
 

 
 

คู่มือการให้บริการสำหรับสถานศึกษา 
โรงเรียนบ้านท่าแซะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านท่าแซะ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 



คำนำ 
คู ่มือการให้บริการสำหรับสถานศึกษา โรงเรียนบ้านท่าแซะ จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน สำหรับสถานศึกษาของหน่วยงานในสถานศึกษา ให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้  เป็นการ
สร้างความเข้าใจระหว่างผู้ให้บริการและผู้ขอรับบริการ และสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการให้กับสถานศึกษา ตลอดจนใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาประสิทธิภาพ
และคุณภาพในการดำเนินงานของหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือดังกล่าวจะเป็น ประโยชน์ต่อสถานศึกษาและผู้สนใจทั่วไป และขอขอบคุณผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องทำให้คู่มือนี้เสร็จสมบูรณ์ด้วยดี  

 
โรงเรียนบ้านท่าแซะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการให้บริการฝ่ายวิชาการ 
 



การรับสมัครนักเรียนเข้าศึกษาต่อ ม.1 
ขั้นตอนการรับสมัคร 

1. เตรียมหลักฐานการรบัสมัครดังต่อไปนี้ (พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทกุฉบับ) 
1.1 สำเนาทะเบียนบ้านนักเรียน บิดาและมารดา  
1.2 สำเนาบัตรประชาชนของนักเรียน บิดาและมารดา  
1.3 หลักฐานจบการศึกษา (ปพ.1) หรือใบรับรองผลการเรียนจากโรงเรียนเดิมชั้น ป.6 
1.4 รูปถ่ายขนาด 3x4 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ และถ่ายรูปไว้ไม่

เกิน 6 เดือน จำนวน 1 รปู  
2. กรณีสมคัรด้วยตนเอง  

2.1 นักเรียนต้องมาสมคัรด้วยตนเอง (แต่งกายดว้ยชุดนักเรียน)  
2.2 กรอกเอกสารใบสมัครนักเรียนเข้าศึกษาต่อชัน้มัธยมศึกษาปีที่ 1 ติดตอ่รับได้ที่สถานที่สมัคร  
2.3 ยื่นเอกสารใบสมัครพร้อมหลักฐาน  

3. ตรวจสอบรายชื่อผู้และตรวจสอบห้องเรียน  
4. มอบตัวนักเรียน กรอกเอกสารมอบตัว พร้อมซื้อชุดนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 



 



การขอเอกสารทางการศึกษา 
การขอเอกสารทางการศกึษาของนักเรียนปัจจุบันและนักเรียนที่จบการศึกษาเพื่อความเรียบร้อย

สะดวกรวดเรว็และปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบในการขอรับเอกสารทางการศึกษาดังนี้ 
1. การขอเอกสารต้อง เป็นนักเรียนหรือผู้จบการศึกษาหรือผู้ปกครองนักเรียน  
2. รับแบบฟอร์มคำร้องขอเอกสารสำคัญ แล้วกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อยยื่นแบบฟอร์มคำร้อง

ล่วงหน้าก่อนวันที่ท่านจะใช้เอกสาร ไม่น้อยกว่า 3 วัน  
3. รูปถ่ายต้องแต่งกายถูกต้องตามระเบียบนักเรียนปัจจุบัน รูปถ่ายนักเรียนแต่งกายถูกต้องตาม 

ระเบียบขนาด 1.5 นิ้ว  
4. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล นักเรียน / ผู้ปกครอง (หากมีข้อมูลของผู้ขอเปลี่ยนไปจากเดิมกรุณานำ 

เอกสารในการเปลี่ยนแปลงมายื่นด้วยเพื่อความถูกต้องในการออกเอกสารทางราชการเช่นเอกสารการเปลี่ยน 
ชื่อนามสกุล / บิดามารดาเปลี่ยนชื่อนามสกุลและนามนำหน้า / เปลี่ยนที่อยู่ถ้ามีการเปลี่ยนแปลง)  

5. การยื่นขอเอกสารหากผู้ยื่นขอจัดเตรียมเอกสารตามที่ระบุไม่ครบถ้วนเจ้าหน้าที่จะยังไม่ดำเนินการ 
ออกเอกสารให้จนกว่าจะมีเอกสารครบถ้วนและท่านจะต้องไม่ถือว่าการนำเอกสารมาไม่ครบถ้วน เป็นความ 
บกพร่องของเจ้าหน้าที่  

6. หลังจากเอกสารครบถ้วนแล้ว 3 วันให้มารับเอกสาร 
7. วันรับเอกสารให้นักเรยีนรับเองและลงชื่อรับเอกสารกับเจ้าหน้าที่เท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รูปถ่ายสำหรับติดเอกสาร (ดูตัวอย่างได้ที่หน้าห้องวิชาการ) 
1. รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 1.5 นิ้วเท่านั้น (ต้องเห็นตัวอักษรย่อ ท.ซ. และชือ่ของผู้ขอเอกสาร)  
2. ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือนและต้องมีพื้นหลังสีฟ้าหรือสีน้ำเงินเท่านั้น  
3. ไม่สวมหมวกแว่นด่า หรือแว่นแฟชั่นและห้ามใส่เครื่องประดับ  
4. แต่งกายด้วยชดุนักเรยีนถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน  
5. ผมทรงนักเรียนตามระเบียบของโรงเรียนว่าด้วยระเบียบการแต่งกายของนักเรียน  
6. ผู้ที่สำเรจ็การศึกษาหรือออกจากโรงเรียนไปแล้วให้ใช้ รูปถ่ายปัจจุบันไม่เกิน 6 เดือนสวมเสื้อเชิต้ 

 สีขาวไม่มีตราสถาบันใด 
  

หมายเหต ุ 1. รูปที่สแกนมาไม่ชดัเบลอหรือเป็นรูปที่ถ่ายติดสติ๊กเกอร์ห้ามใช้  
2. ทรงผมนักเรียนชายห้ามใส่น้ำมันหรือเครื่องประทินผมทุกชนิดห้ามแสกกลาง ห้ามไว้จอน  

ห้ามไว้หนวดเครา ห้ามซอยผมดัดผม  
3. ทรงผมนักเรียนหญิงห้ามดัดห้ามซอยไม่ย้อมสีผม ห้ามใส่ผมปลอมหรือทำผมเป็นลอนผม  

สัน้ให้ตัดไดต้ิ่งหู 6 เซนติเมตรก่อนถึงคอปกเสื้อด้านบน ผมยาวให้รวบเปิดหน้า (ห้ามถักเปีย) ถ้าไว้ผมหน้าม้า 
ให้ครง ห้ามแสดและห้ามมีปอยผมปิดหน้าการตดิกิ๊บต้องเป็นกิ๊บสีดำ การถ่ายรูปต้องไม่ให้เห็นโบว์ผูกผม  

4. การขอเอกสารทางการศึกษาของนักเรียนขอที่ห้องวิชาการงาน ทะเบียน  
 
 
 
 
 



 



การขอลาออก / ย้ายสถานศึกษา 
ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา  

1. เขียนใบคำร้องขอลาออก / ขอย้ายสถานศึกษา (นักเรียน – ผู้ปกครองลงชื่อให้เรียบร้อย)  
2. ส่งใบคำรอ้งให้ฝ่ายวชิาการตรวจสอบ  
3. แนบเอกสารรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง  
4. ส่งใบคำรอ้ง พร้อมเอกสารแนบและรูปถ่ายนักเรียนขนาดหน่ึงนิ้วครึ่งจำนวน 2 รูป ที่ฝ่ายวชิาการ 
5. ติดต่อรับเอกสารหลังยื่นคำร้อง 3 วันทำการ (กรณีเหตุการณ์ปกติ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการให้บริการฝ่าย[บริหารงานทัว่ไป 
 



การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนบ้านท่าแซะ 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการการพิจารณาอนุญาต  
การขอใช้อาคารสถานทีอ่นุญาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเทา่นั้น และต้องอยูใ่นเงื่อนไขดังต่อไปนี้  
1. ไม่ใช้อาคารสถานทีก่ระทำในสิ่งผิดกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานทีใ่นการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพือ่จัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะกอ่ให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

รำคาญแก่ผู้อยูอ่าศัยในบริเวณใกล้เคียง  
4. ไม่ใช้อาคารสถานทีจ่ัดกิจกรรมบางประเภท เชน่ ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่น ๆ  
5. ในทำนองเดียวกัน ในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอย่างอื่น 

นอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่  
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอืน่จะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งตอ้งเชื่อฟังหัวหน้าสถานศกึษา หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษา 
สถานที่นั้น  

7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้ง หรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบตอ่ 
การเรียนการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ  

8. ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง  
สถานที่ให้บริการ  

โรงเรียนบ้านท่าแซะ ตำบลท่าเคย อำเภอท่าฉาง จังหวัดสรุาษฎร์ธาน ี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.00 น. 
(พักเที่ยง)  
ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนบา้นท่าแซะ 

1. ติดต่อขอใช้บริการด้วย โดยเขียนคำขออนุญาตของโรงเรียน ณ ฝา่ยอาคารสถานที่ ห้องฝา่ย 
บริหารงานทั่วไป  

2. เจ้าหน้าทีพ่ิจารณา และจัดทำหนังสือแจ้งผลหนังสือ แจ้งผลการพิจารณาเสนอผู้อำนวยการลงนาม 
(1 วันทำการ)  

3. แจ้งผลให้ผู้ใช้บริการทราบ  
4. ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 
 
 
 
 



แบบคำขอใช้อาคารสถานที่ 
 

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

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรยีนบ้านท่าแซะ  
ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว.........................................................นามสกุล............................................................. 
อายุ.......ปี อยู่บ้านเลขที่..................หมู่ที่................ถนน..........................ตำบล/แขวง....................................….. 
อำเภอ/เขต...............................จังหวดั............................มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ....................... 
..........................................................ดังต่อไปน้ี  
1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพื่อ....................................................................................................................... 
.................……………………………………………………………………………………………….........…………………………………… 
………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………. 
มีกำหนดระยะเวลา................วัน ตั้งแต่วันที่..................เดือน................................พ.ศ...................................... 
ถึงวันที่............เดือน..........................พ.ศ...............โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่ประมาณ..........คน 
2. ยินดีชำระเงินค่าบำรุงตามที่สถานศึกษากำหนดคือ  

2.1 ค่าน้ำ ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง  
2.2 ค่าบำรุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์ จำนวน.................บาท  

3. หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสียหาย  
ข้าพเจ้ายินดีชดใช้ ให้และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม  

4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบของ 
ทางราชการ หากมีการฝา่ฝืนหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการผิดระเบียบ ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานที่ 
ดังกล่าวได ้
 

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

ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาต 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

(ลงชื่อ)..........................................................  
(นางสาวกมลทพิย์ ศรีเมฆ) 

      ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านท่าแซะ 


