
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



และระยะเวลา  มาตรฐาน /ขั้นตอน การให้บริการ
รของกลุ่มบริหา งานบุคคล 

า า  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษ มห สารคาม เขต ๓
 

ล าดับท่ี เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ มาตรฐาน/ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บรกิาร 
1 นายสุธี  แสงปัดสา 

น.ส.นุจรีย์ จันคง 
มาตรฐานการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
2 นางฉัตรวิภรณ์ สตานิคม 

นายอังคาร  กองอ้น 
น.ส.นัจรียาภรณ์  ภักดีก าจร 
น.ส.ภัทราวรรณ เจ็กนอก 

มาตรฐานการให้บริการ งานสารบรรณ 

3 นายอภิรักษ์ มูลสาร 
 

มาตรฐานการให้บริการ  
   การขอออกจากราชการ  
   การขอกลับเข้ารับราชการ  

4 นางกัณณภัสร์  ปัญญา 
น.ส.ขวัญณภัทร ภาชนะวรรณ 
นายอังคาร  กองอ้น 

มาตรฐานการให้บริการ  
   การขอเปล่ียนแปลงประวัติใน ก.พ.7  
   การขอปรับวุฒิการศึกษา 
   การขอเพิ่มวุฒิการศึกษา 
   การขอคัดส าเนาทะบียนประวัติ ก.พ.7 
   การขอแก้ไขตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
   การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
   การขออนุญาตลา 
   การขออนุมัติไปราชการ 
   การขอพระราชการน้ าหลวงอาบศพ การขอ-
พระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอ-
พระราชทานหีบเพลิง 
   การขอลาศึกษาต่อ 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานวินัยและนิติการ 
 



 

 

 

 



ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับเร่ืองร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ผู้ร้อง 

- ผู้รับมอบหมายให้ท าการแทน 

 

วิธีน าส่งค าร้องทุกข์/ร้องเรียน 

1.ไปรษณีย์ 

2.ด้วยตนเอง 

3. บุคคลอื่น 

 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓  

กลุ่มงานวินัยและนิติการ 

ตรวจสอบ/สืบสวน/รายงานผลการสืบสวน 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษามหาสารคาม เขต ๓  

พิจารณา สั่งการ 

 - แจ้งผู้ร้องเรียน 

 - รายงาน/แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ส่งทางไปรษณีย์ท่ี ส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 

เลขท่ี 354 หมู่ 2 ต.หัวขวาง อ.โกสุม

พิสัย จ.มหาสารคาม 44140 

กลุ่มบริหารงานบุคคล  

โทร.085 681 3388 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 
  



 

ขั้นตอนงานสารบรรณ 

การรับ

 

การส่ง

 

 

รับงานจากกลุม่
อ านวยการ/ระบบ

สารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส์ 

เสนอหวัหน้างาน 
มอบหมายให้

ผู้รับผดิชอบปฏิบตัิ 

เจ้าหน้าท่ีท า
หนงัสือราชการ
หรือเอกสาร
ประกอบ 

หวัหน้างาน
ตรวจสอบความ

ถกูต้อง 

ผู้มีอ านาจลง
นาม 

ออกเลข
ทะเบียนหนงัสือ

สง่ 

ภายใน 

1 วัน 

ภายใน 1 วัน 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานสรรหาและบรรจแุต่งต้ัง  



 

การขอลาออกจากราชการ 

 

 

การขอกลับเข้ารับราชการ 

 

ผู้ประสงค์ขอลาออกยื่นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา   

โดยยื่นล่วงหน้ากอ่นวันลาออกไมน่้อยกวา่ 30 วัน 

สถานศึกษา/หน่วยงานรับเรื่อง 

  ตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

ผู้มีอ านาจตาม ม.53 อนุมัติให้ลาออก/ยั้บยั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 

แจ้งผู้ลาออก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ย่ืนค าร้อง ตามแบบต่อผู้บังคับบัญชา   

(ตามกนังสือส านักงาน กคศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว.4 ลงวันท่ี 22 เม.ย.2551) 

หน่วยงานตรวจสอบคุณสมบัติ จัดท ารายละเอียด เหตุผลและความจ าป็นเสนอ กศจ. 

  กศจ. พิจารณา 

ผู้มีอ านาจตาม ม.53 สั่งแต่งตั้ง 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 



 
 



(ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบ าเหน็จความชอบ 

และทะเบียนประวัต ิ
 



การขอเปลี่ยนแปลงประวัติใน ก.พ.7 

 

ผู้ท่ีต้องการเปล่ียนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้อง (ตามแบบ) 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้อง 

ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 

แจ้งส านักงาน กคศ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผู้ขอเปลี่ยนแปลง 

 ภายใน 1 -3 วัน 



 



 

 



การขอปรับวุฒกิารศึกษา 

 

 

การขอเพิ่มวุฒกิารศึกษา 

 

 

ผู้ที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นท าบันทึกเสนอ (ตามแบบ) 

• ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบหลักฐานและวุฒิที่ส าเร็จ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

• ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ออกค าสั่งปรับวุฒิ 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ขอเพิ่มวุฒิการศึกษาน าเร่ืองเสนอ

ขอพร้อมหลักฐาน  

(ตามแบบ) 

สถานศึกษาตรวจสอบ สพท.ตรวจสอบ 

สพท.เพิ่มวุฒิใน ก.พ.7 

แจ้งผ็เกี่ยวข้อง และ 

รายงาน กค.ศ. 

ภาย 

ใน  

1 วัน 



 

 

 

 



 

การขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

-ภายในระยะเวลา 5 นาที 

การขอแก้ไขตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 

-ภายใน 1 วัน 

การขออนุญาตไปต่างประเทศ 

 
 

ผู้ขออนญุาตศกึษาระเบียบหลกัเกณฑ์แนวปฏิบตัิ 

กรอกแบบค าร้อง รวบรวมเอกสารประกอบ (ตามแบบ) 

สถานศกึษาตรวจสอบ รวบรวมหลกัฐาน 

สพท.ตรวจสอบ 

สพท. พจิารณาอนญุาต และแจ้งผู้ ท่ีเก่ียวข้อง 

ภายใน 1-3 วัน 



 

 

 

 

 



กรขออนุญาตลา 

 



การขออนุมัติไปราชการ 

 

 



การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราทานเพลิงศพ  
การขอพระราชทานดิน และการขอพระราชทานหีบเพลิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าภาพแจ้ง
วตัถปุระสงค์ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ส านกัพระราชวงั 

รับพระราชทานเคร่ือง
ราชฯ 

การจดัท่ีเหมาะสมก่อน
ถึงวนัพระราชทาน 

พิธีพระราชทาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบ าเหน็จความชอบและ
ทะเบียนประวัติ 

 



การขอลาศึกษาต่อ (ภายในประเทศ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

เสนอรายงานผู้บงัคบับญัชา ทราบ 

ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 

รับเร่ืองไปศึกษาต่อ 



                           


