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ค ำน ำ 

  คู่มือมาตรฐานการบริการของกลุ่มบริหารท่ัวไป โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา จัดท าขึ้นโดย                   
มีวัตถุประสงค์ เพื่อรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน และแสดงถึงขั้นตอนการให้บริการต่างๆของกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป โดยหวังว่าจะเป็นแนวทางในการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติ และเป็นประโยชน์ ในการสร้างความรับรู้                 
ความเข้าใจแก่ผู้รับบริการของกลุ่มบริหารท่ัวไป โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา 
 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนแกง้คร้อวิทยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 
 

เร่ือง           หน้ำ 

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา       1 
แบบฟอร์มขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน         3 
การขอแก้ไขคะแนนความประพฤติ โรงเรียนแกง้คร้อวิทยา        4 
แบบฟอร์มขออนุมัติแก้ไขคะแนนความประพฤติของนักเรียน        6 
การขอใบรับรองความประพฤติ โรงเรียนแก้งคร้อวิทยา        8 
แบบฟอร์มค าร้องขอหนังสือรับรองความประพฤติ        10 
หนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน         11 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน โรงเรียนแก้งคร้อวิทยำ 

ขั้นตอนกำรขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

เอกสำร นักเรียนขอแบบอนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน  

ตรวจสอบ นักเรียนยื่นแบบอนุญำตที่กลุ่มบริหำรท่ัวไปเพื่อตรวจสอบ  

พิจำรณำด ำเนินกำร เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรท่ัวไปตรวจสอบเอกสำร  

ด ำเนินกำรอนุญำต เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรท่ัวไปออกบัตรอนุญำตให้ออกนอกบริเวณโรงเรียน  

ยื่นขออนุญำต นักเรียนน ำบัตรอนุญำตให้ออกนอกบริเวณโรงเรียนต่อครูเวร 
หรือ ยำมรักษำกำร หน้ำประตูโรงเรียน 
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เอกสำรยืนยันตัวตน 

บัตรประชำนผู้ปกครอง กรณีผู้ปกครองมำรับ 

เอกสำรอื่นๆส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

แบบขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน (หลักฐำนใช้ยื่นขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน) 
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แบบฟอร์มขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
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กำรขอแก้ไขคะแนนควำมประพฤติ โรงเรียนแก้งคร้อวิทยำ 

ขั้นตอนกำรขอแก้ไขคะแนนควำมประพฤติ 

เอกสำร นักเรียนขอแบบอนุมัติแก้ไขคะแนนควำมประพฤติ 

เกียรติบัตร/บ ำเพ็ญประโยชน์ นักเรียนยื่นเกียรติบัตร หรือบ ำเพ็ญประโยชน์  

ยื่นแบบอนุมัติแก้ไข
คะแนนควำมประพฤติ 

นักเรียนยื่นแบบขออนุมัติแก้ไขคะแนนควำมประพฤติ 

ด ำเนินกำรแก้ไขคะแนน เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรท่ัวไปตรวจสอบเอกสำร 
และด ำเนินกำรแก้ไขคะแนน  

กรอกคะแนนลงระบบ เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรท่ัวไปน ำคะแนนลงในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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เอกสำรอื่นๆส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

แบบฟอร์มอนุมัติแก้ไขคะแนนควำมประพฤติของนักเรียน (หลักฐำนใช้ยื่นขอแก้ไขคะแนน) 

เกียรติบัตร (หลักฐำนใช้ยื่นขอแก้ไขคะแนน) 
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แบบฟอร์มขออนุมัติแก้ไขคะแนนควำมประพฤติของนักเรียน 
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กำรขอใบรับรองควำมประพฤติ โรงเรียนแก้งคร้อวิทยำ 

ขั้นตอนกำรขอใบรับรองควำมประพฤติ 

เอกสำร นักเรียนขอรับเอกสำรแบบค ำรองขอใบรับรองควำมประพฤติ (1วัน) 

ตรวจสอบ นักเรียนยื่นเอกสำรแบบค ำรองที่กลุ่มบริหำรท่ัวไปเพือ่ตรวจสอบ (1วัน) 

พิจำรณำด ำเนินกำร เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรท่ัวไปตรวจสอบเอกสำร (1วัน) 

ด ำเนินกำร เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรท่ัวไปด ำเนินกำรพิมพ์เอกสำร (1วัน) 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง นักเรียนตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร (1วัน) 

พิจำรณำลงนำม น ำเอกสำรเสนอต่อผูบ้ริหำรสถำนศึกษำพิจำรณำลงนำม (1วัน) 

อนุญำต ประทับตรำโรงเรียน/นักเรียนรับเอกสำร (1วัน) 
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เอกสำรยืนยันตัวตน 

ส ำเนำทะเบียนบำ้น ส ำเนำ 1 ฉบับ 

เอกสำรอื่นๆส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

แบบฟอร์มขอรับใบรับรองควำมประพฤติ (หลักฐำนใช้ยื่นขอรับใบรับรอง) 

รูปถ่ำยปัจจุบัน ขนำด 1 นิ้วคร่ึง จ ำนวน 2 รูป (หลักฐำนใช้ยื่นขอรับใบรับรอง) 
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แบบฟอร์มค ำร้องขอหนังสือรับรองควำมประพฤติ 
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หนังสือรับรองควำมประพฤตินักเรียน 
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