
 
 
 
 

 
 

คู่มือ 
การให้บริการสำหรับนักเรียน/ผู้ปกครอง 

บุคคลภายนอก 
 
 
 
 
 

โรงเรียนธีรกานท์บ้านโฮ่ง   
อำเภอบ้านโฮ่ง  จังหวัดลำพูน 

 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขอรับบริการทางโรงเรียน สำหรับนักเรียน/ผู้ปกครอง 
 

1. การขอเอกสารระเบียนผลการเรียน(ปพ.1) /หนังสือรับรองผลการเรียน(ปพ.7) 

 
2. ข้ันตอนการขอแก้ไขผลการเรียนที่ไม่ผ่าน

 



 

3. ข้ันตอนการขอใบรับรองความประพฤติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

หมายเหตุ  ระยะเวลาในการดำเนินการอาจมีการเปลี่ยนแปลง  ควรดำเนินการยื่นใบคำร้องก่อนนำไปใช้

ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ 

 

ขั้นตอนการขอใบรับรองความประพฤติ 

ผู้ใช้บริการ(นักเรียน/ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับใบค าร้องขอหนังสือ 

รับรองความประพฤติ ณ ห้องกิจการนักเรียน ) 

กรอกรายละเอียดในใบค าร้องขอหนังสือรับรอง 

ความประพฤติ(แนบรูปถ่ายขนาด 11
2
 นิ้ว จ านวน 1 รูป) 

ย่ืนเอกสารต าร้องขอกับเจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหาร- 

กิจการนักเรียน เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีกิจการนักเรียนด าเนินการตามค าร้องขอ 

ในการออกหนังสือรับรองความประพฤติ 

เสนอผู้รับผิดชอบและผู้บริหารเพื่อลงนามตามล าดับ 

ผู้รับบริการรับหนังสือรับรองและ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส้ินสุด  ใช้เวลาประมาณ 30 นาที 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 
เร่ิมต้น 

พิจารณา ครู นักเรียน 

แบบขอหนังสือรับรอง 

 

ลงเลขในสมดุทะเบียนคุม 

พิมพ์หนังสือรับรองลงแบบฟอร์ม 

เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

จบงาน 

ประทับตราโรงเรียน 

ผู้อ านวยการ ลงนาม 
อยู่ ไมอ่ยู่ 

ภายใน 10 นาที 

ภายใน 10 นาที 

ภายใน 10 นาที 

ภายใน 10 นาท ีภายใน 3 วัน 

ภายใน 10 นาที 

4. การขอหนังสือรับรองจากทางโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขอรับบริการทางโรงเรียน สำหรับบุคคลภายนอก 
 

 
 



 
เร่ิมต้น 

เอกสารประกอบ 

แบบค าขอมบัีตรข้าราชการ 

 

ลงเลขในสมดุทะเบียนคุม 

พิมพ์หนังสือน าส่ง 

เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

จบงาน 

น าส่ง สพม.ล าปาง ล าพูน  

ทางไปรษณีย์ไทย แบบ EMS  หรือฝากผู้ทีไ่ปติดต่อ สพม.ล าปาง ล าพูน  

ผู้อ านวยการ ลงนาม อยู่ ไมอ่ยู่ 

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 10 นาท ี

ภายใน 10 นาที ภายใน 3 วัน 

ภายใน 1 วัน 

ประสานผู้ย่ืนค าขอ 
ไมค่รบ ครบ 

รับบัตรฯ ทีก่ลุ่มบริหารงาน สพม.ล าปาง ล าพูน  

ด้วยตนเอง หรือ ฝากผู้ทีไ่ปติดต่อ สพม.ล าปาง ล าพูน รับให้  

ประมาณ 15 วัน 

 
การขอมี/เปลี่ยน/ต่ออายุ บัตรข้าราชการ 

 
 
 
 


