
 

กลุ่มวิชาการ 



คำนำ 
 

โรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ สนับสนุนการเรียนการสอนโดยให้บริการแก่ผู้ปกครอง นักเรียน ครูและ 
บุคลากรโรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ เป็นจำนวนมาก จึงได้พัฒนาบุคลากรให้มี Service mind เพื่อให้ผู้รับบริการ 
เกิดความพึงพอใจ ในคุณภาพในการให้บริการ ซึ่งเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับหน่วยง านและโรงเรยน 
วัดสังขประดิษฐ์ เพื่อให้ผู ้ให้บริการและผู้รับบริการ เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการรับบริการ ของฝ่าย 
บริหารงานวิชาการของโรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ และกระบวนการในการปฏิบัติงาน พรอ้มท้ังเทคนิคการให้บริการ 
แบบ Service mind จึงจัดทำคู่มือการให้บริการ เพื่อเป็นแนวทางและเครื่องมือในการปฏิบัติงาน และการ 
ให้บริการ ซึ่งทำให้เกิดความคล่องตัว สะดวก รวดเร็วและชัดเจน 

คู่มือการให้บริการ  Service mind เป็นส่วนหนึ่งของการพฒันาบุคลากรในฝ่ายบริหารของโรงเรียน 
วัดสังขประดิษฐ์ และพัฒนาคุณภาพการบริการให้ดียิ่งขึ้นไป 
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1.1 หลักการและเหตุผล 

ส่วนที่ 1 

บทนำ 

ฝ่ายบริหารงานของโรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ สนับสนุนการเรียนการสอนโดย ให้บริการแก่ผู้ปกครอง 
นักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียนบ้านศรีพนม เป็นจำนวนมาก จึงได้พฒันาบุคลากรในฝ่ายบริหารให้มี Service 
mind เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ ในคุณภาพในการให้บริการ ซึ่งเป็นการสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับ 
หน่วยงาน โรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์จึงจัดทำคู่มือการให้บริการ เพื่อเป็นแนวทางและเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
และการให้บริการ ซึ่งทำให้เกิดความคล่องตัว สะดวก รวดเร็ว และชัดเจน 

คู่มือการให้บริการ Service mind เป็นส่วนหนึ่งของการพฒันาบุคคลากรในฝ่ายบริหารของโรงเรียน 
วัดสังขประดิษฐ์ และพัฒนาคุณภาพการบริการให้ดียิ่งขึ้นไป 
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ส่วนที่ 2 
เทคนิคการให้บริการแบบ Service Mind 

 

 

เทคนิคการให้บริการแบบ Service Mind 
1. ปรับปรุงและศึกษาความต้องการของผู้รับบริการ และข้ันตอนการให้บริการ 

1.1 ผู้ให้บริการควรปรับปรุงและศึกษาความต้องการของผู้รับบริการการให้บริการอยู่ตลอดเวลาการ 
บริการมีคุณภาพ ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการท่ีมีจำนวนเพิ่มมากขึ้น 

1.2 ผู้ให้บริการหรือเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ี จะต้องมีความรู้และความเข้าใจท่ีถูกต้อง จัดเจนในเรื่องท่ี 
จะให้บริการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้งานเป็นไปอย่างระเบียบเรียบร้อย ตามระบบและขั้นตอน เพื่อ 
ทำให้งานเกิดข้อผิดพลาดน้อยท่ีสุด และเกิดประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

2. ตอนรับด้วยความจริงใจและเป็นกันเอง 
2.1 ตอนรับ ผู้ให้บริการต้องตอนรับด้วยใบหน้าที่ยิ ้มแย้มแจ่มใส พูดจาทักทาย แสดงออกถึงความ 

จริงใจต่อผู้มารับบริการ 
2.2 สร้างความเป็นกันเอง เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความอุ่นใจ แสดงความเป็นมิตร โดยแสดงออกทางสี 

หน้าแววตา กิริยาท่าทาง หรือน้ำเสียงท่ีสุภาพมีหางเสียง การพูดจาชัดเจน ง่ายต่อการเข้าใจ และไม่เร็วหรือรัว 
จนเกินไปจนผู้รับบริการไม่สามารถส่ือสารกับผู้ให้บริการได้ 
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2.3 เป็นคนท่ีรักในงานบริการ ผู้ให้บริการจะมีความเข้าใจ และให้ความสำคัญต่อผู้รับบริการ 
กระตือรือร้นท่ีจะช่วยเหลือผู้รับบริการ รู้จักแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี 

3. เน้นการรับฟังและค้นหาความต้องการ 
3.1 เน้นการรับฟังผู้ให้บริการควรตั้งใจฟังด้วยความอดทนขณะที่ผู้รับบริการพูดไม่ควรแสดงอาการ  

พอใจออกมา ควรสบตากับผู้รับบริการเป็นระยะ ๆ พรอ้มแสดงกิริยาตอบรับ เช่น การพยกัหน้ารบัทราบ หรอืยิ้มให้ 
3.2 การค้นหาความต้องการ ผู้ให้บริการต้องรู้จักสอบถามความต้องการของผู้รับบริการ และเข้าใจความ 

ต้องการท่ีแท้จริงของผู้รับบริการ 

4. เสนอความช่วยเหลือ 
4.1 การเสนอความช่วยเหลือผู้ให้บริการต้องตอบสนองความต้องการของผู้มารับบริการด้วยการใน 

ข้อมูลต่าง ๆ ท่ีถูกต้อง ชัดเจน หรือความช่วยเหลืออื่น ๆ ท่ีสามารถดำเนินการได้ โดยมุ่งให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 
มากท่ีสุด 
5. อธิบายขั้นตอนต่าง ๆ อย่างต้ังใจ 

5.1 ผู้ให้บริการต้องมีทักษะและสามารถสื่อสารให้กับผู้รับบริการได้อย่างชัดเจน ตรงประเด็น เพื่อให ้
ผู้รับบริการเกิดความเข้าใจในขั้นตอนต่าง ๆ และเกิดความประทับใจในการให้บริการ 

6. ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
6.1 ผู้ให้บริการต้องทำการประเมินการให้บริการ และสรุปผลการให้บริการ ท้ังนี้เพื่อจะได้น ำการ 

ประเมินผลการปฏิบัติไปปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการให้บริการให้ดียิ่งขึ้นไป 
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้ให้บริการหรือเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติหน้าท่ีจะต้องมีความรู้และความเข้าใจ ท่ีถูกต้องและชัดเจนในเรื่องท่ี 
ให้บริการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานอยู่ เพื่อให้งานเป็นไปอย่างละเอียด ตามระบบหรือขั้นตอน ซึ่งทำให้งาน 
เกิดข้อผิดพลาดน้อยลงและส่งผลให้งานมีประสิทธิภาพ ข้ันตอนการให้บริการจึงสำคัญ เพื่อความสะดวกต่อผู้ 
มารับบริการในการเข้าใจขั้นตอนการให้บริการ และการมาขอรับบริการต่างๆจากผู้ให้บริการโดยมี 
รายละเอียดดังนี้ 

1. บริหารงานวิชาการ 
1.1 ขอระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
1.2 ขอใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
1.3 ขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
1.4 นักเรียนย้ายเข้า 
1.5 นักเรียนย้ายออก 
1.6 ขอเทียบโอนผลการเรียน 
1.7 ใบคำร้องขอสอบแก้ตัว 
1.8 การรับนักเรียน 

2. บริหารงานงบประมาณ 
1.1 การจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์และจัดจ้าง 
1.2 การขอยืมเงินทดรองในการไปราชการ 

3. บริหารงานบุคคล 
1.1 การลากิจ 
1.2 การลาป่วย 
1.3 รายงานการปฏิบัติงาน 

4. งานบริหารท่ัวไป 
1.1 การรับหนังสือ 
1.2 การส่งหนังสือ 
1.3 การขอใช้อาคารสถานท่ี 
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กลุ่มงานวิชาการ 



 

 

ชื่องาน : ขอระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) กลุ่มงาน : บริหารวิชาการ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการศึกษาต่อ/เข้าทำงาน 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาเนินงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 

1 

 

กรอกแบบฟอร์มขอ ปพ.1 
พร้อมแนบหลักฐาน 

 
 

 

ตรวจสอบหลักฐาน 
 

 

 

ดำเนินการจัดทำตามคำขอ 
 

 

 
รับเอกสาร 

ระเบียบแสดงผลการเรียน 

- ผู้ขอรับบริการกรอก 
แบบฟอร์มพร้อมแนบ 
เอกสารหลักฐานให้กับ 
เจ้าหน้าท่ี 

10 นาที  

 

 

 

 

 

 

 

 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วนของข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 
บริหารวิชาการ 

 

 
 

2 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
หลักฐานและ 
ค้นหาข้อมูล 

30 นาที  

 

 

3 

- เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสาร 
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
พร้อมเสนออนุมัติ 

2 วัน  

 
4 

- ผู้ขอรับบริการลงลายมือ 
รับเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
เพื่อลงทะเบียนคุม 

5 นาที  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 
 

ท่ี รายการเอกสาร ผรู้ ับผิดชอบ จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสารสำเนา หน่วยนับ เอกสาร (ฉบับหรือชุด) หมายเหตุ 

1 ใบคำร้องขอใบระเบียน 
แสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

ธุรการ 1  ฉบับ  

2 รูปถ่ายชุดนักเรียน 
ขนาด 1.5 นิ้ว 

ธุรการ 1  ฉบับ  

3 ทะเบียนบ้าน ธุรการ 1  ฉบับ  
 

ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ ตำบลคันธุลี อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการ 08.30 น. – 16.30 น 

☒ วันจันทร์ ☒ วันองัคาร ☒ วันพุธ ☒ วนัพฤหัสบดี 
☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพักเที่ยง 

 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 
3) คําส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1)  
   ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
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ชื่องาน : ขอใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) กลุ่มงาน : บริหารวิชาการ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการศึกษาต่อ/เข้าทำงาน 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาเนินงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 

1 

 

กรอกแบบฟอร์มขอ ปพ.7 
พร้อมแนบหลักฐาน 

 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
 
 
 

ดำเนินการจัดทำตามคำขอ 
 
 
 

รับเอกสาร 
ใบรับรองผลการศึกษา 

- ผู้ขอรับบริการกรอก 
แบบฟอร์มพร้อมแนบ 
เอกสารหลักฐานให้กับ 
เจ้าหน้าท่ี 

10 นาที  
 
 
 
 
 
 
 

 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วนของข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 
บริหารวิชาการ 

 

 
 

2 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
หลักฐานและค้นหาข้อมูล 

30 นาที  

 
 
 

3 

- เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสาร 
ใบรับรองผลการศึกษา 
(ปพ.7)  พร้อมเสนอ 
อนุมัติ 

2 วัน  

 
4 

- ผู้ขอรับบริการลงลายมือ 
รับเอกสารต่อเจ้าหน้าท่ี 
เพื่อลงทะเบียนคุม 

5 นาที  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 
 

ท่ี รายการเอกสาร ผรู้ ับผิดชอบ จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสารสำเนา หน่วยนับ เอกสาร (ฉบับหรือชุด) หมายเหตุ 

1 ใบคำร้องขอใบรับรองผล 
การศึกษา (ปพ.7) 

ธุรการ 1  ฉบับ  

2 รูปถ่ายชุดนักเรียน 
ขนาด 1.5 นิ้ว 

ธุรการ 1  ฉบับ  

3 ทะเบียนบ้าน ธุรการ 1  ฉบับ  
 

ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ ตำบลคันธุลี อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการ 08.30 น. – 16.30 น 

☒ วันจันทร์ ☒ วันองัคาร ☒ วันพุธ ☒ วนัพฤหัสบดี 
☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 
1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 
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ชื่องาน : ขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา กลุ่มงาน : บริหารวิชาการ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการศึกษาต่อ/เข้าทำงาน 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาเนินงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 

1 

 
กรอกแบบฟอร์มขอใบแทน 

เอกสารทางการศึกษา 
 

 

ตรวจสอบหลักฐาน 
 

 

การพิจารณาอนุญาต 
 
 

 

 
การลงนามอนุญาต 

- ผู้ขอรับบริการกรอก 
แบบฟอร์มพร้อมแนบ 
เอกสารหลักฐานให้กับ 
เจ้าหน้าท่ี 

10 นาที  

 

 

 

 

 

 

 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 
บริหารวิชาการ 

 

 
 

2 

-  ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำขอและ 
เอกสารประกอบคำขอ 

30 นาที  

 

 

3 

- สืบค้นและตรวจสอบ 
เอกสารตามท่ีร้องขอ 

2 วัน  

 
4 

- จัดทำใบแทน 
เอกสารทางการ 
ศึกษา/แจ้งผลการ 
สืบค้น และเสนอ 
ผู้อำนวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

5 นาที  



11  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 

 
ผู้รับผิดชอบ 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ เอกสาร 
(ฉบับหรือชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน ธุรการ  1 ฉบับ 1) กรณีผู้ท่ีจบไปแล้ว 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบแจ้งความ ธุรการ 1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญหาย 
3 แบบคำร้อง ธุรการ 1  ฉบับ  

4 รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้ว 

ธุรการ    สวมเช้ิตขาว ไม่สวมแว่น/ 
หมวก ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

5 เอกสารฉบับเดิมท่ีชำรุด ธุรการ 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบชำรุด 
ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ ตำบลคันธุลี อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการ 08.30 น. – 16.30 น 

☒ วันจันทร์ ☒ วันองัคาร ☒ วันพุธ ☒ วนัพฤหัสบดี 
☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 
๓) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
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ชื่องาน : การขอย้ายเข้าเรียน กลุ่มงาน : บริหารวิชาการ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการศึกษาต่อ/เข้าทำงาน 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาเนินงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 

1 

 
กรอกแบบฟอร์มขอย้ายเข้า 

 

 

 
ตรวจสอบหลักฐาน 

 

 

ขออนุมัติเข้าชั้นเรียน 
 
 

 

 
นักเรียนเข้าศึกษาต่อ 

- ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์ม 
คำขอเข้าศึกษาต่อพร้อมแนบ 
หลักฐาน 

10 นาที  

 

 

 

 

 

 

 

 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วนของข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 
บริหารวิชาการ 

 

 

 

2 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลัก 
ฐานและออกหนังสือตอบรับการ 
เข้าศึกษาต่อให้กับโรงเรียนต้นทาง 
ทราบ 
- ผู้ปกครองนำหนังสือตอบรับให้ 
โรงเรียนต้นสังกัด 

30 นาที  

 

 

 

3 

- ผู้ขอรับบริการนำหนังสือส่งตัว 
จ าก โ ร ง เ ร ี ยนต ้ น ทาง  พร ้ อ ม 
หลักฐานแนบให้โรงเรียนปลายทาง 
- เจ้าหน้าท่ีดำเนินการขออนุมัติ 
ย้ายเข้า และดำเนินการตรวจสอบ 
หลักฐาน เพื่อขออนุมัติเข้า 
ช้ันเรียน 

2 วัน  

 
4 

- นักเรียนผ่านการพิจารณา 
- เจ้าหน้าท่ีทำหนังสือส่งตัวเข้าช้ัน 
เรียน 

5 นาที  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 
 

ท่ี รายการเอกสาร ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ เอกสาร 
(ฉบับหรือชุด) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน   1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 บัตรประจำตัวประชาชน   
2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 

2) รับรองสำเนาถูกต้อง 
3 สำเนาทะเบียนบ้าน   

1 ฉบับ 1) ของนักเรียน (ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน   
2 ฉบับ 

1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

5 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน  1  ฉบับ  

6 เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

 
1 

 
ฉบับ 

 

7 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

 
1 

 
ฉบับ 

 

8 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 
9 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
10 คำอธิบายรายวิชาเพิ่มเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
11 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
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ท่ี 

 
รายการเอกสาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

 
หมายเหตุ 

12 เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ 
พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 20 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

13 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว  1  ฉบับ หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
14 ใบมอบตัว  1  ฉบับ หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ ตำบลคันธุลี อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธาน ี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการ 08.30 น. – 16.30 น 

☒ วันจันทร์ ☒ วันองัคาร ☒ วันพุธ ☒ วนัพฤหัสบดี 
☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 
1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 
๓) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
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ชื่องาน : การขอย้ายออก กลุ่มงาน : บริหารวิชาการ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการศึกษาต่อ/เข้าทำงาน 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาเนินงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 

1 

 
นักเรียน/ผู้ปกครองส่งคำร้อง/ 
เอกสารขอย้ายสถานศึกษา 

พร้อมแนบเอกสาร 
 

 

ตรวจสอบหลักฐาน 
 

 

 
จัดทำเอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม 

 
 

 

 

นักเรียนและผู้ปกครองติดต่อรับ 
เอกสาร 

- เขียนคำร้องขอย้ายสถานศึกษา 
ผู้ปกครองลงช่ือรับรอง 

20 นาที  

 

 

 

 

 

 

 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วนของข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 
บริหารวิชาการ 

 

 
 

2 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ 

30 นาที  

 

 

 

3 

- จัดทำเอกสารหลักฐานประกอบ 
การย้ายออก 

1. หลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

2. ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 

2 วัน  

 
4 

- นักเรียนและผู้ปกครองติดต่อรับ 
เอกสาร 

5 นาที  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 
 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน   1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการเป็น 
ผู้ปกครองของนักเรียนท่ีมาทำ 
เรื่องย้าย 
2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 แบบคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
(พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

3 เอกสารยืนยันการรับย้ายจาก 
โรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

4 เอกสาร หลักฐานแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

5 ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

 สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน  1  ฉบับ ถ้ามี 
 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
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ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ ตำบลคันธุลี อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการ 08.30 น. – 16.30 น 

☒ วันจันทร์ ☒ วันองัคาร ☒ วันพุธ ☒ วนัพฤหัสบดี 
☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
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ชื่องาน : ขอเทียบโอนผลการเรียน กลุ่มงาน : บริหารวิชาการ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการศึกษาต่อ/เข้าทำงาน 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาเนินงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
 

1 

 

กรอกแบบฟอร์มขอเทียบโอนผล 
การเรียน 

 

 
 

ตรวจสอบหลักฐาน 
 

 

 
การพิจารณาอนญุาต 

 
 

 

 

การแจ้งผลการพิจารณา 

- ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์ม 
ขอเทียบโอนผลการเรียนพร้อม 
แนบหลักฐาน 

20 นาที  

 

 

 

 

 

 

 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 
บริหารวิชาการ 

 

 

 

2 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ 

30 นาที  

 

 

 

3 

- คณะกรรมการพิจารณาการขอ 
เทียบโอนผลการเรียน 

5 วัน  

 
4 

- จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอเทียบ 
โอนผลการเรียนและเสนอ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 
 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  1 1 ฉบับ -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ฉบับ -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา  1 1 ฉบับ -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดงถึงทักษะ/ 
ประสบการณ์หรือความเช่ียวชาญใน 
วิชานั้นๆ 

 1 1 ฉบับ -ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/ 
ประสบการณ์ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 
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ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ ตำบลคันธุลี อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการ 08.30 น. – 16.30 น 

☒ วันจันทร์ ☒ วันองัคาร ☒ วันพุธ ☒ วนัพฤหัสบดี 
☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
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ชื่องาน : ใบคำร้องขอสอบแก้ตัว กลุ่มงาน : บริหารวิชาการ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการศึกษาต่อ/เข้าทำงาน 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาเนินงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 

1 
 

รับใบคำร้องขอสอบแก้ตัว 
 

 

 
ดำเนินการ 

 

 

ส่งผลการประเมิน 
 

 

 

ส่งผลการประเมิน 
 

 

 
ตรวจสอบผล 

- นักเรียนรับคำร้องขอสอบแก้ตัว 10 นาที  

 

 

 

 

 

 

 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 
บริหารวิชาการ 

 

 
 

2 

- นักเรียนติดต่อครูประจำวิชาท่ีผล 
การเรียนยังไม่ผ่านการประเมินเพื่อ 
ดำเนินการแก้ไขผลการเรียนให้ผ่าน 
ผลการประเมิน 

2 สัปดาห์  

 
3 

- ครูประจำวิชาส่งผลการแก้ไขผล 
การเรียนให้หัวหน้าหมวดเซ็น 
รับทราบ และส่งผลการแก้ไขผล 
การเรียนให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวัดผล 

1 วัน  

 
4 

- เจ้าหน้าท่ีวัดผลดำเนินการ 
การเปล่ียนผลการเรียน 

30 นาที  

5 - นักเรียนตรวจสอบการแก้ไขผล 
การเรียน 

10 นาที  
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 
 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  1 1 ฉบับ -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 1 1 ฉบับ -ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

 
ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ ตำบลคันธุลี อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการ 08.30 น. – 16.30 น 

☒ วันจันทร์ ☒ วันองัคาร ☒ วันพุธ ☒ วนัพฤหัสบดี 
☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน

กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
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ชื่องาน : การรับนักเรียน กลุ่มงาน : บริหารวิชาการ 
วัตถุประสงค์: เพื่อเป็นหลักฐานประกอบการศึกษาต่อ/เข้าทำงาน 

ลำดับท่ี ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาเนินงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 

1 กรอกแบบฟอร์มการรับนักเรียน 
 
 

 

การตรวจสอบ 
 

 

การพิจารณาอนุญาต 
 
 

 

การพิจารณา ุ 

 
การแจ้งผลการพิจารณา 

 

 

 

การลงนามอนุญาต 

- ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์ม 
การรับนักเรียนพรอมแนบหลักฐาน 

30 นาที  

 

 

 

 

 

 

 

 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วนของข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม 
บริหารวิชาการ 

 

 
2 

- รับสมัครและตรวจสอบเอกสาร 
การสมัคร 

1 วัน  

3 - สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน  

4 - ประกาศผล 1 วัน  

5 - รายงานตัวนักเรียน 1 วัน  

6 - มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 1 วัน  



24  

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 
 

 
ท่ี 

 
รายการเอกสาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

 
หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน  1 2 ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
     และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
     - รับรองสำเนาถูกต้อง 
2 ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ  1 2 ฉบับ - กรณีมีการเปล่ียนช่ือ-สกุล 

     - ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
     และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
     - รับรองสำเนาถูกต้อง 
3 สูติบัตร  1 2 ฉบับ - เฉพาะระดับก่อนประถม 

     และประถมศึกษา 
     - ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
     และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
     - รับรองสำเนาถูกต้อง 
4 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  1 1 ชุด หลักฐานใช้ในวันสมัคร 
5 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา  1 1 ฉบับ - เฉพาะระดับมัธยม 

 หรือ ใบรับรองผลการเรียน    - รับรองสำเนาถูกต้อง 
 (หลักฐานใช้ในวันสมัคร     

6 ใบรับรองการเป็นนักเรียน  1 1 ฉบับ เฉพาะระดับมัธยม 
 (หลักฐานใช้ในวันสมัคร)    -รับรองสำเนาถูกต้อง 
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ท่ี 

 
รายการเอกสาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน 
เอกสาร 
สำเนา 

 
หน่วยนับ เอกสาร 

(ฉบับหรือชุด) 

 
หมายเหตุ 

7 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว  2  ฉบับ - ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
 (หลักฐานใช้ในวันสมัคร)   และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
    - รับรองสำเนาถูกต้อง 
8 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตัว)  1  ชุด - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 
9 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา  1 1 ฉบับ - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

 (หลักฐานการมอบตัว)    - เฉพาะระดับมัธยม 
     - รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

ช่องทางการให้บริการ 
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวัดสังขประดิษฐ์ ตำบลคันธุลี อำเภอท่าชนะ จังหวัดสุราษฎร์ธาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการ 08.30 น. – 16.30 น 

☒ วันจันทร์ ☒ วันองัคาร ☒ วันพุธ ☒ วนัพฤหัสบดี 
☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย ์
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ 
☐ มีพักเที่ยง 

เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด – ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


