
คู่มือและ
มาตรฐาน
ในการให้บริการ

(ONE STOP SERVICE)

โรงเรียนกาญจนาภิเษกวิทยาลัย นครปฐม 

(พระตําหนักสวนกุหหลาบมัธยม) 



ติดตอประสานบริเวณ

หนาปอมยามของโรงเรียน

แลกบัตร VISITOR เพื่อใชในการผานเขาออก

ภายในโรงเรียน

สอบถามขอมูล ณ จุดบริการ หอง

ประชาสัมพันธ

และหองกลุมบริหารท้ัง 5 ฝาย

ติดตอราชการ ภายในวันทําการ

เวน วันหยุดเสาร - อาทิตย

และวันหยุดราชการ

การเขามาใชบริการภายในโรงเรียนการเขามาใชบริการภายในโรงเรียน



ฝายบริหารวิชาการ

การขอเอกสารทางการศึกษา

ฝายบริหารวิชาการ

การขอเอกสารทางการศึกษา



1.ติดตอ่ ณ ห้องธุรการ

2. แจง้รายชือ่นกัเรยีน
หรอืเลขบตัรประชาชน 
(กรณีไมไ่ดชํ้าระภายในรอบชําระในระบบ)

3. ชําระเป็นเงนิสด หรอื โอนเขา้บญัชี
โรงเรยีน 

4. รอรบัใบเสรจ็รบัเงนิ เพือ่ใช้ในการเบกิ
ของผูป้กครอง (5-10นาท)ี

1.ติดตอ่ ณ ห้องธุรการ

2. แจง้รายชือ่นกัเรยีน
หรอืเลขบตัรประชาชน 
(กรณีไมไ่ดชํ้าระภายในรอบชําระในระบบ)

3. ชําระเป็นเงนิสด หรอื โอนเขา้บญัชี
โรงเรยีน 

4. รอรบัใบเสรจ็รบัเงนิ เพือ่ใช้ในการเบกิ
ของผูป้กครอง (5-10นาท)ี

ฝายบริหารงบประมาณ

การติดตอชําระเงินบํารุงการศึกษา

ฝายบริหารงบประมาณ

การติดตอชําระเงินบํารุงการศึกษา

กรณชําระภายในรอบชําระประจําปการศึกษา

สามารถชําระไดเองผานระบบ MOBILE BANKING

ในระบบ SCHOOL BILLING ดวยตนเอง



ฝายบริหารงานท่ัวไป

การติดตอแจงซอมภายในโรงเรียน

ฝายบริหารงานท่ัวไป

การติดตอแจงซอมภายในโรงเรียน



ฝายบริหารงานบุคคล

การติดตอรับนักเรียนกอนเวลา

ฝายบริหารงานบุคคล

การติดตอรับนักเรียนกอนเวลา
1. นักเรียนเขียนใบคํารองขอออกนอกบริเวณ

โรงเรียนกอนเวลา

2. ผูปกครองและนักเรียน ลงนามในแบบ

คํารองกอนนําเอกสารไปดําเนินการ

3. นักเรียนนําใบคํารองที่ตนเองและผูปกครอง

ลงนามเสร็จสิ้น ใหครูที่ปรึกษา หัวหนาระดับ

และรองผูอํานวยการฝายบริหารงานบุคคลลง

นาม

4. ผูปกครองแลกบัตรประชาชนกอนเขามารับ

นักเรียนและมารอนักเรียนที่บริเวณหนาหอง

ฝายบุคคล พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนใน

แบบคํารองขออนุญาตรับนักเรียนออกนอก

โรงเรียนนําสงที่หองบริหารงานบุคคลเปนอัน

เสร็จสิ้น

1. นักเรียนเขียนใบคํารองขอออกนอกบริเวณ

โรงเรียนกอนเวลา

2. ผูปกครองและนักเรียน ลงนามในแบบ

คํารองกอนนําเอกสารไปดําเนินการ

3. นักเรียนนําใบคํารองที่ตนเองและผูปกครอง

ลงนามเสร็จสิ้น ใหครูที่ปรึกษา หัวหนาระดับ

และรองผูอํานวยการฝายบริหารงานบุคคลลง

นาม

4. ผูปกครองแลกบัตรประชาชนกอนเขามารับ

นักเรียนและมารอนักเรียนที่บริเวณหนาหอง

ฝายบุคคล พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชนใน

แบบคํารองขออนุญาตรับนักเรียนออกนอก

โรงเรียนนําสงที่หองบริหารงานบุคคลเปนอัน

เสร็จสิ้น


