
คู่มือการให้บริการศูนย์บริการ 
มือการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป โรงเรียนสหราษฎร์รังสฤษด์ิ จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจ แก่ครู 

นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่ นักเรียน ประชาชน
และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนตามแนวการกระจาย
อ านาจสู่สถานศึกษา ของสพฐ. ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุม กับภาระงาน (พันธกจิ) ท่ีปฏิบัติอยู่
เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทาง
การปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานท่ี
ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ี ก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมี
ความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป  อย่างไรก็ตาม คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระ
เพียงขอบข่ายงาน และได้จัดท าค าส่ัง มอบหมายงานไว้ในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขอหลักฐานทางการศึกษา โรงเรียนสหราษฎร์รังฤษด์ิ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

( ปพ.1, ปพ.9, ปพ.11, หรือ ใบรับรองการเป็นนักเรียน  ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการขอหลกัฐานทางการศกึษา 

1. แบบค าร้องขอหลกัฐานทางการศกึษา 

2. รูปถ่ายปัจจบุนัของนกัเรียน(ไมเ่กิน 6เดือน) 

ขนาด 1.5 นิว้ จ านวน 2แผน่ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัถ่ายเอกสาร  

จ านวน 1 แผน่ 

1. ข้ันตอนการยื่นหลักฐาน 

2. กรอกแบบค าขอหลักฐานทาง
การศึกษา 

3. เจ้าหน้าท่ีตรวจแบบค าขอหลักฐาน 

และเอกสาร 

4. นายทะเบียนลงนาม 

5. ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

6. ผู้รับบริการ เซ็นชื่อรับหลักฐาน 

ทางการศึกษา 



การขอหลักฐานทางการศึกษา โรงเรียนสหราษฎร์รังฤษด์ิ 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

( แบบค าร้อง ลาออก/ย้าย ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการขอหลักฐานทางการศึกษา 

1. แบบค าร้องขอหลกัฐานทางการศกึษา 

2. รูปถ่ายปัจจบุนัของนกัเรียน(ไมเ่กิน 6เดือน) 

ขนาด 1.5 นิว้ จ านวน 2แผน่ 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัถ่ายเอกสาร  จ านวน 1 แผ่น 

ข้ันตอนการยื่นหลักฐาน 

1.กรอกแบบค าร้อง ลาออก/ย้าย 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจแบบค าขอหลักฐานและเอกสาร 

3. นายทะเบียนลงนาม 

5. ผู้รับบริการ เซ็นชื่อรับหลักฐานทางการศึกษา 

4. ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 



การขอหลักฐานทางการศึกษา โรงเรียนสหราษฎร์รังฤษด์ิ 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

(แบบค ารับรองเงินเดือนส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เอกสารประกอบการขอหลักฐานทางการศึกษา 

1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนฉบบัถ่าย

เอกสาร  จ านวน 1 แผน่ 
ข้ันตอนการยื่นขอรับรองเงินเดือน 

1.ผู้ยื่นกรอกแบบค าขอรับรองเงินเดือน 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 

 

3. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการท าแบบขอรับรอง
เงินเดือน 

 

4. ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

5. ผู้รับบริการ เซ็นชื่อรับหลักฐาน 

ทางการศึกษา 

 



  

การขอใช้สถานท่ี โรงเรียนสหราษฎร์รังฤษด์ิ 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เอกสารประกอบการขอหลักฐานทางการศึกษา 

1. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนฉบบัถ่าย

เอกสาร  จ านวน 1 แผน่ 
ข้ันตอนการยื่นขออนุญาตใช้สถานท่ี 

1.ผู้รับบริการกรอกแบบขอใช้สถานท่ี 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจเอกสาร 

 

3. ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 


