
 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 

การขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1) 
ทดแทนฉบับเดิมที่ช ารุดหรือสูญหาย 

 
 
 
 
 

โรงเรียนท่าจ าปาวิทยา ต าบลท่าจ าปา อ าเภอท่าอุเทน  จังหวัดนครพนม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษานครพนม 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
 



1. ชื่องาน การขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียนทดแทนฉบับเดิมที่ชำรุดหรือสูญหาย 
2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือให้การจัดทำเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ทดแทนฉบับเดิมที่ชำรุดหรือสูญหาย มีความ
รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    3.1 ผู้ขอรับบริการยื่นแบบคำร้องขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) มาที่กลุ่มบริหารวิชาการ 
โรงเรียนท่าจำปาวิทยา พร้อมกับเอกสารแนบ ตามแต่กรณี  โดยสามารถยื่นด้วยตนเองที่กลุ่มงานวิชาการ หรือ  
ยื่นผ่านช่องทางออนไลน์ โดยกรอกข้อมูลตามกำหนด แล้วส่งเอกสารมาที่ โรงเรียนท่าจำปาวิทยา ตำบลท่าจำปา  
อำเภอท่าอุเทน  จังหวัดนครพนม 48120 หากมีข้อสงสัยติดต่องานทะเบียนนักเรียน 084 – 7956975  
    3.2 นายทะเบียนตรวจสอบข้อมูลการจบการศึกษาและเอกสารประกอบคำร้อง 
    3.3 นายทะเบียนรับคำร้อง จัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนฉบับใหม่ และลงนาม 
    3.4 ลงนามบันทึกในสมุดหมายเหตุรายวันของสถานศึกษา 
    3.5 ผู้รับบริการรับระเบียนแสดงผลการเรียนที่สถานศึกษา  
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน การขอย้ายสถานศึกษา ส่วนราชการ กลุ่มบริหารวิชาการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดทำเอกสารประกอบคำร้องขอย้ายสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เป็นไปตาม
ระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องตามแนวทางการจัดทำแบบรายงานผูส้ำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอยีดงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 

 

ผู้ขอรับบริการยื่นแบบคำร้องขอ
เอกสารระเบยีนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) มาท่ีกลุ่มบริหารวิชาการ 
โดยสามารถยื่นด้วยตนเองที่กลุ่ม
งานวิชาการ หรือ  ยื่นผ่าน
ช่องทางออนไลน์  

30 นาที 
 

งานทะเบียน 
กลุ่มบรหิาร
วิชาการ 

ระยะเวลา
สามารถ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม
ของวิธีการ
และปรมิาณ
งาน 

2  งานทะเบียนนักเรยีนตรวจสอบ
ข้อมูลการจบการศึกษา 
และเอกสารประกอบคำร้อง 

30 นาที 
 

งานทะเบียน 
กลุ่มบรหิาร
วิชาการ 

3 
 

นายทะเบียนรับคำร้อง จัดทำ
ระเบียนแสดงผลการ 
เรียนฉบับใหม่ และลงนาม 

1 วัน 
 

นายทะเบียน 

4 
 

ลงนามบันทึกในสมดุหมายเหตุ
รายวันของสถานศึกษา 

15 นาที 
 

ผู้บริหาร 

5 
 

ผู้รับบริการรบัระเบียนแสดงผล
การเรียนท่ีสถานศึกษา 

15 นาที 
 

งานทะเบียน 
กลุ่มบรหิาร
วิชาการ 

 



5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
   5.1 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที ่สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) 
   5.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยสมุดหมายเหตุรายวัน พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที่ 28 กันยายน พ.ศ. 
2549 

 
 
 
 
 
 
 
 


