
 



  
 
 
คู ่

 

 

มือฉบับนี้จัดทำข้ึนเพ่ือให้คุณครูผู้รับผิดชอบใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการขอใบรับรองความ 
ประพฤติของนักเรียน /ใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว ทันกำหนดเวลา  โดย
ใบรับรองความประพฤติของนักเรียน และใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีออกให้กับนักเรียนที่
กำลังเรียนอยู่ในโรงเรียนเพื่อนำไปใช้ในการขอทุนการศึกษาหรือย้ายสถานศึกษาและนักเรียนที่จบการศึกษาในแตล่ะปี 
หรือออกให้กับนักเรียนที่ได้รับใบรับรองความประพฤติของนักเรียนและใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) จากโรงเรียนไป
แล้วแต่เอกสารดังกล่าวชำรุด หรือ สูญหาย ทางโรงเรียนซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บและดูแลเอกสารหลักฐานการศึกษา สามารถ
ออกใบแทนใบรับรองความประพฤติของนักเรียนและใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) โดยปฏิบัติดังนี้ 

 
๑. แบบคำขอใบรับรองความประพฤติของนักเรียน /ใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
๒. รูปถ่ายครึ่งตัว  หน้าตรง  ไม่สวมหมวก  ไม่สวมแว่นตาดำ  แต่งกายสุภาพ 
    ถ่ายไว้ไม่เกิน  ๖  เดือน  ขนาด  ๒  นิ้ว  จำนวน  ๒  รูป 
๓. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๔. สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๕. สำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล  (ถ้ามี)  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๖. หนังสือแจ้งความกรณีสูญหาย หรือ หลักฐานการศึกษาฉบับจริงกรณีชำรุด 

 
๑. ผู้รับบริการยื่นคำขอใบรับรองความประพฤติของนักเรียน/ใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) พร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

๒. คุณครูผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกรายละเอียด  พร้อมเอกสารประกอบกาพิจารณา 
๓. คุณครูผู้รับผิดชอบค้นหาและตรวจสอบหลักฐานการศึกษาของผู้รับบริการทีโ่รงเรียนเก็บไว้ 
๔. คุณครูผู้รับผิดชอบจัดทำใบรับรองความประพฤติของนักเรียนและใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
๕. เสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนามในใบรับรองความประพฤติของนักเรียน/ใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
๖. แจ้งผู้ขอรับบริการมารับใบรับรองความประพฤติของนักเรียน /ใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
๗. คุณครูผู้รับผิดชอบเก็บสำเนาใบรับรองความประพฤติของนักเรียน /ใบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

 ๑.คู่มือการขอใบรับรองความประพฤติและใบแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

 

 ๒.วัตถุประสงค์ 
 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 

 

 ๓.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

นดำเนินการ 

 



 

 

 

 

 
 
ที ่

 
ประเภท
ขั้นตอน 

 
รายละเอียดของ
ขั้นตอนบริการ 

 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

 
หน่วยเวลา 
(นาทีชั่วโมง 
วัน วันทำการ

เดือน ปี) 

 
ส่วนงาน / หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ  

 
 

หมายเหตุ 

๑ การตรวจสอบ
เอกสารคำร้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของคํา
ขอและเอกสาร 
ประกอบคําขอ  

๑ ชั่วโมง โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง 
(ราษฎร์สามัคคี) 

 

๒ การสืบค้น สืบค้นและ
ตรวจสอบ 
เอกสารตามที่รองขอ 

๒ วัน โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง 
(ราษฎร์สามัคคี) 

 

๓ การลงนาม
อนุญาต 

จัดทําใบแทน
เอกสาร 
ทางการศึกษา/ 
แจ้งผลการสืบค้น 
และเสนอ
ผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

๑ ชั่วโมง โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง 
(ราษฎร์สามัคคี) 

กรณีไม่พบ 
หลักฐาน
จะแจ้งผล 
การสืบค้น 

๔ แจ้ง
ผู้รับบริการ 

แจ้งผู้รับบริการมา
รับเอกสารตามคำ
ร้อง  

๑ วัน โรงเรียนบ้านหน้าควนลัง 
(ราษฎร์สามัคคี) 

 

 

 

 

 

 

 

 ๔.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
ของในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

จัดทําใบแทนเอกสารทางการศึกษา/แจงผลการสืบค้น
และเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม (๑ ชัว่โมง) 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของคําขอและเอกสาร 
ประกอบคําขอ (๑ ชั่วโมง) 

สืบคนและตรวจสอบเอกสารตามที่รองขอ (๒วัน) 

แจ้งผู้รับบริการมารับเอกสารตามคำร้อง (๑วนั) 



 

 

 

 

 ๕.กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 

3) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คําสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทําประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทําแบบรายงานผูสําเร็จการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่องให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูข้องสถานศึกษา 
พ.ศ. 2547ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม (ข้อ 61)  
 


