
 

คู่มือการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนอุดรธานีพิทยาคม    อำเภอเมือง    จังหวัดอุดรธานี 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธาน ี

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



คำนำ 
 

 โรงเรียนอุดรธานพีิทยาคม  สนับสนุนการเรียนการสอนโดยให้บริการแก่ผู้ปกครอง  นักเรียน  ครู
และบุคลากรเป็นจำนวนมาก  เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจในคุณภาพในการให้บริการ  ซึ่งเป็นการ
สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับหน่วยงานและโรงเรียนอุดรธานีพิทยาคม ด้วยการให้บริการแบบเป็นกัลยาณมิตร  
ทำให้เกิดความคล่องตัว  สะดวกและรวดเร็ว 
 คู่มือการให้บริการฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการพฒันาบุคลากรและพัฒนาคุณภาพการบริการให้ดี
ยิ่งขึ้นไป 
 
         
                โรงเรียนอุดรธานีพิทยาคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการรับสมัครนักเรยีน 
 
 
 
 

ผู้ปกครองนักเรียนแจ้งความประสงค์สมัครเรียน  
พร้อมเตรียมหลักฐานประกอบการสมัครให้เรียบร้อย 

 
 

รับสมัคร 
ตามวัน  เวลาที่กำหนด 

 
 

สอบวัดความรู้ 
 
 

ประกาศผลสอบ 
 
 

มอบตัว 
 
 

สิ้นสุดการให้บริการ 
 
 
 

 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 
 
 
 
 

ผู้ปกครองหรือนักเรียนแจ้งความประสงค์ 
ขอหนังสือรับรองทางการศึกษา   

 
 

กรอกรายละเอียด 
ในคำร้องขอหนังสือรับรอง 

 
 

ยื่นคำร้องต่อครูผู้รับผิดชอบเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
 
 

นายทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง 
 
 

เสนอผูบ้ริหารเพื่อลงนาม 
 
 

ผู้ปกครองหรือนักเรียนรับหนังสือรับรอง 
 
 

สิ้นสุดการให้บริการ 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 
 
 
 
 

ผู้ปกครองหรือนักเรียนแจ้งความประสงค์ 
ขอรับคำร้องขอย้ายสถานศึกษา   

 
 

กรอกรายละเอียด 
ในคำร้องขอย้ายสถานศึกษา 

 
 

ยื่นคำร้องต่อครูผู้รับผิดชอบเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
 
 

นายทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง 
 
 

เสนอผูบ้ริหารเพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย 
 
 

ผู้ปกครองหรือนักเรียนรับเอกสารตามคำร้อง 
 
 

สิ้นสุดการให้บริการ 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขอสอบแกต้ัว 
 
 
 
 

นักเรียนแจ้งความประสงค์ 
ขอรับคำร้องขอสอบแก้ตัว   

 
 

กรอกรายละเอียด 
ในคำร้องขอสอบแก้ตัว 

 
 

ยื่นคำร้องต่อครูประจำวิชาเพื่อมอบหมายงานและส่งผลการสอบแก้ตัว 
 
 

นายทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง 
 
 

เสนอผูบ้ริหารเพื่อลงนามอนุมัติการขอสอบแก้ตัว 
 
 

นักเรียนตรวจสอบผลการสอบแก้ตัวในระบบ 
 
 

สิ้นสุดการให้บริการ 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 
 
 



 
 
 
 
 



 

 



 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


