
 
 

 
 
 
 

มาตรฐานการให้บริการ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 

 
 
 

 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต ๑ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ  



Flow Chart  การปฏิบัติงานธุรการ งานรับหนังสือราชการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                    

 

 

ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน   10  นาที        

ผู้รับผิดชอบ   นางวัลภาพร  บุญเฉลียว  ตำแหนง่  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   
     โทร 08 3152 6402 

 
 
   
 

 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการฯ 
เว็บไซต์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน             
และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง 
บันทึกเสนอผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ปฏิบัติตามที่ผู้อำนวยการฯ สั่งการ 

 

            ผู้อำนวยการกลุ่ม  วิเคราะห์เนื้อหา  เพื่อจำแนกประเภทหนังสือ/ ผู้รับผิดชอบ 

ปรับปรุงแก้ไข 

  ไม่ผ่าน 

  ผ่าน 



Flow Chart   การปฏิบัติงานธุรการ งานส่งหนังสือราชการ 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน   10  นาที        

ผู้รับผิดชอบ   นางวัลภาพร  บุญเฉลียว  ตำแหนง่  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   
    โทร 08 3152 6402 

 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง                   
ส่งงานธุรการกลุ่ม 

 

     เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณ            
กลุ่มอำนวยการ ดำเนินการ 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขหนังสือส่ง และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนังสือ

ส่ง    ส่งสารบรรณกลุ่ม

อำนวยการ 

ปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



Flow Chart    การทำบัตรประจำตัวข้าราชการ/ลูกจ้างประจำตัว/ 
                  พนักงานราชการและข้าราชการบำนาญ   

   
ดำเนินการบริการให้แล้วเสรจ็ภายใน  5  นาที 

   

           

            

           

           

            

            

           

             

2 นาที         

                

        

        

3 นาที         

         

        

        

     

 

 

ผู้รับผิดชอบ   นางเกตุแก้ว  เสียงดี   ตำแหน่ง  นกัทรัพยากรบุคคลชำนาญการ   
                 โทร 08 4481 7937  

 

 

 

ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ          

ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารหลักฐานประจำ รูปถา่ยตามที่

กำหนด  

สรุปผล /รายงานผล ทุกสิ้นเดือน   

พิจารณา เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

 

 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน รูปถ่าย 

ผ่าน 

     ไม่ผ่าน 

ปรับปรุงแก้ไข 

YES 

No 

สพท.จัดทำบัตร และส่งมอบให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 

พนักงานราชการ 



 

Flow Chart    ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเสนอขอพระราชทาน  
                    เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี 
 

  

   

           

            

           

           

            

            

           

             

         

        

 

 

 

 

 

         

      

 

 
ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน   20  นาที        
 
ผู้รับผิดชอบ    นางเกตุแก้ว  เสียงดี   ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ   
                  โทร 08 4481 7937  
 

 

            

 แจ้งหลักเกณฑ์และกำหนดการสง่คำขอและ

การให้ยื่นคำขอให้โรงเรียน /สำนกังานทราบ   

  ตั้งคณะกรรมการฯ  และนำเข้าที่

ประชุมพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ 
 

ไม 

 

 

          ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้เสนอขอพร้อมเอกสารหลักฐาน

ประกอบของแต่ละราย    แยกประเภท  และกรอกข้อมูลลงโปรแกรม  

INSIGNIA_OBEC  VER.2 

 

 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือ 

            ดำเนินการจัดส่งเอกสารหลักฐานของผู้ที่มี

คุณสมบัติครบตามหลักเกณฑ์ให้ สพฐ.เพื่อดำเนินการต่อไป 

 



 
Flow Chart  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอสำเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1  

   

           

            

ขั้นตอนท่ี 2           

           

            

 

ขั้นตอนท่ี 3            

           

             

         

        

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอ 

 

 

ขั้นตอนที่   1-4   ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน   15  นาที        

  
ผู้รับผิดชอบ       นางเกตุแก้ว  เสียงดี     ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ   
                      โทร 08 4481 7937  
 

                                     

 

           

 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวตั ิ

ขอยืมคัดลอกสำเนาแฟม้ประวตัิ ก.พ.7, ก.ค.ศ.16 

เขียนคำขอลงในทะเบียนบญัชีรายช่ือผู้ขอสำเนาแฟ้มประวัติ                
ก.พ.7/ก.ค.ศ.16    และแสดงบัตรประจำตัวกับเจา้หน้าท่ี 

                         ประวัติลงในสมุดทะเบียน  

        

          รอรับทะเบียนประวตัิ  เพื่อนำไปคัดลอก/ถ่ายเอกสาร        
ตามจำนวนที่ต้องการ 

     ผู้ขอ  นำสำเนาประวัติทั้งหมดยื่นให้เจ้าหน้าที่ทะเบียน
ประวัตติรวจสอบความครบถ้วน  ถูกต้อง   และรับรอง
สำเนาประวัติทุกหน้า   และส่งมอบสำเนาประวัติให้กับผู้
ขอ 

 



 

Flow Chart    การขอคัดลอกสำเนาทะเบียนประวัติ 
 

 

 

  

   

           

            

           

           

            

            

           

             

         

        

 

 

 

 

 

ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน   10  นาที  

        

ผู้รับผิดชอบ       นางเกตุแก้ว  เสียงดี     ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ   
                     โทร 08 4481 7937  

   

      

 

 

 

       

 ผู้ขอเขียนบันทึกคำขอในสมุดทะเบียนรายช่ือผู้ขอสำเนา  
                         แฟ้มประวัติ  ก.พ.7/ก.ค.ศ.16  

 

       ผู้ขอเขียนบันทึกคำขอในสมุดทะเบียนรายชื่อผู้ขอสำเนา  
                         แฟ้มประวัติ  ก.พ.7/ก.ค.ศ.16  

        

ยื่นบัตรประจำตัวเจ้าของประวตัิกบัเจ้าหน้าที ่
กรณี  ขอคัดสำเนาประวัติแทนผู้อื่นให้แสดงเอกสารมอบอำนาจ       

 

       รอรับทะเบียนประวตัิ นำไปคัดลอก/ถ่ายเอกสาร        
    และให้เจ้าหน้าที่ทะเบยีนประวัติรับรองสำเนาอีกครั้ง 

 



 

Flow Chart    ขั้นตอนการให้บริการการจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

    
        

           

            

           

           

            

            

           

             

2 นาที         

                

        

        

2 นาที         

         

      

      

1 นาที    

 

ดำเนินการบริการให้แล้วเสรจ็ภายใน  5  นาที 

              

ผู้รับผิดชอบ       นางเกตุแก้ว  เสียงดี     ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ   
                     โทร 08 4481 7937  

 

 

     

ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ          

ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว 

สพป.ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารหลักฐาน  รูปถ่ายตามที่กำหนด  

 

จ่ายบัตร   ลงทะเบียนการออกบตัร 

 

 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน รูปถ่าย 

ผ่าน 

     ไม่ผ่าน 

ปรับปรุงแก้ไข 

YES 

No 

สพป.ออกบัตร ออกเลขบัตร  ลงวันออกบัตร/ บัตรหมดอายุ  

ประทับตราครุฑ สพฐ. 



1. จุดบริการ 
4  ขั้นตอน 
รวมระยะเวลา   
10  นาท ี

 
FLOW Chart     การขอพระราชทานเพลิงศพ 

 

 

 

 

 

หลักฐานประกอบการขอหนังสือพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ 
1. สำเนาบัตรประจำตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ทายาทผู้ถึงแก่กรรม) 
2. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชน (ทายาทผู้ถึงแก่กรรม) 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน (ทายาทผู้ถึงแก่กรรม) 
4. สำเนาใบมรณะบตัร (บิดา/มารดา) 
5. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบ้าน (บิดา/มารดา) 
 
หลักฐานประกอบการขอหนังสือพระราชทานเพลิงศพ 
1. สำเนาบัตรประจำตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ผู้เสียชีวิต) 
2. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบ้าน (ผู้เสียชีวิต) 
3. สำเนาบัตรประจำตวัประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบ้าน (ผู้เป็นเจา้ภาพจัดการ     
    พระราชทานเพลิงศพ หรือ ทายาท) 
4. สำเนาใบมรณะบตัร 
 
ผู้รับผิดชอบ    นางภัทรรัฎฐ์  ภิญโญ    ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ                   
                   โทร 09 2105 8695 
 

 
 
 

 

1. ผู้บริการยื่นคำขอพร้อมเอกสาร 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐาน 
3. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอพระราชทาน 

4. ผู้รับบริการรับหนังสือขอพระราชทาน

พระราชทาน 

2  นาที 

3  นาที 

5 นาที 



 

FLOW Chart     การขอหนังสือรับรอง  

 

                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการแล้วเสร็จภายใน   10  นาที 

 

ผู้รับผิดชอบ      นางวัลภาพร  บุญเฉลียว  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
     โทร 08 3152 6402 
 

 

 

 

 

ยื่นคำขอหนังสือรับรอง 

หน่วยงาน/สถานศึกษา แล้วแต่กรณีตรวจสอบคำขอ 
และเอกสารหลักฐาน 

 

 

ผู้มีอำนาจลงนามหนังสือ
รบัรอง 

 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

 

 

 
หน่วยงาน/สถานศึกษา มอบ

หนังสือรับรองแก่ผู้ขอ 


