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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานงานออกวุฒิการศึกษา (สำหรับศิษย์เก่า) ของงานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียน

คอนสวรรค์ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานในการออกวุฒิการศึกษา (สำหรับศิษย์เก่า) เพ่ือให้ถูกต้องตาม

ระเบียบ และเป็นระบบขั้นตอนในการทำงานอย่างชัดเจน ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานงาน

ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน อย่างสูงสุดแก่ผู้ใช้งาน 

 

 

            งานทะเบียน 

กลุ่มบริหารวิชาการ  
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แนวทางการดําเนินงาน 

1. ช่ืองาน: งานออกวุฒิการศึกษา (สำหรับศิษย์เก่า) 

2. วัตถุประสงค์: เพ่ือให้การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ 

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 กำหนดและวางแผนขั้นตอน และระยะเวลาในการดำเนินงาน 

3.3 ออกคำสั่ง มอบหมายบุคคลในการปฏิบัติหน้าที่ 

3.4 ดำเนินการจัดทำเอกสารตามที่ผู้รับบริการยื่นคำร้อง 

 3.5 ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงาน ปรับปรุง แก้ไขการให้บริการ 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนศึกษาระเบียบ

ในการออกเอกสาร 

งานทะเบียนกำหนดและวางแผนขั้นตอน 

และระยะเวลาในการให้บริการ 

ออกคำสั่ง มอบหมายบุคคล

ในการปฏิบัติหน้าที่ 

ดำเนินการจัดทำเอกสาร

ตามที่ผู้รับบริการยื่นคำร้อง 

ติดตาม ตรวจสอบ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ปรับปรุง แก้ไข 

การปฏิบัติงาน 
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4. ระยะเวลาปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ชื่องาน: งานออกวุฒิการศึกษา (สำหรับศิษย์เก่า) ผู้รับผิดชอบ: งานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ 
โรงเรียนคอนสวรรค ์สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูม ิ

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การออกวุฒิการศึกษา (สำหรับศิษย์เก่า) ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอน 
ลำดับ วิธีการ/ขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการดำเนินการ 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 ดำเนินการจัดทำเอกสารตามที่ผูร้บับริการยื่นคำร้อง 
 

3 - 5 วันทำการ 

5 ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ปรับปรุง แก้ไขการให้บริการ 
 

30 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 54/2546 เร่ือง การออกใบสุทธิและใบรับรองสถานศึกษา 
2. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เร่ือง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพืน้ฐาน (ปพ.1) 
3. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 5/2556 เร่ือง การปรับแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 

ศึกษาระเบียบในการออกเอกสาร 

ติดตาม ตรวจสอบ

ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

ออกคำสั่ง มอบหมายบุคคลในการปฏิบัติหน้าท่ี 

ดำเนินการจัดทำเอกสารตามท่ีผู้รับบริการยื่นคำร้อง 

ปร
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รุง
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ก้ไ
ข 

กา
รป
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ัติง

าน
 

กำหนดและวางแผนขั้นตอนในการใหบ้ริการ 

ดำเนินการจัดทำเอกสาร 
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ตัวอย่างแบบคำร้องขอเอกสารวุฒิการศึกษา (สำหรับศิษย์เก่า)  
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