
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 

คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
 
  จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริการของกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียน 
ตรังรังสฤษฎ์ ให้ถูกต้อง รวดเร็ว และผิดพลาดน้อยลง ทำให้เกิดประสิทธิภาพในการ ปฏิบัติงาน หวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่า คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ   จะเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ ตลอดจนผู้ที่สนใจ
นำไปใช้ปรับปรุงคุณภาพการบริการ มาตรฐานและตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ ก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานการให้บริการ เกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ  
 
    
       กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนตรังรังสฤษฎ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
ชื่องาน การขอหนังสือรับรองเงินเดือน เพ่ือกู้เงินสวัสดิการ  
กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ  

1. รับคำขอหนังสือรับรองเงินเดือน  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและความถูกต้องของเอกสาร 
3. เจ้าหน้าที่พิมพ์เอกสารหนังสือรับรองเงินเดือน  
4. เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 
5. ออกเลขที่หนังสือ และส่งมอบให้ผู้ยื่นคำขอหนังสือรับรองเงินเดือน  

ช่องทางการให้บริการ  
ผู้ยื่นคำขอรับรองเงินเดือน สามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเอง ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล  

โรงเรียนตรังรังสฤษฎ์  
ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการหักเงินเดือนบำนาญราชการ เพ่ือชำระหนี้เงินกู้ให้แก่
สวัสดิการภายในส่วนราชการและสหกรณ์ พ.ศ. 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 นาท ี       ผูร้บับรกิารยืน่แบบค าขอ 

1 นาท ี       เจา้หน้าทีร่บัเรื่องตรวจสอบความถูกตอ้ง 

5 นาท ี        เจา้หน้าทีพ่มิพห์นงัสอืรบัรองฯ 

2 นาท ี       เสนอผูอ้ านวยการโรงเรยีน 

2 นาท ี       ออกเลขทีห่นงัสอื และรบัหนงัสอืรบัรองเงนิเดอืน 

       ไม่มคี่าธรรมเนียมในการยื่นแบบค าขอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
    

 
    

   
   

 
   
 
 
 
 
  

 
 
 
 
   
 
 
 
  
   
 
 
 
 
   
 
 

 
 
 

 
 

ระยะเวลาแต่ละขัน้ตอน การขอหนงัสอืรบัรองเงนิเดอืนเพือ่กูเ้งนิสวสัดกิาร 

โรงเรยีนตรงัรงัสฤษฎ์ 

1 

2 

3 

4 

5 

 ฝ่ายบริหารงานบุคคล : โรงเรยีนตรังรังสฤษฎ์  เลขท่ี 1 หมู่ 2 ถนนตรัง-ปะเหลียน ตำบลทุ่งค่าย อำเภอย่านตาขาว จังหวดัตรัง 
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ชื่องาน การยื่นขอบัตรต่อบัตรประจำตัวข้าราชการ ในกรณีบัตรสูญหาย , บัตรหมดอายุ และเปลี่ยนตำแหน่ง    
กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล  
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ  

1. ข้าราชการครูยื่นคำร้องขอต่อบัตรประจำตัวข้าราชการ  
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลและเอกสารประกอบคำร้อง 
3. ประทับรับเรื่อง จัดทำหนังสือนำส่ง ตรวจสอบความถูกต้อง  
4. นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามหนังสือนำส่ง  
5. โรงเรียนนำส่งหนังสือไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. ผู้ยื่นคำขอรับบัตรประจำตัวข้าราชการที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ช่องทางการให้บริการ  
ผู้ยื่นคำขอต่อบัตรประจำตัวข้าราชการ  สามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเอง ณ กลุ่มบริหารงาน

บุคคล  โรงเรียนตรังรังสฤษฎ์ และ กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรัง กระบี่ 
ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติประจำตัวเจ้าหน้าที่่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 และ มาตรา 8  
2. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 2118/2562 เรื่อง มอบอำนาจการออก

บัตร การจัดพิมพ์ แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 นาท ี
          ขา้ราชการครยูื่นค ารอ้งขอต่อบตัรประจ าตวัขา้ราชการ  
 

1 นาท ี
      เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบตรวจสอบขอ้มลูและ 
        เอกสารประกอบค ารอ้ง 

  

5 นาท ี       ประทบัรบัเรื่อง จดัท าหนังสอืน าส่ง ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

1 นาท ี       น าเสนอผูอ้ านวยการโรงเรยีนลงนามหนังสอืน าสง่ 

20 นาท ี       โรงเรยีนน าส่งหนังสอืไปยงัส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

       ไม่มคี่าธรรมเนียมในการยื่นแบบค าขอ 

     ผูย้ื่นค าขอรบับตัรประจ าตวัขา้ราชการทีส่ านักงานเขตพืน้ที่การ               
      ศกึษา                  

 

 1 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 
    

   
   

 
   
 
 
 
 
  

 
 
 
 
   
 
 
 
  
   
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

 

ระยะเวลาแต่ละขัน้ตอน การยืน่ขอบตัรต่อบตัรประจ าตวัขา้ราชการ 

โรงเรยีนตรงัรงัสฤษฎ์ 

1 

2 

3 

4 

5 

 ฝ่ายบริหารงานบุคคล : โรงเรยีนตรังรังสฤษฎ์  เลขท่ี 1 หมู่ 2 ถนนตรัง-ปะเหลียน ตำบลทุ่งค่าย อำเภอย่านตาขาว จังหวดัตรัง 
  โทร. 0-7528-0229 / www.trsarit.ac.th / E-mail : trangrangsarit@gmail.com / Facebook : ตรังรังสฤษฎ ์
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กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  








