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1. การขอหนังสือรับรองเงินเดือน    

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

ขั้นตอน

1. ยื่นใบค าร้อง (1 นาที)

2. ตรวจสอบหลักฐานพร้อมท าหนังสือรับรอง
เจ้าหน้าที่ : นางสาวทิพยรัตน์ พลพิชัย (5 นาที)

3. ผู้อ านวยการโรงเรียน พิจารณา ลงนาม อนุมัติ (5 นาที)

4.ให้ผู้มาติดต่อรับเอกสาร



๒. การขอมีบัตรประจ าตัว

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

ขั้นตอน

1. ยื่นใบค าร้อง (1 นาที)

2. ตรวจสอบหลักฐานพร้อมท าหนังสือราชการถึงผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2

เจ้าหน้าที่ : นางสาวทิพยรัตน์  พลพิชัย (5 นาที)

3. ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา ลงนาม อนุมัติ (5 นาที)

4.ส่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2



๓.การขออนุญาตไปต่างประเทศ

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

ขั้นตอน

1. ยื่นใบค าร้อง (1 นาที)

2. ตรวจสอบหลักฐาน  พร้อมท าหนังสือราชการถึงผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2

เจ้าหน้าที่ : นางสาวทิพยรัตน์  พลพิชัย (5 นาที)

3. ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา ลงนามอนุมัติ (5 นาท)ี

4.ส่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 2



๔. การขอใบรับรองผลการเรียน

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

ขั้นตอน

1. ยื่นใบค าร้อง (1 นาที)

2. ตรวจสอบหลักฐาน  พร้อมท าหนังสือรับรอง
เจ้าหน้าที่ : นางสาวทิพยรัตน์  พลพิชัย (5 นาที)

3. ผู้อ านวยการโรงเรียน พิจารณา ลงนาม อนุมัติ (5 นาที)

4.ให้ผู้มาติดต่อรับเอกสาร



๕. การขอใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)

กลุ่มบริหารงานวิชาการ

ขั้นตอน

1. ยื่นใบค าร้อง (1 นาที)

2. ตรวจสอบหลักฐานพร้อมท าใบระเบียนแสดงผลการเรียน
ปพ. 1 (5 นาที)

3. ผู้อ านวยการโรงเรียน พิจารณา ลงนาม อนุมัติ (5 นาที)

4.ให้ผู้มาติดต่อรับเอกสาร



๖. การขอย้ายนักเรียน

กลุ่มบริหารงานวิชาการ

ขั้นตอน

1. ยื่นใบค าร้อง (1 นาที)

2. ตรวจสอบหลักฐานพร้อมท าเอกสารประกอบการย้าย(1 วัน)

3. ผู้อ านวยการโรงเรียน พิจารณา ลงนาม อนุมัติ (5 นาที)

4.ให้ผู้มาติดต่อรับเอกสาร



รายชื่อคณะผูจ้ัดทำคู่มือ 
 

1. นายพิทยา สังขะเลขา             ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดจนัดี                 ประธานกรรมการ 
2. นายประภากร  ปอยี              รองผู้อำนวยการโรงเรียนวัดจันดี             รองประธานกรรมการ 
3. นางกุลนที  ทองจันทร์            หัวหน้าบริหารงานทั่วไป                       กรรมการ 
4. นางสาวทิพยรัตน์  พลพิชัย       เจ้าหน้าทีธุ่รการ                                กรรมการและเลขานุการ 


