
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใหบริการ

แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานโรงเรียน

 

คูมือการใหบริการสําหรับผูมารับบริการหรือติดตอโรงเรียนรัตนบุรี 

แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนรัตนบุร ี



1.1 แนวการปฏิบัติ การกรอกคําขอและยื่นคําขอตางๆ สําหรับงานวิชาการ 

1. ติดตอสํานักงานวิชาการ ตั้งแตเวลา 08.30-16.30 น. วันทําการราชการ ตั้งแตวันจันทรถึงวันศุกรเวน

วันหยุดราชการ 

2 .กรอกใบคําขอและยื่นคํารองตางๆ สงลวงหนาอยางนอย 3-5 วัน 

3. เจาหนาที่จะจัดทําเอกสารใหภายใน 3-5 วัน 

1.1.1  การย่ืนขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (TRANSCRIPT) 

ระเบียนแสดงผลการเรียน : ปพ.1 (Transcript) เปนเอกสารบันทึกผลการเรียนของผูเรียนตาม 

สาระการเรียนรูกลุมวิชาและกิจกรรมตางๆ ที่ไดเรียนในแตละระดับชั้นของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

และหลักสูตรแกนกลางการศกึษาภาคบังคับ เพ่ือใชเปนหลักฐานแสดงสถานภาพและความสําเร็จในการศึกษาของ

ผูเรียนแตละคน นอกจากนี้ยังใชเปนหลักฐานในการสมัครเขาศึกษาตอ สมัครทํางาน หรือดําเนินการในเรื่องอ่ืนๆ 

1.1.2  ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียนปพ.1 หรือรบ.1 

1. ยื่นคาํรองขอหลักฐานท่ีฝายทะเบียน กลุมงานวิชาการ 

2. นําเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ ถาเปนการขอ รบ.1-ต, รบ.1-ป, ปพ.1 ฉบับที่2  

2.1 รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศกึษากอนป 2547) ใชรูปถายขนาด 4x5 ซม. จํานวน 2 รูป โดยเปนรูปหนาตรง สวม

เสื้อเชิ้ตขาว ไมสวมแวนตาดํา ไมสวมหมวก 

  2.2 ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแตป 2547) ใชรูปถายขนาด 3x4 ซม. จํานวน 2 รูป โดยเปนรูปหนา

ตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว ไมสวมแวนตาดํา ไมสวมหมวก 

2.3 กรณีผูปกครองนักเรียนหรือศิษยเกายื่นคํารองขอเอกสาร ปพ.1 ตองกรอกขอมูลชื่อ 

และเบอรโทรศัพทติดตอสื่อสารแกฝายทะเบียน 

3. รับเอกสาร ปพ .1 หลังจากยื่นคาํรอง 5-7 วัน (เวนวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการฝาย 

ทะเบียนตรวจสอบผลการเรียนในระบบ Schoolmisและพิมพเอกสาร ปพ.1 เพื่อเสนอนายทะเบียนและ

ผูอํานวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามลําดับ 

 

 



 



 


