
รายงาน 
ความพึงพอใจการให้บริการ 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



 
 

                                                                    รายงานผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ ปีงบประมาณ 2564   สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1  
 

รายงานความพึงพอใจการให้บริการ 
ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 
 

อนุสนธิ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546หมวด 7             
การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นการก าหนดแนวทางที่ส่วนราชการ
ต้องจัดให้มีขึ้นเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนให้ได้รับบริการโดยเร็ว ในขณะเดียวกันสามารถ
ตรวจสอบความต้องการของประชาชน รับรู้สภาพปัญหาและแก้ไขปัญหาได้ต่อไป โดยมีสาระส าคัญให้ก าหนด
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ส่วนราชการที่มีภารกิจในการให้บริการประชาชน หรือติดต่อประสานงานระหว่างส่วน
ราชการด้วยกัน ต้องก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน และประกาศให้ประชาชน ได้รับทราบ และเป็นหน้าที่ของ
ผู้บังคับบัญชาต้องตรวจสอบให้ข้าราชการของตนมีการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาด้วย  เพ่ือให้                     
การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็นการอ านวยความสะดวก ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการเป็นไปอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 มีหน้าที่ส่งเสริม
สิทธิสนับสนุนและรับผิดชอบการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึงและเสมอภาค โดยผู้เรียนได้เข้าเรียนใน
สถานศึกษาสั งกัด   ส านั กงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน ตั้ งแต่ ระดับก่อนประถมศึกษา                        
จนถึงระดับมัธยมศึกษาปีที่ 3 จ าแนกตามพ้ืนที่ที่ตั้งแต่ละอ าเภอ กล่าวคือ อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี อ าเภอ                 
กาญจนดิษฐ์ อ าเภอดอนสัก อ าเภอเกาะสมุย และอ าเภอเกาะพะงัน รวม 117 โรงเรียน  จึงก าหนดขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการปฏิบัติราชการในกระบวนงานให้บริการ เพ่ือให้บริการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสังกัด ประชาชน  และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ดังนี้ 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติราชการในกระบวนงานให้บริการ 

ที ่ กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

ในการ
ให้บริการ 

 
กลุ่มที่รับผิดชอบ 

 

1 ONE STOP SERVICE การจ่ายเงินสวัสดิการ 
ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 

5 นาที บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

2 การขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการบ านาญ 3 วัน บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

3 การขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร              
ของข้าราชการครู 

3 วัน บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

4 การขอหลักฐานการจ่ายเงินเดือน 4 นาที บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

5 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 10 นาที บริหารงานบุคคล 

6 การขอส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 8 นาที บริหารงานบุคคล 

7 การขอหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองความประพฤติ 10 นาที บริหารงานบุคคล 

8 การขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการครู 30 นาที บริหารงานบุคคล 
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ที ่ กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

ในการ
ให้บริการ 

 
กลุ่มที่รับผิดชอบ 

 

9 การด าเนินการให้ข้าราชการและบุคลากร 
ทางการศึกษา ให้มีวิทยฐานะช านาญการ 

128 วัน บริหารงานบุคคล 
 

10 การด าเนินการให้ข้าราชการและบุคลากร 
ทางการศึกษา ให้เลื่อนวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

264 วัน บริหารงานบุคคล 
 

11 การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา/ 
ขออนุญาตอยู่ค่ายพักแรม 

28 นาที ส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 

12 การขอหนังสือรับรองส่งนักเรียนเข้าศึกษาต่อ กศน. 15 นาที ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

13 การขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ 20 นาที ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

14 การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 43 วัน ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

15 การบริการข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 8 นาที ส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

16 การขอหนังสือรับรองเงินเดือนเพื่อกู้เงินโครงการ 
สวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัยข้าราชการ 

15 นาที อ านวยการ 

17 การขอหนังสือรับรองเงินเดือนเพื่อกู้เงินสวัสดิการเงินกู้ 15 นาที อ านวยการ 

18 การขออนุญาตใช้สถานที่/ใช้ห้องประชุม 10 นาที อ านวยการ 

19 การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 25 นาที อ านวยการ 
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ตารางแสดงข้อมูลสถิติการให้บริการของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1              
ประจ าปีงบประมาณ 2564 (ตุลาคม 2563 – มิถุนายน 2564)  

ที ่ กระบวนงานให้บริการ 
จ านวน
ผู้รับ 

บริการ 

คิดเป็น
ร้อยละ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ที่สุด 

 กลุ่มอ านวยการ        

1 สวัสดิการข้าราชการเกี่ยวกับการออม  8 0.13 4 3 1 0 0 

  ทรัพย์และการให้กู้เงินภายในส่วนราชการ ร้อยละ  50.00 37.50 12.50 0.00 0.00 

2 โครงการสวัสดิการไม่มเีงินฝาก 18 0.29 8 5 5 0 0 
   ร้อยละ  44.44 27.78 27.78 0.00 0.00 
3 โครงการบ้าน ธอส.-กบข. เพื่อที่อยู่อาศัย 0 0 0 0 0 0 0 
  ข้าราชการ ร้อยละ  0 0 0 0 0 
4 โครงการสินเช่ือสวสัดิการส าหรับบุคลากร 

 ภาครัฐ 
54 0.88 37 10 7 0 0 

 ร้อยละ  68.52 18.52 12.96 0.00 0.00 
5 ขอใช้ห้องประชุม 2952 48.16 1030 1021 871 30 0 
   ร้อยละ  34.89 34.59 29.51 1.02 0.00 
 กลุ่มบริหารการเงินและสนิทรัพย์ 

 
 

     
6 One Stop Service   การจ่ายเงิน 500 8.16 399 94 7 0 0 
  สวัสดิการ ร้อยละ  79.80 18.80 1.40 0.00 0.00 
7 การขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของ 451 7.36 395 56 0 0 0 
  ข้าราชการบ านาญ ร้อยละ  87.58 12.42 0.00 0.00 0.00 
8 การขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 440 7.18 221 214 5 0 0 
   ร้อยละ  50.23 48.64 1.14 0.00 0.00 
9 การขอเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร 276 4.50 226 45 5 0 0 
   ร้อยละ  81.88 16.30 1.81 0.00 0.00 

10 การขอหลักฐานการจ่ายเงินเดือน 56 0.91 6 50 0 0 0 
   ร้อยละ  10.71 89.29 0.00 0.00 0.00 
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ตาราง  (ต่อ)  

ที ่ กระบวนงานให้บริการ 
จ านวน
ผู้รับ 

บริการ 

คิดเป็น
ร้อยละ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก
ที่สุด 

มาก 
ปาน
กลาง 

น้อย 
น้อย
ที่สุด 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล        

11 การขอมีบัตรประจ าตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐ 255 4.16 242 10 3 0 0 
   ร้อยละ  94.90 3.92 1.18 0.00 0.00 

12 การขอมีบัตรประจ าตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐ 89 
 

1.45 81 5 3 0 0 

  ผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ ร้อยละ  91.01 5.62 3.37 0.00 0.00 
13 การขอส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ  810 13.21 605 189 16 0 0 
  ก.ค.ศ.16 ร้อยละ  74.69 23.33 1.98 0.00 0.00 

14 การขอหนังสือรับรองเงินเดือน/รบัรอง 41 0.67 30 2 9 0 0 
  ความประพฤต ิ ร้อยละ  73.17 4.88 21.95 0.00 0.00 

15 การขออนุมัติไปต่างประเทศ 0 0 0 0 0 0 0 
   ร้อยละ  0 0 0 0 0 

16 การด าเนินการให้ข้าราชการและบคุลากร 21 0.34 19 2 0 0 0 
 ทางการศึกษาให้มี/เลื่อนวิทยฐานะ         

ช านาญการ 
ร้อยละ  90.476 9.5238 0 0 0 

17 การด าเนินการให้ข้าราชการและบคุลากร 21 0.34 18 3 0 0 0 

  ทางการศึกษาให้มี/เลื่อนวิทยฐานะ              
ช านาญการพิเศษ 

ร้อยละ  85.71 14.29 0.00 0.00 0.00 

 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา   
     

18 การขออนุญาตพานักเรียนไปนอก 24 0.39 16 5 2 1 0 
  สถานศึกษา/ขออนุญาตอยู่ค่ายพกัแรม ร้อยละ  66.67 20.83 8.33 4.17 0.00 

19 การขอหนังสือรับรองส่งนักเรียนเข้าศึกษา 7 0.11 5 1 0 1 0 
  ต่อ กศน. ร้อยละ  71.43 14.29 0.00 14.29 0.00 

20 การขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ์ 67 1.09 23 19 20 3 2 
   ร้อยละ  34.33 28.36 29.85 4.48 2.99 

21 การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 15 0.24 10 3 2 0 0 
  โดยครอบครัว ร้อยละ  66.67 20.00 13.33 0.00 0.00 
 กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลฯ   

     
22 การบริการข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 25 0.41 20 5 0 0 0 
   ร้อยละ  80.00 20.00 0.00 0.00 0.00 
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จากตารางพบว่า สถิติการให้บริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

สถิ ติ ก าร ให้ บริ การสู งสุ ดคื อ  ใช้ ห้ อ งประชุ ม  จ านวน   2,952  คน  คิ ด เป็ นร้ อยละ  48.16 มี ร ะดั บ                    
ความพึงพอใจในระดับมากขึ้นไป จ านวน 2,051 คน ล าดับที่ 2  คือ การขอส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ 
ก.ค.ศ.16  จ านวน  810  คน คิดเป็นร้อยละ  13.21  มีระดับความพึงพอใจในระดับมากขึ้นไป  จ านวน 794 คน
ล าดับที่ 3 คือ One Stop Service การจ่ายเงินสวัสดิการ  จ านวน  500 คน คิดเป็นร้อยละ 8.16  มีระดับ                     
ความพึงพอใจในระดับมากข้ึนไป จ านวน 493 คน และการขอหนังสือรับรองส่งนักเรียนเข้าศึกษาต่อ กศน. มีสถิติ
การให้บริการน้อยที่สุด จ านวน 7 คน คิดเป็นร้อยละ  0.11  มีระดับความพึงพอใจในระดับมากขึ้นไป  จ านวน               
6 คน และเม่ือแยกเป็นรายกลุ่มพบว่า ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการของกลุ่ม ในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ดังนี้ 

1. กลุ่มอ านวยการ  พบว่า  สถิติการให้บริการสูงสุดคือ  การใช้ห้องประชุม  จ านวน 2,952 คนคิดเป็น
ร้อยละ 48.16 มีระดับความพึงพอใจในระดับมากข้ึนไป จ านวน 2,051 คน 

2. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ พบว่า สถิติการให้บริการสูงสุดคือ One Stop Service               
การจ่ายเงินสวัสดิการ  จ านวน 500 คน  คิดเป็นร้อยละ 8.16  มีระดับความพึงพอใจในระดับมากขึ้นไป จ านวน 
493 คน 

3.  กลุ่มบริหารงานบุคคล พบว่า สถิติการให้บริการสูงสุดคือ  การขอส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ 
ก.ค.ศ.16  จ านวน  810 คน คิดเป็นร้อยละ  13.21  มีระดับความพึงพอใจในระดับมากขึ้นไป จ านวน 794 คน 

4. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา พบว่า สถิติการให้บริการสูงสุดคือ  การขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ 
จ านวน  67 คน คิดเป็นร้อยละ  1.09  มีระดับความพึงพอใจในระดับมากข้ึนไป จ านวน 42 คน 
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                                                                    รายงานผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ ปีงบประมาณ 2564   สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1  
 

และกราฟแสดงจ านวนผู้บริการ (รวมทุกกลุ่ม) พบว่า สถิติการให้บริการในเดือนพฤศจิกายน 2563 มี
จ านวนผู้รับบริการสูงสุด 1,235 คน  รองลงมาเดือนตุลาคม 2563 จ านวน 963 คน และในเดือนพฤษภาคม 2564 
มีจ านวนผู้รับบริการน้อยที่สุด จ านวน 282 คน 

ปัญหา/อุปสรรค และการเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ 
 

จากการที่เกิดสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา-19  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ได้ให้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย                  
ใน 19 กระบวนงาน ท าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประชาชน/ผู้มาติดต่อราชการ  และผู้มีส่วนได้               
ส่วนเสีย จะต้องปฏิบัติตามมาตรการเฝ้าระวังการแพร่เชื้อเพ่ือป้องกันการแพร่ระบาด โรคติดเชื้อไวรัส                            
โคโรน่า – 19 โดยพัฒนาระบบการให้บริการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเพ่ิมช่องทางการสื่อสารที่หลากหลาย
ช่องทางมากขึ้น เพ่ืออ านวยความสะดวกในการให้บริการ 
 

* เพ่ิมช่องทางการสื่อสารในรูปแบบ  Social Network เช่น Facebook หรือ  Twitter  หรือ Line  เป็น
ต้น และวิธีการสร้าง QR Code 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

                                                                    รายงานผลความพึงพอใจของผู้รับบริการ ปีงบประมาณ 2564   สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 1  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ที่ กลุม่/งานบรกิาร รวม
ต.ค..63 พ.ย.-63 ธ.ค.-63 รวม ม.ค.-64 ก.พ.-64 ม.ีค.-64 รวม เม.ย.-64 พ.ค.-64 ม.ิย.-64 รวม ทั้งสิน้

กลุม่อ านวยการ

1
สวสัดิการข้าราชการเกี่ยวกับ         
การออมทรัพย์และการให้กู้เงินภายใน
ส่วนราชการ 1 1 0 2 1 1 0 2 0 2 2 4 8

2 โครงการสวสัดิการไม่มีเงินฝาก 3 1 4 8 2 2 1 5 1 4 5 18

3
โครงการบ้าน ธอส.-กบข.          
เพื่อที่อยู่อาศัยข้าราชการ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4
โครงการสินเชื่อสวสัดิการส าหรับ
บุคลากรภาครัฐ 5 8 10 23 7 7 4 18 4 5 4 13 54

5 ขอใช้ห้องประชุม 435 819 208 1,462 196 105 439 740 250 163 337 750 2,952
กลุม่บรหิารการเงินและสินทรพัย์ 0 0 0 0

6
One Stop Service                 
การจ่ายเงินสวสัดิการ 90 70 84 244 56 57 79 192 11 0 53 64 500

7
การขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของ
ข้าราชการบ านาญ 68 51 92 211 27 38 72 137 45 9 49 103 451

8 การขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 36 54 32 122 68 46 116 230 39 0 49 88 440
9 การขอเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร 41 19 24 84 36 33 79 148 23 12 9 44 276
10 การขอหลักฐานการจ่ายเงินเดือน 8 5 3 16 12 7 11 30 2 0 8 10 56

กลุม่บรหิารงานบุคคล 0 0 0 0

11 การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 43 44 35 122 37 19 11 67 19 15 32 66 255

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต 1
ขอ้มลูสถิตกิารให้บรกิาร ปีงบประมาณ 2564

ไตรมาส 3ไตรมาส 1 ไตรมาส 2
สถิตกิารให้บรกิาร (ครั้ง)



ที่ กลุม่/งานบรกิาร รวม
ต.ค..63 พ.ย.-63 ธ.ค.-63 รวม ม.ค.-64 ก.พ.-64 ม.ีค.-64 รวม เม.ย.-64 พ.ค.-64 ม.ิย.-64 รวม ทั้งสิน้

ไตรมาส 3ไตรมาส 1 ไตรมาส 2
สถิตกิารให้บรกิาร (ครั้ง)

12
การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐผู้รับบ าเหน็จ บ านาญ 62 6 1 69 4 2 4 10 3 1 6 10 89

13
การขอส าเนาทะเบยีนประวัติ ก.พ.7 และ 
ก.ค.ศ.16 153 134 85 372 198 34 48 280 31 45 82 158 810

14
การขอหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองความ
ประพฤติ 8 6 2 16 3 0 3 6 12 3 4 19 41

15 การขออนุมัติไปต่างประเทศ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

16
การด าเนินการให้ข้าราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้ม/ีเล่ือนวิทยฐานะช านาญการ 1 2 2 5 3 2 2 7 2 7 0 9 21

17
การด าเนินการให้ข้าราชการและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้ม/ีเล่ือนวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 1 2 2 5 2 3 3 8 1 4 3 8 21

กลุม่ส่งเสรมิการจัดการศึกษา 0 0 0 0

18 การขออนุญาติพานักเรียนไปนอก
สถานศึกษา/ขออนุญาตอยู่ค่ายพักแรม 1 4 6 11 1 0 11 12 1 0 0 1 24

19
การขอหนังสือรับอรงส่งนักเรียนเข้า
ศึกษาต่อ กศน. 0 0 0 0 0 0 4 4 3 0 0 3 7

20 การขออนุญาตซ้ือแบบพิมพ์ 3 2 4 9 12 5 12 29 11 9 9 29 67

21
การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน
โดยครอบครัว 0 2 0 2 3 0 0 3 0 0 10 10 15

กลุม่ส่งเสรมิการจศึกษาทางไกลฯ 0 0 0 0
22 การบริการข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 4 5 3 12 3 4 1 8 0 3 2 5 25

รวม 963 1,235 597 2,795 671 365 900 1,936 458 282 659 1,399 6,130



 
 
 
 

ประกาศส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี  เขต  1 
เรื่อง  ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

.................... 

อนุสนธิ  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ. ศ.2546                   
หมวด 7 การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน เป็นการก าหนดแนวทาง                 
ที่ส่วนราชการต้องจัดให้มีขึ้นเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนให้ได้รับบริการโดยเร็ว ในขณะเดียวกัน
สามารถตรวจสอบความต้องการของประชาชน  รับรู้สภาพปัญหาและแก้ไขปัญหาได้ต่อไป โดยมีสาระส าคัญ                  
ให้ก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงาน  ส่วนราชการที่มีภารกิจในการให้บริการประชาชน หรือติดต่อประสานงาน 
ระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ต้องก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน และประกาศให้ประชาชน ได้รับทราบ และ
เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาต้องตรวจสอบให้ข้าราชการของตนมีการปฏิบัติงานแล้วเสร็จตามระยะเวลาด้วย 

เพื่อให้การด าเนินการดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็นการอ านวยความสะดวก  ตอบสนอง
ความต้องการของผู้รับบริการเป็นไปอย่างรวดเร็ว  ถูกต้อง และสอดคล้องกับพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี             
เขต 1  จึงก าหนดข้ันตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติราชการ ในกระบวนงานให้บริการ  จ านวน 19 กระบวนงาน
ดังนี ้

ท่ี กระบวนงาน ระยะเวลา           
ในการให้บริการ กลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

1 ONE  STOP  SERVICE  การจ่ายเงินสวัสดิการ                     
ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 

5 นาที บรหิารการเงินและสินทรัพย ์

2 การขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของ 
ข้าราชการบ านาญ 

3 วัน บรหิารการเงินและสินทรัพย ์

3 การขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตรของ
ข้าราชการคร ู

3 วัน บรหิารการเงินและสินทรัพย ์

4 การขอหลักฐานการจ่ายเงินเดือน 4 นาที บรหิารการเงินและสินทรัพย ์

5 การขอมบีัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 10 นาที บรหิารงานบุคคล 

6 การขอส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 8 นาที บรหิารงานบุคคล 

7 การขอหนงัสอืรบัรองเงินเดือน/รับรองความประพฤติ 10 นาที บรหิารงานบุคคล 
8 การขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการคร ู 30 นาที บรหิารงานบุคคล 
9 การด าเนินการให้ข้าราชการและบุคลากร                     

ทางการศึกษา ให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
128 วัน บรหิารงานบุคคล 

10 การด าเนินการให้ข้าราชการและบุคลากร                  
ทางการศึกษา ให้เลือ่นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

264 วัน บรหิารงานบุคคล 

11 การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา/             
ขออนุญาตอยู่ค่ายพักแรม 

28 นาที ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
11. การขอหนังสือ... 

 



 
 

-2- 
 

ท่ี กระบวนงาน ระยะเวลา           
ในการให้บริการ กลุ่มท่ีรับผิดชอบ 

12 การขอหนงัสอืรบัรองสง่นักเรียนเข้าศึกษาต่อ กศน. 15 นาที ส่งเสริมการจัดการศึกษา 

13 การขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ์ 20 นาที ส่งเสริมการจัดการศึกษา 
14 การอนุญาตจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยครอบครัว 43 วัน ส่งเสริมการจัดการศึกษา 
15 การบริการข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 8 นาที ส่งเสริมการศึกษาทางไกล 

เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสือ่สาร 

16 การขอหนงัสอืรบัรองเงินเดือนเพื่อกูเ้งินโครงการ
สวัสดิการเงินกู้เพือ่ที่อยู่อาศัยข้าราชการ 

15 นาที อ านวยการ 

17 การขอหนงัสอืรบัรองเงินเดือนเพื่อกูเ้งินสวัสดิการเงินกู ้ 15 นาที อ านวยการ 

18 การขออนุญาตใช้สถานที่/ใช้ห้องประชุม 10 นาที อ านวยการ 

19 การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 25 นาที อ านวยการ 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ  วันที่  2  มกราคม  พ.ศ.2563 

 

 

 (นายชูศักดิ์  ชูช่วย) 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสรุาษฎร์ธานี เขต 1 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 1 :  ONE STOP  SERVICE การจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
นางสาวศรีนวล  รักษาเพ็ชร 
โทร. 08-1892-2058 

 
* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 3  ข้ันตอน 5 นาที  

 
 
 
 

 
 
 
 
 

(2 นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2 นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1 นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการบ านาญ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า (สพป.สฎ.1) 

ขั้นตอนที่ 1  ยื่นค าขอเบิก 

ใบเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
ใบเบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร    (แบบ 7223) 
 

 
ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 

 

1. รับหลักฐาน/เอกสาร 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 
ขั้นตอนที่ 3  จ่ายเงิน 

 

เจ้าหน้าที่ : จ่ายเงิน 
ผู้รับบริการ : ลงช่ือรับเงินสด 

 

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 2 :  การขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของขา้ราชการบ านาญ 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
นางกัลยา  แป๊ะป๋อง 
โทร. 08-7273-3939 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 6  ข้ันตอน 3 วัน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  (1 นาที) 

 
 
 

 
 

(30 นาที) 
 
 
 
 
 

(60 นาที) 
 
 
 
 
 

  (1 วัน) 
 
 
 
 

(1 วัน) 

ขั้นตอนที่ 1  ข้าราชการบ านาญ 

ยื่นค าขอเบิก 
ใบเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
 

- รับหลักฐาน/เอกสาร 
 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- ตรวจสอบหลักฐาน/เอกสาร 
 

ขั้นตอนที่ 4  เสนอผู้บังคับบัญชา 
 

- อนุมัติ 

 
ขั้นตอนที่ 5  วางฏีกา 
 

 
ขั้นตอนที่ 6  โอนเงินเข้าบัญชีข้าราชการบ านาญ 
 

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 



แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 3 :  การขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตรของข้าราชการครู 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
นางกัลยา  แป๊ะป๋อง 
โทร. 08-7273-3939 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 6  ข้ันตอน 3 วัน  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
  (½ วัน) 

 
 
 

 
 

(½ วัน) 
 
 
 
 
 

(½ วัน) 
 
 
 
 
 

  (½  วัน) 
 
 
 
 

(1 วัน) 

ขั้นตอนที่ 1 โรงเรียนขอหลักฐาน/เอกสาร 

ใบเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
ใบเบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร    (แบบ 7223) 
 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- รวบรวมหลักฐาน/เอกสาร 
- ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบฯ 

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- จัดพิมพ์รายละเอียด 
 

ขั้นตอนที่ 4  เสนอผู้บังคับบัญชา      
                (ผอ.กลุ่ม, รอง ผอ.สพป.) 

- อนุมัติ 

 
ขั้นตอนที่ 5  วางฏีกา 
 

 
ขั้นตอนที่ 6  โอนเงินเข้าบัญชีเงินเดือนของผู้ขอเบิก 
 

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 4 :  การขอหลักฐานการจ่ายเงินเดือน 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
นางสาวศรีนวล  รักษาเพ็ชร์ 
โทร. 08-1892-2058 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 4 ข้ันตอน 4 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
  (2 นาที) 

 
 
 

 
 

(1 นาที) 
 
 
 

 
 

  (1 นาที) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1  

ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์ 
 

ขั้นตอนที่ 2   

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

ขั้นตอนที่ 3   

เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์รายละเอียด และรับรองส าเนา 
 

ขั้นตอนที่ 4   

ผู้รับบริการรับเอกสาร 

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 5 :  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวอุษา  จรูญผล 
โทร. 08-9723-8672 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 4 ข้ันตอน 10 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
  (4 นาที) 

 
 
 

 
 

(5 นาที) 
 
 
 

 
 

  (1 วัน) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                        
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 

- ยื่นค าขอมีบัตรฯ พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- รับเรื่อง และตรวจสอบเอกสาร 
- ลงทะเบียนออกเลขรหัสบัตรฯ 

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- จัดท าบัตรฯ 
 

ขั้นตอนที่ 4  ส่งมอบบัตร 
- เจ้าหน้าที่ส่งมอบบัตร 
- ผู้ขอมีบัตรฯ ตรวจสอบและลงลายมือชื่อใน

ทะเบียนการขอมีบัตรฯ 

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 6 :  การขอส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวอ้อยทิพย์  รักเมือง 
โทร. 09-8554-9957 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 5 ข้ันตอน 8 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
  (2 นาที) 

 
 
 

 
 

(2 นาที) 
 
 
 

 
 

  (3 นาที) 
 

 

 
 

(1 นาที) 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับบริการ  

- บันทึกในทะเบียนการขอส าเนา                     
ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16 

 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 

- รับเรื่อง  
- ตรวจสอบเอกสาร 

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- ส าเนาเอกสารฯ 
 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่เสนอส าเนาเอกสาร                          
ให้ผู้มีอ านาจลงลายมือ                             
“รับรองส าเนาถูกต้อง” 

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ส่งมอบเอกสาร                          
ให้ผู้รับบริการ 



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 7 :  การขอหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองความประพฤติ 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวอ้อยทิพย์  รักเมือง 
โทร. 09-8554-9957 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 5 ข้ันตอน 10 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
  (3 นาที) 

 
 
 

 
 

(4 นาที) 
 
 
 

 
 

  (2 นาที) 
 

 

 
 

(1 นาที) 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอรับบริการ  

- ยื่นแบบค าขอ 
 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 

- รับเรื่อง  
- ตรวจสอบข้อมูล 

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 
 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่ 
 

- เสนอเอกสารให้ผู้มีอ านาจลงนาม                              

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ 

- ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ขอรับบริการ 



แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 8 :  การขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการครู 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุม่บริหารงานบุคคล 
นางสาวอุษา  จรูญผล 
โทร. 08-9723-8672 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 5 ข้ันตอน 30 นาที  
 

 
 
 
 
 

          (5 นาที)       
 
 
 
 

 
  (15 นาที) 

 
 
 

 
 

(5 นาที) 
 
 
 

 
 

  (5 นาที) 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอรับบริการ  

- ยื่นแบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 

- รับเรื่อง  
- ตรวจสอบเอกสาร (ถูกต้อง/ครบถ้วน) 

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- บันทึกเสนอเอกสารให้ผู้มีอ านาจลงนาม 
 

ขั้นตอนที่ 4  ผอ.สพป./รอง ผอ.สพป. 
 

- พิจารณาและลงนามอนุญาต  

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ 

- แจ้งผลการขออนุญาตให้ผู้ขอรับบริการ
ทราบ 



แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 9 :  การด าเนินการให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ให้มีวิทยฐานะช านาญการ 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวกรรณิกา  ประสงค์จินดา 
โทร. 08-1968-1183 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 7 ข้ันตอน 128 วัน  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
(2 วัน) 

 
 
 

 
 

(40 วัน) 
 
 
 

 
 

    (ภายใน 45 วัน) 
 
 
 

 

(1 วัน) 

 

 
 

(40 วัน) 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

- ยื่นแบบค าขอ 
 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- เสนอผู้บังคับบัญชา ให้การรับรอง 

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
- เสนอรายชื่อ ขอแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินฯ ต่อ กศจ. 
 

ขั้นตอนที่ 4  คณะกรรมการประเมินฯ 
 

- ประเมินผลงานด้านท่ี 1, ด้านท่ี 2 และด้านท่ี 3                             

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ 

- รวบรวมเอกสาร/สรุปผลการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติผลการประเมิน
และแต่งตั้งต่อ กศจ. 

ขั้นตอนที่ 7  เจ้าหน้าที่แจ้งค าสั่งแต่งตั้ง                       
ให้มีวิทยฐานะช านาญการ                 
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรฯ                
(ผู้ยื่นค าขอ) ทราบ  



แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 10 :  การด าเนินการให้ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ให้เลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวกรรณิกา  ประสงค์จินดา 
โทร. 08-1968-1183 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 11 ข้ันตอน 264 วัน  
 
 
 

  
 

 
 

(2 วัน) 
 
 
 

 
(40 วัน) 

 
 

   (ภายใน 45 วัน) 
 

 

(1 วัน) 
 

 

(30 วัน) 

 
 

(10 วัน) 

 

 

(ภายใน 90 วัน) 

 
 

(1 วัน) 

 

(40 วัน) 

 

ขั้นตอนที่ 1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่นแบบค าขอ 

 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ และเสนอผู้บังคับบัญชา ให้การรับรอง 

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
- เสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลงานด้านที่ 1-2 ต่อ กศจ.                      

เพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 

ขั้นตอนที่ 4  คณะกรรมการประเมินผลงาน ด้านที่ 1 และด้านที่ 2                              

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร/สรุปผลการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติผลการประเมินด้านที่ 1 และด้านที่ 2 ต่อ กศจ. 

ขั้นตอนที่ 11  เจ้าหน้าที่แจ้งค าสั่งแต่งตั้งให้มีวิทยฐานะช านาญการ                                           
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรฯ (ผู้ยื่นค าขอ) ทราบ  

ขั้นตอนที่ 7  เจ้าหน้าที่ ส่งผลงานให้คณะกรรมการประเมินด้านที่ 3 

ขั้นตอนที่ 8  กรรมการประเมินให้แล้วเสร็จ                   

ขั้นตอนที่ 9  ประชุมคณะกรรมการ เพื่อสรุปผลการประเมิน                   

ขั้นตอนที่ 10  เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติผลการประเมินและแต่งตั้งต่อ กศจ. 



แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 11 :  การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา/ขออนุญาตอยู่ค่ายพักแรม 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
นางนัทธมน  เภตราใหญ่        โทร. 08-1081-7353 
นายทรงธรรม  รักเมือง          โทร. 08-2809-7344 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 6 ข้ันตอน 28 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
(10 นาที/ในกรณีที่เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน) 

 
 
 

 
 

(10 นาที) 
 
 
 

 
 

  (5 นาที) 
 

 

 
 

(2 นาที) 

 

 

 

(1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 1 โรงเรียน  

- ส่งหนังสือขออนุญาต                                    
พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบฯ 
-  

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- จัดพิมพ์หนังสืออนุญาต 
 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่ 
- เสนอเอกสารผ่าน ผอ.กลุ่ม 
- รอง ผอ.สพป. ให้ความเห็นชอบ                           ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ 

- เสนอ ผอ.สพป. ลงนามอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่ 

- ส่งมอบหนังสืออนุญาต ให้ผู้ขอรับบริการ 



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 12 :  การขอหนังสือรับรองส่งนักเรียนเข้าศึกษาต่อ กศน. 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
นางนัยนา  เกิดศรี 
โทร. 08-6595-1226  

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 6 ข้ันตอน 15 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
(5 นาที) 

 
 
 

 
 

(5 นาที) 
 
 
 

 
 

  (2 นาที) 
 

 

 
 

(2 นาที) 

 

 

 

(1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปกครองนักเรียน 

- ยื่นค าขอ 
 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 
 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่ 
- เสนอเอกสารผ่าน ผอ.กลุ่ม 
- รอง ผอ.สพป. ให้ความเห็นชอบ                           ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ 

- เสนอ ผอ.สพป. ลงนาม 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่ 

- ส่งมอบหนังสือรับรอง ให้ผู้ขอรับบริการ 



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 13 :  การขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
นางนัยนา  เกิดศรี 
โทร. 08-6595-1226  

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 6 ข้ันตอน 20 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
(4 นาที) 

 
 
 

 
 

(5 นาที) 
 
 
 

 
 

  (5 นาที) 
 

 

 
 

(5 นาที) 

 

 

 

(1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 1 โรงเรียน 

- ส่งเอกสารการขอซ้ือแบบพิมพ์ 
 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- จัดพิมพ์หนังสืออนุญาต 
 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่ 
- เสนอเอกสารผ่าน ผอ.กลุ่ม 
- รอง ผอ.สพป. ให้ความเห็นชอบ                           ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ 

- เสนอ ผอ.สพป. ลงนาม 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่ 

- ส่งมอบหนังสืออนุญาต ให้ผู้ขอรับบริการ 



แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 14 :  การอนุญาตจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยครอบครัว 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
นางสาวเพ็ญรัตน์  สุทธิรักษ์ 
โทร. 08-1093-7852 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 8 ข้ันตอน 43 วัน  
 
 
 
 

  
 

 
 

(14 วัน) 
 
 
 

 
 
 
 
(7 วัน) 

 
 

       (7 วัน) 
 

 

 

(7 วัน) 
 

 

 
(7 วัน) 

 
 

 

(1 วัน) 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1  ผู้จัดการศึกษา : ยื่นความประสงค์                                                                
เจ้าหน้าที่  : ให้ค าปรึกษา/แนะน า  

 

 
ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่  ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 
 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ 
- คณะกรรมการและผู้จัดการศึกษา ร่วมจัดท าแผนการจัดการศึกษา        

ขั้นพื้นฐานโดยครอบครัว 
- คณะกรรมการตรวจสอบ ให้ค าแนะน า ปรึกษา ปรับปรุงแก้ไขแผนฯ 

 

ขั้นตอนที่ 4  ผู้จัดการศึกษา แก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน าของคณะกรรมการ                              

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  ผู้จัดการศึกษา ยื่นค าขออนุญาตจัดการศึกษา                                      
พร้อมแผนการจัดการศึกษา (ฉบับปรับปรุง) 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่เสนอค าขออนุญาต และแผนการจัดการศึกษา                        
ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อเสนอต่อ กศจ. พิจารณาอนุญาต 

ขั้นตอนที่ 7  เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้จัดการศึกษาทราบ (กรณีอนุญาต)  
หากไม่อนุญาต ผู้จัดการศึกษาอุทธรณ์ให้ทบทวนติของ กศจ. อีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 8  เจ้าหน้าที่ แจ้งผลการอนุญาตให้กลุ่มต่อไปน้ี 
1) กลุ่มนโยบายและแผน  ส่งข้อมูลให้ สพฐ. เพื่อเสนอของบประมาณ  
2) กลุ่มการเงินและสินทรัพย์ เบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับผู้จัดการศึกษา                  



แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 15 :  การบริการข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล 
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
นางสาวสุจารี  ชัยประดิษฐ์ 
โทร. 08-1691-5447 

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 4 ข้ันตอน 8 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
  (2 นาที) 

 
 
 

 
 

(5 นาที) 
 
 
 

 
 

  (1 นาที) 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1  

ผู้รับบริการ แจ้งความประสงค์ 
 

ขั้นตอนที่ 2   

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

ขั้นตอนที่ 3   

เจ้าหน้าที่ สืบค้นข้อมูลและจัดพิมพ์ 
 

ขั้นตอนที่ 4   

เจ้าหน้าที่ส่งมอบข้อมูลให้ผู้รับบริการ 

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 16 :  การขอหนังสือรับรองเงินเดือนเพ่ือกู้เงินโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือท่ีอยู่อาศัยข้าราชการ 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มอ านวยการ 
นางสุมณฑา  วงศ์วิเชียร 
โทร. 08-9645-1193  

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 6 ข้ันตอน 15 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
(5 นาที) 

 
 
 

 
 

(5 นาที) 
 
 
 

 
 

  (2 นาที) 
 

 

 
 

(2 นาที) 

 

 

 

(1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับบริการ 

- ยื่นค าขอ 
 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 
 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่ 
- เสนอเอกสารผ่าน ผอ.กลุ่ม 
- รอง ผอ.สพป. ให้ความเห็นชอบ                           ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ 

- เสนอ ผอ.สพป. ลงนาม 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่ 

- ส่งมอบหนังสือรับรอง ให้ผู้ขอรับบริการ 



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 17 :  การขอหนังสือรับรองเงินเดือนเพ่ือกู้เงินสวัสดิการเงินกู้ 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มอ านวยการ 
นางสุมณฑา  วงศ์วิเชียร 
โทร. 08-9645-1193  

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 6 ข้ันตอน 15 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
(5 นาที) 

 
 
 

 
 

(5 นาที) 
 
 
 

 
 

  (2 นาที) 
 

 

 
 

(2 นาที) 

 

 

 

(1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับบริการ 

- ยื่นค าขอ 
 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 
 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่ 
- เสนอเอกสารผ่าน ผอ.กลุ่ม 
- รอง ผอ.สพป. ให้ความเห็นชอบ                           ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ 

- เสนอ ผอ.สพป. ลงนาม 

ขั้นตอนที่ 6  เจ้าหน้าที่ 

- ส่งมอบหนังสือรับรอง ให้ผู้ขอรับบริการ 



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 18 :  การขออนุญาตใช้สถานท่ี/ใช้ห้องประชุม 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มอ านวยการ 
นางดวงมณี  ฉิมพลี 
โทร. 08-1693-2491  

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 5 ข้ันตอน 10 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
(2 นาที) 

 
 
 

 
 

(5 นาที) 
 
 
 

 
 

  (1 นาที) 
 

 

 
 

(2 นาที) 

 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับบริการ 

- ยื่นแบบขอใช้สถานที่/ห้องประชุม 
 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบห้องประชุม (ว่าง/ไม่ว่าง) 
-  

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
- เสนอเอกสารผ่าน ผอ.กลุ่ม 
- รอง ผอ.สพป. ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ                           

 

ขั้นตอนที่ 4  เจ้าหน้าที่ 
 

- ลงทะเบียนจองการใช้ห้องประชุม 
                          

ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ 
- แจ้งผู้ขอใช้บริการ รับทราบ 
- แจ้งผู้รับผิดชอบเตรียมความพร้อมให้บริการ                           

-  



 

แผนผังแสดงขัน้ตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาสรุาษฎรธ์านี เขต 1 
 

กระบวนงานท่ี 19 :  การขออนุญาตใช้ยานพาหนะส่วนกลาง 
 

 ผู้รับผิดชอบ : กลุ่มอ านวยการ 
นางเรณู  นาคพังกาญจน์ 
โทร. 08-5619-0625  

* ระยะเวลาในการใหบ้รกิาร 6 ข้ันตอน 25 นาที  
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
(5 นาที) 

 
 
 

 
 

(2 นาที) 
 
 
 

 
 

  (3 นาที) 
 

 

 

 

(15 นาที) 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับบริการ 

- ยื่นแบบใบอนุญาตขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
(แบบ บย.001) 

 

ขั้นตอนที่ 2  เจ้าหน้าที่ 
- รับเรื่อง 
- ตรวจสอบข้อมูล 
-  

 

ขั้นตอนที่ 3  เจ้าหน้าที่ 
 

- ลงทะเบียนรับการใช้รถ 
 

ขั้นตอนที่ 4 กรณี (รถยนต์ว่างพร้อมให้บริการเจ้าหน้าท่ี 
- เสนอเอกสารผ่าน ผอ.กลุ่ม 
- รอง ผอ.สพป. ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ                          ช่วงระหว่างด าเนินการ 

ช่วงยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่ 
- แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ ทราบ 
- ตรวจสอบยานพาหนะ/น้ ามันเชื้อเพลิง 
- แจ้งพนักงานขับรถยนต์  
-  

ขั้นตอนที่ 6  พนักงานขับรถยนต์ 

- ยานพาหนะไปส่งผู้ขอรับบริการ ตามภารกิจ 


