
 
 

 

1. ฝ่ายบริหารและข้าราชการคร ู 
❖ มาลงเวลามาปฏบิตัหิน้าที ่ไม่เกนิเวลา 08.10 น. 
❖ มาลงเวลากลบัตัง้แต่เวลา 16.30 น. 

2. พนักงานราชการ  
❖ มาลงเวลามาปฏบิตัหิน้าที ่ไม่เกนิ เวลา 08.10 น. 
❖ มาลงเวลากลบัตัง้แต่เวลา 17.00 น. 

3. ครอูตัราจ้าง / นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
❖ มาลงเวลามาปฏบิตัหิน้าที ่ไม่เกนิเวลา 7.45 น.  
❖ มาลงเวลากลบัตัง้แต่เวลา 17.00 น. 

4. นักการภารโรง  
❖ มาลงเวลามาปฏบิตัหิน้าที ่ไดต้ัง้แต่ เวลา 05.00 น.  
❖ มาลงเวลากลบัตัง้แต่เวลา 17.30 น. 

 

 



 
 

ผู้ขอบนัทึกค าขอลงในสมุด“ขออนุญาตออกนอกโรงเรียน” 
(ออกได้ไมเ่กิน 3 ชัว่โมง ถ้าเกินให้เขยีนใบลา) 

น าสมุดบนัทึกการขอไปให้ผู้บริหารเซน็อนุญาต 

 

เมื่อผู้ขอกลบัเข้ามาในโรงเรียนให้มาบนัทึกเวลากลบัเข้ามา 

 



 
 

 

ผู้ลาเขียนค าขอตามแบบฟอรม์ 

 
 

ส่งใบลาต่อเจ้าหน้าท่ี เพื่อตรวจสอบการลา 
(ส่งก่อน หรือในวนัท่ีลา หรือวนัแรกท่ีมาปฎิบติัราชการ) 

 

เจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาเพื่อขออนุมติัจากผู้บงัคบับญัชา 

 



 
 

 

ผู้ลาเขียนค าขอตามแบบฟอรม์ 

 

ผู้ลาส่งใบลาต่อเจ้าหน้าท่ี เพื่อตรวจสอบการลา 
(ลากิจ ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วนั) 

เจ้าหน้าท่ีเสนอใบลาเพื่อขออนุมติัจากผู้บงัคบับญัชา เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการอนุมติัต่อผู้ลา 

 



บุคลากรมาติดต่อขอท าบตัรประจ าตวั 
- น าค าสัง่บรรจุ,เปลีย่นต าแหน่ง,เลื่อนระดบั,บตัรหมดอายุ,บตัรหาย มายื่น 

- กรอกแบบฟอร์มท าบตัรใหม่ 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

งานทะเบียนประวติัโรงเรียน 

ตรวจขอ้มลูค าขอมบีตัร 

งานธุรการโรงเรียน 

ออกหนังสอืน าส่ง สพม.32 

สพม.32 รบัเรื่องและด าเนินการออกบตัรใหม่ 

แจง้โรงเรยีนเมื่อด าเนินการแลว้เสรจ็ 

โรงเรียนแจ้งเจ้าตวัรบัทราบและรบับตัรใหม่ 



ผู้ท่ีมีใบประกอบวิชาชีพจะหมดอายุใน 180 วนั 
- รบัเอกสารค าขอต่อใบประกอบวิชาชีพ 
- กรอกข้อมูลและแนบเอกสารให้ครบถ้วน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

กรอกข้อมูลค าขอลงในระบบ KSP-School 

 
ข้อมูลผ่านการตรวจสอบเบื้องต้น 

พิมพใ์บช าระค่าธรรมเนียม 

ช าระค่าธรรมเนียม 200 บาท 

พิมพส์ าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพอิเลก็ทรอนิกส์ 


