
 

 
คู่มือการให้บริการ 

สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 

 

 

ชื่องาน การขอเอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 

และตรวจสอบรับรองผลการเรียน 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงหบ์ุรี อ่างทอง 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 



แนวทางการปฏิบัติสำหรับให้บริการ 

ขั้นตอนการบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 

(E-service One Step Service) 

การขอ ปพ.1ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนสิงห์บุรี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

 

   ขั้นตอนที่ 1  

 1                               รับคำร้องเขียนรายละเอียด                        1  นาที 

แจ้ง ความประสงค์เรื่องที่ต้องการขอ 

พร้อมแนบภาพถ่ายหรือใบแจ้งความ 

กรณีจบหลักสูตรไปแล้วทำเอกสารหาย 

 

 

      2                                      ขั้นตอนที่ 2                                 2  นาที 

                                 เจ้าหน้าที่ซักถามข้อมูลเพิ่มเติม 

                                       เพื่อทำการสืบค้นข้อมูล 

 

 

ขั้นตอที่ 3  

 เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำ                              

             3                       นำเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียน หรือ                ไม่เกิน 3 วันทำการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

พร้อมประทับตราโรงเรียน 

ส่งมอบให้ผู้ขอรับบริการ 

 



                                                          เอกสารที่แนบ 

 

1.  แบบฟอร์มคำร้อง 

2.  รูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวนรูป เท่ากับจำนวนที่ขอเอกสาร สำหรับนักเรียนปัจจุบัน 

     (ขนาด 2 นิ้ว กรณีสำเร็จการศึกษาก่อนปีการศึกษา 2547) 

3.  ใบแจ้งความ(บุคคลภายนอกกรณีเอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียนหายทำให้ใหม่เพียง 

     จำนวน  1  ฉบับ  เท่านั้น) 

   สรุป 1 จุดบริการ 3  ขั้นตอน รวมเวลาไม่เกิน 3 วันทำการ 

                           นางพันทิพา  พวงพรหม  หัวหน้างานทะเบียน 

                              กลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนสิงห์บุรี 

                                     โทรศัพท์ 036-507171  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

-  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

-  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

 -พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.2545 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการปฏิบัติสำหรับให้บริการ 

ขั้นตอนการบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 

(E-service One Step Service) 

การขอ    ปพ.7 ใบรับรองผลการเรียน, หนังสือรับรองผลการเรียน 

โรงเรียนสิงห์บุรี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

 

   ขั้นตอนที่ 1  

    1                                  รับคำร้องเขียนรายละเอียด                        1  นาที 

แจ้ง ความประสงค์เรื่องที่ต้องการขอ 

พร้อมแนบภาพถ่าย(กรณีขอ ปพ.7) 

 

 

 

      2                                        ขั้นตอนที่ 2                                 2  นาที 

                                 เจ้าหน้าที่ซักถามข้อมูลเพิ่มเติม 

                                       เพื่อทำการสืบค้นข้อมูล 

 

 

ขั้นตอนที่ 3  

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำ                              

           3                       นำเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียน หรือ                ไม่เกิน 3 วันทำการ 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

พร้อมประทับตราโรงเรียน 

ส่งมอบให้ผู้ขอรับบริการ 

 



                                                          เอกสารที่แนบ 

 

1.  แบบฟอร์มคำร้อง 

2.  รูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวนรูป เท่ากับจำนวนที่ขอเอกสาร  

3.  กรณีขอใบรับรองการศึกษาหรือใบรับรองที่ต้องระบุผลการเรียนเฉลี่ยต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ทราบ  

     ( ไม่ต้องใช้รูปถ่าย ) 

     สรุป 1 จุดบริการ 3 ขั้นตอน  รวมเวลาไม่เกิน 3 วันทำการ 

                           นางพันทิพา  พวงพรหม  หัวหน้างานทะเบียน 

                              กลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนสิงห์บุรี 

                                         โทรศัพท์ 036-507171  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

-  ใบรับรองมีอายุ  120  วัน  นับจากวันที่โรงเรียนออกให้ 

-  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

-  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

 -พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.2545 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการปฏิบัติสำหรับให้บริการ 

ขั้นตอนการบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 

(E-service One Step Service) 

การขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

โรงเรียนสิงห์บุรี 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสิงห์บุรี อ่างทอง 

 

   ขั้นตอนที่ 1  

1                      รับหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ               1  นาที 

จากหน่วยงานอ่ืนหรือสถานศึกษาอ่ืน 

โดยได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการ 

โรงเรียนเป็นผู้ตรวจสอบ 

 

 

      2                                      ขั้นตอนที่ 2                                 5 นาที 

                               ดำเนินการสืบค้นข้อมูลจากแบบรายงาน 

                               ผู้สำเร็จการศึกษาเพื่อตรวจสอบการจบ 

                              

 

ขั้นตอนที่ 3  

             3                        เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำหนังสือ                 ไม่เกิน 7วันทำการ 

 นำเสนอ ผู้อำนวยการโรงเรียน ลงนาม 

หนังสือแจ้งเพื่อส่งหนังสือกลับให้ผู้ขอรับบริการ 

 

 



                                                          เอกสารที่แนบ 

 

1.  หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิจากผู้ขอรับบริการ 

2.  แบบฟอร์มหนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษา 

     สรุป 1 จุดบริการ 3  ขั้นตอน รวมเวลาไม่เกิน 7 วันทำการ 

                           นางพันทิพา  พวงพรหม  หัวหน้างานทะเบียน 

                              กลุ่มบริหารงานวิชาการโรงเรียนสิงห์บุรี 

                                         โทรศัพท์ 036-507171  

- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

-  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 

-  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 

-  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

 -พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ  พ.ศ.2545 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 


