
กลุ�มบรหิารงานบคุคล

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาพจิติร
สงักัดสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน

กระทรวงศกึษาธกิาร

ขัน้ตอนการให�บรกิาร
สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
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ขัน้ตอนการให�บรกิาร
กลุ�มบรหิารงานบคุคล สพม.พจิติร

ผู�ขอยืน่คาํขอหนงัสอืรบัรอง ต�อสาํนกังานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษาต�นสงักดั พร�อมหลกัฐาน (ถ�าม)ี

เสนอคาํขอหนงัสอืรบัรองต�อผู�บรหิาร
สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาลงนาม 
และจัดทาํทะเบยีนคมุรบัรอง

ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวี�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ.. 2526
คาํสัง่สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานที ่454/2546 

      เรือ่ง มอบอาํนาจการออกหนงัสอืรบัรอง สัง่ ณ วนัที ่22 สงิหาคม พ.ศ. 2546

กฎหมายทีเ่ก่ียวข�อง : 

เจ�าหน�าทีต่รวจสอบคาํขอ และเอกสารหลกัฐาน

จัดทาํหนงัสอืรบัรองและส�งมอบหนงัสอื
รบัรองแก�ผู�ขอ

ชอ่งทางการใหบ้รกิารกลุ่มบรหิารงานบุคคล สพม.พจิติร
โทรศัพท์ 056 - 990347

(การขอหนงัสอืรบัรอง)
รบัรองเงนิเดอืน, รบัรองการปฏบิตังิาน, รบัรองความประพฤติ

*ไม�มคี�าธรรมเนยีม
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5 นาที

รวมระยะเวลาการให�บรกิาร 20 นาที



1

2

3

4

ขัน้ตอนการให�บรกิาร
กลุ�มบรหิารงานบคุคล สพม.พจิติร

ข�าราชการ ลกูจ�างพนกังานเขยีนคาํขอมบีตัร
ต�อสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาต�นสงักัด
พร�อมหลกัฐาน

บนัทกึเสนอคาํขอมบีตัรต�อผู�บรหิารสาํนกังาน
เขตพืน้ทีก่ารศกึษาลงนาม และจดัทาํทะเบยีน
คมุบตัร

คาํสัง่สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ที ่2118/2562 
สัง่ ณ วนัที ่29 พฤศจกิายน พ.ศ. 2562

กฎหมายทีเ่กีย่วข�อง : 

เจ�าหน�าทีต่รวจสอบความถกูต�องของเอกสาร
หลกัฐาน และรปูถ�ายตามทีก่าํหนด

จัดทาํบตัรและมอบบตัรแก�ผู�ขอ

ชอ่งทางการใหบ้รกิารกลุ่มบรหิารงานบุคคล สพม.พจิติร
โทรศัพท์ 056 - 990347

(การขอทาํบตัรประจาํตวัเจ�าหน�าทีข่องรฐั)

*ไม�มคี�าธรรมเนยีม
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7 นาที

รวมระยะเวลาการให�บรกิาร 17 นาที
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ขัน้ตอนการให�บรกิาร
กลุ�มบรหิารงานบคุคล สพม.พจิติร

ผู�ขอยืน่คาํขออนญุาตการลาต�อสาํนกังานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษาต�นสงักดั พร�อมหลกัฐาน

บนัทกึเสนอคาํขออนญุาตการลาต�อผู�บรหิาร
สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาลงนาม และจดั
ทาํทะเบยีนคมุการลา

พระราชบญัญตัขิ�าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2547
ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตร ีว�าด�วยการลาของข�าราชการ พ.ศ. 2555

กฎหมายทีเ่ก่ียวข�อง : 

เจ�าหน�าทีต่รวจสอบความถกูต�อง

ส�งหนงัสอืได�อนญุาตการลากลบัไปยงั
โรงเรยีนผู�ขอ ทางระบบ E-Office

ชอ่งทางการใหบ้รกิารกลุ่มบรหิารงานบุคคล สพม.พจิติร
โทรศัพท์ 056 - 990347

(การขออนญุาตลาป�วย / ลากจิส�วนตวัของข�าราชการ)

*ไม�มคี�าธรรมเนยีม
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5 นาที
รวมระยะเวลาการให�บรกิาร 16 นาที


