
 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 1 

 

  



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 2 

 

  



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 3 

 

ขั้นตอนการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนพิบูลประชาสรรค์ 

 
1. การขอใบรับรองนักเรียน (ปพ.7) หลังจาก สแกน QR Code เข้าสู่บริการแล้ว หรือเข้าผ่าน URL   
    https://e-service.pbps.ac.th/ คลิกท่ีเมนู  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรอกข้อมูลดังนี้ 
ต าแหน่งที่ 1 กรอกชื่อเต็ม (มีค าน าหน้านาม+ชื่อ+นามสกุล) ให้เรียบร้อย 
ต าแหน่งที่ 2 กรอกวันเกิดของนักเรียน 
ต าแหน่งที่ 3 กรอก/เลือกเดือนท่ีเกิดของนักเรียน 
ต าแหน่งที่ 4 กรอกปี พ.ศ. เกิด ของนักเรียน 
ต าแหน่งที่ 5 เลขบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 
ต าแหน่งที่ 6 กรอกชื่อ+นามสกุล บิดา (ถ้ามียศ) พิมพ์ยศด้วยให้เรียบร้อย 
ต าแหน่งที่ 7 กรอกชื่อ+นามสกุล มารดา (ถ้ามียศ) พิมพ์ยศด้วยให้เรียบร้อย 
ต าแหน่งที่ 8 เลือกระดับชั้นของนักเรียน 
ต าแหน่งที่ 9 เลือกปีการศึกษาท่ีก าลังเรียนอยู่ ณ วันท่ียื่นค าร้อง 
ต าแหน่งที่ 10 กดปุ่ม “บันทึก” สีเขียว 
 
  



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 4 

 

หลังจากกดปุ่มบันทึกเรียบร้อยแล้ว ถ้ากรอกไม่ครบ จะมีระบบแจ้งเตือนดังนี้ 
 

 
 
 

ถ้าข้อมูลท่ีกรอกสมบูรณ์ทุกช่องแล้ว หลังจากกดปุ่มบันทึก ระบบจะแจ้งดังนี้ 
 

 
 

ให้นักเรียนกดปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกใบค าร้อง 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 5 

 

เมื่อระบบบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอดังนี้ ให้กด OK เพ่ือกลับหน้าหลัก 

 

 
 

ระบบจะกลับมาท่ีหน้าแรกอัตโนมัติ นักเรียนสามารถติดตามใบค าร้องได้ท่ีเมนู 

 

 
 

  



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 6 

 

หน้าติดตามสถานะใบค าร้อง 
 

 
 
 

พิมพ์ช่ือนักเรียน หรือช่ือผู้ย่ืนค าร้องท่ีตอ้งการค้นหา ท่ีช่อง  
 
ต าแหน่งที่  1 พิมพ์ช่ือของนักเรียน หรือช่ือผู้ย่ืนค าร้องท่ีตอ้งการค้นหา 
ต าแหน่งที่  2 ระบบจะแสดงข้อมูลดังนี้ (วันท่ียื่นค าร้อง/วันออกเอกสาร,ชื่อผู้ยื่นค าร้อง,ประเภทเอกสาร และ 
  สถานะการด าเนินการ)  
ต าแหน่งที่  3 ชื่อนักเรียน หรือชื่อผู้ยื่นค าร้อง 
ต าแหน่งที่  4 ประเภทเอกสาร 
ต าแหน่งที่  5 สถานะ 
  
  
** หมายเหตุ ค าอธิบายตัวย่อ/สถานะของใบค าร้อง 

 
 

ล าดับ ชื่อสถานะ ความหมาย 
1. รอด าเนินการ  เจ้าหน้าท่ีหรือระบบยังไม่ได้ลงทะเบียนออกรหัสใบค าร้อง 
2. ก าลังด าเนินการ เจ้าหน้าท่ีอยู่ระหว่างการด าเนินการจัดท าเอกสาร/ออกเอกสาร

หลักฐานทางการศึกษา 
3. ยกเลิกรายการ รายการถูกยกเลิก/ เช่น  

กรณีท่ีกรอกข้อมูลไม่ครบ ข้อมูลไม่สมบูรณ์ ฯลฯ 
4. โปรดติดต่อเจ้าหน้าท่ี รายการค าร้องมีปัญหา โปรดติดต่อเจ้าหน้าท่ี หรือ 

เจ้าหน้าท่ีอาจจะขอเอกสารเพิ่มเติม เพ่ือด าเนินการต่อ 
5. ด าเนินการเสร็จสิ้น เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าเอกสารเสร็จส้ิน  

หากเป็นใบรับรองนักเรียน (ปพ.7) กรุณาติดต่อรับเอกสารด่วน
โดยน าส่งรูปถ่ายนักเรียน (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 1 นิ้วคร่ึง 
และ/หรือ ช าระค่าธรรมเนียมเพิ่มเติม (ถ้ามี) 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 7 

 

ขั้นตอนการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนพิบูลประชาสรรค์ 

 
2. การขอใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) หลังจาก สแกน QR Code เข้าสู่บริการแล้ว หรือเข้าผ่าน URL   

    https://e-service.pbps.ac.th/ คลิกท่ีเมนู  
 

 
 
เมื่อปรากฏหน้าค าร้องขอใบแสดงผลการเรียนเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกประเภทของผู้ย่ืนเอกสาร เช่น 
ถ้าผู้ปกครองเป็นคนยื่นให้นักเรียน   ให้เลือกช่อง “ผู้ปกครอง” 
ถ้านักเรียนย่ืนด้วยตนเอง   ให้เลือกช่อง “นักเรียน” 
 
  



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 8 

 

 
 
กรุณากรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้สมบูรณ์ การกรอกไม่สมบูรณ์ หรือกรอกไม่ครบถ้วน มีผลต่อการด าเนินการ
ออกเอกสาร/หลักฐานทางการศึกษา และท าให้ระยะเวลาในการด าเนินการ ล่าช้า.... 
 

 
 

ส าคัญมาก ส าหรับขั้นตอนการรับเอกสาร หากนักเรียนหรือผู้ยื่นค าร้องเลือกวิธีการรับเอกสาร ดังนี้ 
หากเลือก “มารับเอกสารด้วยตนเอง” นักเรียนจะต้องเตรียมเอกสารต่อไปนี้ ในวันท่ีมารับเอกสารท่ีโรงเรียน 

(รายละเอียดหน้า   12 ) 
หากเลือก “ส่งเอกสารตามท่ีอยู”่ (รายละเอียดหน้า   12 ) 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 9 

 

หลังจากกดปุ่มบันทึกเรียบร้อยแล้ว ถ้ากรอกไม่ครบ จะมีระบบแจ้งเตือนดังนี้ 
 

 
 

ถ้าข้อมูลท่ีกรอกสมบูรณ์ทุกช่องแล้ว หลังจากกดปุ่มบันทึก ระบบจะแจ้งดังนี้ 
 
 

 
 

ให้กดปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกข้อมูลใบค าร้องลงในระบบ 
ระบบจะกลับมาท่ีหน้าแรกอัตโนมัติ นักเรียนสามารถติดตามใบค าร้องได้ท่ีเมนู 

 

 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 10 

 

 
  



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 11 

 

หน้าติดตามสถานะใบค าร้อง 
 

 
 
 

พิมพ์ช่ือนักเรียน หรือช่ือผู้ย่ืนค าร้องท่ีตอ้งการค้นหา ท่ีช่อง  
 
ต าแหน่งที่  1 พิมพ์ช่ือของนักเรียน หรือช่ือผู้ย่ืนค าร้องท่ีตอ้งการค้นหา 
ต าแหน่งที่  2 ระบบจะแสดงข้อมูลดังนี้ (วันท่ียื่นค าร้อง/วันออกเอกสาร,ชื่อผู้ยื่นค าร้อง,ประเภทเอกสาร และ 
  สถานะการด าเนินการ)  
ต าแหน่งที่  3 ชื่อนักเรียน หรือชื่อผู้ยื่นค าร้อง 
ต าแหน่งที่  4 ประเภทเอกสาร 
ต าแหน่งที่  5 สถานะ 
  
  
** หมายเหตุ ค าอธิบายตัวย่อ/สถานะของใบค าร้อง 

 
 

ล าดับ ชื่อสถานะ ความหมาย 
1. รอด าเนินการ  เจ้าหน้าท่ีหรือระบบยังไม่ได้ลงทะเบียนออกรหัสใบค าร้อง 
2. ก าลังด าเนินการ เจ้าหน้าท่ีอยู่ระหว่างการด าเนินการจัดท าเอกสาร/ออกเอกสาร

หลักฐานทางการศึกษา 
3. ยกเลิกรายการ รายการถูกยกเลิก/ เช่น  

กรณีท่ีกรอกข้อมูลไม่ครบ ข้อมูลไม่สมบูรณ์ ฯลฯ 
4. โปรดติดต่อเจ้าหน้าท่ี รายการค าร้องมีปัญหา โปรดติดต่อเจ้าหน้าท่ี หรือ 

เจ้าหน้าท่ีอาจจะขอเอกสารเพิ่มเติม เพ่ือด าเนินการต่อ 
5. ด าเนินการเสร็จสิ้น เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าเอกสารเสร็จส้ิน  

หากเป็นใบรับรองนักเรียน (ปพ.7) กรุณาติดต่อรับเอกสารด่วน
โดยน าส่งรูปถ่ายนักเรียน (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 1 นิ้วคร่ึง 
และ/หรือ ช าระค่าธรรมเนียมเพิ่มเติม (ถ้ามี) 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 12 

 

 

 

การเตรียมเอกสาร (ฉบับส าเนา) มายื่นในวันที่มารับเอกสารตัวจริงที่ทางโรงเรียนออกให้ 
*กรณีเลือกมารับเอกสารด้วยตนเอง ที่โรงเรียน* 
 

กรณีก าลังศึกษาอยู่ในโรงเรียนพิบลูประชาสรรค์  
ณ วันที่ยื่นค าขอ 

กรณีที่เคยศึกษา/จบการศึกษาไปแล้ว และ/หรือ 
เอกสารที่โรงเรียนพิบูลประชาสรรค์ออกให้ ช ารุด สูญหาย 

1.  รูปถ่ายชุดนกัเรียน ขนาด 1 นิว้ครึ่ง (จ านวน 2 รูป) 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของนักเรียน) จ านวน 1 ฉบับ 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของบิดา-มารดา) จ านวน 1 
ชุด 
 
หมายเหตุ กรณีเปลี่ยนชื่อตัว/ชือ่สกุล ให้เขียนชื่อ-
นามสกุลเดิม ขณะที่เรียนในโรงเรียนพิบลูประชาสรรค์ 

1.  รูปถ่ายปัจจุบัน (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดอืน) จ านวน 2 รูป ดังนี้ 
     จบการศึกษา/เคยเรียน และ/หรอื ไม่จบการศึกษา ก่อนป ี2547  ใช้รูปถ่ายขนาด 2 นิว้ 
     จบการศึกษา/เคยเรียน และ/หรอื ไม่จบการศึกษา ตั้งแต่ป ี2547 ถึงปัจจุบัน ใช้รูปถ่าย ขนาด 1 นิว้
ครึ่ง 
2.  ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน จ านวน 1 ฉบับ 
3.  ใบแจ้งความ (ฉบับจริง) กรณีวุฒิการศึกษาหาย/ช ารุด 
4.  ค่าธรรมเนียม 20 บาท/ฉบับ (กรณีวฒุิการศึกษาไม่เกิน 10 ปี) หรือ 30 บาท (กรณีวุฒิการศึกษาเกิน 10 
ปี) 

 
*กรณีเลือก ส่งเอกสารตามที่อยู่* ปฏิบัตดิังนี ้
1. จัดส่งเอกสาร ตามข้อมูลในตารางด้านบน... มาท่ีท่ีอยู่ต่อไปนี้ 
 
    กรุณาส่ง...  
  กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนพิบูลประชาสรรค์ 
  เลขที่ 4641 ถนนดินแดง แขวงดินแดง 
  เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 
  โทรศัพท์ (ผู้ประสานงาน) 0-2245-0448 ต่อ 119 
 
2. สามารถจัดส่งด้วย Kerry , Flash Express , Best Express , ไปรษณีย์ไทย หรือบริการขนส่งอื่น ๆ ได้ 
3. หากมีค่าธรรมเนียมอื่น ๆ เช่น ค่าธรรมเนียมการออกหลักฐาน 20 บาท/ 30 บาท  (ในกรณีนักเรียนจบไปแล้ว)  
    ค่าธรรมเนียมการจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ ฉบับละ 60 บาท 
     
    ให้โอนเข้าบัญชี คุณครูสุคนธ์  อาจยาทา ธนาคารไทยพาณิชย์ เลขที่ 026-4-65135-0  
    โดยให้เพิ่มเพื่อน/สอบถามข้อมูล/ใน Line Open Chat ท่ี QR Code 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม/ติดต่อเจ้าหน้าท่ี ทางไลน์กลุ่ม (QR Code) ด้านบนเท่านั้น 
 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 13 

 

ขั้นตอนการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนพิบูลประชาสรรค์ 

 
3. การขอย้ายนักเรียน (ไปศึกษาต่อสถานศึกษาอื่นๆ)     คลิกท่ีเมนู     

 

 
 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 14 

 

 
กรุณากรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้สมบูรณ์ การกรอกไม่สมบูรณ์ หรือกรอกไม่ครบถ้วน มีผลต่อการด าเนินการ
ออกเอกสาร/หลักฐานทางการศึกษา และท าให้ระยะเวลาในการด าเนินการ ล่าช้า....  

 
 
 
 
 

 
 

ส าคัญมาก ส าหรับขั้นตอนการรับเอกสาร หากนักเรียนหรือผู้ยื่นค าร้องเลือกวิธีการรับเอกสาร ดังนี้ 
หากเลือก “มารับเอกสารด้วยตนเอง” นักเรียนจะต้องเตรียมเอกสารต่อไปนี้ ในวันท่ีมารับเอกสารท่ีโรงเรียน 

(รายละเอียดหน้า   18 ) 
หากเลือก “ส่งเอกสารตามท่ีอยู”่ (รายละเอียดหน้า   18 ) 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 15 

 

หลังจากกดปุ่มบันทึกเรียบร้อยแล้ว ถ้ากรอกไม่ครบ จะมีระบบแจ้งเตือนดังนี้ 
 

 
 

ถ้าข้อมูลท่ีกรอกสมบูรณ์ทุกช่องแล้ว หลังจากกดปุ่มบันทึก ระบบจะแจ้งดังนี้ 
 
 

 
 

ให้กดปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกข้อมูลใบค าร้องลงในระบบ 
ระบบจะกลับมาท่ีหน้าแรกอัตโนมัติ นักเรียนสามารถติดตามใบค าร้องได้ท่ีเมนู 

 

 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 16 

 

 
  



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 17 

 

หน้าติดตามสถานะใบค าร้อง 
 

 
 
 

พิมพ์ช่ือนักเรียน หรือช่ือผู้ย่ืนค าร้องท่ีตอ้งการค้นหา ท่ีช่อง  
 
ต าแหน่งที่  1 พิมพ์ช่ือของนักเรียน หรือช่ือผู้ย่ืนค าร้องท่ีตอ้งการค้นหา 
ต าแหน่งที่  2 ระบบจะแสดงข้อมูลดังนี้ (วันท่ียื่นค าร้อง/วันออกเอกสาร,ชื่อผู้ยื่นค าร้อง,ประเภทเอกสาร และ 
  สถานะการด าเนินการ)  
ต าแหน่งที่  3 ชื่อนักเรียน หรือชื่อผู้ยื่นค าร้อง 
ต าแหน่งที่  4 ประเภทเอกสาร 
ต าแหน่งที่  5 สถานะ 
  
  
** หมายเหตุ ค าอธิบายตัวย่อ/สถานะของใบค าร้อง 

 
 

ล าดับ ชื่อสถานะ ความหมาย 
1. รอด าเนินการ  เจ้าหน้าท่ีหรือระบบยังไม่ได้ลงทะเบียนออกรหัสใบค าร้อง 
2. ก าลังด าเนินการ เจ้าหน้าท่ีอยู่ระหว่างการด าเนินการจัดท าเอกสาร/ออกเอกสาร

หลักฐานทางการศึกษา 
3. ยกเลิกรายการ รายการถูกยกเลิก/ เช่น  

กรณีท่ีกรอกข้อมูลไม่ครบ ข้อมูลไม่สมบูรณ์ ฯลฯ 
4. โปรดติดต่อเจ้าหน้าท่ี รายการค าร้องมีปัญหา โปรดติดต่อเจ้าหน้าท่ี หรือ 

เจ้าหน้าท่ีอาจจะขอเอกสารเพิ่มเติม เพ่ือด าเนินการต่อ 
5. ด าเนินการเสร็จสิ้น เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าเอกสารเสร็จส้ิน  

หากเป็นใบรับรองนักเรียน (ปพ.7) กรุณาติดต่อรับเอกสารด่วน
โดยน าส่งรูปถ่ายนักเรียน (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 1 นิ้วคร่ึง 
และ/หรือ ช าระค่าธรรมเนียมเพิ่มเติม (ถ้ามี) 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 18 

 

 

 

การเตรียมเอกสาร (ฉบับส าเนา) มายื่นในวันที่มารับเอกสารตัวจริงที่ทางโรงเรียนออกให้ 
*กรณีเลือกมารับเอกสารด้วยตนเอง ที่โรงเรียน* 
 

เอกสารท่ีต้องเตรียมในวันมารับเอกสารใบส่งตัว/หนังสือย้ายนักเรียน 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านนักเรียน (รับรองส าเนาให้เรียบร้อย) จ านวน 1 ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน บิดา , มารดา  (รับรองส าเนา) 1 ชุด 
3. รูปถ่ายชุดนักเรียนปัจจุบัน โรงเรียนพิบูลประชาสรรค์ ขนาด 1 นิ้วครึ่ง ถ่ายไว้ไม่เกิน 60 วัน 

จ านวน 3 รูป (เฉพาะนักเรียนท่ีย้ายไปเรียนสถานศึกษาอ่ืน ป.2 – ม.6) 

 
*กรณีเลือก ส่งเอกสารตามที่อยู่* ปฏิบัตดิังนี ้
1. จัดส่งเอกสาร ตามข้อมูลในตารางด้านบน... มาท่ีท่ีอยู่ต่อไปนี้ 
 
    กรุณาส่ง...  
  กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนพิบูลประชาสรรค์ 
  เลขที่ 4641 ถนนดินแดง แขวงดินแดง 
  เขตดินแดง กรุงเทพมหานคร 10400 
  โทรศัพท์ (ผู้ประสานงาน) 0-2245-0448 ต่อ 119 
 
2. สามารถจัดส่งด้วย Kerry , Flash Express , Best Express , ไปรษณีย์ไทย หรือบริการขนส่งอื่น ๆ ได้ 
3. หากมีค่าธรรมเนียม เช่น ค่าธรรมเนียมการจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ ฉบับละ 60 บาท 
     
    ให้โอนเข้าบัญชี คุณครูสุคนธ์  อาจยาทา ธนาคารไทยพาณิชย์ เลขที่ 026-4-65135-0  
    โดยให้เพิ่มเพื่อน/สอบถามข้อมูล/ใน Line Open Chat ท่ี QR Code 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม/ติดต่อเจ้าหน้าท่ี ทางไลน์กลุ่ม (QR Code) ด้านบนเท่านั้น 
 
 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 19 

 

ขั้นตอนการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนพิบูลประชาสรรค์ 

 
4. การให้ความร่วมมือทางวิชาการในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา จากหน่วยงานภายนอก เข้าเว็บไซต์ 
    https://e-service.pbps.ac.th  คลิกท่ีเมนู   
 

 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 20 

 

 
 

เรียน   หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 เพื่อความรวดเร็วในการตรวจสอบเอกสาร ขอความกรุณาผู้ประสานงานของหน่วยงาน แนบเอกสาร
ประกอบเป็นไฟล์รูปแบบ .pdf เท่านั้น (โดยรวมเอกสาร ให้อยู่ในไฟล์เดียวกัน) เพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบ ตัวอย่าง
เอกสารท่ีจ าเป็นต้องแนบในระบบ 

1. หนังสือน า/หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
2. ส าเนาเอกสาร/หลักฐานของบุคคลท่ีขอตรวจสอบ 
3. ตัวอย่างแบบฟอร์มท่ีต้องการให้ทางโรงเรียนแจ้งผล และ/หรือ หากไม่แนบ ไฟล์ตัวอย่าง  

ขอสงวนสิทธิ์ ใช้แบบฟอร์มมาตรฐานของโรงเรียน ในการแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
 
ต าแหน่งที่ 1 กรอกชื่อเต็มของหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ต าแหน่งที่ 2 กรอกท่ีตั้งของหน่วยงานเป็นตัวเลข 
ต าแหน่งที่ 3 กรอกหมู่ท่ี 
ต าแหน่งที่ 4 กรอกต าบล 
ต าแหน่งที่ 5 กรอกอ าเภอ 
ต าแหน่งที่ 6 กรอกจังหวัด 
ต าแหน่งที่ 7 กรอกรหัสไปรษณีย์ 
ต าแหน่งที่ 8 กรอกเบอร์ติดต่อหน่วยงาน (ควรเป็นเบอร์ส านักงาน) 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 21 

 

ต าแหน่งที่ 9 อีเมล์ส าหรับแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา (ส าคัญมาก) ตอ้งสะกดให้ถูกต้อง 
ต าแหน่งที่ 10 ชื่อเจ้าหน้าท่ีผู้ประสานงานของหน่วยงาน 
ต าแหน่งที่ 11 ต าแหน่ง 
ต าแหน่งที่ 12 เบอร์ติดต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ประสานงานได้โดยตรง 
ต าแหน่งที่ 13 กรอกชื่อเอกสาร ตัวอย่าง เช่น  

 
 
ต าแหน่งที่ 14 คลิกเพื่อแนบไฟล์ .pdf เท่านั้น เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการเปิดตรวจสอบของเจ้าหน้าท่ี 
ต าแหน่งที่ 15 หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่มบันทึก 
 

 
 
หลังจากกดบันทึกแล้ว ปรากฏหน้าจอดังนี้ ให้ตรวจสอบการกรอกข้อมูลว่า กรอกครบทุกช่อง สมบูรณ์หรือไม่ ? 

กด OK เพ่ือกลับไปตรวจสอบ 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 22 

 

 
 

หน้าจอ กรณีท่ีกรอกข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ ให้กดปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกข้อมูลลงระบบ 

 
 

 
 

หน้าจอ ระบบแจ้งว่า “ด าเนินการส าเร็จ” ระบบได้บันทึกข้อมูลไว้เรียบร้อยแล้ว 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 23 

 

ขั้นตอนการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนพิบูลประชาสรรค์ 

 
** หน่วยงานสามารถตรวจสอบสถานะของการด าเนินการตามค าร้องได้ดังนี้ ** 

 
  



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 24 

 

หน้าติดตามสถานะใบค าร้อง 
 

 
 
 

พิมพ์ชื่อผู้ย่ืนค าร้อง/ชื่อเจ้าหน้าท่ีผู้ประสานงานท่ีต้องการค้นหา ท่ีช่อง  
 
ต าแหน่งที่  1 พิมพ์ช่ือผู้ย่ืนค าร้อง/ช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้ประสานงานท่ีตอ้งการค้นหา 
ต าแหน่งที่  2 ระบบจะแสดงข้อมูลดังนี้ (วันท่ียื่นค าร้อง/วันออกเอกสาร,ชื่อผู้ยื่นค าร้อง,ประเภทเอกสาร และ 
  สถานะการด าเนินการ)  
ต าแหน่งที่  3 ชื่อเจ้าหน้าท่ีผู้ประสานงานของหน่วยงาน หรือชื่อผู้ยื่นค าร้อง 
ต าแหน่งที่  4 ประเภทเอกสาร 
ต าแหน่งที่  5 สถานะ 
  
  
** หมายเหตุ ค าอธิบายตัวย่อ/สถานะของใบค าร้อง 

 
 

ล าดับ ชื่อสถานะ ความหมาย 
1. รอด าเนินการ  เจ้าหน้าท่ีหรือระบบยังไม่ได้ลงทะเบียนออกรหัสใบค าร้อง 
2. ก าลังด าเนินการ เจ้าหน้าท่ีอยู่ระหว่างการด าเนินการจัดท าเอกสาร/ออกเอกสาร

หลักฐานทางการศึกษา 
3. ยกเลิกรายการ รายการถูกยกเลิก/ เช่น  

กรณีท่ีกรอกข้อมูลไม่ครบ ข้อมูลไม่สมบูรณ์ ฯลฯ 
4. โปรดติดต่อเจ้าหน้าท่ี รายการค าร้องมีปัญหา โปรดติดต่อเจ้าหน้าท่ี หรือ 

เจ้าหน้าท่ีอาจจะขอเอกสารเพิ่มเติม เพ่ือด าเนินการต่อ 
5. ด าเนินการเสร็จสิ้น เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าเอกสารเสร็จส้ิน  

โดยจะส่งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา ไปที่อีเมล์ท่ีแจ้งไว้ 
ในระบบ 
 



 

 

 

คู่มือการรับบริการขอเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ หน้าที่ 25 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าโดย 
 

คณุครสูคุนธ์  อาจยาทา 

ต าแหนง่ นายทะเบยีน 

กลุม่บรหิารงานวชิาการ โรงเรยีนพบิลูประชาสรรค์ 

 
 

ชอ่งทางตดิตอ่/สอบถามขอ้มลู 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวบ็ไซต ์: https://www.pbps.ac.th อเีมล ์: registrar@g.pbps.ac.th 


