
คู่มือการให้บริการ
กลุ่มบริหารงานทั่วไป

โรงเรียนหนองหิ้งพิทยา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ

สำนักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



ติดต่อกลุ่มบริหารงานบริหารงานทั่วไป แจ้งความประสงค์ 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง)

กรอกเอกสารคำร้อง 

ยื่นเอกสารคำร้อง 

รับเอกสารคำร้องและดำเนินการ 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการ กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
โรงเรียนหนองหิ้งพิทยา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน One Stop Service

- ใบขออนุญาตออกนอก
บริเวณโรงเรียน

- ใบรับรองความประพฤติ 



ขั้นตอนการขอใบรับรองความประพฤติ

ผู้ใช้บริการ 
(นักเรียน, ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์/ 
ติดต่อรับคำร้อง กรอกข้อมูล

กรอกรายละเอียดคำร้อง
ขอใบรับรอง

ยื่นคำร้องขอใบรับรอง และ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร/ 
ผู้รั บผิดชอบเพื่อลงนาม

ผู้ใช้บริการ 
(นักเรียน, ผู้ปกครอง) 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ระยะเวลาดำเนิน ไม่
เกิน 2 วันทำการ

ไม่มีค่าธรรมเนียม



รับแบบขออนุญาตที่ห้องกิจการนักเรียน

กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย

นำใบขออนุญาตส่งครูหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

ได้รับอนุญาต ไม่ได้รับอนุญาต

กลับไปเรียนเก็บเอกสารไว้ที่กลุ่ม
งานบริหารงานทั่วไป

ให้นักเรียนรับบัตร
อนุญาตออกนอก
บริเวณโรงเรียน

สรุปข้อมูลรายงาน
เสนอผู้บริหาร

ขั้นตอนการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน

เมื่อนักเรียนกลับเข้ามา
โรงเรียน ให้มารายงาน
ตัวที่ห้องกิจการนักเรียน

และส่งคืนบัตร











โรงเรียนหนองหิ้งพิทยา
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ

สำนักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ


