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1. งานบริการหนังสือรับรองเงินเดือน
2. งานให้บริการสำเนาทะเบียนประรัติ ก.พ.7 และก.ค.ศ.!6
3. งานรับหนังสือราชการ
4. งานส่งหนังสือราชการ

ผู้รับผิดชอบ ะ นางสาวอ้อยทิพย์ รักเมือง
ตำแหน่ง พนักงานพิมพ์ดีด 
กลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1
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1. งานบริการหนังสิอรับรองเงินเดือน
1.1 วัตถประสงค์

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคลสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ให้มืมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน

การขอหนงัสอืรบัรองเงนิเดอืนของขา้ราขการและลกูจา้งประจำคำสัง่ ตามสำนกัคณะกรรมการ 
การศกึษาข้ันพืน้ฐาน ท่ี 454/2546 เร่ือง มอบอำนาจการออกหนงัสอืรับรอง ใหข้า้ราชการปฏบิตัริาซการแทน 
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดังต่อไปน้ี

1.1.1 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จะออกหนงัสอืรับรองเงินเดอืนใหส้ำหรับขา้ราชการ/ 
ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ/ลูกจ้างข่ัวคราว/ผู้อำนวยการโรงเรียนในสงักัดสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

1.1.2 ผู้บริหารสถานศึกษา จะออกหนงัสือรับรองเงินเดือนให้สำหรับข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/ 
พนกังานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว ในสถานศึกษา
1.2 ขอบเขตของงาน

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ส่วนท่ี 6 
หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ันหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง
1.3 คำจำก ัดความ

การรับรอง หมายถืง การรับรองบุคคล
1.4 ขั้นตอนการปฎินัตงาน

1. ขา้ราชการ/ลกูจ้างประจำ/พนกังานราชการ/ลกูจ้างชัว่คราว/ผูอ้ำนวยการโรงเรียน ย่ืนคำขอ
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบประว้ติ ก.พ.? และจัดทำร่างหนังสือรับรอง
3. เจ้าหน้าท่ีจัดทำพิมพ์หนังรับรอง
4. เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้มือำนาจลงนาม
5. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้มือำนาจลงนาม
6. เจ้าหน้าท่ีออกเลขหนังสือและส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ย่ืนขอ
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1.5 โ:๒ ผ  0ไล โ*  การปฏิบตงาน

4 /
เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองตรวจสอบข้อมูล

I
เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์หนังสือรับรอง

I
เจ้าหน้าท่ีเสนอเอกสารให้ผู้มีอำนาจลงนาม

ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ขอรับรอง

1.6 แบบฟอร์มท ี่ใช ้
- ทะเบียนคุมการออกหนังสือรับรอง
- หนังสือรับรอง

1.7 เอกสารหล'กฐานอ้างอ ิง/ข ้อกฎหมายท ี่เก ี่ยวช ้อง
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
- คำส่ัง สำนักคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 454/2546 เร่ือง มอบอำนาจ 

การออกหนังสือรับรอง ส่ัง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ.2562



2. งานให้บริการสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.? และก.ค.ศ.!6
2.1 วัตอุประสงค์

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 โห้มืมาตรฐานและถึอปฏิบีติไปในแนวทางเดียวกัน

2 .2  ขอบเขตของงาน
ครอบคลมุการดำเนนิงานตัง้แต ่ ผูข้อใขบ้รกิารไดแ้ก ่ ขา้ราซการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

ลูกจ้างประจำ บนัทกึในทะเบยีนการขอสำเนาทะเบยีนประวัต ิ ก.พ. 7 และก.ค.ศ.16 การตรวจสอบเอกสารและ 
การสำเนาเอกสาร การเสนอใหผู้้มือำนาจในการรับรองสำเนาลงลายมือซือ่รับรองสำเนาถกูตอ้งใหผู้้ขอใขบ้ริการ 
เพ่ือนำไปใข้ตามวัตถุประสงค์ต่อไป

2.3 คำจำกดัความ
2.3.1 ผู้ขอใข้บริการ หมายถึง ขา้ราขการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ลูกจ้างประจำ ซึง่เปน็เจา้ของ 

ประวัติ หรือผู้รับมอบอำนาจ
2.3.2 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ
2.3.3 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1
2.3.4 ผู้บริหาร หมายถึง ผูอ้ำนวยการสำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา รองผูอ้ำนวยการสำนกังานเขตพืน้ที ่

การศึกษาและผู้อำนวยการกลุ่ม
2.3.5 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท!ม่สามารถเป็ดเผยได้
2.3.6 เอกสาร หมายถึง ทะเบียนการขอสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.? และก.ค.ศ.16 เอกสารทะเบียน 

ประวัติ ก.พ.7 และก.ค.ศ. 16

2 .4  ขั้นตอนการปฏิบ ัต ิงาน
2.4.1 ผู้รับบริการบันทึกในทะเบียนการขอสำเนาทะเบียนประรัต ก.พ. 7 และก.ค.ศ. 16
2.4.2 เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองตรวจสอบเอกสาร
2.4.3 เจ้าหน้าท่ีสำเนาเอกสาร
2.4.4 เจ้าหน้าท่ีเสนอสำเนาเอกสารใหผู้้มือำนาจลงลายมือ “รับรองสำเนาถูกต้อง”
2.4.5 เจ้าหน้าท่ีส่งมอบเอกสารให้ผู้ขอใข้บริการ
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2.5 1=10ผ  0าล โ*  การปฎิบ ้ตงาน

ผู้รับบร์การบันทกใบทะเบียนการขอสำเนาทะเบียนประว่ฅ 
ก.ท. 7 และก.ศ.ส. 16

เจ้าหนา^บส่องศรวจสอบเอกสาร

ผู้รับบรัการสำเบาเอกสารฯ
—9 ------------------— — 1— 1:— 1 .■■ไ. '15

เจ้าหบาที่เสบอสำเบาเอกสารให้ผู้มอำนาจลงลายมอ 
“รับรองสำเบาถูกศ้อง*

I
เจ้าหน้าท่ีส่งมอบเอกสารให้ผู้รบบ1การ

2.6 แบบฟอร์มที่ใซ ้
- ทะเบียนการขอสำเนาทะเบียนประว้ต ก.พ.? และก.ค.ศ. 16
- ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 และก.ค.ศ. 16

2 .7  เอกสารหลักฐานอ ้างอ ิง/ข ้อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข ้อง
- ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราซการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555
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สรุป ระยะเวลาดำเนินการจนแล้วเสร็จ 5 ขนตอน 8 นาที 
ผู้รับผิดชอบ

งานธุรการ กลุ่มบรัหารงานบุคคล
นางสาวอ ้อยท ิพย์ รักเมือง โทร. 09-8554-9957
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3.1 ว’ตกประสงค์
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบีติงานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ให้มืมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน
3 .2  ขอบเขตของงาน

งานรับหนังสือราขการ ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เน้ือหาการมอบ 
ผู้รับผิดขอบ การนำเสนอตามลำดับข้ันการบังคับนัญขาจนถืงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1
3.3 คำจำก ัดความ

1. เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าทีธุ่รการ เจ้าพนักงานธุรการ
2. สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1
3. ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่ม
4. เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้
5. เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และเอกสารในระบบ ^  0ศไ06 

(ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์)
3.4 ขั้นตอนการปฏิบตงาน

1. เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
กรณี!ม่ถูกต้อง ส่งคือกลุ่มอำนวยการ

2. กรณีถูกต้อง จ่ายหนังหนังสือให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบ โดยบันทึกในระบบ [หV อศ!06 หากมืปิญหา 
ในการจ่ายหนังสือ นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม เพ่ือวิเคราะห์ว่าเจ้าหน้าท่ีท่านใดรับผิดขอบดำเนินการ

3. กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม 
วเิคราะห ์ เนือ้หาเพือ่จำแนกประเภท ผู้รับผิดขอบ เจ้าหน้าท่ีทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดขอบเร่ือง

4. ผู้รับผิดขอบเร่ือง บันทึกเสนอผ่านผู้อำนวยการกลุ่ม รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
เพือ่ทราบ/พจิารณาอนมุต/ิเหน็ขอบ/สัง่การ แล้วแต่กรณี

3. งานรับหนังสือราชการ
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3.5 ^1๐ผ ดาลโ!: การปฏิบัตงาน

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ

*
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวิเคราะห์เรื่องและเนื้อหาว่าเป็นของ 

กลุ่มบริหารงานบุคคลหรือไม่

4
เจ้าหน้าที่บันทึกรายการมอบหนังสือตามกลุ่มงานและผู้รับผิดชอบ 

เร่ือง ในระบบ /หV 0ศไ06

1
เจ้าของเรื่องผู้ผิดชอบเรื่องบันทึกเสนอผ่านความเห็น ผู้อำนวยการ 

กลุ่ม รองผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการสำนักงาน แล้วกรณี

4
ปฏิบัติตามหน้าที่รองผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการสำนักงาน ส่ังการ

3 .6  แบบฟอร์มที่ใข ้
1. ทะเบียนรับหนังสือราชการ (บันทึกในระบบ 0^106)
2. ทะเบียนรับเอกสารลับ

3.7 เอกสารหลกฐานอ้างอ ิง/ข ้อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข ้อง
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
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4. งานส่งหนงสีอราชการ
4.1 วัตลุประสงค์

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบํติงานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ให้มืมาตรฐานและถือปฏิบีติไปในแนวทางเดียวกัน
4 .2  ขอบเขตของงาน

งานส่งหนังสือราซการ ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่ การรับหนังสือส่งไปยังผู้รับผิดขอบ การริเคราะห ์
เน้ือหาประเภทหนังสือส่ง ข้ันความเร็ว การจดัทำรายละเอยีด การบรรจุซอง ห่อ นำส่งกลุ่มอำนวยการ
4.3 คำจำก ัดความ

1. เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด เจ้าทีธุ่รการ เจ้าพนักงานธุรการ
2. สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1
3. ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 

การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่ม
4. เอกลารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปีดเผยได้
5. เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และเอกสารในระบบ เฬV 0ส106 

(ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์)
4 .4  ขั้นตอนการปฏิบ ัต ิงาน

1. เจ้าหน้าท่ีรับผิดขอบเร่ือง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดท่ีจะนำส่งพร้อมหนังสือ 
ข้อมูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ

2. เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของประเภทหนังสือ ข้ันความเร็วของ 
หนังสือราชการท่ีจะส่ง

กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ประเภทหนังสือ 
ข้ันความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะส่ง

3. เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ข้ันความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซองห่อหนังสือ 
ราชการท่ีจะส่ง

กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม 
รเิคราะห ์ เนือ้หาเพือ่จำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเร่ือง

4. เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม นำส่งหนังสือส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ
5. เจ้าหน้าท่ีธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนนิการส่งเร่ืองออกตามทีก่ลุ่มทำรายละเอียด
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4.5 1=10ผ  (Iเาลโ1: การปฏบิตังาน

เจ้าหน้าท่ีรับผดชอบเร่ือง นำหน้งสิอส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

..", ~ 7เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม บรรจุชอง ห่อหนังสีอราชการท่ีจะส่ง 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม นำส่งหนังสือส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ

.I
เจ้าหน้าท่ีธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเบนการส่งเร่ืองออก

4.6 แบบฟอร์มท ี่ใช ้
1. ทะเบียนรับหนังสือราชการ (บันทึกในระบบ 0^106)
2. ทะเบียนรับเอกสารลับ

4.7 เอกสารหลักฐานอ ้างอ ิง/ข ้อกฎหมายท ี่เก ี่ยวช ้อง
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไชเพ่ิมเติม

(นางสาวอ้อยทิพย์ รักเมือง) 
พนักงานพิมพ์ดีด
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นำเสนอ รอง ผอ.สพป.
0 ^ เห็นซอบ

]  ไม่เห็นขอบ

ว ^
(นางพัทธบันท นีลทัฒนี)

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ปฏิบัติราชการแทน 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1
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