
 

 

 
  



 

 

คำนำ 
คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนท่าเสาพิทยาคม เป็นเอกสารประกอบการให้การ

บริการแก่นักเรียน ศิษย์เก่าและบุคคลภายนอกโดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออำนวยความสะสวกในการติดต่องาน
ราชการเกี่ยวกับกลุ่มบริการงานวิชาการเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของโรงเรียนสร้างความโปร่งใสใน
การปฏิบัติราชการเปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ   

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการกลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนท่าเสาพิทยาคมฉบับนี้จะเป็น 
ประโยชน์และเป็นแนวทางในการติดต่อราชการของนักเรียน ศิษย์เก่าและบุคคลภายนอก เพื่อนำไปสู่การ
เพิ ่ม ประสิทธิภาพในการให้บริการสูงสุด สร้างความพึงพอใช้ให้แก่ผู ้ร ับบริการ สู ่ความเป็นเลิศทาง
วิชาการ  ตามเจตนารมณ์ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2545  สืบไป   
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การยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) (ปพ.1) 
ระเบียนแสดงผลการเรียน : ปพ.1 (Transcript)   
เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่างๆ ที่ได้เรียนในแต่ละ  
ระดับชั้นของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาภาคบังคับ เพื่อใช้เป็น  
หลักฐานแสดงสถานภาพและความสำเร็จในการศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน นอกจากนี้ยังใช้เป็นหลักฐานในการ  
สมัครเข้าศึกษาต่อ สมัครทำงาน หรือดำเนินการในเรื่องอ่ืนๆ   
ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ.1   

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ   
2. นำเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ ถ้าเป็นการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2  

2.1 รบ.1-ต, รบ.1-ป  (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป 
โดย เป็นรูปหน้าตรง สวมเสื้อเชิ้ตขาว  ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก   

2.2 ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูป
หน้าตรง  สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก   

2.3 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอเอกสารปพ.1 ต้องกรอกข้อมูลชื่อและ
เบอร ์ โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน   

2.4 รับเอกสารปพ .1 หลังจากยื่นคำร้อง 3-5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ  3. 
ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS และพิมพ์เอกสารปพ.1 เพื่อเสนอนายทะเบียน
และ  ผู้อำนวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามลำดับ 

 
การยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
ใบรับรองผลการศึกษา : ปพ.7   
เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพ่ือรับรองสถานภาพทางการศึกษาของ  ผู้เรียนเป็น
การชั่วคราว ทั้งกรณีผู้เรียนยังไม่สำเร็จการศึกษาและสำเร็จการศึกษาแล้ว   
ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)   

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ   
2. นำเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้   

2.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ต
ขาว  ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก   

2.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอเอกสารปพ.7 ต้องกรอกข้อมูลชื่อและ
เบอร ์ โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน   

2.3 รับเอกสารปพ .7 หลังจากยื่นคำร้อง 3-5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ  3. 
ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบสภาพทางการศึกษาในระบบ SGS และพิมพ์เอกสารปพ.7 เพื่อเสนอนาย
ทะเบียน  และผู้อำนวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามลำดับ 

 
การยื่นเรื่องขอย้ายเข้าเรียน 
ขั้นตอนการยื่นขอย้ายเข้าเรียน   

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ   
2. นำเอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดังนี้   
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2.1 หนังสือราชการขอย้ายเข้าเรียนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน   
2.2 เอกสารใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน   
2.3 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่

สวมหมวก   
2.4 เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ .1 ฉบับจริง 1 ฉบับ และฉบับสำเนา 1 ฉบับ  พร้อมรับรอง

สำเนาถูกต้อง   
2.5 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง    
2.6 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อม

รับรองสำเนาถูกต้อง    
 2.7 สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง   

2.8 สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง    

2.9 กรณียื่นคำร้องขอย้ายเข้าเรียน ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่าย
ทะเบียน 
 
การยื่นเรื่องขอย้ายสถานศึกษา 
ขั้นตอนการยื่นขอย้ายสถานศึกษา   

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่ฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ  
2. โรงเรียนส่งหนังสือสอบถามแก่โรงเรียนปลายทางที่นักเรียนขอย้ายเข้าเรียน  เพื่อตรวจสอบการ

รับเข้าเรียน   
3. กรณีโรงเรียนปลายทางรับนักเรียนเข้าเรียนเอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียน ดังนี้    

3.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ต
ขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก   

3.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอย้ายสถานศึกษา  ต้องกรอกข้อมูลชื่อ
และเบอร์ โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน   

3.3 รับเอกสารประกอบการย้าย หลังจากยื่นคำร้อง 7 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลา
ราชการ   
4. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ SGS   
5. เอกสารประกอบการย้าย มีดังนี ้  

5.1 หนังสือส่งนักเรียน   
5.2 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)   
5.3 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)   
5.4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษา 

 
การยื่นเรื่องขอลาออก กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
ขั้นตอนการยื่นเรื่องขอลาออก กรณีนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย   

1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นคำร้องขอลาออกท่ีฝ่ายทะเบียน กลุ่มงานวิชาการ   
2. ขอแบบคำร้องใบลาออกและกรอกรายละเอียด   
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3. ผู้ปกครองนักเรียนหรือบิดา มารดา ลงชื่อรับทราบการลาออก   
4. นำเอกสารประกอบการขอลาออกดังนี้   

4.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ต
ขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก   

4.2 ผู ้ปกครองนักเร ียนยื ่นคำร้องขอลาออก ต้องกรอกข้อมูลชื ่อและเบอร์โทรศัพท์
ติดต่อสื่อสาร แก่ฝ่ายทะเบียน 

 
การสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
ขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที ่4   

1. กรอกข้อมูลใบสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่1หรือระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4  
2. นำเอกสารประกอบการสมัครเรียน ดังนี้   

2.1 ใบสมัคร   
2.2 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตา

ดำ ไม่สวมหมวก   
2.3 เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ .1 ฉบับจริง 1 ฉบับ และฉบับสำเนา 1 ฉบับ 

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง   
2.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง   
2.5 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 

ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง   
   2.6 สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง   

2.7 สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อม
รับรองสำเนาถูกต้อง    
3. นักเรียนสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ   

  4. นักเรียนที่ผ่านการสอบคัดเลือกรายงานตัวเข้าเรียนตามวันและเวลาที่สถานศึกษากำหนด 
 
 


