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คำนำ 

  คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ โรงเรียนบ้านบ่อแกฉบับน้ีจัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความ เข้าใจแก่ครู และ
บุคลากรในโรงเร ียนในการปฏิบัต ิหน้าที ่และการให้บร ิการและการจัดการศึกษาการกระจาย  อำนาจ                       
สู ่สถานศึกษาของ สพฐ. กลุ ่มงานบริหารบุคคลได้จัดงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที ่กลุ ่มปฏิบัติอยู ่เดิม                     
และเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการ 
ปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังภาระงานที่ปฏิบัติ               
จะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีคว าม               
พึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่าย ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้าง  
มาตรฐานการให้บริการวิธีปฏิบัติงานและคณะทำงานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม               
และโรงเรียนทุกประการ ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำให้คำแนะนำข้อเสนอแนะและขอขอบคุณคณะครู             
ทุกท่านได้ปฏิบัติ หน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งมั่นอุทิศทุ่มเทอย่างดียิ่ง 
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สารบัญ 

หน้า 

คำนำ                   ก 
สารบัญ                   ข  
ให้บริการด้านนักเรียนและผู้ปกครอง               ๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service              ๑  
ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา              ๒  
ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน                ๓  
ขั้นตอนการแนะแนวและการศึกษาต่อ               ๔ 
ขั้นตอนการติดต่อ สอบถามและประชาสัมพันธ์              ๕  
ให้บริการด้านผู้ปกครองและบุคคลภายนอก              ๖ 
ขั้นตอนขอใช้สถานที่                 ๖  
ขั้นตอนขอรับบริการทางการศึกษา                ๗ 
ขั้นตอนขอความอนุเคราะห์วิทยากร               ๘ 
ขั้นตอนขอรับบริการอื่น ๆ                ๙ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา              ๑๐  
ขั้นตอนขอลา                ๑๐  
ขั้นตอนขอหนังสือรับรองต่าง ๆ              ๑๑  
ขั้นตอนขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญพระราชทาน           ๑๒  
ขั้นตอนเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ             ๑๓ 
 เอกสารอ้างอิง                ๑๔ 
 ภาคผนวก                ๑๕ 
    - ประกาศโรงเรียนบ้านบ่อแก เรื่อง การรับนักเรียน ประจำปีการศึกษา ๒๕๖6 
 
 
 



1 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานระบบ One Stop Service 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

ติดต่องานบริหารงานทั่วไป 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 

รับคำร้อง 

กรอกเอกสารคำร้อง 

ยื่นคำร้องตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผูร้ับผิดชอบ
ดำเนิน 

รับเอกสารตามคำรอ้ง 

ให้บริการด้านนักเรียนและผู้ปกครอง 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

- ขอหนังสือรับรอง  
   ทางการศึกษา 
 - การขอยา้ยสถานศึกษา 
 - การเปลี่ยนแปลงข้อมูล    
   นักเรียน  
- การรับสมัครนักเรียน 

นางสาวอรพันธ์  รุ่งเรือง  
หมายเลขโทรศัพท์ 08-4956-1752 

ผู้ประสานงาน 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 
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ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงคข์องผู้ใช้บริการ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

สิ้นสุดใช้เวลาประมาณ 30 นาที 

นางสาวอรพันธ์  รุ่งเรือง  
หมายเลขโทรศัพท์ 08-4956-1752 

ผู้ประสานงาน 
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ขั้นตอนการรับสมคัรนักเรียน  
รับสมัครอนุบาล ๒ และประถมศึกษาปีที่ ๑ 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจง้ความประสงค์สมัครเรียน ประชาสัมพันธ์พร้อมรับเอกสาร
เพื่อไปกรอกข้อมูล และเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

รับสมัคร ตามวัน เวลา ที่ราชการ
กำหนด 

อนุบาล ๒, ป.๑  

ประกาศผลนักเรียนที่มีสิทธิเ์ข้าเรียน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

      

 

 

 
 

มอบตัว 

นางสาวรัตนาภรณ์  มูลวงษ์ 
หมายเลขโทรศัพท์ 06-3226-6456 

ผู้ประสานงาน ชั้นอนุบาล 2 

นางสาวเสาวภา  จ้ำแพงจันทร ์
หมายเลขโทรศัพท์ 08-5745-0603 

ประสานงาน ชั้นป.1 
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แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำร้องขอรับใบสมัคร) 

ส่งใบสมัครที่งานประชาสัมพันธ์/ ช่องทางออนไลน์ 

รับคำร้อง 

เจ้าหน้าทีท่ะเบียนดำเนินการ ตรวจสอบความข้อมูล 

รวบรวมข้อมูลจำนวนนักเรียนสมัครใหม่ 

เก็บเอกสารใบสมัครที่ห้องทะเบียน 

 
 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนการแนะแนวและการศึกษาต่อ 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

นายทะเบียน สรุปข้อมูล
นำเสนอผู้อำนวยการ 

นางวลัยพรรณ  โพธิ์ทิพย์  
หมายเลขโทรศัพท์ 08-0093-0407 

ผู้ประสานงาน 
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ขั้นตอนการติดต่อ สอบถาม ประชาสัมพันธ์ 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

ติดต่อฝ่ายบริหารงานทั่วไป (ช่องทางเว็ปไซต์, Line, Facebook) 

แจ้งความประสงคท์ี่จะรับบริการ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

ตรวจสอบข้อมูล 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รบัผิดชอบ เพื่อลงนาม 
นายนิติกร  วงศ์บัวค้อ 

หมายเลขโทรศัพท์ 06-4306-6368 
ผู้ประสานงาน 

เสนอผูอ้ำนวยการและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้ความรู้และข้อมลูข่าวสารเกี่ยวผู้รบับริการ 
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ขั้นตอนขอใชส้ถานที่ 

แจ้งความประสงคท์ี่ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
หรือ กรอกเอกสารตามแบบฟอร์ม (ใช้เวลา 5 นาที) 

ฝ่ายบริงานทั่วไปนำข้อมูลเรียนท่านผูอ้ำนวยการ ลงนัดการใช้สถานที่ 
(ใช้เวลา 5 นาที) 

แจ้งผู้รับบริการในการใช้สถานที ่

ให้บริการด้านผู้ปกครองและบคุคลภาคนอก 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ช่องทางติดต่อสื่อสารกบัทางโรงเรียน 

ใช้สถานที่และทำแบบประเมินความพึงพอใจ 

นางมัตติกา  โคตรศิลา 
หมายเลขโทรศัพท์ 08-2123-7765 

ผู้ประสานงาน 

แบบฟอร์มการขอใช้สถานที่ 
ในโรงเรียนบ้านบ่อแก 
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ขั้นตอนขอรับบริการทางการศึกษา 

แจ้งความประสงคท์ี่ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  
(การใช้ห้องสมุด, การใช้ห้องคอมพิวเตอร์,การศึกษาแหล่งเรียนรู้) 

(ใช้เวลา 5 นาที) 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปแจ้งความประสงค์ไปหาเจ้าหน้าที่ (ใช้เวลา 5 นาที) 

แจ้งผู้รับบริการในการใช้สถานที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
     

ใช้สถานที่และทำแบบประเมินความพึงพอใจ 

แบบประเมินความพึ่งพอใจ 
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ขั้นตอนขอความอนุเคราะห์วิทยากร 

แจ้งความประสงคท์ี่ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป พร้อมกับ
รายละเอียดหนังสอื (ใช้เวลา 3 นาท)ี 

ฝ่ายบริงานทั่วไปนำข้อมูลเรียนท่านผูอ้ำนวยการ (ใช้เวลา 5 นาที) 

ท่านผู้อำนวยการมอบหมายวิทยากร ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป
แจ้งครูที่ได้รับหน้าที่ได้ทราบ (ใช้เวลา 5 นาที) 

ดำเนินหน้าที่วทิยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ผู้ที่ได้รับหน้าที่ สรปุงานนำเรียนท่านผู้อำนวยการ 
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ขั้นตอนขอรับบริการด้านอื่น ๆ 

แจ้งความประสงคท์ี่ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
หรือกรอกเอกสารตามแบบฟอร์ม (ใช้เวลา 5 นาที) 

ฝ่ายบริงานทั่วไปนำข้อมูลเรียนท่านผูอ้ำนวยการ ผู้อำนวยการมอบงาน
ตามภาระหน้าที่งาน (ใช้เวลา 5 นาท)ี 

งานที่เกี่ยวข้องให้ข้อมูลและให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับบริการและทำแบบประเมินความพึงพอใจ 
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ขั้นตอนขอลา 

แจ้งความประสงคท์ี่ฝ่ายบริหารบุคคลหรือกรอกเอกสาร 
ตามแบบฟอร์มใบลา (ใช้เวลา 3 นาที) 

ฝ่ายบริหารบุคคลนำข้อมูลเรียนท่านผูอ้ำนวยการ  
(ใช้เวลา 5 นาที) 

ผู้อำนวยการอนุมัต ิ(ใช้เวลา 5 นาที) 
 

ฝ่ายบริหารบุคคลหาครูเข้าสอนแทน 
(ใช้เวลา 5 นาที) 

 

ให้บริการด้านครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หยุดราชการได ้

แบบฟอร์มการลา 
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ขั้นตอนขอรับหนงัสือรับรองต่าง ๆ 

แจ้งความประสงคท์ี่ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป (หนังสือรับรอง
เงินเดือน, หนงัสือรับรองสิทธิต่าง ๆ และอื่น)  

(ใช้เวลา 5 นาที) 

ฝ่ายบริหารบุคคลนำข้อมูลเรียนท่านผูอ้ำนวยการ  
(ใช้เวลา 5 นาที) 

เจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบพิมพ์หนังสือรับรอง แล้วนำเสนอ 
ท่านผู้อำนวยการ (ใช้เวลา 15 นาที) 

 

ผู้อำนวยการลงนามในหนังสือรับรอง  
(10 นาที) 

เจ้าหน้าที่ลงเลขที่หนังสอื (3 นาที) 

ขั้นตอนขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญพระราชทาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รับหนังสือรับรอง
ได ้

แบบฟอร์มการขอขอรับ
หนังสือรับรองต่าง ๆ 
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แจ้งความประสงคท์ี่ฝ่ายบริหารบุคคล พร้อมกับ
กรอกรายละเอียดเอกสาร (ใช้เวลา 5นาที) 

ฝ่ายบริหารบุคคลทำหนังสือนำส่งและนำข้อมูลเรียนท่านผู้อำนวยการ 
(ใช้เวลา 5 นาที) 

ส่งเอกสารไปหน่วยงานต้นสงักัด 

พิจารณาคุณสมบัติ (ผ่านเกณฑ์) 

ขั้นตอนเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

แจ้งความประสงคท์ี่ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  
(เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ) (ใช้เวลา 5นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และเหรียญพระราชทานได้ 
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ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปนำเสนอท่านผู้อำนวยการ 
(ใช้เวลา 5 นาที) 

ผู้อำนวยการ อนุญาตและลงนาม 

เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ ICT นำข้อมูล  
ลงในเว็บไซต์ 

นางสาววรัญญา  แก่นตาเนียม 
หมายเลขโทรศัพท์ 08-0012-1454 

ผู้ประสานงาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลและเอกสารอยู่บนเว็บไซต์ 
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เอกสารอ้างองิ     

 
   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกระทรวงศึกษาธิการ.คู่มอืการให้บริการสำนักงานเขตพื้นที่
การศกึษา.ค้นควา้วันที ่14 กรกฎาคม 2565 https://www.obec.go.th/wp-
content/uploads/2022/07/14 
              โรงเรียนโกสมุวิทยาสรรค์. คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ. ค้นคว้าวันที ่14 กรกฎาคม 2565. 
http://klongsamrong.ac.th/datashow_209921           

              สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1. คู่มือการให้บริการ. ค้นคว้าวันที่ 20 
กันยายน 2565. https://www.kkzone1.go.th/2023/Publiction 
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ภาคผนวก 
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     ประกาศโรงเรียนบ้านบ่อแก 
 เรื่อง การรับสมัครนกัเรยีน ประจำปีการศึกษา 2566 

 
  ด้วยโรงเร ียนบ้านบ่อแก เปิดร ับสมัครนักเร ียนเข้าเร ียน ระดับชั ้นอนุบาล ๒ (๕  ขวบ)                      
และชั้นประถมศึกษาปีที ่ ๑  ประจำปีการศึกษา 2566 เพื่อให้การดำเนินการของโรงเรียนเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย สอดคล้องกับประกาศของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องนโยบายและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรับนักเรียน สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ปีการศึกษา 2566 จึงกำหนด
รายละเอียดในการรับสมัครและคุณสมบัติ ดังนี้ 

คุณสมบัติ  

๑. ช้ันก่อนประถมศึกษา (ระดับชั้นอนุบาล)  
 ๑.๑ ระดับชั้น อนุบาล ๒ (๕ ขวบ) ผู้ที ่มีอายุ ๕ ปีบริบูรณ์เกิดระหว่างวันที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕61                  
ถึงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖2 ที่อยู่ในเขต พื้นที่บริการของโรงเรียน หรือนอกเขตพื้นที่บริการ โดยไม่มีการสอบวดั
ความสามารถทางวิชาการ 
๒. ช้ันประถมศึกษาปีที่ ๑  
 ผู้ที่มีอายุย่างเข้าปีที่ ๗ คือ นับถึงวันเปิดเรียน เกิดระหว่าง วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕9 ถึงวันที่ ๓๑ ธันวาคม 
๒๕๕9 หรือจบการศึกษาชั้นก่อนประถมศึกษา ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียน หรือนอกเขตพื้นที่บริการ โดย
มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ 
หลักฐานการสมัคร  
๑. ใบสมัครตามแบบโรงเรียนบ้านบ่อแก 
๒. รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว          จำนวน ๒ รูป  
๓. สำเนาสูติบัตร (ใบเกิด) ของนักเรียน        จำนวน ๑ ฉบับ  
๔. สำเนาทะเบียนบ้านของ นักเรียน , บิดา , มารดา , ผู้ปกครอง     จำนวน ๑ ฉบับ  
๕. สำเนาบัตรประชาชนของ นักเรียน บิดา, มารดา , ผู้ปกครอง     จำนวน ๑ ฉบับ  
๖. สำเนาการเปลี่ยนชื่อสกุล (ในกรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อสกุลของ นักเรียน, บิดา, มารดา   จำนวน ๑ ฉบับ 
วัน เวลา สถานที่ การรับสมัคร 
รับสมัครและยื่นใบสมัคร ณ ห้องประชุม โรงเรียนบ้านบ่อแก 
 ตั้งแต่วันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๖6 – ๑๒ พฤษภาคม ๒๕66  
 เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น. (เว้นวันหยุดราชการ)  
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หรือติดต่อที่เบอร์ 08-3344-5557 นายบัญชา  ละมุลตรี 
   06-3226-6456 นางสาวรัตนาภรณ์  มูลวงษ์ 
   08-2123-7765 งานธุรการ 
 
 
    ประกาศ ณ วันที่ ๑๙ เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๖6 
 
 
 
 
       ลงชื่อ…………………………………………….. 
                (นายบัญชา  ละมุลตรี) 
           ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบ่อแก 
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                 ใบสมัครนักเรียน 
 

ปีการศึกษา................................................ 
สมัครเรียนชั้น  อนุบาล 2 
   ประถมศึกษาปีที่ 1 
   ………………………………………...  
 

ชื่อผู้สมัคร  เด็กชาย   เด็กหญิง  ........................................................... นามสกุล........................................... 
เกิดวันที่ ................ เดือน ........................ พ.ศ. ..................... อายุ ................... ปี ..................... เดือน ……………… 
ปัจจุบันเรียนอยู่ที่โรงเรียน ..................................................................................................... ชั้น ............................. 
ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่ ............ หมู่ที่ ............. ซอย .............................. ถนน ................................. ตำบล ................... 
อำเภอ ........................................ จังหวัด ..................................... รหัสไปรษณีย์ ....................................... 
ชื่อบิดา ..........................................................................................     มีชีวิต      ถึงแก่กรรม 
อาชีพ ................................  สถานที่ทำงาน ...........................  โทรศัพท์ (มือถือ) ..................................................... 
ชื่อมารดา ......................................................................................     มีชีวิต      ถึงแก่กรรม 
อาชีพ ................................  สถานที่ทำงาน .................................  โทรศัพท์ (มือถือ) ............................................... 
ชื่อผู้ปกครอง .............................................................. อาชีพ ................................... ตำแหน่ง ................................. 
สถานที่ทำงาน ........................... โทรศัพท์ (มือถือ) ......................................... มีความสัมพันธ์กับเด็กเป็น .............. 
บิดา – มารดา      อยู่ร่วมกัน     แยกกันอยู่      หย่า       หม้าย 
เอกสารประกอบ    สำเนาสูติบัตร    สำเนาทะเบียนบ้าน    (  )   บิดา  (  )   มารดา  (  )   บุตร 
     อื่น ๆ ............................................................... 
 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความข้างต้นและเอกสารประกอบการสมัคร เป็นจริงทุกประการ และยินดีปฏิบัติ
ตามระเบียบการรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในโรงเรียนบ้านบ่อแก โดยเคร่งครัด 
 

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

           วันที ่............ เดือน ............................. พ.ศ. ................. 

 

 

1 นิ้ว 
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โรงเรียนบ้านบ่อแก  
วันที่..............เดือน..................... พ.ศ................. 

 
 
เรียน ผู้ปกครองเด็กชาย/เด็กหญิง........................................................................ 
 
  โรงเรียนมีความยินดีเป็นอย่างดีเป็นอย่างยิ ่งที ่ได้รับเด็กนักเรียน และขอเรียนให้ทราบว่า 
ตลอดเวลาที่บุตรหลานของท่าน อยู่ในโรงเรียนนี้ โรงเรียนจะทำการอบรม สั่งสอนบุตรหลานของของท่านให้เป็นผู้มี
ความประพฤติ เรียบร้อย มีศีลธรรมอันดี มีความรู้ทางวิชาการตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อจะได้
เติบโตเป็น พลเมืองที่ดีของชาติ แต่ทั้งนี้ท่านและครอบครัวจะต้องให้ความร่วมมือ ช่วยเหลืออย่างใกล้ชิดด้วย 
 

   เพื่อให้โรงเรียนได้ทราบแนวทางที่จะให้การอบรม ส่งเสริมเด็กให้เป็นไปอย่างถูกต้อง โปรดกรอก  
รายละเอียดตามรายการข้างล่างนี้ ตามความเป็นจริง อย่างชัดเจน ขอขอบพระคุณ 
 
                ขอแสดงความนับถือ 
 

 

       ลงชื่อ…………………………………………….. 
               (นายบัญชา  ละมุลตรี) 
           ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านบ่อแก 
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ใบมอบตัว 
โรงเรียนบ้านบ่อแก  

 


