
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร



ค ำน ำ

คู่มือมาตรฐานการบริการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 จัดท าขึ้นด้วยมีวัตถุประสงค์ เพื่อรวบรวม
กระบวนการปฏิบัติงาน และแสดงถึงข้ันตอนการให้บริการต่าง ๆ ของกลุ่มงาน โดย
หวังว่าจะเป็นแนวทางในการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติและเป็นประโยชน์ในการสร้าง
ความรับรู้  ความเข้าใจ แก่ผู้ รับบริการของส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1



ขั้นตอนกำรให้บริกำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ
หรือบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1

1. กรอกแบบฟอร์ม และตรวจสอบเอกสำร 
(2 นำที)

2. ด ำเนินกำรออกบัตร (5 นำที)

3. ตรวจสอบพร้อมส่งมอบบัตร

1. แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอมีบัตร
ประจ ำตัวใหม่  จ ำนวน 1 ฉบับ

2. บัตรประจ ำตัวเก่ำ (ส่งคืน กรณี บัตรหมดอำยุ 
เปลี่ยนสังกัด บัตรช ำรุด(แต่ยังอยู่) เปลี่ยนชื่อ-
นำมสกุล  จ ำนวน 1 บัตร

3. ใบแจ้งควำม (กรณี บัตรหำย หรือ ถูกท ำลำย)      
จ ำนวน 1 ฉบับ

4. รูปถ่ำย 1 นิ้ว (ขนำด 2.5 x 3 ซม.) จ ำนวน 2 ใบ

ผู้ให้บริการ
นางภูริตา  เดชาภูมาพันธ์

ติดต่อสอบถาม : 0864616471
Email : dechaphn@gmail.com

1



ขั้นตอนกำรให้บริกำรสืบค้น ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1

1. ผู้ขอใช้บริกำรเขียนค ำร้องขอสืบค้น กพ.7/ก.ค.ศ.16  (2 นำที)

2. เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องและท ำกำรสืบค้น กพ.7/ก.ค.ศ.16 (2 นำท)ี

3. ผู้รับบริกำรน ำ กพ.7/ก.ค.ศ.16 ด ำเนินกำรถ่ำยส ำเนำเอกสำร (60 นำที) 

4. ส่ง กพ.7/ก.ค.ศ.16 คืนงำนทะเบียนประวัติ พร้อมน ำส ำเนำเอกสำร 
กพ.7/ก.ค.ศ.16 มอบให้เจ้ำหน้ำที่เพื่อรับรองส ำเนำเอกสำร  (3 นำที)

5. ส่งมอบส ำเนำ กพ.7/ก.ค.ศ.16 แก่ผู้รับบริกำร  (1 นำที)

6. เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บ กพ.7/ก.ค.ศ.16 เข้ำแฟ้ม เข้ำตู้ กพ.7/ก.ค.ศ.16
(1 นำที)

ผู้ให้บริการ
นางภูริตา  เดชาภูมาพันธ์

ติดต่อสอบถาม : 0864616471
Email : dechaphn@gmail.com

2



ขั้นตอนกำรให้บริกำรขอหนังสือรับรองเงินเดือน
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต 1

1.

• เขียนค ำร้องขอหนงัสือรับรองเงินเดือน

• 3-5 นำที

2.

• เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถกูต้อง

• 2 นำที

3.

• ออกหนงัสือรับรองเงินเดือน

• 3 นำที

4.
• มอบหนงัสือรับรองให้ผู้ ย่ืนค ำขอ

ผู้ให้บริการ
นางภูริตา  เดชาภูมาพันธ์

ติดต่อสอบถาม : 0864616471
Email : dechaphn@gmail.com
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นางสมคิด  เหล่านอก  เจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ขอรับบริการย่ืนค าร้อง 

เจ้าหน้าที่ธุรการรับ / รับเรื่อง 

. 

เสนอ รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่ที่รบัผิดชอบ 

 

เสนอ ผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาอนุมตั ิ

. 

ขั้นตอนการบริการข้อมูล 
สพป.ศรีสะเกษ เขต  1 

ผู้รับบริการได้รับข้อมลู 
ภายใน 5 นาท ี

. 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการ/เสนอ ผอ.กลุ่ม 



ขั้นตอนการให้บริการขอหนังสือรับรองสิทธ์ิ 

กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 

กรอกแบบฟอร์ม 

ยื่นแบบฟอร์มพร้อมเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน/จัดพิมพิ์หนังสอื 

(2 นาที) 

ผอ.เขต/รอง ผอ.เขต ลงนาม 
(2 นาที) 

ออกเลขหนังสอื 
(1 นาที) 

เอกสารประกอบ 
1.ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
2. ส าเนาสลิปเงินเดือนล่าสุด 

นางรวิสรา รัศม ี

นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 

ผู้รับผิดชอบ 



ขั้นตอนการขออนุญาตจัดซือ้แบบพิมพ์ราชการ 

กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

 

 

 

 

 

โรงเรียนท าหนังสือขอหนังสืออนุญาตจดัซื้อแบบพิมพ์
ต่อ สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจเอกสารหลักฐาน 
(3นาที) 

เสนอผู้มอี านาจลงนาม 

ท าหนังสือสั่งซือ้ถึงองคก์ารค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ-สกุล 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อ 

(5 นาที) 

เมื่อโรงเรียนได้รับแบบพิมพ์ ให้ผูท้ี่ได้รับมอบหมายของโรงเรียนน าแบบ
พิมพ์มาลงทะเบียนที่ สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 

(1 นาที) 

เอกสารประกอบ 
1. หนังสือขออนุญาตจัดซื้อฯของโรงเรียน 
2. ส าเนาบัตรประชาชน/บัตรตัวข้าราชการผู้ได้รับมอบหมาย 2 ฉบับ 
2. ตัวอย่างลายมือชื่ออยา่งน้อย 3 ลายมือช่ือ 2 ฉบับ 

นางนิลานันท์ ส าเภา 

นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

ผู้รับผิดชอบ 



ขัน้ตอนการให้ค าปรึกษา 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

ระยะเวลาการให้บริการ 25 – 30 นาที 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

รับเรือ่งจากผู้ขอรับค าปรึกษา 

วิเคราะห์กลั่นกรอง 
เรื่องที่อยู่ในขอบเขต 

 

พิจารณาเอกสารประกอบจากผู้ขอรับค าปรึกษา 

ให้ค าปรึกษากับผู้ขอรับค าปรึกษา/การแก้ไขปัญหา 

รายงานด้วยวาจาให้  
ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต 1 

รับทราบ 

นางวนัญพัทธ์ โชคดีสูงเนิน ผู้รับผิดชอบ 
ผอ.กลุ่มตรวจสอบภายใน 

โทร.0864616451 



ขั้นตอนการให้ค าปรึกษาด้านการจดัการเรียนการสอน 
กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 

ระยะเวลาการให้บริการ 25 – 30 นาที 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

รับเรือ่งจากผู้ขอรับค าปรึกษา 

ศึกษานิเทศก์ผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการให้ค าปรึกษา 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการพิจารณาข้อมูลเบือ้งต้นจากผู้ขอรับค าปรึกษา 

ให้ค าปรึกษากับผู้ขอรับค าปรึกษา/การแก้ไขปัญหา 

รายงานด้วยวาจาให้  
ผอ.กลุ่ม รับทราบ 

นายสมโภชน์ หลักฐาน ผู้รับผิดชอบ 
ผอ.กลุ่มนเิทศติดตามและประเมินผลการจดัการศึกษา 

โทร.0898477884 



 

ขั้นตอนการใหบ้ริการซ่อมบ ารุงระบบอินเตอร์เน็ต DLTV/DLIT  
กลุ่มส่งเสริมการศกึษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

รับค าร้องและรายละเอยีดของ
ปัญหาทางโทรศัพท์ (5 นาที) 

ด าเนินการตรวจสอบและ
แก้ไข (1 วัน) 

 

ท าหนังสือขอ ผอ.เขต เพื่อไปราชการ
ซ่อมบ ารุงสือ่ทางไกล  (1-2 วัน) 

ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับสาเหตุและการแก้ปัญหาเบื้องต้น 
(10 นาที) 

รายงาน  
ผอ.สพป.ศรีสะเกษ เขต 1

รับทราบ 

นายทวีศักดิ์  ธรรมวันนา ผู้รับผิดชอบ 
ผอ.กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษาทางไกลฯ 

 



 

ขั้นตอนการเบิกเงนิสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร  
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ส่งแบบใบขอเบิกสวัสดิการ 
 (1 นาที) 

ผู้มีอ านาจอนุมตัิ (1 วัน) 
 

รับเอกสาร/ตรวจสอบสิทธิในการเบิก
ตามระเบียบการเบิกเงิน (5 นาที) 

ด าเนินการข้ันตอนการเบิกจ่ายตามวงเงินขอเบิก 

โอนเงินเขา้บัญชีผู้ขอเบิก 

นางสุรียาพร ทองสูบ ผู้รับผิดชอบ 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

โทร.0937822946 
 










