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ชื่องาน: การขอเอกสาร ปพ.1 
หรือ ปพ.7 (สำหรับนักเรียนปัจจุบัน) 

ผู้รับผิดชอบ: งานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ 
โรงเรียนคอนสวรรค์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูม ิ

วัตถุประสงค์ เพื่อให้การขอเอกสาร ปพ.1 หรือ ปพ.7 (สำหรับนักเรียนปัจจุบัน) ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอน 
ลำดับ วิธีการ/ขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  นักเรียนลงชื่อขอใบ ปพ.1 หรือ ปพ.7 ในสมุด
บัญชีปกเคลือบน้ำเงิน (สมุดเบอร2์) ณ 
หน้าต่างห้องกลุ่มบริหารวิชาการ 

2 นาที งานทะเบียน กลุ่ม
บริหารวิชาการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 นักเรียนนำรูปถ่ายสี ชุดนักเรียนระดับชั้น
ปัจจุบัน ขนาด 3x4 เซนติเมตร หรือ 1.5 นิ้ว 
ถ่ายไว้ ไม่เกิน 6 เดือน จำนวน 1 รูป เขียนชื่อ 
ชั้น เลขที่ของนักเรียน และระบุว่า ปพ.1 หรือ 
ปพ.7 หลังรูปให้ชัดเจน ส่งที่กล่องใส่รูป 

2 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการจัดทำเอกสาร 1 - 3 วันทำการ 
4 นักเรียนรับเอกสาร ณ ตะแกรงหน้าต่างห้อง

วิชาการ พร้อมลงชื่อรับเอกสารให้เรียบร้อย 
 

1 นาที 

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

เขียนคำร้อง

ขอเอกสาร 

ส่งรูปถ่ายนักเรียนพร้อม

ข้อมูลด้านหลังรูป 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการ

จัดทำเอกสาร 

นักเรียนรับเอกสาร 
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ตัวอย่างระเบียนแสดงผลการเรียน หรือ ปพ.1 

 
 (ด้านหน้า)                                                     (ด้านหลงั) 

ติดรูปนักเรียนและ

ประทับตราโรงเรียน 

ลายมือชื่อเจา้หน้าที่ทะเบียน 

ลายมือชื่อผูอ้ำนวยการ

และประทับตราโรงเรียน 
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ตัวอย่างใบรับรองผลการศึกษา หรือ ปพ.7 

 

ติดรูปนักเรียนและ

ประทับตราโรงเรียน ลายมือชื่อผูอ้ำนวยการ

และประทับตราโรงเรียน 

ลายมือชื่อเจา้หน้าที่ทะเบียน 
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ชื่องาน: การขอเอกสาร          
วุฒิการศึกษา (สำหรับศิษย์เก่า) 

ผู้รับผิดชอบ: งานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ 
โรงเรียนคอนสวรรค์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูม ิ

วัตถุประสงค์ เพื่อให้การขอเอกสาร วุฒิการศึกษา (สำหรับศิษย์เก่า) ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอน 
ลำดับ วิธีการ/ขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  ผู้มารับบริการเขียนใบคำร้องขอเอกสาร 
ณ ห้องกลุ่มบริหารวิชาการ 

2 นาที งานทะเบียน กลุ่ม
บริหารวิชาการ 

20 บาท 
(ยี่สิบบาทถ้วน) 

 

2 แนบหลักฐาน ดังนี้ 
หลักสูตรเก่าจบก่อนปี 2548 
-  รูปถ่ายปัจจุบันสวมเชิ้ตสีขาว ขนาด 2 นิ้ว 
-  เอกสารใบเเจ้งความเอกสารสูญหาย 
หลักสูตรใหม่จบปี 2548 - ปัจจุบัน 
-  รูปถ่ายปัจจุบันสวมเชิ้ตสีขาว ขนาด 1.5 นิ้ว 
-  เอกสารใบเเจ้งความเอกสารสูญหาย 

2 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการจัดทำเอกสาร
และเสนอเอกสารให้ผู้อำนวยการลงนาม 

3 - 5 วันทำการ 

4 ชำระค่าธรรมเนียมและรับเอกสาร 
 

1 นาที 

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

ยื่นใบคำร้อง 

แนบหลักฐาน/เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าที่เสนอเอกสาร

ให้ผู้อำนวยการลงนาม 

รับเอกสารและ

ชำระเงิน 
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ตัวอย่างแบบคำร้องขอเอกสารวุฒิการศึกษา (สำหรับศิษย์เก่า)  
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ชื่องาน: การตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ: งานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ 
โรงเรียนคอนสวรรค์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาชัยภูม ิ

วัตถุประสงค์ เพื่อให้การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอน 
ลำดับ วิธีการ/ขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  สถาบันส่งหนังสือนำส่งมายังโรงเรียน 
เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียนรับเอกสาร และ
นำส่งมางานทะเบียน กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

1 - 7 วันทำการ งานทะเบียนกลุ่ม
บริหารวิชาการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 เจ้าหน้าทีท่ะเบียนตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 

1 - 3 วันทำการ 

3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการจัดทำเอกสาร
นำส่งและเสนอเอกสารให้ผู้อำนวยการลงนาม 
 

1 - 3 วันทำการ 

4 เจ้าหน้าทีท่ะเบียนจัดส่งเอกสารตามช่องทางที่
สถาบันระบุ (ไปรษณีย์หรือออนไลน์) 

1 - 3 วันทำการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานที่ 54/2546 เรื่อง การออกใบสุทธิและใบรบัรองสถานศึกษา 
2. คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2554 
4. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคบั พ.ศ. 2545 
5. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

รับหนังสือนำส่ง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของคุณวุฒิฯ 

เจ้าหน้าที่จดัทำและเสนอ

เอกสารให้ผู้อำนวยการลงนาม 

จัดส่งเอกสาร 
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