
 

 

 

 

การให้บริการลงทะเบียนรับหนังสือ 

 
 
 

งานธุรการ ตรวจสอบและวิเคราะห์หนังสือที่ส่งให้โรงเรียน 

 
 
 

หนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ       หนังสือทางระบบอิเล็กทรอนิกส ์

                                                            จากงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

 
 
 

       จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ SMss      จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ SMss 

 
 
 

         ลงทะเบียนรับหนังสือแจ้งให้ฝ่ายงายที่         ลงทะเบยีนรบัหนังสือแจ้งให้ฝ่ายงาน 

                          เก่ียวข้อง                                                   ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

เวลาในการใหบ้ริการ 3-5 นาท ี

 



 
 
 

ขั้นตอนการให้บริการถ่ายส าเนาเอกสารทางวชิาการ 

 
 
 

ครูเขยีนค าขอถ่ายเอกสาร     

1 นาที 

 
 

เสนอตอ่รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานวชิาการพิจารณาค าขอฯ 

2  นาที 

 
 
 

ส่งค าขอฯต่อเจ้าท่ีห้องถ่ายเอกสารรับทราบ 

2 นาที 

 
 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการถ่ายเอกสารตามจ านวนที่ระบุ 

2 นาที 

 
 

 

ครูติดต่อรับเอกสาร 



 
 

ขั้นตอนการขออนุญาต 

ออกนอกบริเวณโรงเรียน 

 

 

นักเรียนเขยีนค าขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

3 นาที 

 

 

 

ฝ่ายกิจการ/ครูเวรประจ าวัน 

ตรวจสอบและพจิารณาค าขอฯ 

2 นาที 

 

 

 

ฝ่ายกิจการ/ครูเวรประวัน 

ส่งมอบใบอนุญาตให้นักเรียน 

1 นาที 

 

 

 

นักเรียนน าใบอนุญาตฯแสดงต่อยาม 

1นาที 



 

การให้บรกิาร 

ข้ันตอนการขอส าเนาทะเบียนประวัติ  ก.พ.7 
  

 

 

    
เจ้าของทะเบียนประวัติ/ผู้รับมอบฉันทะ  เขียนค าขอ  3 นาท ี

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  ตรวจสอบค าขอ 1 นาท ี

    เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  คน้หาและด าเนินการถ่าย 

                        เอกสาร ก.พ.7     3 นาที 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ  เก็บเอกสาร ก.พ.7  

         เข้าตู้เกบ็เอกสารแยกตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

1 นาที 

ผู้ให้บรกิาร 

นางสาวลัดดา  สายแก้ว 

คร ู เจ้าหน้าที่งานบุคคล 



ข้อมูลเชิงสถิติการให้บริการ  ปี 2563   

โรงเรียนไพศาลพิทยาคม 

ท่ี งานบริการ 
สถิติการให้บริการ 

ไตรมาสที่ 1 
ต.ค. - ธ.ค 62 

ไตรมาสที่ 2 
ม.ค. - มี.ค 63 

ไตรมาสที่ 3 
เม.ย – มิ.ย. 63 

รวม
ทั้งสิ้น 

1 การขอหนังสือรับรองความประพฤติ 0 0 5 5 
2 การขอใช้ห้องประชุม 3 0 3 6 
3 การขอใช้รถยนต์ 36 35 30 101 
4 การขออนุญาตออกนอกโรงเรียนของบุคลากร 32 45 20 97 
5 การขอหนังสือรับรองเงนิเดือน 15 10 20 45 
6 การขอส าเนา ก.พ. 7 6 5 6 17 
7 การขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 3 2 3 8 
8 การขอเบิกค่ารักษาบุตร 5 3 7 15 
9 การขออนุญาตเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ 0 0 0 0 
10 การขอใช้บริการส าเนาเอกสารวิชาการ 125 150 10 290 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


