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กลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
  

คำนำ 
 
ฝ่ายบริหารงานวิชาการของโรงเรียนพระแสงวิทยา สนับสนุนการเรียนการสอนโดย ให้บริการแก่

ผู้ปกครอง  นักเรียน  ครูและบุคลากร โรงเรียนพระแสงวิทยา เป็นจำนวนมาก จึงได้พัฒนาบุคลากรในฝ่าย
บริหารวิชาการให้มี Service mind  เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ ในคุณภาพในการให้บริการ ซึ่งเป็น
การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับหน่วยงานและโรงเรียนพระแสงวิทยา  

เพ่ือให้ผู้ให้บริการและผู้รับบริการ เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการรับบริการ ของฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
ของโรงเรียนพระแสงวิทยา และกระบวนการในการปฏิบัติงาน พร้อมททั้งเทคนิคการให้บริการแบบ Service 
mind จึงจัดทำคู่มือการให้บริการ เพ่ือเป็นแนวทางและเครื่องมือในการปฏิบัติงาน และการให้บริการซึ่งทำให้
เกิดความคล่องตัว  สะดวก  รวดเร็วและชัดเจน  

คู่มือการให้บริการ Service mind เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาบุคคลากรในฝ่ายบริหารวิชาการของ
โรงเรียนพระแสงวิทยา และพัฒนาคุณภาพการบริการให้ดียิ่งขึ้นไป  
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 ส่วนที่ 1 

บทนำ 
 
1.1 หลักการและเหตุผล  
 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการของโรงเรียนพระแสงวิทยา สนับสนุนการเรียนการสอนโดย ให้บริการแก่ผู้ปกครอง  
นักเรียน  ครูและบุคลากร โรงเรียนพระแสงวิทยา เป็นจำนวนมาก จึงได้พัฒนาบุคลากรในฝ่ายบริหารวิชาการให้มี 
Service mind  เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ ในคุณภาพในการให้บริการ ซึ่งเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับ
หน่วยงานและโรงเรียนพระแสงวิทยา จึงจัดทำคู่มือการให้บริการ เพ่ือเป็นแนวทางและเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
และการให้บริการซึ่งทำให้เกิดความคล่องตัว  สะดวก รวดเร็ว และชัดเจน  

คู่มือการให้บริการ Service mind เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาบุคคลากรในฝ่ายบริหารวิชาการของโรงเรียน
พระแสงวิทยา และพัฒนาคุณภาพการบริการให้ดียิ่งขึ้นไป  
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
  

ส่วนที่ 2 
 

เทคนิคการให้บริการแบบService Mind 
  

 

1. ปรับปรุงและศกึษาความ 
ต้องการและขั้นตอนการ 

ให้บริการ 
 
 
 

6. ประเมินผลความพึงพอใจของ 2. ต้อนรับด้วยความจริงใจ 
ผู้รับบริการ และเป็นกันเอง 

 

 
 
 
 
 
 
 

5. อธิบายขั้นตอนต่างๆอย่างตั้งใจ 3. รับฟังและค้นหาความต้องการ 
 
 

 
4. เสนอความช่วยเหลือ 

 

 

 
แผนภาพ : เทคนคิการให้บริการแบบService Mind 

 
 

เทคนิคการให้บริการแบบ Service Mind 
1. ปรับปรุงและศึกษาความต้องการของผู้รับบริการ และข้ันตอนการให้บริการ  
 1.1 ผู้ให้บริการควรปรับปรุงและศึกษาความต้องการของผู้รับบริการการให้บริการอยู่ตลอดเวลาการบริการมี
คุณภาพ ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ที่มีจำนวนเพ่ิมมากข้ึน  

1.2 ผู้ให้บริการหรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ จะต้องมีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง จัดเจนในเรื่ องที่จะ
ให้บริการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างระเบียบเรียบร้อย ตามระบบและขั้นตอน เพ่ือทำให้งาน
เกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด และเกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 
  
2. ตอนรับด้วยความจริงใจและเป็นกันเอง      
  2.1 ตอนรับ  ผู้ให้บริการต้องตอนรับด้วยใบหน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใส  พูดจาทักทาย  แสดงออกถึงความจริงใจ 
ต่อผู้มารับบริการ  

2.2 สร้างความเป็นกันเอง เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความอุ่นใจ  แสดงความเป็นมิตร โดยแสดงออกทางสีหน้า  
แววตา  กิริยาท่าทาง หรือน้ำเสียงที่สุภาพ มีหางเสียง การพูดจาชัดเจน ง่ายต่อการเข้าใจ และไม่เร็วหรือรัวจนเกินไป 
จนผู้รับบริการไม่สามารถสื่อสารกับผู้ให้บริการได้ 
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
  

2.3 เป็นคนที่รักในงานบริการ  ผู้ให้บริการจะมีความเข้าใจ และให้ความสำคัญต่อผู้รับบริการ กระตือรือร้นที่
จะช่วยเหลือผู้รับบริการ  รู้จักแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี  
  
3. เน้นการรับฟังและค้นหาความต้องการ  
 
 3.1เน้นการรับฟังผู้ให้บริการควรตั้งใจฟังด้วยความอดทนขณะที่ผู้รับบริการพูดไม่ควรแสดงอาการพอใจ
ออกมา ควรสบตากับผู้รับบริการเป็นระยะ ๆ  พร้อมแสดงกิริยาตอบรับ เช่น การพยักหน้ารับทราบ หรือยิ้มให้  

3.2 การค้นหาความต้องการ  ผู้ให้บริการต้องรู้จักสอบถามความต้องการของผู้ รับบริการ และเข้าใจความ
ต้องการที่แท้จริงของผู้รับบริการ 
 
4. เสนอความช่วยเหลือ  
 4.1 การเสนอความช่วยเหลือผู้ให้บริการต้องตอบสนองความต้องการของผู้มารับบริการด้วยการในข้อมูล  
ต่าง ๆ ที่ถูกต้อง  ชัดเจน หรือความช่วยเหลืออ่ืน ๆ ที่สามารถดำเนินการได้โดยมุ่งให้ผู้รับบริการพึงพอใจมากที่สุด 
 
5. อธิบายข้ันตอนต่าง ๆ อย่างตั้งใจ 
  5.1 ผู้ให้บริการต้องมีทักษะและสามารถสื่อสารให้กับผู้รับบริการได้อย่างชัดเจน ตรงประเด็น  เพ่ือให้
ผู้รับบริการเกิดความเข้าใจในขั้นตอนต่าง ๆ และเกิดความประทับใจในการให้บริการ 
 
6. ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
     6.1 ผู้ให้บริการต้องทำการประเมินการให้บริการ และสรุปผลการให้บริการ ทั้งนี้เพ่ือจะได้นำการประเมินผล
การปฏิบัติไปปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการให้บริการให้ดียิ่งขึ้นไป   
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 
ส่วนที่ 3 

 
                    ขั้นตอนการให้บริการ 
 

  ผู้ให้บริการหรือเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ จะต้องมีความรู้และความเข้าใจ ที่ถูกต้องและชัดเจนในเรื่องที

ให้บริการ และข้ันตอนการปฏิบัติงานอยู่เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างละเอียด ตามระบบหรือข้ันตอน ซึ่งทำให้งานเกิด

ข้อผิดพลาดน้อยลงและส่งผลให้งานมีประสิทธิภาพ ขั้นตอนการให้บริการจึงสำคัญ เพ่ือความสะดวกต่อผู้มารับ

บริการในการเข้าใจขั้นตอนการให้บริการ และการมาขอรับบริการต่างๆจากผู้ให้บริการโยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ขอระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

2. ขอใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 
3. ขอใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียน 
4. นักเรียนย้ายเข้า 
5. นักเรียนย้ายออก 
6. ขอเอกสารวุฒิการศึกษา 
7. ใบคำร้องขอสอบแก้ตัว 
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 
 

ชื่องาน : ขอระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  กลุ่มงาน : บริหารวิชาการ  
วัตถุประสงค์ :  เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการศึกษาต่อ/เข้าทำงาน  
ลำดับ 
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาเนินงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 

- ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์ม 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานให้กับ
เจ้าหน้าที่  

 
 
10  นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ กลุ่ม
บริหารวิชาการ 

 

 
 
2 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและ
ค้นหาข้อมูล 
 

 
 
30  นาที 

 

 
3 
 
 

- เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) พร้อมเสนออนุมัติ 

 
 
2  วัน 

 

 
 
4 

-ผู้ขอรับบริการลงลายมือรับเอกสาร
ต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือลงทะเบียนคุม  

 
 
1  นาท ี

 

 
 

กรอกแบบฟอร์มขอ ปพ.1 
พร้อมแนบหลักฐาน 

ตรวจสอบหลักฐาน 

ดำเนินการจัดทำตามคำขอ  

รับเอกสาร 
ระเบียบแสดงผลการเรียน  
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 
 
 

 

ชื่องาน : ขอใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  กลุ่มงาน : บริหารวิชาการ  
วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการศึกษาต่อ/เข้าทำงาน  
ลำดับ 
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาเนินงาน มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
1 
 
 

 
 
 
 
 

- ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์ม 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานให้กับ
เจ้าหน้าที่  

 
 
10  นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ กลุ่ม
บริหารวิชาการ 

 

 
 
2 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและ
ค้นหาข้อมูล 
 

 
 
30  นาที 

 

 
3 
 
 

- เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารใบรับรอง
ผลการศึกษา (ปพ.7) พร้อมเสนอ
อนุมัต ิ

 
 
2  วัน 

 

 
 
4 

-ผู้ขอรับบริการลงลายมือรับเอกสาร
ต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือลงทะเบียนคุม  

 
 
1  นาท ี

 

กรอกแบบฟอร์มขอ ปพ.7 
พร้อมแนบหลักฐาน 

ตรวจสอบหลักฐาน 

ดำเนินการจัดทำตามคำขอ  

รับเอกสาร 
ใบรับรองผลการศึกษา  
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กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 
 
 

ชื่องาน : นักเรียนย้ายเข้า กลุ่มงาน : บริหารวิชาการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือรับนักเรียนเข้าศึกษาต่อจากสถานศึกษาอ่ืน 
ลำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มคำขอเข้าศึกษา
ต่อ พร้อมแนบหลักฐาน 

 
10 นาท ี

 
 
 
 
 
 
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
ข้อมูล 

- ผู้ปกครอง  

2 - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและออกหนังสือ
ตอบรับการเข้าศึกษาต่อให้กับโรเรียนต้นทาง
ทราบ 
- ผู้ปกครองนำหนังสือตอบรับให้โรงเรียนต้น
สังกัด 

 
3 วัน 

- เจ้าหน้าที่
กลุ่มบริหาร
วิชาการ 
- ผู้ปกครอง 

 

3 
 

- ผู้ขอรับบริการนำหนังสือส่งตัวจากโรงเรียนต้น
ทาง พร้อมหลักฐานแนบให้โรงเรียนปลายทาง 
- เจ้าหน้าที่ดำเนินการขออนุมัติย้ายเข้า และ
ดำเนินการตรวจสอบหลักฐาน เพ่ือขออนุมัติเข้า
ชั้นเรียน 

 
 
2 วัน 

- เจ้าหน้าที่
กลุ่มบริหาร
วิชาการ 
- ผู้ปกครอง 

 

4 
 

- นักเรียนผ่านการพิจารณา 
- เจ้าหน้าที่ทำหนังสือส่งตัวเข้าชั้นเรียน 

 
1 วัน 

- เจ้าหน้าที่
กลุ่มบริหาร
วิชาการ 

 

กรอกแบบฟอร์มขอย้ายเข้า
เขา้ 

 

ขออนุมัติเข้าชั้นเรียน 

นักเรียนเข้าศึกษาต่อ 

 

ตรวจสอบหลักฐาน 
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 
 
 

ชื่องาน : ใบคำร้องขอสอบแก้ตัว กลุ่มงาน : บริหารวิชาการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้นักเรียนแก้ไขผลการเรียน 
ลำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักเรียนรับคำร้องขอสอบแก้ตัว 10 นาที  
 
 
 
 
 
ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 

- นักเรียน  

 
2 

- นักเรียนติดต่อครูประจำวิชาทีผลการ
เรี ย น ยั ง ไม่ ผ่ า น ก า รป ร ะ เมิ น  เพื่ อ
ดำเนินการแก้ไขผลการเรียนให้ผ่านผล
การประเมิน 
 

 
2 สัปดาห์ 

- นักเรียน  

 
3 
 

- ครูประจำวิชาส่งผลการแก้ไขผลการ
เรียนให้หัวหน้าหมวดเซ็นรับทราบ และ
ส่งผลการแก้ไขผลการเรียนให้เจ้าหน้าที่
ฝ่ายวัดผล 
 

1 วัน - ครูประจำวิชา 
 

 

4 
 
 

- เจ้าหน้าที่วัดผลดำเนินการการเปลี่ยน
ผลการเรียน 

10 นาที - เจ้ าหน้ าที่ กลุ่มบริหาร
วิชาการ 

 

5 
 

- นักเรียนตรวจสอบการแก้ไขผลการเรียน 10 นาที - นักเรียน  

รับใบคำร้องขอสอบแก้ตัว 

 

ส่งผลการประเมิน 

ตรวจสอบผล 

 

ดำเนินการ 
 

 

ส่งผลการประเมิน 
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
  

ส่วนที่ 4 
ตัวอย่างแบบฟอร์มและใบคำร้องต่าง ๆ 

1. แบบฟอร์ม  
 1.1 คำร้องขอ ปพ.  
 1.2 ใบคำร้องขอสอบแก้ตัว  
 1.3 ใบคำร้องขอย้ายเข้าศึกษาต่อ  
 1.4 ใบคำร้องขอย้ายออกศึกษาต่อสถานศึกษาอ่ืน  
 1.5 ใบเปลี่ยนผลการเรียน  

1.6 แบบอนุญาตนำนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม 
          1.7 แบบบันทึกการเปลี่ยนผลการเรียนโดยวิธีเรียนซ้ำ 
          1.8 แบบบันทึกภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
          1.9 การมอบหมายงานสอนแทนเนื่องจากข้าราชการครู  
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
  

คำร้องขอ ปพ. 
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียนพระแสงวิทยา   ตำบลอิปัน   อำเภอพระแสง    จังหวัดสุราษฎร์ธานี  
ที ่ ....................................................  ลงวันที่.................................................................  
 
เรียน    รองผู้อำนวยการโรงเรียนพระแสงวิทยากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  

ข้าพเจ้า  (เด็กชาย / เด็กหญิง / นาย / นางสาว)....................................................................................... .เป็น
นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่.........ห้อง....................   เลขประจำตัวนักเรียน...................................... ..............บิดาชื่อ
............................................................... มารดาชื่อ.................................................................................. 
มีความประสงค์ขอเอกสารรายงานผลการเรียน  ดังนี้ 

  ปพ.1     จำนวน ........................... ฉบบั 
  ปพ.7     จำนวน ........................... ฉบับ 

เหตุผลในการขอเอกสาร  เพื่อ....................................................................................................... .....................    
.............................................................................................................................................................................. 
 
        ลงชื่อ.............................................................  
               (...........................................................) 

ความเห็นหัวหน้างานวัดผล 

                      เห็นควรอนุญาตออก  ปพ.   
           ไมเ่ห็นควรอนุญาตออก ปพ.   

 
 
       ลงชื่อ.............................................................  
                      (นางสาวนุจรีย์  มงกุฎแก้ว) 

ความเห็นรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานวิชาการ  /  ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
อนุญาต 
ไม่อนุญาต 

 
       ลงชื่อ...........................................................  
             (..........................................................) 
               รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 คำร้องขอย้ายนักเรียน 

    โรงเรียนพระแสงวิทยา 
             ตำบลอิปัน   อำเภอพระแสง   

    จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84210 

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

เรื่อง     ขอย้ายเข้าเรียน 

เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนพระแสงวิทยา 

 ด้วยข้าพเจ้า..................................................................................อ ยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที.่............... 
แขวง/ตำบล..................................เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ...........................................จังหวัด.................................. 
มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนในความปกครองของข้าพเจ้าซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี้ไปเข้าเรียนที่โรงเรียน
......................................................................................................แขวง/ตำบล.......................................... 
เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ.....................................................................จังหวัด.......................................................ดังนี้ 
 1.  (ด.ช., ด.ญ.)................................................................................รหัสประจำตัว..................... .............. 
เกิดวันที่.............เดือน............................. .พ.ศ. .................. เลขประจำตัวประชาชน..............................................  
นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่......................ห้อง..................ปีการศึกษา.........................................  
 ทั้งนี้เนื่องจาก............................................................................................................................................. 
และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าวนักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี.....................................หมู่ที่............... ...... 
แขวง/ตำบล..................................เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ...........................................จังหวัด.................................. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
        ขอแสดงความนับถือ 

 
             (ลงชื่อ)..................................................ผู้ปกครอง 

   (.......................................................)  
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 แบบบันทึกข้อตกลง 

    โรงเรียนพระแสงวิทยา 
             ตำบลอิปัน   อำเภอพระแสง   

    จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84210 

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

เรื่อง     ขออนุญาตนำนักเรียนไปเรียนที่ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนพระแสงวิทยา 

 ด้วยข้าพเจ้า..................................................................................อ ยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที.่............... 
แขวง/ตำบล..................................เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ...........................................จังหวัด.................................. 
เป็นผู้ปกครอง (ด.ช., ด.ญ.)..............................................................................รหัสประจำตัว......... ........................ 
เกิดวันที่.............เดือน..............................พ.ศ. ... ............... เลขประจำตัวประชาชน.............................................. 
นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่......................ห้อง..................ปีการศึกษา.........................................  
มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนไปเรียนที่ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย เนื่องจากเป็น
สถานศึกษาใกล้บ้าน และสามารถควบคุมได้สะดวก  
 ทั้งนี้เนื่องจาก............................................................................................................. ................................ 
และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าวนักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี.....................................หมู่ที่............... ...... 
แขวง/ตำบล..................................เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ...........................................จังหวัด.................................. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
        ขอแสดงความนับถือ 

 
             (ลงชื่อ)..................................................ผู้ปกครอง 

   (.......................................................)  
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 แบบ  พสว. วผ. 31 

แบบบันทึกการเปลี่ยนผลการเรียนโดยวิธีเรียนซ้ำ 
(สำหรับนักเรียน)ชื่อ  (ด.ช. / ด.ญ. / นางสาว / นาย)...................................................................................................... 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่......./........เปลี่ยนผลการเรียนรายวิชา.............................................................รหัสวิชา......................
จำนวน...............หนว่ยกิตจำนวนคาบที่นักเรียนต้องเรียน  80%............................................คาบ   
ของภาคเรียนที่...........ปีการศึกษา............... 

ชื่อครูประจำวิชา.......................................................................หมวดวิชา.............................. .................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
ความเห็นของครูผู้สอน     ความเห็นของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 .....................................................    ............................................................ 
 ลงช่ือ............................................    ลงช่ือ................................................... 
 .........../......................./.................    ................/....................../.................... 
 ความเห็นหัวหน้ากลุ่มสาระ               ความเห็นผู้อำนวยการโรงเรียน / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 .....................................................    ............................................................ 
 ลงช่ือ............................................    ลงช่ือ................................................... 
 .........../......................./.................    ................/....................../.................... 
 
 
 

ที่ สัปดาห์ที่ ว/ด/ป จุดประสงค์ / 
งานที่ได้รับมอบหมาย 

ว/ด/ป 
ที่ส่งงาน 

คิดเป็น 
จำนวนคาบ 

ผลการปฏิบัติ ลายเซ็น 
ครูผู้สอน ผ มผ ได้คะแนน 

          

          

          

          
          

          

          

          
          

          

          

 รวมคะแนนจุดประสงค์   
 คะแนนจิตพิสัย   

 รวมคะแนนที่ได้ทั้งหมด  ผลการเรียน 

 รวมจำนวนคาบที่เรียนซ้ำ / ผลการเรียน 
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

                                            

ใบเปลี่ยนผลการเรียน                                                 ใบเปลี่ยนผลการเรียนส่วนราชการ    โรงเรียนพระแสงวิทยา    ต าบลอิปัน    อ าเภอพระแสง    จงัหวดัสุราษฎร์ธานี 

เร่ือง    ส่งผลการสอบแกต้วั       
 

เรียน  ผูอ้  านวยการโรงเรียนพระแสงวิทยา 
 ตามท่ีนกัเรียนช่ือ...........................................................รหสัประจ าตวั....................ปัจจุบนัชั้น ม......../........ ไดส้อบแกต้วั         
  จึงขอเปล่ียนผลการเรียนในรายวิชา.........................................รหสัวิชา.......................ภาคเรียนท่ี...........ปีการศึกษา................. 
  จากผลการเรียนเดิม..............  บดัน้ีไดด้ าเนินการเรียบร้อยแลว้ไดผ้ลการเรียนเป็น..............  ผลการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน...........    
 ผลคุณลกัษณะอนัพึงประสงค.์.................  ซ่ึงไดข้อเปล่ียนผลการเรียนในวนัท่ี.............................................................  
 จึงเรียนมาเพื่อทราบและพิจารณา 
 

       ลงช่ือ...................................................ครูผูส้อน 

               (..................................................) 
ค าส่ัง 
        ❑  อนุมติั      ลงช่ือ..................................................หวัหนา้กลุ่มสาระ/ตวัแทน 
        ❑  ไม่อนุมติั             
(..................................................) 
 

ลงช่ือ.............................................................ผูอ้  านวยการโรงเรียน / ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
               (...........................................) 
               ............/......................./............ 
 
 
 
 
 

สำหรับฝ่ายวดัผล 

 

ใบเปลี่ยนผลการเรียน 

นักเรียนช่ือ.......................................................... 
รหัสประจำตัว....................ปัจจุบนัช้ัน ม......../........ ได้
สอบแก้ตัว  จึงได้เปลี่ยนผลการเรยีนในรายวิชา
...........................................รหัสวชิา.......................ภาค
เรียนที่...........ปีการศึกษา................. 
 จากผลการเรยีนเดมิ...............  บดันี้ไดด้ำเนินการ
เรียบร้อยแล้วไดผ้ลการเรยีนเป็น...............  
ผลการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน.............    
 ผลคณุลักษณะอันพึงประสงค์..................   
ซึ่งได้เปลี่ยนผลการเรยีนในวันท่ี
............................................................. 
 
 
ลงช่ือ...................................................ครผูู้สอน 
        (..................................................) 
 
 
 

สำหรับนักเรียน 
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
   บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารวิชาการโรงเรียนพระแสงวิทยา   อำเภอพระแสง    จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
ที่........................................................วันท่ี..............เดือน............................พ.ศ............. 
เรื่อง   การมอบหมายงานสอนแทนเนื่องจากข้าราชการครู         ไปราชการ             ลาป่วย              ลากิจ 
 
เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนพระแสงวิทยา 

           ตามที่โรงเรียนได้มอบหมายให้ข้าพเจ้า.......................................................................................... ...................  
ตำแหน่ง...................................อันดับ............เดินทางไปราชการตามหนังสือที่......................................................................... ระหว่าง
วันท่ี............เดือน........................พ.ศ. ................  ข้าพเจ้าได้มอบหมายงานสอนท่ีต้องรับผิดชอบดังน้ี 
วันที ่ คาบ

ที ่
ห้อง งานที่มอบหมาย ลงชื่อผู้สอน

แทน 
ความเห็นของ 
หัวหน้าหมวด 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
     ลงช่ือ    

(................................................)      
 
          จึงเรียนมาเพื่อทราบ   

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

เสนอ    รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
     เห็นควรพิจารณาอนุญาต 
                   ไม่อนุญาต เพราะ................................................................................................................................................................ 

                                                  ลงช่ือ..................................................................รองกลุ่มบริหารวิชาการ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
                                  (..................................................................) 
เสนอ    ผู้อำนวยการโรงเรียนพระแสงวิทยา 
                   ทราบ 
                   อนุญาต 
                  ลงช่ือ.............................................................. 
                         (...............................................................) 
                          ตำแหน่ง.................................................................. 
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คู่มือการให้บริการ Service mind 
กลุ่มบริหารวิชาการ 
 คำร้องขอย้ายออก 

 

         โรงเรียนพระแสงวิทยา 
         ตำบลอิปัน   อำเภอพระแสง   

จังหวัดสุราษฎร์ธานี   84210 
 

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

เรื่อง    ขอย้ายออกเพ่ือ    ศึกษาต่อที่อ่ืน       ประกอบอาชีพ 

เรียน    ผู้อำนวยการโรงเรียนพระแสงวิทยา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย..................................................................... .................................................................................. 

 ด้วยข้าพเจ้า........................................................................ผู้ปกครองของ............................. ...............................
นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่....................ห้อง...................เลขประจำตัว.................................อยู่บ้านเลขที่............. ............. 
หมู่ที่............... ตำบล.................................... อำเภอ............................................ จังหวัด................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์ .................................................................... มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนออก  เพื่อไปศึกษาต่อที่   
โรงเรียน...................................................................... ตำบล......................................... อำเภอ.........................................      
จังหวัด.................................................................  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

       (........................................................)  
       ผู้ปกครองนักเรียน 
ความเห็นวัดผลระดับ 

  ทราบ 
                       ลงชื่อ...............................................  
         (................................................)  
ความเห็นหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

  เห็นควรให้ย้ายออกได้  เนื่องจาก......................................................... ............................................ 
   

                       ลงชื่อ...............................................  
           (นางสาวนุจรีย์  มงกุฎแก้ว) 
ความเห็นผู้อำนวยการโรงเรียน / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
................................................................................................................................................................................. 

               ลงชื่อ..................................................  
                    (.................................................)     
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กลุ่มบริหารวิชาการ 
 คำร้องขอย้ายเข้าเรียนต่อ 

         โรงเรียนพระแสงวิทยา 
         ตำบลอิปัน   อำเภอพระแสง   

จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84210 

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

เร่ือง     ขอย้ายเข้าเรียน 

เรียน     ผู้อำนวยการโรงเรียนพระแสงวิทยา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย................................................................................................................................................ 

 ด้วยข้าพเจ้า.............................................................................................อยู่บ้านเลขที่..................................... 
หมูที่............... ตำบล....................................... อำเภอ............................................... จังหวัด........................................ 
ผู้ปกครองของ......................................................................................... นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่............................. 
ย้ายมาจากโรงเรียน...........................................................................มีความประสงค์..................................................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

        ขอแสดงความนับถือ 
 

            (.......................................................) 
         ผู้ปกครองนักเรียน 
 
 
 
 
  
 
 

ความเห็นรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
........................................................................................................................................................................................ 

       ลงชื่อ.................................................... 
                (............................................) 
ความเห็นรองผู้อำนวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
........................................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................................ 

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

ความเห็นวัดผลระดบั 
  ทราบ 

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

ความเห็นหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
  เห็นควรพิจารณารับย้ายเข้าเรียน  เนื่องจาก  
................................................................................ 
  เสนอเพื่อพิจารณาดำเนนิการต่อไป 

 ลงชื่อ..................................................... 
          (นางสาวนุจรีย์  มงกุฎแก้ว) 
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