
กลุ่มงานบริหารบุคคล

 คู่มือมาตรฐานการให้บริการ

โรงเรียนพนางตุง

กระทรวงศึกษาธิการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง



คำนำ 

 คู่มือหรือมาตรการการให้บริการของกลุ่มบริหารบุคคลโรงเรียนโรงเรียนพนางตุงเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือ
ประสานความเข้าใจให้คณะครูที่อยู่ในกลุ่มงานและบุคคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบ  ข้อบังคับ        
คำชี้แจง ข้อมูล ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการบริหารฝ่ายบุคคลโรงเรียนพนางตุง เพื่อจะได้ นำไปปฏิบัติให้
ถูกต้อง และสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความสำเร็จในการบริหารงานต่างๆ ทางโรงเรียนหวัง
เป็นอย่างยิ่งว่าการบริหารงานฝ่ายบุคคลของโรงเรียนพนางตุงเล่มนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครอง
และผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป  

 

         กลุ่มบริหารงานบุคคล 



ขั้นตอนที่ 1

ขั้นตอนที่ 3

ขั้นตอนที่ 5

ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 4

การมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้ าที่ของรัฐการมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้ าที่ของรัฐ
5 ขั้นตอน5 ขั้นตอน

       ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์ม
รายละเอียดตามแบบฟอร์มคำร้องขอมีบัตร

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง
เสนอผ่านผู้อำนวยการโรงเรียน

จัดทำจัดทำหนังสือราชการส่งถึงสำนักงานเขตพื้นที่การ
ศึกษาเพื่อลงนามในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

ติดต่อขอรับบัตรจากสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา

รับบัตรจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ส่งคืนให้ผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

สิ่ งที่ต้องเตรียม

*แนบเอกสารดังนี้*
• ติดรูปถ่ายในแบบขอ
   มีบัตร 2 รูป
• สำเนาทะเบียน  
  บ้าน 1 ฉบับ
• ใบรับรองหมู่โลหิต  
  1 ฉบับ (สำหรับผู้ขอ
  มีบัตรครั้งแรก)



ขั้นตอนที่ 1

ขั้นตอนที่ 3

หมายเหตุ

ขั้นตอนที่ 2

ขั้นตอนที่ 4

ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ
4 ขั้นตอน4 ขั้นตอน

ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ราชการ
เขียนแบบคำขออนุญาตไปราชการ

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง

จัดทำคำสั่งการอนุมัติการเดินทางไปราชการ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ไปราชการ
ทำรายงานไป ประชุม/อบรม

แนบหนังสือราชการที่ผู้อำนวยการ
อนุญาตไปราชการด้วยทุกครั้ง



ขั้นตอนการขอหนังสือขั้นตอนการขอหนังสือ

ขั้ นตอนที่ 1
 เขียนแบบฟอร์มขอ

หนังสือรับรองเงินเดือน

ขั้ นตอนที่ 2 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง

ขั้ นตอนที่ 3
เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์หนังสือรับรองเงิน
เดือนเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน

สิ่งที่ต้องเตรียม
• สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
• สลิปเงินเดือน เดือนสุดท้าย

 รับรองเงินเดือน รับรองเงินเดือน



 






