
 

 

 

 
 

คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการ 

หรือผู้มาติดต่อ 

 

 
 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

 



ชื่องาน : การรับหนังสือราชการ กลุ่มงาน : กลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 
วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือให้การปฏิบัติหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                   2.เพ่ือให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 

ลำดับ
ที ่

วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา    
ที่ใช้ในการ

ขอรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่น
คำขอรับบริการ 

1 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องต้น   
ว่าเป็นหนังสือราชการประเภทใด มาจาก
บุคคล ส่วนราชการใดมีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม่ 
 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณกลาง 

   กลุ่ม
อำนวยการ 

สพม.
นครสวรรค์ 

ไม่มีค่า
ค่าธรรมเนียม 

 

หนังสือราชการ 
ที่ผู้รับบริการ
ประสงค์ส่งให้      

สพม.นครสวรรค์ 

 

 

2 

 

-กรณีหนังสือปกติ ผู้อำนวยการกลุ่มอำนวยการ 
จำแนกหนังสือราชการตามภาระงานของกลุ่มต่างๆ 

-กรณีหนังสือลับ ผอ.สพท.จำแนกหนังสือ
ราชการตามภาระงานของกลุ่มต่างๆ 

10 นาท/ี
เรื่อง 

ผู้อำนวยการ 
ผอ.สพท. 

3 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
5 นาท ี

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณกลาง 

4 

 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา กรณีหนังสือราชการ
นั้นก่ำก่ึงกันระหว่างงานของกลุ่มต่างๆ 

 
10 นาท ี

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณกลาง 

5 เจ้าหน้าที่ส่งงานให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

 
5 นาท ี

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณกลาง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564  
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือราชการ 

ส่งมอบงานให้ผู้รับผิดชอบ 

จำแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอ ผอ.สพท 



 

 

ชื่องาน : การส่งหนังสือราชการ กลุ่มงาน : กลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือให้การส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ มีหลักฐานทะเบียนส่ง ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

ลำดับ
ที ่

วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา    
ที่ใช้ในการ

ขอรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการ
ยื่นคำขอรับ

บริการ 
1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของ
หนังสือที่กลุ่ม/ หน่วยต่างๆ ส่งมา เพ่ือออกเลขที่
หนังสือ 
-กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
กลุ่ม/หน่วย  
-กรณีตรวจแล้วถูกต้องลงหนังสืออกเลขที่ โดย
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1 นาท ี

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณกลาง 

   กลุ่ม
อำนวยการ 

สพม.
นครสวรรค์ 

ไม่มีค่า
ค่าธรรมเนียม 

 

หนังสือราชการที่ 
 สพม.นครสวรรค์ 

ส่งให้บุคคล    
ส่วนราชการ 

 

 

2 

 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 5 นาท/ีเรื่อง 

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณกลาง 

3 

 

เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือราชการ สำเนาคู่ฉบับให้
เจ้าของเรื่องเดิม และเก็บไว้สารบรรณกลาง 1 นาท/ีเรื่อง 

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณกลาง 

4 

 

ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ และระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
1 นาที 

เจ้าหน้าที่สาร
บรรณกลาง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564  
 

ตรวจสอบ/กรอง/ 
จำแนกหนังสือ 

ลงทะเบียน 

ส่งสำเนาคู่ฉบับ 

ส่งหนังสือราชการ 



 

 

 

 



 

ชื่องาน : การขอหนังสือรับรอง 
            การหักเงินเดือน 

กลุ่มงาน : กลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการบริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด สพม.นครสวรรค์ 

ลำดับ
ที ่

วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา     
ที่ใช้ในการ

ขอรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ ช่องทาง
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่น
คำขอรับบริการ 

1 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้สิทธิกรอกแบบคำขอและยื่นหลักฐานประกอบ 
ได้แก่ 
1. ตารางการผ่อนชำระจากธนาคาร จำนวน 1 ฉบับ 
2. สลิปเงินเดือน เดือนปัจจุบัน จำนวน 1 ฉบับ 

5 นาท ี

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่ม
อำนวยการ 

สพม.
นครสวรรค์ 

ไม่มีค่า
ค่าธรรมเนียม 

 

1. ตารางการ
ผ่อนชำระ 
จากธนาคาร 
จำนวน 1 ฉบับ 

2. สลิปเงินเดือน 
เดือนปัจจุบัน 

จำนวน 1 ฉบับ 

 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอ และหลักฐาน 1 นาท ี

3 

 

เจ้าหน้าที่พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือนในระบบ 
และเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม 3 นาท ี

4 เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่งและให้ผู้ขอใช้สิทธิลง
รายมือชื่อรับเอกสาร 1 นาที 

5 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและส่งมอบ
หนังสือผ่านสิทธิให้ผู้ขอใช้สิทธิ 1 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 1. ปฏบิัติตามข้อตกลง ที่ธนาคารได้ทำไว้กับ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
                           2. ระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการหักเงินเดือน พ.ศ.2551 

ยื่นหลักฐาน 

กรอกแบบคำขอ 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามลำดับเพื่อลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีออกเลขหนังสือส่ง 

เจ้าหน้าท่ีส่งมอบหนังสือ 
ผ่านสิทธิให้ผู้ขอใช้สิทธิ 



โครงการสินเชื่อสวัสดิการอเนกประสงค์ ธนาคารกรุงไทย 

สังกัด สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 
 
 

แนวทางการดำเนินงาน และคุณสมบัติผูม้ีสิทธิยื่นขอหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือน 

   1. ต้องเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ  
       สังกดั สพม.นครสวรรค์ 
   2. แนบสำเนาสลิปเงินเดือนเดือนปัจจุบัน 1 เดือน  
   3. มีเงินคงเหลือสุทธิ ไม่น้อยกว่า 30% ของเงินเดือน 

   4. ผู้ขอใช้สิทธิกรอกแบบคำขอและยื่นหลักฐานประกอบ 

   5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอและหลักฐาน  
   6. เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพื่อลงนาม  
   7. ออกเลขหนังสือนำส่งถึงธนาคารกรุงไทย และเก็บสำเนาไว้ที่ สพม.นครสวรรค์        

จำนวน 1 ฉบับ 
    
 

 

................................................................... 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  
หลักฐานประกอบ ได้แก่  
1. สลิปเงินเดือนเดือนปัจจุบัน จํานวน 1 ฉบับ  
2. รายละเอียดวงเงินกู้และ การสง่ชําระหนี้ของธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ  
3. ผู้ขอใช้สิทธิต้องมเีงินเดือน คงเหลือหลังหักชําระหนี้แล้วไม่น้อยกว่า 30 เปอร์เซนต ์

 

 



แบบฟอร์ม การขอหนงัสือรับรองธนาคารกรุงไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์ม การขอหนงัสือรับรองธนาคารกรุงไทย 

 



โครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย (สวัสดิการไม่มเีงินฝาก)  
ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 

สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 

 

 

 

 

 

แนวทางการดำเนินงาน และคุณสมบัติผูม้ีสิทธิยื่นขอหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือน 

   1. ต้องเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ  
       สังกดั สพม.นครสวรรค์ 
   2. แนบสำเนาสลิปเงินเดือนเดือนปัจจุบัน 1 เดือน  
   3. มีเงินคงเหลือสุทธิ ไม่น้อยกว่า 30% ของเงินเดือน 

   4. ผู้ขอใช้สิทธิกรอกแบบคำขอและยื่นหลักฐานประกอบ 

   5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอและหลักฐาน  
   6. เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพื่อลงนาม  
   7. ออกเลขหนังสือนำส่งถึงธนาคารอาคารสงเคราะห์ และเก็บสำเนาไว้ที่  
       สพม.นครสวรรค์ จำนวน 1 ฉบับ 

 

 

 

................................................................ 

 

 

 

หมายเหตุ :  
หลักฐานประกอบ ได้แก่  
1. สลิปเงินเดือนเดือนปัจจุบัน จํานวน 1 ฉบับ  
2. รายละเอียดวงเงินกู้และ การสง่ชําระหนี้ของธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ  
3. ผู้ขอใช้สิทธิต้องมเีงินเดือน คงเหลือหลังหักชําระหนี้แล้วไม่น้อยกว่า 30 เปอร์เซนต ์

 

 



แบบฟอร์ม การขอหนงัสือรับรองธนาคารอาคารสงเคราะห ์

 



 

โครงการสวัสดิการสินเชื่อ ธนาคารอิสลามแหง่ประเทศไทย 
สาขา นครสวรรค ์

สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค ์
 

แนวทางการดำเนินงาน และคุณสมบัติผูม้ีสิทธิยื่นขอหนังสือผ่านสิทธิและรับรองเงินเดือน 

   1. ต้องเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ  
       สังกดั สพม.นครสวรรค์ 
   2. แนบสำเนาสลิปเงินเดือน เดือนปัจจุบัน 1 เดือน  
   3. มีเงินคงเหลือสุทธิ ไม่น้อยกว่า 30% ของเงินเดือน 

   4. ผู้ขอใช้สิทธิกรอกแบบคำขอและยื่นหลักฐานประกอบ 

   5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอและหลักฐาน  
   6. เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับเพื่อลงนาม  
   7. ออกเลขหนังสือนำส่งถึงธนาคารอิสลาม สาขานครสวรรค์ และเก็บสำเนาไว้ที่  
 สพม.นครสวรรค์ จำนวน 1 ฉบับ 

 

 

 

................................................................... 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  
หลักฐานประกอบ ได้แก่  
1. สลิปเงินเดือนเดือนปัจจุบัน จํานวน 1 ฉบับ  
2. รายละเอียดวงเงินกู้และ การสง่ชําระหนี้ของธนาคาร จํานวน 1 ฉบับ  
3. ผู้ขอใช้สิทธิต้องมเีงินเดือน คงเหลือหลังหักชําระหนี้แล้วไม่น้อยกว่า 30 เปอร์เซนต ์
 

 



แบบฟอร์ม การขอหนงัสือรับรองธนาคารอิสลามแห่งประเทศไทย 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ (ปพ.) 

 1. ชื่องาน 
 การขอรับบริการสั่งซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา (ปพ.1 และ ปพ.2) 
      แนวคิด 
 เอกสารหลักฐานทางการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด เป็นเอกสารที่กระทรวงศึกษาธิการ
ควบคุมและบังคับแบบ เพื่อใชเป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบยืนยัน และรับรองผลการเรียนของผู้เรียน 
สถานศึกษาตองใชแบบพิมพของกระทรวงศึกษาธิการและดำเนินการจัดทำตามที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด
ไวใหเป็นมาตรฐานเดียวกัน ได้แก ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) และแบบ
รายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) โดยการสั่งซื้อเอกสารเหล่านี้เป็นอำนาจหน้าที่ของผู้อำนวยการเขตพื้นที่
การศึกษา  

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษาจึงจัดทำคู่มือการสั่งซื้อแบบพิมพ์ทางการศึกษา (ปพ.) ขึ้นเพื่อเป็นแนว
ปฏิบัติสำหรับสถานศึกษาในสังกัดทุกแห่ง ให้เป็นไปในทางเดียวกัน 

 2. วัตถุประสงค์ 
      2.1 เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการจัดซื้อแบบพิมพ์เอกสารหลักฐานทาง
การศึกษา 
       2.2 เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบการจัดเตรียมเอกสารเพื่อทำการจัดซื้อแบบ
พิมพ์เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

 3. ลักษณะของและการจำแนกรูปแบบเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
 ลักษณะของระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) เป็นเอกสารที่ใช้ในการบันทึกผลการเรียนของนักเรียน 
ซึ่งแบ่งเป็น 3 แบบตามระดับการศึกษา และทุกระดับมี 2 ประเภทตามลักษณะการใช้งาน ดังนี้ 
      3.1 การจำแนกประเภทของระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
      1. ระดับประถมศึกษา (ปพ.1: ป) ระเบียนแสดงผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เรียนในระดับ
ประถมศึกษา 
      2. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.1: บ) ระเบียนแสดงผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เรียนใน
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น 
      3. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.1: พ) ระเบียนแสดงผลการเรียนสำหรับนักเรียนที่เรียนใน
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 

      3.2 ลักษณะของประกาศนียบัตร (ปพ.๒) 
      ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) สำหรับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
มี ๒ แบบ ไดแ้ก 
      ๑. ประกาศนียบัตร สำหรับผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาภาคบังคับตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน (จบชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๓) 



      ๒. ประกาศนียบัตร สำหรับผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาข้ันพื้นฐานตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน (จบชั้นมัธยมศึกษาปที่ ๖) 
      3.3 ประเภทของระเบียนแสดงผลการเรียนและประกาศนียบัตร (ปพ.1,2) ในทุกระดับ 
      แบบพิมพ์ปกติเป็นแบบพิมพ์ที่มีรายละเอียดครบถ้วน สะดวกสำหรับการกรอกข้อมูลด้วยการ
เขียนหรือพิมพ์ดีดการใช้งานใช้สำหรับกรอกข้อมูลโดยการเขียนหรือพิมพ์ดีดตามปกติ 
      แบบพิมพ์สำหรับใช้กับคอมพิวเตอร์เป็นกระดาษเปล่าที่มีข้อมูลเฉพาะชื่อเอกสารในแต่ละระดับ
และหมายเลขควบคุมเอกสารเท่านั้น ออกแบบมาเพื่อใช้กับโปรแกรมคอมพิวเตอร์สำหรับพิมพ์ข้อมูลลงบน
แบบพิมพ์ 
 4. ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติตามระเบียบการสั่งซ้ือแบบพิมพ์ฯ 
 การสั่งซื ้อ ควบคุม และการจัดเก็บรักษาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  และประกาศนียบัตร          
(ปพ.2)  ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๑)  และประกาศนียบัตร          
(ปพ.2)  เป็นเอกสารหลักฐาน ที่สถานศึกษาทุกแหงทุกสังกัดในระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานจะตองดำเนินการ
จัดทำให้เป็นแนวทางเดียวกัน โดยผู้อํานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นผู้ดำเนินการจัดซื ้อให
สถานศึกษา ทุกแหงทุกสังกัดในเขตพ้ืนที่การศึกษาท่ีรับผิดชอบ โดยมีขั้นตอนการขอรับบริการ ดังนี้ 
       4.1 วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ กรณีสถานศึกษาเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อเอง 
        (ปพ.1) และประกาศนียบัตร (ปพ.2) กรณีท่ีโรงเรียนได้รับมอบหมายเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อเอง 
        ขั้นตอนที่ 1 ผู้บริหารโรงเรียนทำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์และแจ้งขอดำเนินการจัดซื้อเองถึง ผอ.
สพม. โดยระบุชื่อและชื่อสกุลของผู้จัดซื้อของโรงเรียน ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อ โดยผู้ได้รับ
มอบฉันทะต้องนำบัตรประจำตัวประชาชนหรือข้าราชการไปแสดงที่คุรุสภาเพ่ืออดำเนินการจัดซื้อ 
       ขั้นตอนที่ 2 ผอ.สพม. ทำหนังสือสั่งซื้อแบบพิมพ์ถึงองค์การค้าของคุรุสภา โดยระบุชื่อสกุลของ
ผู้ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน ให้ดำเนินการจัดซื้อ ชื่อโรงเรียน ชื่ออำเภอ ลักษณะแบบพิมพ์ จำนวนแบบพิมพ์ 
จำแนกเป็นช่วงชั้นว่ามีช่วงชั้นละก่ีเล่ม 
       ขั้นตอนที่ 3 เมื่อได้รับระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) และประกาศนียบัตร (ปพ.2) ครบถ้วน
ถูกต้องแล้วให้นำแบบพิมพ์นั้นมาควบคุมหมายเลข ชุดที่ เลขท่ี ในบัญชีรับ-จ่ายแบบพิมพ์ ของ สพม.ก่อน 
   หมายเหตุ* สำหรับแบบรายงานผู ้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) การสั ่งซื ้อแบบพิมพ์ (ปพ.3) ให้
สถานศึกษาสามารถสั่งซื้อได้โดยตรง โดยให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา เป็นผู้รับผิดชอบในการสั่งซื้อ และเก็บ
รักษาแบบพิมพ์ที่สั่งซื้อแล้วได้ด้วยตนเองตามคำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 
      4.2 ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 
      ในขั้นตอนที่ 2 สพม.นครสวรรค์ ใช้เวลา 3 วันในการดำเนินการทำหนังสือราชการถึงองค์การค้า             
คุรุสภา  
      ในขั้นตอนที่ 3 สพม.นครสวรรค์ ใช้เวลา 30 นาทีในการดำเนินการลงทะเบียนควบคุมหมายเลข
เอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

    



   4.3 ช่องทางการให้บริการ 
      ขอรับบริการแบบออนไซต์ (On - Side) ได้ที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.นครสวรรค์ หรือ
สามารถส่งหนังสือผ่านช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ระบบสารบรรณออนไลน์ 

      4.4 ค่าธรรมเนียมในการขออนุญาตจัดซื้อเอกสารหลักฐานทางการศึกษา (ปพ1,2) 
      ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการในการขออนุญาตจัดซื้อเอกสารหลักฐานทางการศึกษา                 
ทั้ง 2 กรณ ี
      4.5 รายการเอกสารหลักฐานประกอบย่ืนคำขอรับบริการ 
       - หนังสือนำส่งขออนุญาตจัดซื้อจากโรงเรียน โดยให้ระบุ จำนวนเอกสารหลักฐานทางการศึกษา
ที่ต้องการจัดซื้อให้ครบถ้วน 
      - เอกสารหลักฐานของผู้ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการจัดซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพแสดงขั้นตอนในการจัดซ้ือแบบพิมพ์ 

***หมายเหตุ ไม่มคี่าธรรมเนียมในการดำเนินการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



๑.  ชื่องาน 
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

 

๒.  วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ 
๑  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
๒  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
๓  เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
๔  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์อนุมัต ิ
๕  เจ้าหน้าที ่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
๖  เจ ้าหน ้าท ี ่หร ือผ ู ้ ได ้ร ับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหล ักฐานขอเบ ิกก ับรายงาน  

การขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ02) ดำเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thaiและเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์อนุมัติ  

๗  มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อเตรียมทำการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 
 

๓.  ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 
 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 

๑ 

 

รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ ๑  วัน 

๒ 
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที ่ได ้รับ
จัดสรร 

๑  วัน 

๓ จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก ๑  วัน 

๔ ผอ.สพม.นว. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ ๑  วัน 

๕ ขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ ๑  วัน 

๖ เสนอ ผอ.สพม.นว. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ๑  วัน 

๗ มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน ๑  วัน 



๔. ช่องทางในการให้บริการ 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ 
 

๕.  ค่าธรรมเนียม 
          ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

๖. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

 1. กรอกแบบ 7223 (ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร) 
 2. หลักฐานประกอบการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชและลูกจ้างประจำดังนี้ 
กรณีบิดาเบิกให้บุตร 

  1.  สำเนาบัตรประชาชนของผู้เบิก 

  2. สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 

  3. สำเนาทะเบียนสมรส หรือสำเนาทะเบียนหย่า หรือ หนังสือรับรองบุตร หรือสำเนาคำ
พิพากษา 

  4. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

  5. หนังสือประกาศเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษา สถานศึกษาโรงเรียน/ มหาวิทยาลัย ทั้ง
สถานศึกษาของรัฐ และเอกชน กรณีสถานศึกษาเอกชนให้แนบหนังสือจัดตั้งสถานศึกษา 

  6.กรณีท่ีมีการออกใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องมีหนังสือการใช้ลายมือชื่อผู้รับเงินด้วยลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ในใบเสร็จรับเงิน 

กรณีมารดาเบิกให้บุตร 

  1.  สำเนาบัตรประชาชนของผู้เบิก 

  2. สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 

  3. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

  4. หนังสือประกาศเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษา สถานศึกษาโรงเรียน/ มหาวิทยาลัย ทั้ง
สถานศึกษาของรัฐ และเอกชน     กรณีสถานศึกษาเอกชนให้แนบหนังสือจัดตั้งสถานศึกษา 

  5. กรณีท่ีมีการออกใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องมีหนังสือการใช้ลายมือชื่อผู้รับเงินด้วยลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ในใบเสร็จรับเงิน 



 



 



1.ชื่องาน การจัดทำและการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ได้สรุปสาระสำคัญเก่ียวกับการจัดทำและขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ เพื่อให้บุคลากรในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์ได้รับความรู้และปฏิบัติให้ถูกต้องและ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 

  ประเภทบุคลากรที่กำหนดให้มีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    พระราชบัญญัติประจำตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 กำหนดประเภทบุคลากรที่กำหนดให้มีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดังนี้ 
 • เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่  

  • ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  • ลูกจ้างประจำ 
  • พนักงานราชการ 

 • เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ  

  • ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาซึ่งออกจากราชการหรือพ้นจากตำแหน่ง โดยมีสิทธิได้รับ
บำเหน็จบำนาญตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ  

  อายุของบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ 

  • บัตรประจำตัวสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีอายุไม่เกิน 6 ปี  
นับตั้งแต่วันออกบัตร 

  • บัตรประจำตัวสำหรับผู้รับบำเหน็จบำนาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบ 65 ปีบริบูรณ์ 
ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

 



2. วิธีการข้ันตอนการขอรับบริการ 

 

                                 1.ผู้ยื่นคำร้อง 
                       ขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

                     

                         2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
                                (ใช้เวลา 2 นาที) 

 

                                3.จัดพิมพ์บัตร  
                               (ใช้เวลา 2 นาที) 

                                                                                             

                     4.ผู้ขอรับบัตรและลงทะเบียนบัตร 
                               (ใช้เวลา 1 นาที) 

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ 

 ระยะเวลาในการให้บริการ  5  นาที 

4.ช่องทางการให้บริการ 

  One stop Service ได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค์  

5. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ 

 

 

 

 



6.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 


