
 

 

คู่มือหรือมาตรฐานการปฏบัิติงานฝ่ายบริหารวชิาการ 
 
 

 
 
 

 
1. การออกหนังสือรับรองการเป็นนักเรียน 

2. การออกหนังสือรับรองผลการเรียน 

3. การออกใบรับรองการส าเร็จการศึกษา 

4. การออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนมธัยมศกึษาตอนต้น (ใบสุทธ)ิ 

5. การออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนระดับมธัยมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย (รบ.1 ต/ป) 

6. การออกหนังสือรับรองคุณวุฒิเป็นภาษาอังกฤษ (Transcript) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนงานการบรกิารลดข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินงานฝ่ายวชิาการ 
 



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป    1.  ช่วงยื่นค าร้อง 

1.1 จุดบริการระยะเวลา 5 นาที 
1.2 ช่วงด าเนินการจนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 20 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประชาชนผู้ยื่นค าร้อง รับค าร้อง กรอกใบค าร้อง 

(5 นาที) 

จัดพิมพ์เอกสาร 
และการตรวจสอบ 

(5 นาที) 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

(5 นาที) 

หลักฐานใบรับรอง 
การเป็นนักเรียน 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรองการเป็น
นักเรียน 

 



 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป      1  ช่วงยื่นค าร้อง 
                  1.1 จุดบริการระยะเวลา 10 นาที 
                  1.2 ช่วงด าเนินการจนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 25 นาที  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนผู้ยื่นค าร้อง รับค าร้อง ตรวจสอบการจบ
ของผู้ยื่นค าร้อง 

(10 นาท)ี 

จัดพิมพ์เอกสาร 
และการตรวจสอบ 

(5 นาที) 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

(10 นาที) 

หลักฐานใบรับรอง 
การเป็นนักเรียน 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรองการส าเร็จการศึกษา 



 

 

 
 
 

ผู้ที่จบหลกัสูตรมธัยมศึกษาตอนต้นในช่วงปี พ.ศ. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป    1.  ช่วงยื่นค าร้อง 

1.1 จุดบริการ ถ้าผู้ย่ืนจ าข้อมูลเดิมได้และมีรูปถ่ายเรียบร้อย การบริการจะใช้ระยะเวลา 10 นาที 
1.2 หากจุดบริการเรียบร้อยตามเวลา ช่วงด าเนินการจนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 40 นาที  

 
 
 
 
 
 

ประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 
รับค าร้อง กรอกใบค าร้อง ตรวจสอบการจบ
ของผู้ยื่นและรูปถ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ช าระค่าธรรมเนียม 

(10 นาท)ี 

การเขียนใบสุทธิ(ใบแทน) 
และการตรวจสอบ 

(20 นาท)ี 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

(10 นาที) 

หลักฐานใบสุทธิ 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานการออกใบระเบียนผลการเรียน(ใบสุทธิ) 



 

 

 
 
 
 

ผู้ที่จบหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายในช่วงปี พ.ศ. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป    1.  ช่วงยื่นค าร้อง 

1.1   จุดบริการ ถ้าผู้ยื่นจ าข้อมูลเดิมได้และมีรูปถ่ายเรียบร้อย การบริการจะใช้ระยะเวลา 10 นาที 
1.2    หากจุดบริการเรียบร้อยตามเวลา ช่วงด าเนินการจนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 40 นาที  

 
 
 
 

ประชาชนผู้ย่ืนค าร้อง 

(10 นาที) 

การส าเนาใบ รบ. 1 ต/ป 
และการตรวจสอบ 

(20 นาที) 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

(10 นาที) 

หลักฐานใบรบ.1 ต/ป 

รับค าร้อง กรอกใบค าร้อง ตรวจสอบการจบ
ของผู้ยื่นและรูปถ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ช าระค่าธรรมเนียม 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานการออกใบระเบียนผลการเรยีน(รบ.1 ต,ป) 



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป    1.  ช่วงยื่นค าร้อง 

1.1  จุดบริการระยะเวลา 5 นาที 
1.2  ช่วงด าเนินการ  กรณีที่1 จนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 25 นาที  
                          กรณีที่2 จนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน ก าหนดระยะเวลาที่แน่นอนไม่ได้  
                                     เพราะการแก้ตัวของนักเรียนก าหนดเวลาไม่ได้ 
 

ประชาชนผู้ยื่นค าร้อง รับค าร้อง กรอกใบค าร้อง 

(5 นาที) 

                      กรณีที ่1                          กรณีที่ 2  
 

นักเรียนที่มีผลการเรียน 
ไม่ผ่านบางรายวิชา 

และประทับตราโรงเรียน 

นักเรียนที่มีผลการเรียน
ผ่านทุกรายวิชา 

 

จัดพิมพ์เอกสาร 
และการตรวจสอบ 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

หลักฐานการรับรอง 
ผลการเรียน 

 

นักเรียนต้องด าเนินการแก้ตัว
รายวิชาที่ไม่ผ่าน 

จัดพิมพ์เอกสาร 
และการตรวจสอบ 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

(5 นาที) 

(10 นาที) 

(10 นาที) 
 

(10 นาที) 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรองผลการเรียน 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป    1.  ช่วงยื่นค าร้อง 

1.1 จุดบริการ ถ้าผู้ย่ืนจ าข้อมูลเดิมได้และมีรูปถ่ายเรียบร้อย การบริการจะใช้ระยะเวลา 15 นาที 
1.2  หากจุดบริการเรียบร้อยตามเวลา ช่วงด าเนินการจนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 60 นาที  
 

 

ประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 

(15 นาที) 

การส าเนารับรองคุณวุฒิ 
เป็นภาษาอังกฤษ
(Transcript) 

และการตรวจสอบ 

(35 นาที) 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

(10 นาที) 

หลักฐานใบรบ.1 ต/ป 

รับค าร้อง กรอกใบค าร้อง ตรวจสอบการจบ
ของผู้ยื่นและรูปถ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ช าระค่าธรรมเนียม 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานการออกรับรองคุณวุฒิเป็นภาษาอังกฤษ(Transcript) 


