
คู่มอืการให้บริการ
สาํหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ
โรงเรยีนมาบอํามฤตวทิยา

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษา
สรุาษฎรธ์านี ชุมพร



 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ 
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

โรงเรียนมาบอำมฤตวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 



 

   ชื่องาน  :  การขอย้ายเข้านักเรียน กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการยายเขามาเปนนักเรียน  ถูกตอง  เรียบรอย และเปนระบบตามข้ันตอนที่กำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

ติดตอเจาหนาที่ 
 
 

กรอกแบบคำรอง 
การขอยายเขามาเรียน 

 
 

  ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

เสนอเอกสาร 
 

 
ลงขอมูลนักเรียนยายเขามาเรียน 

ผูปกครองนักเรียนติดตอเจาหนาที่งาน
ทะเบียน 

1 นาที  
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงาน
วิชาการ 

 
 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 ผูปกครองนักเรียนกรอกรายละเอียดใน
แบบคำรองการขอยายเขามามาเรียน
พรอมแนบเอกสารหลักฐานการยายเขา 
 

1-2 นาที 

3 เจาหนาที่งานทะเบียนตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการยาย 
 

1-2 นาที 

4 เจาหนาที่งานทะเบียนเสนอเอกสารการ
ขอยายเขามาเรียนตอผูอำนวยการ
โรงเรียน 

1 วันทำการ 
 

5 เจาหนาที่งานทะเบียนดำเนินการลง
ขอมูลนักเรียนยายเขามาเรียน 
 
 

1-2 นาที 

เอกสารที่แนบ 
1. หนังสือนำการยายนักเรียน 
2. ใบรับรองเวลาเรียนและผลคะแนน 
3. สำเนาทะเบียนบานของบิดา  มารดา และนักเรียน 
4. รูปถายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 1 รูป (รูปถายไวไมเกิน  6 เดือน)   

 



   ชื่องาน  :  การขอย้ายออกนักเรียน กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการยายออกนักเรียน  ถูกตอง  เรียบรอย และเปนระบบตามข้ันตอนที่กำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

ติดตอเจาหนาที่ 
 

กรอกแบบคำรอง 
การขอยายสถานศึกษา 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

จัดทำเอกสารประกอบการยาย 
 

 
เสนอเอกสาร 

 
 

ติดตอขอรับเอกสารการยาย 

ผูปกครองนักเรียนติดตอเจาหนาที่งาน
ทะเบียน 

1 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงาน
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 ผูปกครองนักเรียนกรอกรายละเอียดใน
แบบคำรองการขอยายสถานศึกษาพรอม
แนบรูปถายของนักเรียน 
 

1-2 นาที 

3 เจาหนาที่งานทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
ความถูกตอง ครบถวนของคำรองขอยาย 

1 นาที 
 

4 เจาหนาที่งานทะเบียนดำเนินการจัดทำ
เอกสารหลักฐานประการยาย
สถานศึกษา 

1- 5 นาที 

5 เจาหนาที่งานทะเบียนเสนอเอกสารการ
ขอยายออกตอผูอำนวยการโรงเรียน 

1 วันทำการ 
 

6 ผูปกครองนักเรียนติดตอขอรับเอกสาร
การยายออกของนักเรียนไดที่เจาหนาที่
งานทะเบียน 

1 นาที 
 

เอกสารที่แนบ 
         รูปถายนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป (รูปถายไวไมเกิน  6 เดือน)  
 

                            

 

 



   ชื่องาน :  การขอสำเนาผลการเรียน (ปพ.1) กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการขอสำเนาผลการเรียน (ปพ.1)  ถูกตอง  เรียบรอย และเปนระบบตามขั้นตอนที่กำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

ติดตอเจาหนาที่ 
 

กรอกแบบคำรอง 
ขอสำเนาผลการเรียน (ปพ.1) 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

จัดทำเอกสาร 
 
 

เสนอเอกสาร 
 
 

ติดตอขอรับเอกสาร 

ผูปกครองหรือนักเรียนติดตอเจาหนาที่
งานทะเบียน 

1 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงาน
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 ผูปกครองหรือนักเรียนกรอกรายละเอียด
ในแบบคำรองขอสำเนาผลการเรียน 
(ปพ.1) พรอมแนบรูปถาย 
 

1-2 นาที 

3 เจาหนาที่งานทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
ความถูกตอง ครบถวนของขอมูลที่กรอก
ในแบบคำรอง  และรูปถาย 

1 นาที 
 

4 เจาหนาที่งานทะเบียนดำเนินการจัดทำ
เอกสารสำเนาผลการเรียน (ปพ.1) 
พรอมติดรูปถายประทับตราโรงเรียน 

1- 5 นาที 

5 เจาหนาที่งานทะเบียนเสนอเอกสาร
สำเนาผลการเรียน (ปพ.1) ตอ
ผูอำนวยการโรงเรียน 

1 วันทำการ 
 

6 ผูปกครองหรือนักเรียนติดตอขอรับ
เอกสารสำเนาผลการเรียน (ปพ.1) ไดที่
เจาหนาที่งานทะเบียน 

1 นาที 
 

เอกสารที่แนบ 
         รูปถายนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป (รูปถายไวไมเกิน  6 เดือน) 
 
 



   ชื่องาน : การขอหนังสือรับรองการเป็น     
นักเรียน (ปพ.7) 

กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการขอหนังสือรับรองการเปนนักเรียน (ปพ.7)  ถูกตอง  เรียบรอย และเปนระบบตามข้ันตอนที่กำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

ติดตอเจาหนาที่ 
 

กรอกแบบคำรองขอ 
หนังสือรับรองการเปนนักเรียน (ปพ.7) 

 
   

ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

จัดทำเอกสาร 
 
 

เสนอเอกสาร 
 
 

ติดตอขอรับเอกสาร 

ผูปกครองหรือนักเรียนติดตอเจาหนาที่
งานทะเบียน 

1 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงาน
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 ผูปกครองหรือนักเรียนกรอกรายละเอียด
ในแบบคำรองขอหนังสือรับรองการเปน
นักเรียน (ปพ.7)   
 

1-2 นาที 

3 เจาหนาที่งานทะเบียนตรวจสอบเอกสาร 
ความถูกตอง ครบถวนของขอมูลที่กรอก
ในแบบคำรอง 

1 นาที 
 

4 เจาหนาที่งานทะเบียนดำเนินการจัดทำ
เอกสารหนังสือรับรองการเปนนักเรียน 
(ปพ.7)  พรอมประทับตราโรงเรียน 

1- 5 นาที 

5 เจาหนาที่งานทะเบียนเสนอเอกสาร
หนังสือรับรองการเปนนักเรียน (ปพ.7) 
ตอผูอำนวยการโรงเรียน 

1 วันทำการ 
 

6 ผูปกครองหรือนักเรียนติดตอขอรับ
เอกสารหนังสือรับรองการเปนนักเรียน 
(ปพ.7)  ไดที่เจาหนาที่งานทะเบียน 

1 นาที 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ 
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 

 

 

 

 

โรงเรียนมาบอำมฤตวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 

 



 

   ชื่องาน  :  การยืมเงินราชการ กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการยืมเงินราชการ  ถูกตอง  เรียบรอย และเปนไปตามระเบียบ ตามข้ันตอนที่กำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

ติดตอเจาหนาที่ 
 
 

กรอกแบบฟอรม 
สัญญายืมเงิน 

 
 

  ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

เสนอเอกสาร 
 

 
เจาหนาที่ออกเช็คเงินสด 

ขาราชการครู ผูบริหารติดตอเจาหนาที่
งานการเงิน 

1 นาที  
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงาน
งบประมาณ 

 
 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 ขาราชการครู ผูบริหารกรอกรายละเอียด
ในแบบฟอรมสัญญายืมเงินพรอมแนบ
เอกสารหลักฐานการยืม 
 

15 นาที 

3 เจาหนาที่งานการเงินตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการยาย 
 

5 นาที 

4 เจาหนาที่งานการเงินเสนอเอกสารการ
ยืมเงินราชการตอผูอำนวยการโรงเรียน 
 

1 วันทำการ 
 

5 เจาหนาที่งานการเงินดำเนินการออกเช็ค
เงินสดใหแกผูมายืมเงิน 
 

5 นาที 

เอกสารที่แนบ 
1. หนังสือไปราชการ  
2. พรอมกำหนดการ 
3. คำสั่งไปราชการ  
4. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

 
 



 
   ชื่องาน  :  การส่งใช้เงินยืมราชการ กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการสงใชเงินยืมราชการ  ถูกตอง  เรียบรอย และเปนไปตามระเบียบ ตามข้ันตอนที่กำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

ติดตอเจาหนาที่ 
 

กรอกแบบฟอรม 
สงใชเงินยืม 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

เสนอเอกสาร 
 

 
ลงทะเบียนคุม 
สงใชเงินยืม 

 
 

ขาราชการครู ผูบริหารติดตอเจาหนาที่
งานการเงิน 

1 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงาน
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 ขาราชการครู ผูบริหารกรอกรายละเอียด
ในแบบฟอรมสงใชเงินยืมพรอมแนบ
เอกสารประกอบ 
 

20 นาที 

3 เจาหนาที่งานการเงินตรวจสอบเอกสาร 
ความถูกตอง ครบถวนของแบบฟอรม 

5 นาที 
 

4 เจาหนาที่งานการเงินดำเนินการเสนอ
ผูอำนวยการโรงเรียน 

10 นาที 

5 เจาหนาที่งานการเงินลงทะเบียนคุมการ
สงใชเงินยืมราชการ 

5 วันทำการ 
 

เอกสารที่แนบ 
1. แบบฟอรมสงใชเงินยืมราชการ 
2. เอกสารแนบ เชน โครงการ คำสั่ง กำหนดการจัดกิจกรรมอบรม 
3. หนังสือตนเรื่อง  
4. รายงานไปราชการ จำนวน 1 เลม 

 
                            



 

   ชื่องาน :  การจ่ายเงินค่าบำรุงการศึกษา กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการขำระเงินบำรุงการศึกษา  ถูกตอง  เรียบรอย และเปนระบบตามข้ันตอนที่กำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

ติดตอเจาหนาที่ 
 

กรอกแบบแจงชำระ 
คาบำรุงการศึกษา 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

           นำเอกสารพรอมเงิน 
ไปจายที่ธนาคารออมสิน 

 
 

รับหลักฐานการจายเงิน 
 

ผูปกครองหรือนักเรียนติดตอเจาหนาที่
งานการเงิน 

1 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงาน
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

 
คาธรรมเนียม

ธนาคาร 
10 บาท/
รายการ 

 

2 ผูปกครองหรือนักเรียนกรอกรายละเอียด
ในแบบแจงชำระคาบำรุงการศึกษา 
 

3 นาที 

3 เจาหนาที่งานการเงินตรวจสอบเอกสาร 
ความถูกตอง ครบถวนของขอมูลที่กรอก
ในแบบฟอรม 
 

1 นาที 
 

4 ผูปกครองหรือนักเรียนดำเนินการจายได
ที่ธนาคารออมสินทุกสาขา ทั่วประเทศ 
 

1- 5 นาที 

5 เจาหนาที่งานการเงินออกใบเสร็จรับเงิน 1 วันทำการ 
 

เอกสารที่แนบ 
1. แบบฟอรมแจงชำระคาบำรุงการศึกษา 

 
 
 
 
 



   ชื่องาน : การสั่งซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ์ตาม
โครงการ/กิจกรรม 

กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการสั่งซื้อวัสดุ ครุภัณฑตามโครงการ/กิจกรรม  ถูกตอง  เรียบรอย และเปนระบบตามข้ันตอนที่กำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

ติดตอเจาหนาที่ 
 

กรอกแบบคำขอสั่งซื้อ/สั่งจาง 
(ใบตัดงบ) 

 
   

ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

เสนอเอกสาร 
 
 

แผนงานตัดงบในระบบ 
 
 

พัสดุสั่งซื้อ 

เจาของโครงการ/กิจกรรมติดตอ
เจาหนาที่งานแผน 

1 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงาน
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 เจาของโครงการ/กิจกรรมกรอก
รายละเอียดในแบบคำขอสั่งซื้อ/สั่งจาง 

(ใบตัดงบ) 

1-5 นาที 

3 เจาหนาที่งานแผนตรวจสอบเอกสาร 
ความถูกตอง ครบถวนของขอมูลที่กรอก
ในแบบคำขอ 
 

1-5 นาที 
 

4 เจาหนาที่งานแผนดำเนินการเสนอ
ผูอำนวยการโรงเรียน 
 

1-5 นาที 

5 เจาหนาที่งานแผนสงใบขอสั่งซื้อ/สั่งจาง 
(ใบตัดงบ) ใหแกพัสดุโรงเรียน 
 

1 วันทำการ 
 

6 พัสดุสั่งซื่อวัสุด ครุภัณฑ ตามระเบียบ
การจัดซื้อจัดจาง 
 

1-3 วันทำการ 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ 
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 

กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 

 

 

 

 

โรงเรียนมาบอำมฤตวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

 



 

  ชื่องาน  :  การขอรับหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือใหการขอรับหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน  ถูกตอง  เรียบรอย และเปนระบบตามขั้นตอนที่กำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทาง 

การให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู ปกครองและนักเรียนติดตอเจาหนาที ่งานสำนักงาน
บริหารงานกิจการนักเรียน 

5 นาที  
 
 
 

 
กลุมบริหารงาน
กิจการนักเรียน 

 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2.  นักเรียนหรือผูปกครอง กรอกแบบคำรองขอหนังสือรับรอง
ความประพฤตินักเรียนพรอมแนบรูปถาย 

5 - 10 นาท ี

3.  
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ 
ตรวจสอบรูปถาย 

5 นาที 

4. 
 
 

เจาหนาที่จัดทำใบรับรองความประพฤติ พรอมติดรูปถาย 
เสนอหัวหนากิจการนักเรียนและผูบริหารลงนาม 

1 – 2 วันทำการ 

5. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้งกอนประทับตรา
โรงเรียน 

1 วันทำการ 

6. นักเรียน/ผูปกครอง ติดตอรับเอกสาร 
 

5 นาที 

เอกสารที่ต้องแนบ 
1. แบบคำรองขอหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
2. รูปถายนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 1 รูป (รูปถายไวไมเกิน 6 เดือน) 

 

 

ติดต่อเจา้หน้าที ่

กรอกแบบคำร้อง 

ขอหนังสือรับรองความประพฤตินักเรยีน 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 

ดำเนินการทำใบรบัรอง 

ความประพฤตินักเรยีน 

ประทับตราโรงเรียน 

ติดต่อรบัเอกสาร 



  ชื่องาน  :  การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือใหการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน ถูกตอง  เรียบรอย และเปนระบบตามข้ันตอนที่กำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทาง 

การให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู ปกครองและนักเรียนติดตอเจาหนาที ่งานสำนักงาน
บริหารงานกิจการนักเรียน 

5 นาที  
 
 
 

 
กลุมบริหารงาน
กิจการนักเรียน 

 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2. 
  

นักเรียนกรอกแบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน  5 นาที 

3.  
 

นักเรียนนำแบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนใหครู
ประจำวิชา ครูที ่ปรึกษา และครูเวรประจำเวรลงนาม
รับทราบ 

5 นาที 

4. 
 
 
 

เจาหนาที่งานสำนักงานบริหารงานกิจการนักเรียนลงนาม
รับทราบเพื่อพิจารณาการอนุญาตใหนักเรียนออกนอก
บริเวณโรงเรียนได 

5 นาที 

5. 
 

ผูปกครองติดตอหองกิจการนักเรียนเพื่อรับนักเรียนออก
นอกบริเวณโรงเรียน 
 
 

5 นาที 

เอกสารที่ต้องแนบ 
1. แบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

 
 

ติดต่อเจา้หน้าที ่

นักเรียนกรอกแบบขออนุญาต 

ออกนอกบริเวณโรงเรียน 

ครูประจำวิชา ครูทีป่รึกษา และครูเวร

ประจำเวรลงนามรบัทราบ 

เจ้าหน้าที่ลงนามรับทราบเพื่อพิจารณา

การอนุญาตให้นักเรยีนออกนอกบริเวณ

โรงเรียนได ้

ผู้ปกครองรับนักเรียนออก

นอกบริเวณโรงเรียน 



  ชื่องาน  :  การขอใบอนุญาตให้นักเรียนเข้าโรงเรียนสาย กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือใหการขอใบอนุญาตใหนักเรียนเขาโรงเรียนสาย ถูกตอง  เรียบรอย และเปนระบบตามขั้นตอนที่กำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทาง 

การให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู ปกครองและนักเรียนติดตอเจาหนาที ่งานสำนักงาน
บริหารงานกิจการนักเรียน 

5 นาที  
 
 
 

 
กลุมบริหารงาน
กิจการนักเรียน 

 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2. 
  

นักเรียนกรอกแบบคำรองขอใบอนุญาตใหนักเรียนเขา
โรงเรียนสาย 

5 - 10 นาท ี

3.  
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 5 นาที 

4. 
 
 
 

เจาหนาที่งานสำนักงานบริหารงานกิจการนักเรียนเสนอ
เอกสารใหผูอำนวยการสถานศึกษาเพื่อโปรดพิจารณาการ
อนุญาตใหนักเรียนเขาโรงเรียนสายได 

1 วันทำการ 

5. 
 

ผู ปกครองและนักเร ียนรับใบอนุญาตใหนักเร ียนเขา
โรงเรียนสายได 
 

5 นาที 

เอกสารที่ต้องแนบ 
1. แบบคำรองขอใบอนุญาตใหนักเรียนเขาโรงเรียนสาย 

 

 

 

ติดต่อเจา้หน้าที ่

นักเรียนกรอกแบบคำร้องขอใบอนุญาต

ให้นักเรียนเข้าโรงเรียนสาย 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่เสนอเอกสารให้ผู้อำนวยการ

สถานศึกษาเพื่อโปรดพิจารณาโรงเรียนได้ 

ติดต่อรบัใบอนุญาตให้

นักเรียนเข้าโรงเรยีนสาย 



  ชื่องาน  :  การทำทัณฑ์บนนักเรียน กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือใหการขอใบอนุญาตใหนักเรียนเขาโรงเรียนสาย ถูกตอง  เรียบรอย และเปนระบบตามขั้นตอนที่กำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทาง 

การให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1. 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นักเรียนและครูที่ปรึกษาติดตอเจาหนาที่งานสำนักงาน
บริหารงานกิจการนักเรียน 

5 นาที  
 
 
 

 
กลุมบริหารงาน
กิจการนักเรียน 

 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2. 
 
  

นักเรียนที ่กระทำความผิดตอกฎระเบียบของโรงเรียน
กรอกแบบบันทึกการทำทัณฑบน 

10 นาที 

3.  
 

หัวหนาระดับชั้นดำเนินการสอบสวนนักเรียนและกวดขัน
พฤติกรรมนักเรียน หัวหนากลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
รองผู อำนวยการกลุ มบริหารงานกิจการนักเรียน และ
ผูอำนวยการนักเรียน ลงนามรับทราบในแบบบันทึกการ
ทำทัณฑบน 
 

30 – 60 นาท ี 

4. 
 
 
 

กลุมบริหารงานกิจการนักเรียนติดตอเพื่อเชิญผูปกครอง 
เพ่ือใหผูปกครองรับทราบการทำทัณฑของนักเรียน 

1 วันทำการ 

เอกสารที่ต้องแนบ 
 1. แบบบันทึกการทำทัณฑบน 

 

 

ติดต่อเจา้หน้าที ่

นักเรียนกรอกแบบบันทึกการทำทณัฑบ์น 

ดำเนินการสอบสวนเพื่อหาข้อเท็จจริง 

ผู้ปกครองรับทราบ 

การทำทณัฑ์ของนักเรียน 



 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ 
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

โรงเรียนมาบอำมฤตวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

 

 



 

   ชื่องาน  :  การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหมีแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกตองและเปนหลักฐานในการแสดงตนวาเปนเจาหนาที่ของรัฐและองคกร 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

ติดตอเจาหนาที่ 
 
 

กรอกขอมูลในระบบการ 
ขอบัตรประจำตัวเจาหนาที่รัฐ 

 
เตรียมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ 

 
  ตรวจสอบเอกสาร 

 
 

               นำสงเอกสาร 
 
         ติดตอใหคุณครูที่เก่ียวของมารับ 

บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

ขาราชการครูติดตอเจาหนาที่ฝาย
งานบุคคล 

1 นาที  
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 ขาราชการครูกรอกขอมูลในระบบ
การขอบัตรประจำตัวเจาหนาที่
ของรัฐ ผานทางเว็บไซตของ สพ
ม.สฎชพ 

1 วันทำการ 

3 ขาราชการครูเตรียมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวของใหกับ
เจาหนาที่ฝายงานบุคคล 

1-2 วันทำการ 

4 เจาหนาทีฝ่ายงานบุคคลรวบรวม
และตรวจสอบเอกสารให
เรียบรอยและนำสงสพม.สฎชพ 

1-2 วันทำการ 
 

5 เจาหนาทีฝ่ายงานบุคคลแจงใหครู
ที่เก่ียวของทราบและมารับบัตร
ประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ณ 
หองฝายงานบุคคล พรอมเซ็นบัตร 

1-2 วันทำการหลังจาก
ไดรับบัตรประจำตัว

เจาหนาที่รัฐ 

เอกสารที่แนบ 
1. แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรา 
2. รูปถายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป (รูปถายไวไมเกิน  6 เดือน)   
3. สำเนาทะเบียนบานหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน(อยางใดอยางหนึ่ง)  จำนวน 1 ฉบับ 
4. บัตรเดิม (กรณีบัตรหมดอายุ/เปลี่ยนตำแหนง,ยายที่ทำงาน/เปลี่ยนชื่อ-สกุล) 
5. ใบแจงความบัตรหาย (กรณีบัตรหาย) 

 



   ชื่องาน  :  การขอทะเบียนประวัติ ก.พ.7  
                 หรือ ก.ค.ศ.16 

กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกในการขอทะเบียนประวัติของขาราชการครู 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

ติดตอเจาหนาที่ 
 

ขาราชการครู  
ยื่นคำขอสำเนา ก.พ.7 

 
 

เจาหนาที่คนหา ก.พ. 7 
 
 

ขาราชการครู นำ ก.พ.7 
 ไปถายเอกสาร 

 

 
ผูขอสำเนา ยื่น ก.พ.7  

พรอมสำเนาใหกับเจาหนาที่ 
 
 

เจาหนาที่ลงลายมือชื่อรับรองสำเนา 
 
 

ขาราชการครูติดตอเจาหนาที่ฝาย
งานบุคคล 

1 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 ตัวแทนขาราชการครูกรอกขอมูล
ยื่นคำขอสำเนา ก.พ.7  ลงในสมุด
ยืม 

1-2 นาที 

3 เจาหนาที่รับเรื่องและตรวจสอบ
ความถูกตองและดำเนินการคน
ประวัติ ก.พ. 7 

2 นาที 
 

4 ผูขอสำเนา ก.พ.7 นำสำเนาไป
ถายเอกสาร 

15 นาที 

5 ผูขอสำเนายื่น ก.พ. 7 พรอม
สำเนาใหกับเจาหนาที่และลง
ลายมือชื่อคืนในสมุดบันทึกยืม 

3 นาที 
 

6 เจาหนาที่ลงลายมือชื่อรับรอง
สำเนา 

2 นาที 
 

เอกสารที่แนบ 
         บันทึกขอความการขอยืมเอกสารทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) 
 
 



   ชื่องาน :  การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือจัดทำทะเบียนผูไดรับและขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

ติดตอเจาหนาที่ 
 

แจงหลักเกณฑและกำหนด 
การสงคำขอและยื่นคำขอ 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

 
 

นำเขาที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาคุณสมบัติ 

 
 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
 
 

ดำเนินการจัดสงเอกสารให สพฐ. 
 
 
 
 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ติดตอเจาหนาที่ฝายงานบุคคล 

1 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงาน
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 เจาหนาที่ฝายบุคคลแจงหลักเกณฑและ
กำหนดการสงคำขอและยื่นคำขอ 

5 - 10 นาท ี

3 เจาหนาที่ฝายบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติ
และความสมบูรณของหลักฐานประกอบ
ลงโปรแกรม OBEC KR 

1-2 วันทำการ 

4 เจาหนาที่ฝายงานบุคคลนำเขาที่ประชุม
ใหคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
คุณสมบัติของผูขอ 

1-2 วันทำการ 

5 บันทึกเสนอตอผูอำนวยการใหลงนามใน
หนังสือประกอบการขอเครื่องราช 
อิสริยาภรณ 

1-2 วันทำการ 

6 ฝายงานบุคคลยื่นดำเนินการจัดสง
เอกสารใหกับ สพฐ. 
 

1 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารที่แนบ 
1. แบบ ร.ร. 1 (ใหกรอกตามแบบที่สงใหเพ่ือสะดวกในการกรอกขอมูล) จำนวน 1 ฉบับ   (โดยใชการพิมพดวยเครื่องคอมพิวเตอรเทานั้น) 
2. สำเนาบัตรขาราชการ หรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (เจาตัวรับรองสำเนา) จำนวน 3 ฉบับ 
 3. สำเนาทะเบียนบาน (เจาตัวรับรองสำเนา) จำนวน 3 ฉบับ 
 4. คำสั่งวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ /เชี่ยวชาญ (เจาตัวรับรองสำเนา) จำนวน 3 ชุด 
 5. สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือสำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณชั้นรอง จำนวน 3 ชุด(กรณี ขอชั้น ป.ม. สงสำเนา ชั้น ท.ช. เปนตน) (เจาตัวรับรองสำเนา) 
 6. สำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปจจุบัน ( ๑ ต.ค. ๒566 ) (เจาตัวรับรองสำเนา) จำนวน 3 ชุด 
 7. สำเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.1๖ (ตั้งแตบรรจุ จนถึงปจจุบัน) (เจาหนาที่รับรอง) จำนวน 3 ชุด 
 8. หนังสือรับรองความประพฤติ (ผอ.สพท. หรือรักษาราชการแทนลงนามเทานั้น) จำนวน 1 ฉบับ 
 9. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) จำนวน 3 ฉบับ 
 10. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล (ถามี) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ชื่องาน :  การขอหนังสือรับรอง 
               ให้แก่บุคลากร 

กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  

ติดตอเจาหนาที่ 
 
 

ยื่นคำรองขอหนังสือรับรอง 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

จัดทำบัญชีควบคุมการออก 
หนังสือรับรอง 

 
 

ออกหนังสือรับรอง 
 
 

มอบหนังสือรับรอง 
 

ขาราชการครูติดตอเจาหนาที่ฝายงาน
บุคคล 

1 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ยื่นคำรองขอหนังสือรับรองแกเจาหนาที่
ฝายบุคคล 

3-5 นาที 

3 เจาหนาที่ฝายบุคคลตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร 

3-5 นาที 
 

4 เจาหนาที่ฝายงานบุคคลจัดทำบัญชี
ควบคุมการออกหนังสือรับรองใหแกผูยื่น
คำรอง 

3- 5 นาที 

5 เจาหนาที่ฝายงานบุคคลออกหนังสือ
รับรองใหผูมีอำนาจลงนาม 

6 นาที 
 

6 เจาหนาที่ฝายบุคคลมอบหนังสือรับรอง
ใหแกผูยื่นคำขอหนังสือรับรอง 

1 นาที 
 

เอกสารที่แนบ 
1. แบบคำขอหนังสือรับรอง  1 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวขาราชการหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   1 ฉบับ 
3. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีขอรับแทน)    1 ฉบับ 

 



 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ 
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

โรงเรียนมาบอำมฤตวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

 

 



   ชื่องาน  :  การขอใช้อาคารสถานที่    
                (หอประชุม) 

กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหบริการในการขอใชอาคารสถานที่(หอประชุม) ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ครบถวน และเปนระบบตามขั้นตอนที่กำหนด 
ลำดับที่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1    

ยื่นหนังสือ 
การขอใชสถานที่ 

 
 

รับเรื่องงานอาคารสถานที่ 
 
 

แจงผลการขอใชสถานที่ 
 
 

 
ผูขอใชสถานที่ 

เขาดำเนินกิจกรรม 
 
 

   ผูขอใชสถานที่ 
     เก็บกวาด ทำความสะอาด  

สงมอบใหเจาหนาที่ทีดู่แลตรวจความ
เรียบรอย 

 

หนวยงานที่ตองการขอใชอาคารสถานที่ 
สงหนังสือทางออนไลนหรือมาติดตอ
เจาหนาที่เพ่ือสงหนังสือดวยตนเอง 

10 วันกอนถึง
กำหนดการจัดกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 

 
มีคาธรรมเนียม/

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ตาม
วัตถุประสงค

การขอใชอาคาร
สถานที่ 

 

2 หัวหนาฝายงานทั่วไปรับเรื่อง นำเรื่องขอ
ใชสถานที่เขาที่ประชุม/ปรึกษา บุคลากร
ฝายงานสถานที่วางแผน จัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ 

2 วัน 

3 เจาหนาที่งานอาคารสถานที่ แจงผลการ
ขอใชสถานที่ 
 
 

1 วันทำการ 

4 
 
 

ผูขอใชสถานที่เขาดำเนินกิจกรรม 
 

1-5 วัน 
 

5 ผูขอใชสถานทีเ่ก็บกวาด ทำความสะอาด  
สงมอบใหเจาหนาที่ที่ดูแลตรวจความ
เรียบรอย 

1-3 วัน 
ตามท่ีตกลง 

เอกสารที่แนบ 
1. หนังสือการขอใชสถานที่ 

 
 



   ชื่องาน  :  การขอใช้อาคารสถานที่    
                (ห้องโสตทัศนศึกษา) 

กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหบริการในการขอใชอาคารสถานที่(หองโสตทัศนศึกษา) ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ครบถวน และเปนระบบตามข้ันตอนที่กำหนด 
ลำดับที่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1    

ยื่นหนังสือ 
การขอใชสถานที่ 

 
 

รับเรื่องงานอาคารสถานที่ 
 
 

แจงผลการขอใชสถานที่ 
 
 

 
ผูขอใชสถานที่ 

เขาดำเนินกิจกรรม 
 
 

   ผูขอใชสถานที่ 
     เก็บกวาด ทำความสะอาด  

สงมอบใหเจาหนาที่ทีดู่แลตรวจความ
เรียบรอย 

 

หนวยงานที่ตองการขอใชอาคารสถานที่ 
สงหนังสือทางออนไลนหรือมาติดตอ
เจาหนาที่เพ่ือสงหนังสือดวยตนเอง 

10 วันกอนถึง
กำหนดการจัดกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 

 
มีคาธรรมเนียม/

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ตาม
วัตถุประสงค

การขอใชอาคาร
สถานที่ 

 

2 หัวหนาฝายงานทั่วไปรับเรื่อง นำเรื่องขอ
ใชสถานที่เขาที่ประชุม/ปรึกษา บุคลากร
ฝายงานสถานที่วางแผน จัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ 

2 วัน 

3 เจาหนาที่งานอาคารสถานที่ แจงผลการ
ขอใชสถานที่ 
 
 

1 วันทำการ 

4 
 
 

ผูขอใชสถานที่เขาดำเนินกิจกรรม 
 

1-5 วัน 
 

5 ผูขอใชสถานทีเ่ก็บกวาด ทำความสะอาด  
สงมอบใหเจาหนาที่ที่ดูแลตรวจความ
เรียบรอย 

1-3 วัน 
ตามท่ีตกลง 

เอกสารที่แนบ 
1. หนังสือการขอใชสถานที่ 

 
 



   ชื่องาน : งานซ่อมแซมบำรุงรักษาวัสดุ    
              อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ งานอาคารสถานที่ 

กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหบริการงานซอมแซมบำรุงรักษาวัสดุ อุปกรณ/ครุภัณฑ งานอาคารสถานที่เปนไปดวยความเรียบรอย ครบถวน และเปนระบบตามข้ันตอนที่กำหนด 
ลำดับที่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1    

ยื่นหนังสือการขอ 
ซอมแซมบำรุงรักษา 

 
 

งานอาคารสถานที ่รับเรื่อง 
 
 

แจงผลการขอ 
ซอมแซมบำรุงรักษา 

 

 
เจาหนาที่เขา 

ซอมแซมบำรุงรักษา 
 
 

ผูขอซอมแซมบำรุงรักษา  
ตรวจสอบการใชงาน 

 

ครูหรือบุคลากรทางการศึกษา สงบันทึก
ขอความขอซอมแซมบำรุงรักษากับ 
เจาหนาที่เพ่ือสงหนังสือใหฝายงานทั่วไป 

1 วัน  
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 หัวหนาฝายงานทั่วไปรับเรื่อง มอบให
เจาหนาที่ผูดูแลเรื่องการซอมแซม
บำรุงรักษา จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณที่ตอง
ใชในการซอมแซม 

30 นาที 

3 เจาหนาที่ผูดูแล แจงผลการขอซอมแซม
บำรุงรักษากับผูขอ เพื่อขอเขาไป
ตรวจสอบ 
 

1 วัน 

4 
 
 

เจาหนาที่ผูดูแล เขาซอมแซมบำรุงรักษา
กับผูขอซอมแซม 

1 วัน 
 

5 ผูขอซอมแซมบำรุงรักษา ตรวจสอบการ
ใชงานหลังไดรับการซอมแซม 

1 วัน 
 

เอกสารที่แนบ 
1. หนังสือการขอซอมแซมบำรุงรักษา 

 
 

  
 



   ชื่องาน  :  การขอยืมวัสดุ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ กลุ่มงาน  :  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหบริการยืมวัสดุ อุปกรณ/ครุภัณฑ  ในงานอาคารสถานที่เรียบรอย ครบถวน และเปนระบบตามขั้นตอนที่กำหนด 
ลำดับที่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ

ดำเนินงาน 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1    
 

ยื่นหนังสือการขอยืม 
 
 

รับเรื่องงานอาคารสถานที่ 
 
 

แจงผลการขอยืมวัสดุ 
อุปกรณ/ครุภัณฑ 

 

 
ผูขอยืม เขารับวัสดุ 
อุปกรณ/ครุภัณฑ 

 
 

ผูขอยืม สงคืนวัสดุ 
อุปกรณ/ครุภัณฑ ตามกำหนด 

 

หนวยงานที่ตองการยืมวัสดุ อุปกรณ 
/ครุภัณฑ สงหนังสือทางออนไลนหรือมา
ติดตอเจาหนาที่เพ่ือสงหนังสือดวยตนเอง 
 

30 นาที  
 
 
 
 
 

กลุมบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 

 
ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 หัวหนาฝายงานทั่วไปรับเรื่อง มอบให
เจาหนาที่ผูดูแลวัสดุ อุปกรณ/ครุภัณฑ 
ชวยจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ/ครุภัณฑ 

30 นาที 

3 เจาหนาที่ผูดูแลวัสดุ อุปกรณ/ครุภัณฑ 
แจงผลการขอยืม 
 

1 วันทำการ 

4 
 
 

ผูขอยืมเขารับวัสดุ อุปกรณ/ครุภัณฑ 1 วันทำการ 
 

5 ผูขอยืม สงคืนวัสดุ อุปกรณ/ครุภัณฑ 
ใหกับเจาหนาที่ผูดูแล 
 
 
 

1-3 วัน 
ตามท่ีตกลง 

เอกสารที่แนบ 
1. หนังสือการขอยืม 

  
 

 




