
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คำนำ 

 เอกสารประกอบการบริหารงานโรงเรียนสามเงาวิทยาคมฉบับนี้ ได้ปรับปรุงโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนใน
รูปแบบของการบริหารสถานศึกษา จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในหน้าที่ของบุคลากรในสังกัดโรงเรียนสามเงา
วิทยาคม และผู้รับบริการ ซึ่งได้กำหนดอำนาจหน้าที่ลักษณะงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และความรับผิดชอบไว้ให้ถือเป็น
หลักปฏิบัติจะได้ทราบว่า ลำดับขั้นตอนการดำเนินการ มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับหน่วยงานใดบ้าง เอกสารที่สำคัญต่อการ
ใช้บริการ เพื่อความสะดวก รวดเร็วต่อผู้รับบริการและผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานจะได้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วน 
 สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานนี้ เป็นแนวทางในการดำเนินงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการงาน
วิชาการกับบุคคลภายนอกและภายในสถานศึกษา ซึ่งในการดำเนินงานกับกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือทำความเข้าใจงาน
ชัดเจนขึ้น ได้รับการบริการที่สะดวก รวดเร็วและงานเป็นระบบชัดเจน ฉะนั้น จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้ จะเป็น
คุณประโยชน์แก่ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาต่อไป  
 
 
 
           กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
           โรงเรียนสามเงาวิทยาคม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบติังานฝ่ายบริหารวิชาการ 
 
 

 
 
 

 
1. การออกหนังสือรับรองการเป็นนักเรียน 

2. การออกหนังสือรับรองผลการเรียน 

3. การออกใบรับรองการสำเร็จการศึกษา 

4. การออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนมธัยมศกึษาตอนต้น (ใบสุทธ)ิ 

5. การออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนระดับมธัยมศึกษาตอนต้นและตอนปลาย (รบ.1 ต/ป) 

6. การออกหนังสือรับรองคุณวุฒิเป็นภาษาอังกฤษ (Transcript) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   ทุกขั้นตอนไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

แผนงานการบริการลดขั้นตอนและระยะเวลาการดำเนินงานฝ่ายวิชาการ 
 



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป    1.  ช่วงยื่นคำร้อง 

1.1 จุดบริการระยะเวลา 5 นาที 
1.2 ช่วงดำเนินการจนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 20 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประชาชนผู้ยื่นคำร้อง รับคำร้อง กรอกใบคำร้อง 

(5 นาที) 

จัดพิมพ์เอกสาร 
และการตรวจสอบ 

(5 นาที) 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

(5 นาที) 

หลักฐานใบรับรอง 
การเป็นนักเรียน 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรองการเป็น
นักเรียน 

 



 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป      1  ช่วงยื่นคำร้อง 
                  1.1 จุดบริการระยะเวลา 10 นาที 
                  1.2 ช่วงดำเนินการจนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 25 นาที  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชนผู้ยื่นคำร้อง รับคำร้อง ตรวจสอบการจบ
ของผู้ยื่นคำร้อง 

(10 นาท)ี 

จัดพิมพ์เอกสาร 
และการตรวจสอบ 

(5 นาที) 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

(10 นาที) 

หลักฐานใบรับรอง 
การเป็นนักเรียน 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษา 



 

 

 
 
 

ผู้ที่จบหลกัสูตรมธัยมศึกษาตอนต้นในช่วงปี พ.ศ. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป    1.  ช่วงยื่นคำร้อง 

1.1 จุดบริการ ถ้าผู้ย่ืนจำข้อมูลเดิมได้และมีรูปถ่ายเรียบร้อย การบริการจะใช้ระยะเวลา 10 นาที 
1.2 หากจุดบริการเรียบร้อยตามเวลา ช่วงดำเนินการจนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 40 นาที  

 
 
 
 
 
 

ประชาชนผู้ยื่นคำร้อง 
รับคำร้อง กรอกใบคำร้อง ตรวจสอบการจบ
ของผู้ยื่นและรูปถ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ชำระค่าธรรมเนียม 

(10 นาท)ี 

การเขียนใบสุทธิ(ใบแทน) 
และการตรวจสอบ 

(20 นาท)ี 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

(10 นาที) 

หลักฐานใบสุทธิ 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานการออกใบระเบียนผลการเรียน(ใบสุทธิ) 



 

 

 
 
 
 

ผู้ที่จบหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้นและตอนปลายในช่วงปี พ.ศ. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป    1.  ช่วงยื่นคำร้อง 

1.1   จุดบริการ ถ้าผู้ย่ืนจำข้อมูลเดิมได้และมีรูปถ่ายเรียบร้อย การบริการจะใช้ระยะเวลา 10 นาที 
1.2    หากจุดบริการเรียบร้อยตามเวลา ช่วงดำเนินการจนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 40 นาที  

 
 
 
 

ประชาชนผู้ ย่ืนค าร้อง 

(10 นาที) 

การสำเนาใบ รบ. 1 ต/ป 
และการตรวจสอบ 

(20 นาที) 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

(10 นาที) 

หลักฐานใบรบ.1 ต/ป 

รับคำร้อง กรอกใบคำร้อง ตรวจสอบการจบ
ของผู้ยื่นและรูปถ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ชำระค่าธรรมเนียม 

 

แผนผงัแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาการปฏิบติังานการออกใบระเบียนผลการเรียน(รบ.1 ต,ป) 



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป    1.  ช่วงยื่นคำร้อง 

1.1  จุดบริการระยะเวลา 5 นาที 
1.2  ช่วงดำเนินการ  กรณีที่1 จนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 25 นาที  
                          กรณีที่2 จนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน กำหนดระยะเวลาที่แน่นอนไม่ได้  
                                     เพราะการแก้ตัวของนักเรียนกำหนดเวลาไม่ได้ 
 

ประชาชนผู้ยื่นคำร้อง รับคำร้อง กรอกใบคำร้อง 

(5 นาที) 

                      กรณีที ่1                          กรณีที่ 2  
 

นักเรียนที่มีผลการเรียน 
ไม่ผ่านบางรายวิชา 

และประทับตราโรงเรียน 

นักเรียนที่มีผลการเรียน
ผ่านทุกรายวิชา 

 

จัดพิมพ์เอกสาร 
และการตรวจสอบ 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

หลักฐานการรับรอง 
ผลการเรียน 

 

นักเรียนต้องดำเนินการแก้ตัว
รายวิชาที่ไม่ผ่าน 

จัดพิมพ์เอกสาร 
และการตรวจสอบ 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

(5 นาที) 

(10 นาที) 

(10 นาที) 
 

(10 นาที) 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรองผลการเรียน 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุป    1.  ช่วงยื่นคำร้อง 

1.1 จุดบริการ ถ้าผู้ย่ืนจำข้อมูลเดิมได้และมีรูปถ่ายเรียบร้อย การบริการจะใช้ระยะเวลา 15 นาที 
1.2  หากจุดบริการเรียบร้อยตามเวลา ช่วงดำเนินการจนแล้วเสร็จ 3 ขั้นตอน 60 นาที  
 

 
 

ประชาชนผู้ยื่นคำร้อง 

(15 นาที) 

การสำเนารับรองคุณวุฒิ 
เป็นภาษาอังกฤษ
(Transcript) 

และการตรวจสอบ 

(35 นาที) 

การอนุมัติ 
และประทับตราโรงเรียน 

(10 นาที) 

หลักฐานใบรบ.1 ต/ป 

รับคำร้อง กรอกใบคำร้อง ตรวจสอบการจบ
ของผู้ยื่นและรูปถ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ชำระค่าธรรมเนียม 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานการออกรับรองคุณวุฒิเป็นภาษาอังกฤษ(Transcript) 



 

 

 
 
 
 
พรบ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2545 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2553 
พรบ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 

 

 
 
 
 
 
 


