
คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการ

สำหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอ

สำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื� นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ

สำนกังานเขตพื� นที�การศึกษาประถมศึกษากระบี�



คำนํา

      คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษากระบี่ จัดทำขึ้นเพื่อรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน การแสดงขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียมและรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ เป็นข้อมูล

ในการขอรับบริการหรือติดต่อของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ และหวังว่าจะเป็น

ประโยชน์ ในการสร้างความรับรู้ความเข้าใจแก่ผู้รับบริการและผู้มาติดต่อ  

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากระบ่ี



กลุ่มอำนวยการ

    การรับหนังสือราชการ

    การส่งหนังสือราชการ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

    การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ

    การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการสำหรับผู้รับบำนาญ   

กลุ่มบริหารงานบุคคล

    การขอสำเนาทะเบียนประวัติ/ก.พ.7/ก.ค.ศ.16

    ระบบคัดสำเนาทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์

    การขอทำบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐและผูรับบํานาญ

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

    การจัดซื้อแบบพิมพ์ ปพ.1

    งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย

    งานพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา

    การจองใช้คายลูกเสือจังหวัดกระบ่ี

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางารศึกษา

    การขอเข้าศึกษาดูงานศูนย์เรียนรู้ลดใช้พลังงานการจัดการขยะ 

    และอนุรักษส่ิงแวดลอม สพป.กระบ่ี

สารบัญ

        เรื่อง                                                                   หน้า
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จำแนกหนังสือ 

ชื่องาน :  การรับหนังสือราชการ กลุ่มงาน : กลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 
วัตถุประสงค์  :  1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                     2. เพ่ือให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องต้น  
ว่าเป็นหนังสือราชการปะเภทใด มาจากบุคคล 
ส่วนราชการใด มีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม่ 

5 นาที  
-งานสารบรรณกลาง 
กลุ่มอำนวยการ สพป.กระบี่ 
-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ My Office 
, Smart OBEC , e-office  
, e-mail 
 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2 -กรณีหนังสือปกต ิรอง ผอ.สพท. จําแนก  
หนังสือราชการตามภาระงานของกลุ่มต่างๆ 
-กรณีหนังสือลับ ผอ.สพท. จําแนก หนังสือ
ราชการตามภาระงานของกลุ่มต่างๆ 

10 นาที/เรื่อง 

3 เจ้าหน้าที ่บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาที/เรื่อง 

4 เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา กรณีหนังสือราชการนั้น
ก้ำกึ่งกันระหว่างงานของกลุ่มต่างๆ 
 

10 นาที 

5 เจ้าหน้าทีส่่งงานให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
 
 

5 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 

แบบฟอร์ม/เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ : 
ไม่มีแบบฟอร์ม/เอกสารประกอบการยื่นคำขอ 
 

ตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ.สพท. 

ส่งมอบงานให้
ผู้รับผิดชอบ 



ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ชื่องาน :  การส่งหนังสือราชการ กลุ่มงาน : กลุ่มอำนวยการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 
วัตถุประสงค์  :  1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                     2. เพ่ือให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  -เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้อง 
ของหนังสือที่กลุ่ม/หน่วยต่างๆ ส่งมาเพ่ือออก
เลขที่หนังสือ 
-ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการที่จัดทำขึ้น
เพ่ือส่งไปยังบุคคลหรือหน่วยงานก่อนส่ง 

1 นาที  
-งานสารบรรณกลาง  
กลุ่มอำนวยการ สพป.กระบี่ 
-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ My Office 
, Smart OBEC , e-office  
, e-mail 
-ส่งจดหมายทางไปรษณีย์  

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหนังสือส่งด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

5 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือราชการสำเนาคู่ฉบับให้
เจ้าของเรื่องเดิมและเก็บไว้สารบรรณกลาง 
 

1 นาที 

4 เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์ 
และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

1 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 

แบบฟอร์ม/เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ : 
ไม่มีแบบฟอร์ม/เอกสารประกอบการยื่นคำขอ 

ตรวจสอบหนังสือ 
กลั่นกรอง 

เก็บสำเนาคู่ฉบับ 

ส่งหนังสือราชการ 



ตรวจสอบหลักฐาน 

จัดทำงบหน้าและบันทึกอนุมัติ 

ชื่องาน :  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 
วัตถุประสงค์  :  การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ ตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  เจ้าหน้าทีร่ับหลักฐานขอเบิกและบันทึกทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิก 

5 นาที  
กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ สพป.กระบี่ 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกและตรวจสอบสิทธิใน
การเบิกตามระเบียบ 

10 นาที/เรื่อง 

3 จัดทำงบหน้าขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 

10 นาที/เรื่อง 

4 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 
 

5 นาที 

5 เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้ผู้ขอรับบริการ/โอนเงินให้    
ผู้ขอรับบริการ พร้อมแจ้งรายการโอนเงิน 

10 นาที 

6  จัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายและหลักฐานการจ่าย
ให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 นาที    

แบบฟอร์ม/เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ   
   1. ยื่นคำขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  :    
       1) แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131)           2) ใบเสร็จรับเงิน        
   2. ยื่นคำขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร  :    
      1) แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล แบบ 7131              2) ใบเสร็จรับเงิน        
      3) หนังสือรับรอง/ประกาศการเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา         
 

เจ้าหน้าที่รับหลักฐาน 

เสนอ ผอ.สพท. 

โอนเงิน พร้อมแจ้ง
การโอนเงิน 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2562 ประกาศ ณ วันที่ 12 มิถุนายน 2562 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ฉบับที่ 2 พ.ศ.2553 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2560 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
6. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 304/2557 เรื่องมอบอำนาจอนุมัติการเบิกเงินค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล สั่ง ณ วันที่ 26 มีนาคม 2557 
7. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 565/2561 เรื่องมอบอำนาจอนุมัติการเบิกเงินค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร สั่ง ณ วันที่ 9 มีนาคม 2561 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตรวจสอบหลักฐาน 

เสนอ ผอ.สพท. 

จ่ายเงินสดทันที 

ชื่องาน :  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการสำหรับผู้รับบำนาญ  กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 
วัตถุประสงค์  :  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการสำหรับผู้รับบำนาญ แบบ One Stop Service ผู้มีสิทธิได้รับเงินทันท ีลดภาระค่าใช้จ่ายและความเดือดร้อน บริการสะดวก ถูกต้อง รวดเร็ว 
สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 

 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารหลักฐานการขอเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการ ณ จุดให้บริการ 

1 นาที - จุดบริการ  
  One Stop Service  
  (ทุกวันพุธ) ณ กลุ่ม    
  บริหารงานการเงิน   
  และสินทรัพย์  
  สพป.กระบี่ 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหลักฐาน และตรวจสอบสิทธิในการ
เบิกตามระเบียบ 
 

3 นาที 

3 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาอนุมัติ 
 

5 นาที 

4 เจ้าหน้าที่จ่ายเงินให้ผู้ขอรับบริการ ผู้ขอรับ
บริการลงนามรับเงิน 
 

2 นาที 

5 จัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายเงินและหลักฐานการ
จ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 นาที 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่รับเอกสาร
หลักฐาน 

เก็บทะเบียน 
และหลักฐาน 



       
  แบบฟอร์ม/เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ   
   1. ยื่นคำขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  :    
       1.1 แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131)       
       1.2 ใบเสร็จรับเงิน        
   2. ยื่นคำขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร  :    
       2.1 หนังสือรับรอง/ประกาศการเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา      
       2.2 แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7223)    
       2.3 ใบเสร็จรับเงิน       
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2562 ประกาศ ณ วันที่ 12 มิถุนายน 2562 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ฉบับที่ 2 พ.ศ.2553 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2560 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
6. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 304/2557 เรื่องมอบอำนาจอนุมัติการเบิกเงินค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล สั่ง ณ วันที่ 26 มีนาคม 2557 
7. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 565/2561 เรื่องมอบอำนาจอนุมัติการเบิกเงินค่าสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร สั่ง ณ วันที่ 9 มีนาคม 2561 

 
 

 
 
 



รอรับเอกสารต้นฉบับ 

ชื่องาน :  การขอสำเนาทะเบียนประวัติ/ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16                 กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ได้รับสำเนาทะเบียนประวัติ/ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ไปใช้เป็นเอกสารสำคัญทางราชการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ยื่นคำร้องขอสำเนา
ทะเบียนประวัติ/ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ที่จุดรับเรื่อง 
พร้อมแนบบัตรประจำตัวของผู้ยืม 

1 นาที งานทะเบียนประวัติ  
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สพป.กระบี่ 
 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลของผู้ยืมและสืบค้นแฟ้ม
เอกสารตามรหัส 

3 นาที 

3 ผู้ยืมนำเอกสารไปถ่ายสำเนา ณ จุดให้บริการถ่าย
เอกสาร 

5 นาที 

4 -ผู้ยืมนำเอกสารตัวจริงส่งคืนเจ้าหน้าที่  
-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร พร้อมลงนามรับรอง
สำเนาทะเบียนประวัติ/ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

3 นาที 

5 -ผู้ยืมลงนามส่งคืนในคำร้อง 
-เจ้าหน้าที่ส่งมอบสำเนาทะเบียนประวัติ/ก.พ.7/ 
ก.ค.ศ.16 ให้ผู้ยืม พร้อมคืนบัตรประจำตัวของผู้ยืม 
 

2 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
4. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 

แบบฟอร์ม/เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  :  
1. แสดงบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ ต่อเจ้าหน้าที่ 

ยื่นคำร้อง 

ถ่ายเอกสาร 

รับรองสำเนา 

ส่งมอบสำเนา
ทะเบียนประวัติ 



ยื่นคำขอคัดสำเนา 

ชื่องาน :  ระบบคัดสำเนาทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์                กลุ่มงาน : กลุ่มบรหิารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับสำเนาทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ ไปใช้เป็นเอกสารสำคัญทางราชการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าสู่ระบบ 
https://hrms.otepc.go.th โดยใช้ ThaiD 

1 นาที ระบบทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ 
https://hrms.otepc.go.th 
  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ดำเนินการ
ตามลำดับ
การยื่น 
คำขอ 

2 ใช้งานเมนู คัดสำเนาทะเบียนประวัติ (เจ้าของ-
ประวัติ) พร้อมระบุเหตุผลการนำไปใช้ 

2 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
ของทะเบียนประวัติ 

30 นาที 

4 เจ้าหน้าที่อนุมัติคำขอคัดสำเนาทะเบียนประวัติ 
 

2 นาที 

5 ดาวน์โหลดไฟล์ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

2 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.256 
3. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 
4. คู่มือปฏิบัติตามระเบียบและข้อกำหนดเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

แบบฟอร์ม/เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  :  
- ไม่มี - 

 

เข้าสู่ระบบ 

ตรวจสอบ 

อนุมัติ 

ไฟล์ทะเบียนประวัติ 



ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ชื่องาน :  การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
             และผู้รับบำนาญ 

กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 

วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้บริการเกี่ยวกับการทำบัตรประจำตัวของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผู้รับบำนาญ 
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  ผู้รับบริการยื่นคำร้องขอทำบัตรประจำตัว 
 

2 นาที  
-กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สพป.กระบี่  
-ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
 KB Card ที่เว็บไซต์ 
krabiarea.go.th 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบคำร้องและตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 
 

5 นาที 

3 เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลลงทะเบียนคุมบัตร และ
จัดทำบัตร 

5 นาที 

4 เสนอ ผอ.สพท. ลงนาม 
 

5 นาที 

5 เจ้าหน้าทีส่่งมอบบัตรประจำตัวให้ผู้รับบริการ  
และให้ลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมบัตร 
 

5 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :   1. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัว พ.ศ.2542        2. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
                   3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

แบบฟอร์ม/เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  : 
1. แบบคำขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัวใหม่ (แบบ บ.จ.1) หรือยื่นแบบคำขอจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  KB Card 
2. รูปถ่ายชุดปกติขาว ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป 
3. กรณีบัตรเก่าสูญหาย แนบใบแจ้งความ และกรณีบัตรเก่าหมดอายุ/เปลี่ยนบัตร ให้แนบบัตรเก่า 

รับเรื่อง 

ดำเนินการ 

เสนอ ผอ.สพท. 

ส่งมอบบัตร 



ตรวจสอบความถูกต้อง 

ชื่องาน :  การจัดซื้อแบบพิมพ์ ปพ.1 กลุ่มงาน : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 
วัตถุประสงค์  :  1. เพ่ือให้ผู้เรียนทุกคนที่จบการศึกษาแต่ละระดับหรือเมื่อออกจากสถานศึกษา มีเอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน 
                     2. เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมการจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ล าดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ
ด าเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  เจ้าหน้าที่รับเรื่อง/รับหนังสือขอจัดซื้อแบบ
พิมพ์ 
 

1 นาที  
-กลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 
  

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

5 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือราชการถึง
ส านักงาน สกสค. เพ่ือขอจัดซื้อแบบพิมพ์ 
 

15 นาที 

4 เสนอ ผอ.สพท. ลงนาม 
 

10 นาที 

5 เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือส่ง และส่งมอบ
หนังสือให้แก่ผู้มาติดต่อขอซื้อแบบพิมพ์  
พร้อมลงทะเบียนรับหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ 
 
 

5 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) สั่ง ณ วันที่ 30 กันยายน 2552 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ 
1. หนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ 
2. ส ำเนำบัตรข้ำรำชกำร หรือบัตรประชำชน จ ำนวน ๑ ฉบับ 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

ด าเนินการ 

เสนอ ผอ.สพท. 

ส่งมอบหนังสือ 
แก่ผู้มาติดต่อ 



ประสานการตดิตามเขา้เรียนให้นักเรยีน
จบการศึกษาภาคบงัคบั 

ส่งต่อนักเรียนเข้าเรียนนอกระบบ 

ชื่องาน :  งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย กลุ่มงาน : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 
วัตถุประสงค์  :  เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนได้เขา้รับโอกาสทางศึกษาในระบบการศึกษาขัน้พื้นฐานตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคบัอย่างทั่วถึง 
ลำดับที ่

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  ศึกษาแนวทางทางระเบียบกฎหมายการจัด
การศึกษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย 

1 วัน  
-กลุ่มส่งเสริมการจัดการ 
ศึกษา สพป.กระบี ่ 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2 ผู้ปกครองยื่นความประสงค์ขออนุญาตนำนักเรียน
อายุไม่ครบ 15 ปบีริบูรณ์ ที่มีความจำเปน็เข้ารบั
การศึกษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย 
 

1 วัน 

3 วิเคราะห์ ตรวจสอบ ความจำเปน็ของนักเรียนที่
ต้องไปเรียนต่อนอกระบบโดยศนูย์ส่งเสริมการ
เรียนรู้ระดับอำเภอ 
 

1 วัน 

4 จัดทำหนังสือให้ความเห็นชอบโดย ผอ. สพท.    
ลงนามส่งศนูย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอำเภอ  
ที่รับเด็กเข้าศึกษาต่อ 

1 วัน 

5 สรุป รายงาน จัดทำทะเบียนข้อมูลนักเรียนอาย ุ
ไม่ครบ 15 ปีบรบิูรณ์ เข้าเรียนศูนย์ส่งเสริมการ
เรียนรู้ระดับอำเภอ 

7 วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบงัคับ พ.ศ.2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. หนังสือสำนักงาน กศน. ที่ ศธ 0210.04/5719 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2551 
3. สำเนาหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04006/ว953 ลงวันที่ 13 มนีาคม 2566 
4. สำเนาหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04006/ว5051 ลงวันที่ 7 ธันวาคม 2566 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ 
     1.  หนังสือแจ้งความประสงค์ขอให้เด็กเข้าศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ 
     2.  สำเนาทะเบียนบ้านหรือบัตรประชาชนของผู้ปกครอง จำนวน 1 ฉบับ 
     3.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน จำนวน 2 ฉบับ 
     4.  สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน จำนวน 2 ฉบับ 
     5.  สำเนาหลักฐานการเรียนของนักเรียน จำนวน 2 ฉบบั 

ศึกษาแนวทางการดำเนินงาน 

วิเคราะห์ ตรวจสอบความจำเปน็เอกสาร
ประกอบการส่งต่อนักเรียนเขา้เรียนตอ่ 

สรุปรายงาน 

 



ผอ.สพท. อนุญาต 

แจ้งผลการพิจารณาให ้รร. ทราบ 

ชื่องาน :  งานพานักเรียนและนกัศึกษาไปนอกสถานศึกษา กลุ่มงาน : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 
วัตถุประสงค์  :  1. เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนของการขออนุญาตพานกัเรียนไปนอกสถานศึกษา มายังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาไดอ้ย่างถูกต้อง ตามระยะเวลาที่กำหนด  
                    2. เพื่อให้สถานศึกษามีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการจัดเอกสารประกอสบการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาได้ครบถ้วน และถูกต้องตามระเบียบฯ 
ลำดับที ่

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการใหบ้ริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  - สถานศึกษาสง่หนงัสือขออนุญาตไปนอกสถานศึกษา 
พร้อมเอกสารประกอบ ก่อนเดินทางไม่น้อยกวา่ 15 วนั 

ก่อนเดินทาง 
ไม่น้อยกวา่ 15 วนั 

 
- กลุ่มส่งเสริมการจัดการ 
ศึกษา สพป.กระบี ่
- ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ My Office  

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2 - ตรวจสอบเอกสาร หากไม่ครบถว้นประสาน
สถานศึกษาให้นำเอกสารมาเพิ่มเติมให้ครบถ้วน และ
บันทึกเสนอ  

1 วัน 

3 - จัดทำหนังสือให้ความเห็นชอบโดย ผอ. สพท.  
ลงนาม  

1 วัน 

4 - ส่งหนังสืออนุญาตให้สถานศึกษาผา่นระบบ My 
Office ทันที เมื่อได้รับการอนุมตัิ 

1 วัน 

5 - โรงเรียนรายงานผลให้ สพท. ทราบ  ภายใน 15 วัน 
หลังกลับถึง
สถานศึกษา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการพานักเรียน และนกัศึกษา ไปนอกสถานศึกษาพ.ศ. ๒๕๖๒ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓  
2. มาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และเดินทางไกล เขา้ค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด  
3. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดว่นทีสุ่ด ที่ ศธ ๐๔๒๗๗/50 ลงวันที ่7 มีนาคม 2557  เรื่อง มาตรการในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาเพิ่มเติม 
4. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดว่นทีสุ่ด ที่ ศธ ๐๔๒๗๗/ว317 ลงวนัที่ 14 มีนาคม 2560 ๒๕๕๖ เรื่อง แนวทางปฏบิัติในการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ 
1. หนังสือนำสง่จากสถานศึกษา               2. โครงการ/หนังสือแจ้งจากหน่วยงานอื่นๆ               3. กำหนดการ               4. แผนที่               5. รายชื่อนักเรียน/ระดับชั้น/จำนวน 
6. รายชื่อครูชื่อผู้ควบคุม                       7. สำเนาหนังสือขออนุญาต/แบตอบรบัจากผูป้กครอง   8. สำเนากรมธรรม์ประกันภัยนักเรียนและครู     9. สำเนาหนา้เล่มแผนเผชิญเหตุ 
เอกสารของพนักงานขับรถ 
1. สำเนาใบขบัขี่รถยนต์ส่วนบุคคล/ใบขับขี่รถยนต์สาธารณะ              2. สำเนาทะเบียนคู่มอืรถยนต์ส่วนกลาง/รถรับจ้างไมป่ระจำทาง              3. สัญญาจ้างเหมารถ (กรณีจ้างเหมารถ) 
4. เอกสารใบรับรองการตรวจสภาพรถ                                     5. ใบรับรองการตรวจสภาพรถ 

 

ตรวจสอบเอกสาร และบนัทึกเสนอ 

รร. รายงานผลให้ สพท. 

 

สถานศึกษาส่งหนังสือขออนุญาต 
ไปนอกสถานศึกษามายัง สพท.  



อนุมัติการจองในระบบ 

ชื่องาน :  การจองใช้ค่ายลูกเสือจังหวัดกระบี่ กลุ่มงาน : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ สำนักงานลูกเสือจังหวัดกระบี่ 
วัตถุประสงค์  :  1. เพ่ืออำนวยความสะดวกและรวดเร็วแก่ผู้ขอใช้บริการค่ายลูกเสือจังหวัดกระบี่ 
                     2. เพ่ือให้การจองใช้ค่ายลูกเสือจังหวัดกระบี่เป็นไปอย่างมีระบบ และสะดวกรวดเร็ว  
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  - เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวัน เวลา ที่ขอใช้ ตรวจสอบ
ทะเบียนการจองใช้ค่าย เอกสารที่แนบ และ
ความถูกต้อง 

5 นาที  
- ระบบจองใช้ค่ายลูกเสือ 
ผ่าน website สพป.กระบี่ 
- งานสารบรรณกลาง 
สพป.กระบี่ 
- ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ My Office 
- เพจ facebook 
สำนักงานลูกเสือจังหวัด
กระบี่ 
 

 
มีค่าธรรมเนียม
ตามระเบียบการ
ใช้ค่ายลูกเสือ 

ที่แจ้ง 
หน้า website 

การจอง 

 

2 - กรณวีันว่าง และเอกสารครบ อนุมัติ พร้อมทำ
หนังสือแจ้งหัวหน้าสำนักงานลูกเสือจังหวัด 
- กรณวีันไม่ว่าง หรือเอกสารไม่ครบ ติดต่อกลับ 
ผู้ขอใช้ค่าย 

10 นาที/เรื่อง 

3 
 

เสนอ หัวหน้าสำนักงานลูกเสือจังหวัด เพื่ออนุมัติ
การใช้ค่าย 
 

15 นาที/เรื่อง 
 

4 - กรณอีนุมัติ และทำหนังสือแจ้งผู้ขอใช้ค่าย 
- กรณไีม่อนุมัติ ติดต่อกลับผู้ขอใช้ค่าย 
 

10 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. พระราชบัญญัติลูกเสือ พ.ศ. 2551 
2. ประกาศสำนักงานลูกเสือจังหวัดกระบี่ เรื่องระเบียบข้อปฏิบัติการใช้ค่ายลูกเสือ                
   และอัตราค่าธรรมเนียมการใช้ค่ายลูกเสือจังหวัดกระบี่ 
 

แบบฟอร์ม/เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ : 
- ไม่มีแบบฟอร์ม 
 

 

เสนอหัวหน้าสำนักงาน
ลูกเสือจังหวัด 

แจ้งผู้ขอใช้ค่าย 

ตรวจสอบรายละเอียดการ
จองใช้ค่ายในระบบ 

 



ตรวจสอบหลักฐาน 

เสนอ ผอ.สพท. 

แจ้งตอบรับผู้ขอรับบริการทราบ 

ชื่องาน :  การขอเข้าศึกษาดูงานศูนย์เรียนรู้ลดใช้พลังงาน  
            การจัดการขยะและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม สพป.กระบี่  

กลุ่มงาน : กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากระบี่ 

วัตถุประสงค์  : เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ ให้บริการนักเรียน บุคลากรทางการศึกษา ครู ชุมชนและผู้สนใจทั่วไป และนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการดำรงชีวิตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

ลำดับ
ที ่

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 

 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารหลักฐานการขอเข้าศึกษา 
ดูงานศูนย์เรียนรู้ฯ 

1 นาที - จองผ่านเพจ 
Facebook ศูนย์การ
เรียนรู้ ลดใช้พลังงาน  
การจัดการขยะและ
อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
สพป.กระบี่ 
  

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหลักฐาน และตรวจสอบทะเบียน
การขอใช้ วัน เวลา ที่เข้าศึกษาดูงาน 
 

3 นาที 

3 บันทึกการขอเข้าศึกษาดูงาน เสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ 
 

5 นาที 

4 เจ้าหน้าทีแ่จ้งตอบรับให้ผู้ขอเข้าศึกษาดูงานทราบ 
 

2 นาที 

5 จัดเก็บทะเบียนคุมการขอเข้าศึกษาดูงาน เพื่อใช้
เป็นเอกสารหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 
 
 

5 นาที 

 

หมายเหตุ  ยื่นแบบฟอร์ม / เอกสารหลักฐานประกอบการขอเข้าศึกษาดูงานศูนย์การเรียนรู้ฯ 
                ยื่นคำขอ :  ผ่านเพจ Facebook ศูนย์การเรียนรู้ ลดใช้พลังงาน การจัดการขยะและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม สพป.กระบี่ 

เจ้าหน้าที่รับเอกสาร
หลักฐาน 

เก็บทะเบียน 
และหลักฐาน 
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