
คู่มือหรือแนวทางการให้บริการ 
สำหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อ
โรงเรียนพรตพิทยพยัต

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 2 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
***หมายเหต ุ

ทป-01  แบบขอแจ้งซ่อมปรับปรุงอาคารและสถานท่ี  ทป-06  แบบขอยืมอุปกรณ์งานสวัสดิการ 

ทป-02  แบบขอแจ้งซ่อมไฟฟ้า    ทป-07  แบบขอความอนุเคราะหป์ระชาสมัพันธ์   
ทป-03  แบบขอแจ้งซ่อมน ้าประปา    ทป-08  แบบขอแจ้งซ่อมระบบโสตทัศนศึกษา 

ทป-04  แบบขอใช้อาคารสถานท่ี (ภายใน)   ทป-09  แบบขอเบิกยืมกระเป๋ายาและเวชภณัฑ ์

ทป-05  แบบขอใช้อาคารสถานท่ี (ภายนอก)   ทป-10  แบบขอแจ้งซ่อมปรับปรุงเครือข่ายอินเทอรเ์น็ต 

 



กลุ่มบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กลุ่มบริหารงานบุคคล(งานกิจการนักเรียน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับบริการแจ้งเรื่องท่ีมาติดต่อ
กับเจ้าหน้าที่ส านักงาน และ
กรอกข้อมูลในแบบค าร้อง 

กร.นร.1 – 12  

 

เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบ
ความถูกต้องเอกสาร  

จัดท าเอกสาร และเสนอ
ผู้เกี่ยวข้องลงนาม 

รับเอกสารที่กลุ่มบริหารงาน 

***หมายเหต ุ

กร.นร.1  ขอใบรับรองความประพฤติ   กร.นร.7  แบบพบผู้ปกครองนักเรยีน 

กร.นร.2.1 แบบบันทึกค้าให้การ (เชิญผู้ปกครอง)  กร.นร.8  แบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

กร.นร.2.2 แบบบันทึกค้าให้การ (ไม่เชิญผู้ปกครอง) กร.นร.9  แบบขออนุญาตกลับก่อนเวลาเลิกเรยีน 

กร.นร.3  บันทึกการท้าทัณฑ์บนนกัเรียน  กร.นร.10  บันทึกการขออนุญาตให้นักเรียนไว้ผมตามเพศวิถี 

กร.นร.4  หนังสือเชิญผู้ปกครอง   กร.นร.11  แบบบันทึกแจ้งความประสงค์ขอเรียนแบบผสมผสาน 

กร.นร.5  บันทึกการส่งต่อ (โดยครูที่ปรึกษา)  กร.นร.12  อนุญาตเข้าห้องเรียนสาย 

กร.นร.6  ใบลาป่วยและลากิจ 
      

 

เอกสารไม่ถูกต้อง แจ้งผู้มารับ
บริการก าเนินการแกไ้ข  

ระยะเวลาด้าเนินงาน 
1 – 3 วัน 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้รับบริการเขียนแบบฟอร์ม 
ตามเรื่องท่ีมาติดต่อ 

ดาวน์โหลดฟอร์ม prot.ac.th/documentschool 
บค-01 – บค-20 

ส่งเอกสารส านักงานบุคคล  
 

เจ้าหน้าที่บุคคลตรวจสอบ
ความถูกต้องเอกสาร 

จัดท าเอกสาร 

***หมายเหต ุ

บค-01 มาตรฐานและแนวปฏิบัตสิ้าหรับครูและบุคลากร   บค-11 แบบฟอร์มประเมินเลื่อนขั นเงินเดือน 

บค-02 ก้าหนดชั่วโมงการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

บค-03 คู่มือการด้าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต้าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูฯ    

บค-04 แบบฟอร์มประวัติข้าราชการคร ู    บค-12 แบบฟอร์ม ID Plan 

บค-05 แบบฟอร์มเอกสารส้าหรบัครูผู้ช่วย    บค-13 แบบฟอร์มรายงานการอบรมการพัฒนาตนเอง  

บค-06 แบบฟอรม์แบบฟอรม์ฟอรม์ใบลา    บค-14 แบบฟอรม์คดักรองนกัเรยีน 

บค-07 แบบฟอรม์ขอสบัเปลีย่นเวร – ยาม/ตรวจเวร รกัษาสถานท่ีราชการ บค-15 แบบฟอรม์เยี่ยมบา้นนกัเรยีน 

บค-08 แบบฟอรม์ขออนญุาตลงเวลา     บค-16 แบบฟอรม์บนัทกึกิจกรรมโฮมรูม 

บค-09 แบบฟอรม์ขออนญุาตไปราชการ    บค-17 แบบฟอรม์ขออนญุาตไปตา่งประเทศ 

บค-10 แบบฟอรม์ใบรบัรองเงินเดือน     บค-18 แบบฟอรม์ขอมีบตัรประจ าตวัขา้ราชการ 
บค-19 แบบฟอรม์ขอเพิม่/ปรบัปรุงขอ้มลูในฐานขอ้มลูบคุลากรภาครฐั บค-20 แบบฟอรม์ขออนญุาตออกนอกบรเิวณโรงเรยีน 

เอกสารไม่ถูกต้อง แจ้งผู้มารับ
บริการด าเนินการแกไ้ข  

ระยะเวลาด้าเนินงาน 
1 – 3 วัน 

รับเอกสารห้องส านักงานบุคคล/ 

ส่งเรื่องต่อไปตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



กลุ่มบริหารงบประมาณ 

ขั้นตอนงานแผนงาน (ในส่วนของการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารบันทึก 
ขออนุญาตจัดซ้ือ – จัดจ้าง 

ตรวจสอบพิจารณาตามแผน 

ส่งต่องานพัสด ุ
ด าเนินการจดัซื้อ – จัดจ้างต่อไป 

พิจารณาอนุมัติ ปรับปรุงแก้ไข 

ลงนามเสนอ 

ปรับปรุงแก้ไข 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



กลุ่มบริหารงบประมาณ 

ขั้นตอนงานพัสดุ (ในส่วนของการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารการขออนุมัติ 
จัดซ้ือ – จัดจ้าง จากแผนงาน 

 

ด าเนินการจัดซ้ือ-จัดจ้าง 
ควบคุมการจ้าง (ตามวิธี) 

ตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้าง  
ตรวจรับงาน 

เบิกพัสดุ – ปรับบัญชี / 
ทะเบียนคุมพัสดุ 

น าเสนอขออนุมัติจ่ายเงิน -  
ลงนามอนุมัติจ่ายเงิน 

จัดท าเอกสารขออนุมัติจ่ายเงิน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ขั้นตอนการจ่ายเงินให้ร้านค้า / ผู้รับจ้าง 
ลงบัญชี / ทะเบียน 

ปรับปรุงแก้ไข 

ประสานร้านค้า / ผู้รับจ้าง 
ให้ปรับปรุง/แก้ไข 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



กลุ่มบริหารงบประมาณ 

ขั้นตอนการจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารหลักฐานจากงานพัสดุ 

ลงบัญชี / ท าทะเบียนคุมเงิน  
(การใช้เงิน) 

รับทราบ / น าเสนอ 

จ่ายเงิน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ลงนามอนุมัติ 

จัดท าเอกสารเพ่ือขออนุมัติจ่าย 
(รายละเอียดชุดจ่าย,ใบเบิก,เช็ค) 

รับทราบ/น าเสนอ 

รับทราบ 
ลงนามรับทราบ 

ปรับปรุง / พัฒนา 

 

ปรับปรุง / พัฒนา 
ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 



กลุ่มบริหารงบประมาณ 

ขั้นตอนการรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมเอกสารการเงินและบัญชี 

รับทราบ / น าเสนอ 

รับทราบ / ลงนามรับทราบ 

รายงานการรับเงิน / การใช้
ใบเสร็จรับเงิน 

รับเงิน – ออกเอกสารการรับเงิน 

เก็บรักษาเงินตามระเบียบการ
เก็บรักษาเงิน และน าเงินส่งคลังฯ 

ลงบัญชี / ท าทะเบียนคุมเงิน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
จัดท าเอกสารการเงิน / บัญชี 

ปรับปรุง /พัฒนา 

ไม่ผ่าน 


