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ค าน า 
 

 คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการของโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง จัดท าขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวก
ให้แก่นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน และประชาชนทั่วไป ในการขอรับบริการต่างๆ ของโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  ให้สามารถด าเนินการให้บริการเป็นไป
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ทันก าหนดเวลา  เกิดประสิทธิภาพในการท างาน ซึ่งสอดคล้องกับพระราช 
บัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
 คณะท างานหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้คงเป็นประโยชน์แก่ผู้มาติดต่อราชการกับโรงเรียน 
วัดเจริญร่มเมือง และเป็นแนวทางในการบริหารงาน การพัฒนางานของโรงเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง ยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม ขอขอบพระคุณ
ผู้มีส่วนร่วมทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความมุ่งมั่นในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ 
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งานการขอหลักฐานทางการศึกษา 
 

1. ชื่องาน : งานการขอหลักฐานทางการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในการขอหลักฐานทางการศึกษา  
 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว และทันก าหนดเวลา  
  

3. ขอบเขตของงาน 
 ให้บริการแกผู่้ใช้บริการในการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษาทั้ง 2 ประเภทตามที่โรงเรียน
และกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 หลักฐานทางการศึกษา   หมายถึง   เอกสารหลักฐานการศึกษาทั้ง 2 ประเภท คือ  
 1. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด ได้แก่  
  1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
  2) ประกาศนียบัตร (ปพ.2)  
  3) แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3)  
  4) ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.7) 
 2. เอกสารหลักฐานที่โรงเรียนก าหนด ได้แก่  
  1) แบบบันทึกผลการเรียนประจ าวิชา  
  2) แบบรายงานประจ าตัวนักเรียน  
  3) ระเบียนสะสม 
 ผู้ใช้บริการ  หมายถึง นักเรียนโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง ผู้ปกครอง   หรือนักเรียนโรงเรียนวัด
เจริญร่มเมืองที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว ที่มาติดต่อขอหลักฐานทางการศึกษา 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง  ครูที่รับผิดชอบงานทะเบียน 
 เอกสารประกอบ  หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอหลักฐานทางการศึกษา ได้แก่   

1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน  
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา   
3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของมารดา   
4) ใบแจ้งความ (กรณีเอกสารเดิมสูญหาย)   
5) เอกสารเดิมที่ช ารุด (กรณีเอกสารเดิมช ารุด)   
6) รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ใช้บริการติดต่อขอแบบค าร้องการขอหลักฐานทางการศึกษาที่งานทะเบียน/ธุรการ 
 2. ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มค าร้อง และยื่นค าร้องที่เจ้าหน้าที่ 
 3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารประกอบ 
 4. เจ้าหน้าที่สืบค้นและตรวจสอบเอกสารทางการศึกษาของผู้มาใช้บริการ 
 5. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือรับรองหรือเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 6. เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือลงนาม 
 7. ผู้ใช้บริการลงลายมือชื่อเพ่ือขอรับเอกสารหลักฐาน 
 8. เจ้าหน้าที่เก็บส าเนาเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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งานทะเบียนตรวจสอบ
ค าขอและหลักฐาน

ประกอบ 

ขั้นตอนการขอหลกัฐานทางการศึกษา 

ติดต่อขอรับแบบค าขอ 

ที่งานธุรการ 

รับหลักฐานทางการศึกษา 

กรอกรายละเอียดและยื่นค าขอ 

ที่งานธุรการ 
 

งานทะเบียนสืบค้น/ตรวจสอบ/จัดท า 
หลักฐานทางการศึกษา 

เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อลงนาม 

สิ้นสุดระยะเวลาด าเนินการ 4 วันท าการ 

หลักฐานท่ีใช้ประกอบค าขอ 
1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ใบแจ้งความ (กรณีสูญหาย) 
3. ใบแจ้งความและเอกสารเดิม 
   (กรณีช ารุด) 
4. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

งานธุรการส่งต่อค าขอพร้อมหลักฐาน
ประกอบใหง้านทะเบียน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษา (กรณีเป็นนักเรียน)  
 2. แบบค าร้องขอหลักฐานทางการศึกษา (กรณีส าเร็จการศึกษาแล้ว) 
 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 1. แนวปฏิบัติการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 
 2. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน 
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 3. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
 4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของ
สถานศึกษา พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
 

9. สรุปมาตรฐานของโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
ชื่องาน : งานการขอหลักฐานทางการศึกษา 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ : เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในการขอหลักฐานทางการศึกษา  
และเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และทัน
ก าหนดเวลา  

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ติดต่อขอแบบค าร้อง ผู้ใช้บริการติดต่อขอรับแบบค าร้อง
ที่งานทะเบียน 

10 นาที เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

2 กรอกรายละเอียดและยืน
ค าร้อง 

ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดใน
แบบค าร้อง และยื่นเอกสาร
ประกอบที่งานทะเบียน/ธุรการ 

10 นาที เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

3 ตรวจสอบค าร้องและ
หลักฐานประกอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของแบบค าร้องและ
เอกสารประกอบ 

10 นาที เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

4 สืบค้น ตรวจสอบหลักฐาน เจ้าหน้าที่สืบค้น และตรวจสอบ
หลักฐานการศึกษาของผู้ใช้บริการ 

2 วัน เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

5 พิมพ์เอกสารหลักฐาน เจ้าหน้าที่งานทะเบียนจัดพิมพ์
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

1 วัน เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

6 เสนอผู้อ านวยการ เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการเพ่ือ 
ลงนาม 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 
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ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

7 ลงลายมือชื่อและรับ
เอกสารหลักฐาน 

ผู้รับบริการลงลายมือชื่อเพ่ือรับ
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

5 นาที เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

8 เก็บส าเนาเอกสาร
หลักฐาน 

เจ้าหน้าที่เก็บส าเนาเอกสารทาง
การศึกษาไว้เป็นหลักฐาน 

5 นาที เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 
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งานการรับนักเรียน 
 

1. ชื่องาน : งานการรับนักเรียน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในการสมัครเข้าเรียน  
 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว และทันก าหนดเวลา  
  

3. ขอบเขตของงาน 
 ให้บริการแกผู่้ใช้บริการในการรับสมัครนักเรียนระดับชั้นอนุบาล 1 ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 และ
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ตลอดจนการรับรายงานตัว และมอบตัว โดยเงื่อนไขเป็นไปตามประกาศการรับสมัคร
นักเรียนของโรงเรียนประจ าปีการศึกษา  
 

4. ค าจ ากัดความ 
 การรับนักเรียน   หมายถึง   การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนชั้นอนุบาล 1 และเข้าศึกษาต่อใน
ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
 ผู้ใช้บริการ  หมายถึง ผู้ปกครองที่มีความประสงค์น าบุตร หลาน เข้าเรียนโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง  ครูที่รับผิดชอบงานการรับนักเรียน 
 เอกสารประกอบ  หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบในการสมัครเรียน ได้แก่   

1) ส าเนาสูติบัตรนักเรียน   
2) ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 
3) ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา 
4) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง (กรณีนักเรียนไม่ได้อยู่กับบิดา มารดา) 
5) ส าเนาการรับวัคซีน (กรณีสมัคเรียน ชั้นอนุบาล 1 และชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) 
6) ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณีสมัครเข้าเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1)   
7) รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ใช้บริการติดต่อขอรับ ณ ศูนย์ประสานงานการรับนักเรียน 
 2. ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดในใบสมัคร และยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
 3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารประกอบ 
 4. สถานศึกษาจัดท าประกาศรายชื่อนักเรียน 
 5. ผู้ใช้บริการน านักเรียนมารายงานตัวตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 
 6. ผู้ใช้บริการน านักเรียนมามอบตัวตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด 
 7. สถานศึกษาประกาศรายชื่อนักเรียน 
 8. นักเรียนมาเข้าเรียนในวันเปิดเรียน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. ใบสมัคร 
 2. ใบรายงานตัว 
 3. ใบมอบตัว 
 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 1. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2. ประกาศส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตรัง เขต 2 
 3. ประกาศโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
 

9. สรุปมาตรฐานของโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
ชื่องาน : งานการรับนักเรียน 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ : เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในการสมัครเรียน  และเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และทัน
ก าหนดเวลา  

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ติดต่อขอรับใบสมัคร ผู้ใช้บริการติดต่อขอรับใบสมัคร    
ทีส่ถานที่รับนักเรียน 

5 นาที กรรมการ 
รับนักเรียน 

2 กรอกรายละเอียดและยื่น
ใบสมัคร 

ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียด และ
ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารประกอบ
ทีส่ถานที่รับสมัคร 

20 นาที กรรมการ 
รับนักเรียน 

3 ตรวจสอบความถูกต้อง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของใบสมัครและเอกสาร
ประกอบ 

10 นาที กรรมการ 
รับนักเรียน 

4 รายงานตัว ผู้ปกครองน านักเรียนรายงานตัว 
ต่อคณะกรรมการรับนักเรียน  
ในวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

1 วัน กรรมการ 
รับนักเรียน 

5 มอบตัว ผู้ปกครองน านักเรียนมอบตัว 
ต่อคณะกรรมการรับนักเรียน  
ในวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

1 วัน กรรมการ 
รับนักเรียน 

6 เข้าเรียน นักเรียนมาเข้าเรียนในวันเปิดเรียน   
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งานการย้ายสถานศึกษา 
 

1. ชื่องาน : งานการย้ายสถานศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในการย้ายสถานศึกษา 
 2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว และทันก าหนดเวลา  
  

3. ขอบเขตของงาน 
 ให้บริการแกผู่้ใช้บริการในการย้ายสถานศึกษา ทั้ง 2 กรณี ได้แก่ การย้ายเข้า และการย้ายออก 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 ย้ายสถานศึกษา  หมายถึง  นักเรียน/ผู้ปกครอง มีความประสงค์เปลี่ยนสถานศึกษา 

 การย้ายเข้า หมายถึง นักเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนย้ายเข้ามาเรียน ณ โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
 การย้ายออก  หมายถึง  นักเรียนโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง มีความประสงค์จะย้ายไปเรียนยัง
สถานศึกษาอ่ืน 
 ผู้ใช้บริการ  หมายถึง นักเรียน ผู้ปกครองที่มีความประสงค์ย้ายสถานศึกษา 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง  ครูที่รับผิดชอบงานการย้ายสถานศึกษา 
 เอกสารประกอบ  หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบในการย้ายสถานศึกษา ได้แก่   

1) ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 
2) ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา 
3) รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป (กรณีย้ายออก) 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ใช้บริการติดต่อกลุ่มงานบริการทั่วไป 
 2. ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดในแบบค าขอย้าย และยื่นต่อเจ้าหน้าที่ 
 3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารประกอบ 
 4. งานทะเบียนด าเนินการเกี่ยวกับผลการเรียน งานธุรการจัดท า หรือรับหนังสือส่งตัว 
 5. ผู้ใช้บริการที่ประสงค์ย้ายออกรับหนังสือยื่นต่อสถานศึกษาแห่งใหม่ 
 6. ผู้ใช้บริการที่ประสงค์ย้ายเข้า เข้าเรียนโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการย้ายเขา้ 

ติดต่อสอบถาม/แจ้งความประสงค์ 
ที่กลุ่มบริหารทั่วไป 

นักเรียนมาเข้าเรียน 

ติดต่อสถานศึกษาเดิมเพื่อแจ้งขอย้ายออก 
และรับหนังสือส่งตัวนักเรียนย้ายพร้อมผลการเรียน 

ส่งหนังสือส่งตัวนักเรียนพร้อมผลการเรียน 
ที่กลุ่มบริหารทั่วไป 

งานธุรการลงรับหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

เพื่อพิจารณา 

สถานศึกษาแจ้งผู้ปกครองทราบ 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
พิจารณาการรับย้าย รับย้าย ไม่รับย้าย 

สถานศึกษา 
แจ้งผู้ปกครองทราบ 
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ขั้นตอนการย้ายสถานศึกษา 

ติดต่อขอรับแบบค าขอ 
ที่กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

ผู้ปกครองรับหนังสือส่งตวั
พร้อมผลการเรียน 

กลุ่มบริหารทั่วไปสง่ต่อค าขอถึงงาน
ทะเบียนเพ่ือออกใบรับรองผลการเรียน 

 

กรอกรายละเอียดและยื่นค าขอ 

พร้อมหลักฐานประกอบค าขอ ที่กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

หลักฐานท่ีใช้ประกอบค าขอ 
1. ส าเนาทะเบียนบ้านนักเรียน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านบิดา มารดา   
   หรือผู้ปกครอง 
3. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
**ผู้ปกครองจะต้องติดต่อสถานศึกษาปลายทางก่อน
ยื่นค าร้อง 

กลุ่มบริหารทั่วไปสง่ต่อค าขอ 
ถึงงานทะเบียนเพ่ือออกใบรับรองผลการเรียน 

 

งานทะเบียนออกใบรับรองผลการเรียน 
ส่งต่องานธุรการเพ่ือท าหนังสือส่งตัว 

 

เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อลงนาม 
ในหนังสือส่งตัวและใบรับรองผลการเรียน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบค าขอย้าย 
 2. หนังสือส่งตัว 
 3. ปพ.1 
 4. ใบรับรองผลการเรียน 
 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535 
 3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
 4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
 

9. สรุปมาตรฐานของโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
ชื่องาน : งานการย้ายสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ : เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในการย้ายสถานศึกษา  และเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และทัน
ก าหนดเวลา  

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ติดต่อขอรับค าขอ ผู้ใช้บริการติดต่อขอรับค าขอย้าย
สถานศึกษา ทีก่ลุ่มบริหารทั่วไป 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

2 กรอกรายละเอียดและยื่น
ค าขอ 

ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียด และ
ยื่นค าขอย้ายพร้อมเอกสาร
ประกอบที่กลุ่มบริหารทั่วไป 

20 นาที เจ้าหน้าที่ 

3 ตรวจสอบความถูกต้อง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

4 จัดท าเอกสารรับรองผล
การเรียน 

งานทะเบียนรวบรวมข้อมูลคะแนน
เก็บ เวลาเรียนของนักเรียน และ
จัดท าเอกสารรับรองผลการเรียน 

2 วัน เจ้าหน้าที่ 

5 จัดท าหนังสือส่งตัว งานธุรการจัดท าหนังสือส่งตัวเสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

6 รับเอกสาร ผู้ใช้บริการรับหนังสือส่งตัวพร้อม
เอกสารรับรองผลการเรียน 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
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งานการขอใช้อาคารสถานที่ 
 

1. ชื่องาน : งานการขอใช้อาคารสถานที่ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในการขอใช้อาคารสถานที่  
 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว และทันก าหนดเวลา  
  

3. ขอบเขตของงาน 
 ให้บริการแกผู่้ใช้บริการในการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา เพ่ือประกอบกิจกรรมต่างๆ 

4. ค าจ ากัดความ 
 อาคารสถานที่   หมายถึง   อาคารเรียน หรือ พื้นที่ บริเวณ ของโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
โดยมงีื่อนไขการขอใช้อาคารสถานที่ ดังต่อไปนี้ 

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อ

ประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อนร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภทเช่นดิสโกเธคหรือกิจกรรมอ่ืนๆในท านอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 

โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการบุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี
ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 

การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่
กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษา และต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง
 ผู้ใช้บริการ  หมายถึง  ครู บุคลากร นักเรียนโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง ผู้ปกครอง หรือ
ประชาชนทั่วไป 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง  ครูที่รับผิดชอบงานอาคารสถานที่ 
 เอกสารประกอบ  หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอใช้อาคารสถานที่ ได้แก่   

1) บัตรประจ าตัวประชาชน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ใช้บริการติดต่อขอแบบค าร้องการขอใช้อาคารสถานที่ได้ที่งานอาคารสถานที่/ธุรการ 
 2. ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มค าขอ และยื่นค าร้องที่เจ้าหน้าที่ 
 3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง  
 4. เจ้าหน้าที่เสนอแบบค าขอต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 5. เจ้าหน้าที่เจ้งผู้ใช้บริการและลงบันทึกตารางการใช้อาคารสถานที่ 
 6. ผู้ใช้บริการใช้อาคารสถานที่ และช าระค่าบ ารุงสถานที่ที่กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที ่

ติดต่อสอบถาม/ขอรับแบบค าขอ 
ที่งานธุรการ 

 

สิ้นสุดการให้บริการ 

ยื่นแบบค าขอ ที่งานธุรการ 
 

เสนอค าขอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

สถานศึกษาแจ้งผลการพิจารณา 
 

สถานศึกษาแจ้งผลการพิจารณา 
 

ผู้อ านวยการพิจารณา 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

ผู้แจ้งความประสงค์ใช้สถานที่ 
 

ช าระค่าบ ารุงสถานที่ตามที่ก าหนด 
 

อ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบค าขอใช้อาคารสถานที่ 
 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
  
 

9. สรุปมาตรฐานของโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
ชื่องาน : งานการขอใช้อาคารสถานที่ 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ : เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในการขอใช้อาคารสถานที่  และ
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และทัน
ก าหนดเวลา  

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ติดต่อขอแบบค าขอ ผู้ใช้บริการติดต่อขอรับแบบค าร้อง
ที่งานอาคารสถานที่/ธุรการ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

2 กรอกรายละเอียดและยืน
ค าขอ 

ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดใน
แบบค าขอและยื่นต่อเจ้าหน้าที่/
ธุรการ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

3 ตรวจสอบค าขอ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของแบบค าขอ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

4 เสนอผู้อ านวยการ เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการเพ่ือ 
พิจารณาอนุญาต 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

5 ใช้อาคารสถานที่ ผู้ใช้บริการใช้อาคารสถานที่ 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
6 ช าระค่าบ ารุงสถานที่ ผู้ใช้บริการช าระค่าบ ารุงสถานที่

ตามท่ีก าหนด 
1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ 
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งานการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
 

1. ชื่องาน : งานการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
 2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว และทันก าหนดเวลา  
  

3. ขอบเขตของงาน 
 ให้บริการแกผู่้ใช้บริการในการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
4. ค าจ ากัดความ 
 วัสดุ   หมายถึง   ของใช้งานประเภทสิ้นเปลืองไป โดยมาเป็นของใช้ส านักงาน 
 อุปกรณ์   หมายถึง   เครื่องมือ เครื่องใช้ส านักงานโดยครอบคลุมตั้งแต่อุปกรณ์เล็ก ๆ ราคาถูก
ไปจนถึงอุปกรณ์ท่ีมีกลไกยุ่งยากซับซ้อนและมีราคาแพง 
 ครุภัณฑ์   หมายถึง   ครุภัณฑ์ประเภทใช้คงรูปตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
 ผู้ใช้บริการ  หมายถึง  ครู บุคลากร นักเรียนโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง ผู้ปกครอง หรือ
ประชาชนทั่วไป 
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง  ครูที่รับผิดชอบงานพัสดุ 
 เอกสารประกอบ  หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบในการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ได้แก่   

1) บัตรประจ าตัวประชาชน 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ผู้ใช้บริการติดต่อขอแบบค าร้องการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ได้ที่งานพัสดุ/ธุรการ 
 2. ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มค าขอ และยื่นค าร้องที่เจ้าหน้าที่ 
 3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง  
 4. เจ้าหน้าที่เสนอแบบค าขอต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 5. ผู้ใช้บริการน าวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ไปใช้งาน 
 6. ผู้ใช้บริการส่งคืนวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ไปใช้งาน 
 7. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อยของวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ และจัดเก็บ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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กรอกและยื่นแบบค าขอ 

ที่งานพัสดุ 
 

ติดต่อขอรับแบบค าขอ 

ที่งานพัสดุ 
 

ขั้นตอนการยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 

เสนอแบบค าขอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

ผู้อ านวยการพิจารณา 
อนุญาต ไม่อนุญาต 

สถานศึกษาแจ้งผลการพิจารณา 
 

ผู้ขอยืมน าวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ไปใช้งาน 
 

ผู้ขอยืม ส่งคืนวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อย 

 

สิ้นสุดการให้บริการ 

สถานศึกษาแจ้งผลการพิจารณา 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. แบบค าขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  
 

9. สรุปมาตรฐานของโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 
ชื่องาน : งานการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ : เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการในการขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์
และเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และทัน
ก าหนดเวลา  

ล าดับ ขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ติดต่อขอแบบค าขอ ผู้ใช้บริการติดต่อขอรับแบบค าขอ 
ที่งานพัสดุ/ธุรการ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

2 กรอกรายละเอียดและยื่น
ค าขอ 

ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดใน
แบบค าขอและยื่นต่อเจ้าหน้าที่/
ธุรการ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

3 ตรวจสอบค าขอ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของแบบค าขอ 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

4 เสนอผู้อ านวยการ เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการเพ่ือ 
พิจารณาอนุญาต 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

5 น าวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์
ไปใช้งาน 

ผู้ใช้บริการน าวัสดุ/อุปกรณ์/
ครุภัณฑ์ไปใช้งานตามที่แจ้งความ
ประสงค์ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

6 ส่งคืนวัสดุ/อุปกรณ์/
ครุภัณฑ์ 

ผู้ใช้บริการส่งคืนวัสดุ/อุปกรณ์/
ครุภัณฑ์ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ 

7. ตรวจสอบความเรียบร้อย เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อย
ของวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์  
และจัดเก็บ 

1 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ 
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ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 



แบบค าร้องขอหลักฐานการศึกษา 
 

เขียนที…่…………………………………. 
     วันที่.........เดือน............................พ.ศ. .................. 

เรียน  หัวหน้าฝ่ายทะเบียน 
 
 ข้าพเจ้า ชื่อ...........................................................................................อยู่บ้านเลขท่ี..........................  
หมู่ที่.....................ต าบล.................................อ าเภอ........................................จังหวัด..................................... 
เลขประจ าตัวประชาชน.....................................................เบอร์โทรติดต่อ....................................................... 
มีความประสงค์ขอรับเอกสารดังนี้ 

1. ............................................................................................................................. ...............................
............................................................................................................................................................  

ของ (นาย/นาง/นางสาว).......................................................ซึ่งมีความสัมพันธ์กับข้าพเจ้าเป็น....................... 
 เหตุผลเพื่อ.................................................................................................................................... .................. 
 

ลงชื่อ....................................................
(……………….......................……………….) 

ความเห็นของนายทะเบียน 
............................................................................................................................. .............................................
...................................................................................... ....................................................................................  
 

ลงชื่อ.................................................... 
     (ว่าที่ร้อยตรีจักรพันธ์  ทองเอียด) 

     นายทะเบียน 
ความเห็นของผู้บริหาร 
 อนุมัติ  ไม่อนุมัติ              
.......................................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
  

ลงชื่อ.................................................. 
                    (นายสถาพร  ไทยกลาง) 

 ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 



แบบค าขอหนังสือรับรอง (ปพ.7) 
 

เขียนที่............................................................. 
วันที่ ............เดือน..................................พ.ศ................. 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

 ข้าพเจ้า ชื่อ........................................................ชั้น............วนัเดือนปีเกิด................................... ...... 
เลขประจ าตัวนักเรียน............................เลขประจ าตัวประชาชน........................................................... ..........  
อยู่บ้านเลขท่ี....................หมู่ที่........ต าบล................................อ าเภอ..............................จังหวัด...................
ชื่อบิดา...............................................ชื่อมารดา.............................................. . เบอร์โทรตดิต่อ....................... 
มีความประสงค์ขอรับหลักฐาน ดังนี้ 
  ใบรับรองผลการเรียน ปพ.7    ระเบียนแสดงผลการเรียน  ปพ.1 

  ใบรับรองผลการเรียน  ปพ.7 (มีเกรด)   ใบรับรองความประพฤติ 
  อ่ืน ๆ (โปรดระบุ).................................................... 
หลักฐานที่แนบมาประกอบ 

  ส าเนาทะเบียนบ้าน / ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 

  ส าเนาทะเบียนบ้าน / ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา 

  ส าเนาทะเบียนบ้าน / ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของมารดา 

  ใบแจ้งความ (กรณีปพ.1 สูญหาย) 
  รูปถ่ายชุดนักเรียน ขนาด 1 นิ้ว จ านวน ..................รูป 
 

เหตุผลเพื่อ
............................................................................................................................. ..................................... 
.................................................................................................................................................. ................. 
 

      ลงชื่อ............................................................ 
       (................................................................) 

 
 
 

ความคิดเห็นของผู้บริหาร 

 อนุมัติ      ไม่อนุมัติ    
..........................................................................
..........................................................................
................................................................ .......... 

 

 ลงชื่อ ........................................................... ... 
               ( นายสถาพร  ไทยกลาง ) 
      ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

 

ความคิดเห็นของนายทะเบียน 

........................................................................

........................................................................

........................................................................

.................................................................... .... 
 

. ลงชื่อ ........................................................... 
       ( ว่าที่ร้อยตรีจักรพันธ์  ทองเอียด ) 

นายทะเบียน 







 
 
 



 





 
 
 





 
 



 



แบบฟอร์มการยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 
โรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง  ต.กะลาเส  อ.สิเกา  จ.ตรัง 

เขียนที่ .......................................................... 
วันที่........เดือน........................พ.ศ. ................. 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 

เรื่อง ขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 

 ข้าพเจ้า.......................................................................................ต าแหน่ง....................... .................... 
สังกัด.......................................................................................................โทรศัพท์............................................ 

 มีความประสงค์ขอยืมวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์  จากโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง  ดังรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ จ านวน รหัสครุภัณฑ์ 

    

 

 เพ่ือใช้ในกิจกรรม..........................................................สถานที่น าไปใช้............................................. 

ใช้ในวันที่...........เดือน.................................พ.ศ. ..............ถงึวันที่.........เดือน.......................พ.ศ. .................. 

และจะน ามาส่งคืนในวันที่..............เดือน.........................................พ.ศ. .................. 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  จะดูแลรักษาอุปกรณ์ที่ยืมเป็นอย่างดี  หากมีความเสียหายใด ๆหรือมีการสูญ
หายเกิดขึ้น  ข้าพเจ้าจะขอรับผิดชอบทั้งหมดทุกกรณีโดยไม่มีเงื่อนไขและท าการซ่อมแซมให้ใช้การได้ดังเดิม
หรือจัดหาทดแทนให้ครบตามจ านวนที่ยืมในกรณีท่ีมีการสูญหายเกิดขึ้น 

 ลงชื่อ..................................................  ผู้ส่งของคืน.............................................. 
 (..........................................................)  ผู้รับของคืน............................................... 

   ผู้ยืม    วันที่........เดือน.................พ.ศ. ................ 

............................................................................................................................. ............................................. 

 อนุญาต 
 ไม่อนุญาต 

ลงชื่อ  ................................................... 
   ( นายสถาพร   ไทยกลาง ) 

   ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเจริญร่มเมือง 



 


