
คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับ
ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) 
อ าเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย ์



คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา  
วิสัยทัศน์โรงเรียน  

วิสัยทัศน์ (VISION)  
 

 โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) เป็นสถานศึกษาพอเพียงชั้นดี มีคุณภาพตาม 

มาตรฐานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล และโรงเรียนคุณภาพ SMT ของ สสวท.   

พันธกิจโรงเรียนโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  

๑.ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

๒.จัดสภาพแวดล้อมที่น่าอยู่เอ้ือต่อการเรียนรู้  

๓.ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

๔.ส่งเสริมการอนุรักษ์วัฒนธรรมไทยไปพร้อมกับการก้าวทันเทคโนโลยี  

๕.ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรมจริยธรรมพร้อมเป็นคนดีในสังคม  

เป้าประสงค์โรงเรียนโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์)  

๑.นักเรียนทุกคนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา  

๒.สภาพแวดล้อมสวยงาม สะอาด ร่มรื่น น่าอยู่น่าเรียน  

๓.นักเรียนมีทักษะชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

๔.นักเรียนรู้จักอนุรักษ์วัฒนธรรมไทยและก้าวทันเทคโนโลยี  

๕.นักเรียนมีคุณธรรม จริยธรรมและอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข  

ปรัชญาของโรงเรียน “สุวิชาโน ภว โหติ” (ผู้รู้ดีเป็นผู้เจริญ)  

ค าขวัญ “ประพฤติดี มีวิชา รู้หน้าที่ มีประชาธิปไตย”  สีประจ าโรงเรียน “เทา-ชมพู”  

เอกลักษณ์ “โรงเรียนดี ครูดี นักเรียนดี”   

อัตลักษณ์ “งามอย่างไทยด้วยการกราบ” 

สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช  

๒๕๖๖) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะ ส าคัญ ๕ 

ประการ ดังนี้  



๑. ความสามารถในการสื่อสาร เป็นความสามารถในการรับและส่งสาร มีวัฒนธรรมในการใช้ภาษา 

ถ่ายทอดความคิด ความรู้ความเข้าใจ ความรู้สึก และทัศนะของตนเองเพ่ือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและ 

ประสบการณ์อันจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต่อรองเพ่ือขจัดและลด 

ปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความถูกต้อง ตลอดจน 

การเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและสังคม  

๒. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิดอย่าง 

สร้างสรรค์ การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และการคิดเป็นระบบ เพื่อน าไปสู่การสร้างองค์ความรู้หรือ 

สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม  

๓. ความสามารถในการแก้ปัญหา เป็นความสามารถในการแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เผชิญ ได้

อย่างถูกต้องเหมาะสมบนพ้ืนฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและข้อมูลสารสนเทศ เข้าใจความสัมพันธ์และ 

การเปลี่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู้ ประยุกต์ความรู้มาใช้ในการป้องกันและแก้ไข 

ปัญหา และมีการตัดสินใจที่มีประสิทธิภาพโดยค านึงถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อตนเอง สังคมและสิ่งแวดล้อม  

๔. ความสามารถในการใช้ทักษะชีวิต เป็นความสามารถในการน ากระบวนการต่าง ๆ ไปใช้ในการ 

ด าเนินชีวิตประจ าวัน การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง การท างาน และการอยู่ร่วมกันในสังคม 

ด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ  

อย่าง เหมาะสม การปรับตัวให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดล้อม และการรู้จักหลีกเลี่ยง 

พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน  

๕. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้านต่างๆ  

และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การสื่อสาร การ 

ท างาน การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม  

คุณลักษณะอันพึงประสงค์  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช  

๒๕๖๖) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มี 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมือง 

ไทยและพลโลก ดังนี้  

๑. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์  

๒. ซื่อสัตย์สุจริต  

๓. มีวินัย  

๔. ใฝ่เรียนรู้  



๕. อยู่อย่างพอเพียง  

๖. มุ่งม่ันในการท างาน  

๗. รักความเป็นไทย  

๘. มีจิตสาธารณะ  

๙.รักความสะอาด 

๑๐.รักการออกก าลังกาย 



คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการส าหรบั
ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่องานวิชาการ 



มาตรฐานการให้บริการในสถานศึกษา 
โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณ์อนุสรณ์) 

งานบริหารวิชาการ (งานทะเบียนวัดผล) 
........................................................................................................................... 

                                          
การบริการของงานทะเบียนวัดผล 

 
1 .ใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7)  
2. ใบแสดงผลการเรียน( ปพ.1)  
3. เปลี่ยนชื่อ-นามสกุล และเอกสารอ่ืนๆ  
4. ลงทะเบียนแก้ไขผลการเรียนและลงทะเบียนเรียนซ้้า  
5. การติดต่อขอย้ายสถานศึกษา 
 
                               แนวปฏิบัติการรับเอกสารและหลักฐานที่งานทะเบียนวัดผล 
 
1. นักเรียนปัจจุบันแต่งเครื่องแบบนักเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อย    การติดต่อให้แสดงบัตรประจ้าตัวนักเรียน 
   ทุกครั้งที่มาติดต่อทางโรงเรียน ,   ศิษย์เก่าแต่งกายสุภาพเรียบร้อย  
2. ถ้ามารับหลักฐานด้วยตนเองไม่ได้ ควรให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองมารับแทน  
3. ผู้มารับเอกสารแทนต้องถ่ายเอกสารบัตรประจ้าตัวประชาชนมาทั้งสองฝ่าย  
4. ถ้าเอกสาร รบ.1 , ปพ.1 ฉบับจริงหาย ต้องไปแจ้งความเอกสารหายที่สถานีต้ารวจ  น้าใบแจ้งความและ 
   รูปถ่ายปัจจุบัน (รบ.1 ขนาด 2 นิ้ว  )     ( ปพ.1 ขนาด  

 

 
 นิ้ว  ) 

5. นักเรียนปัจจุบันแต่งกายเครื่องแบบนักเรียนติดต่อและแสดงบัตรประจ้าตัวนักเรียนทุกครั้ง  
6. เอกสารที่ได้รับเป็นฉบับจริง ควรน้าไปถ่ายเอกสารหลายๆชุด ส้าหรับเพื่อใช้ในคราวจ้าเป็นและเก็บฉบับ 
    จริงไว้อย่าให้หาย  

        
การติดต่อฝ่ายทะเบียนวัดผล 

1.การเปลี่ยนแปลงหลักฐาน  
การขอแก้ วัน เดือน ปี เกิด  
ในกรณีที่ปรากฏว่า วัน เดือน ปี เกิด ของนักเรียนมีความผิดพลาดไม่ตรงกับ ความจริงไม่ว่าจะกรณีใดก็ตาม 
ผู้ปกครองจะต้องติดต่อกับทางโรงเรียน พร้อมหลักฐาน ต่อไปนี้  
 1. ใบค้าร้อง (ตามแบบของโรงเรียน)  
 2. สูติบัตร หรือทะเบียนแจ้งคนเกิด  
 3. ส้าเนาทะเบียนบ้านปัจจุบันที่ถูกต้อง  
 
 
 
การเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล  



นักเรียนที่ขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ของตัวเอง หรือของบิดา มารดา เมื่อ ได้รับอนุมัติจากราชการแล้ว 
บิดา มารดา จะต้องติดต่อกับทางโรงเรียน เพ่ือขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ในทะเบียนของโรงเรียน หลักฐานขอ
เปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล มีดังนี ้ 
- ใบค้าร้อง(ตามแบบของโรงเรียน)  
- หนังสือส้าคัญการเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล  
- ส้าเนาทะเบียนบ้าน(พร้อมทั้งส้าเนาทะเบียนบ้าน)  
การขอแก้ วัน เดือน ปี เกิด และชื่อ หรือชื่อสกุล นักเรียนจะต้องขอแก้ไขให้เสร็จสิ้นก่อนการสอบปลายภาค 
อย่างน้อย 1 เดือน  
 
ในกรณีขอเปลี่ยนที่อยู่บิดา มารดา มียศทางทหาร หรือต ารวจ    

เมื่อได้รับการเลื่อนยศ ให้แจ้งโรงเรียนทราบเพ่ือที่จะแก้ไขในทะเบียนของโรงเรียนให้ถูกต้องและเมื่อ
เปลี่ยนแปลงที่อยู่อาศัยก็ต้องแจ้งโรงเรียนทราบด้วย  
 
2.การออกใบรับรองการเป็นนักเรียน (ปพ.7) และ ใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

ในการออกเอกสารทุกอย่าง นักเรียนหรือผู้ปกครองเท่านั้นที่เป็นผู้ขอและจะต้องแจ้งความจ้านงที่งาน
ทะเบียนวัดผล พร้อมทั้งส่งรูปถ่ายตามจ้านวนที่ขอ โดยกรอกแบบฟอร์ม ตามที่โรงเรียนก้าหนด   
และยื่นขอเอกสารทุกอย่างต้องล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน  
 

                                        หลักฐานการศึกษา 
 
 
ปพ. 1 :  ระเบียนแสดงผลการเรียน  (Transcript ) 
ปพ. 2 :  หลักสูตรแสดงวุฒิการศึกษา(ใบประกาศนียบัตร) 
ปพ. 3 :  แบบรายงานผู้ส้าเร็จการศึกษา   
ปพ.4 :  แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์   
ปพ.5 :  เอกสารบันทึกการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน   
ปพ.6 :  เอกสารรายงานผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล    
ปพ.7 :  ใบรับรองผลการศึกษา    
ปพ.8 :  เอกสารระเบียนสะสม 
ปพ.9 :  สมุดบันทึกผลการเรียนรู้ 
  
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

ขอบริการหลักฐานงานทะเบียนวัดผลและเทียบโอนผลการเรียน 

 

1.  การย้ายศึกษาต่อที่อ่ืน 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นค้าร้อง
ขอย้ายออก 

- วช.บว.  15  แบบฟอร์มการขอย้ายศึกษา
ต่อที่อ่ืน 
-  รูปถ่าย   

 

 
  นิ้ว   2   แผ่น 

-ฝ่ายวิชาการ 
-เจ้าหน้าที่การเงิน 
-เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
- ครูที่ปรึกษา 

2.  นักเรียนติดต่อ ครูที่ปรึกษา 
ขอรับ  ปพ.6 ,  ปพ.8 

- ปพ.6 
- ปพ.8 

ครูที่ปรึกษา 

3. นักเรียนติดต่อครูผู้สอน  
ขอเอกสารรับรองเวลาเรียนกับ
ครูผู้สอน 

- วช.บว. 20   แบบฟอร์มการรับรองเวลา
เรียน(กรณีย้ายกลางปี/กลางภาคเรียน) 

ครูผู้สอน 

4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนด้าเนินการ
การออกเอกสารระเบียนแสดงผลการ
เรียน( ปพ.1) 

- ปพ.1 
 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
 

5. นักเรียนรับเอกสารการย้ายออก 
พร้อมหนังสือส่งตัวนักเรียนย้ายออก 
 
 

-    ปพ.1 
-    ปพ.6 
- ปพ.8 
- ใบรับรองเวลาเรียน 
- หนังสือส่งตัวนักเรียนย้าย 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
ครูที่ปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2.  การย้ายเข้า 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ปกครองและนักเรียนยื่นค้า
ร้องขอย้ายเข้า 

- วช.บว. 13  แบบฟอร์มการขอย้ายเข้า 
- ปพ.1 ,  ปพ.6 ,  ปพ.8 
- ใบรับรองเวลาเรียน(กรณีย้ายกลางปี/

กลางภาคเรียน) 
- ส้าเนาทะเบียนบ้าน 
- หนังสือส่งนักเรียนขอย้ายเข้าจาก

โรงเรียนเดิม 

ฝ่ายวิชาการ 
งานทะเบียนวัดผล 

2.  เจ้าหน้าที่งานทะเบียน   
เทียบโอนผลการเรียนและจัดเข้า
ชั้นเรียน 

- ปพ.1 
- ปพ.6 
- ปพ.8 
- ใบรับรองเวลาเรียน 
(กรณีย้ายกลางปี/กลางภาคเรียน) 

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
กรรมการเทียบโอนผลการ
เรียน 

3. นักเรียนติดต่อครูที่ปรึกษา, 
ครูผู้สอน 
  

- ปพ.6 
- ปพ.8 
ใบรับรองเวลาเรียน(กรณีย้ายกลางปี/กลาง
ภาคเรียน) 

-ครูที่ปรึกษา 
-ครูผู้สอน 

    
3.  การขอ รบ.1/ปพ.1  ใหม่   (กรณีสูญหาย)  
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

1. ยื่นค้าร้องขอ  ปพ.1 ใหม่ -วช.บว.  19  แบบฟอร์มการขอ  ปพ.1 
ใหม่ 
-  รูปถ่าย  

 

 
 นิ้ว    1   แผ่น  

-  ใบแจ้งความ  

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

2.  ด้าเนินการจ่ายค่าท้าเนียม
การขอ ปพ.1 

- วช.บว. 19  แบบฟอร์มการขอ ปพ.1 
ใหม่ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. นักเรียนรับเอกสาร  
ปพ.1  ฉบับใหม่ 

- ปพ.1 
 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

 
 



 
4.  การขอ ระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (กรณียังไม่จบหลักสูตร)และใบรับรองการเป็นนักเรียน
(ปพ.7) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นค้าร้องขอ ระเบียนแสดงผล
การเรียน(ปพ.1 )และ ปพ.7 

- วช.บว. 18   แบบฟอร์มการขอ ปพ.1 
, 
ปพ.7 

- รูปถ่าย   
 

 
 นิ้ว  1   แผ่น   

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 

 
 
เกณฑ์การจบระดับประถมศึกษาปีท่ี 6 
 

1. ผู้เรียนเรียนรายวิชาพื้นฐาน จ้านวน 840 ชั่วโมง และรายวิชาเพิ่มเติมจ้านวน 40 ชั่วโมง 
และมีผลการประเมินรายวิชาพ้ืนฐานผ่านทุกรายวิชา  

2. ผู้เรียนต้องมีเวลาเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ  80 ของเวลาเรียนทั้งหมด 
3. ผู้เรียนต้องมีผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ระดับ “ผ่าน” ขึ้นไป 
4. ผู้เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ระดับ “ผ่าน” ขึ้นไป 
5. ผู้เรียนต้องเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและได้รับการตัดสินผลการเรียน “ผ่าน” ทุกกิจกรรม 

 
การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 8 ระดับ ก าหนดดังนี้  
0 = ไม่ผ่านเกณฑ์ข้ันต่้า  1.0 = ผ่านเกณฑ์ขั้นต่้า  1.5 = พอใช้   2.0 = น่าพอใจ  
2.5 = ค่อนข้างดี  3.0 = ดี   3.5 = ดีมาก   4.0 = ดีเยี่ยม 
- การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน มี 3 ระดับ คือ 1 = ผ่านเกณฑ์การประเมิน 2 = ดี 3 = ดีเยี่ยม 
- การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์   มี 3 ระดับ  คือ 1 = ผ่านเกณฑ์การประเมิน 2 = ดี 3 = ดีเยี่ยม 
- การประเมินกิจกรรมฯ มี 2 ระดับ คือ ผ = ผ่านเกณฑ์การประเมิน มผ = ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การให้ระดับผลการเรียน 
   

การตัดสินผลการเรียนรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้ใช้ระบบตัวเลข ๘ ระดับ แสดงระดับผลการเรียนใน
แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  ๘  ระดับ ดังนี้ 
 

ระดับผลการเรียน ความหมาย ช่วงคะแนนเป็นร้อยละ 
๔ ดีเยี่ยม ๘๐-๑๐๐ 

๓.๕ ดีมาก ๗๕-๗๙ 
๓ ดี ๗๐-๗๔ 

๒.๕ ค่อนข้างดี ๖๕-๖๙ 
๒ ปานกลาง ๖๐-๖๔ 

๑.๕ พอใช้ ๕๕-๕๙ 
๑ ผ่านเกณฑ์ขั้นต่้า ๕๐-๕๔ 
๐ ต่้ากว่าเกณฑ ์ ๐-๔๙ 

   
 

                              การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน 
 

ประเมินเป็นผ่าน และไม่ผ่าน ถ้ากรณีที่ผ่าน  ก้าหนดเกณฑ์การตัดสินเป็นดีเยี่ยม ดี และผ่าน และความหมาย 
ของแต่ละระดับ ดังนี้ 
      ดีเยี่ยม   หมายถึง     มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่านคิดวิเคราะห์                             
                 และเขียน ที่มีคุณภาพดีเลิศอยู่เสมอ 
                 ดี         หมายถึง     มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่านคิดวิเคราะห์ 
                                            และเขียน ที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับ 

                  ผ่าน     หมายถึง     มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่านคิดวิเคราะห์ 
                                            และเขียน ที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับแต่ยังมีข้อบกพร่องบางประการ 
                ไม่ผ่าน   หมายถึง      ไม่มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่านคิดวิเคราะห์ 
                                            และเขียน  หรือถ้ามีผลงาน ผลงานนั้นยังมีข้อบกพร่องที่ต้องได้รับการ 

    ปรับปรุงแก้ไขหลายประการ     
 
                                       
                     การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  

 ประเมิน รวมทุกคุณลักษณะ เพื่อการเลื่อนชั้น และจบการศึกษา เป็นผ่านและไม่ผ่าน ในการผ่านก้าหนด
เกณฑ์การตัดสิน เป็นดีเยี่ยม ดี และผ่าน และความหมายของแต่ละระดับ ดังนี้ 
             ดีเยี่ยม    หมายถึง  ผู้เรียนปฏิบัติตนตามคุณลักษณะจนเป็นนิสัย และน้าไปใช้ในชีวิตประจ้าวัน  

   เพ่ือประโยชน์สุขของ ตนเองและสังคมโดยพิจารณาจากผลการประเมิน ระดับดี
เยี่ยม  
  จ้านวน  ๕-๙ คุณลักษณะ และไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่้ากว่าระดับดี 



            ดี    หมายถึง    ผู้เรียนมีคุณลักษณะในการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์  เพ่ือให้ เป็นการยอมรับของสังคม 
                                โดยพิจารณาจาก ๑) ได้ผลการประเมินระดับดีเยี่ยม จ้านวน  ๑-๔  คุณลักษณะ  
                                และไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่้ากว่าระดับดี หรือ  ๒) ได้ผลการประเมิน 
                                ระดับ ดี เยี่ยม จ้านวน  ๔  คุณลักษณะ และไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมิน 
                                ต่้ากว่าระดับผ่านหรือ ๓) ได้ผลการประเมินระดับดีจ้านวน ๕-๙ คุณลักษณะ   
                                และไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่้ากว่าระดับผ่าน 
        ผ่าน     หมายถึง    ผู้เรียนรับรู้และปฏิบัติตามกฎเกณฑ์และเงื่อนไขที่สถานศึกษาก้าหนดโดยพิจารณา 
   จาก  ๑) ได้ผลการประเมิน ระดับผ่าน จ้านวน  ๕-๙ คุณลักษณะ และไม่มี 

   คุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่้ากว่าระดับผ่าน  หรือ ๒)  ได้ผลการประเมิน 
           ระดับดี  จ้านวน  ๔  คุณลักษณะ และไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่้ากว่า     
           ระดับผ่าน 

     ไม่ผ่าน     หมายถึง    ผู้เรียนรับรู้และปฏิบัติได้ไม่ครบตามกฎเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีสถานศึกษาก้าหนด   
    โดยพิจารณาจากผลการประเมินระดับไม่ผ่าน ตั้งแต่ ๑  คุณลักษณะ 
 
                               
                                            การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

          จะต้องพิจารณาทั้งเวลาการเข้าร่วมกิจกรรมการปฏิบัติกิจกรรมและผลงานของผู้เรียนตามเกณฑ์
ที่สถานศึกษาก้าหนดและให้ผลการประเมินเป็นผ่าน และไม่ผ่าน 
    “ผ” หมายถึง   ผู้เรียนมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติกิจกรรม 
       และมีผลงานตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก้าหนด 
    “มผ”  หมายถึง     ผู้เรียนมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติกิจกรรม 
           และมีผลงานไม่เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษาก้าหนด 

 
      เกณฑ์การจบระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  

 
 ๑. ผู้เรียนเรียนรายวิชาพ้ืนฐานและเพ่ิมเติมไม่เกิน ๘๑ หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน ๖๖             
หน่วยกิตและรายวิชาเพ่ิมเติมตามท่ีสถานศึกษาก้าหนด 
 ๒. ผู้เรียนต้องได้หน่วยกิตตลอดหลักสูตรไม่น้อยกว่า ๗๗ หน่วยกิต โดยเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน  ๖๖ 
หน่วยกิต และรายวิชาเพ่ิมเติมไม่น้อยกว่า ๑๑ หน่วยกิต 
 ๓. ผู้เรียนมีผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนในระดับผ่านเกณฑ์ การประเมินตามที่
สถานศึกษาก้าหนด 
 ๔. ผู้ เรียนมีผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ในระดับผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่
สถานศึกษาก้าหนด 
 ๕. ผู้เรียนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้ เรียนและมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินตามที่
สถานศึกษาก้าหนด 
 
การประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 8 ระดับ ก าหนดดังนี้  



0 = ไม่ผ่านเกณฑ์ข้ันต่้า  1.0 = ผ่านเกณฑ์ขั้นต่้า  1.5 = พอใช้   2.0 = น่าพอใจ  
2.5 = ค่อนข้างดี  3.0 = ดี   3.5 = ดีมาก   4.0 = ดีเยี่ยม 
- การประเมินการอ่าน คิด วิเคราะห์ เขียน มี 3 ระดับ คือ 1 = ผ่านเกณฑ์การประเมิน 2 = ดี 3 = ดีเยี่ยม 
- การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์   มี 3 ระดับ  คือ 1 = ผ่านเกณฑ์การประเมิน 2 = ดี 3 = ดีเยี่ยม 
- การประเมินกิจกรรมฯ มี 2 ระดับ คือ ผ = ผ่านเกณฑ์การประเมิน มผ = ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 

การให้ระดับผลการเรียน 
   

การตัดสินผลการเรียนรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้ใช้ระบบตัวเลข ๘ ระดับ แสดงระดับผลการเรียนใน
แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  ๘  ระดับ ดังนี้ 
 

ระดับผลการเรียน ความหมาย ช่วงคะแนนเป็นร้อยละ 
๔ ดีเยี่ยม ๘๐-๑๐๐ 

๓.๕ ดีมาก ๗๕-๗๙ 
๓ ดี ๗๐-๗๔ 

๒.๕ ค่อนข้างดี ๖๕-๖๙ 
๒ ปานกลาง ๖๐-๖๔ 

๑.๕ พอใช้ ๕๕-๕๙ 
๑ ผ่านเกณฑ์ขั้นต่้า ๕๐-๕๔ 
๐ ต่้ากว่าเกณฑ์ ๐-๔๙ 

 
   
 

                              การประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน 
 

ประเมินเป็นผ่าน และไม่ผ่าน ถ้ากรณีที่ผ่าน  ก้าหนดเกณฑ์การตัดสินเป็นดีเยี่ยม ดี และผ่าน และความหมาย 
ของแต่ละระดับ ดังนี้ 
  ดีเยี่ยม  หมายถึง    มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และ 

    เขียนที่มีคุณภาพดีเลิศอยู่เสมอ 
                ดี         หมายถึง    มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนที่ม ี
                                              คุณภาพเป็นที่ยอมรับ 
                ผ่าน      หมายถึง    มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนที่ม ี
                                              คุณภาพเป็นที่ยอมรับ แต่ยังมีข้อบกพร่องบางประการ 

      ไม่ผ่าน  หมายถึง   ไม่มีผลงานที่แสดงถึงความสามารถในการอ่าน คิดวิเคราะห์ และ 
   เขียนหรือถ้ามีผลงาน ผลงานนั้นยังมีข้อบกพร่องที่ต้องได้รับการปรับปรุง    
   แก้ไขหลายประการ 



                                       
                     การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  

 ประเมิน รวมทุกคุณลักษณะ เพื่อการเลื่อนชั้น และจบการศึกษา เป็นผ่านและไม่ผ่าน ในการผ่านก้าหนด
เกณฑ์การตัดสิน เป็นดีเยี่ยม ดี และผ่าน และความหมายของแต่ละระดับ ดังนี้ 

ดีเยี่ยม หมายถึง ผู้เรียนปฏิบัติตนตามคุณลักษณะจนเป็นนิสัยและน าไปใช้ใน 
ชีวิตประจ าวันเพ่ือประโยชน์สุขของตนเองและสังคม โดยพิจารณาจากผล
การประเมินระดับดีเยี่ยม จ านวน ๕-๘ คุณลักษณะ และไม่มีคุณลักษณะใด
ได้ผลการประเมินต่ ากว่า      ระดับดี 

ดี หมายถึง  ผู้เรียนมีคุณลักษณะในการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ เพ่ือให้เป็นการยอมรับของ
สังคม โดยพิจารณาจาก 
๑. ได้ผลการประเมินระดับดีเยี่ยม จ านวน ๑-๔ คุณลักษณะ และ 
ไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ ากว่าระดับดี หรือ 
๒. ได้ผลการประเมินระดับดีเยี่ยม จ านวน ๔ คุณลักษณะ และ 
ไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ ากว่าระดับผ่าน หรือ 
๓. ได้ผลการประเมินระดับด ีจ านวน ๕-๘ คุณลักษณะ และ 
ไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ ากว่าระดับผ่าน 

ผ่าน หมายถึง  ผู้เรียนรับรู้และปฏิบัติตามกฎเกณฑ์และเงื่อนไขที่สถานศึกษา 
ก าหนดโดยพิจารณาจาก 
๑. ได้ผลการประเมินระดับผ่าน จ านวน ๕-๘ คุณลักษณะ และ 
ไม่มีคุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ ากว่าระดับผ่าน หรือ 
๒. ได้ผลการประเมินระดับดี จ านวน ๔ คุณลักษณะ และไม่มี 
คุณลักษณะใดได้ผลการประเมินต่ ากว่าระดับผ่าน 

ไม่ผ่าน หมายถึง ผู้เรียนรับรู้และปฏิบัติได้ไม่ครบตามกฎเกณฑ์และเงื่อนไขที่ 
สถานศึกษาก าหนด โดยพิจารณาจากผลการประเมินระดับไม่ผ่าน ตั้งแต่ ๑ 
คุณลักษณะ 

                               
                                            การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

          จะต้องพิจารณาทั้งเวลาการเข้าร่วมกิจกรรมการปฏิบัติกิจกรรมและผลงานของผู้เรียนตามเกณฑ์
ที่สถานศึกษาก้าหนดและให้ผลการประเมินเป็นผ่าน และไม่ผ่าน 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน มี ๓ ลักษณะ คือ 

๑) กิจกรรมแนะแนว 
๒) กิจกรรมนักเรียน ซึ่งประกอบด้วย 
     (๑) กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ โดยผู้เรียนเลือก 



          อย่างใดอย่างหนึ่ง 
     (๒) กิจกรรมชุมนุมหรือชมรม 
ทั้งนี ้ผู้เรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้นจะต้องเข้าร่วมกิจกรรมทั้งข้อ (๑) และ (๒)  
 
๓) กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
     ให้ใช้ตัวอักษรแสดงผลการประเมิน ดังนี้ 

“ผ” หมายถึง ผู้เรียนมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติกิจกรรมและมี 
ผลงานตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนด 

     “มผ” หมายถึง ผู้เรียนมีเวลาเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติกิจกรรมและมีผลงาน
ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่สถานศึกษาก าหนด  

  



 
 
 
 
 
 

คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการส าหรบั
ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่องานบุคคล 

 



คูมือสำหรับประชาสัมพันธการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรยีนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) สพป.บุรรีมัย เขต 3 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

1. ช่ือกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด. สพฐ

       หนวยงานเจาของกระบวนงาน: โรงเรียนบานอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) สพปฺ.บุรีรัมย เขต 3 

2. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว

3. หมวดหมูของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน

4. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการ
 สำนกังานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา..2550 พ
พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ..พ2545

5. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม

6. พ้ืนท่ีใหบริการ:สถาบนัการศึกษา

7. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยประกาศเวลา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนว
ปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย/ขอกำหนด ฯลฯ 120 วัน 
8. ขอมูลสถิติ

จำนวนเฉล่ียตอเดือน 0 
จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0 
จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชนการรับักเรียนของโรงเรยีนในสังกัด.นิติวุฒิสพฐ สำเนาคูมือประชาชน19/07/2015

14:09

10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานที่ใหบริการโรงเรียนบานอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) สพปฺ.บุรีรัมย เขต 3/ติดตอดวย ตนเอง ณ 

หนวยงาน ระยะเวลาเปดใหบริการเปดใหบริการวัน ทุกวัน(ไมเวนวันหยุดราชการ)ตั้งแตเวลา08:30 - 16:30 น. 

(มีพัก เที่ยง)  หมายเหตุ (โรงเรยีนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน)



11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต หลักเกณฑการรับนักเรียนเปนไปตาม

ประกาศ./ สพทสพฐ. / โรงเรียนเรื่องการรับนักเรียนในแตละปการศึกษา ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกำหนดในคูมือ เริ่ม

นับเม่ือไดตรวจสอบครบถวนแลวเอกสารถูกตอง

http://plan.bopp-obec.info/



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

รายละเอียดของข้ันตอ ระยะเวลา 
สวนงาน / หมายเหตุ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน หนวยงานท่ี 
การบริการ ใหบริการ 

รับผิดชอบ 

การตรวจสอบเอกสาร รับสมัครและตรวจสอบ 1 วัน 
โรงเรยีนอนุบาล
นางรอง      (ชวงเวลาระหวาง 

1) 
เอกสารการสมัคร ข้ันตอน1-5 

เปนไปตาม 
ประกาศโรงเรียน) 

การพิจารณา สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน 
โรงเรยีนอนุบาล
นางรอง              (ชวงเวลาระหวาง 

2) 
ข้ันตอน1-5 

เปนไปตาม 
ประกาศโรงเรียน) 

การพิจารณา ประกาศผล 1 วัน 
โรงเรยีนอนุบาล
นางรอง      (ชวงเวลาระหวาง 

3) 
ข้ันตอน1-5 

เปนไปตาม 
ประกาศโรงเรียน) 

การพิจารณา รายงานตัวนักเรียน 1 วัน 
โรงเรยีนอนุบาล
นางรอง     (ชวงเวลาระหวาง 

4) 
ข้ันตอน1-5 

เปนไปตาม 
ประกาศโรงเรียน) 

การลงนาม/ มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรีย 1 วัน 
โรงเรยีนอนุบาล
นางรอง     (ชวงเวลาระหวาง 

5) 
คณะกรรมการมีมติ ข้ันตอน1-5 

เปนไปตาม 
ประกาศโรงเรียน) 



ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 วัน 

14. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 

หนวยงานภาครัฐผู 

จำนวนเอกสาร จำนวนเอกสาร หนวยนับ หมายเหตุ 

ออกเอกสาร ยืนยันตัวตน ฉบับจริง สำเนา เอกสาร 

สำเนาทะเบียน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-ใชในวันสมัคร(1 

บาน ฉบับ) และวันมอบ 

1) ตัว(1 ฉบับ) 

-รับรองสำเนา 

ถูกตอง 
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ท่ี รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐผู จำนวนเอกสาร จำนวนเอกสาร หนวยนบั หมายเหตุ 

   ยืนยันตัวตน ออกเอกสาร ฉบับจริง สำเนา เอกสาร 

ใบสำคัญการ กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-กรณีมีการเปลียน 

เปลี่ยนชื่อ ชื่อ-สกุล 

-ใชในวันสมัคร(1 

2) ฉบับ) และวันมอบ 

ตัว(1 ฉบับ) 

-รับรองสำเนา 

ถูกตอง) 

สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ (-เฉพาะระดับกอ 

ประถมและ 

ประถมศึกษา 

3) 

-ใชในวันสมัคร 

(1 ฉบับ) และวัน

มอบตัว(1 ฉบับ) 

-รับรองสำเนา 

ถูกตอง) 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร 

หนวยงานภาครัฐผู 

จำนวนเอกสาร จำนวนเอกสาร หนวยนับ หมายเหตุ 

ออกเอกสาร ย่ืนเพ่ิมเติม ฉบับจริง สำเนา เอกสาร 

ใบสมัคร - 1 0 ชุด (-หลักฐานใชในวัน 

1) (หลักฐานใชในวุฒ ิ สมัคร) 

สมัคร) 

หลักฐานแสดงวุฒิ - 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ 

การศึกษา หรือ มัธยม 

2) ใบรับรองผลการ -รับรองสำเนา 

เรียน(หลักฐานใช ถูกตอง) 

ในวันสมัคร) 

ใบรับรองการเปน 
- 1 1 ฉบับ (-เฉพาะระดับ 

3) 
นักเรียน 

มัธยม 

(หลักฐานใชในวนั 
-รับรองสำเนา 

สมัคร) 
ถูกตอง) 

รูปถายปจจุบ - 2 0 ฉบับ - 

4) ขนาด 1 นิ้ว 

(หลักฐานใชในวัน
สมัคร 
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ท่ี รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐ จำนวนเอกสาร จำนวนเอกสาร หนวยนับ หมายเหตุ 

ย่ืนเพ่ิมเติม ผูออกเอกสาร ฉบับจริง สำเนา เอกสาร 

ใบมอบตัว - 1 0 ชุด (หลักฐานใชในวัน 

5) (หลักฐานการ มอบตัว) 

มอบตัว) 

หลักฐานแสดงวุฒิ - 1 1 ฉบับ (-หลักฐานใชในวัน 

การศึกษา มอบตัว 

6) (หลักฐานการ -เฉพาะระดับมัธยม 

มอบตัว) -รับรองสำเนา 

ถูกตอง) 

16. คาธรรมเนียม

1) มีคาใชจายอ่ืนในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน คาธรรมเนียม 0
บาท 

หมายเหตุ- 

17. ชองทางการรองเรียน

1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง/ไปรษณีย ท่ีโรงเรยีน

หมายเหตุ(โรงเรียนบานอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) สพปฺ.บุรีรัมย เขต 3)

2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง/ไปรษณีย ท่ีสำนักงานเขตพืนทีการศึกษา หมายเหตุ (ส สำนักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาประถมศึกษา ถนนโชคชัยข-เดชอุดม ตำบลนางรอง

อำเภอนางรอง จังหวัดบุรีรัมย 31110 ) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ( เลขท่ี1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300 / สายดวน1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขท่ี1
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300)



18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

1) ตัวอยาง ใบสมัครเขาเรียน

-

2) ตัวอยาง ใบรับรองการเปนนักเรียน

-

19. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแลว หากเด็กคนใดไมมีท่ีเรียนใหไปยื่นเรื่องท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษานั้นๆ กำหนด(ตาม
ประกาศของ สพฐ.ฯ) 

วันท่ีพิมพ          2/08/2563 

 สถานะ รออนุมัติข้ันท่ี2โดยสานักงาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทำโดย     ผูอำนวยการโรงเรียนบานหนองทองลิ่ม 
   สพท.บร.เขต 3 

อนุมัติโดย   - 

เผยแพรโดย  - 



คมืูอสำหรับประชาชน: การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด. สพฐ 

หนวยงานที่รับผิดชอบ :โรงเรยีนบานอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) สพป.ฺบุรรีมัย เขต 3 

กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด. สพฐ

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:โรงเรียนบานอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) สพปฺ.บุรีรัมย เขต 3

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว

4. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง

5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา 2550

2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ 2545

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา 2546

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม

7. พ้ืนท่ีใหบริการ:สถาบนัการศึกษา

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา-ระยะเวลาท่ีก 

กำหนดตามกฎหมาย/ขอกำหนด ฯลฯ 0 นาที

9. ขอมูลสถิติ

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน0 

จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด0 

จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด0 

10. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชนการขอยายเขาเรียนของโรงเรียนในสังกัด. สพฐ. สำเนา

คูมือประชาชน19/07/2015 15:01

11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานที่ใหบริการโรงเรียนบานอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) สพปฺ.บุรีรัมย เขต 3 

ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

ระยะเวลาเปดใหบริการเปดใหบริการวัน จันทร ถึง(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกวันศุกร) กำหนด ตั้งแต 

เวลา08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ(ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน)



12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ใหผูปกครองแจงความจำนงการยายเขาเรียน โรงเรียนพิจารณาการรับยายเบื้องตนนรับคำขอจากเหตุผล ความตองการและความ

จำเปนของนักเรียนและผูปกครองท่ีสอดคลองกับ 

2.1 วัตถุประสงคของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนตอหองเรียน 

2.3 แผนการเรียนฯลฯ 

ใหผูปกครองยื่นเอกสารการสงตัวจากโรงเรียนเดิม(แบบพฐ19/1 หรือ แบบ บค. 20) เม่ือไดรับยายจากโรงเรียน 

ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีก าหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว 



14. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลา 
สวนงาน / หมายเหตุ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
 

หนวยงานท่ี 
การบริการ ใหบริการ 

รับผิดชอบ 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง 1 ชั่วโมง 
โรงเรยีนอนุบาล
นางรอง   -

1) 
ครบถวนของ คำขอและ 

เอกสารประกอบคำขอ 

การพิจารณา ตรวจสอบคุณสมบัติตาม 1 วัน 
โรงเรยีนอนุบาล
นางรอง    -

2) เอกสารของผูเรียน 

การลงนาม/ จัดทำหนังสือและเสนอ 1 ชั่วโมง 
โรงเรยีนอนุบาล
นางรอง   - 

3) 
คณะกรรมการมีมติ ผูอำนวยการโรงเรียน 

พิจารณา 

- ดำเนินการมอบตัว 1 วัน (ข้ันตอนนี้ไม 
4) เวลาตอเนื่องจา 

ข้ันตอนท่ี1-3) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 วัน 

16. งานบริการนี้ผานการดำเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 

17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ



17.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร 

หนวยงานภาครัฐผู 

จำนวนเอกสาร 
จำนวน 
เอกสาร หนวยนับ หมายเหตุ 

ออกเอกสาร ยืนยันตัวตน ฉบับจริง สำเนา เอกสาร 

บัตรประจำตัว กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1)ของนักเรียน 

1) 
ประชาชน (ยื่นวันมอบตัว) 

2)รับรองสำเนา 
ถูกตอง) 

บัตรประจำตัว กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผูปกครอง 
2) ประชาชน 2) รับรองสำเนา

ถูกตอง) 

สำเนาทะเบียน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (1) ของนักเรียน 

3) 
บาน (ยื่นวันมอบตัว) 

2) รับรองสำเนา
ถูกตอง) 

สำเนาทะเบยีน กรมการปกครอง 0 2 ฉบับ (1) ของผูปกครอง 
4) บาน 2) รับรองสำเนา

ถูกตอง) 



17.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐผู จำนวนเอกสาร จำนวนเอกสาร หนวยนับ หมายเหตุ 
ย่ืนเพ่ิมเติม ออกเอกสาร ฉบับจรงิ จำเนา เอกสาร 

แบบคำรองขอ สำนักงาน 1 0 ฉบับ - 

1) 
ยายเขาเรยีน คณะกรรมการ 

การศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 

เอกสารหลักฐาน สำนักงาน 1 0 ฉบับ - 

2) 
แสดงผลการเรียน คณะกรรมการ 

(ปพ.1) การศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 

ใบรับรองเวลา สำนักงาน 1 0 ฉบับ - 

3) 
เรียน และคะแนน คณะกรรมการ 

เก็บ หากยาย การศึกษาข้ัน 
ระหวางภาคเรีย พ้ืนฐาน 

สมุดรายงาน สำนักงาน 1 0 ฉบับ (ถามี) 

4) 
ประจำตัว คณะกรรมการ 

      นักเรียน การศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 

แบบบันทึก สำนักงาน 1 0 ฉบับ (ถามี) 

5) 
สุขภาพ คณะกรรมการ 

การศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 

6) 
คำอธิบายรายวิชา - 1 0 ฉบับ (กรณีมีการเทียบ 

เพ่ิมเติม โอน) 

7) ระเบียนสะสม - 1 0 ฉบับ (ถามี) 

เอกสารสงตวัจาก - 1 0 ฉบับ (หากโรงเรียนรับ 
โรงเรียนเดิม ยาย) 

8) (แบบ พฐ. 19/1
หรือ แบบ บค.
20)



9) 

รูปถายปจจุบัน - 2 0 ฉบับ (-หลักฐานใชในวนั 

ขนาด 1 นิ้ว มอบตัว) 

ใบมอบตัว สำนักงาน 1 0 ฉบับ (หลักฐานใชในว ั

10) 
คณะกรรมการ มอบตัว) 

การศึกษาข้ัน 
พ้ืนฐาน 

18. คาธรรมเนียม

มีคาใชจายอ่ืนในการมอบตัวเปนไปตามประกาศของโรงเรียน คาธรรมเนียม  0   บาท 

หมายเหตุ- 

19. ชองทางการรองเรียน

1) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง/ไปรษณีย ที่โรงเรียน

หมายเหตุ(โรงเรียนบานอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) สพปฺ.บุรีรัมย เขต 3)

2) ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง/ไปรษณีย ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หมายเหตุ
(สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา บุรีรัมย เขต 3 )

3) ชองทางการรองเรียนสายดวนกระทรวงศึกษาธิการ โทร1579

หมายเหตุ  -

4) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน(1111) สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก
เขตดุสิต. กทม หมายเหตุ   -

5) ชองทางการรองเรียนศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ ( เลขท่ี1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300 / สายดวน1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111

เลขท่ี1 ถ.พิษณุโลกขตดุสิตเ กทม.10300)

20. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก ไมมี

แบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 



คูมือสำหรับประช:การขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดชน. สพฐ. 

หนวยงานที่รับผิดชอบ:โรงเรียนบานอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) สพปฺ.บุรีรัมย เขต 3 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอยายออกนักเรียนของโรงเรยีนในสังกัด. สพฐ

หนวยงานเจาของกระบวนงาน:โรงเรียนบานอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) สพปฺ.บุรีรัมย เขต 3 

2. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว

3. หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง

4. กฎหมายท่ีใหอ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา..2550 

2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ..พ2545

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสงเด็กเขาเรียนในโรงเรียน.ศ.2546 พ

5. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป

6. พ้ืนท่ีใหบริการ:สถาบนัการศึกษา

7. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา-ระยะเวลาท่ี
กำหนดตามกฎหมาย/ขอกำหนด ฯลฯ 0 นาที

8. ขอมูลสถิติ

 จำนวนเฉล่ียตอเดือน0 

จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด0 

จำนวนคำขอท่ีนอยท่ีสุด0 

9. ช่ืออางอิงของคูมือประชาชนการขอยายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด. สพฐ นิติวุฒิ

สำเนาคูมือประชาชน19/07/2015 15:38

10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานที่ใหบริการโรงเรียนบานอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) สพปฺ.บุรีรัมย เขต 3ติดตอดวยตนเอง ณ
หนวยงาน

ระยะเวลาเปดใหบริการเปดใหบริการวัน จันทร ถึง(ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกวันศุกร) กำหนด ตั้งแต
เวลา 08:30 - 16:30 น.

หมายเหตุ(ยกเวนวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน)



11. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต

1. ใหผูปกครองยื่นคำรองขอยายออกตอโรงเรียน

2. โรงเรียนแจงผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือสงตัวนักเรียน(แบบพฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)

3. ระยะเวลาการใหบริการรวมท่ีกำหนดในคูมือ เริ่มนับเม่ือไดตรวจสอบเอกสารถูกตอง ครบถวนแลว



12. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

รายละเอียดของข้ันตอ ระยะเวลา 
สวนงาน / หมายเหตุ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน หนวยงานท่ี 
การบริการ ใหบริการ 

รับผิดชอบ 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง 1 ชั่วโมง - 

1) 
ครบถวนของ คำขอและ 

โรงเรยีนอนุบาล
นางรอง

เอกสารประกอบคำขอ 

การตรวจสอบเอกสาร จัดทำเอกสาร หลักฐาน 2 วัน - 
ประกอบการยายออก 

โรงเรยีนอนุบาล
นางรอง

1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน(ปพ.1) 2. ใบรับรอง 

2) 
เวลาเรียน และคะแนนเก็บ 

3.สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน(ถามี) 
4.แบบ
บันทึกสุขภาพ(ถามี) 

การตรวจสอบเอกสาร จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอ 1 ชั่วโมง - 
3) ผูอำนวยการโรงเรยีนลง 

โรงเรยีนอนุบาล
นางรอง

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 วัน 

13. งานบริการนี้ผานการเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว ยัง

ไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 



14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคำขอ

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร หนวยงานภาครัฐผู จำนวนเอกสาร จำนวนเอกสาร หนวยนับ หมายเหตุ 

ยืนยันตัวตน ออกเอกสาร ฉบับจริง สำเนา เอกสาร 

บัตรประจำตัว    กรมการปกครอง 1   0 ฉบับ 

ประชาชน 

1) 

(แสดงหลกัฐานการ 

เปนผูปกครองของ 

นักเรียนที่มาทำ 

เรื่องยาย 

) 



14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร 
หนวยงานภาครัฐผู 

จำนวนเอกสาร จำนวนเอกสาร หนวยนับ หมายเหตุ 

ออกเอกสาร ยืนเพิมเต ิม ฉบับจริง สำเนา เอกสาร 

แบบคำรองขอ สำนักงาน 1 0 ฉบับ - 

1)
ยายออกตอ คณะกรรมการ 
โรงเรียน การศึกษาข้ัน 
(พฐ.19) พ้ืนฐาน 

เอกสารยืนยันกา สำนักงาน 1 0 ฉบับ - 

2)
รับยายจาก คณะกรรมการ 
โรงเรียน การศึกษาข้ัน 
ปลายทาง พ้ืนฐาน 

เอกสาร หลักฐาน สำนักงาน 1 0 ฉบับ - 

3)
แสดงผลการเรียน คณะกรรมการ
(ปพ.1) การศึกษาข้ัน 

พ้ืนฐาน 

ใบรับรองเวลา สำนักงาน 1 0 ฉบับ (ถามี) 

4)
เรียน และคะแนน คณะกรรมการ
เก็บ หากยาย การศึกษาข้ัน
ระหวางภาคเรีย พ้ืนฐาน

สมุดรายงาน สำนักงาน 1 0 ฉบับ (ถามี) 

5)
ประจ าตัว คณะกรรมการ 
นักเรียน การศึกษาข้ัน 

พ้ืนฐาน 

แบบบันทึก สำนักงาน 1 0 ฉบับ (ถามี) 

6) 
สุขภาพ คณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

15. คาธรรมเนียม

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

16. ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง/ไปรษณีย ท่ีโรงเรียน



หมายเหตุ(โรงเรยีนบานอนบุาลนางรอง(สังขกฤษณอนสุรณ) สพปฺ.บุรรีมัย เขต 3 

17. ชองทางการรองเรียนรองเรียนดวยตนเอง/ไปรษณีย ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

หมายเหตุ(นักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศกึษาบุรรีมัย เขต 3  



การย่ืนขอใบอนุมัติไปราชการ 

กรอกแบบฟอรมคำขอ 

ย่ืนแบบฟอรมพรอมเอกสารแนบ 

เจาหนาท่ีตรงจสอบเอกสาร / 

จัดพิมพหนังสือ 

ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม อนุมัติไป

ราชการ  

บริการดีอยางญาติมิตร 

คูมือการใหบริการศูนยบริการเบ็ดเสร็จ (SK1 OSS Center) 

กลมุบริหารงานบุคคล   

 

1 

   2 

 3 

   4 



การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

กรอกแบบฟอรมคำขอ 

ย่ืนแบบฟอรมพรอมเอกสาร 

เจาหนาท่ีตรวจสอบฐานขอมูลจากระบบ 

SK1 / จัดพิมพหนังสือ 

ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม 

ออกเลขหนังสือสง 

***บริการด ีมีน้ำใจ*** 

2 นาที 

1 นาที 

1 นาที 

ระยะเวลาการใหบริการ 5 ข้ันตอน 10 นาที 

2 นาที 

3 นาที 

คูมือการใหบริการศูนยบริการเบ็ดเสร็จ (SK1 OSS Center) 

กลุมบริหารงานบุคคล  

1 

2 

     3  

4 

 

    5 



การย่ืนขอใบอนุมัติไปราชการ 

กรอกแบบฟอรมคำขอ 

ย่ืนแบบฟอรมพรอมเอกสารแนบ 

เจาหนาท่ีตรงจสอบเอกสาร / 

จัดพิมพหนังสือ 

ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม อนุมัติไป

ราชการ 4 

บริการดีอยางญาติมิตร 

2 นาที 

3 นาที 

2 นาที 

3 นาที 

ระยะเวลาในการใหบริการ 4 ข้ันตอน 

10 นาที

คูมือการใหบริการศูนยบริการเบ็ดเสร็จ (SK1 OSS Center) 

กลุมบริหารงานบุคคล  

 

1 

 

   2 

3 

 



คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการส าหร บ
ผู้ร บบริการหรือผู้มาติดต่องานงบประมาณ 



คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหร บผู้ร บบริการหรือผู้มาติดต่องานงบประมาณ 
1. หล กการและเหตุผล

เป็นการอธิบายถึงความเป็นมาหรือความส าคัญ สภาพปัญหาที่เกิดขึ้นในอดีตและปัจจุบันหรือแนวโน้ม
ของปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในอนาคตท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของกระบวนงานนั้นๆ 
2. ว ตถุประสงค์

เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ของงานนั้นๆ  
ตัวอย่างวัตถุประสงค์เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการตรวจสอบภายในที่ก าหนด

ไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 
ตัวอย่างวัตถุประสงค์เรื่อง : คู่มือการจัดท า QA Newsletter 

เพ่ือเผยแพร่ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ให้กับบุคลากรและนักศึกษาภายในสถานศึกษา 
3. ขอบเขตเป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมต ้งแต่ข ้นตอนใด ถึง
ข ้นตอนใดหน่วยงานใด ก บใคร ที่ไหนและเมื่อใด 

ตัวอย่างขอบเขต เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน  
ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับการตรวจสอบตั้งแต่
การวางแผนการตรวจสอบ การด าเนินการตรวจสอบการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจติดตาม 
ซ้ าๆ ส าหรับทุกครั้งที่มีการตรวจสอบ ของกรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 

ตัวอย่างขอบเขต เรื่อง : คู่มือการจัดท า QA Newsletter 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับบนี้ครอบคลุมการด าเนินการจัดท า QA Newsletter ตั้งแต่กระบวนการจัดท ารูปแบบของ
เล่ม การส่งพิมพ์จนกระทั่งถึงกระบวนการจัดส่งให้กับหน่วยงานต่างๆภายในสถานศึกษาและส่งงานให้กับเจ้าหน้าที่
เทคโนโลยีสารสนเทศของสานักประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือน า QA Newsletter เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของส านัก
ฯ 
4. ค าจ าก ดความ
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะซึ่งอาจเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือค าย่อ ที่กล่าวถึง ภายใต้
ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 

ตัวอย่างค าจ ากัดความ เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
 Auditor = ผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายอย่างเป็นทางการ 
 Auditee= แผนก หน่วยงาน หรือบุคคลผู้ได้รับการตรวจสอบ 
 CAR = Corrective Action Report – การร้องขอให้ด าเนินการแก้ไข 
ตัวอย่างค าจ ากัดความ เรื่อง : คู่มือการจัดท า QA Newsletter 
 QA Newsletter หมายถึง เอกสารเผยแพร่งานประกันคุณภาพการศึกษา เผยแพรในรูปแบบเอกสารและ 

เอกสารอิเล็คทรอนิคส์ผ่านเว็บไซต์ส านักประกันคุณภาพการศึกษา  Block หมายถึง กระบวนการออกแบบและ
จัดท ารูปเล่มแบบว่างเปล่า ยังไม่ได้ลงเนื้อหาต้นฉบับ หมายถึง การจัดท าต้นฉบับเนื้อหาที่ต้องการน าลงใน Block 
ที่เตรียมไว้ 
5. หน้าทีค่วามร บผิดชอบ



กิจกรรมและการ

ปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ 

ทิศทางการ

เคลื่อนไหวของงาน 

เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เก่ียวข้องกับระเบียบปฏิบัติหรือกระบวนงานนั้น ๆ และความ 
รับผิดชอบที่ต้องด าเนินการในกระบวนการ โดย บุคคล ให้เรียงจากผู้มีอ านาจหรือต าแหน่งสูงสุดลงมาองค์คณะ ให้
เรียงจากคณะกรรมการถึง คณะท างานย่อยตัวอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบ เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน
ผู้อ านวยการกอง: อนุมัติแผนการตรวจสอบ ติดตามและพิจารณาผลการตรวจสอบภายในหัวหน้ากลุ่มทกกลุ่ ม : 
รับทราบและให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ นักวิชาการ 6 ว. : จัดท าแผนด าเนินการตรวจสอบ สรุปผลและ
ติดตามผล 

ตัวอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบ เรื่อง : คู่มือการจัดท า QA Newsletter 
กระบวนการจัดท า QA Newsletter มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ผู้อ านวยการส านักประกันคุณภาพการศึกษา 
เจ้าหน้าที่เผยแพร่งานประกันคุณภาพการศึกษากระบวนการจัดท า QA Newsletter หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
ส านักผลิตสื่อและสิ่งพิมพ์กระบวนการจัดส่ง QA Newsletter หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ไปรษณีย์มหาวิทยาลัย
พายัพ กระบวนการเผยแพร่ QA Newsletter ผ่านเว็บไซต์ส านักประกันคุณภาพการศึกษา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ เจ้าหน้าที่เทโนโลยีสรสนเทศส านักประกันคุณภาพการศึกษา 
6. ผ งกระบวนงาน (Work Flow)

 เป็นการใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อน
หลักของแต่ละขัน้ตอนในกระบวนการท างาน 

  No 

 Yes 

จุดเริ่มต้น 

จุดสิ้นสุดของ

กระบวนการ 



กิจกรรมและการ

ปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ 

ทิศทางการ

เคลื่อนไหวของงาน 

   No 

Yes 

ต วอย่างผ งกระบวนงาน (Work Flow) เรื่อง : กระบวนงานจ ดซื้อ 

  No 

 Yes 

 ลงบันทึกรายการ 

         ออกใบสั่งซื้อ 

    ส่งใบสั่งซื้อ 

   No 

ส่งคืน   ตรวจสอบ 

จุดเริ่มต้น 

จุดสิ้นสุดของ

กระบวนการ 

เอกสารขอซ้ือ 

 อนุมัติ 

เอกสารขอซ้ือ 



Yes 

           จัดเก็บเข้าคลังสินค้า 

7. ข ้นตอนการปฏิบ ติงาน
 เป็นการอธิบายรายละเอียดการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนของกระบวนงานนั้นๆ ตั้งแต่จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด
ของงาน ซึ่งสอดคลองกับการปฏิบัติงานตามผังกระบวนงาน (Work Flow) ที่ได้ออกแบบกระบวนงานไว้ ทั้งนี้การ
เขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน อาจอยู่ในรูปของ 

-ข้อความทั้งหมด (wording) 
-ตาราง (Table) 
-แผนภูมิจ าลอง (Model)  
-เป็นผังการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ออกเอกสารขอซื้อ 

ต วอย่างการเขียนขนตอนการปฏิบ ติงานแบบข้อความ 
 เรื่อง : การร บการฝึกอบรม 

 1. ผู้ขอร บการฝึกอบรม
 1.1 ศึกษาข้อมูลหรือหลักสูตรที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
 1.2 กรอกแบบค าร้องขอรับการฝึกอบรมภายนอกพร้อมแนบหลักฐานหรือข้อมูลของหลักสูตรดังกล่าว 
 1.3 เสนอให้ผู้บังคับบัญชาจนถึงระดับผู้อ านวยการอนุมัติ 
 1.4 น าส่งยังกองการเจ้าหน้าที่ล่วงหน้าก่อนวันสัมมนาหรือฝึกอบรม 15 วัน 

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่
  2.1 ติดต่อสถาบันหรือหน่วยงานที่จัดฝึกอบรม 

2.2 ส่งเรื่องไปยังหน่วยงานการเงินเพื่อของบประมาณ 
3. ผู้เข้าร บการฝึกอบรม

 3.1 เข้ารับการฝึกอบรมตามวันและเวลาที่ก าหนด 
 3.2 เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกอบรม จัดท ารายงานพร้อมน าส่งเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
 3.3 น าความรู้ที่ได้รับไปจัดท าแผนพัฒนาและปรับปรุงตนเอง 



ต วอย่างการเขียนข ้นตอนการปฏิบ ติงานแบบตาราง 

เรื่อง : การร บการฝึกอบรม 

ผู้ร บผิดชอบ ข ้นตอนการดาเนินงาน ระยะเวลา แบบฟอร์มที่ใช้ 
หัวหน้าระดับ 1. ส ารวจความจ าเป็นในการ

ฝึกอบรม 
เดือนพฤศจิกายนของทุกปี แบบส ารวจความจ าเป็นใน 

การฝึกอบรม (HR-TN-F001) 
บุคลากรทุกท่าน 2. กรอกรายละเอียดความ

ต้องการในการฝึกอบรมและ 
ส่งกลับคืน 

ภายในเดือนธันวาคม 
ของทุกปี 

แบบส ารวจความจ าเป็นใน 
การฝึกอบรม (HR-TN-F001) 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ต่างๆ (4 ฝ่าย) 

3. พิจารณา รวบรวมและจัดท า
แผนการฝึกอบรม ประจ าปีส่งให้
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

ภายในเดือนมกราคม 
ของปีถัดไป 

แผนการฝึกอบรมประจ าปี 
(HR-TN-F-002) 



ต วอย่างการเขียนขนตอนการปฏิบ ติงานแบบแผนภูมิจ าลอง  

เรื่อง : วิธีการด าเนินการสะสาง  

  สิ่งของที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในการท างาน 

- ช ารุดเสียหายไม่สามารถใช้ งานได ้
- สภาพดีแตไ่มส่ามารถใช้งาน ได ้
 - จ านวน/ปริมาณมากเกินความตอ้งการใช้
จริง  
- ไม่เก่ียวข้องกบัการทํางาน

        สิ่งของจ าเป็นที่ต้องใช้ในการ

ท างาน

  สะสาง 

 สะดวก 

สิ่งของที่ไม่มีค่าและสามารถก าจัดโดยง่าย 

      ทิ้ง 

สิ่งของที่มีค่าพอท่ีจะขายได้และซอ่มได ้

ขายและซ่อม 

สิ่งของที่มีคุณค่าแต่คา่ใช้จ่ายที่จะก าจัด

ค่อนข้างสูง 
ขายและซ่อม 



เรื่อง : กระบวนการจ ดท าแผนงานโครงการ 

ล าด บ ผ งกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้ร บผิดชอบ 

1 
ศึกษาวิเคราะห์แนวทางการ                   

                ด าเนินงาน 

งบประมาณวิเคราะห์ 
กิจกรรมที่จะ
ด าเนินการใน
ปีงบประมาณนั้นๆ 

ปัจจัยที่น ามาวิเคราะห์ให้
ครอบคลมุเรื่อง 
1.ผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา
2.ปัจจัยภายใน/ภายนอกท่ี
ส่งผลกระทบต่อการ
ด าเนินการ 
3.ความเสียงท่ีคาดว่าจะ
เกิดขึ้น 

งบประมาณ 

2 

 จ ดท าแผนงานโครงการ 
       

ผู้รับผิดชอบด าเนินการขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ ที่
ประกอบดว้ยแผนงาน
โครงการ และแผนการใช้
งบประมาณ 

ในการจีชัดท าแผนงานต้องมี
ลักษณะดังนี ้
1.จัดท าแผนงานให้ครบถ้วน
ตามหัวข้อการน าเสนอที่
ก าหนด 
2.การคดิค่าใช้จ่ายควรอยู่ใน
ระเบียบที่ก าหนด 
3.กิจกรรมที่ด าเนินการต้อง
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่
ก าหนด 

งบประมาณ 

3 
No    เสนอผู้บริหารเพื่อ
           อนุม ติโครงการ 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
อนุมัติโครงการ - 

งบประมาณ 

4 Yes 
      
          จ ดซื้อจ ดจ้าง 

ด าเนินการจัดซื้อจดั
จ้าง - 

งบประมาณ 



8. มาตรฐานงาน

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือ
ว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่สามารถท าได้โดยจะมีกรอบในการพิจารณา
มาตรฐานในหลายด้าน เช่น ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน การ
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานต้องก าหนดให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานแต่ละประเภท 

ต วอย่างมาตรฐานการปฏิบ ติงาน (กรมการค้าภายใน) 
กระบวนการ มาตรฐานการปฏิบ ติ 

1. กระบวนการส่งเสริมการค้าสินค้าเกษตร - การบริหารจัดการแก้ไขปัญหาการตลาดเป็นไปอย่าง 
รวดเร็วทันเหตุการณ์และบรรลุวัตถุประสงค์ 

2. กระบวนการพัฒนาประสิทธิภาพ ระบบตลาด - มีเกณฑ์ตามมาตรฐานของตลาดที่ชัดเจนน่าเชื่อถือ 
3. กระบวนการก ากับราคาและปริมาณ - มีข้อมูลสินค้า ก ากับดูแลครบถ้วนทันเวลาที่ก าหนด 

- มีเกณฑ์มาตรฐานในการวิเคราะห์ราคาที่น่าเชื่อถือ 
4. กระบวนการก ากับดูแลเครื่องชั่งตวงวัดและ
สินค้าหีบห่อ 

- มีเกณฑ์มาตรฐานในการตรวจสอบที่น่าเชื่อถือ 
- มีแผนการตรวจสอบที่ชัดเจน 
- มีมาตรฐานการปฏิบัติงานในการสอบเทียบความเที่ยง 
ของเครื่องชั่งตวงวัดแต่ละประเภท 

9. ระบบติดตามประเมินผล
เมื่อมีการด าเนินการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือน ากระบวนการไปสู่การปฏิบัติทั้งนี้ต้องมี

ระบบการติดตามประเมินผลการน ามาตรฐานการปฏิบัติงานไปใช้อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตาม
คู่มือที่ก าหนด 

10. เอกสารอ้างอิง
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกันเพ่ือให้การปฏิบัติงาน

กระบวนการนั้นๆ สมบูรณ์ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติกฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท างาน  
เป็นต้น 

ตัวอย่างเอกสารอ้างอิง เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
ระเบียบการปฏิบัติเรื่องการแก้ไขและป้องกัน (QP-QMR-01) 
ระเบียบปฏิบัติเรื่องการทบทวนโดยฝ่ายบริหาร (QP-QMR-02) 



11. แบบฟอร์ม
เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้องในการ 

ปฏิบัติงานของกระบวนการนั้น ๆ 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
แบบวางแผนการตรวจสอบภายใน (Audit Plan) (F-AD-01) 
แบบค าถามการตรวจสอบภายใน (Audit Checklist) (F-AD-02) 
แบบรายงานผลการตรวจสอบภายใน (Audit Report) (F-AD-03) 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม เรื่อง : การให้บริการประชาชนตามคู่มือส าหรับประชาชนภายใต้พระราชบัญญัติ 
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

-บันทึกการยื่นค าขอ 
-หนังสือคืนค าขอพร้อมส่งเอกสารคืน 
-หนังสือขอแจ้งเหตุแห่งความล่าช้า 
-หนังสือขอส่งเอกสารเมื่อเสรจสิ้นการให้บริการ 

****************************************



คู่มือหรือแนวทางการใหบ้ริการส าหร บ
ผู้ร บบริการหรือผู้มาติดต่องานบริหารงานท ่วไป 



คูมือสำหรับประชาชน:การขอใชอาคารสถานท่่ีของโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) 

คูมือสาํหรับประชาชน: การขอยายเขาเรยีนของโรงเรียนนในสังกัด. สพฐ 

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด. สพฐ
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน : โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) สพปบร.เขต 3
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายท่ีใหอำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษา..2539 พ 
6. ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป
7. พ้ืนท่ีใหบริการ:สถาบนัการศึกษา
8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ี

-กำหนดระยะเวลาระยะเวลาท่ี  
   -กำหนดตามกฎหมาย/ขอกำหนด ฯลฯ 0 นาที 

9. ขอมูลสถิติ
จำนวนนักเรียนเฉลี่ยตอเดือน จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 
จำนวนคนขอท่ีมากท่ีสุด 0 
จำนวนคนขอท่ีนอยท่ีสุด 0 
ช่ืออางอิงของคูมือประชาชนการขอใชอาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด. สพฐ 

นิติวุฒิ สำนาคูมือประชาชน  21:51 
10. ชองทางการใหบริการ

1) สถานที่ใหบริการ : โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) สพปบร.เขต 3 /ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน
ระยะเวลาเปดใหบริการเปดใหบริการวัน จันทร ถึง(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกวันศุกร) กำหนด 
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.
หมายเหตุ(โรงเรียนกำหนดเวลาเปด-ปดตามบริบทของโรงเรียน)
หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคในการพิจารณาอนุญาตาขอและ

การขอใชอาคารสถานท่ีอนุญาตใหใชเปนการชั่วคราวเทานั้น และตองอยูในเง่ือนไขดังตอไปนี้ 
ไมใชอาคารสถานท่ีกระทำในสิ่งผิดกฎหมาย          
ไมใชอาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีตอประชาชน  
ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบตางๆ ท่ีจะกอใหเกิดเสียงดังจนเปนเหตุเดือดรอน 

บริเวณใกลเคียง ไมใชอาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เชน ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันในอาคารส 
สถานศึกษา ไมใชอาคารสถานท่ีเพ่ือการอยางอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไวในขออาคารสถานท่ี โดยท่ีสถานศึกษาเปนสถาน 
ท่ีราชการ บุคคลอ่ืนจะเขามาตองปฏิบัติตนใหชอบดวยวัฒนธรรมและ ศีลธรรม 



ท้ังตองเชื่อฟงหัวหนาสถานศึกษา หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ซ่ึงเปนผูรับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น 

รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลา 
สวนงาน / หมายเหตุ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน หนวยงานท่ี 
การบริการ ใหบรกิาร 

รับผิดชอบ 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง 15 นาที 
ครบถวนของคำขอและ 

โรงเรยีนอนุบาล
นางรอง               ตรวจสอบคําขอ 

เอกสารประกอบคำขอ และรายการ 
เอกสารหรือ 

1) 
หลักฐานและแจง 

 ใหผูยื่นคำขอ 
ทันทีกรณีท่ีเห็น 
คำขอไมถูกตอง 
หรือขาดเอกสาร 
หรือหลักฐานใด) 

การลงนาม/ พิจารณาและจัดทำหนัง 2 วัน - 

2) คณะกรรมการมีมติ แจงผลการพิจารณาเสนอ 

โรงเรยีนอนุบาล
นางรอง

ผูอำนวยการโรงเรียนลงนาม

ระยะเวลาดำเนินการรวม  3 วัน 

14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดำเนินการลดข้ันตอน 
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แบบคำขอใชอาคารสถานที่ 

เขียนท่ี...................................................... 
       วันท่ี..............เดือน...................พ.ศ.................. 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) 

ขาพเจานาย/นาง/นางสาว.......................................................นามสกุล.................................. 
อาย.ุ......ป  อยูบานเลขท่ี..................หมูท่ี................ถนน..........................ตำบล/แขวง................….. 
อำเภอ/เขต...............................จังหวัด......................................มีความประสงคขอใชอาคารสถานท่ีของ
................................................................................ดังตอไปน้ี 

1. ขาพเจาขอใชอาคารสถานท่ีเพ่ือ............................................................................................
.................…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………….………………………………………………………………………………………………………………. 
มีกำหนดระยะเวลา................วัน       ตั้งแตวันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ...................... 
ถึงวันท่ี............เดือน..............................พ.ศ...............โดยมีบุคคลท่ีจะมารวมใชอาคารสถานท่ีประมาณ..........คน 

2. หากการใชอาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพยสินและอุปกรณตาง ๆ เสียหาย   ขาพเจายินดีชดใช  ใหและจัดการซอมแซม
ใหอยูในสภาพเดมิ 
3. ขาพเจาไดทราบหลักเกณฑและเง่ือนไขการใชอาคารสถานท่ีแลว และจะปฎิบัติใหถูกตองตามระเบียบของทาง

ราชการ   หากมีการฝาฝนหรือกระทำการใด ๆ  อันเปนการผดิระเบียบ ยินดีใหบอกเลิกการใชอาคารสถานท่ีดังกลาวได 

(ลงช่ือ)...............................................ผูยื่นคำขอ 

ความเห็นของหัวหนาสถานศึกษาหรือผูมีอำนาจอนุญาต 

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

(ลงช่ือ).............................................. 
  (....................................................) 



ขอตกลงในการใชไฟฟา  และน้ำประปารวมกับสถานศึกษา 

 โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) 

วันท่ี.............เดือน..........................พ.ศ............. 

สถานศึกษา  โรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ)  ยินยอมให(ระบุชื่อบุคคลหรือหนวยงานผูขอใช)…………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ไฟฟาและน้ำประปารวมกับสถานศึกษา    ตั้งแตวันท่ี..................เดอืน.....................................พ.ศ......................... 
โดย(ช่ือบุคคลหรือหนวยงานผูขอใช)..........................................................................................................................จะเปนผูชำระคาไฟฟาและ
คาน้ำประปาใหกับสถานศึกษาเปนประจำทุกเดือน   ดังน้ี* 

ตามสัดสวนท่ีใช 

จำนวน.....................บาท (..............................................................................................................) 

ลงช่ือ................................................ผูขอใช 
 (...............................................) 

ลงช่ือ................................................ผูอนุญาต 
      (................................................) 

ตำแหนง ผูอำนวยการโรงเรียนอนุบาลนางรอง(สังขกฤษณอนุสรณ) 

* เลือกใชรายการตาม    แลวแตกรณี




