


คู่มือมาตรฐานการบริการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 
จัดทำขึ้นด้วยวัตถุประสงค์เพื่อรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน และแสดงถึงขั้นตอนการ
ให้บริการต่างๆ ของกลุ่มงาน โดยหวังว่าจะเป็นแนวทางในการดำเนินงานของผู้ปฏิบัติ
และเป็นประโยชน์ในการสร้างการรับรู้การเข้าใจแก่ผู้รับบริการของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2

ค ำน ำ



หน้า
กลุ่มอ านวยการ

หนังสือรับรองสิทธิ์ 1
กลุ่มบริหารงานบุคคล

บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 2
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา

ขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์ทางราชการ 3
กลุ่มกฎหมายและคดี
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนทุจริตและประพฤติมิชอบ 4

สำรบัญ



กลุ่มอ ำนวยกำร
ขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรองสิทธ์ิ

กลุ่มอ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำแพร่ เขต 2

กรอกแบบฟอร์ม

ยื่นแบบฟอร์มพร้อมเอกสำร

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำน/
จัดพิมพ์หนังสือ

ผอ.เขต/รอง ผอ.เขต ลงนำม

ออกเลขหนังสือส่ง
เอกสำรประกอบค ำขอ
1. ส ำเนำบัตรขำ้รำชกำร
2. สลิปเงินเดือนลำ่สุด (เซ็นรับรองส ำเนำ)

2 นำที

2 นำที

1 นำที

นายพันธกานต์ หอมจันทร์
โทร. 095-6937444

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ
2. ระเบียบหรือแนวทางการดําเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเรื่อง

*ไม่มีค่าธรรมเนียม*
สพป.แพร่ เขต 2
234 หมู่ 14 ต.ห้วยอ้อ อ.ลอง จ.แพร่ 54000
โทร. 0 5458 4130 https://www.ictphrae2.go.th

แบบค าขอ
หนังสือรับรอง
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กลุ่มบริหำรงำนบุคคล

ขั้นตอนกำรท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ

ข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำง
ข้ำรำชกำรบ ำนำญ ยื่นค ำขอมีบัตร1

2
3
4
5
6
7

3-5 นำที

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร 1 นำที

จัดท ำบัญชีควบคุมกำรออกบัตร

จัดพิมพ์บัตร

1 นำที

2 นำที

ติดรูป 30 วินำที

ประทับตรำ

มอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตร

30 วินำที

นางสาวณัฐรินีย์ สีเกี๋ยง
โทร. 083-4835445

กฎหมายที่เกีย่วข้อง
1. พระราชบญัญติับตัรประจาํตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยบตัรประจาํตวัลูกจา้ง พ.ศ.2531
3. กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 5 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบญัญติับตัรประจาํขา้ราชการ พนกังาน และพนกังานองคก์ารของรัฐ พ.ศ. 2498
4. กฎกระทรวง ฉบบัท่ี 6 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบญัญติับตัรประชาชน พ.ศ. 2542
5. หนงัสือสาํนกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร 01062177ลงวนัท่ี 24 มกราคม 2550 เร่ืองการออกบตัรประจาํตวั
เจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนกังานราชการ)

*ไม่มีค่าธรรมเนียม*
แบบฟอร์ม
ค าขอมีบัตร
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กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ

ขั้นตอนในกำรขออนุญำตจัดซื้อแบบพมิพร์ำชกำร
(กรณีโรงเรียนเป็นผู้ซื้อเอง)

กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำแพร่ เขต 2

โรงเรียนทําหนังสือขออนุญาตจดัซื้อแบบพิมพ์ต่อ สพป. โดยระบุชื่อ-นามสกลุ
บุคลากรของโรงเรียนท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดําเนินการจดัซือ้

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบเอกสาร

เสนอผู้มีอํานาจลงนาม

สพป.ทําหนังสือสั่งซื้อถึงองคก์ารค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ-สกุล
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้เปน็ผู้ดาํเนินการจดัซื้อ

เมื่อโรงเรียนได้รับแบบพิมพ์ ให้ผู้รับมอบหมายของโรงเรียน
นําแบบพิมพ์มาลงทะเบียนท่ี สพป.

เมื่อนําแบบพิมพ์มาลงทะเบียนท่ี สพป. แล้วให้นําแบบพิมพ์ไปลงทะเบียน
รับแบบพิมพ์ของโรงเรียนตอ่ไป

เอกสำรหลักฐำนประกอบค ำขอ
1.หนังสือขออนุญาตจดัซือ้ฯ ของโรงเรียน
2.สําเนาบัตรประชาชน/บัตรขา้ราชการ ของผู้ได้รับมอบหมายใหไ้ปจดัซื้อ 
จํานวน 2 ฉบับ
3.ตัวอย่างลายมือชือ่อย่างน้อย 3 ลายมือชื่อ จํานวน 2 ฉบับ

5 นำที

5 นำที

1 นำที

5 นำที

นางมณีพร หนิ้วบุรุษ
โทร. 094-6314256

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง
1. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 616/2552เรื่องการจัดทําระเบียนแสดงผลการเรียน 
หลักสูตรแกนกลาง การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1)
2. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่องการจัดทําประกาศนียบัตร หลักสูตร
แกนกลาง การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.2)
3. คําสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552เรื่องการจัดทําแบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา 
หลักสูตรแกนกลาง การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.2)

*ไม่มีค่าธรรมเนียม*

* ไม่มีแบบฟอร์ม



กลุ่มกฎหมำยและคดี

รับเร่ืองร้องเรียน                   
ภายใน 1 วัน

รวบรวมข้อเท็จจริง/ข้อกฎหมาย
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง

ภายใน 7 วัน

สรุปรายงานผลให้ 
ผอ.สพป.แพร่ เขต 2 

ภายใน 1 วัน

กรณีไม่มีมูล กรณีมีมูล

ยุติแจ้งผู้ร้องเรียน
ร้องทุกข์ทราบ

ภายใน 1 วัน

ด ำเนินกำรทำงวินัยอย่ำงร้ำยแรง
ตำมกฎ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำรสอบสวน

พิจำรณำ พ.ศ. 2550

7.ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทาง
แอพลิเคชั่นไลน์

ID Line : lawsphrae2

5.ร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านเว็บไซต์
www.ictphrae2.com

3.ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางโทรศัพท์
054-584130

4.ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางโทรสาร
054-583652

6.ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางอีเมล
niti2546@hotmail.com

1.ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทางไปรษณีย์
โดยท าเป็นหนังสือ

*ไม่มีค่าธรรมเนียม*

2.ร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้วยตนเอง

นางปณิดา เสนนันตา
โทร. 089-6330200

สพป.แพร่ เขต 2
234 หมู่ 14 ต.ห้วยอ้อ อ.ลอง จ.แพร่ 54000
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แบบฟอร์มร้องเรียน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ


