
 

 

 

 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
 
 
 

 
 
 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 



 

 

1. ชื่องาน :   การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา 
 
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานและประชาชนที่สำเร็จการศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูล                    
การสำเร็จการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
4. คำจำกัดความ 
 4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบ่งไว้เป็น 2 ประเภท คือ  
  1. เอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด ได้แก่ 
   1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
   2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
   3) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
  2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกำหนด ได้แก่  
   1) แบบบันทึกผลการเรียนประจำวิชา  
   2) แบบรายงานประจำตัวนักเรียน 
   3) ใบรับรองผลการเรียน 
   4) ระเบียนสะสม 
 4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพื้นฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบการศึกษา            
ขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อ เรียนจบระดับชั้น
สำคัญ ได้แก่ มัธยมศึกษาปีที่ 3 มัธยมศึกษาปีที่ 6  
 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกำหนดไว้ 
 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพื่อพัฒนา
ผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจและ
สติปัญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนดขึ้น สำหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ แจ้งระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรายงานผล
การศึกษาให้สถานศึกษาทราบ 
 5.3 รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบและตรวจสอบได้ 
 5.4 ตรวจสอบความถูกต้อง ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ /คู่มือประกอบการปฏิบัติงาน  
 - คู่มือการใช้งานระบบ ปพ.3 สำนักทดสอบทางการศึกษา สพฐ.  
ซึ่งสามารถศึกษาผ่านเว็บไซต์ https://gpa.obec.go.th/ และวีดีโอสาธิตการใช้งาน ปพ.3 

 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย ท่ีเกี่ยวขอ้ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ และประชุม
คณะกรรมการ 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำทะเบียน จัดเก็บให้เป็นระบบ และตรวจสอบได้ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ไม่ถูก ถูกต้อง 

ส่งกลับไปแกไ้ข เข้าระบบการจัดเก็บ 

https://gpa.obec.go.th/


 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง / เอกสารอ้างอิง  
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551



 

 

9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน  
ชื่อกระบวนงาน    1.6.1 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อบริการนักเรียนและประชาชนท่ีสำเร็จการศึกษาแล้ว สามารถตรวจสอบข้อมูลการสำเร็จการศึกษาได้  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  ประชุมชี้แจงแนวทางการปฏิบัติงานจัดเก็บ 
จัดทำ ปพ.3 ผ่านระบบออนไลน์  

Zoom meeting ร่วมกับ สทศ.สพฐ. 
 

 
มีนาคม  

 
- 

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

2  
 

ตรวจสอบ ยืนยันข้อมูล ปพ.3 ในระบบ 
 ปพ.3 ออนไลน์ ผ่าน

เว็บไซต์https://gpa.obec.go.th/ 
 

 
เมษายน 

-  
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 
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รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำ
ทะเบียนจดัเก็บให้เป็นระบบและตรวจสอบได้ 

 

 
เมษายน – 
กันยายน 

 
รูปแบบตามแนวปฏิบัติการ

วัดและประเมินผล เลม่
เขียว 

 
คณะกรรมการ / เจา้หน้าท่ี 
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กรณีไม่ถูกต้อง : แจ้งสถานศึกษา                      
                    เพ่ือส่งกลับแก้ไข 
กรณีถูกต้อง : เข้าระบบจัดเก็บ ปพ.3 
ออนไลน์ 

 

เมษายน – 
กันยายน 

 

- 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ   ◆  การตัดสินใจ      ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า)  

ถกูตอ้ง 

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

ไม่ถูกต้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการ             
ประชุมแจ้งแนวปฏิบัติให้

สถานศึกษาทราบ 

รวบรวมแบบรายงานผลการศึกษา จัดทำทะเบียน                    
จัดเก็บให้เป็นระบบและตรวจสอบได้ 

เข้าระบบจัดเก็บ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ข้อมูลเด็ก 

ส่งกลับแก้ไข 



 

 

1. ชื่องาน : การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือมิให้นำหลักฐานที่เสียหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ  
3. ขอบเขตของงาน 
 การออกหลักฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
 4.1   หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาไว้เป็น  2 ประเภท คือ  
  1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ได้แก่ 
   1) ระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
   2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
   3) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
  2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกำหนด ได้แก่ 
   1) แบบบันทึกผลการเรียนประจำวิชา 
   2) แบบรายงานประจำตัวนักเรียน 
   3) ใบรับรองผลการเรียน 
   4) ระเบียนสะสม 
 4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับชั้นสำคัญ
ได้แก่ มัธยมศึกษาปีที่ 3 มัธยมศึกษาปีที่ 6 
 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กำหนดไว้  
 4.5 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนใน
ระดับการศึกษาที่ต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจและสติปัญญา 
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกำหนด
ขึ้นสำหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการดำเนินงาน 
 5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 5.3 ประชุมพิจารณา วิเคราะห์ เอกสาร หลักฐาน และให้ความเห็นเกี่ยวกับการยกเลิกหลักฐานทาง
การศึกษา 
 5.4 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบยกเลิก
หลักฐานทางการศึกษา โดยออกประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 
 5.5 แจ้งประกาศการยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา ให้ทุกกระทรวง สถานศึกษาในสังกัดและสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาทั่วประเทศทราบและห้ามมิให้รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 
 



 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  
 7.1  หนังสือขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
 7.2 ประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา  
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง / เอกสารอ้างอิง 
 8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 

 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย 

แจ้งประกาศยกเลิกฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบการขอยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

ประชุม พิจารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบ 



 

 

9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน    1.6.2 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา การยกเลิกหลักฐานการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อมิให้มีการนำหลักฐานที่เสียหายไปใช้เป็นหลักฐานทางราชการ  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 
1 สัปดาห ์

 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

2  

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเอกสาร               
ที่เก่ียวข้อง 

 
ตลอดทั้งป ี

-  

คณะกรรมการ / กลุม่ส่งเสรมิ
การจัดการศึกษา 

3 
 

 
ประชุมพิจารณา วิเคราะห์ ตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 
 

 
1 สัปดาห ์

 
- 

 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

4 
 

เสนอผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือผู้มี
อำนาจให้ความเห็นชอบ 

 

1 สัปดาห ์
 

- 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

5  
แจ้งประกาศยกเลิกหลักฐานทางการศึกษา 

 

 
1 สัปดาห ์

 
ตามแบบกำหนด 

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ   ◆  การตัดสินใจ      ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า)  

 

ศึกษาระเบียบกฎหมาย 

เสนอ ผอ.เขตพื้นท่ีฯ หรือผู้มีอำนาจให้ความเห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา 

ประชุมพิจารณาตรวจ
หลักฐาน 

แจ้งประกาศยกเลิก 



 

 

1. ชื่องาน : ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทียบโอนผลการเรียน 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้บริการนักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่สำเร็จการศึกษาหรือต้องการศึกษาในระดับ
ที่สูงขึ้น 
3. ขอบเขตของงาน 
 สถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
4. คำจำกัดความ 
 4.1 หลักฐานทางการศึกษา หมายถึง เอกสารหลักฐานการศึกษาแบ่งไว้เป็น 2 ประเภท คือ  
  1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ได้แก่ 
   1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
   2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
   3) แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) 
  2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนกำหนด ได้แก่  
   1) แบบบันทึกผลการเรียนประจำวิชา 
   2) แบบรายงานประจำตัวนักเรียน 
   3) ใบรับรองผลการเรียน  
   4) ระเบียนสะสม 
 4.2 การตรวจสอบวุฒิ หมายถึง หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคลมีความประสงค์ขอทราบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการจบการศึกษาของนักเรียนเพ่ือการสมัครเข้าทำงานหรือศึกษาต่อ 
 4.3 การรับรองความรู้ หมายถึง การรับรองความรู้หรือสถานะทางการศึกษาของนักเรียนให้กับ
หน่วยงาน สถานศึกษา หรือบุคคล โดยสถานศึกษาเป็นผู้รับรองวุฒิให้ 
 4.4 การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง ผู้ที่กำลังศึกษาตามหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือมีผล
การเรียนที่สะสมไว้และจะขอเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่การศึกษาข้ันพื้นฐาน ในสถานศึกษาใดสถานศึกษา
หนึ่ง หรือในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง เพื ่อเรียนต่อเนื่องให้จบการศึกษาตามหลักสูตรนั้น  ๆ ทั ้งวุฒิ
การศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 
 4.5 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 4.6 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับชั้น
สำคัญได้แก่ ประถมศึกษาปีที่ 3 ประถมศึกษาปีที่ 6 มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  
 4.7 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู้และประสบการณ์ที่จัดขึ้นเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามที่กำหนดไว้  
 4.8 หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนา
ผู้เรียนในระดับการศึกษาที่ต่ำกว่าอุดมศึกษาโดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจและ
สติปัญญา 
 4.9 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนดขึ้นสำหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



 

 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 สถานศึกษาแจ้งความประสงค์ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.2 แจ้งสถานศึกษาดำเนินการตามขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือการบริการเทียบวุฒิการศึกษา
ในระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ฉบับปรบัปรุง พ.ศ.2560) https://boet.obec.go.th/1651/26/05/2020/  
 5.3 ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความร่วมมือโดยยื่นเอกสาร       
ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ หรือยื่นคำร้องขอเทียบวุฒิการศึกษาผ่านระบบออนไลน์เว็บไซต์  
https://e-ocs.obec.go.th/login  ของสำนักทดสอบทางการศึกษา  
6. Floe Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 หนังสือรับรองความรู้ 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง / เอกสารอ้างอิง 

8.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535 
 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521 
 - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย พุทธศักราช 2524 

 8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 
 

ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย และ
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 

ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/สถาบันขอความ
ร่วมมือโดยยื่นเอกสารใหส้ำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบ 

 

เสนอ ผอ.สพท.หรือผูม้ีอำนาจลงนามยืนยัน                                    
การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ให้สถาบันและหน่วยงานท่ีขอ 

https://e-ocs.obec.go.th/login


 

 

 
 

 



 

 

9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน    1.6.3 งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา ตรวจสอบวุฒิ การรับรองความรู้ และเทียบโอนผลการเรียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้บริการนักเรียน นักศึกษา ศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และขั้นตอน             
การดำเนินงาน 

 
1 สัปดาห ์

 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

2  

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดำเนินการตรวจสอบ
วุฒิการศึกษาตามทีส่ถาบัน/หน่วยงานขอความ
ร่วมมือ 

 
ตลอดทั้งป ี

-  

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

3 
 

เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้มีอำนาจลงนามยืนยัน
การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

 
1 สัปดาห ์

 
- 

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

4 
 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาให้
สถาบันและหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา 

 

1 สัปดาห ์
 

ตามแบบท่ีกำหนด 
 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน    จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ   ◆  การตัดสินใจ      ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน     จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบ
ภายใน 1 หน้า)  

 

ศึกษาระเบียบ กฎหมายและ
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้มีอำนาจใลงนาม 

ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาตามที่หน่วยงาน/
สถาบันขอความร่วมมือโดยยื่นเอกสารให้สำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษาตรวจสอบ 

แจ้งผลการตรวจสอบ 



 

 

1. ชื่องาน  : การซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้บริการสถานศึกษาในการออกเอกสารการจบการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 สถานศึกษาสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เป็นผู้สั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาให้ 
4. คำจำกัดความ 
 4.1 แบบพิมพ์ทางการศึกษา หมายถึง แบบฟอร์มหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับประวัตินักเรียนรายวิชาเรียน 
ผลการเรียน และจัดแผนการลงทะเบียนให้กับนักเรียน รวมทั้งรายงาน ปพ.1 รายงาน ปพ.2 บนแบบพิมพ์
ประกาศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนดด้วยตัวอักษรอาลักษณ์ รายงาน ปพ.7 ใบรับรองผลการศึกษา 
รวมถึงใบแทนประกาศนียบัตร 
 4.2 มาตรฐานการเรียนรู้ขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เม่ือจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4.3 มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น หมายถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้ เมื่อเรียนจบระดับชั้นสำคัญ 
ได้แก่ มัธยมศึกษาปีที่ 3 และมัธยมศึกษาปีที่ 6  
 4.4 หลักสูตร หมายถึง ประมวลความรู ้และประสบการณ์ที ่จ ัดขึ ้นเพื ่อพัฒนาผู ้เร ียนให้มีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะตามท่ีกำหนดไว้ 
 4.5 หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง หลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนใน
ระดับการศึกษาท่ีต่ำกว่าอุดมศึกษา โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีความสมบูรณ์ทั้งด้านร่างกาย จิตใจและสติปัญญา  
 4.6 หลักสูตรแกนกลาง หมายถึง หลักสูตรในส่วนที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด
ขึ้นสำหรับสถานศึกษาใช้ในการพัฒนาผู้เรียนทุกคนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ และแนวทาง ตามที่ระเบียบกฎหมายกำหนด 
 5.2 แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมความเข้าใจให้สถานศึกษาทราบ 
 5.3 เสนอขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถานศึกษา 
 5.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุญาต 
 5.5 สถานศึกษาดำเนินการจัดซื้อ 
 5.6 จัดทำทะเบียนรับ-จ่าย แบบพิมพ์ และลงทะเบียนเบิกจ่ายแบบพิมพ์ให้สถานศึกษา 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  
 หนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ ปพ.1 , ปพ.2 , ปพ.3 
7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง / เอกสารอ้างอิง  
 7.1 แผนการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2520 และ 2535  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พุทธศักราช 2521  
  - หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนปลาย  พุทธศักราช 2524 
 7.2  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  - หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 
  - หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 7.3 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. 616/2552 ลงวันที่ 30 
กันยายน 2552 
 7.4 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. 617/2552 ลงวันที่ 30 
กันยายน 2552 
 7.5 คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา ที่ สพฐ. 618/2552 ลงวันที่ 30 
กันยายน 2552 



 

 

9. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
ชื่องาน    1.6.4 การจัดซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สถานศึกษาดำเนินการซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษาได้ถูกต้อง  
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 

1 
 

 

 

ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ที่
เกี่ยวข้อง 

 

1 สัปดาห ์
 

ระเบียบ กฎหมาย                 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

 

2 

 

แจ้งสถานศึกษาปฏิบัติตาม
ระเบียบ กฎหมาย 

 
1 สัปดาห ์

 
- 

 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

 

 

3 

 

เสนอผู้มีอำนาจอนุญาตในการ               
สั่งซื้อแบบพิมพ์ 

 
1 สัปดาห ์

ตามรูปแบบ ระเบยีบ
กฎหมายกำหนด 

 

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดั

การศึกษา 
 

4 

 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาอนุญาตให้สั่งซื้อแบบ

พิมพ์ 

 

1 สัปดาห ์
 

ตามระเบียบที่กำหนด 
 

กลุ่มส่งเสรมิการจดั
การศึกษา 

 

5 
 

สถานศึกษาจัดซื้อ 
 

 
1 สัปดาห ์

 
- 

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดั

การศึกษา 
 

6 
 

จัดทำทะเบียนรับจ่ายควบคุมอย่างเป็น
ระบบ 

 

 
1 สัปดาห ์

 
ตามแบบกำหนด 

 
กลุ่มส่งเสรมิการจดั

การศึกษา 

 

ศึกษาระเบยีบ 
กฎหมาย 

แจ้งสถานศึกษาดำเนินการ 

แจ้งแนวทางการปฏิบัต ิ

ผอ.สพท.อนุญาต 

จัดทำทะเบียน 

เสนอผูม้ีอำนาจอนุญาต 


