
คู่มือการบริหารงานคู่มือการบริหารงาน
โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม

ป�การศึกษา 2568
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์



ฝ�าย
บริหารทั�วไป



งานโสตทัศนศึกษางานโสตทัศนศึกษา

โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

ย่ืนคําขอใชบริการย่ืนคําขอใชบริการ
ระยะเวลา 10 นาที

พิจารณาและอนุมัติพิจารณาและอนุมัติ
ระยะเวลา 10 นาที

ดําเนินการดําเนินการ
ระยะเวลา 30 นาทีหรือมากกวา

แจงผูมาขอใชบริการแจงผูมาขอใชบริการ
ระยะเวลา 10 นาที

นายวงศสถิตยนายวงศสถิตย    พริกสีพริกสี    ผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
    - พระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ. 2537- พระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ. 2537
    - พระราชบัญญัติภาพยนตรและวีดิทัศน พ.ศ. 2551- พระราชบัญญัติภาพยนตรและวีดิทัศน พ.ศ. 2551
    - พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

ข้ันตอนการขอใชบริการข้ันตอนการขอใชบริการ
แจงตรวจสอบอุปกรณ
แจงยืมอุปกรณ
แจงขอใชหอง
งานถายภาพหรือวีดีทัศน
งานอื่นๆ ที่เก่ียวของ

เรียบรอย
        - แจงเสร็จสิ้น

ไมเรียบรอย
        - แจงหนวนงานภายนอก
        - แจงผูขอใชบริการ



ฝ�าย
บริหารบุคคล



งานการปฏิบัติงานงานการปฏิบัติงาน

โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

ระยะเวลา 10 นาที

ยื่นบันทึกสถิติการลายื่นบันทึกสถิติการลา

นางสาวลลิดา ทองเกิดนางสาวลลิดา ทองเกิด    ผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
พระราชบัญญัติมาตรา 11 (8)พระราชบัญญัติมาตรา 11 (8)
“ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของ“ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของ
ขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕

ข้ันตอนการลาของขาราชการข้ันตอนการลาของขาราชการ

เขียนขอใบลาเขียนขอใบลา
      กรณีลากิจ/ลาคลอดบุตร (เขียนลวงหนา)กรณีลากิจ/ลาคลอดบุตร (เขียนลวงหนา)  
      กรณีลาปวย (เขียนภายหลัง)กรณีลาปวย (เขียนภายหลัง)  

ระยะเวลา 10 นาที

ยื่นพิจารณาเเละอนุญาตยื่นพิจารณาเเละอนุญาต

ระยะเวลา 10 นาที

เอกสารประกอบไปดวยเอกสารประกอบไปดวย
ใบลาใบลา
ใบเเลกคาบกรณีลากิจใบเเลกคาบกรณีลากิจ



งานระบบ DPAงานระบบ DPA

โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

แบบขอตกลงในการแบบขอตกลงในการ
พัฒนางาน (PA)พัฒนางาน (PA)  

(รายบุคคล)(รายบุคคล)

ระยะเวลา 1 เดือน

งาน DPA รวบรมงาน DPA รวบรม
แบบขอตกลงในการแบบขอตกลงในการ
พัฒนางาน (PA)พัฒนางาน (PA)  

(รายบุคคล)(รายบุคคล)
  ระยะเวลา 1 สัปดาห

ประเมินประเมิน  
แบบขอตกลงในการแบบขอตกลงในการ
พัฒนางาน (PA)พัฒนางาน (PA)  

(รายบุคคล)(รายบุคคล)
ระยะเวลา  1 เดือน

นําเขาขอมูลในระบบนําเขาขอมูลในระบบ
DPADPA

ระยะเวลา 1-2 วัน

                                      นางสาวสุพรนางสาวสุพร    แซกือแซกือ    ผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
พระราชบัญญัติ ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการพระราชบัญญัติ ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 31 หมวดท่ี 2ศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 31 หมวดท่ี 2

ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน



งานขอไปราชการงานขอไปราชการ

โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

11..กรอกเอกสารการขอไปราชการกรอกเอกสารการขอไปราชการ
            และแนบเอกสารท่ีเก่ียวของและแนบเอกสารท่ีเก่ียวของ  
      (ใหครบถวนกอนไปราชการ 5 วัน)(ใหครบถวนกอนไปราชการ 5 วัน)

ระยะเวลา 10 นาที

2. นําเอกสารท่ีกรอกแบบ2. นําเอกสารท่ีกรอกแบบ  
ขอไปราชการเสนอหัวหนาฝายวิชาการขอไปราชการเสนอหัวหนาฝายวิชาการ

ระยะเวลา 3 นาที

3.นําเอกสารท่ีกรอกแบบ3.นําเอกสารท่ีกรอกแบบ  
ขอไปราชการเสนอหัวหนาฝายบุคคลขอไปราชการเสนอหัวหนาฝายบุคคล

ระยะเวลา 3 นาที

5.นําเอกสารที่กรอกแบบ5.นําเอกสารที่กรอกแบบ  
ขอไปราชการเสนอผูอํานวยการขอไปราชการเสนอผูอํานวยการ

ระยะเวลา 10 นาที

.นายพิพัฒน.นายพิพัฒน    ผาสุขขี ผูรับผิดชอบผาสุขขี ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
พระราชบัญญัติมาตรา 11 (8)พระราชบัญญัติมาตรา 11 (8)
“ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของ“ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของ
ขาราชการ พขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕.ศ. ๒๕๕๕

ข้ันตอนการขออนุญาตไปราชการข้ันตอนการขออนุญาตไปราชการ

4.นําเอกสารท่ีกรอกแบบ4.นําเอกสารท่ีกรอกแบบ  
ขอไปราชการเสนอหัวหนาฝายการเงินขอไปราชการเสนอหัวหนาฝายการเงิน

ระยะเวลา 3 นาที

เอกสารประกอบไปดวย
ใบเเลกคาบ

เอกสารประกอบไปดวย
ใบขอไปราชการ
คําส่ัง/หนังสืออ่ืน ๆ

เอกสารประกอบไปดวย
ใบขอใชรถสวนตัว
แผนท่ีจากเว็บกรมทางหลวง



ฝ�าย
บริหารงบประมาณ
และแผน



งานพัสดุและสินทรัพยงานพัสดุและสินทรัพย

โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

ผุรับบริการเขียนบันทึกผุรับบริการเขียนบันทึก
ขอความขอนุมัติถายเอกสารขอความขอนุมัติถายเอกสาร

ระยะเวลา 30 นาที

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

นางสาวฐาปนี สีคราม ผูรับผิดชอบนางสาวฐาปนี สีคราม ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ

พระราชบญัญัติการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐัพระราชบญัญัติการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั
พ.ศ.2560พ.ศ.2560

ผูอํานวยการพิจารณาและผูอํานวยการพิจารณาและ
อนุมัติการขอถายเอกสารอนุมัติการขอถายเอกสาร

ระยะเวลา 1 วัน

เจาหนาท่ีพัสดุทําการจัดจางเจาหนาท่ีพัสดุทําการจัดจาง
การถายเอกสารการถายเอกสาร

ระยะเวลา 2 วัน

ผูรับบริการมารับผูรับบริการมารับ
เอกสารที่หองพัสดุเอกสารที่หองพัสดุ

ระยะเวลา 3-5 วัน

ข้ันตอนการขอถายเอกสารข้ันตอนการขอถายเอกสาร



งานพัสดุและสินทรัพยงานพัสดุและสินทรัพย

โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

เจา้หน้าที�พสัดุเจา้หน้าที�พสัดุ
รบัใบขออนุญาตจดัซื�อรบัใบขออนุญาตจดัซื�อ
มาจากงานแผนฯมาจากงานแผนฯ
ระยะเวลา 1 - 3 วนั

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

นางสาวอรทัย ยศวิชัย ผูรับผิดชอบนางสาวอรทัย ยศวิชัย ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
พระราชบญัญัติการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐัพระราชบญัญัติการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั
พ.ศ.2560พ.ศ.2560  

เจา้หนา้ที�พสัดดํุาเนนิเจา้หนา้ที�พสัดดํุาเนิน
การจดัซื�อตามรายการการจดัซื�อตามรายการ
ในใบขออนุณาตจดัซื�อในใบขออนุณาตจดัซื�อ

ระยะเวลา 3 - 5 วนั

รา้นค้าสง่มอบวสัดุรา้นค้าสง่มอบวสัดุ
ตามรายที�สั�งซื�อตามรายที�สั�งซื�อ

ระยะเวลา 3 - 5 วนั

เจา้หน้าที�พสัดสุง่มอบเจา้หน้าที�พสัดสุง่มอบ
วสัดทีุ�จดัซื�อให้กับวสัดทีุ�จดัซื�อให้กับ
เจา้ของงานเจา้ของงาน

ระยะเวลา 1 - 2 วนั

ข้ันตอนการจัดซ้ือข้ันตอนการจัดซ้ือ



งานพัสดุและสินทรัพยงานพัสดุและสินทรัพย

โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

นางสาวอรทัย ยศวิชัย ผูรับผิดชอบนางสาวอรทัย ยศวิชัย ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
พระราชบญัญัติการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐัพระราชบญัญัติการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั
พ.ศ.2560พ.ศ.2560

ผูร้บัจา้งดําเนนิการผูร้บัจา้งดําเนนิการ
ตามใบสั�งจา้ง /ตามใบสั�งจา้ง /
สญัญาจา้งสญัญาจา้ง

ระยะเวลา 5 - 90 วนั 
(ขึ�นอยูกั่บประเภทงานที�สั�งจา้ง)

ผูร้บัจา้งดําเนนิการสง่ผูร้บัจา้งดําเนนิการสง่
มอบงาน /ผู้ตวจรบัดําเนนิมอบงาน /ผู้ตวจรบัดําเนนิ
การตรวจรบังานจา้งการตรวจรบังานจา้ง

ข้ันตอนการจัดจางข้ันตอนการจัดจาง
เจา้หน้าที�พสัดรุบัใบขอเจา้หน้าที�พสัดรุบัใบขอ
อนญุาตจดัจา้งมาจากอนญุาตจดัจา้งมาจาก

งานแผนฯงานแผนฯ
ระยะเวลา 1 - 3 วนั

เจา้หนา้ที�พสัดดํุาเนนิเจา้หนา้ที�พสัดดํุาเนนิ
การจดัจา้งตามรายการการจดัจา้งตามรายการ
ในใบขออนณุาตจดัซื�อในใบขออนณุาตจดัซื�อ

ระยะเวลา 3 - 5 วนั

ระยะเวลา 3 - 5 วนั



งานการเงินงานการเงิน

โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

ระยะเวลา 1-2 วัน

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

นางสาวปนิดานางสาวปนิดา    ย้ิมละมัย ผูรับผิดชอบย้ิมละมัย ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562

ระยะเวลาตามแผนการดําเนินกิจกรรม/โครงการ

ข้ันตอนการยืมเงิน (สัญญาเงินยืม)ข้ันตอนการยืมเงิน (สัญญาเงินยืม)

11.. ผูข้อยมืเงินเขยีนสญัญาเงินยมื โดยระบุวัตถุประสงค์ผูข้อยมืเงินเขยีนสญัญาเงินยมื โดยระบุวัตถปุระสงค์
จํานวนที�ต้องการยมื และแนบเอกสารประกอบจํานวนที�ต้องการยมื และแนบเอกสารประกอบ
เชน่ สาํเนาโครงการ แบบประมาณการค่าใช้จ่ายเชน่ สาํเนาโครงการ แบบประมาณการค่าใชจ่้าย    
ก่อนดําเนนิกิจกรรมหรอืโครงการอยา่งนอ้ย 7 วันก่อนดําเนนิกิจกรรมหรอืโครงการอยา่งนอ้ย 7 วัน
      2. เจ้าหน้าที�การเงิน และหวัหน้างานการเงิน ตรวจสอบ2. เจ้าหน้าที�การเงิน และหวัหนา้งานการเงิน ตรวจสอบ
ความถกูต้องของเอกสารความถกูต้องของเอกสาร  
      3. เสนอผูอํ้านวยการโรงเรยีนอนุมติั3. เสนอผูอํ้านวยการโรงเรียนอนมุติั

11.. เมื�อผูอํ้านวยการโรงเรียนอนมุติแล้ว เจ้าหนา้ที�การเมื�อผูอํ้านวยการโรงเรยีนอนมติุแล้ว เจ้าหนา้ที�การ
เงินทําการเบกิจ่าย ใหกั้บผูข้อยมืเงินเงินทําการเบกิจ่าย ใหกั้บผูข้อยมืเงิน

22.. ผูข้อยมืเงินลงชื�อในสญัญาเงินยมื และรับเงินตามผูข้อยมืเงินลงชื�อในสญัญาเงินยมื และรับเงินตาม
จํานวนที�ระบุจํานวนที�ระบุ

ระยะเวลา 1-2 วัน

11.. ผูข้อยมืเงิน ดําเนินกิจกรรมหรอืรายการตามผูข้อยมืเงิน ดําเนนิกิจกรรมหรอืรายการตาม
วัตถปุระสงค์ที�ระบุไว้วัตถปุระสงค์ที�ระบุไว้
        2. 2. หลังเสรจ็สิ�นกิจกรรมภายในระยะเวลา 15 วันหลังเสรจ็สิ�นกิจกรรมภายในระยะเวลา 15 วัน                                      
ผูข้อยืมเงินเขยีนบันทึกสง่เอกสารชดใชส้ญัญาเงินยมืผูข้อยืมเงินเขยีนบันทึกสง่เอกสารชดใชส้ญัญาเงินยมื
สรุปค่าใชจ่้ายและแนบหลักฐาน (เชน่ ใบเสร็จ ใบสําคัญสรุปค่าใชจ่้ายและแนบหลักฐาน (เชน่ ใบเสรจ็ ใบสําคัญ
รบัเงิน หรอือื�นๆ) พร้อมคืนเงินสว่นที�ไมไ่ด้ใช ้(ถ้ามี)รบัเงิน หรอือื�นๆ) พร้อมคืนเงินสว่นที�ไมไ่ด้ใช ้(ถ้าม)ี  

11.. เจ้าหนา้ที�การเงิน และหัวหนา้การเงินตรวจสอบเจ้าหนา้ที�การเงิน และหวัหนา้การเงินตรวจสอบ
ความถกูต้องของเอกสาร เสนอผูอํ้านวยการโรงเรยีนความถกูต้องของเอกสาร เสนอผูอํ้านวยการโรงเรยีน
        2. เจ้าหนา้ที�การเงินลงทะเบยีนล้างลกูหนี�เงินยมืใน2. เจ้าหนา้ที�การเงินลงทะเบยีนล้างลกูหนี�เงินยมืใน
ทะเบยีนคมุทะเบยีนคมุ
        3. เจ้าหนา้ที�การเงินลงรายละเอียดรายจ่ายล้างสญัญา3. เจ้าหนา้ที�การเงินลงรายละเอียดรายจ่ายล้างสญัญา
เงินยมื และสง่ต่องานบญัชลีงบญัชอีอนไลน์เงินยมื และสง่ต่องานบญัชลีงบญัชีออนไลน์  

ระยะเวลา 3 วัน



ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

งานการเงินงานการเงิน

โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

ระยะเวลา 1-2 วัน

นางสาวปนิดานางสาวปนิดา    ย้ิมละมัย ผูรับผิดชอบย้ิมละมัย ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562

ข้ันตอนการเบิกคาใชจายไปราชการข้ันตอนการเบิกคาใชจายไปราชการ

                        หลังเสรจ็สิ�นการเดินทางไปราชการ ครูต้องทําหลังเสรจ็สิ�นการเดินทางไปราชการ ครูต้องทํา
รายงานการไปราชการต่อผูบ้งัคับบญัชา โดยกรอกข้อมลูรายงานการไปราชการต่อผูบ้งัคับบญัชา โดยกรอกข้อมลู
ลงในเอกสารใบเบกิค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการลงในเอกสารใบเบกิค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ
แบบ 8708 สว่นที� 1 และสว่นที� 2 ใหค้รบถ้วน แล้วสง่แบบ 8708 สว่นที� 1 และสว่นที� 2 ใหค้รบถ้วน แล้วสง่
เอกสารใหกั้บเจ้าหนา้ที�การเงินเอกสารใหกั้บเจ้าหนา้ที�การเงิน

11..   เจ้าหนา้ที�การเงิน และหวัหน้างานการเงิน ตรวจสอบเจ้าหน้าที�การเงิน และหวัหนา้งานการเงิน ตรวจสอบ    
ความถกูต้องของเอกสารความถกูต้องของเอกสาร
        2.2.    เจ้าหนา้ที�การเงินจัดทําเอกสารขออนุมัติเบิก-จ่าย,เจ้าหน้าที�การเงินจัดทําเอกสารขออนมุติัเบกิ-จ่าย,
,เขยีนเชค็ และเสนอหวัหน้าการเงิน และผูอํ้านวยการ,เขยีนเชค็ และเสนอหวัหนา้การเงิน และผูอํ้านวยการ
โรงเรยีนอนมุติัโรงเรยีนอนมุติั

ระยะเวลา 1-2 วัน

ระยะเวลา 3 วัน

เอกสารประกอบเอกสารประกอบ
สาํเนาแบบบนัทึกขออนญุาตไปสาํเนาแบบบนัทึกขออนญุาตไป
ราชการราชการ
สาํเนาหนงัสอืราชการที�เกี�ยวขอ้งสาํเนาหนงัสอืราชการที�เกี�ยวขอ้ง
สาํเนาหนงัสอืขออนญุาตใชย้านสาํเนาหนงัสอืขออนญุาตใชย้าน
พาหนะสว่นตัวพาหนะสว่นตัว  
แนบเอกสารแผนที�การเดินทางแนบเอกสารแผนที�การเดินทาง
**เ**เซน็รบัรองสาํเนาทกุฉบบั**ซน็รบัรองสาํเนาทกุฉบบั**

        เจ้าหนา้ที�การเงิน ทําการเบกิ -จ่ายเงินใหกั้บครูที�เบกิเจ้าหนา้ที�การเงิน ทําการเบกิ -จ่ายเงินให้กับครูที�เบกิ
ค่าใชจ่้ายไปราชการผา่นชอ่งทางที�กําหนด (โอนบญัช/ีค่าใชจ่้ายไปราชการผา่นชอ่งทางที�กําหนด (โอนบญัช/ี
เชค็ ฯลฯ)เชค็ ฯลฯ)
      

ระยะเวลา 1 วัน

                  เจ้าหนา้ที�การเงินลงรายละเอียดรายจ่ายเจ้าหน้าที�การเงินลงรายละเอียดรายจ่าย
  สรุปรายงานคงเหลือประจําวัน สรุปรายงานคงเหลือประจําวัน และสง่ต่อและสง่ต่อ
  งานบญัชลีงบญัชอีอนไลน์งานบญัชลีงบญัชอีอนไลน์  



โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

นางสาวพิชยานางสาวพิชยา    กองแกว ผูรับผิดชอบกองแกว ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ

งานแผนงานและงบประมาณงานแผนงานและงบประมาณ

ข้ันตอนการเขียนขอจัดซ้ือ-จัดจางข้ันตอนการเขียนขอจัดซ้ือ-จัดจาง

เขียนบันทึกขอความเขียนบันทึกขอความ
ขออนุญาตจัดซ้ือ - จัดจางขออนุญาตจัดซ้ือ - จัดจาง

กอนดําเนินกิจกรรม 7 วัน

ภายใน 1-3 วัน

งานแผนงานดําเนินการย่ืนเซ็นงานแผนงานดําเนินการย่ืนเซ็น
อนุมัติการจัดซ้ือ - จัดจางอนุมัติการจัดซ้ือ - จัดจาง

จัดสงบันทึกขอความใหพัสดุจัดสงบันทึกขอความใหพัสดุ
ดําเนินการจัดซ้ือ - จัดจางดําเนินการจัดซ้ือ - จัดจาง

เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการเจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการ
จัดจางตามรายการในใบจัดจางตามรายการในใบ

ขออนุณาตจัดซ้ือขออนุณาตจัดซ้ือ

ระยะเวลา 3 - 5 วัน

พระราชบญัญัติการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560พระราชบญัญัติการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ.2560  



งานการติดตามและประเมินผลงานการติดตามและประเมินผล
ระบบการควบคุมภายในระบบการควบคุมภายใน

โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

1.แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน1.แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน  
พฤศจิกายนของทุกปพฤศจิกายนของทุกป

นาวสิริวิมล บุญรอด ผูรับผิดชอบนาวสิริวิมล บุญรอด ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
ระเบียบวาดวยพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561ระเบียบวาดวยพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561  

2.นําแบบ ปค. 5 (ของปที่แลว) มาติดตามผลการดําเนิน2.นําแบบ ปค. 5 (ของปที่แลว) มาติดตามผลการดําเนิน
งานวาไดดําเนินการตามแผนการ ปรับปรุงหรือไม ผลงานวาไดดําเนินการตามแผนการ ปรับปรุงหรือไม ผล

เปนอยางไร แลวสรุปลงในแบบติดตาม ปค. 5เปนอยางไร แลวสรุปลงในแบบติดตาม ปค. 5
กันยายนของทุกปกันยายนของทุกป

ข้ันตอนการดําเนินงานข้ันตอนการดําเนินงาน

4. เมื่อดําเนินการตามขอ 1.3 เรียบรอยแลว ใหนํากิจกรรม /งานที่ผลการ4. เมื่อดําเนินการตามขอ 1.3 เรียบรอยแลว ใหนํากิจกรรม /งานท่ีผลการ
ดําเนินงานยังไมลด ความเส่ียงลงตามขอ 2 และกิจกรรม/งานท่ีเปนความเสี่ยงดําเนินงานยังไมลด ความเส่ียงลงตามขอ 2 และกิจกรรม/งานท่ีเปนความเสี่ยง
ท่ีพบใหมตามขอ 3 และแบบ ปค.5 ของกลุม/งาน ท่ี สงมาใหหนวยงาน โดยใหท่ีพบใหมตามขอ 3 และแบบ ปค.5 ของกลุม/งาน ท่ี สงมาใหหนวยงาน โดยให
คณะกรรมการรวมกันพิจารณาคัดเลือกกิจกรรม/งานที่เปนความเส่ียงในระดับคณะกรรมการรวมกันพิจารณาคัดเลือกกิจกรรม/งานท่ีเปนความเส่ียงในระดับ

หนวยงาน แลวสรุปลงในแบบ ปค.5หนวยงาน แลวสรุปลงในแบบ ปค.5
กันยายนของทุกปกันยายนของทุกป

5.นํารายละเอียดของกิจกรรม/งานท่ีปรากฏใน5.นํารายละเอียดของกิจกรรม/งานท่ีปรากฏใน
แบบ ปค.5 มาใสในแบบ ปค.1แบบ ปค.5 มาใสในแบบ ปค.1  

และจัดทํารายงานการควบคุมภายในและจัดทํารายงานการควบคุมภายใน  
ตุลาคมของทุกปตุลาคมของทุกป

3.ประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (5 องค3.ประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (5 องค
ประกอบ) ในระดับหนวยงาน แลวสรุป ลงในแบบ ปค.4ประกอบ) ในระดับหนวยงาน แลวสรุป ลงในแบบ ปค.4

กันยายนของทุกปกันยายนของทุกป



ฝ�าย
บริหารวิชาการ



สํารวจและจัดพิมพรายชื่อ
นักเรียนท่ีจะจบการศึกษา
ตามหลักสูตรในระดับชั้น

ม.3 และม.6

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การจบ

ทํารายงานสรุปจํานวน
นักเรียนที่จบ

หลักสูตร(ปพ.3)

เสนอขออนุมัติการจบ
หลักสูตร

จัดทําเอกสารหลักฐานการ
จบหลักสูตร (ปพ.1, ปพ.2)

รับใบคํารองการขอหลัก
ฐานการศึกษาของนักเรียน

รับใบคํารองการขอหลัก
ฐานการศึกษา

ตรวจสอบหลักฐานตามใบคํารอง
การขอหลักฐานการศึกษา

ตอนายทะเบียน

ขออนุมัติหลักฐานการศึกษา
ตามที่รองขอตอนายทะเบียน

และผูอํานวยการ

จัดทําเอกสารหลักฐาน
ทางการศึกษาตามใบคํารอง

บันทึกการจัดทําและตรวจสอบ
ความถูกตอง

สงมอบเอกสารหลักฐานทางการ
ศึกษาใหนักเรียน

นักเรียนปจจุบัน นักเรียนที่จบแลว

จบหลักสูตร กําลังศึกษา

งานทะเบียนงานทะเบียน

โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

เริ่มตน

ระยะเวลา........

นางสาวกุลวลีนางสาวกุลวลี    ลาวรรณ ผูรับผิดชอบลาวรรณ ผูรับผิดชอบ
*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยทะเบียนนักเรียน พ.ศ.2535

ข้ันตอนการออกหลักฐานการศึกษาข้ันตอนการออกหลักฐานการศึกษา

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เปนนักเรียน

สิ้นสุดสิ้นสุด

ระยะเวลา 1-3 วัน

ระยะเวลา 1-3 วัน

ระยะเวลา 1-3 วัน



งานประมวลผล GPAงานประมวลผล GPA

โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

บันทึกประวัติและขอมูลบันทึกประวัติและขอมูล
พ้ืนฐานของนักเรียนลงพ้ืนฐานของนักเรียนลง

ในระบบ SGSในระบบ SGS
ระยะเวลา พ.ค. - มิ.ย.

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

นางสาวชญาณีนางสาวชญาณี    ฤทธ์ิณรงคฤทธ์ิณรงค      ผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551

(ปรับปรุง พ.ศ. 2560)(ปรับปรุง พ.ศ. 2560)

จัดนักเรียนเขาช้ัน/จัดนักเรียนเขาช้ัน/
หองเรียนหองเรียน

ระยะเวลา พ.ค. - มิ.ย.

ลงทะเบียนรายวิชาท่ีลงทะเบียนรายวิชาท่ี
เปดสอนเปดสอน

ระยะเวลา มิ.ย., พ.ย.

ประมวลผล/แจงผลการประมวลผล/แจงผลการ
เรียนเรียน

ระยะเวลา ต.ค., มี.ค.

ข้ันตอนการประมวลผล ข้ันตอนการประมวลผล GPAGPA

บันทึกคะแนน/เวลาบันทึกคะแนน/เวลา
เรียนเรียน

ระยะเวลา มิ.ย. - ก.ย.



โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

งานจัดทําสํามะโนผูเรียนและรับนักเรียนงานจัดทําสํามะโนผูเรียนและรับนักเรียน

นักเรียนกรอกใบนักเรียนกรอกใบ
สมัครพรอมแนบสมัครพรอมแนบ

เอกสารเอกสาร
ระยะเวลา มี.ค. - เม.ย..

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

  นางสาวณัฐณิชา พรมชัยชนะ ผูรับผิดชอบนางสาวณัฐณิชา พรมชัยชนะ ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550  
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคั พ.ศ. 2545พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคั พ.ศ. 2545  
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 ไดบัญญัติไวในหมวด 4 มาตรา 22และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 ไดบัญญัติไวในหมวด 4 มาตรา 22  

เจาหนาท่ีรับและเจาหนาท่ีรับและ
ตรวจสอบตรวจสอบ
เอกสารเอกสาร

ระยะเวลา มี.ค. - เม.ย.

นักเรียนดําเนินการนักเรียนดําเนินการ
สอบคัดเลือก และแจงสอบคัดเลือก และแจง

ผลการรับนักเรียนผลการรับนักเรียน
ระยะเวลา มี.ค. - เม.ย..

นักเรียนรายงานนักเรียนรายงาน
ตัวและมอบตัวตัวและมอบตัว  

ระยะเวลา เม.ย. - พ.ค.

ข้ันตอนการรับสมัครนักเรียนข้ันตอนการรับสมัครนักเรียน



โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

งานสงเสริมพัฒนาการนิเทศการสอนงานสงเสริมพัฒนาการนิเทศการสอน

เร่ิมตนเร่ิมตน

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

นางสาวจิรประภานางสาวจิรประภา    เทศเอม ผูรับผิดชอบเทศเอม ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ

ข้ันตอนการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ระยะเวลา มี.ค.68 - เม.ย.69

สํารวจ/สํารวจ/
รวบรวมปญหารวบรวมปญหา

จัดประชุมจัดประชุม
กลุมสาระการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรู

วางแผนวางแผน
จัดกิจกรรมการนิเทศจัดกิจกรรมการนิเทศ

ดําเนินการนิเทศดําเนินการนิเทศ
การจัดการเรียนการสอนการจัดการเรียนการสอน

ใหคําแนะนํา/ปรึกษาใหคําแนะนํา/ปรึกษา

สรุปประเมินและรายงานผลฯสรุปประเมินและรายงานผลฯ

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคั พ.ศ. 2545 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 
และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ไดบัญญัติไวในหมวด 4 มาตรา 22 

ระยะเวลา มี.ค.68 - เม.ย.69

ระยะเวลา มี.ค.68 - เม.ย.69

ระยะเวลา มี.ค.68 - เม.ย.69

ระยะเวลา มี.ค.68 - เม.ย.69

ระยะเวลา มี.ค.68 - เม.ย.69

ระยะเวลา มี.ค.68 - เม.ย.69



โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

ระยะเวลา........

งานเทียบโอนผลการเรียนงานเทียบโอนผลการเรียน

นักเรียนย่ืนเอกสารขอเทียบโอนนักเรียนย่ืนเอกสารขอเทียบโอน
ระยะเวลา พ.ค.68 - เม.ย. 69.

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

นางสาวนลินี นวลปอง ผูรับผิดชอบนางสาวนลินี นวลปอง ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ (ฉบับท่ี 3) พุทธศักราช 2553 มาตรา 26พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ (ฉบับท่ี 3) พุทธศักราช 2553 มาตรา 26  

ข้ันตอนการเทียบโอนผลการเรียนข้ันตอนการเทียบโอนผลการเรียน

รับเอกสารเทียบโอนและตรวจสอบรับเอกสารเทียบโอนและตรวจสอบ

ระยะเวลา พ.ค.68 - มี.ค. 69.

ดําเนินการเทียบโอนดําเนินการเทียบโอน

ระยะเวลา ส.ค.68 , มี.ค. 69.

กรอกผลการเรียนลงในโปรแกรม SGSกรอกผลการเรียนลงในโปรแกรม SGS
ระยะเวลา ส.ค.68 , มี.ค. 69.



โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

งานสงเสริมและพัฒนางานสงเสริมและพัฒนา
การจัดการเรียนการสอนการจัดการเรียนการสอน

สํารวจรายวิชาท่ีเปดสอนสํารวจรายวิชาท่ีเปดสอน
ระยะเวลา พ.ค.-ต.ค. 68

ระยะเวลา........

นางสาวนพมาศ อาจอนงค ผูรับผิดชอบนางสาวนพมาศ อาจอนงค ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ (ฉบับท่ี 3) พุทธศักราช 2553 มาตรา 26พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ (ฉบับท่ี 3) พุทธศักราช 2553 มาตรา 26  

ข้ันตอนการจัดตารางการจัดการเรียนการสอนข้ันตอนการจัดตารางการจัดการเรียนการสอน

จัดตารางการจัดการเรียนการสอนจัดตารางการจัดการเรียนการสอน
ระยะเวลา พ.ค.-ต.ค. 68

ตรวจสอบความถูกตองตรวจสอบความถูกตอง
ระยะเวลา พ.ค.-ต.ค. 68

พิมพตารางสอนพิมพตารางสอน
ระยะเวลา พ.ค.-ต.ค. 68

แตงตั้งครูและบุคลากรในการจัดการเรียนการสอนแตงตั้งครูและบุคลากรในการจัดการเรียนการสอน
ระยะเวลา พ.ค.-ต.ค. 68

แจกตารางสอน เพื่อนําไปจัดการเรียนการสอนแจกตารางสอน เพื่อนําไปจัดการเรียนการสอน
ระยะเวลา พ.ค.-ต.ค. 68



โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

งานบริการยืมอุปกรณกีฬางานบริการยืมอุปกรณกีฬา

ผูใชบริการแจงความผูใชบริการแจงความ
ประสงคยืมอุปกรณกีฬาประสงคยืมอุปกรณกีฬา

ระยะเวลา 1 นาที 

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

นายพีรเดช ศรีวิราช ผูรับผิดชอบนายพีรเดช ศรีวิราช ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

ระยะเวลา 2 นาที

[กรอกแบบฟอรมยืมอุปกรณ[กรอกแบบฟอรมยืมอุปกรณ
(ช่ือ, วันที่, รายการ)(ช่ือ, วันที่, รายการ)

เจาหนาที่บันทึกการยืมและมอบเจาหนาที่บันทึกการยืมและมอบ
อุปกรณ]อุปกรณ]

ระยะเวลา 60 นาที

ระยะเวลา 3 นาที

ข้ันตอนการงานบริการยืมอุปกรณกีฬาข้ันตอนการงานบริการยืมอุปกรณกีฬา

ผูใชบริการใชอุปกรณกีฬาผูใชบริการใชอุปกรณกีฬา

ผูใชบริการนําอุปกรณมาคืนผูใชบริการนําอุปกรณมาคืน
เจาหนาที่ตรวจสอบความเจาหนาที่ตรวจสอบความ
เรียบรอยของอุปกรณเรียบรอยของอุปกรณ
บันทึกการคืนอุปกรณบันทึกการคืนอุปกรณ



ฝ�าย
บริหารกิจการ
นักเรียน



โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

งานรับรองความประพฤติกรรมงานรับรองความประพฤติกรรม

11.. เตรียมเอกสารขอใบรับรองเตรียมเอกสารขอใบรับรอง                                            
ประกอบดวยประกอบดวย

            สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ บัตรนักเรียนสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ บัตรนักเรียน
            แบบคํารองขอใบรับรองความประพฤติแบบคํารองขอใบรับรองความประพฤติ  
            รูปถายขนาด 1 นิ้ว 1 ใบรูปถายขนาด 1 นิ้ว 1 ใบ                                  

  
    ระยะเวลาภายใน 1 วันทําการ

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

นายสยาม ศรีทอง ผูรับผิดชอบนายสยาม ศรีทอง ผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

มาตรา 6: กลาวถึงการพัฒนาผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรมมาตรา 6: กลาวถึงการพัฒนาผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรม
มาตรา 22-23: กลาวถึงสิทธิและหนาท่ีของผูเรียน และบทบาทของสถานศึกษามาตรา 22-23: กลาวถึงสิทธิและหนาท่ีของผูเรียน และบทบาทของสถานศึกษา

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารกิจการนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 25482. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารกิจการนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548
ระเบียบน้ีกําหนดใหโรงเรียนมีหนาท่ีจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน รวมถึงการออกหนังสือรับรองตาง ๆระเบียบน้ีกําหนดใหโรงเรียนมีหนาท่ีจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน รวมถึงการออกหนังสือรับรองตาง ๆ

3. ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม3. ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
กําหนดรูปแบบและกระบวนการออกเอกสารราชการ รวมถึงการออกใบรับรองโดยหนวยงานของรัฐกําหนดรูปแบบและกระบวนการออกเอกสารราชการ รวมถึงการออกใบรับรองโดยหนวยงานของรัฐ

ระยะเวลา 3 วันทําการ

ข้ันตอนการขอใบรับรองความประพฤติกรรมข้ันตอนการขอใบรับรองความประพฤติกรรม

    2. ย่ืนคํารอง2. ย่ืนคํารอง
            ย่ืนคํารองท่ีฝายกิจการนักเรียนย่ืนคํารองท่ีฝายกิจการนักเรียน
  
    

ระยะเวลาภายใน 1 วันทําการ

    3. การพิจารณาและลงนาม3. การพิจารณาและลงนาม
            ครูท่ีปรึกษา หัวหนาฝาย และผูบริหารพิจารณาครูท่ีปรึกษา หัวหนาฝาย และผูบริหารพิจารณา
และลงนามรับรองและลงนามรับรอง
  
    

    4. รับใบรับรองดวยตนเอง4. รับใบรับรองดวยตนเอง  
  
  
    

ระยะเวลา 1 วันทําการ



โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

  แจงความประสงคหรือรับใบคํารองแจงความประสงคหรือรับใบคํารอง
ทําบัตรนักเรียนทําบัตรนักเรียน

ระยะเวลา 1 นาที

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

นายกมลนายกมล    หมีอ่ิมหมีอ่ิม    ผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
PDPA ใหสิทธิในการคุมครองขอมูลสวนบุคคลของเราPDPA ใหสิทธิในการคุมครองขอมูลสวนบุคคลของเรา

กรอกแบบฟอรมกรอกแบบฟอรม

ระยะเวลา 3 วันทําการ

ข้ันตอนการทําบัตรนักเรียนข้ันตอนการทําบัตรนักเรียน  

งานบัตรนักเรียนงานบัตรนักเรียน

ระยะเวลา 2 นาที

กรอกขอมูลสวนตัว เชน ช่ือ-นามสกุล
 ช้ันเรียน, เลขประจําตัวนักเรียน, วันเดือนปเกิด ฯลฯ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

รูปชุดนักเรียน น.ก.พ. หนาตรงรูปชุดนักเรียน น.ก.พ. หนาตรง
(เคยทําบัตร ไมตองเตรียม)(เคยทําบัตร ไมตองเตรียม)
นักเรียนใหม ตองเตรียมรูปนักเรียนใหม ตองเตรียมรูป
ระยะเวลา 2 นาที

การจัดทําบัตร
รอรับบัตรนักเรียนฝายกิจการนักเรียน



โรงเรียนหนองกรดพิทยาคมโรงเรียนหนองกรดพิทยาคม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรคสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

ระยะเวลา........

เตรียมเอกสารประกอบเตรียมเอกสารประกอบ
การขออนุญาตการขออนุญาต

สําเนาทะเบียนรถจักรยานยนต (ท่ีมีช่ือผูปกครองหรือนักเรียนเปนเจาของ)
สําเนาใบขับข่ีรถจักรยานยนตของนักเรียน (ถามี)
รูปถายนักเรียนพรอมรถ (บางโรงเรียนกําหนด)
หนังสือยินยอมจากผูปกครอง (อาจมีแบบฟอรมใหกรอก)

นายกมลนายกมล    หมีอ่ิมหมีอ่ิม    ผูรับผิดชอบผูรับผิดชอบ

*กฎหมายท่ีเก่ียวของ*กฎหมายท่ีเก่ียวของ
PDPA ใหสิทธิในการคุมครองขอมูลสวนบุคคลของเราPDPA ใหสิทธิในการคุมครองขอมูลสวนบุคคลของเรา

กรอกแบบฟอรมขอนํารถกรอกแบบฟอรมขอนํารถ
เขามาในโรงเรียนเขามาในโรงเรียน

ระยะเวลา 5 นาที

งานนํารถมอเตอรไซคมาโรงเรียนงานนํารถมอเตอรไซคมาโรงเรียน

ระยะเวลา 2 นาที

ย่ืนเอกสารตอฝายปกครองย่ืนเอกสารตอฝายปกครอง
  

งาน น.ก.พ.รถมอเตอรไซคงาน น.ก.พ.รถมอเตอรไซค  

ระยะเวลา 2 นาที

รอการอนุมัติ
 รับสต๊ิกเกอรโรงเรียนท่ีรถ

สงรูปรถติดสต๊ิกเกอร ทาง line

กรอกแบบฟอรม

ข้ันตอนการขอนํารถมอเตอรไซคมาโรงเรียน


