
แนวทางการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา (งานบริหารวิชาการ) 

 
หมายเหตุ: 

 เอกสารทุกฉบับที่ออก ต้องมีลายเซ็นผู้อำนวยการ และตราประทับโรงเรียน 
 เอกสาร ปพ.7 ที่ออก ต้องเก็บสำเนาไว้ในสถานศึกษาเป็นหลักฐาน 
 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1. กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2544) ออกตาม พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  

ว่าด้วยรูปแบบของหลักฐานทางการศึกษาที่สถานศึกษาต้องจัดให้แก่นักเรียน 
 กำหนดให้มีเอกสาร ปพ.7 (หนังสือรับรองการเป็นนักเรียน) 
 ปพ.7 ต้องออกตามแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

      2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดระบบเอกสารและหลักฐานทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
ระบุให้สถานศึกษาจัดทำและออกเอกสารทางการศกึษาตามแบบฟอร์มทีก่ำหนด เช่น ปพ.1, ปพ.6, ปพ.7 เป็นต้น 

 ปพ.7 ใช้สำหรับรับรองการเป็นนักเรียน เพ่ือใช้ย่ืนสมัครเรียน ย่ืนเอกสารราชการ ฯลฯ 
      3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียนและเอกสารทางการศึกษา พ.ศ. 2548 
เป็นระเบียบหลักที่ควบคุมงานทะเบียนนักเรียนทั้งหมด 

 กำหนดให้สถานศึกษาจัดเก็บ บันทึก และออกหนังสือรับรองอย่างถูกต้อง 
      4. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) ว่าด้วยการบริหารงานทะเบียนนักเรียนใน
สถานศึกษา 
ระบุแนวทางการปฏิบัติงานด้านทะเบียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 รวมถึงข้ันตอนการรับ-ส่ง การเก็บเอกสาร และการขอ ปพ.7 
 
 

 

ช่ืองาน :  การขอหนังสือรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) 
 

ข้ันตอนการทำงาน ระยะเวลาที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. ย่ืนคำร้องที่ฝ่ายวิชาการ/ธุรการ พร้อมเอกสารประกอบ ภายในวันเดียวกัน นักเรียน / ผู้ปกครอง / 

ธุรการ 
2. ตรวจสอบสถานะนักเรียน และตรวจสอบข้อมูลในระบบ
ทะเบียน 

10–15 นาที เจ้าหน้าที่ทะเบียน / ธุรการ 

3. จัดทำเอกสาร ปพ.7 และพิมพ์หรือเขียนตามแบบฟอร์ม ภายใน 1 วันทำการ เจ้าหน้าที่ทะเบียน / ฝ่าย
วิชาการ 

4. เสนอผู้อำนวยการลงนามเอกสาร ปพ.7 ภายในวันเดียวกัน ธุรการ / ครูผู้ประสานงาน 
5. ส่งมอบเอกสารและแจ้งนักเรียนหรือผู้ปกครองมารับ ภายใน 1-2 วันทำการ 

(โดยรวม) 
ธุรการ / ครูประจำช้ัน 



     5. หนังสือส่ังการ / คำส่ัง / ประกาศจาก สพฐ. หรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เช่น  
 แนวปฏิบัติเรื่องการออกเอกสารราชการให้ผู้เรียน 
 การยืนยันสถานะการเป็นนักเรียนสำหรับเบี้ยยังชีพ/ทุนการศึกษา 

 
 
 


