
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานบริหารวิชาการ 

 
 
 

โรงเรียนเมยวดีพิทยาคม 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
            การขอ ปพ.1 (ระเบียนแสดงผลการเรยีน) 
 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1) ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่งานทะเบียน ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

1.1 กรอกแบบคำร้องขอ ปพ.1 
2) แนบเอกสารประกอบการขอ 

2.1 กรณีขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป (ก่อนปี 2547) รูปถ่ายขนาด 4 x 5 ซม. จำนวน 2 รูป                         
(หน้าตรง, เสื้อเชิ้ตขาว, ไม่สวมแว่นตาดำ, ไม่สวมหมวก) 

2.2 กรณีขอ ปพ.1 (ตั้งแต่ปี 2547 เป็นต้นไป) รูปถ่ายขนาด 3 x 4 ซม. จำนวน 2 รูป                       
(หน้าตรง, ชดุนักเรียนหรอืเสื้อเชิ้ตขาว, ไม่สวมแวน่ตาดำ, ไม่สวมหมวก) 

2.3 กรณี ผู้ปกครองหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องแทน กรอกข้อมูลชื่อและเบอร์โทรศัพท์ผู้ยื่น                     
คำร้องให้ครบถ้วน 

3) ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS 
3.1 ตรวจสอบข้อมูลผลการเรียน 
3.2 พิมพ์เอกสาร ปพ.1 
3.3 เสนอนายทะเบียนและผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามรับรองตามลำดับ 

4) รับเอกสาร ปพ.1 
4.1 รับเอกสารภายใน 3-5 วันทำการ (ไม่นับรวมวันหยุดราชการ) 
4.2 รับเอกสารในวันและเวลาราชการ 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่งานทะเบียน ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 1 วัน 
2 แนบเอกสารประกอบการขอ พร้อมวันที่ยื่นคำร้อง 
3 ตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS 1 วัน 
4 พิมพ์เอกสาร ปพ.1 1 วัน 
5 เสนอนายทะเบียนและผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 1 วัน 
6 แจ้งผู้ขอรับบริการมารับเอกสาร ตามวันนัดหมาย 

7 รับเอกสาร ปพ.1 ที่งานทะเบียน 
ภายใน 3-5 วันทำการ  
(ไม่นับวันหยุดราชการ) 

 
 



4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
4.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 

4.1.1 มาตรา 28 กำหนดให้สถานศึกษาจดัทำหลักฐานทางการศึกษา เพือ่รับรอง                     
ผลการเรียนและสถานภาพของผู้เรียน 

4.1.2 มาตรา 29 ระบุหน้าที่ของสถานศึกษาในการออกหลักฐานทางการศึกษา                                   
ให้ถูกต้องและเป็นทางการ 

4.2 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการจัดทำและการออกหลกัฐานทางการศึกษา                           
พ.ศ. 2548 

4.2.1 ข้อ 6-7 กำหนดประเภทหลักฐานทางการศึกษา เช่น ปพ.1 และ ปพ.7                                   
พร้อมวธิีการออกเอกสารเหล่านี้ 

4.2.2 ข้อ 26-27 กำหนดขั้นตอนการขอเอกสารซ้ำและการรับรองสำเนาเอกสาร 
4.3 ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนนักเรียน                         

และหลักฐานทางการศึกษา พ.ศ. 2551 
4.3.1 ข้อ 10-12 กำหนดการจัดเก็บข้อมูลทะเบียนนักเรียนและการออกหลักฐาน                           

ทางการศึกษา 
4.3.2 ข้อ 15-16 ระบุขั้นตอนการตรวจสอบและรบัรองเอกสารทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
            การขอใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1) ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่งานทะเบียน ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 1.1 กรอกแบบคำร้องขอใบรับรองผลการศกึษา (ปพ.7) 
2) แนบเอกสารประกอบการขอ 
 2.1 ใชรู้ปถ่ายขนาด 3 x 4 ซม. จำนวน 2 รูป (หน้าตรง, สวมชุดนกัเรยีนหรือเสื้อเชิ้ตขาว                       

ไม่สวมแว่นตาดำ, ไม่สวมหมวก) 
 2.2 กรณีผู้ปกครองหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องแทน กรอกข้อมูลชื่อและเบอร์โทรศพัท์ผู้ยื่นคำร้อง                      

ให้ครบถ้วน 
3) ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบสภาพทางการศึกษาในระบบ SGS 
 3.1 ตรวจสอบข้อมูลสถานภาพทางการศึกษา 
 3.2 พิมพ์เอกสาร ปพ.7 
 3.3 เสนอนายทะเบียนและผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามรับรองตามลำดับ 
4) รับเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
 4.1 รับเอกสารภายใน 3-5 วันทำการ (ไม่รวมวันหยุดราชการ) 
 4.2 รับเอกสารในวันและเวลาราชการ 

 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่งานทะเบียน 1 วัน 
2 แนบเอกสารประกอบการขอ พร้อมวันที่ยื่นคำร้อง 
3 ตรวจสอบสถานภาพทางการศกึษาในระบบ SGS 1 วัน 
4 พิมพ์เอกสาร ปพ.7 1 วัน 
5 เสนอนายทะเบียนและผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 1 วัน 
6 แจ้งผู้ขอรับบริการมารับเอกสาร ตามวันนัดหมาย 

7 รับเอกสาร ปพ.7 ที่งานทะเบียน 
ภายใน 3-5 วันทำการ  
(ไม่รวมวันหยุดราชการ) 

4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
4.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 

4.1.1 มาตรา 28 กำหนดให้สถานศึกษาจดัทำหลักฐานทางการศึกษา เพือ่รับรอง                     
ผลการเรียนและสถานภาพของผู้เรียน 

4.1.2 มาตรา 29 ระบุหน้าที่ของสถานศึกษาในการออกหลักฐานทางการศึกษา                                   



ให้ถูกต้องและเป็นทางการ 
4.2 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการจัดทำและการออกหลกัฐานทางการศึกษา                           

พ.ศ. 2548 
4.2.1 ข้อ 6-7 กำหนดประเภทหลักฐานทางการศึกษา เช่น ปพ.1 และ ปพ.7                                   

พร้อมวธิีการออกเอกสารเหล่านี้ 
4.2.2 ข้อ 26-27 กำหนดขั้นตอนการขอเอกสารซ้ำและการรับรองสำเนาเอกสาร 

4.3 ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนนักเรียน                         
และหลักฐานทางการศึกษา พ.ศ. 2551 

4.3.1 ข้อ 10-12 กำหนดการจัดเก็บข้อมูลทะเบียนนักเรียนและการออกหลักฐาน                           
ทางการศึกษา 

4.3.2 ข้อ 15-16 ระบุขั้นตอนการตรวจสอบและรบัรองเอกสารทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
            การยื่นเรื่องขอย้ายสถานศึกษา 
 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1) ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ 

2) โรงเรียนส่งหนังสือสอบถามแก่โรงเรียนปลายทางที่นักเรียนขอย้ายเข้าเรียน เพื่อตรวจสอบ                      
การรับเข้าเรียน 

3) กรณีโรงเรียนปลายทางรับนักเรียนเข้าเรียน เอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียน ดังนี้ 
   3.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3 x 4 ซม. จำนวน 2 รูป (หน้าตรง, สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว          
ไม่สวมแว่นตาดำ, ไม่สวมหมวก) 
   3.2 กรณีผู้ปกครองหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอย้ายสถานศึกษา ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์
โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน 
   3.3 รับ เอกสารประกอบการย้าย หลั งจากยื่นคำร้อง 7 วัน  (เว้นวันหยุดราชการ)                      
ในเวลาราชการ 

4) ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS 
5) เอกสารประกอบการย้าย มีดังนี ้

   5.1 หนังสือส่งนักเรียน 
   5.2 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
   5.3 ใบรับรองผลการศกึษา (ปพ.7) 
   5.4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษา 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝา่ยทะเบียน 1 วัน 
2 ส่งหนังสือสอบถามโรงเรียนปลายทาง 2-3 วัน 
3 ตรวจสอบการรับเข้าเรียนและแนบเอกสารประกอบ 7 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) 
4 ตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS 1 วัน 
5 จัดเตรียมเอกสารประกอบการย้าย 1-2 วัน 

 
 
 
 
 



4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
4.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 

4.1.1 มาตรา 28 กำหนดให้สถานศึกษาจดัทำหลักฐานทางการศึกษา เพือ่รับรอง                              
ผลการเรียนและสถานภาพของผู้เรียน 

4.1.2 มาตรา 29 ระบุหน้าที่ของสถานศึกษาในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้ถูกต้อง 
และเป็นทางการ 

4.2 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการจัดทำและการออกหลกัฐานทางการศึกษา                
พ.ศ. 2548 

4.2.1 ข้อ 6-7 กำหนดประเภทหลักฐานทางการศึกษา เช่น ปพ.1 และ ปพ.7                                       
พร้อมวธิีการออกเอกสารเหล่านี้ 

4.2.2 ข้อ 26-27 กำหนดขั้นตอนการขอเอกสารซ้ำและการรับรองสำเนาเอกสาร 
4.3 ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนนักเรียน                  

และหลักฐานทางการศึกษา พ.ศ. 2551 
4.3.1 ข้อ 10-12 กำหนดการจัดเก็บข้อมูลทะเบียนนักเรียนและการออกหลักฐาน                            

ทางการศึกษา 
4.3.2 ข้อ 15-16 ระบุขั้นตอนการตรวจสอบและรบัรองเอกสารทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.4 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อรับรองความถูกต้องของหลักฐานการศึกษา ให้นักเรียน นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาและ

ไม่ส าเร็จ 
การศกึษาจากโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทอาชีวศึกษา ทั้งยังด าเนินการและเลิกกิจการ  
ขอบเขตงาน 
การก าหนดขั้นตอนการตรวจสอบวุฒิการศึกษา ที่หน่วยงานทั้งภาครฐัและภาคเอกชนมีความ

ประสงค์ 
ขอตรวจสอบวุฒิการศกึษาของนักเรียน นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาและไม่ส าเร็จการศกึษา

ของโรงเรียนเอกชน 
ในระบบ ประเภทอาชีวศกึษา ที่ยังด าเนินการและเลิกกิจการการ ให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 
ค าจ ากดัความ 
๑.หลักฐานการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศกึษาที่แสดงสถานภาพการศึกษาของ

ผู้เรียน  
จากโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทอาชีวศึกษา เช่น ระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย 

(ม.ศ.๕) ,  
ระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายอาชพี (ม.ศ. ๖) ,ระดับประกาศนียบัตรวิชาชพี 

(ปวช.) ,  
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) , ระดับประกาศนียบัตรวิชาชพีชั้นสูง (ปวส.)  
๒. ผู้รับบริการ หมายถึง หน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชนที่มีความประสงค์ขอตรวจสอบ

วุฒิการศึกษา 
ของนักเรียน นักศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทอาชีวศึกษา 
3. เจ้าหน้าที่  หมายถึง เจ้าหน้าที่ส านักบริหารการอาชีวศึกษาเอกชน และ เจ้าหน้าที่

อาชีวศึกษาจังหวดั 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้รับบริการ ยื่นหนังสอืขอตรวจสอบวุฒิการศกึษาพร้อมแนบส าเนาวฒุิการศึกษาและ

เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจความถูกต้องและครบถ้วนของหนังสือและส าเนาวุฒิการศึกษาและเอกสาร

อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการจบหลักสูตร เช่น ต.๒ ก , รบ.๒ ปวช. , รบ.๒ ปวท. , รบ.

๒ ปวส.,  
ปพ.๓ ปวช. และหรือหลกัฐานไม่จบหลักสูตร เช่น ใบสุทธิ , รบ. ๑ , ปพ. ๑ เป็นต้น จาก

ฐานข้อมูลการจดัเก็บ 



เอกสารหลักฐานการศกึษา 
4. เจ้าหน้าที่จดัท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานทราบ 
5. เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบตอ่เลขาธิการฯ ในสว่นกลาง และ ประธาน

กรรมการ 
อาชีวศึกษาจังหวดัในส่วนภูมิภาคลงนาม 
6. เจ้าหน้าที่จดัส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
7. เจ้าหน้าที่จดัเก็บส าเนาหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงาน 
แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารอ้างอิง 
1. หนังสือจากหน่วยงานที่ประสงค์ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
2. ส าเนาวุฒิการศึกษา เช่น ส าเนาใบสุทธ ิ, ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.๑ ป , 

รบ.๑ ปวช. ,  
รบ.๑ ปวส. ,รบ.๑ ปวท. ,ปพ.๑ ปวช.) เป็นต้น พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ หรือใบส าคัญการสมรส ในกรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อ 
ระยะเวลาด าเนินการ 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการภายใน 15 วันท าการ 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา ๑๔(๖) เป็นศูนย์

ส่งเสริมสนับสนุน 
ข้อมูล และทะเบียนกลางทางการศึกษาเอกชน ตลอดจนตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผล

การจดัการศึกษา 
 

4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
4.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 

4.1.1 มาตรา 28 กำหนดให้สถานศึกษาจดัทำหลักฐานทางการศึกษา เพือ่รับรอง                              
ผลการเรียนและสถานภาพของผู้เรียน 

4.1.2 มาตรา 29 ระบุหน้าที่ของสถานศึกษาในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้ถูกต้อง 
และเป็นทางการ 

4.2 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการจัดทำและการออกหลกัฐานทางการศึกษา                
พ.ศ. 2548 

4.2.1 ข้อ 6-7 กำหนดประเภทหลักฐานทางการศึกษา เช่น ปพ.1 และ ปพ.7                                       
พร้อมวธิีการออกเอกสารเหล่านี้ 

4.2.2 ข้อ 26-27 กำหนดขั้นตอนการขอเอกสารซ้ำและการรับรองสำเนาเอกสาร 
4.3 ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนนักเรียน                  

และหลักฐานทางการศึกษา พ.ศ. 2551 



4.3.1 ข้อ 10-12 กำหนดการจัดเก็บข้อมูลทะเบียนนักเรียนและการออกหลักฐาน                            
ทางการศึกษา 

4.3.2 ข้อ 15-16 ระบุขั้นตอนการตรวจสอบและรบัรองเอกสารทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
1.4 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อรับรองความถูกต้องของหลักฐานการศึกษา ให้นักเรียน นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาและ

ไม่ส าเร็จ 
การศกึษาจากโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทอาชีวศึกษา ทั้งยังด าเนินการและเลิกกิจการ  
ขอบเขตงาน 
การก าหนดขั้นตอนการตรวจสอบวุฒิการศึกษา ที่หน่วยงานทั้งภาครฐัและภาคเอกชนมีความ

ประสงค์ 
ขอตรวจสอบวุฒิการศกึษาของนักเรียน นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาและไม่ส าเร็จการศกึษา

ของโรงเรียนเอกชน 
ในระบบ ประเภทอาชีวศกึษา ที่ยังด าเนินการและเลิกกิจการการ ให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 
ค าจ ากดัความ 
๑.หลักฐานการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศกึษาที่แสดงสถานภาพการศึกษาของ

ผู้เรียน  
จากโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทอาชีวศึกษา เช่น ระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย 

(ม.ศ.๕) ,  



ระดับประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย สายอาชพี (ม.ศ. ๖) ,ระดับประกาศนียบัตรวิชาชพี 
(ปวช.) ,  

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) , ระดับประกาศนียบัตรวิชาชพีชั้นสูง (ปวส.)  
๒. ผู้รับบริการ หมายถึง หน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชนที่มีความประสงค์ขอตรวจสอบ

วุฒิการศึกษา 
ของนักเรียน นักศึกษา โรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทอาชีวศึกษา 
3. เจ้าหน้าที่  หมายถึง เจ้าหน้าที่ส านักบริหารการอาชีวศึกษาเอกชน และ เจ้าหน้าที่

อาชีวศึกษาจังหวดั 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้รับบริการ ยื่นหนังสอืขอตรวจสอบวุฒิการศกึษาพร้อมแนบส าเนาวฒุิการศึกษาและ

เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจความถูกต้องและครบถ้วนของหนังสือและส าเนาวุฒิการศึกษาและเอกสาร

อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการจบหลักสูตร เช่น ต.๒ ก , รบ.๒ ปวช. , รบ.๒ ปวท. , รบ.

๒ ปวส.,  
ปพ.๓ ปวช. และหรือหลกัฐานไม่จบหลักสูตร เช่น ใบสุทธิ , รบ. ๑ , ปพ. ๑ เป็นต้น จาก

ฐานข้อมูลการจดัเก็บ 
เอกสารหลักฐานการศกึษา 
4. เจ้าหน้าที่จดัท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานทราบ 
5. เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบตอ่เลขาธิการฯ ในสว่นกลาง และ ประธาน

กรรมการ 
อาชีวศึกษาจังหวดัในส่วนภูมิภาคลงนาม 
6. เจ้าหน้าที่จดัส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
7. เจ้าหน้าที่จดัเก็บส าเนาหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงาน 
แบบฟอร์มที่ใช้/เอกสารอ้างอิง 
1. หนังสือจากหน่วยงานที่ประสงค์ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
2. ส าเนาวุฒิการศึกษา เช่น ส าเนาใบสุทธ ิ, ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.๑ ป , 

รบ.๑ ปวช. ,  
รบ.๑ ปวส. ,รบ.๑ ปวท. ,ปพ.๑ ปวช.) เป็นต้น พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ หรือใบส าคัญการสมรส ในกรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อ 
ระยะเวลาด าเนินการ 
ใช้ระยะเวลาด าเนินการภายใน 15 วันท าการ 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 



พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา ๑๔(๖) เป็นศูนย์
ส่งเสริมสนับสนุน 

ข้อมูล และทะเบียนกลางทางการศึกษาเอกชน ตลอดจนตดิตาม ตรวจสอบและประเมินผล
การจดัการศึกษา 
 
4.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 

4.1.1 มาตรา 28 กำหนดให้สถานศึกษาจดัทำหลักฐานทางการศึกษา เพือ่รับรอง                              
ผลการเรียนและสถานภาพของผู้เรียน 

4.1.2 มาตรา 29 ระบุหน้าที่ของสถานศึกษาในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้ถูกต้อง 
และเป็นทางการ 

4.2 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการจัดทำและการออกหลกัฐานทางการศึกษา                
พ.ศ. 2548 

4.2.1 ข้อ 6-7 กำหนดประเภทหลักฐานทางการศึกษา เช่น ปพ.1 และ ปพ.7                                       
พร้อมวธิีการออกเอกสารเหล่านี้ 

4.2.2 ข้อ 26-27 กำหนดขั้นตอนการขอเอกสารซ้ำและการรับรองสำเนาเอกสาร 
4.3 ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนนักเรียน                  

และหลักฐานทางการศึกษา พ.ศ. 2551 
4.3.1 ข้อ 10-12 กำหนดการจัดเก็บข้อมูลทะเบียนนักเรียนและการออกหลักฐาน                            

ทางการศึกษา 
4.3.2 ข้อ 15-16 ระบุขั้นตอนการตรวจสอบและรบัรองเอกสารทางการศึกษา 
 
กฎหมายเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒิในประเทศไทยเกี่ยวข้องกับการรับรองคุณวุฒิการศึกษา 

เพื่อประโยชน์ในการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ การตรวจสอบวุฒิการศึกษา รวมถึงการเทียบวุฒิ
การศกึษาจากตา่งประเทศ โดยมีหน่วยงานหลักทีเ่กี่ยวข้องคือ สำนักงาน ก.พ. และ
กระทรวงศึกษาธิการ  

กฎหมายและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง: 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551: 
มาตรา 8 (10) และมาตรา 13 (11) กำหนดให้ ก.พ. มีอำนาจหน้าทีใ่นการรับรองคุณวุฒิ  
กฎ ก.พ. วา่ดว้ยการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ: 
กำหนดหลักเกณฑ์และวธิีการในการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อเป็นอนุกรรมการในการรับรอง

คุณวุฒิ  
กฎกระทรวงวา่ดว้ยมาตรฐานคุณวุฒริะดับอุดมศกึษา พ.ศ. 2565: 
กำหนดมาตรฐานคุณวุฒริะดับอุดมศึกษา  
สำนักงาน ก.พ.: 



มีหน้าที่ในการรับรองคุณวุฒิการศึกษาของผู้ที่จะเข้ารับราชการ โดยพิจารณาจากหลักสูตร
การศกึษาที่สถาบันการศกึษาจัดทำขึ้น และได้รับการรับรองมาตรฐานการศึกษาจาก
กระทรวงศึกษาธิการ  

กระทรวงศึกษาธิการ: 
มีหน้าที่ในการรับรองมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาตา่งๆ ทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ  
การตรวจสอบและการรบัรองคุณวุฒิ: 
การรับรองคุณวุฒิในประเทศ: 
ก.พ. จะรับรองคุณวุฒิที่ได้รับจากสถาบันการศึกษาในประเทศที่ได้รับการรบัรองมาตรฐาน

การศกึษาจากกระทรวงศึกษาธิการ  
การรับรองคุณวุฒิจากต่างประเทศ: 
ก.พ. จะพิจารณาเทียบคุณวุฒิที่ได้รับจากสถาบันการศกึษาในตา่งประเทศ โดยพจิารณาจาก

หลักเกณฑ์ที่กำหนดไว ้ 
การตรวจสอบคุณวุฒิ: 
นายจ้างสามารถตรวจสอบประวัติการศึกษาของผูส้มัครงานได้โดยการตดิตอ่สถาบันการศึกษา

โดยตรง หรือใช้บริการตรวจสอบจากบุคคลที่สาม  
ขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิ: 
1. รวบรวมเอกสาร: 
รวบรวมใบรับรองผลการเรียน หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับคุณวุฒิการศึกษา  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง: 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น ชื่อ-สกุล วนัเดือนปีเกิด ระดับชั้นที่จบ ชื่อสถานศึกษา

ที่จบ ปีที่จบ  
3. เทียบวุฒิ (กรณีตา่งประเทศ): 
ตรวจสอบว่าวุฒกิารศึกษาที่ไดร้ับจากตา่งประเทศมีความเทียบเท่ากับวุฒิการศึกษาในประเทศ

หรือไม่  
4. ตรวจสอบกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง: 
ตรวจสอบกับสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักงาน ก.พ. หรอื

กระทรวงศึกษาธิการ 



 



 
 
 
 
 

 
4.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม 

4.1.1 มาตรา 28 กำหนดให้สถานศึกษาจดัทำหลักฐานทางการศึกษา เพือ่รับรอง                              
ผลการเรียนและสถานภาพของผู้เรียน 

4.1.2 มาตรา 29 ระบุหน้าที่ของสถานศึกษาในการออกหลักฐานทางการศึกษาให้ถูกต้อง 
และเป็นทางการ 

4.2 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าดว้ยการจัดทำและการออกหลกัฐานทางการศึกษา                
พ.ศ. 2548 

4.2.1 ข้อ 6-7 กำหนดประเภทหลักฐานทางการศึกษา เช่น ปพ.1 และ ปพ.7                                       
พร้อมวธิีการออกเอกสารเหล่านี้ 

4.2.2 ข้อ 26-27 กำหนดขั้นตอนการขอเอกสารซ้ำและการรับรองสำเนาเอกสาร 
4.3 ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการจัดทำทะเบียนนักเรียน                  

และหลักฐานทางการศึกษา พ.ศ. 2551 
4.3.1 ข้อ 10-12 กำหนดการจัดเก็บข้อมูลทะเบียนนักเรียนและการออกหลักฐาน                            

ทางการศึกษา 
4.3.2 ข้อ 15-16 ระบุขั้นตอนการตรวจสอบและรบัรองเอกสารทางการศึกษา 
 
กฎหมายเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒิในประเทศไทยเกี่ยวข้องกับการรับรองคุณวุฒิการศึกษา 

เพื่อประโยชน์ในการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ การตรวจสอบวุฒิการศึกษา รวมถึงการเทียบวุฒิ
การศกึษาจากตา่งประเทศ โดยมีหน่วยงานหลักทีเ่กี่ยวข้องคือ สำนักงาน ก.พ. และ
กระทรวงศึกษาธิการ  

กฎหมายและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง: 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551: 
มาตรา 8 (10) และมาตรา 13 (11) กำหนดให้ ก.พ. มีอำนาจหน้าทีใ่นการรับรองคุณวุฒิ  
กฎ ก.พ. วา่ดว้ยการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ: 
กำหนดหลักเกณฑ์และวธิีการในการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อเป็นอนุกรรมการในการรับรอง

คุณวุฒิ  
กฎกระทรวงวา่ดว้ยมาตรฐานคุณวุฒริะดับอุดมศกึษา พ.ศ. 2565: 
กำหนดมาตรฐานคุณวุฒริะดับอุดมศึกษา  



สำนักงาน ก.พ.: 
มีหน้าที่ในการรับรองคุณวุฒิการศึกษาของผู้ที่จะเข้ารับราชการ โดยพิจารณาจากหลักสูตร

การศกึษาที่สถาบันการศกึษาจัดทำขึ้น และได้รับการรับรองมาตรฐานการศึกษาจาก
กระทรวงศึกษาธิการ  

กระทรวงศึกษาธิการ: 
มีหน้าที่ในการรับรองมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาตา่งๆ ทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ  
การตรวจสอบและการรบัรองคุณวุฒิ: 
การรับรองคุณวุฒิในประเทศ: 
ก.พ. จะรับรองคุณวุฒิที่ได้รับจากสถาบันการศึกษาในประเทศที่ได้รับการรบัรองมาตรฐาน

การศกึษาจากกระทรวงศึกษาธิการ  
การรับรองคุณวุฒิจากต่างประเทศ: 
ก.พ. จะพิจารณาเทียบคุณวุฒิที่ได้รับจากสถาบันการศกึษาในตา่งประเทศ โดยพจิารณาจาก

หลักเกณฑ์ที่กำหนดไว ้ 
การตรวจสอบคุณวุฒิ: 
นายจ้างสามารถตรวจสอบประวัติการศึกษาของผูส้มัครงานได้โดยการตดิตอ่สถาบันการศึกษา

โดยตรง หรือใช้บริการตรวจสอบจากบุคคลที่สาม  
ขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิ: 
1. รวบรวมเอกสาร: 
รวบรวมใบรับรองผลการเรียน หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับคุณวุฒิการศึกษา  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง: 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น ชื่อ-สกุล วนัเดือนปีเกิด ระดับชั้นที่จบ ชื่อสถานศึกษา

ที่จบ ปีที่จบ  
3. เทียบวุฒิ (กรณีตา่งประเทศ): 
ตรวจสอบว่าวุฒกิารศึกษาที่ไดร้ับจากตา่งประเทศมีความเทียบเท่ากับวุฒิการศึกษาในประเทศ

หรือไม่  
4. ตรวจสอบกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง: 
ตรวจสอบกับสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักงาน ก.พ. หรอื

กระทรวงศึกษาธิการ 



 



 
 
 
 
 


