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กระทรวงศึกษาธิการ 

 



ค าน า 
 

คู่มือการให้บริการ เล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการจัดการงานของงานอาคารสถานที่ โรงเรียน 
บ้านเขาแหลม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต ๑ มีหน้าที่บริการทางด้านวิชาการ งาน 
อาคารสถานที่ และสาธารณูปโภคให้แก่ บุคลากร คร ูนักเรียน และผู้เข้ารับบริการทุกท่าน โดยมี ความมุ่งม่ัน 
ในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มืองานอาคาร สถานที่ จะเป็น 
ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานโดยตรง และผู้รับบริการ สร้างเข้าใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของ กระบวนการงาน 
ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน มุ่งสู่การท างานที่มีผลการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 
                                                                                              โรงเรียนบ้านเขาแหลม 
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1.1 แนวการปฏิบัติ การกรอกค าขอและยื่นค าขอต่างๆ ส าหรับงานวิชาการ 
1. ติดต่อส านักงานวิชาการ ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. วันท าการราชการ ต้ังแต่วันจันทร์ถึงวัน 

ศุกร์ เว้นวันหยุดราชการ 
2 .กรอกใบค าขอและยื่นค าร้องต่างๆ ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3-5 วัน 
3. เจ้าหน้าที่จะจัดท าเอกสารให้ภายใน 3-5 วัน 

      1.1.1 การยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) 
ระเบียนแสดงผลการเรียน : ปพ.1 (Transcript) เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนตาม 

สาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่างๆ ที่ได้เรียนในแต่ละระดับชั้นของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น 
พ้ืนฐาน และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาภาคบังคับ เพ่ือใช้เป็น หลักฐานแสดงสถานภาพและความส าเร็จใน 
การศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน นอกจากนีย้ังใช้เป็นหลักฐานในการสมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครท างาน หรือ 
ด าเนินการในเรื่องอ่ืนๆ 
          1.1.2 ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ.1 

1. ยื่นค าร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 
2. น าเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2 
    2.1 รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จ านวน 2 รูป 

โดย เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก 
    2.2 ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็น 

รูป หน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก 
    2.3 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นค าร้องขอเอกสาร ปพ.1 ต้องกรอกข้อมูลชื่อ 

และ เบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน 
3. รับเอกสาร ปพ .1 หลังจากยื่นค าร้อง 5-7 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ ฝ่าย 

ทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ Schoolmis และพิมพ์เอกสาร ปพ.1 เพ่ือเสนอนายทะเบียนและ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามล าดับ 

1.1.3 การยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
ใบรับรองผลการศึกษา : ปพ.7 
เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพ่ือรับรองสถานภาพทางการศึกษาของ 

ผู้เรียนเป็นการชั่วคราว ทั้งกรณีผู้เรียนยังไม่ส าเร็จการศึกษาและส าเร็จการศึกษาแล้ว ขั้นตอนการยื่นขอ 
เอกสาร ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

1. ยื่นค าร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 
2. น าเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ 
    2.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ต 

ขาว ไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก 
    2.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นค าร้องขอเอกสาร ปพ.7 ต้องกรอกข้อมูลชื่อและ 

เบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน 
    2.3 รับเอกสาร ปพ .7 หลังจากยื่นค าร้อง 3-5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ 
3. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบสภาพทางการศึกษาในระบบ School mis และพิมพ์เอกสาร ปพ.7 เพ่ือ 

เสนอนาย ทะเบียน และผู้อ านวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามล าดับ 



1.1.4 การยื่นเรื่องขอย้ายเข้าเรียน 
ขั้นตอนการยื่นขอย้ายเข้าเรียน 

1. ยื่นค าร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 
2. น าเอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดังนี้ 
    2.1 หนังสือราชการขอย้ายเข้าเรียนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน 
    2.2 เอกสารใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน 
    2.3 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตา 

ด า ไม่สวมหมวก 
    2.4 เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ .1 ฉบับจริง 1 ฉบับ และฉบับส าเนา 1 ฉบับ 

พร้อม รับรองส าเนาถูกต้อง 
    2.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง การยื่น 

เรื่องขอย้ายเข้าเรียน  
    2.6 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ 

พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
    2.7 ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
    2.8 ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับพร้อม 

รับรองส าเนาถูกต้อง 
    2.9 กรณียื่นค าร้องขอย้ายเข้าเรียน ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ 

ฝ่ายทะเบียน 
1.1.5 การยื่นเรื่องขอย้าย(ออก)สถานศึกษา 

ขั้นตอนการยื่นขอย้าย(ออก)สถานศึกษา 
1. ยื่นค าร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 
2. โรงเรียนส่งหนังสือสอบถามแก่โรงเรียนปลายทางที่นักเรียนขอย้ายเข้าเรียน เพ่ือตรวจสอบ 

การรับเข้าเรียน 
3. กรณีโรงเรียนปลายทางรับนักเรียนเข้าเรียน เอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียน ดังนี้ 
    3.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือ 

เสื้อเชิ้ตขาวไม่สวมแว่นตาด า ไม่สวมหมวก 
    3.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นค าร้องขอย้ายสถานศึกษา ต้องกรอกข้อมูล ชื่อ 

และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน 
    3.3 รับเอกสารประกอบการย้าย หลังจากยื่นค าร้อง 7 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลา 

ราชการ 
4. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ School mis 
5. เอกสารประกอบการย้าย มีดังนี้ 
    5.1 หนังสือส่งนักเรียน 
    5.2 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
    5.3 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
    5.4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษา 



1.1.6 การสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นอนุบาล ๑ ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
ขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นอนุบาล ๑ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 

1. กรอกข้อมูลใบสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นอนุบาล ๑ ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 และชั้น 
มัธยมศึกษาปีที่ 1 

2. น าเอกสารประกอบการสมัครเรียน ดังนี้ 
    2.1 ใบสมัคร 
    2.2 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จ านวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวม 

แว่นตาด า ไม่สวมหมวก 
    2.3 เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ .1 ฉบับจริง 1 ฉบับ และฉบับส าเนา 1 ฉบับ 

พร้อม รับรองส าเนาถูกต้อง 
    2.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
    2.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 

ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
    2.6 ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
    2.7 ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครอง อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมรับรอง 

ส าเนาถูกต้อง 
3. นักเรียนสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 
4. นักเรียนที่ผ่านการสอบคัดเลือกรายงานตัวเข้าเรียนตามวันและเวลาที่สถานศึกษาก าหนด 

 



 
 



 

 
 



 
 

ผู้รับผิดชอบ : นายณัฐพงษ์ สิทธิศาสตร ์



 

 


