
 

 

 

 

 

         การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์        
ผู้รับผดิชอบ : (นางสาวปุณยนุช  สิริแสนภูมิ)
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

ผู้รับบ านาญ 

ยืน่ค าขอหนังสือรับรอง  พร้อมหลกัฐาน(ถ้ามี) 1. 

2. 

3. 

4. 

ด าเนินการออกหนังสือรับรอง (3 นาที) 

ผู้มีอ านาจการออกหนังสือรับรองอนุมัต ิ                               

(ด าเนินการอนุมัตไิว้ล่วงหน้า) 

สพป.ตรวจสอบหลกัฐาน  (1 นาที) 

5. ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง  (1  นาที) 

6. มอบหนังสือรับรองให้กบัผู้ยืน่ค าร้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอหนังสือรับรองบ้าเหน็จค้้าประกัน
ผู้รับผิดชอบ : (นางภวิศภา  ดอกบัว)                            

ต้าแหน่ง : นักวิชาการเงินและบัญชีช้านาญการ 

 
1. 

ผู้รับบ านาญ 

 

ยืน่แบบค าร้องพร้อมเอกสาร ( 1 นาที) 

2. 

เสนอ  พจิารณา  อนุมตัิ (5 นาที) 3. 

ออกใบหนังสือรับรอง  ให้ข้าราชการบ านาญ  

ไปติดต่อขอรับหนังสือที ่ ส านักงานคลงัจังหวดั 4. 

ตรวจสอบหลกัฐาน บันทกึข้อมูลในระบบe – pension (บ าเหน็จค า้ประกนั) 

(5 นาท)ี 
 



 

ขั้นตอนการขอเบิกสวสัดกิารค่ารักษาพยาบาล 

 

ข้าราชการ / บ านาญ / ลูกจ้างประจ า ยืน่แบบใบเบิก 7131 

พร้อมหลกัฐานดังนี้ 

1. ใบเสร็จรับเงินของโรงพยาบาลพร้อมเอกสารประกอบ 

 2.   เบิกให้คู่สมรสแนบทะเบียนสมรส 

3.   เบิกให้บุตรแนบทะเบียนบ้านบุตร                                                             

4.   เบิกให้บิดามารดาแนบทะเบียนบ้านผู้เบิก 

 

สพป. ตรวจสอบหลกัฐาน  (2 นาท)ี 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง                                                          

ของใบเบิกพร้อมลงทะเบียนจ่ายเงนิ (3 นาที) 
 

 

 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์        
ผู้รับผดิชอบ : (นางสาวปุณยนุช  สิริแสนภูมิ)   
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 ยื่นค้าขอหนังสือรับรองแนบบัตร/ทะเบียนบ้าน 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลักฐาน (1 นาที) 

 ด้าเนินการออกหนังสือรับรอง (3 นาที) 

 ผู้มีอ้านาจการออกหนังสือรับรองอนุมัติ 

(ด้าเนินการอนุมัติไว้ล่วงหน้า) 

 ลงทะเบียนคุมหนงัสือรับรอง (1 นาที) 

มอบหนังสือรับรองให้กบัผู้ยืน่ค าร้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์               
ผู้รับผดิชอบ : (นางสาวปุณยนุช  สิริแสนภูมิ)                               
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 

ขั้นตอนการขอเบิกสวสัดกิารค่าการศึกษาบุตร 

ข้าราชการ/บ านาญ / ลูกจ้างประจ า ยืน่แบบใบเบิก 7223 

พร้อมหลกัฐานดังนี้ 

1. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาพร้อมเอกสารประกอบ 

- สถานศึกษาเอกชนแนบใบอนุญาตจัดตั้งสถานศึกษาและหนังสือเรียกเกบ็

ค่าธรรมเนียม 

 2.   ทะเบียนบ้านบุตร 

 3.   กรณผู้ีใช้สิทธิเป็นชายให้แนบทะเบียนสมรส 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลกัฐาน (2 นาที) 
 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง                                                          

ของใบเบิกพร้อมลงทะเบียนจ่ายเงนิ (3 นาที) 
 

 

จ่ายเงนิให้ผู้มีสิทธิ 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์               
ผู้รับผดิชอบ : (นางสาวปุณยนุช  สิริแสนภูม)ิ                                      
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 

ขั้นตอนการขอเบิกสวสัดกิารค่ารักษาพยาบาล 

 

ข้าราชการ / บ านาญ / ลูกจ้างประจ า ยืน่แบบใบเบิก 7131 

พร้อมหลกัฐานดังนี้ 

1.  ใบเสร็จรับเงินของโรงพยาบาลพร้อมเอกสารประกอบ 

 2.   เบิกให้คู่สมรสแนบทะเบียนสมรส 

3.   เบิกให้บุตรแนบทะเบียนบ้านบุตร                                                             

4.   เบิกให้บิดามารดาแนบทะเบียนบ้านผู้เบิก 

 

สพป. ตรวจสอบหลกัฐาน  (2 นาท)ี 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง                                                          

ของใบเบิกพร้อมลงทะเบียนจ่ายเงนิ (3 นาที) 
 

 

จ่ายเงนิให้ผู้มีสิทธิ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล                      
ผู้รับผิดชอบ : (นางณัฐรินีย์  นามสีฐาน) 

                  : (นางสาวสุวิมล  ขุลีทรัพย์) 

 

การขอมีบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ข้าราชการ  ลูกจ้างพนักงานราชการ  ยื่นค้าร้องขอมีบัตร        

ตามแบบพร้อมหลักฐานดังนี ้

1. บัตรเดิม / ส้าเนาใบแจ้งความหาย                                                     

2. ส้าเนาทะเบียนบ้าน หรือส้าเนาบัตรประชาชน                           

3. รูปถ่าย  1  นิ้ว  จ้านวน  2  แผ่น 4. หลักฐานอื่น ๆ เช่น 

ส้าเนาใบเปลี่ยนชื่อ สกุล ค้าสั่งยา้ย 

 

สพป.ขอนแก่น เขต 1ตรวจสอบหลกัฐานความถูกต้อง (2 นาที) 

ด าเนินการออกบัตรประจ าตัว (5 นาท)ี 

1.  ออกเลขบัตรข้าราชการ  และบันทกึในทะเบียนคุม 

2. จัดพมิพ์บัตร 

3. ติดรูปถ่าย 

4. ประทบัตรา 

สพป.ด าเนินการส่งมอบบัตร 



 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองของข้าราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล                  
ผู้รับผิดชอบ : (นางณัฐรินีย์  นามสีฐาน) 

                   (นางสาวสุวิมล  ขุลีทรัพย์) 

 

ยื่นค้าขอหนังสือรับรอง พร้อม

แนบบัตรประจ้าตัว 

มอบหนังสือรับรองให้กบัผู้ยื่นค้าร้อง 

สพป. ตรวจสอบหลักฐาน  (1 นาที) 

ด้าเนินการออกหนังสือรับรอง (3 นาที) 

ผู้มีอ้านาจการออกหนังสือรับรองอนุมัติ  

(ด้าเนินการอนุมัติไว้ล่วงหน้า) 

    

   (ด ำเนินกำรอนมุตัิไว้ลว่งหน้ำ) 

ลงทะเบียนคุมหนงัสือรับรอง ( 1 นาที) 



 

กลุ่มบริหารงานบุคคลผู้รับผิดชอบ : (นางณัฐ

รินีย์  นามสีฐาน) 

                   (นางสาวสุวิมล  ขุลีทรัพย์) 

 

ยื่นค้าขอหนังสือรับรอง พร้อม

แนบบัตรประจ้าตัว 

มอบหนังสือรับรองให้กบัผู้ยื่นค้าร้อง 

สพป. ตรวจสอบหลักฐาน  (1 นาที) 

ด้าเนินการออกหนังสือรับรอง (3 นาที) 

ผู้มีอ้านาจการออกหนังสือรับรองอนุมัติ  

(ด้าเนินการอนุมัติไว้ล่วงหน้า) 

    

   (ด ำเนินกำรอนมุตัิไว้ลว่งหน้ำ) 

ลงทะเบียนคุมหนงัสือรับรอง ( 1 นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล                                         

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววชิรา  ชื่นใจ 

ขั้นตอนการยื่นขอส้าเนา กพ 7 

ยื่นบัตรเจ้าของประวัติ                                   

บัตรผู้ที่มาขอส้าเนากรณีขอแทนกัน 

(กร 

1. 

บันทึกข้อมูลผู้มาขอส้าเนาในสมุดบันทึกยืม กพ 7                 

(1 นาที) 

 

2. 

3. 

4. 

5. 

เจ้าหน้าที่ค้นหาประวัติ (กพ 7)                          

(2 นาที) 

 

ผู้มาขอยืมทะเบียนประวัติ (กพ 7)                          

น้าไปถ่ายส้าเนาและคืนภายในวันที่ยืม 

 

ลงลายมือชื่อส่งคืนประวัติต่อหน้าเจ้าหน้าที่      

และน้าทะเบียนประวัติคืนให้เจ้าหน้าที่ 

 

สรุป 1 จุดบริการ  5  ข้ันตอน                                

รวมระยะเวลา 3  นาที 

 

 

เอกสารประกอบค้าขอส้าเนา กพ 7           

**บัตรข้าราชการ/บันทึกจาก ร.ร. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล                   

ผู้รับผิดชอบ :นางธัญธร  ม่ันคง 

ขั้นตอนการยื่นขอพระราชทานเพลิงศพ 

 

ผู้รับบริการยื่นค้าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 

2. 

3. 

4. 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน                                       

(2 นาที) 

 
เจ้าหน้าที่จัดท้าหนังสือพระราชทานเพลิงศพ(3 นาที) 

 

ผู้รับบริการรับหนังสือขอพระราชทานเพลิงศพ(5 นาที) 

 

สรุป 1 จุดบริการ 4 ขั้นตอน  รวมระยะเวลา 10 นาที 

 

หลักฐานประกอบการขอหนังสือพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ

1. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ (ทายาทผู้ถึงแก่กรรม)        

2. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชน (ทายาทผู้ถึงแก่กรรม)                   

3. ส้าเนาทะเบียนบ้าน (ทายาทผู้ถึงแก่กรรม)                                            

4. ส้าเนาใบมรณบัตร (บิดา/มารดา)                                                              

5. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนหรือส้าเนาทะเบียนบ้าน                 

(บิดา/มารดา) 

 

หลักฐานประกอบการขอหนังสือพระราชทานเพลิงศพ                              

1. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ (ผู้เสียชีวิต)                             

2. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนหรือส้าเนาทะเบียนบ้าน(ผู้เสียชีวิต) 

3. ส้าเนาบัตรประจ้าตัวประชาชนหรือส้าเนาทะเบียนบ้าน(ผู้เป็น

เจ้าภาพจัดการพระราชทานเพลิงศพหรือทายาท)                                            

4. ใบมรณบัตร 



 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กลุ่มอ้านวยการ 

 

กลุ่มงานธุรการ                            

(1 เรื่อง/1 นาที) 

ผอ.กลุ่ม วิเคราะห์มอบ

งาน(1 เรื่อง/ 1 นาที) 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

งานช่วยอ้านวยการ 

งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหาร 

งานการประสานงาน 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการ                 

และอนุกรรมการ 

ผอ.เขตอนุมัติ/สั่งการ(1 นาที) 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครู                      

และบุคลากรทางการศึกษา 

งานประชาสัมพันธ์ 

ผอ.กลุ่มตรวจสอบ/ผ่านเรื่อง                                  

( 2 นาที) 

รอง ผอ.สพป.วินิจฉัย/เสนอ 

ผอ.เขต (5 นาที) 

แจ้งโรงเรียนหน่วยงาน                      

ที่เกี่ยวข้อง(3 นาที) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใช้สถานที่ห้องประชุม 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ : นางชโลทร  กองพันธ์ 
 

เริ่มขั้นตอน 

 

เสนอผ่านผู้อ้านวยการกลุ่มอ้านวยการ            

พิจารณาเห็นชอบ (5 นาที) 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียด          

การขอใช้ห้อง (3 นาที) 

 

ขออนุญาตกรอกแบบฟอร์มขอใช้สถานที่

พร้อมลงรายละเอียด 

 

รองผู้อ้านวยการส้านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1 อนุมัติ                 

(5 นาที) 

 

บันทึกในสมุดการใช้ห้องประชุม(1 นาที) 

 

จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ 

 

ด้าเนินการตามวัน / เวลา 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นเอกสารการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 

 

ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ : นางพัณณ์ชิตา  เดชอนันตพงศ์ 
 

เริ่มขั้นตอน 

 

รองผู้อ้านวยการส้านักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 1          

พิจารณาอนุญาต(5 นาที) 

 

ลงตารางการปฏิบตัิงาน จัดรถยนต์         

ตามความเหมาะสมในการใช้งานและจัด

พนักงานขับรถยนต์ประจ้ายานพาหนะนั้น ๆ 

(1 นาที) 

 

มอบหมายงานให้พนักงานขับรถยนต์         

และแจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ทราบ             

(ทะเบียนรถ ชื่อพนักงานขับรถ)                 

(1 นาที) 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดการขอใช้

รถยนต์ส่วนกลาง(3 นาที) 

 

น้าเสนอผ่านผู้อ้านวยการกลุ่มอ้านวยการ

ให้ความเห็นชอบ(3 นาที) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา                               
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ : นางสาวละออ ชัยภูมิ 

ขั้นตอนการขออนุญาตศึกษาต่อท่ีศูนย์การศึกษานอกระบบ  

และการศึกษาตามอัธยาศัย 

เขียนค้าขอแสดงความจ้านงขอศึกษาต่อฯ

(10 นาที) 

ตรวจสอบเอกสารของผู้เรียนและผู้ปกครอง

(5 นาที) 

จัดท้าหนังสือและลงนามส่งตัวนักเรียนเข้า

ศึกษาต่อ ณ ศูนย์การศึกษานอกระบบ    

และการศึกษาตามอัธยาศัย(15 นาที) 

 

สรุปการขออนุญาตศึกษาต่อที่ศูนย์การศึกษานอก

ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย                              

3 ข้ันตอน ใช้เวลา 30 นาที 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา            
เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ : นางสาวละออ ชัยภูมิ 

 

ตรวจสอบค้าขอ 

และเอกสารประกอบค้าขอ                          

(30 นาที) 

ขั้นตอนการขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 

จัดท้าหนังสือและลงนามอนุญาตโดย 

ผอ.เขตพื้นที่การศึกษา(3 วัน) 

เสนอคณะกรรมการ      

ศึกษาธิการจังหวัด                       

(11  วัน) 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร

ของผู้ยื่นค้าขอจัดการศึกษา                       

(15  วัน) 

สรุป  การขออนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดย      

       ครอบครัว 4 ขั้นตอน ใช้เวลา 30 วัน 


