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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ืออธิบายข้ันตอนการออกเอกสารหลักฐานการเรียน 

2. ขอบเขต 
 นักเรียน  ศิษย์เก่า  และผู้ปกครองนักเรียน 

3. ผู้รับผิดชอบ/ผู้ปฏิบัติ 
 ครูเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนและวัดผล 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 การออกระเบียนแสดงผลการเรียน  (รบ.1, ปพ.1) 

1.   รับคําร้อง  ส.ญ.-วก.-ทว.-1  ของนักเรียน ซ่ึงผ่านการตรวจหลักฐานจาก 
 นายทะเบียนอนุญาตให้ออกระเบียนแสดงผลการเรียนได้ 
2. ทําสําเนาจาก  รบ. 1  หรือ  ปพ.1  จากต้นฉบับ ตามจํานวนท่ีนักเรียนร้องขอ 
3. พิมพ์ชื่อ-ชื่อสกุลของนายทะเบียน, ชื่อ-ชื่อสกุลของผู้อํานวยการโรงเรียน,             

วันท่ี  เดือน  พ.ศ.   ท่ีออก รบ.1  หรือ  ปพ.1 
4. กรณีผู้ลงนามเป็นผู้รักษาการแทนผู้อํานวยการโรงเรียนตามคําสั่ง                  

พิมพ์รองผู้อํานวยการโรงเรียน  รักษาการในตําแหน่ง  ใต้ชื่อ-ชื่อสกุลของ                 
ผู้รักษาการแทน 

5. ติดรูปถ่ายนักเรียน 
6. ผู้มีหน้าท่ีตรวจทานตรวจทานความถูกต้อง  พร้อมลงชื่อไว้ด้านหลังคําร้อง           

ของนักเรียน 
7. เสนอ  รบ.1, ปพ.1  ท่ีผ่านการตรวจทานแล้วให้นายทะเบียนลงนาม 
8. เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้รักษาการแทนลงนาม 
9. ประทับตราโรงเรียน (ตราดุน) โดยให้บางส่วนติดบนรูปถ่าย  และบางส่วนติดบน

ลายเซ็นของผู้อํานวยการหรือผู้รักษาการแทนผู้อํานวยการ 
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4.  

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
10. จ่าย รบ.1, ปพ. 1  ให้นักเรียน  โดยให้นักเรียนตรวจทานความถูกต้องและลงชื่อ รับ

เอกสารซ่ึงอยู่ด้านหลังคําร้องให้เรียบร้อย 
11. เก็บคําร้องใส่แฟ้มไว้เพ่ือทําสถิติทุกสิ้นเดือนและสิ้นปีการศึกษา 

4.2  การออกใบรับรองผลการศึกษา  (ปพ.7) 
1. รับคําร้อง ส.ญ.-วก.-ทว.-2 ของนักเรียน ซ่ึงผ่านการตรวจหลักฐานจาก                  

นายทะเบียนอนุญาต ให้ออกระเบียนแสดงผลการเรียน  (ปพ.7)  ได้ 
2. พิมพ์ ปพ.7 จากโปรแกรม  Student2544 
3. ติดรูปถ่ายนักเรียน 
4. ผู้มีหน้าท่ีตรวจทานตรวจทานความถูกต้อง  พร้อมลงชื่อไว้ด้านหลังคําร้อง             

ของนักเรียน 
5. เสนอ  ปพ.7 ซ่ึงผ่านการตรวจทานแล้วให้นายทะเบียนลงนาม 
6. เสนอให้ผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้รักษาการลงนาม 
7. ประทับตราโรงเรียน  2  ท่ี คือ 

- บนลายมือชื่อของผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้รักษาการ  และ 

- ให้ส่วนหนึ่งติดรูปถ่ายของนักเรียนและอีกส่วนหนึ่งติดลายมือชื่อของ           
นายทะเบียน 

8. จ่าย ปพ.7 ให้นักเรียน โดยให้นักเรียนตรวจทานความถูกต้องและลงชื่อรับเอกสาร
ซ่ึงอยู่ด้านหลังคําร้องให้เรียบร้อย 

9. เก็บคําร้องใส่แฟ้มไว้เพ่ือทําสถิติทุกสิ้นเดือน  และสิ้นปีการศึกษา 
4.3 การออกใบแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษ  (TRANSCRIPT) 

1. รับคําร้อง ส.ญ.-วก.-ทว.-3  ของนักเรียน  ซ่ึงผ่านการตรวจหลักฐานจากนายทะเบียน
อนุญาตให้ออกใบแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษ  (TRANSCRIPT)  ได้ 

2. กรอกข้อมูลของนักเรียนเป็นภาษาอังกฤษ ได้แก่ คํานําหน้า,ชื่อ,ชื่อสกุล,วันเดือนปี
เกิด,สัญชาติ,ศาสนา,ชื่อบิดา,ชื่อมารดา,ท่ีอยู่,สถานศึกษาเดิม ลงในโปรแกรม 
Student 2544 ตามคู่มือใช้โปรแกรม Student 2544 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
3. สั่งพิมพ์  Transcrip โดยโปรแกรม Student 2544  
4. ตรวจทานความถูกต้อง 
5. พิมพ์วันท่ี ท่ีออก Transcrip 
6. ติดรูปถ่ายนักเรียน 
7. นายทะเบียนลงชื่อ 
8. เสนอผู้อํานวยการโรงเรียน หรือผู้รักษาการแทน ลงชื่อ 
9. ประทับตราโรงเรียน 2 แห่ง คือ 

- ด้านหน้า ให้ส่วนหนึ่งติดบนรูปถ่ายของนักเรียนเจ้าของใบแสดงผลการเรียน อีก
ส่วนหนึ่งติดชื่อโรงเรียนและท่ีต้ัง 

- ด้านหลัง ให้ติดส่วนบนท่ีเป็นลายเซ็นของผู้อํานวยการโรงเรียนหรือ                 
ผู้รักษาการ 

10. จ่าย Transcript ให้นักเรียน โดยให้นักเรียนตรวจทานความถูกต้องและลงชื่อ             
รับเอกสารซ่ึงอยู่ด้านหลังคําร้องให้เรียบร้อย 

11. เก็บเอกสารใส่แฟ้มไว้เพ่ือทําสถิติทุกเดือนและสิ้นปีการศึกษา 
4.4 การออกใบแทนใบสุทธิ 

1. รับคําร้อง ส.ญ.-วก.-ทว.-11 ของนักเรียนซ่ึงผ่านการตรวจหลักฐานจาก                  
นายทะเบียนอนุญาตให้ออกใบแทนใบสุทธิได้ 

2. ค้นหาใบสุทธิต้นฉบับ 
3. เขียนใบแทนใบสุทธิ  โดยปฏิบัติตามคําอธิบายการใช้ใบสุทธิซ่ึงอยู่ท่ีปกหลัง           

ของใบสุทธิ 
4. ติดรูปถ่าย 
5. ผู้มีหน้าท่ีตรวจทานตรวจทานความถูกต้อง  พร้อมลงชื่อไว้ด้านหลังคําร้อง             

ของนักเรียน 
6. ลงชื่อผู้เขียน,  ลงชื่อผู้ตรวจ 
7. เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้รักษาการแทนลงนาม 
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8.  

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
9. ประทับตราโรงเรียน 
10. จ่ายใบแทนใบสุทธิให้นักเรียน  โดยให้นักเรียนตรวจทานความถูกต้องและลงชื่อรับ

เอกสาร  ซ่ึงอยู่ด้านหลังคําร้องให้เรียบร้อย 
10. เก็บคําร้องใส่แฟ้มไว้เพ่ือทําสถิติตอนสิ้นปีการศึกษา 

4.5  การออกใบแทนประกาศนียบัตร 
1. รับคําร้อง ส.ญ.-วก.-ทว.-10  ของนักเรียน  ซ่ึงผ่านการตรวจหลักฐานจาก               

นายทะเบียนอนุญาตให้ออกใบแทนประกาศนียบัตรได้ 
2. จัดทําใบแทนประกาศนียบัตร  โดยดําเนินการเหมือนการทําประกาศนียบัตรตาม

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง  การจัดทําเอกสารหลักฐานการเรียน (WI-QP-SY-4.19-1-
วก.-1) โดยอนุโลม 

       3. จ่ายใบแทนประกาศนียบัตรให้นักเรียน  โดยให้นักเรียนตรวจทานความถูกต้อง 
 และลงชื่อรับเอกสารซ่ึงอยู่ด้านหลังคําร้องให้เรียบร้อย 
       4. เก็บคําร้องใส่แฟ้มไว้เพ่ือทําสถิติตอนสิ้นปีการศึกษา 

4.6  การออกใบรับรองว่าเป็นนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ 
1. รับรองคําร้อง  ส.ญ.-วก.-ทว.-5  ของนักเรียน ซ่ึงผ่านการตรวจหลักฐานจาก           

นายทะเบียนอนุญาตให้ออกใบรับรองได้ 
2. ทําบันทึกถึงหัวหน้าหมวดวิชาเพ่ือให้รับรองหลักฐานว่านักเรียนท่ียื่นคําร้อง          

เป็นนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษจริง 
3. พิมพ์ใบรับรอง  ติดรูปถ่าย 
4. ผู้มีหน้าท่ีตรวจทานตรวจทานความถูกต้อง  พร้อมลงชื่อไว้ด้านหลังคําร้องของนักเรียน 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. เสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้รักษาการแทนลงนาม 
7. ประทับตราโรงเรียน  2  ท่ีคือ 

- บนลายมือชื่อของผู้อํานวยการหรือผู้รักษาการแทน 

- ให้ส่วนหนึ่งติดรูปถ่ายของนักเรียนและส่วนหนึ่งติดลายมือชื่อนายทะเบียน 
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-  

4.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ)  
8. จ่ายใบรับรองว่าเป็นนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษให้นักเรียน  โดยให้นักเรียน

ตรวจทาน 
ความถูกต้องและลงชื่อรับเอกสาร  ซ่ึงอยู่ด้านหลังคําร้องให้เรียบร้อย 

       9. เก็บคําร้องใส่แฟ้มไว้เพ่ือทําสถิติตอนสิ้นปีการศึกษา 
4.7  การออกแบบรายงานเวลาเรียนและคะแนนระหว่างภาค 

1. ทําบันทึกแจ้งครูประจําวิชาเรื่อง  ขอข้อมูลเวลาเรียนและคะแนนระหว่างภาค
เนื่องจากนักเรียนขอลาออกกลางภาคเรียน 

2. บันทึกเวลาเรียนและคะแนนระหว่างภาคเรียน  ในแบบรายงานเวลาเรียนและ
คะแนนระหว่างภาค 

3. ผู้มีหน้าท่ีตรวจทานตรวจทานความถูกต้อง 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. เสนอผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้รักษาการแทนลงนาม 
6. ประทับตราโรงเรียนบนลายมือชื่อผู้อํานวยการโรงเรียนหรือผู้รักษาการแทน 
7. ให้นักเรียนพร้อมกับระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.1) 

5. เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง 
5.1 ส.ญ.-วก.-ทว.-1   แบบคําร้องขอระเบียนแสดงผลการเรียน   
5.2 ส.ญ.-วก.-ทว.-2   แบบคําร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 
5.3 ส.ญ.-วก.-ทว.-3   แบบคําร้องขอใบแสดงผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษ  
5.4 ส.ญ.-วก.-ทว.-5   แบบคําร้องขอใบรับรองว่าเป็นนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ 
5.5 ส.ญ.-วก.-ทว.-10   แบบคําร้องขอใบแทนใบสุทธิ/ใบแทนใบประกาศนียบัตร   
5.6 ส.ญ.-วก.-ทว.-16   แบบรายงานเวลาเรียนและคะแนนระหว่างภาค 
5.7 ระเบียนการแสดงผลการเรียน (รบ.1, ปพ.1)  ต้นฉบับ 
5.8 คู่มือการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น    พุทธศักราช  2521  

 (ฉบับปรับปรุง   พ.ศ. 2533) 



คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
การออกเอกสาร 

หลักฐานการเรียน 

หมายเลขเอกสาร : คป.-วก.-7 

โรงเรียนสงวนหญิง 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

มัธยมศึกษา เขต 9 

วันท่ีเริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2557 

หน้าท่ี :  6  ใน  6 

 

5.   เอกสาร  แบบฟอร์ม  และบันทึกท่ีเก่ียวข้อง (ต่อ) 
 5.9   คู่มือการประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย   พุทธศักราช  
  2524  (ฉบับปรับปรุง  พ.ศ. 2533) 
 5.10 แนวทางการวัดผลและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
 พุทธศักราช 2544 
 5.11  คู่มือการใช้โปรแกรม Student 2544 
 
6. ข้อควรระวัง 

6.1 ข้อมูลทุกอย่างในเอกสารต้องชัดเจนและถูกต้อง 
6.2 เอกสารท่ีต้องติดรูปต้องตรวจสอบรูปถ่ายให้ตรงตามท่ีกําหนด 

 
7. อ่ืน ๆ  ตามความเหมาะสม 

ไม่มี 
 


