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คำนำ 
 
คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนคอนสวรรค์ เป็นเอกสารประกอบการให้การบริการแก่

นักเรียน ศิษย์เก่าและบุคคลภายนอก โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออำนวยความสะสวกในการติดต่องานราชการ
เกี่ยวกับงานทะเบียนเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของโรงเรียน สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 
เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนคอนสวรรค์ฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์และเป็นแนวทางในการติดต่อราชการของนักเรียน ศิษย์เก่าและบุคคลภายนอก เพ่ือนำไปสู่การเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการให้บริการสูงสุด สร้างความพึงพอใช้ให้แก่ผู้รับบริการ สู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ ตาม
เจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
สืบไป 
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แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการเป็นภารกิจหลักของสถานศึกษาที่ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไข
เพ่ิมเติม ( ฉบับ2 ) พ.ศ.2545 มุ่งให้กระจายอำนาจในการบริหารจัดการไปให้สถานศึกษาให้มากที่สุดด้วย
เจตนารมณ์ที่จะให้สถานศึกษาดำเนินการได้โดยอิสระ คล่องตัวรวดเร็ว สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น และ การมีส่วนร่วมจากผู้ที่มีส่วนได้เสียทุกกลุ่มบริหาร ซึ่งจะเป็นปัจจัยสำคัญทำให้
สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารจัดการสามารถพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนการ
วัดผล ประเมินผล รวมทั้งวัดปัจจัย เกื้อหนุนการพัฒนาคุณภาพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่นได้อย่างมีคุณภาพ และ 
มีประสิทธิภาพ  
 
วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านวิชาการมีอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความต้องการของ  
นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  
2. เพ่ือให้การบริหาร และ การจัดการศึกษาของโรงเรียนได้มาตรฐาน และ มีคุณภาพสอดคล้องกับระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษา และ ประเมินคุณภาพภายในเพื่อพัฒนาตนเอง และ จากการประเมินหน่วยงาน
ภายนอก  
3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ ตลอดจนปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความ
ต้องการของผู้เรียน ชุมชน และ ท้องถิ่น โดยยึดผู้เรียนเป็นสำคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ  
4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น ๆ อย่างกว้างขวาง  
 
ขอบข่ายภารกิจ  
1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกระบวนการเรียนรู้  
2. การจัดทำทะเบียนและการวัดผล-ประเมินผล  
3. การบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
4. การส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษา  
5. การส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  
6. การพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
7. การสร้างเครือข่ายพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน  
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ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. สามารถติดต่อยื่นคำร้องขอเอกสารทางการศึกษาได้ในวันเวลาราชการเท่านั้น  
2. ไม่รับยื่นคำร้องทางวาจา  
3. ให้มารับเอกสารตามกำหนดเวลาที่เจ้าหน้าที่นัดหมาย หรือสอบถามเจ้าหน้าที่ 3 - 5 วันทำการ 
ดาวน์โหลดใบคำร้อง  
1. ใบคำร้องขอเอกสาร (ประกอบด้วยหนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หนังสือรับรองการเป็นนักเรียน) 
ดาวน์โหลดได้ที่ www.kwsc.ac.th  
2. ใบคำร้องลาออก/ ขอย้าย ดาวน์โหลดได้ที่ www.kwsc.ac.th 
3. ใบคำร้องขอเปลี่ยนชื่อ สกุล ที่อยู่ ดาวน์โหลดได้ที่ www.kwsc.ac.th 
 

แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานการขอเอกสาร 
 
 



3 
 

 
 

การยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
 

ระเบียนแสดงผลการเรียน : ปพ.1  
เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ ที่ได้เรียน

ในแต่ละระดับชั้นของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาภาคบังคับ 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดงสถานภาพและความสำเร็จในการศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน นอกจากนี้ยังใช้เป็น
หลักฐานในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครทำงาน หรือดำเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ  

 

ขั้นตอนการยื่นขอเอกสำรระเบียนแสดงผลกำรเรียน ปพ.1 หรือ รบ.1  
1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. นำเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2  

2.1 รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป โดย  
เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดา ไม่สวมหมวก  
2.2 ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จานวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้า  
ตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดา ไม่สวมหมวก  
2.3 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคาร้องขอเอกสารปพ.1 ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์  
โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน  
2.4 รับเอกสารปพ.1 หลังจากยื่นคำร้อง 3 - 5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ  

3. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS และพิมพ์เอกสารปพ.1 เพ่ือเสนอนายทะเบียนและ  
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามลำดับ  
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การยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
 

ใบรับรองผลการศึกษา : ปพ.7  
เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพ่ือรับรองสถานภาพทางการศึกษาของ  

ผู้เรียนเป็นการชั่วคราว กรณีผู้เรียนยังไม่สำเร็จการศึกษา 
  
ขั้นตอนกำรยื่นขอเอกสำรใบรับรองผลกำรศึกษา (ปพ.7)  
1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. นำเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้  

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

2.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอเอกสารปพ.7 ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์  
โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน  

2.3 รับเอกสารปพ.7 หลังจากยื่นคาร้อง 3-5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ  
3. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบสภาพทางการศึกษาในระบบ SGS และพิมพ์เอกสารปพ.7 เพ่ือเสนอนาย

ทะเบียนและผู้อำนวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามลำดับ  
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การยื่นเรื่องขอยา้ยเขา้เรียน 
 

ขั้นตอนการยื่นขอยา้ยเขา้เรียน  
1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. นำเอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดังนี้  

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

ไม่สวมหมวก  
2.4 เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ฉบับจริง 1 ฉบับ และฉบับสำเนา 1 ฉบับ พร้อม  

รับรองสำเนาถูกต้อง  
2.5 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
2.6 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ  

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
2.7 สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
2.8 สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมรับรอง  

สำเนาถูกต้อง  
2.9 กรณียื่นคำร้องขอย้ายเข้าเรียน ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่าย  

ทะเบียน  
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การยื่นเรื่องขอยา้ยสถานศึกษา 
 

ขั้นตอนการยื่นขอยา้ยสถานศึกษา  
1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. โรงเรียนส่งหนังสือสอบถามแก่โรงเรียนปลายทางที่นักเรียนขอย้ายเข้าเรียน เพ่ือตรวจสอบการรับเข้าเรียน  
3. กรณีโรงเรียนปลายทางรับนักเรียนเข้าเรียน เอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดังนี้  

3.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จานวน 2 รูป โดยเป็นรูปหนา้ตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิตสี  
ขาวไม่สวมแว่นตาดา ไม่สวมหมวก  

3.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอย้ายสถานศึกษา ต้องกรอกข้อมูลชื่อและ  
เบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน  

3.3 รับเอกสารประกอบการย้าย หลังจากยื่นคำร้อง 7 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ  
4. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS  
5. เอกสารประกอบการย้าย มีดังนี้  

5.1 หนังสือส่งนักเรียน  
5.2 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
5.3 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษา  
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การยื่นเรื่องขอลาออก กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 

ขั้นตอนกำรยื่นเรื่องขอลาออก กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  
1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นคำร้องขอลาออกท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด  
3. ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก  
4. นำเอกสารประกอบการขอลาออกดังนี้  

4.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหนา้ตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว  
ไม่สวมแว่นตาดา ไม่สวมหมวก  

4.2 ผู้ปกครองนักเรียนยื่นคำร้องขอลาออก ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสาร  
แก่ฝ่ายทะเบียน  
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การสมัครเขา้ศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 

ขั้นตอนการสมัครเขา้ศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 4  
1. กรอกข้อมูลใบสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 หรือระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4  
2. นำเอกสารประกอบการสมัครเรียน ดังนี้  

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

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

รับรองสำเนาถูกต้อง  
2.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
2.5 สำเนาบัตรประจาตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ  

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

สำเนาถูกต้อง  
3. นักเรียนสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  
4. นักเรียนที่ผ่านการสอบคัดเลือกรายงานตัวเข้าเรียนตามวันและเวลาที่สถานศึกษากำหนด 
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การเปลี่ยนแปลงข้อมูล / หลักฐาน 
 

ขั้นตอนการขอการเปลี่ยนแปลงข้อมูล / หลักฐาน 
นักเรียนคนใดมีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักฐานในทะเบียนนักเรียน ได้แก่ ชื่อ/ ชื่อสกุล

ของตนเอง บิดาหรือมารดา ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักฐานที่งานทะเบียน โดยแนบหลักฐานดังต่อไปนี้ 

1.1 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
1.2 สำเนาทะเบียนบ้านที่เจ้าหน้าที่ทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลชื่อ/ชื่อสกุลเรียบร้อย พร้อมรับรอง

สำเนาถูกต้อง 
2. เมื่อยืน่คำร้องแล้วเจ้าหน้าที่จะทำการตรวจสอบหลักฐานทั้งหมด หากถูกต้องจึงจะถือว่าการยื่นคำร้องนั้น
เสร็จสมบูรณ์ 
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ภาคผนวก 
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แบบคำร้องขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ1, ปพ.1) 
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แบบคำร้องขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
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แบบคำร้องขอลาออก 
 

 
 
 
 
 



14 
 

 
 

แบบคำร้องขอเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล 
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ใบสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  1 และ 4  
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ใบสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี  1 และ 4 (ต่อ) 
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