




สาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษานครสวรรค� เขต 3
Nakhon Sawan Primary Educational Service Area Office 3

กลุ�มบรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย�

“เรยีนด ีมคีวามสขุ”

คู�มอืการให�บรกิาร
สาํหรบัผู�มารบับรกิารหรอืตดิต�อ



ยื�นแบบคําร้องขอรับรองสิทธิ
ในบําเหน็จคํ�าประกัน

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สพป.นครสวรรค์ เขต 3 โทร 083-068-4189

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3
Nakhon Sawan Primary Educational Service Area Office 3

การขอหนังสือรับรองสิทธิบําเหน็จตกทอด
เพื�อเป�นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน

1 5 นาที

2
3

4

10 นาที

30 นาที

5 นาที

ตรวจสอบเอกสารประกอบ
คําร้องขอและปรับปรุงประวัติ

เจ้าหน้าที�บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา

บันทึกเข้าระบบ D-pension
และแจ้งผู้ขอสิทธิ�รับหนังสือ
รับรอง ณ คลังจังหวัด

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม

หลักฐานผู้รับบํานาญ
สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียนบ้าน
สําเนาทะเบียนสมรส-
ทะเบียนหย่า (ถ้ามี)
หลักฐานการเปลี�ยนชื�อ-
สกุล (ถ้ามี)

หลักฐานผู้รับบํานาญทายาท
ตามหนังสือเจตนาระบุตัวผู้รับ
บําเหน็จตกทอด

สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียนบ้าน
สําเนาสูติบัตร (ทายาทอายุ
ไม่ถึง 15 ป�)
สําเนาทะเบียนสมรส-
ทะเบียนหย่า (ถ้ามี)
หลักฐานการเปลี�ยนชื�อ-
สกุล (ถ้ามี)

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคําขอรับบริการ



ยื�นแบบคําร้องหนังสือรับรองและขอเบิก
บําเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3)

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สพป.นครสวรรค์ เขต 3 โทร 083-068-4189

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3
Nakhon Sawan Primary Educational Service Area Office 3

การขอรับเงินบําเหน็จดํารงชีพ (65,70ป�)

1 10 นาที

2
3

10 นาที

30 นาที

5 นาที

ตรวจสอบแบบขอรับเงินและเอกสาร
ที�เกี�ยวข้องเสนอผู้บังคับบัญชา

บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินในระบบและจัดส่ง
แบบขอรับเงินและเอกสารที�เกี�ยวข้องไปยัง
สํานักงานคลัง เขต 6

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม

4 ผู้มีสิทธิได้รับเงินโอนเข้าบัญชี
ตามที�กรมบัญชีกลางอนุมัติ

รายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื�นคําขอรับบริการ

สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียนบ้าน
สําเนาบัญชีเงินฝาก
ธนาคารประเภทออมทรัพย์
หรือเผื�อเลือก 



ผู้มีสิทธิยื�นเรื�องขอรับเงินช่วยพิเศษ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สพป.นครสวรรค์ เขต 3 โทร 083-068-4189

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3
Nakhon Sawan Primary Educational Service Area Office 3

การขอรับเงินช่วยพิเศษ
กรณีข้าราชการบํานาญถึงแก่ความตาย

1 5 นาที

2
3

10 นาที

30 นาที

10 นาที

ตรวจสอบเอกสาร

ดําเนินการจัดทําบันทึกเสนอผู้บังคับ
บัญชาเพื�ออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม

4 ดําเนินการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
การยื�นคําขอรับบริการ

สําเนาใบมรณบัตรของผู้เสียชีวิต
สําเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต

     ประทับตรา “ตาย”
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผู้เสียชีวิต
สําเนาทะเบียนสมรสของผู้เสียชีวิต
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วย
กรณีถึงแก่ความตาย
สําเนาทะเบียนบ้าน,สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน คู่สมรสของผู้เสียชีวิต
สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย์หรือเผื�อเลือกของคู่สมรส
ของผู้เสียชีวิต 
หลักฐานการเปลี�ยนชื�อ-สกุล (ถ้ามี)



ผู้ขอฯกรอกแบบฟอร์ม (แบบ 7223) พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณายื�นต่อเจ้าหน้าที�

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สพป.นครสวรรค์ เขต 3 โทร 083-068-4189

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3
Nakhon Sawan Primary Educational Service Area Office 3

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร

1 10 นาที

2
3

10 นาที

30 นาที

5 นาที

ตรวจสอบแบบขอรับเงินและเอกสาร
ที�เกี�ยวข้องเสนอผู้บังคับบัญชา

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและอนุมัติ

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม

4 เบิกจ่ายเงินสวัสดิการให้กับผู้ขอเบิก
(ไม่เกิน 10,000 บาท)

รายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื�นคําขอรับบริการ

สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียนบ้าน
สําเนาสูติบัตร



กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สพป.นครสวรรค์ เขต 3 โทร 083-068-4189

สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3
Nakhon Sawan Primary Educational Service Area Office 3

1 5 นาที

2
3

10 นาที

30 นาที

5 นาที

ตรวจสอบแบบขอรับเงินและเอกสาร
ที�เกี�ยวข้องเสนอผู้บังคับบัญชา

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและอนุมัติ

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม

4 เบิกจ่ายเงินสวัสดิการให้กับผู้ขอเบิก
(ไม่เกิน 10,000 บาท)

รายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื�นคําขอรับบริการ

บิดามารดา
สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียนบ้าน

คู่สมรส
สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียนบ้าน
สําเนาทะเบียนสมรส

บุตร
สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียนบ้าน
สําเนาสูติบัตร

ผู้ขอฯกรอกแบบฟอร์ม (แบบ 7131)
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา
ยื�นต่อเจ้าหน้าที� 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล



056-259-608 ต�อ 18

นครสวรรค 3 สํานักงานคุณภาพ
บริหารโปรงใส หัวใจคือผูเรียน

083-068-4189

ติดตอกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย
สพป.นครสวรรค เขต 3





รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ

1. สำเนา ปพ.1

2. สำเนาทะเบียนบาน ผูปกครอง , นักเรียน

3. สำเนาบัตรประชาชน ผูปกครอง , นักเรียน



 



คู่มือการยื่นขอคัดส าเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3 

 
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครสวรรค์ เขต 3 
ที่อยู่ ต ำบลโคกเดื่อ อ ำเภอไพศำลี จังหวัดนครสวรรค์ 
เบอร์โทรศัพท์ 056 259 608 ต่อ 16 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริกำร วันจันทร์ถึงวนัศุกร์ 

เวลำ 08.30-16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :   10 – 20  นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 ผู้รับบริกำรลงชื่อขอคัดส ำเนำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 1 นำที ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2 เจ้ำหน้ำที่ค้นหำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 และตรวจสอบ

ควำมถูกต้อง 
2 นำที ประถมศึกษำนครสวรรค์  

3 ผู้รับบริกำรน ำ ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ. 16 ไปถ่ำยส ำเนำและ
น ำมำส่งคืนภำยในวันที่ขอ 

5 - 10 นำท ี เขต 3 /กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

4 เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบ รับรองส ำเนำ และส่งมอบเอกสำร 5 นำที ผู้รับผิดชอบ : นำงอนงค์ มีทอง 
    

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1 กรณีมำขอคัดส ำเนำด้วยตนเอง 
- บัตรข้ำรำชกำรหรือบัตรประจ ำตัวประชำชน 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/
กรมกำรปกครอง 

2 กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน 
- หนังสือมอบอ ำนำจ       1  ฉบับ 
- ส ำเนำบัตรข้ำรำชกำรหรือส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน                      
(พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง)       1 ฉบับ 
 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 0 บำท 
 

 

 



แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1 หนังสือมอบอ ำนำจกำรคัดส ำเนำ ก.พ.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 



คู่มือการขอเพิ่มเติม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานบุคลากรภาครัฐ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3 
 
 
 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครสวรรค์ เขต 3 
ที่อยู่ ต ำบลโคกเดื่อ อ ำเภอไพศำลี จังหวัดนครสวรรค์ 
เบอร์โทรศัพท์ 056 259 608 ต่อ 16 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริกำร วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

เวลำ 08.30-16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :   10 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1 ผู้รับบริกำรกรอกแบบค ำขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐำน

บุคลำกรภำครัฐ (แบบ 7127) พร้อมแนบเอกสำร
ประกอบ 

5 นำที ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำนครสวรรค์ เขต 3 

2 ยื่นแบบค ำขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐำนบุคลำกร
ภำครัฐ (แบบ 7127) ต่อเจ้ำหน้ำที่เพ่ือตรวจสอบ
เอกสำร 

2 นำที กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

3 เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูลกำรเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐำน
บุคลำกรภำครัฐ (เว็บไซต์กรมบัญชีกลำง) 

3 นำที ผู้รับผิดชอบ : นำงอนงค์ มีทอง 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1 ผู้มีสิทธิ ให้แนบเอกสำรพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง(ทุกฉบับ) 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐหรือบัตรประจ ำตัวประชำชน  1  ฉบับ 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  1  ฉบับ      
- ส ำเนำหนังสือส ำคัญแสดงกำรเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล  1  ฉบับ             

2 บุคคลในครอบครัว ให้แนบเอกสำรพร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง (ทุกฉบับ) 
 
1. บิดา 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบิดำ 1  ฉบับ 
- ส ำเนำใบส ำคัญกำรสมรส หรือส ำเนำใบส ำคัญกำรหย่ำของบิดำ  1  ฉบับ      
  หรือส ำเนำกำรจดทะเบียนรับรองบุตร (แบบ คร.11) หรือส ำเนำค ำสั่งศำล  
  หรือส ำเนำค ำพิพำกษำของศำลถึงที่สุดว่ำผู้มีสิทธิเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมำยของบิดำ  
- ส ำเนำหนังสือส ำคัญแสดงกำรเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุลของบิดำ  1  ฉบับ       
- ส ำเนำใบมรณบัตร  1  ฉบับ 
 
 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 2. มารดา 

- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือส ำเนำทะเบียนบ้ำนของมำรดำ 1  ฉบับ 
- ส ำเนำสูติบัตรของผู้มีสิทธิหรือส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีสิทธิ 1  ฉบับ 
- ส ำเนำหนังสือส ำคัญแสดงกำรเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุลของมำรดำ 1  ฉบับ 
- ส ำเนำใบส ำคัญกำรสมรสของมำรดำ หรือใบส ำคัญกำรหย่ำของมำรดำ 1  ฉบับ       
- ส ำเนำใบมรณบัตร 1  ฉบับ 
3. คู่สมรส 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือส ำเนำทะเบียนบ้ำนของคู่สมรส  1  ฉบับ 
- ส ำเนำใบส ำคัญกำรสมรส หรือส ำเนำใบส ำคัญกำรหย่ำของผู้มีสิทธิ 1  ฉบับ      
- ส ำเนำหนังสือส ำคัญแสดงกำรเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุลของคู่สมรส 1  ฉบับ       
- ส ำเนำใบมรณบัตร  1  ฉบับ 
4. บุตร 
  4.1 ผู้มีสิทธิเป็นหญิง 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบุตร  1  ฉบับ 
- ส ำเนำสูติบัตรของบุตร  1  ฉบับ  
- ส ำเนำหนังสือส ำคัญแสดงกำรเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุลของบุตร 1  ฉบับ       
- ส ำเนำค ำสั่งศำล หรือส ำเนำค ำพิพำกษำของศำล  1  ฉบับ 
  ถึงท่ีสุดว่ำผู้มีสิทธิเป็นบุคคลไร้ควำมสำมำรถหรือเสมือนไร้ควำมสำมำรถ 
- ส ำเนำกำรรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม 1  ฉบับ 
  4.1 ผู้มีสิทธิเป็นชาย 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนหรือส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบุตร 1  ฉบับ 
- ส ำเนำสูติบัตรของบุตร  1  ฉบับ  
- ส ำเนำหนังสือส ำคัญแสดงกำรเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุลของบุตร 1  ฉบับ       
- ส ำเนำใบส ำคัญกำรสมรสของผู้มีสิทธิ หรือส ำเนำกำรจดทะเบียนรับรองบุตร   1  ฉบับ 
  ว่ำเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมำยของผู้มีสิทธิ หรือส ำเนำค ำสั่งศำลหรือส ำเนำค ำพิพำกษำ 
  ว่ำเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมำยของผู้มีสิทธิหรือส ำเนำใบมรณบัตร  
- ส ำเนำกำรรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม 1  ฉบับ 
 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระรำชบัญญัติอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 

 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ชื่อหน่วยงาน 

1 ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครสวรรค์ เขต 3 
ที่อยู่ ต ำบลโคกเดื่อ  อ ำเภอไพศำลี  จังหวัดนครสวรรค์ 
เบอร์โทรศัพท์ 056 259 608    
เว็บไซต์ https://www.nsw3.go.th/ 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1 แบบค ำขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐำนบุคลำกรภำครัฐ (แบบ 7127) 













 
 
 
 



คู่มือการขอหนังสือรับรอง 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3 

 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครสวรรค์ เขต 3 
ที่อยู่ ต ำบลโคกเดื่อ อ ำเภอไพศำลี จังหวัดนครสวรรค์ 
เบอร์โทรศัพท์ 056 259 608 ต่อ 16 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริกำร วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

เวลำ 08.30-16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :   15 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำที่สังกัดโรงเรียน หำกประสงค์ขอหนังสือ
รับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียน ต้นสังกัด ส ำหรับข้ำรำชกำรในส ำนักงำน
หรือข้ำรำชกำรบ ำนำญยื่นค ำขอได้ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
(กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบ และทะเบียนประวัติ กลุ่มบริหำรงำน
บุคคล) ซึ่งส ำนักงำนคณะกรรมกำร กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ได้มอบ
อ ำนำจตำมค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 
54/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหำคม พ.ศ. 2546 

5 นำที ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ
นครสวรรค์ เขต 3 

2 เจ้ำหน้ำที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสำร จัดท ำบัญชีควบคุมกำรออก
หนังสือ จัดพิมพ์หนังสือ ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ 
เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่น
ต่อไป 

10 นำที กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ผู้รับผิดชอบ : 
นำงสำวศรัญญำ 
บริสุทธิ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1 แบบขอหนังสือรับรอง                        จ ำนวน 1 ฉบับ 
2 สลิปเงินเดือนล่ำสุด                           จ ำนวน 1 ฉบับ 
3 รูปถ่ำย (หำกขอหนังสือรับรองบุคคล)      จ ำนวน 2 รูป 
  

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 454/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหำคม 2546 

เรื่อง มอบอ ำนำจกำรออกหนังสือรับรอง 
3. พระรำชบัญญัติอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ล าดับ ชื่อหน่วยงาน 
1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครสวรรค์ เขต 3 

ที่อยู่ ต ำบลโคกเดื่อ  อ ำเภอไพศำลี  จังหวัดนครสวรรค์ 
เบอร์โทรศัพท์ 056 259 608    
เว็บไซต์ https://www.nsw3.go.th/ 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1 แบบขอหนังสือรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



คู่มือการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3 

 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครสวรรค์ เขต 3 
ที่อยู่ ต ำบลโคกเดื่อ อ ำเภอไพศำลี จังหวัดนครสวรรค์ 
เบอร์โทรศัพท์ 056 259 608 ต่อ 16 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริกำร วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

เวลำ 08.30-16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :   15 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 เจ้ำหน้ำที่ของรัฐหำกประสงค์ขอมีบัตรประจ ำตัวให้ยื่นค ำขอมีบัตร 
ตำมพระรำชบัญญัติ บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
พร้อมรูปถ่ำยขนำด 2.5x3 ซ.ม. จ ำนวน 2 รูป จำกสถำนศึกษำ ต้น
สังกัด หรือมำยื่นค ำขอมีบัตร โดยตรง ณ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

5 นำที ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ
นครสวรรค์ เขต 3 

2 เจ้ำหน้ำที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสำร จัดท ำบัญชีควบคุมกำรออก
บัตรโดยแยกเป็นข้ำรำชกำร/ ลูกจ้ำงประจ ำ/พนักงำนรำชกำร       
1 ชุด และข้ำรำชกำรบ ำนำญ 1 ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ หรือรูปแบบอ่ืน ๆ ที่สำมำรถพิมพ์บัตรได้สะดวก
รวดเร็ว และตรวจสอบควำมเรียบร้อย ติดรูปถ่ำย ประทับตรำ 
และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตร (ส ำหรับกรณีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ ด ำเนินกำรในรูปแบบ One Stop Service) 

10 นำที กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ผู้รับผิดชอบ : 
นำงสำวศรัญญำ บริสุทธิ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1 แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ จ ำนวน 1 ฉบับ 
2 ส ำเนำบัตรประชำชน  จ ำนวน 1 ฉบับ 
3 รูปถ่ำย  จ ำนวน 2 รูป 
4 บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐใบเดิม                                
5 ส ำเนำค ำสั่ง กรณีย้ำย เปลี่ยนต ำแหน่ง เลื่อน/มีวิทยฐำนะ  จ ำนวน 1 ฉบับ 
6 ใบแจ้งควำมจำกสถำนีต ำรวจ (กรณีบัตรเดิมสูญหำย) จ ำนวน 1 ฉบับ 
7 ใบแสดงกรุ๊ปเลือด (กรณีขอบัตรใหม่) จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. กฎกระทรวงออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 2542 ลงวันที่                    
16 พฤศจิกำยน 2542 

2. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 2118/2562 สั่ง ณ วันที่ 29 พฤศจิกำยน                 
พ.ศ. 2562 เรื่อง มอบอ ำนำจกำรออกบัตร กำรจัดพิมพ์แบบบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ และ            

แบบบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ  
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ชื่อหน่วยงาน 

1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครสวรรค์ เขต 3 
ที่อยู่ ต ำบลโคกเดื่อ  อ ำเภอไพศำลี  จังหวัดนครสวรรค์ 
เบอร์โทรศัพท์ 056 259 608    
เว็บไซต์ https://www.nsw3.go.th/ 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1 แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



คู่มือการขอเพิ่มวุฒิใน กพ.7/ก.ค.ศ.16 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3 

 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครสวรรค์ เขต 3 
ที่อยู่ ต ำบลโคกเดื่อ อ ำเภอไพศำลี จังหวัดนครสวรรค์ 
เบอร์โทรศัพท์ 056 259 608 ต่อ 16 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริกำร วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

เวลำ 08.30-16.30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม :   2 – 4 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ได้รับวุฒิเพ่ิมขึ้น/สูงขึ้น 
ยื่นค ำขอเพ่ิมวุฒิกำรศึกษำ ในทะเบียนประวัติต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับชั้น 

 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำ
นครสวรรค์ เขต 3 

2 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒิที่              
ก.ค.ศ.รับรอง และเอกสำร ที่เก่ียวข้อง และเสนอต่อผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำอนุญำต 

1-2 วัน กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

3 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเพิ่มวุฒิทำงกำรศึกษำในทะเบียนประวัติ/      
ก.พ.๗/ ก.ค.ศ.๑๖ 

10 นำที ผู้รับผิดชอบ :  
นำงอนงค์ มีทอง 

4 แจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบ 1-2 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

1 หนังสือน ำส่งจำกหน่วยงำนต้นสังกัด จ ำนวน 1 ฉบับ 
2 แบบขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ  จ ำนวน 1 ฉบับ 
3 ส ำเนำใบปริญญำบัตรหรือหนังสือรับรองคุณวุฒิ จ ำนวน 3 ชุด 
4 ส ำเนำใบแสดงผลกำรศึกษำ  จ ำนวน 3 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม 

2.  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ ที่ศธ 0206.7/ว 25 ลงวันที่ 28 ธันวำคม 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีกำร
ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ได้รับเงินเดือนในกรณีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น  
ตำมคุณวุฒิที่ก.ค.ศ.รับรอง 

3. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยระบบทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ อิเล็กทรอนิกส์
พ.ศ. 2564 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
ล าดับ ชื่อหน่วยงาน 

1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครสวรรค์ เขต 3 
ที่อยู่ ต ำบลโคกเดื่อ  อ ำเภอไพศำลี  จังหวัดนครสวรรค์ 
เบอร์โทรศัพท์ 056 259 608    
เว็บไซต์ https://www.nsw3.go.th/ 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่าง 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1 แบบขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



ตรวจสอบเอกสารประกอบ

จากผู้ขอรับคําปรึกษา

ให้คําปรึกษา แนะนําวิธีแก้ไข

กับผู้ขอรับคําปรึกษา

ข้ันตอนที่ 1

ข้ันตอนที่ 2

ข้ันตอนที่ 3

ข้ันตอนที่ 4

รับเรื่องจากผู้ขอรับคําปรึกษา

และลงทะเบียนรับเรื่อง

วิเคราะห์และกล่ันกรอง

เรื่องท่ีปรึกษา

หน่วยตรวจสอบภายใน

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษานครสวรรค์ เขต 3

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ
การให้คําปรึกษาหน่วยตรวจสอบภายใน Walk in

1 นาที

3 นาที

2 นาที

10 นาที

ไม�มคี�าธรรมเนยีม
ทกุขัน้ตอน

รายการเอกสารประกอบการยืน่

แผนปฏบิตักิารประจาํป�
การปฏบิตังิานด�านบญัช ีการเงนิ
การจัดซือ้จดัจ�างของโรงเรยีน
เงนิอดุหนนุโครงการเรยีนฟร ี15 ป�


