
                                คูม่อืมาตรฐานการใหบ้รกิาร 
      การขอหลกัฐานทางการศกึษา 
                  
                กลุ่มบรหิารงานวชิาการ โรงเรยีนวดัเกษตรนิคม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โรงเรยีนวดัเกษตรนิคม 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพทัลุง เขต ๑ 
ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  กระทรวงศกึษาธกิาร 
 
 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน : การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนวัดเกษตรนิคม   สํานักงานเขตพื้นที่กาiศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต 1  
สังกัด : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
************************************************************************************* 
ส่วนของการสร้างกระบวนการ 
๑. ชื่อกระบวนงาน : การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  

2. กลุ่มงานที่รับผิดชอบ : กลุ่มงานบริหารวิชาการ โรงเรียนวัดเกษตรนิคม 

3. วัตถุประสงค์ : 
๑. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานจัดทําเอกสารการขอเอกสารหลักฐานทาง 

การศึกษาเพ่ือให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน เป็นไปตามระเบียบของ กระทรวงศึกษาธิการ 
๒. เพ่ือพัฒนาระบบงานการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา สู่ระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่มีคุณภาพ 
๓.เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรในโรงเรียนได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อ 

ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
๔. เพ่ือให้มีการรายงานข้อมูลการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ  

4. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

5. ขอบเขตของงาน : คู่มือการปฏิบัติงานการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษาเป็นงานที่เก่ียวกับการบริการ 
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลบนพื้นฐานของความถูกต้องและโปร่งใสและให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการได้รับข้อมูลที่ 
สามารถนําไปใช้ประโยชน์ตามกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

6. คําจํากัดความ : 
การบริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อื่น การ บริการที่ดี 

ผู้รับบริการกจ็ะได้รับความประทับใจและคําชื่นชมองค์กร ซึ่งเป็นสิ่งที่ดีสิ่งหนึ่งอันเป็นผลดี กับองค์กร เบื้องหลัง 
ความสําเร็จเกือบทุกงาน มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนงานด้านต่างๆ เช่น งานวิชาการ 
งานประชาสัมพันธ์ เป็นต้น ดังนั้นถ้าบริการที่ดีผู้รับบริการเกิดความ ประทับใจ ซึ่งการบริการถือเป็นหน้า 
เป็นตาของโรงเรียน ภาพลักษณ์ของโรงเรียนก็จะดีไปด้วย 

ผู้รับบริการ หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากองค์กรโดยตรง หรือผ่านช่องทางสื่อสารต่างๆ ทั้งนี้ รวมถึง 
ผู้รับบริการที่เป็นส่วนราชการด้วย 

ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าที่ตามกฎหมาย ซึ่งได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่ 
คอยให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและ ทางอ้อม 
จากการดําเนินการขององค์กร เช่น ประชาชน ชุมชนในท้องถิ่น บุคลากรในส่วนราชการ ผู้ ส่งมอบงาน 
บริษัท/เอกชน รวมทั้งผู้รับบริการ เป็นต้น 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึง ข้อกําหนหรือขั้นตอนในการทํางานกระบวนการทํางาน 



ให้บริการ ซึ่งมีระยะยะเวลาที่จําเป็นในการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้อย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละงานที่ให้บริการจะกําหนด 
ระยะเวลาที่ใช้ในการทํางานแตกต่างกันข้ึนอยู่กับข้อกฎหมาย ความยากง่ายของการปฏิบัติงาน 

ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรู้สึกพึงพอใจของบุคคลที่มีต่อกิจกรรมหนึ่งซึ่งสะท้อนให้เห็นถึง 
ประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับความพึงพอใจของบุคคลมีความสุข ชอบใจ พอใจ จะเกิดข้ึนเมื่อความต้องการ 
ของบุคคลนั้นได้รับการตอบสนอง  



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 

๑. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด การศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๒. แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช ๒๕๕๑  
 
8. พื้นที่ให้บริการ : 

โรงเรียนวัดเกษตรนิคมสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๑  

9. ข้อมูลสถิติ 
จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน ๑ ครั้ง  
จํานวนคําขอที่มากท่ีสุดต่อเดือน ๔ ครั้ง 
จํานวนคําขอที่น้อยที่สุดต่อเดือน ๑ ครั้ง  

 
ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบการจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  
๑1. ช่องทางการให้บริการ : 

๑. ติดต่อด้วยตนเอง ณ โรงเรียนวัดเกษตรนิคม 
๒. ติดต่อผ่านทางโทรศัพท์ ๐๘๑-๗๖๖-๘๔๙๑ 
๓. ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์-วันศุกร์  

เวลาเปิดรับคําขอ : เวลาเปิดรับบริการ ๐๘.๓๐ น. 
เวลาปิดรับบริการ ๑๖.๓๐ น.  
หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ 

 
 
 

 

 

 

 



๑2. ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ลําดับ ขั้นตอน รายละเอียดงาน ระยะเวลาให้บริการ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

1. ติดต่อขอเอกสารหลักฐาน 
ทางการศึกษา 

ผู้รับบริการตดิต่อนายทะเบียน
ของโรงเรียนเพื่อแจ้งความ 
ประสงค์ขอรับเอกสารหลักฐา
น ทางการศึกษา 

08.30-16.30 น. กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

2. การเขียนและยื่นคําร้องขอ 
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

ผู้รับบริการเขยีนคําร้องตาม 
แบบฟอร์มทีกํ่าหนดพร้อม 
แนบหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

08.30-16.30 น. กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์



ลําดับ ขั้นตอน รายละเอียดงาน ระยะเวลาให้บริการ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

3. การตรวจสอบเอกสาร นายทะเบียนตรวจสอบความถู
กต้อง  
ความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอก
สารหลักฐานต่างๆ 

08.30-16.30 น. กลุ่มงานบริหารวชิาการ 
หัวหน้า 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์
ผู้ช่วย 
นางสาวชุติมา  เอกภาพ
ไพบูลย ์

4 เสนอผู้อํานวยการสถานศึกษาเ
พื่อพิจารณา 

ผู้อํานวยการสถานศึกษาพิจาร
ณาอนุมัต ิ

08.30-16.30 น. กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
หัวหน้า 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์
ผู้ช่วย 
นางสาวชุติมา  เอกภาพ
ไพบูลย ์

5 
  
  

รับเอกสารหลักฐานทางการ 
ศึกษา 

ผู้ใช้บริการรับเอกสารหลักฐาน
ทางการศึกษากับนายทะเบยีน
โรงเรียน 

08.30-16.30 น. กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ ์

 

 



 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอรับหนังสือรับรอง / เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน ผู้ปกครอง) 

 

 

 

ติดต่อธุรการ/ฝ่ายทะเบียน ของโรงเรียนวัดเกษตรนิคม 

 

 

 

รับแบบคําร้อง/กรอกราย ละเอียดในแบบคําร้อง 

 

 

 

นายทะเบียน ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

 

เสนอผู้บริหาร เพื่อลงนาม 

 

 

 

ผู้ใช้บริการ ขอรับเอกสารนับจากวันที่ ยื่นคําร้อง 5-7 วันทําการ 

 

 

 

 

 



                  แผนผังขั้นตอนการขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แบบคําร้องขอหลักฐานแสดงผลการเรียน 
 

                                                                      โรงเรียนวัดเกษตรนิคม อําเภอศรีนครินทร์ จังหวัดพัทลุง 
วันที่............. เดือน ........................................... พ.ศ. .............. 

เรื่อง ขอหลักฐานแสดงผลการเรียน 

เรียน ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดเกษตรนิคม 

ข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว).................................................มีความประสงค์ขอหลักฐานแสดงผลการเรียน 
ระดับชั้น ........................ของ (เด็กชาย / เด็กหญิง) .................................................................................................. 
เลขประจําตัว...................ชั้น..........ปีการศึกษา(ท่ีจบ)............. เกิดวันที่............เดือน....... ................... พ.ศ. .............. 
ชื่อบิดา.......................................................ชื่อมารดา..................................................... .... เข้าโรงเรียนวัดเกษตรนิคม 
เมื่อวันที่ …... เดือน ................... พ.ศ. ………… และออกจากโรงเรียนเมื่อวันที่ ........ เดือน ................... พ.ศ. ........... 
โทร .........................................  

( ) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)   จํานวน...............ฉบับ  
( ) ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)   จํานวน...............ฉบับ 

  ( ) อ่ืน ๆ      จํานวน...............ฉบับ    
ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้ว  
( ) หลักฐานการแจ้งความ    จํานวน...............ฉบับ  
( ) รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน)  จํานวน...............ฉบับ  
( ) สําเนาบัตรประชาชน    จํานวน...............ฉบับ  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 
ความเห็นนายทะเบียน 

     ( ) เห็นควรดําเนินการ  
     ( ) ไม่ควรดําเนินการ 
                           (ลงชื่อ)..............................       
                             (นางสาวสุภาณี  ขุนรักษ)์ 
 

คําสั่งผู้อํานวยการโรงเรียน 
     ( ) อนุญาต  
     ( ) ไม่อนุญาต 
                          (ลงชื่อ)……………………….....    
                            (นางศิริลักษณ์  วัจนพิสิฐ) 
 

 
 



 
 
 
 
 
           โรงเรยีนวดัเกษตรนิคม 
ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพทัลุง เขต ๑ 
 ส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  กระทรวงศกึษาธกิาร 


