
 



 

                    

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

             กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : - พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 
     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่องาน: ขั้นตอนการขอคำสั่งโรงเรียน ฝ่าย : บริหารงานบุคคลและกิจการ
นักเรียน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บริการกับผู้รับบริการขอคำสั่งโรงเรียน ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว เป็นระบบตามที่กำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการ
ขั้นตอน

ให้บริการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
การ

ดำเนินงาน 

ช่องทาง 
การ

ให้บริการ 

ค่า 
ธรรมเนียม 

หมายเหตุ 

1 ยื่นเอกสาร ข้าราชการ/ลูกจ้าง ยื่นคำ
ขอพร้อมแนบเอกสาร 

1 นาที งานบุคคล 
โรงเรียน 
สามง่าม 
ชนูปถัมภ์ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่รับเรื่องเข้าและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

2 นาที 

3 ดำเนินการ จัดทำคำสั่งเสนอผู้มี
อำนาจลงนาม 

15 นาที 

4 ขั้นตอนการ
อนุมัติ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ 10 นาที 

5 มอบเอกสาร ส่งมอบเอกสารให้ผู้ยื่นคำ
ขอ 

1 นาที 



 

ฝ่ายบุคคลและกิจการนักเรียน 

ขั้นตอนการขอคำสั่งโรงเรียนสามง่ามชนูปถัมภ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ข้าราชการ/ลูกจ้าง 
ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
และตรวจสอบความถูกต้อง 

 

จัดทำคำสั่งเสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 

ผู้อำนวยการโรงเรยีนอนุมัติ 

ส่งมอบเอกสารใหผู้้ยื่นคำขอ 

เอกสารที่แนบ 
1. แบบคำร้องขอคำสั่งโรงเรียน 
2. เอกสารต้นเรือ่งที่ต้องการขอคำสัง่ 

 


