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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานงานออกเอกสาร ปพ.1 หรือ ปพ.7 (สำหรับนักเรียนปัจจุบัน) ของงานทะเบียน กลุ่ม

บริหารวิชาการ โรงเรียนคอนสวรรค์ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานในการออกเอกสาร ปพ.1 หรือ ปพ.7 

(สำหรับนักเรียนปัจจุบัน) เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบ และเป็นระบบขั้นตอนในการทำงานอย่างชัดเจน ผู้จัดทำหวัง

เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานงานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน อย่าง

สูงสุดแก่ผู้ใช้งาน 

 

 

            งานทะเบียน 

กลุ่มบริหารวิชาการ  
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แนวทางการดําเนินงาน 

1. ช่ืองาน: งานออกเอกสาร ปพ.1 หรือ ปพ.7 (สำหรับนักเรียนปัจจุบัน) 

2. วัตถุประสงค์: เพ่ือให้การออกเอกสาร ปพ.1 หรือ ปพ.7 (สำหรับนักเรียนปัจจุบัน) ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ

ในการจัดทำเอกสาร ปพ.1 หรือ ปพ.7 

3. วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: 

3.1 ศึกษาคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 54/2546 เรื่อง การออกใบสุทธิและ

ใบรับรองสถานศึกษา คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) และคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 5/2556 เรื่อง การปรับ

แบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 

3.2 กำหนดและวางแผนขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

3.3 ออกคำสั่ง มอบหมายบุคคลในการปฏิบัติหน้าที่ 

3.4 ดำเนินการออกเอกสารตามท่ีนักเรียนยื่นคำร้องขอเอกสาร 

 3.5 ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงาน ปรับปรุง แก้ไขการให้บริการ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนศึกษาระเบียบ

ในการออกเอกสาร 

งานทะเบียนกำหนดและวางแผนขั้นตอน 

และระยะเวลาในการให้บริการ 

ออกคำสั่ง มอบหมายบุคคล

ในการปฏิบัติหน้าที่ 

ดำเนินการออกเอกสารตามที่

นักเรียนยื่นคำร้องขอเอกสาร 

ติดตาม ตรวจสอบ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ปรับปรุง แก้ไข 

การปฏิบัติงาน 
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4. ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน: งานออกเอกสาร ปพ.1 หรือ ปพ.7 (สำหรับ
นักเรียนปัจจุบัน) 

ผู้รับผิดชอบ: งานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ 
โรงเรียนคอนสวรรค ์สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูม ิ

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้งานออกเอกสาร ปพ.1 หรือ ปพ.7 (สำหรับนักเรียนปัจจุบนั) เป็นระบบตามขัน้ตอน 
ลำดับ วิธีการ/ขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  ศึกษาคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที ่
54/2546 เรื่อง การออกใบสุทธแิละใบรบัรองสถานศึกษา 
คำสั่งกระทรวงศึกษาธกิาร ที ่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การ
จัดทําระเบียนแสดงผลการเรยีนหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) และคำสั่งกระทรวงศึกษาธกิาร ที ่สพฐ. 
5/2556 เรื่อง การปรับแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) 

30 วัน งานทะเบียน 
กลุ่มบรหิาร

วิชาการ 

 

2 กำหนดและวางแผนข้ันตอน และระยะเวลาในการ
จัดทำเอกสาร 

3 - 7 วัน 

3 ออกคำสั่ง มอบหมายบุคคลในการปฏิบัตหิน้าท่ี 
 

1 – 3 วัน 

4 ดำเนินการออกเอกสารตามที่นักเรยีนยื่นคำร้องขอ
เอกสาร 

1 - 3 วันทำการ 

5 ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ปรับปรุง แก้ไขการให้บริการ 
 

30 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานที่ 54/2546 เรื่อง การออกใบสุทธิและใบรบัรองสถานศึกษา 
2. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) 
3. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 5/2556 เรื่อง การปรบัแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) 

ศึกษาระเบียบในการออกเอกสาร 

กำหนดและวางแผนขั้นตอนในการใหบ้ริการ 

ติดตาม ตรวจสอบ

ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

ออกคำสั่ง มอบหมายบุคคลในการปฏิบัติหน้าท่ี 

ดำเนินการออกเอกสาร ปร
ับป

รุง
 แ

ก้ไ
ข 

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
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ตัวอย่างจัดทำออกระเบียนแสดงผลการเรียน หรือ ปพ.1 

 
 (ด้านหน้า)                                                     (ด้านหลงั) 

ติดรูปนักเรียนและ

ประทับตราโรงเรียน 

ลายมือชื่อเจา้หน้าที่ทะเบียน 

ลายมือชื่อผูอ้ำนวยการ

และประทับตราโรงเรียน 
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ตัวอย่างการจัดทำใบรับรองผลการศึกษา หรือ ปพ.7 

ติดรูปนักเรียนและ

ประทับตราโรงเรียน ลายมือชื่อผูอ้ำนวยการ

และประทับตราโรงเรียน 

ลายมือชื่อเจา้หน้าที่ทะเบียน 
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