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คู่มือ
มาตรฐานการให้บริการ

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

คู่มือ
มาตรฐานการให้บริการ

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา



คำนำ 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กาญจนบุรี เขต 2 จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน และ
แสดงถึงขั้นตอน และระยะเวลาการให้บริการต่าง ๆ โดยหวังว่าจะเป็นแนวทางให้แก่ผู้มารับ
บริการ เพื่ออำนวยความสะดวก รวดเร็วในการให้บริการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
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สารบัญ 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

- ขั้นตอนในการขออนุยาตจัดซื้อแบบพิมพ ์
- ขั้นตอนในการขออนุญาตขอหนังสือส่งตัวนักเรียนเข้าเรียนต่อ กศน. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนในการขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ 
(กรณีโรงเรียนเป็นผู้จัดซื้อเอง) 

5 นาที 

5 นาที 

3 นาที 

โรงเรียนทำหนังสือขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ ต่อ สพป.กจ.2  โดยระบุชื่อ

นามสกุล หมายเลขบัตรประจำตัวประชาชน บุคลากรของโรงเรียนที่ได้รับ

มอบหมายให้เป็นผู้ดำเนินการซื้อ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

สพป.กจ.2 ทำหนังสือสัง่ซื้อถึงองค์การค้าของ สกสค โดยระบุชื่อ-สกุล 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ 

 

เมื่อโรงเรียนได้รับแบบพิมพ์ ให้ผู้รับมอบหมายของโรงเรียน 

นำแบบพิมพ์มาลงทะเบียนที่ สพป.กจ.2 

เมื่อนำแบบพิมพ์มาลงทะเบียนที่ สพป.กจ.2 แล้ว 

ให้นำแบบพิมพ์ไปลงทะเบียน รับแบบพิมพ์ของโรงเรียนต่อไป  

เอกสารหลักฐานประกอบคำขอ 

1. หนังสือขออนุญาตจดัซื้อของโรงเรียน 

2. สำเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ ของผู้ได้รับมอบหมายให้ไป

จัดซื้อ จำนวน 2 ฉบับ 

3. ตัวอย่างลายมือชือ่อย่างน้อย 3 ลายมือชื่อ จำนวน 2 ฉบับ 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ผูใ้หบ้ริการ.....นาย ศุภภทัร์  สาดา 

ติดต่อ 034-579234 



กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

กลุ่มส่งเสรมิการจดัการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนในการขออนุญาตขอหนังสือ 
ส่งตัวนักเรียนเข้าเรียนต่อ กศน. 

3 นาที 

3 นาที 

5 นาที 

เอกสารหลักฐานประกอบคำขอ 

1. สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน ผู้ปกครอง จำนวน 2 ชุด  

2. สำเนาทะเบียนบ้าน/บัตรประชาชน/สูติบัตร ของนักเรียน จำนวน 2 ชุด 

3. สำเนาหลักฐานการศึกษาจากโรงเรียนเดิม 

ผู้ปกครอง/นักเรียน รับหนังสือส่งตัวเข้าเรียนต่อ กศน. 

ไปย่ืนต่อ ผอ.กศน.ต่อไป 

สพป.กจ.2 เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

สพป.กจ.2 รับเรื่อง/คำร้อง  ทำหนังสือส่งตวันักเรียนเข้าเรียนต่อ กศน. 

นักเรียนกรอกคำร้องขอเรียนต่อ กศน.ระบุเหตุผลความจำเป็นทีเ่ข้าเรียนต่อ กศน. 

ผู้ปกครอง/นักเรียนแจ้งความประสงค์เข้าเรียนต่อ กศน. 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

ผูใ้หบ้ริการ.....นาย ศุภภทัร์  สาดา 

ติดต่อ 034-579234 
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