบผลการเรียนและพัฒนาการด้านต่างๆของผู ้เรียนอย่างต่อเนื่องแบบรายงานผลการพัฒนา 
คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล นำไปใช้ประโยชน์ ดังนี้  

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

ผู้เรียน 
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7. ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึน เพ่ือใช้เป็นเอกสารสำหรับรับรองสถานภาพผู้เรียนหรือผลการเรียน 

ของผู้เรียนเป็นการชั่วคราวตามที่ผู้เรียนร้องขอ ทั้งกรณีที่ผู้เรียนกำลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนและเม่ือจบ
การศึกษา ไปแล้ว ใบรับรองผลการศึกษานำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- รับรองความเป็นผู้เรียนของโรงเรียนที่เรียนหรือเคยเรียน  
- รับรองและแสดงความรู้วุฒิของผู้เรียน  
- ใช้เป็นหลักฐานแสดงคุณสมบัติของผู้เรียนในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครเข้าทำงาน หรือเมื่อมีกรณี

อ่ืนใดที่ผู้เรียนต้องแสดงคุณสมบัติเก่ียวกับวุฒิความรู้หรือสถานะ การเป็นผู้เรียนของตน  
- เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง ยืนยันการใช้สิทธิ์ความเป็น ผู้เรียน หรือการได้รับการ 

รับรองจากโรงเรียน  
8. ระเบียนสะสม (ปพ.8)  

เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึนเพื่อบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับพัฒนาการของผู้เรียนในด้านต่างๆ เป็น
รายบุคคล โดยจะบันทึกข้อมูลของผู้เรียนอย่างต่อเนื่องตลอดช่วงระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 12 ปี ระเบียนสะสม นำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- ใช้เป็นข้อมูลในการแนะแนวทางการศึกษาและการประกอบอาชีพของผู้เรียน  
- ใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาปรับปรุงบุคลิกภาพ ผลการเรียนและการปรับตัวของผู้เรียน  
- ใช้ติดต่อสื่อสาร รายงานพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนระหว่างโรงเรียนกับผู้ปกครอง  
- ใช้เป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ รับรอง และยืนยันคุณสมบัติของผู้เรียน  

9. สมุดบันทึกผลการเรียนรู้(ปพ.9)  
เป็นเอกสารที่โรงเรียนจัดทำข้ึนเพื่อแสดงรายวิชาทั้งหมดตามหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น 

พร้อมด้วยรายละเอียดของแต่ละรายวิชา ประกอบด้วย ตัวชี้วัด สาระการเรียนรู้ คำอธิบายรายวิชา และผล 
การประเมินผลการเรียนของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนใช้ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนว่ามีรายละเอียดอะไรบ้าง 
สำหรับการวางแผนการเรียนและใช้สิทธิ์ในการเทียบโอนผลการเรียนได้ถูกต้อง เหมาะสมกับความสามารถของ
ตน สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ (ปพ.9) สามารถนำไปใช้ประโยชน์ดังนี้  

- ศึกษาหลักสูตรของโรงเรียนในแต่ละช่วงชั้น  
- บันทึกและแสดงผลการเรียนของผู้เรียนในการเรียนแต่ละรายวิชา  
- รายงานผลการเรียนรู้ให้ผู้ปกครองและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ  
- ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอนผลการเรียน ในกรณีที่ผู้เรียนย้ายโรงเรียน  
- เป็นหลักฐานสำหรับตรวจสอบ ยืนยัน รายงานและรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
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ภาคผนวก 

แผนผังการให้บริการ 
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หมายเหตุ   - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผูป้กครอง) 

ติดต่อประชาสัมพันธ/์ธรุการ 

สอบถามความประสงคข์องผู้ใช้บริการ 

รับคำรอ้ง 

กรอกเอกสารคำร้อง 

ยื่นคำร้อง 

เสนอผู้รับผิดชอบดำเนนิการ 

รับเอกสารตามคำรอ้ง 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

- ขอหนังสือรับรอง   
   ทางการศึกษา  
- การขอย้าย 
   สถานศึกษา  
- การเปลี่ยนแปลง 
  ข้อมูลนักเรียน  
- การรับสมัคร   
  นักเรียน 

1. ติดต่อด้วยตนเอง 

2. ติดต่อช่องทาง E-service 
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หมายเหตุ   - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผูป้กครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำรอ้งขอหนังสือรับรอง) 

กรอกรายละเอียดในคำร้องขอหนังสือ

ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองที่งานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบ

จ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนนิการตามคำร้องตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผูป้กครอง) รับหนังสอืรับรอง 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

สิ้นสุด เวลาประมาณ 5 วัน 

ขั้นตอนการขอหนังสอืรับรองทางการศึกษา/เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน 

1. ติดต่อด้วยตนเอง 

2. ติดต่อช่องทาง E-service 
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หมายเหตุ   - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผูป้กครอง) 

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับคาร้องขอย้ายสถานศึกษา 

ยื่นคำร้องขอย้าย ทีฝ่่ายวิชาการ  เพือ่ตรวจสอบความถูกต้อง
รับรอง 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนนิการตามคำร้อง 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) 
เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย 

รับเอกสารตามคำรอ้ง 

สิ้นสุด เวลาประมาณ 5 วัน 

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

1. ติดต่อด้วยตนเอง 

2. ติดต่อช่องทาง E-service 



14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผูป้กครอง) 

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับคาร้องขอย้ายสถานศึกษา) 

ยื่นคำร้องขอย้าย ทีฝ่่ายวิชาการ  เพือ่ตรวจสอบความถูกต้อง
รับรอง 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนนิการตามคำร้อง 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) 
เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้ายเข้าเรียน 

รับเอกสารตามคำรอ้ง 

สิ้นสุด ภายใน 1 วัน 

ขั้นตอนการขอย้ายเข้าเรียน 

1. ติดต่อด้วยตนเอง 

2. ติดต่อช่องทาง E-service 
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หมายเหตุ   - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำรอ้งขอขอลาออก) 

กรอกรายละเอียดในคำร้อง 

ยื่นคำร้องขอขอลาออก และเอกสารหลักฐาน 
ที่กลุ่มบริหารวิชาการตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนนิการตามคำร้อง  
ขอลาออก 

ฝ่ายวิชาการนำเสนอผู้บริหารอนมุัติ
คำรอ้งขอลาออก 

ขั้นตอนการยื่นเรื่องขอลาออก  
กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

1. ติดต่อด้วยตนเอง 

2. ติดต่อช่องทาง E-service 
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หมายเหตุ   - ไม่มีค่าธรรมเนียม 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงคส์มคัรเรียนที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูล และเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

รับสมัคร 
ตามวัน เวลา ทีท่างราชการกาหนดตามวัน เวลา ที่ทางราชการกาหนด 

สอบคัดเลือก 

ประกาศผลสอบ 

ขั้นตอนการการสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษา
ปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 

รายงานตัว 

สิ้นสุดการให้บริการ 

1. ติดต่อด้วยตนเอง 

2. ติดต่อช่องทาง E-service 
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ภาคผนวก 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสุทธิ และ หนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 

  พ.ศ 2547 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกประกาศนียบัตร พ.ศ 2539 

 
 
 

 


