
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระยะเวลางานหรือเอกสารหลักฐานการศึกษาแล้วเสร็จ 

ที ่ รายการ เวลาที่ยื่นคำร้อง 
กำหนด 

ระยะเวลาเสร็จ 
ค่าธรรมเนียม 

1. วุฒิการศึกษาหายขอฉบับใหม่ รบ.1  
หรือ ปพ.1 

8.30 – 16.30 น. 3 วัน 20 บาท 

2. ผลการเรียน เกรด 4/5 เทอม ปพ.1 8.30 – 16.30 น. 1 วัน ไม่มีค่าธรรมเนียม 
3. ใบแทนใบประกาศนียหาบขอบัตร 

ฉบับใหม่ 
8.30 – 16.30 น. 1 วัน 20 บาท 

4. ใบรับรองการเป็นนักเรียน ปพ.7 8.30 – 16.30 น. 1 วัน ไม่มีค่าธรรมเนียม 
5. เอกสารการลาออก/พักการเรียน 

1. บันทึกขอลาออก/พักการเรียน 
2. ปพ.1 (ลาออก มีผลการเรียน) 

8.30 – 16.30 น. 2 วัน ไม่มีค่าธรรมเนียม 

6. เอกสารการย้ายเข้ามาเรียน 
1. หนังสือส่งตัว 
2. ใบปพ.1 
3. หนังสือรับรองเวลาเรียนและ 
คะแนนเก็บ 
4. บันทึกขอย้ายเข้ามาเรียน 
5. แบบกรอกประวัตินักเรียน 

8.30 – 16.30 น. 2 วัน ไม่มีค่าธรรมเนียม 

7. เอกสารย้ายไปศึกษาที่สถานศึกษาอ่ืน 
1. หนังสือส่งตัวไปศึกษาที่สถานศึกษาอ่ืน 
2. ใบปพ.1 
3. หนังสือรับรองเวลาเรียนและ 
คะแนนเก็บ 
4. บันทึกขอย้ายไปเรียนสถานศึกษาอ่ืน 

8.30 – 16.30 น. 5 วัน ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 



คู่มือหรือแนวทางการให้บริการ กลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฎ์ประภาคมอุปถัมภ์” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

การติดต่อประชาสัมพันธ์ 

 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 

รับคำร้อง 

กรอกเอกสารคำร้อง 

ยื่นคำร้อง ณ ห้องวิชาการ 

เสนอผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

รับเอกสารตามคำร้อง 

เสนอผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 



ขั้นตอนการขอวุฒิการศึกษา ม.3 หรือ ม.6 ใหม่เนื่องจากทำหาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไปแจ้งความวุฒิการศึกษาหายท่ีสถานีตำรวจเพื่อนำใบแจ้งความมาแนบใบคำร้อง 

ถ่ายรูปขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ใส่เสื้อเชิ้ตสีขาวไม่มีลวดลาย  

หรือกระดุมของสถาบันใดๆ ทรงผมที่เรียบร้อย ไม่สวมแว่นตาดำ 

นำใบแจ้งความวุฒิการศึกษาหายและรูปถ่ายจำนวน 2 รูปมายื่นคำร้องติดต่อที่ห้องวิชาการ 

กรอกข้อมูลในใบคำร้องขอหลักฐานการศึกษา  

ส่งใบคำร้องขอหลักฐานการศึกษา, ใบแจ้งความวุฒิหาย และรูปถ่ายจำนวน 2 รูปกับเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่นัดหมายวัน เวลาในการรับเอกสาร กำหนดแล้วเสร็จ 3 วัน 

ผู้มารับบริการไปชำระค่าธรรมเนียมขอเอกสารฉบับท่ี 2 ที่ห้องการเงินจำนวน 20 บาท 

 และนำใบเสร็จมารับวุฒิการศึกษา 

ที่ห้องวิชาการ พร้อมลงชื่อรับเอกสาร 

ขั้นตอนการขอวุฒิการศึกษา ม.3 หรือ ม.6 ใหม่เนื่องจากทำหาย 

 



ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำร้องขอหนังสือรับรอง) 

สถานที่รับแจ้ง ฝ่ายวิชาการโรงเรียน 

กรอกรายละเอียดในคำร้องขอหนังสือรับรอง 

ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองท่ีฝ่ายวิชาการ 

เพื่อตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม 

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน,ผู้ปกครอง) รับหนังสือ

รับรองเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

สิ้นสุดเวลาประมาณ 1 วัน 



ขั้นตอนการย้ายสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน,ผู้ปกครอง) แจ้งความ

ประสงค์ที่ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

ยื่นคำร้องขอย้ายที่ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

 เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง  
และเตรียมหนังสือส่งตัวไปศึกษาที่

สถานศึกษาอ่ืน, ใบปพ.1, หนังสือรับรอง

เวลาเรียนและคะแนนเก็บ, บันทึกขอย้าย

ไปเรียนสถานศึกษาอ่ืน 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) 
เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย 

รับเอกสารตามคำร้อง 
(ระยะเวลาประมาณ 5 วันทำการ) 



การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฎ์ประภาคมอุปถัมภ์” 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครปฐม 

1)  กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู[ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน           

พุทธศักราช 2551  

3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง การศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตาม 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน        

ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51  

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู[ของสถานศึกษา       

พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547  

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก[ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  

สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฎ์ประภาคมอุปถัมภ์” 

    4) ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  

         เวลาเปดิรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น.  

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 น 

    5) ค่าธรรมเนียม  

        รายละเอียดค่าธรรมเนียม 20 บาท 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการสมัครเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครเรียนที่ฝ่ายบริหารวิชาการ 
พร้อมรับเอกสารเพื่อกรอกข้อมูล และเตรียมเอกสารหลักฐาน 

รับสมัคร 
ตามวัน เวลา ที่ทางราชการกำหนด 

สอบคัดเลือก 

ประกาศผล 

รายงานตัว 

มอบตัว 

สิ้นสุดการให้บริการ ใช้เวลา 30 นาที 



การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฎ์ประภาคมอุปถัมภ์” 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครปฐม 

    1)  กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑVและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ การรับนักเรียน

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2)  ช่องทางการให้บริการ  

4) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  

สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฎ์ประภาคมอุปถัมภ์” 

    4) ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ  

         เวลาเปดิรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น.  

เวลาปิดรับคำขอ 16.30 น 

    5) ค่าธรรมเนียม  

        รายละเอียดค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 

        หมายเหตุ  มีค่าใชจ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 


