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ความหมายและขอบขายงานทะเบียน 

 

1. งานทะเบียนนักเรียน หมายถึง กระบวนการเก็บขอมูลประวัติสวนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการ 

ศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา งานทะเบียน 

เปนงานที่สงเสริมงานดานวิชาการและจัดเปนงานที่ทาใหระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถดาเนินการ 

ลุลวงไปไดดวยด ีในสถานศึกษาหลายแหงจัดงานฝายทะเบยีนเป็นงานดานบริการการศึกษา แตก็มีหลายแหงที่ 

ถือวาเปนงานของฝายวิชาการ เพราะงานทะเบียนจะมีงานต้ังแตการ เร ิ่มรับสมัครผูท่ีจะเขาศึกษาใน 

สถานศึกษา จนสำเรจ็การศึกษา งานฝายทะเบียนจึงเปนงานที่มีกระบวนการทำงานที่ตอเนื่องและสอดคลอง 

กับงานวชิาการ 

 

 

2. ขอบขายงานทะเบียน 

 1. จัดหาวัสดุ อุปกรณ เอกสาร ระเบียบ คูมือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเปนแฟมอยางเปนระบบ 

 2. ดำเนินการกรอกขอมูลนักเรียน ลงทะเบียนขอมูลลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน 

 3. เก็บรักษาเอกสาร / หลักฐานที่เก่ียวของตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

 4. จัดทำแบบประกาศ  พรอมเอกสารตาง ๆ ในการรับนักเรียนใหม 

 5. จัดการรับมอบตัวนักเรียน พิมพรายชื่อนักเรียนใหม และตรวจสอบหลักฐานการรับมอบตัวนักเรียน 

 6. จัดทำทะเบียนนักเรียนและใหเลขประจำตัวนักเรียนใหม 

 7. จัดทำใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอ่ืนๆ  

 8. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำรอง การลาพักการเรียน การยายสถานศึกษา การลา การออกของ

นักเรียน 

 9. ใหบริการและอำนวยความสะดวกแกครู ผูปกครอง และนักเรียนที่มาติดตอเกี่ยวกับงานทะเบีย
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แนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา 

โรงเรียนวังขอยพิทยา 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. การขอเอกสารทางการศึกษา (หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ. 1 หรือรบ. (กรณีขอครั้งแรก), 

หนังสือรับรองการเปนนักเรียนและความประพฤติ) ใหดำเนินการดังตอไปนี้ 

 1) ผูปกครอง / นักเรียนเขียนใบคำรองดวยตนเอง สามารถติดตอไดที่งานทะเบียนหรือดาวโหลดใบคำ

รองไดที่ http://www.wangkhoi.ac.th/ 

 2) ยื่นคำรองตอนายทะเบียน 

3) รูปถายนักเรียนปจจุบัน (ถายมาแลวไมเกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

4) ผูปกครองสำรวจการคางชำระเงินกับฝายตาง ๆ ของโรงเรียน 

5) รับเอกสารไดหลังสงใบคำรองไมเกิน 5 วัน 

2. การขอเอกสารทางการศึกษา หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือรบ. (กรณีทำหาย) 

ใหดำเนินการดังตอไปนี้ 

 1) ผูปกครอง / นักเรียนเขียนใบคำรองดวยตนเอง สามารถติดตอไดที่งานทะเบียนหรือดาวโหลดใบคำ

รองไดที่ http://www.wangkhoi.ac.th/ 

 2) ยื่นคำรองตอนายทะเบียน 

3) รูปถายปจจุบันสามเสื้อขาว  ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รปู 

4) จายคาธรรมเนียนม 20 บาท ที่งานทะเบียน 

5) รับเอกสารไดหลังสงใบคำรองไมเกิน 5 วัน 

3. การลาออก/ ขอยายสถานศึกษา ใหดำเนินการดังตอไปนี้ 

 1) ผูปกครองที่เปนคนมามอบตัว เขียนคำรองขอลานักเรียนออก / ขอยายสถานศึกษา และใบคำรอง

ขอระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ในกรณีท่ีมีผลการเรียน 

 2) ผูปกครองสำรวจการคางชำระเงินกับฝายตาง ๆ ของโรงเรียน 

3) ยื่นใบตอบรับจากโรงเรียนที่ยายไปเรียนตอ 

4) รูปถายนักเรียนปจจุบัน (ถายมาแลวไมเกิน 3 เดือน) ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

 5) รับเอกสารไดหลังสงใบคำรองไมเกิน 5 วัน 
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4. การขอแกไขหลักฐานตาง ๆ   

 นักเรียนที่ประสงคจะขอเปลี่ยนชื่อ - สกุล เปลี่ยนยศบิดา มารดา เปลี่ยนที่อยูตองสงหลักฐานตาง ๆ 

ที่นายทะเบียนดวยตนเอง 

 - กรณีเปนนักเรียนปจจุบัน มาติดตอดวยชุดนักเรียน 

 - กรณีเปนบุคคลภายนอก แตงกายดวยชุดสุภาพ 

5. การขอเปลี่ยนแผนการเรียน  ใหดำเนินการดังตอไปนี้ 

 1) นักเรียนเขียนใบคำรองขอเปลี่ยนแผนการเรียน 

 2) แนบเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เทอมที่ผานมา 

 

หมายเหตุ 

1. สามารถติดตอยื่นคารองขอเอกสารทางการศึกษาไดในวันเวลาราชการเทานั้น 

2. ไมรับยื่นคารองทางวาจา 

3. ใหมารับเอกสารตามกำหนดเวลาที่เจาหนาที่นัดหมาย หรือสอบถามเจาหนาที่ 

 

ดาวนโหลดใบคำรอง 

1. ใบคำรองขอเอกสาร (ประกอบดวย หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ. 1 หรือรบ., หนังสือ 

รับรองการเปนนักเรียน) ดาวนโหลดไดที่ http://www.wangkhoi.ac.th/ 

2. ใบคำรองขอเอกสารหนังสือรับรองความประพฤติ ดาวนโหลดไดที่ 

http://www.wangkhoi.ac.th/ 

3. ใบคำรองลาออก/ ขอยาย ดาวนโหลดไดที่ http://www.wangkhoi.ac.th/ 

4. ใบคำรองขอเปลี่ยนชื่อ สกุล ที่อยู ดาวนโหลดไดที่ http://www.wangkhoi.ac.th/ 

5. ใบคำรองเปลี่ยน/ เลือกแผนการเรียน ดาวนโหลดไดที่ http://www.wangkhoi.ac.th/ 
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หลักฐานที่ใชติดตอฝายงานทะเบียน 

 

เพ่ือขอรับเอกสารทางการศึกษาโรงเรียนวังขอยพิทยา ดังนี้ 

 

1. หนังสือระเบียบแสดงผลการเรียน ปพ.1 หรือ รบ.  หนังสือรับรองการเปนนักเรียนและความประพฤติ 

 1) ใบคำรอง 

 2) จายคาธรรมเนียม 20 บาท (ศิษยเกา) 

 3) รูปถาย 

  - ชุดนักเรียน (ศิษยปจจุบัน) ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

  - เสื้อเชิ้ตสีขาว ไมสวมแวนตา (ศิษยเกา) ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

 

2. การลาออก / ขอยายสถานศึกษา 

 1) ใบคำรอง 

 2) ใบตอบรับจากโรงเรียนที่ยายไปเรียนตอ 

 3) รูปถายชุดนักเรียน ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

 

3. การขอแกไขหลักฐานตาง ๆ  

 1) ใบคำรอง 

 2) หลักฐานตาง  ๆ ที่ขอแกไขหรือเปลี่ยน 

 

4. การขอเปลี่ยนแผนการเรียน 

 1) ใบคำรอง 

 2) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เทอมที่ผานมา 

 

หมายเหตุ   

 1. สามารถติดตอยื่นคำรองขอเอกสารทางการศึกษาไดในวันเวลาราชการเทานั้น 

 2. ไมรับยื่นคำรองทางวาจา 

 3. ใหมารับเอกสารตามกำหนดเวลาที่นัดหมาย 

 4. สามารถรับเอกสารไดหลังจากยื่นคำรองไมเกิน 5 วันทำการ 
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ภาคผนวก ก 
- แบบคำรองขอรับเอกสารทางการเรียน 

- แบบคำรองขอรับใบรับรองความประพฤติ 

- ใบคำรองขอยาย 

- แบบคำรองขอเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล และที่อยู 

- แบบคำรองเปลี่ยนแผนการเรียน 

- แบบคำรองแจงความประสงคเลือกแผนการเรียน 
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แบบคำรองขอรับเอกสารทางการเรียน 

 

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

เรื่อง  ขอเอกสารทางการศึกษา 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียนวังขอยพิทยา 

 ขาพเจา ..................................................................นามสกุล....................................................................... 

  (   )  กำลงัศึกษาในระดบัช้ัน .................................ปการศึกษา ...................................................... 

  (   )  กำลงัศึกษาในระดบัช้ัน .................................ปการศึกษา ...................................................... 

เลขประจำตัวประชาชน ................................................เกิดวันที่ ...................เดือน..............................พ.ศ........................ 

เลขประจำตัวนักเรียน...................................................เบอรโทรศัพท ................................................................. 

บิดาชื่อ  (ถามียศกรุณาเขียนเต็ม).............................................................นามสกุล ................................................................ 

มารดาชื่อ  (ถามียศกรณุาเขียนเตม็).........................................................นามสกุล ................................................................. 

มีความประสงคขอเอกสารทางการศึกษา ดังตอไปนี ้

  (    )  หนังสือระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 (     )   ครั้งแรก  (    ) ทำหาย 

  (    )  ใบรับรองการเปนนักเรยีน 

  (    )  อื่นๆ ตามเอกสารแนบ (โปรด

ระบุ)............................................................................................................. 

  ในการนี้ขาพเจามีความประสงคนำเอกสารไปใชในการ 

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

....... 

       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

       ลงช่ือ ..........................................................ผูขอ 

          ( ................................................................) 

ฝายการเงิน  (    )  เสียคาธรรมเนยีม ............. บาท  (    )  ไมเสียคาธรรมเนียม 

       ลงช่ือ .......................................................... 

          ( ................................................................) 

ฝายทะเบยีน  (    )  ควรอนุญาต  (    )  ไมควรอนุญาต 

       ลงช่ือ .......................................................... 

          ( ................................................................) 

ฝายวิชาการ  (    )  ควรอนุญาต  (    )  ไมควรอนุญาต 

       ลงช่ือ .......................................................... 

          ( ................................................................) 

ผลการอนุมัต ิ  (    )  อนุมัติ  (    )  ไมอนุมัต ิ

       ลงช่ือ .......................................ผูอำนวยการโรงเรียน 

          ( ................................................................) 

             .............../................/................ 
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แบบคำรองขอรับใบรับรองความประพฤติ 

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

เรื่อง  ขอเอกสารทางการศึกษา 

เรียน  ผูอำนวยการโรงเรียนวังขอยพิทยา 

 ขาพเจา ..................................................................นามสกุล....................................................................... 

  (   )  กำลงัศึกษาในระดบัช้ัน .................................ปการศึกษา ...................................................... 

  (   )  กำลงัศึกษาในระดบัช้ัน .................................ปการศึกษา ...................................................... 

เลขประจำตัวประชาชน ................................................เกิดวันที่ ...................เดือน..............................พ.ศ........................ 

เลขประจำตัวนักเรียน...................................................เบอรโทรศัพท ................................................................. 

บิดาชื่อ  (ถามียศกรุณาเขียนเต็ม).............................................................นามสกุล ................................................................ 

มารดาชื่อ  (ถามียศกรณุาเขียนเตม็).........................................................นามสกุล ................................................................. 

มีความประสงคขอเอกสารทางการศึกษา ดังตอไปนี ้

  (    )  รับรองการเปนนักเรียน 

  (    )  อ่ืนๆ ตามเอกสารแนบ (โปรด

ระบุ)............................................................................................................. 

  ในการนี้ขาพเจามีความประสงคนำเอกสารไปใชในการ 

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

....... 

       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

       ลงช่ือ ..........................................................ผูขอ 

          ( ................................................................) 

ฝายการเงิน  (    )  เสียคาธรรมเนยีม ............. บาท  (    )  ไมเสียคาธรรมเนียม 

       ลงช่ือ .......................................................... 

          ( ................................................................) 

ฝายทะเบยีน  (    )  ควรอนุญาต  (    )  ไมควรอนุญาต 

       ลงช่ือ .......................................................... 

          ( ................................................................) 

ฝายวิชาการ  (    )  ควรอนุญาต  (    )  ไมควรอนุญาต 

       ลงช่ือ .......................................................... 

          ( ................................................................) 
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ความคิดเห็นหัวหนากลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 

         เห็นควรอนุญาตใหออกใบรับรองความประพฤต ิ

 ในระดับ  ดีมาก......................................................................................... 

   ดี................................................................................................ 

   พอใช (หรือเรียบรอย)................................................................ 

   ตองปรับปรุง............................................................................... 

  ไมควรอนญุาต เพราะ ............................................................................................... 

     

ลงช่ือ .......................................................... 

          ( ................................................................) 

       ตำแหนงหัวหนากลุมบริหารงานกจิการนักเรยีน 

ผลการอนุมัต ิ  (    )  อนุมัติ  (    )  ไมอนุมัต ิ

       ลงช่ือ .......................................ผูอำนวยการโรงเรียน 

          ( ................................................................) 

             .............../................/................ 
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ใบคำรองขอยาย 

เขียนที่.......................................  

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

เรื่อง ขอยายนักเรียน  

เรียน ผูอำนวยการสถานศึกษาโรงเรียน         

   

ดวยขาพเจา.............................................................................อยูบานเลขท่ี.................หมูที่.................  

แขวง/ตำบล.............................เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ....................................จังหวัด...........................................  

มีความประสงคขอยายนักเรียนในปกครองของขาพเจา ซึ่งปจจุบันเรยีนอยูในสถานศึกษานี้ ไปเขาเรยีนที่ 

โรงเรียน.................................................... แขวง/ตำบล................................เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ...............................  

จังหวัด.........................................................ดังนี้  

1. (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว).............................................................เกิดวันที่.................เดือน.....................พ.ศ 

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

เลขประจำตัวประชาชน................................................................................นักเรียนช้ัน...................................  

2. (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)..............................................................เกิดวันที่................เดือน.....................พ.ศ 

............. เลขประจำตัวประชาชน................................................................................นักเรียนช้ัน...................................  

ทั้งนี้ เนื่องจาก.............................................................................................................................................................  

และการยายไปเขาเรียนในโรงเรียนดังกลาว นักเรียนจะพักอยูบานเลขท่ี..............................................หมูที่............................  

แขวง/ตำบล.............................เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ...........................................จังหวัด............................................................ 

พรอมหนังสือน้ีไดแนบเอกสาร ดังตอไปนี้  

 รูปถายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป  

 สำเนาทะเบยีนบาน จำนวน 1 ฉบับ  

 สำเนาบัตรประชาชน จานวน 1 ฉบับ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

ขอแสดงความนับถือ  

 

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

       (...............................................)  

                                   ผูปกครอง 
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การตรวจสอบเจาหนาท่ีงานทะเบยีนนักเรยีน เรยีนเสนอผูอำนวยการเพ่ือพิจารณา 

(    ) ไดตรวจสอบเอกสารครบถวน ............................................................................ 

(    )   ขาดเอกสาร  

............................................................................................ ลงช่ือ....................................... กลุมบริหารงานวิชาการ 

ลงช่ือ..............................................งานทะเบยีน               (นางสาวณัฐญิา  คาโส) 

(นางจารณุี  แซโงว) ....../......................../.......... 

....../......................../.......... 

คำอนุมติัของผูบริหาร 

(   )  อนุญาต                        (  ) ไมอนุญาต  เนื่องจาก.................................................................. 

ลงช่ือ............................................................ผูอำนวยการโรงเรียน 

                                                           (นางผกา  สามารถ) 

                                                         ....../......................../.......... 
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แบบคำรองขอเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล และที่อยู 

โรงเรียนวังขอยพิทยา  

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

เรื่อง ขออนุญาตเปลี่ยนช่ือ – สกุล และที่อยู  

เรียน ผูอำนวยการโรงเรียนวังขอยพิทยา  

ดวยขาพเจา (ด.ช. / ด.ญ. / นาย / นางสาว)....................................................................................  

นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ............/............ เลขประจำตัว ............................. มีความประสงคขอเปลีย่น  

 เปลี่ยนช่ือนักเรยีน    เปลี่ยนนามสกลุนักเรยีน  

 เปลี่ยนช่ือบิดา     เปลี่ยนนามสกลุบิดา  

 เปลี่ยนช่ือมารดา   เปลี่ยนนามสกลุมารดา  

 เปลี่ยนที่อยู  

ขาพเจาไดแนบหลักฐานประกอบคารองดังนี้  

1. .............................................................................................................. จำนวน.................ฉบบั  

2. .............................................................................................................. จำนวน.................ฉบบั  

3. .............................................................................................................. จำนวน.................ฉบบั  

4. .............................................................................................................. จำนวน.................ฉบบั  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ  

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

     (.........................................................................)  

                                                                            ลงช่ือผูยื่นคำรอง 

1. ความเห็นของนายทะเบียน 2. ความเห็นของหวัหนากลุมบรหิารงานวิชาการ 

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

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

ลงช่ือ..............................................งานทะเบยีน        ลงช่ือ....................................... กลุมบริหารงานวิชาการ 

           (..............................................)            (..............................................) 

   .........../......................../..........             .........../......................../.......... 

                             3. การพิจารณาของผูอำนวยการโรงเรยีนวังขอยพิทยา 

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

ลงช่ือ............................................................ผูอำนวยการโรงเรียน 

                                                   (..............................................) 

                                                      .........../......................../.......... 
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แบบคำรองเปลี่ยนแผนการเรียน 

โรงเรียนวังขอยพิทยา อำเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค ปการศึกษา.............................. 

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

1. ขอมูลพ้ืนฐาน  

ช่ือ-สกุล .................................................................................... ช้ัน .................... หอง ............................  

แผนการเรียนเดิม   ( ) วิทย-คณิต  ( ) ศิลป-คำนวณ เกรดเฉลี่ย .........................................  

มีความประสงคที่จะเปลีย่นแผนการเรยีนเปน ( ) วิทย-คณิต  ( ) ศิลป-คำนวณ  

2. เหตุผลประกอบการพิจารณาในการเปลี่ยนแผนการเรียน  

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

3. ความเห็นของผูปกครอง  

( ) อนุญาต   ( ) ไมอนุญาต  

เหตุผล ..........................................................................................................................................................  

 

ลงช่ือ .....................................................    ลงช่ือ..................................................  

      (.....................................................)        (.....................................................)  

         ผูปกครอง               นักเรียน  

4. ความเห็นของครูที่ปรึกษา  

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

 

ลงช่ือ .....................................................    ลงช่ือ..................................................  

      (.....................................................)        (.....................................................)  

       ครูที่ปรึกษา                ครูที่ปรึกษา  

5. ความเห็นของกลุมบริหารงานวิชาการ/ งานวัดผล  

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

 

ลงช่ือ .....................................................    ลงช่ือ..................................................  

      (.....................................................)        (.....................................................)  

           หัวหนากลุมบริหารงานวชิาการ                    หัวหนางานวัดผล 
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แบบคำรองแจงความประสงคเลือกแผนการเรียน 

โรงเรียนวังขอยพิทยา อำเภอไพศาลี จังหวัดนครสวรรค ปการศึกษา.............................. 

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

1. ขอมูลพ้ืนฐาน  

ช่ือ-สกุล .................................................................................... ช้ัน .................... หอง ............................  

แผนการเรียนเดิม  ( ) วิทย-คณิต  ( ) ศิลป-คำนวณ เกรดเฉลีย่ .........................................  

มีความประสงคที่จะเลือกแผนการเรียนเปน     ( ) วิทย-คณิต  ( ) ศิลป-คำนวณ  

2. เหตุผลประกอบการพิจารณาในการเปลี่ยนแผนการเรียน  

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

3. ความเห็นของผูปกครอง  

( ) อนุญาต   ( ) ไมอนุญาต  

เหตุผล ..........................................................................................................................................................  

 

ลงช่ือ .....................................................    ลงช่ือ..................................................  

      (.....................................................)        (.....................................................)  

         ผูปกครอง               นักเรียน  

4. ความเห็นของครูที่ปรึกษา  

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

 

ลงช่ือ .....................................................    ลงช่ือ..................................................  

      (.....................................................)        (.....................................................)  

       ครูที่ปรึกษา                ครูที่ปรึกษา  

5. ความเห็นของกลุมบริหารงานวิชาการ/ งานวัดผล  

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

ผลการสอบวัดผล   ( ) ผาน    ( ) ไมผาน   

 

ลงช่ือ .....................................................    ลงช่ือ..................................................  

      (.....................................................)        (.....................................................)  

           หัวหนากลุมบริหารงานวชิาการ                    หัวหนางานวัดผล 
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ภาคผนวก ข 

- แบบสอบถามความพึงพอใจในการบริการ 

- แบบบันทึกขอรับเอกสารทางการศึกษา 

- ทะเบียนรายชื่อนักเรียนขอยายสถานศึกษา 
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แบบสอบถามความพึงพอใจในการบริการ 

ดานงานทะเบียน โรงเรียนวังขอยพิทยา 

คำชี้แจง กรุณาทำเครื่องหมาย / ในขอที่ตรงกับความคิดเห็นของทานมากท่ีสุด  

ตอนที่ 1 ขอมูลทั่วไปของผูตอบแบบสอบถาม  

1. เพศ    ชาย     หญิง  

2. อายุ    ต่ำกวา 20 ป    21-30 ป  

 31-40 ป    41 ปขึ้นไป  

3. สถานภาพของผูมารับบริการ  

 นักเรียน    บุคคลทั่วไป    อื่นๆโปรดระบ.ุ..................  

ตอนที่ 2 ความพึงพอใจในการใหริการดานงานทะเบียน 

ประเด็น / ดาน 

ระดับความพึงพอใจ หมายเหตุ 

มาก

ที่สุด 

(5) 

มาก 

(4) 

ปาน

กลาง 

(3) 

นอย 

(2) 

นอย

ที่สุด 

(1) 

 

1. ดานการใหบริการของเจาหนาที่ / ครู 

1.1 การใหคำแนะนำ ตอบขอซักถามมีความถูกตองชัดเจน       

1.2 ความตรงเวลาของเจาหนาท่ี       

1.3 มีความสุภาพในการใหบริการ       

1.4 มีความเปนธรรมในการใหบรกิาร (ไมเลือกปฏิบตัิ)       

2. ดานกระบวนการทำงาน 

2.1การดำเนินงานเปนไปตามขั้นตอนและเปนระบบชัดเจน       

2.2 การนำเทคโนโลยีที่ทันสมยัมาชวยในการใหบริการ       

2.3 เอกสารและฟอรมกรอกขอมลูมีความชัดเจน       

2.4 มีการกำหนดขั้นตอนการทำงานท่ีชัดเจน       

3. ดานสิ่งอำนวยความสะดวก 

3.1บริเวณสถานท่ีมีความสะอาดเปนระเบียบเรยีบรอย       

3.2 มีการจัดสถานท่ีใหบริการอยางเหมาะสม       

3.3 เวลาการใหบริการมีความเหมาะสม       

3.4 มีการจัดโตะ เกาอ้ี สะดวกตอการใหบริการ       

ตอนที่ 3 ปญหา / ขอเสนอแนะ 

  ปญหา   .......................................................................................................................................... 

  ขอเสนอแนะ  .......................................................................................................................................... 
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แบบบันทึกขอรับเอกสารทางการศึกษา 

โรงเรียนวังขอยพิทยา 

ที ่ ชื่อ - สกุลผูขอใชบริการ ประเภทเอกสารที่ขอ ชั้น / ป

การศึกษาท่ีจบ 

/ ออก 

วันที่ขอ

เอกสาร 

วันที่รับ

เอกสาร 

ลงชื่อผูรับ

เอกสาร 

ลงชื่อเจาหนาที่

ผูออกเอกสาร 

หมาย

เหตุ 
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ทะเบียนรายชื่อนักเรียนขอยายสถานศึกษา 

ประจำปการศึกษา .............................. 

ที ่ ชื่อ - สกุล 
ระดับชั้น

มัธยมศึกษาปท่ี 
สถานศึกษาท่ีเขาศึกษาตอ วันเดือนปที่ขอดำเนินการ หมายเหตุ 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



 

  


