
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ  

 

คู่มือการให้บริการของโรงเรียนบ้านปากลงฉบับนี้ โรงเรียนบ้านปากลงได้ทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็น 

แนวทางการรับบริการและปฏิบัติงานของโรงเรียนบ้านปากลง ตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด (ฉบับปรับปรุง 

พ.ศ. 2560) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และเอกสารนี้สำเร็จตามวัตถุประสงค์ และ

เป็นไปตามเจตนารมณ์ ของการให้บริการอย่าง เนื่องจากได้รับความร่วมมือจากฝ่ายบริหาร ครูและบุคลากรทุกคนใน

โรงเรียน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสาร ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการให้บริการแก่ผู้มารับบริการกับโรงเรียนบ้านปากลง

และแนวทางในการนำไปปฏิบัติของครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้เกี่ยวข้อง อันจะนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพและ

ศักยภาพของผู้เรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลอย่าง มีประสิทธิภาพ  

โรงเรียนบ้านปากลง 
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งานทะเบียน  

ฝ่ายบริหารวิชาการ 
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ขั้นตอนการขอเอกสารทางการศึกษา 

โรงเรียนบ้านปากลง สพป.นศ.4 

http://www.banpaklong.ac.th/datashow_6714 

งานทะเบียน ฝ่ายบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านปากลง ม.5 ต.กรุงชิง อ.นบพิตำ จ.นครศรีธรรมราช 80160 
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การยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

ระเบียนแสดงผลการเรียน : ปพ.1 (Transcript) 

เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนตามสาระการเรียนรู้กลุ่มวิชาและกิจกรรมต่าง ๆ ที่ได้เรียนในแต่ละ

ระดับชั้นของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาภาคบังคับ เพื่อใช้เป็น

หลักฐานแสดงสถานภาพและความสำเร็จในการศึกษาของผู้เรียนแต่ละคน นอกจากนี้ยังใช้เป็นหลักฐานในการสมัคร

เข้าศึกษาต่อ สมัครงาน หรือดำเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ 
 

ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่งานทะเบียน ฝ่ายบริหารวิชาการ 

2. นำเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้  

2.1 รบ.1-ต, รบ.1-ป (จบการศึกษาก่อนปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 4x5 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็น

รูปหน้าตรง สวม เสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก  

2.2 ปพ.1 (จบการศึกษาตั้งแต่ปี 2547) ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง 

สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก 

2.3 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอเอกสาร ปพ.1 ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์

โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน 

2.4 รับเอกสาร ปพ.1 หลังจากยื่นคำร้อง 3-5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ 

3. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียน และพิมพ์เอกสาร ปพ.1 เพื่อเสนอนายทะเบียนและผู้อำนวยการ

โรงเรียนลงชื่อรับรองตามลำดับ 

ค่าธรรมเนียม  -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 

ช่องทางให้บริการ      สถานที่ : งานทะเบียน ฝ่ายบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านปากลง หมู่ที่ 5 ตำบลกรุงชิง 

อำเภอนบพิตำ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ช่องทางติดต่อ/สอบถาม  ณ โรงเรียนบ้านปากลง                    เว็บไซต์ : www.banpaklong.ac.th   

เพจเฟชบุ๊ค : โรงเรียนบ้านปากลง         เบอร์โทรศัพท์ : 075-752633 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551  

 

 

http://www.banpaklong.ac.th/
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การยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

ใบรับรองผลการศึกษา : ปพ.7 

เป็นเอกสารที่สถานศึกษาออกให้ผู้เรียนเป็นการเฉพาะกิจ เพ่ือรับรองสถานภาพทางการศึกษาของผู้เรียนเป็น 

การชั่วคราว ทั้งกรณีผู้เรียนยังไม่สำเร็จการศึกษาและสำเร็จการศึกษาแล้ว 
 

ขั้นตอนการยื่นขอเอกสารใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) 

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่งานทะเบียน ฝ่ายบริหารวิชาการ 

2. นำเอกสารประกอบการขอหลักฐานดังนี้ 

2.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว ไม่

สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก 

2.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอเอกสาร ปพ.7 ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์

โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน 

2.3 รับเอกสาร ปพ.7 หลังจากยื่นคำร้อง 3-5 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ 

3. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบสภาพทางการศึกษา และพิมพ์เอกสาร ปพ.7 เพื ่อเสนอนายทะเบียนและ

ผู้อำนวยการโรงเรียนลงชื่อรับรองตามลำดับ 

ค่าธรรมเนียม  -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 

ช่องทางให้บริการ      สถานที่ : งานทะเบียน ฝ่ายบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านปากลง หมู่ที่ 5 ตำบลกรุงชิง 

อำเภอนบพิตำ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ช่องทางติดต่อ/สอบถาม  ณ โรงเรียนบ้านปากลง                    เว็บไซต์ : www.banpaklong.ac.th   

เพจเฟชบุ๊ค : โรงเรียนบ้านปากลง         เบอร์โทรศัพท์ : 075-752633 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551  
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Flow Chart ขั้นตอนการขอเอกสารแสดงผลการเรียน ปพ.1 ปพ.7 

 

 
 

5 นาที 

1 วัน 

5 นาที 

30 นาที 

5 นาที 

5 นาที 

พบข้อมูล 
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ขั้นตอนการขอแก้ไข ช่ือ - นามสกุลในหลักฐานการศึกษา 

1. เขียนคำร้องขอแก้ไขหลักฐาน เช่น ขอเปลี่ยน ชื่อ - สกุล ของนักเรียนหรือบิดาหรือมารดา 

2. แนบสำเนาหลักฐานที่ต้องการแก้ไข ได้แก่ ทะเบียนบ้านของนักเรียนที่แก้ไข ชื่อ -สกุล หรือใบเปลี่ยนชื่อ-สกุลจาก

หน่วยงานราชการ 

3. ส่งให้คุณครูที่ท้องทะเบียนเพื่อตรวจสอบ ความถูกต้อง 

4. งานทะเบียนแก้ไขลงในระบบประวัตินักเรียน 

5. นักเรียนแจ้งคุณครูที่เก่ียวข้องทราบ 

ค่าธรรมเนียม  -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 

ช่องทางให้บริการ      สถานที่ : งานทะเบียน ฝ่ายบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านปากลง หมู่ที่ 5 ตำบลกรุงชิง 

อำเภอนบพิตำ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ช่องทางติดต่อ/สอบถาม  ณ โรงเรียนบ้านปากลง                    เว็บไซต์ : www.banpaklong.ac.th   

เพจเฟชบุ๊ค : โรงเรียนบ้านปากลง         เบอร์โทรศัพท์ : 075-752633 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2551  
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Flow Chart ขั้นตอนการขอแก้ไข ช่ือ – นามสกุลในหลักฐานการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวลาดำเนินการ 5 นาที 

เวลาดำเนินการ 5 นาที 

เวลาดำเนินการ 30 นาที 

ไม่พบข้อมูล 

พบข้อมูล 
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การยื่นเรื่องขอย้ายเข้าเรียน  

ขั้นตอนการยื่นขอย้ายเข้าเรียน  

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่งานทะเบียน ฝ่ายบริหารวิชาการ 

2. นำเอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดังนี้  

2.1  หนังสือราชการขอย้ายเข้าเรียนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน  

2.2  เอกสารใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษาเดิมของนักเรียน  

2.3  รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่

สวมหมวก  

2.4  เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ฉบับจริง 1 ฉบับ และฉบับสำเนา 1 ฉบับ พร้อม

รับรองสำเนาถูกต้อง  

2.5  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  

2.6  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อม

รับรองสำเนา ถูกต้อง  

2.7  สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  

2.8  สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมรับรอง

สำเนาถูกต้อง  

2.9  กรณียื่นคำร้องขอย้ายเข้าเรียน ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่าย

ทะเบียน 

ค่าธรรมเนียม  -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 

ช่องทางให้บริการ      สถานที่ : งานทะเบียน ฝ่ายบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านปากลง หมู่ที่ 5 ตำบลกรุงชิง 

อำเภอนบพิตำ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ช่องทางติดต่อ/สอบถาม  ณ โรงเรียนบ้านปากลง                    เว็บไซต์ : www.banpaklong.ac.th   

เพจเฟชบุ๊ค : โรงเรียนบ้านปากลง         เบอร์โทรศัพท์ : 075-752633 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

2)  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

3)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

 

 

 

http://www.banpaklong.ac.th/
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ขัน้ตอนการยื่นขอย้ายเข้าเรียน 
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การยื่นเรื่องขอย้ายสถานศึกษา  

 

ขั้นตอนการยื่นขอย้ายสถานศึกษา  

1. ยื่นคำร้องขอหลักฐานที่งานทะเบียน ฝ่ายบริหารวิชาการ 

2. โรงเรียนส่งหนังสือสอบถามแก่โรงเรียนปลายทางท่ีนักเรียนขอย้ายเข้าเรียน เพื่อตรวจสอบการรับเข้าเรียน 

3. กรณีโรงเรียนปลายทางรับนักเรียนเข้าเรียน เอกสารประกอบการขอย้ายเข้าเรียนดังนี้  

3.1 ใช้รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียนหรือเสื้อเชิ้ตขาว ไม่

สวมแว่นตาดำ ไม่สวมหมวก  

3.2 กรณีผู้ปกครองนักเรียนหรือศิษย์เก่ายื่นคำร้องขอย้ายสถานศึกษา ต้องกรอกข้อมูลชื่อและเบอร์

โทรศัพท ์ติดต่อสื่อสารแก่ฝ่ายทะเบียน  

3.3 รับเอกสารประกอบการย้าย หลังจากยื่นคำร้อง 7 วัน (เว้นวันหยุดราชการ) ในเวลาราชการ  

4. ฝ่ายทะเบียนตรวจสอบผลการเรียน  

5. เอกสารประกอบการย้าย มีดังนี้  

5.1 หนังสือส่งนักเรียน  

5.2 ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

5.3 ใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7)  

5.4 ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนจากสถานศึกษา 

ค่าธรรมเนียม  -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 

ช่องทางให้บริการ      สถานที่ : งานทะเบียน ฝ่ายบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านปากลง หมู่ที่ 5 ตำบลกรุงชิง 

อำเภอนบพิตำ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ช่องทางติดต่อ/สอบถาม  ณ โรงเรียนบ้านปากลง                    เว็บไซต์ : www.banpaklong.ac.th   

เพจเฟชบุ๊ค : โรงเรียนบ้านปากลง         เบอร์โทรศัพท์ : 075-752633 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

2)  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

3)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 
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ขั้นตอนการยื่นเรื่องขอย้ายสถานศึกษา  
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การสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้น อนุบาล 2, ป.1, ม.1 

 

ขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษาต่อ 

1. กรอกข้อมูลใบสมัครเข้าศึกษาต่อ 

2. นำเอกสารประกอบการสมัครเรียน ดังนี้  

2.1 ใบสมัคร  

2.2 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม. จำนวน 2 รูป โดยเป็นรูปหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ไม่สวมแว่นตาดำ ไม่

สวมหมวก  

2.3 เอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน ปพ.1 ฉบับจริง 1 ฉบับ และฉบับสำเนา 1 ฉบับ พร้อม

รับรองสำเนาถูกต้อง  

2.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  

2.5 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อม

รับรองสำเนา ถูกต้อง  

2.6 สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน 1 ฉบับ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  

2.7 สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา และผู้ปกครองนักเรียน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมรับรอง

สำเนาถูกต้อง 3. นักเรียนสอบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 4. นักเรียนที่ผ่านการสอบคัดเลือกรายงานตัวเข้าเรียน

ตามวันและเวลาที่สถานศึกษากำหนด 

ค่าธรรมเนียม  -ไม่มีค่าธรรมเนียม- 

ช่องทางให้บริการ      สถานที่ : งานทะเบียน ฝ่ายบริหารวิชาการ โรงเรียนบ้านปากลง หมู่ที่ 5 ตำบลกรุงชิง 

อำเภอนบพิตำ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ช่องทางติดต่อ/สอบถาม  ณ โรงเรียนบ้านปากลง                    เว็บไซต์ : www.banpaklong.ac.th   

เพจเฟชบุ๊ค : โรงเรียนบ้านปากลง         เบอร์โทรศัพท์ : 075-752633 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1)  พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

2)  กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

3)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกมาเข้าเรียนในสถานศึกษา

พ.ศ. ๒๕๔๘ 

4)  ประกาศ สพฐ.เรื ่องนโยบายและแนวทางการปฏิบัติเกี ่ยวกับการรับนักเรียน สังกัด สพฐ.ปี

การศึกษา นั้นๆ 
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ขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษาต่อ 

 
 

 

5 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

10 นาที 



14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารคำขอต่างๆ  
งานทะเบียน ฝ่ายบริหารวิชาการ 
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แบบคำร้องขอหลักฐานและเอกสารของโรงเรียน 

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

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านปากลง 
เ 

ข้าพเจ้า นาย   นาง  นางสาว..............................................................อยู่บ้านเลขท่ี............หมู่ที่...................
ถนน.......................................ตำบล................................อำเภอ............................................จังหวัด...............................
อาชีพ............................................................................................................................................... .................................
เป็นผู้ปกครองของ (นักเรียน) ชื่อ 
 

ด.ช.  ด.ญ.  นาย  นางสาว...........................................................นามสกุล ............................................
(นักเรียน) เกิดวันที่.....................เดือน...............................................พ.ศ.......................................................... 
หมายเหตุ : เบอร์โทรศัพท์ ผู้ปกครอง หรือ นักเรียน (ที่ติดต่อได้)....................................................................... 
นักเรียน(ระดับชั้น)  ประถม มัธยม ศึกษาปีที่............ห้อง............  หรือเรียนจบชั้น  ประถม  มัธยม 
ศึกษาปีที.่.....................ห้อง......................................................... ในปีการศึกษา.........................................................   
 
 
 

มีความประสงค์จะขอหลักฐานและเอกสารของโรงเรียน  ดังนี้ 
   ๑.  ใบแทนใบสุทธิ       จบการศึกษา เมื่อ  พ.ศ.................... 
   ๒.  ใบแทน ใบ ป ๐๕   จบการศึกษา เมื่อ  พ.ศ................... 
   ๓.  ใบแทน ใบ ปพ.๑    จบการศึกษา เมื่อ  พ.ศ.................... 
   ๔.  หนังสือรับรองการเป็นนักเรียน         
   ๕.  อ่ืนๆ......................................................................................................   
 

เหตุผลที่ขอรับเอกสารหรือหลักฐาน  เพ่ือ.....................................................................................................................  
 พร้อมนี้  ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
   ๑.  ใบแจ้งความเอกสารสูญหาย  จากสถานีตำรวจ...................................................................... 
 

   ๒.  รูปถ่าย  ๑       นิ้ว   จำนวน  ๒  ใบ 
 

   ๓.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน / บัตรข้าราชการ 
 

   ๔.  สำเนาทะเบียนบ้าน 
 

   ๕.  อ่ืนๆ......................................................................... ............................... 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
(ลงชื่อ)...................................................ผู้ยื่นคำร้อง 
      (.....................................................) 

                      

 

 

 

๑ 

๒ 
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งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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ขั้นตอนการขอใช้สถานที่และอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ โรงเรียนบ้านปากลง 

 

ขั้นตอนการขอใช้สถานที่และอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 

1. ให้ผู้ใช้บริการยื่นแบบคำร้องขอใช้บริการอาคาร/ห้อง/สถานที่ประชุมสื่อเทคโนโลยีแก่ธุรการโรงเรียน  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร และลงทะเบียนขอใช้บริการ 

3. เจ้าหน้าที่เสนอเสนอผู้บริหารอนุญาต 

3.1 ถ้าอนุญาต 

- เจ้าหน้าที่ดำเนินการลงทะเบียน ควบคุมการยืม – คืน 

- เจ้าหน้าที่ดำเนินการลงทะเบียน ติดตามการยืม - คืน 

3.2 ไม่อนุญาต 

- เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาไม่อนุญาตกับผู้ยื่นคำร้อง 

ค่าธรรมเนียม  -ตามท่ีเขียนไว้ในแบบขออนุญาตใช้สถานที่- 

ช่องทางให้บริการ      สถานที่ : งานอาคารสสถานที่และสิ่งแวดล้อม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป โรงเรียนบ้านปากลง 

หมู่ที่ 5 ตำบลกรุงชิง อำเภอนบพิตำ จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ช่องทางติดต่อ/สอบถาม  ณ โรงเรียนบ้านปากลง                    เว็บไซต์ : www.banpaklong.ac.th   

เพจเฟชบุ๊ค : โรงเรียนบ้านปากลง         เบอร์โทรศัพท์ : 075-752633 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1) แนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  ตามหนังสือ สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04085/ ว800 ลว.29 มิ.ย. 2566  

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการยกเลิกระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่

ของสถานศึกษา พ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 

3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานศึกษา พ.ศ.2553 

4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดกิจกรรมสหกรณ์ในสถานศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 
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ขั้นตอนการขอใช้สถานที่และอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ โรงเรียนบ้านปากลง 

 

5 นาที 

1 นาที 

5 นาที 

1 นาที 

1 นาที 

2 นาที 



21 
 

 
 



22 
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การขออนุญาตใช้อาคารสถานที่โรงเรียนบ้านปากลง 

เขียนที่  โรงเรียนบา้นปากลง 

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

เรื่อง ขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนบา้นปากลง 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบา้นปากลง 

  ด้วยข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว).................................................................................................................. 

ต าแหน่ง............................................หน่วยงาน.........................................................................เบอร์โทรศัพท์............................ 

มีความประสงค์จะขออนุญาตใชอ้าคารสถานที่ 

     หอประชุม    ห้องประชุมเกียรติภูมิ    สนามกีฬา     อ่ืนๆ............................................ 

   1.  ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพื่อ................................................................................................................ 
ระยะเวลา...........วัน  ระหว่างวันที่.............เดือน.............................พ.ศ.........ถึงวันที่............เดือน.............................พ.ศ......... 
ตั้งแต่เวลา..........................น.  ถึงเวลา...........................น.  โดยมีผู้เข้าใช้อาคารสถานที่ในคร้ังนี้  จ านวน............................คน 
   2.  ข้าพเจ้าขอใช้บริการวสัดุและอุปกรณ์ ดังนี้ 
     เครื่องเสียง    Projector    โทรทัศน์    เครื่องคอมพิวเตอร์    จอภาพ 
     ไมรโครโฟนสาย.............ตัว       ไมโครโฟนไร้สาย.................ตัว 
   3.  จัดที่นั่งแบบ    โต๊ะ  พร้อมเก้าอ้ี  จ านวน..................คน    เฉพาะเก้าอ้ี  จ านวน.................คน 

4. เงินค่าบ ารุงและค่าธรรมเนียม จ านวน………………………………………………………………..บาท 
  5.  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  จะมิให้เกิดเหตุการณ์ใดๆ อันจะน ามาซึ่งความเสียหายแก่ทรัพย์สินของโรงเรียน 
หรือน ามาซึ่งเหตุที่น่าจะเป็นที่เสื่อมเสียหรือเป็นการไม่เหมาะสมใด ๆ แก่โรงเรียน 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

        ลงชื่อ..........................................................ผู้ขออนุญาต 

              (..........................................................) 
 

ความเห็นของหัวหน้างานอาคารสถานที่      ความเห็นของรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

- ทราบ/..............................             เห็นควรอนุญาต    ไม่เห็นควรอนุญาต 

ลงชื่อ................................................            ลงชื่อ..................................................... 

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

 หัวหน้างานอาคารสถานที ่                รองผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปากลง  

     ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา 

                       อนุญาต      ไม่อนุญาต 
    

  ลงชื่อ...................................................................... 

                     (………………………………………………)        

                     ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปากลง 


