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คำนำ 
ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้ 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ถือเป็นกฎหมายกลางท่ี 

จะกำหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและจัดต้ังศูนย์บริการร่วม เพื่อรับคำร้องและศูนย์รับคำขอ

อนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลท่ีชัดเจนเกี่ยวกับการอนุญาตซึ่งจะเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 

ผู้รับบริการจากภาครัฐ ทำให้การปฏิบัติราชการมีความชัดเจน โปร่งใส ลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ี โดย

พระราชบัญญัติดังกล่าวจะมีผลใช้บังคับ เมื่อพ้นกำหนด ๑๘๐ วัน นับแต่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือ 

นับต้ังแต่วันท่ี ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เป็นต้นไปดังนั้น เพื่อเป็นการสนองนโยบายรัฐบาลและเพื่อให้ประชาชน 

ภาคธุรกิจ ข้าราชการและทุกภาคส่วน อื่น ๆ ได้รับทราบถึงขั้นตอนการให้บริการต่าง ๆ สำหรับประชาชน ทาง

โรงเรียนโป่งน้ำร้อนวิทยาคม สังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาจันทบุรี ตราด จึงได้จัดทำคู่มือสำหรับ

ประชาชนขึ้นและได้นำเผยแพร่บนเว็บไซต์ของโรงเรียนโป่งน้ำร้อนวิทยาคม https://www.prk.ac.th 
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สารบญั 

เรือ่ง             หน้า 
 

การยื่นขอระเบียนแสดงผลการเรียน : ปพ.1 (Transcript) 

การขอเปล่ียนแปลงหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 

การยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

การยื่นเรื่องขอย้ายเข้าเรียน 

การยื่นเรื่องขอย้ายสถานศึกษา 

การยื่นเรื่องขอลาออก 

การยื่นเรื่องขอพักการเรียน 

การสมัครเข้าศึกษาต่อระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 

การยื่นขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา   
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การยืน่ขอเอกสารระเบยีนแสดงผลการเรยีน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
 ระเบียนแสดงผลการเรยีน : ปพ.1 (Transcript) 

เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่างๆ ท่ีได้เรียนในแต่ละ 

ระดับช้ันของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาภาคบังคับ เพื่อใช้เป็น

หลักฐานแสดงสถานภาพและความสำเร็จในการศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน นอกจากนี้ยังใช้เป็นหลักฐานในการ

สมัครเข้าศึกษาต่อสมัครทำงาน หรือดำเนินการในเรื่องอื่นๆ 

ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 

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

  2.1 รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2545) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป โดย 

เป็นรูปหน้าตรง สวมเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก 

  2.2 ปพ.1 (จบการศึกษา ต้ังแต่ปี 2545) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวม 

ชุดนักเรียนหรือเส้ือเช้ิตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก 

  2.3 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอเอกสาร ปพ.1 ต้องกรอกข้อมูลช่ือและเบอร์โทรศัพท์ 

ติดต่อส่ือสารแก่ฝ่ายทะเบียน 

  2.4 รับเอกสารปพ.1 หลังจากยื่นคำร้อง 3-5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ 

3. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS และพิมพ์เอกสารปพ.1 เพื่อเสนอนายทะเบียนและ

ผู้อำนวยการโรงเรียนลงช่ือรับรองตามลำดับ 

ขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตังิาน 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร 

หนว่ยเวลา หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ ยื่นคำร้อง 1 ช่ัวโมง  
2 การตรวจสอบความ

เอกสาร 
การตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

1 ช่ัวโมง  

3 การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสาร 

2 วัน  

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา 

1 วัน  

5 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

เสนอผู้อำนวยการลงนาม 1 ช่ัวโมง  
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การเปลีย่นแปลงหลกัฐานในทะเบยีนนกัเรยีน 

นักเรียนคนใดมีความประสงค์จะขอเปล่ียนแปลงหลักฐานในทะเบียนนักเรียนได้แก่ ช่ือ - ช่ือสกุลของตนเอง บิดา

หรือมารดา ให้ปฏิบัติดังนี้ 

1. ยื่นคำร้องขอเปล่ียนแปลงหลักฐาน ณ ห้องฝ่ายบริหารวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน โดย 

แนบเอกสารดังนี้ 

1.1 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือหรือช่ือสกุล พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

1.2 สำเนาทะเบียนบ้านท่ีเจ้าหน้าท่ีทะเบียนราษฎร์ได้แก้ไขข้อมูลช่ือ - ช่ือสกุล เรียบร้อยแล้ว 

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

2. เมื่อยื่นคำร้องแล้วเจ้าหน้าท่ีจะดำเนินการทำการตรวจสอบแล้วคืนฉบับจริงให้ท้ังหมด  

3. บันทึกข้อความแจ้งคุณครูประจำวิชา แจ้งรายช่ือนักเรียนท่ีขอเปล่ียนช่ือ-ช่ือสกุลของตนเอง 

ให้คุณครูประจำวิชารับทราบ 

ขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตังิาน 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร 

หนว่ยเวลา หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ ยื่นคำร้อง 10 นาที  
2 การตรวจสอบความ

เอกสาร 
การตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

10 นาที  

3 การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสาร 

10 นาที  
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การยืน่ขอเอกสารใบรบัรองผลการศกึษา (ปพ.7) 

ใบรบัรองผลการศกึษา : ปพ.7 

 เป็นเอกสารท่ีสถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพื่อรับรองสถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนเป็น 

การช่ัวคราว ท้ังกรณีผู้เรียนยังไม่สำเร็จการศึกษาและสำเร็จการศึกษาแล้ว 

ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 

2. นำเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ 

  2.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเส้ือเช้ิตขาว 

ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก 

  2.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอเอกสาร ปพ.7 ต้องกรอกข้อมูลช่ือและเบอร์โทรศัพท์ 

ติดต่อส่ือสารแก่ฝ่ายทะเบียน 

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

3. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบสภาพทางการศึกษาในระบบ SGS และพิมพ์เอกสาร ปพ.7 เพื่อเสนอนายทะเบียนและ

ผู้อำนวยการโรงเรียนลงช่ือรับรองตามลำดับ 
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ขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตังิาน 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร 

หนว่ยเวลา หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ ยื่นคำร้อง 1 ช่ัวโมง  
2 การตรวจสอบความ

เอกสาร 
การตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

1 ช่ัวโมง  

3 การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสาร 

2 วัน  

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

จัดทำและพิมพ์เอกสาร  
ปพ.7 

1 ช่ัวโมง  

5 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

เสนอผู้อำนวยการลงนาม 1 ช่ัวโมง  
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การยืน่เรือ่งขอย้ายเขา้เรยีน 

ขั้นตอนการยื่นขอย้ายเข้าเรียน 

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 

2. นำเอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดังนี้ 

 2.1 หนังสือราชการขอย้ายเข้าเรียนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน 

 2.2 เอกสารใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน 

 2.3 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตาดำไมส่วมหมวก 

 2.4 เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ฉบับจริง 1 ฉบับ  

 2.5 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

 2.6 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมรับรอง 

สำเนาถูกต้อง 

 2.7 สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

 2.8 สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

 2.9 กรณียื่นคำร้องขอย้ายเข้าเรียน ต้องกรอกข้อมูลช่ือและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อส่ือสารแก่ฝ่ายทะเบียน 
 ขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิัตงิาน 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร 

หนว่ยเวลา หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ ยื่นคำร้อง 15 นาที  
2 การตรวจสอบความ

เอกสาร 
การตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

10 นาที  

3 การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้เรียน 

10 นาที  

4 การพิจารณาอนุญาต จัดทำหนังสือยืนยันการย้าย
เข้าและเสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา  
 

1 ช่ัวโมง  

5 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัวตามวันและ
เวลาท่ีกำหนด 

1 ช่ัวโมง  
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การยืน่เรือ่งขอย้ายสถานศกึษา 

ขั้นตอนการยื่นขอย้ายสถานศึกษา 

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 

2. โรงเรียนส่งหนงัสือสอบถามแก่โรงเรียนปลายทางท่ีนักเรียนขอย้ายเข้าเรียน เพื่อตรวจสอบการรับเข้าเรียน 

3. กรณีโรงเรียนปลายทางรับนักเรียนเข้าเรียน เอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดังนี้ 

 3.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเส้ือเช้ิตขาว 

ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก 

 3.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอย้ายสถานศึกษา ต้องกรอกข้อมูลช่ือและเบอร์ 

โทรศัพท์ติดต่อส่ือสารแก่ฝ่ายทะเบียน 

 3.3 รับเอกสารประกอบการย้าย หลังจากยื่นคำร้อง 7 วัน (เว้นวนัหยุดราชการ) ในเวลาราชการ 

4. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS 

5. เอกสารประกอบการย้าย มีดังนี้ 

 5.1 หนังสือส่งตัวนักเรียน 

 5.2 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 5.3 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

 5.4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษา 

ขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตังิาน 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร 

หนว่ยเวลา หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ ยื่นคำร้อง 1 ช่ัวโมง  
2 การตรวจสอบความ

เอกสาร 
การตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

1 ช่ัวโมง  

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทำเอกสารประกอบการขอ
ย้ายสถานศึกษา 

2 วัน  

4 การลงนาม การจัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 

1 ช่ัวโมง  
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การยืน่เรือ่งขอลาออก กรณนีกัเรยีนชัน้มธัยมศกึษาตอนปลาย 

ขั้นตอนการยื่นเรื่องขอลาออก  

1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นคำร้องขอลาออกที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 

2. ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด 

3. ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงช่ือรับทราบการลาออก 

4. นำเอกสารประกอบการขอลาออกดังนี้ 

 4.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเส้ือเช้ิตขาว 

ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก 

 4.2 ผู้ปกครองนักเรียนยื่นคำร้องขอลาออก ต้องกรอกข้อมูลช่ือและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อส่ือสารแก่ 

ฝ่ายทะเบียน 
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ขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตังิาน 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร 

หนว่ยเวลา หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ ยื่นคำร้อง 15 นาที  
2 การตรวจสอบความ

เอกสาร 
การตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

10 นาที  

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทำเอกสารประกอบการ
ลาออก 

1 วัน  

4 การลงนาม การจัดทำหนังสือและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 

1 ช่ัวโมง  
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การขอพกัการเรยีน 

1. ผู้ปกครองนักเรียนติดต่อเจ้าหน้าท่ี ณ ห้องกลุ่มบริหารงานวิชาการ/งานทะเบียนนักเรียน 

2. กรอกข้อมูลในเอกสารคําร้องขอพักการเรียน 

3. ยื่นคําร้องต่อเจ้าหน้าท่ีทะเบียน 

4. ให้มารายรานตัวเพื่อกลับเข้าเรียนตามวัน เวลา ท่ีโรงเรียนนัดหมาย มิฉะนั้นจะตัดสิทธิ์การเข้าเรียน 

ในปีการศึกษาใหม่ 

ขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตังิาน 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน รายละเอยีดของขัน้ตอนการ
บรกิาร 

ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร 

หนว่ยเวลา หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ ยื่นคำร้อง 15 นาที  
2 การตรวจสอบความ

เอกสาร 
การตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

10 นาที  

3 การพิจารณา
อนุญาต 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนแจ้งครูท่ี
ปรึกษาลงความเห็น 

1 วัน  

4 การลงนาม เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณา นายทะเบียนทำเรื่อง
พักการเรียนและแจ้งครูประจำ
วิชารับทราบ 

1 ช่ัวโมง  
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การสมคัรเข้าศกึษาตอ่ระดบัชัน้มธัยมศกึษาปทีี่ 1 และชัน้มธัยมศกึษาปทีี่ 4 

ขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษาต่อระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 

1. กรอกข้อมูลใบสมัครเข้าศึกษาต่อระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 หรือระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 

2. นำเอกสารประกอบการสมัครเรียน ดังนี้ 

 2.1 ใบสมัคร 

 2.2 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตาดำไมส่วมหมวก 

 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 พร้อมรับรอง 

สำเนาถูกต้อง 

 2.6 สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

 2.7 สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

2.8 สำเนาสูติบัตร 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

3. เจ้าหน้าท่ีรับสมัครตรวจสอบความถูกต้อง 

4. นักเรียนสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 

5. นักเรียนท่ีผ่านการสอบคัดเลือกรายงานตัวเข้าเรียนตามวันและเวลาท่ีสถานศึกษากำหนด 

ขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตังิาน 

ที ่ ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิาร ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร 

หนว่ย
เวลา 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ กรอกใบสมัครและเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
1. ใบสมัคร 
2. รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป  
3. เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน 
 4.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน  
 5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา 
มารดา และผู้ปกครองนักเรียน  
6. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน  
7. สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และ
ผู้ปกครองนักเรียน  
8. สำเนาสูติบัตร   

5 วัน 
 
 

 

2 การตรวจสอบ
ความเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับสมัครตรวจสอบความถูกต้อง 15 นาที  

3 การพิจารณา
อนุญาต 

นักเรียนสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 1 วัน  

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

นักเรียนท่ีผ่านการสอบคัดเลือกรายงานตัวเข้า
เรียนตามวันและเวลาท่ีสถานศึกษากำหนด 
 

1 วัน  
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การยืน่ขอตรวจสอบวฒุกิารศกึษา  

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. หนังสือของหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
2. สำเนาวุฒิการศึกษา เช่น ใบสุทธิ, รบ.๑, ปพ.๑ หรือประกาศนียบัตร ของบุคคลท่ีขอตรวจสอบ 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. โรงเรียนได้รับหนังสือจากหน่วยงานพร้อมเอกสารประกอบ เจ้าหน้าท่ีดำเนินการตรวจจำนวนเอกสารวุฒิ

การศึกษา ให้ตรงกับจำนวนรายช่ือผู้ถูกตรวจสอบวุฒิ 
2. ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารวุฒิการศึกษา กับข้อมูลในหลักฐานการจบการศึกษา ให้ถูกต้องตรงกัน ตรวจ

ข้อมูลท่ีสำคัญ เช่น ช่ือ ช่ือสกุล วัน เดือน ปีเกิด ช่ือบิดา ช่ือมารดา ระดับช้ันท่ีจบ ช่ือสถานศึกษาท่ีจบ ปี
ท่ีจบ ลายเซ็นนายทะเบียน ลายเซ็นผู้อำนวยการโรงเรียน กรณีมีการเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล ให้พิจารณาจาก
เอกสารการเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล ด้วย 

3. การตรวจสอบวุฒิการศึกษาแต่ละฉบับ ให้บันทึกข้อมูลสำคัญไว้และลงลายมือช่ือผู้ตรวจสอบ อาจบันทึก
ด้วยวิธีจัดทำตรายางท่ีระบุข้อความสำคัญท่ีต้องการตรวจ เพื่อความสะดวกในการกรอกข้อมูลตามรายการ
ท่ีกำหนด ท้ังนี้การบันทึกข้อมูลรายการตรวจสอบให้ยึดข้อมูลในหลักฐานการจบการศึกษาเป็นหลักใน
เบ้ืองต้น และทำการสรุปไว้ส่วนหนึ่งเพื่อการรายงานข้อมูลท่ีไม่ตรงกันให้ผู้ขอตรวจสอบวุฒิทราบ จากนั้น
สรุปเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 



15 
 

 

4. แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิให้หน่วยงานท่ีขอตรวจสอบทราบ กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้องตรงกัน ให้ทำ
หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบกลับคืนหน่วยงานท่ีขอตรวจสอบวุฒิโดยตรง พร้อมสำเนาเอกสารสำคัญทาง
การศึกษาท่ีนำมาตรวจสอบ ผู้ขอตรวจสอบวุฒิหรือบุคคลอื่นไม่สามารถรับหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ 
วุฒิด้วยตนเอง ยกเว้นกรณีมีหนังสือแจ้งเป็นหลักฐานให้ทราบว่าจะมีเจ้าหน้าท่ีนำสาร (ระบุช่ือช่ือสกุล 
ตำแหน่ง) มารับผลการตรวจสอบด้วยตนเอง ให้มอบผลการตรวจสอบแก่ผู้นำสาร โดยเซ็นช่ือรับให้ถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ สำหรับการตอบยืนยันผลการตรวจสอบ ต้องตอบยืนยันตามช่ือ-สกุล และ
ข้อมูลท่ีปรากฏในหลักฐานการจบการศึกษาตามสถานภาพของผู้เรียนขณะท่ีจบกำรศึกษา 

5. เก็บสำเนาหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิให้หน่วยงานทราบไว้เพื่อเป็นหลักฐาน 
6. ขัน้ตอนและระยะเวลาปฏบิตังิาน 

ที ่ ประเภท
ขัน้ตอน 

รายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิาร ระยะเวลาการ
ใหบ้รกิาร 

หนว่ย
เวลา 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ  โรงเรียนได้รับหนงัสือจากหน่วยงานพร้อม
เอกสารประกอบ 

1 ช่ัวโมง  

2 การตรวจสอบ
ความเอกสาร 

ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารวุฒิการศึกษา กับ
ข้อมูลในหลักฐานการจบการศึกษา 

1 ช่ัวโมง  

3 การพิจารณา
อนุญาต 

การตรวจสอบวุฒิการศึกษาแต่ละฉบับ ให้
บันทึกข้อมูลสำคัญไว้และลงลายมือช่ือผู้
ตรวจสอบเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

2 วัน  

4 การแจ้งผล
การพิจารณา 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิให้หน่วยงานท่ีขอ
ตรวจสอบทราบ  

3-5 วัน  
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การตดิตอ่งานทะเบยีน  

ฝ่ายวิชาการ ในวันและเวลาราชการ ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

ยกเว้นวนัหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือติดต่อได้ท่ี นางสาวปิวนานันท์ สุทธิ  

เบอร์โทร 095-1956387 

ช่องทางออนไลน์เว็บไซต์โรงเรียน https://www.prk.ac.th 

ค่าธรรมเนยีม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

กฎหมายที่ใหอ้ำนาจการอนญุาตหรอืทีเ่กีย่วขอ้ง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2546 

4) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 

5) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ.616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ.617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรตามหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

7) กระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 2551 

8) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ.2547  

ประกาศเมื่อวันท่ี 30 กันยายน 2547 

9) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงบงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 
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