
คูู�มือืหรือืมาตรฐานการให�บริกิาร 

 สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษาแมฮ่่องสอน
สงักัดสาํนกังานการศึกษาขั�นพื�นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร

โรงเรียีนปายวิทิยาคาร



ตรวจสอบเอกสารดาํเนนิ
การจดัพมิพเ์อกสาร
เสนอผูม้อํีานาจลงนาม

ลงทะเบยีนหนงัสอืรบัรอง
ผูข้อ้ติดต่อรบัเอกสาร
พรอ้มลงลายมอืชื�อใน
ทะเบยีนคมุ

ดําเนนิการเสรจ็
ภายใน 3 วนัทําการ

นบัจากยื�นคําขอ

พจิารณาลงนาม
สง่คืนผูด้าํเนนิการ

รบัแบบคําขอ
ลงทะเบยีนรบัเอกสาร
สง่เจา้หนา้ที�ดาํเนนิการ

การขอใบรบัรองผลการศึกษา
(ปพ.7)

กลุ่มบรหิารวชิาการ

แนบรูปถ่ายนักเรยีนป�จจุบนัขนาด
3*4 ซม. 1 1/2 นิ�ว จาํนวน 1 รูป

รบัแบบคําขอที�หอ้ง
กลุ่มบรหิารวชิาการ
ยื�นคํารอ้งต่อ
นายทะเบยีน

โรงเรยีนปายวทิยาคาร

*ไมม่ค่ีาธรรมเนยีม*

ติดต่อได้ที�หอ้งฝ�ายบรหิารวชิาการ

5 นาที

5 นาที

10 นาที

24 ชั�วโมง

5 นาที



ผูร้บัผดิชอบตรวจ
สอบสทิธกิารลา
บนัทึกสถิติการลา
เสนอผูบ้รหิาร

การลากิจใหส้ง่ใบลาก่อน
3 วนัทําการ 
การลาป�วยจะต้องจดัสง่
ใบลาในวนัแรกที�กลับมา
ปฏิบติัหนา้ที�

ดําเนนิการเสรจ็
ภายใน 3 วนัทําการ

นบัจากยื�นคําขอ

พจิารณาลงนาม
สง่คืนผูด้าํเนนิการ

ยื�นใบลา ณ หอ้งกลุ่ม
บรหิารงานบุคคล 
พรอ้มบนัทึกการสง่
ใบลาในสมุดบนัทึก

ขั�นตอนการลา

กลุ่มบรหิารงานบุคคล

รบัแบบคําขอที�หอ้ง
กลุ่มบรหิาิรงานบุคคล

โรงเรยีนปายวทิยาคาร

*ไมม่ค่ีาธรรมเนยีม*

ติดต่อไดที้�หอ้งฝ�ายบรหิารงานบุคคล

1 นาที

5 นาที

15 นาที

24 ชั�วโมง



ผูข้อใชช้าํระเงินค่าบาํรงุ
ค่าสถานที�  ตามระเบยีบ
ที�โรงเรยีนกําหนด

เจา้หนา้ที�กลุ่บรหิารทั�วไป
จะทําการตรวจสอบตาราง
การใชส้ถานที�และ
ลงทะเบยีนรบัแบบขอใช้
เป�นหลักฐานเสนอ 
ผูอํ้านวยการ อนมุติ/แจง้
ค่าใชจ้า่ย/สั�งการเจา้หนา้ที�
ที�เกี�ยวขอ้ง 

  

หนว่ยงาน/ผูป้ระสงค์จะขอใช้
๑.โทรสอบถามเจา้หนา้ที� 
กลุ่มบรหิารทั�วไป 
๒.ติดต่อโดยตรงที�โรงเรยีน
ปายวทิยาคาร
๓.ทําหนงัสอืจากหนว่ยงานแจง้
สอบถามการขอใช ้

ดาํเนนิขอใชส้ถานที�
ก่อนล่วงหนา้ 3 วนั

ทําการ 

ผูข้อใชเ้ขา้ตรวจสอบ
ความเรยีบรอ้ยความ 
พรอ้มของสถานที�ก่อน
ใช ้งานและสามารถขอใช้
สถานที�ไดเ้ลย 

กรณีวา่ง สามารถให้บรกิารได้
เขยีนแบบฟอรม์ขอใชแ้นบ
ประกอบ โดยรบัแบบขอใชที้� 
โรงเรยีนปายวทิยาคาร

ผงัขั�นตอนการใหบ้รกิาร
การขอใชอ้าคารสถานที� 
โรงเรยีนปายวทิยาคาร

กลุ่มบรหิารทั�วไป

โรงเรยีนปายวทิยาคาร

*ไมม่ค่ีาธรรมเนยีม*

ติดต่อไดที้�หอ้งฝ�ายบรหิารทั�วไป

24 ชั�วโมง

10 นาที

5 นาที

5 นาที

10 นาที



ขั�นตอนการขออนญุาต
ออกนอกบรเิวณโรงเรยีน 

 

กลุ่มบรหิารกิจการนกัเรยีน

กรอกแบบฟอรม์ขอ้มูล
ใหช้ดัเจน 

ยื�นใบขออนญุาตให้
แก่ยามหนา้ประต ู
โรงเรยีน 

ลงชื�อบนัทึกขออนญุาตที�
หอ้งกิจการนกัเรยีน
ผูป้กครองลงชื�อรบัทราบ 

ใหห้วัหนา้กลุ่มบรหิาร 
กิจการนกัเรยีนหรอืผูที้�
ได้รบัมอบหมายพจิารณา
อนญุาต 

ใหห้วัหนา้กลุ่มบรหิาร
กิจการนกัเรยีนหรอืผูที้�  
ไดร้บัมอบหมายพจิารณา
อนญุาต 

ครูที�ปรกึษาและ
ครูประจาํวชิา
ลงชื�อรบัทราบ 

ครููที�ปรกึษาและ
ครููประจาํวชิาิ
ลงชื�อรบัทราบ 

กรอกแบบฟอรม์ขอ้มูล
ใหช้ดัเจน 

โรงเรยีนปายวทิยาคาร

กรณีมผีูป้กครองมารบั 

กรณีไมม่ผีูป้กครองมารบั 

*ไมม่ค่ีาธรรมเนยีม*

ติดต่อไดที้�หอ้งฝ�าย
กิจการนกัเรยีน

*ไมม่ค่ีาธรรมเนยีม*

5 นาที

10 นาที

10 นาที

5 นาที

5 นาที

10 นาที

10 นาที

5 นาที


