
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน  การขอมีบัตรข้าราชการ/พนักงานราชการ 
กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

1. รับแบบคำขอมีบัตรข้าราชการ/พนักงานราชการ 
2. เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. เจ้าหนา้ทีน่ำส่งเอกสารต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 
4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ แจ้งรับมอบบัตร 
5. รับมอบบัตรจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 
6. ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอรับบริการ 

ช่องทางการให้บริการ 
ผู้ขอรับบริการ สามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเอง ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์      

โดยไม่มีคา่ธรรมเนียม 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 และมาตรา 8 
 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

การขอมีบัตรข้าราชการ/พนักงานราชการ 

ผู้บริการยื่นแบบคำขอมีบัตร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่นำส่งเอกสารต่อ สพม.ตงกบ. 
( 1 วัน ) 

สพม.ตงกบ. แจ้งการรับมอบบัตร 
( 5 วัน ) 

 
รับมอบบัตรจาก สพม.ตงกบ. 

( 1 วัน ) 

 
ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอรับบริการ 

( 1 วัน ) 

 

ผู้รับผิดชอบ 
นายอุดมชัย  ไพศรี 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



ชื่องาน  การลา 
กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

1. รับแบบใบลา 
2. เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบสถิติการลาและความถูกต้องของเอกสาร 
3. เจ้าหนา้ทีเ่สนอผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4. เจ้าหนา้ทีเ่สนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพ่ือพิจารณา 

ช่องทางการให้บริการ 
ผู้ขอรับบริการ สามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเอง ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์      

โดยไม่มีคา่ธรรมเนียม 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
2. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04009/ว 8067 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2561 

 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลา 

ผู้บริการยื่นแบบใบลา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่เสนอ 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

( 2 นาที ) 

เจ้าหน้าที่เสนอ 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา เพื่อพิจารณา 

( 2 นาที ) 

 

ผู้รับผิดชอบ 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุภาภรณ์  เหมือนเนียม 

ครูอัตราจ้าง 

1 

2 

3 

4 



ชื่องาน  การขออนุญาตไปราชการ 
กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

1. รับบันทึกข้อความการขออนุญาตไปราชการ 
2. เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
3. เจ้าหนา้ทีจ่ัดทำคำสั่งอนุญาตให้บุคลากรไปราชการ 
4. เจ้าหนา้ทีเ่สนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
5. แจ้งผู้รับบริการทราบ 

ช่องทางการให้บริการ 
ผู้ขอรับบริการ สามารถติดต่อขอรับบริการได้ด้วยตนเอง ณ กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์      

โดยไม่มีคา่ธรรมเนียม 
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่1365/2560 เรื่อง มอบอำนาจอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ ลงวันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2560 
 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขออนุญาตไปราชการ 

รับบันทึกข้อความ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดทำคำสั่งอนุญาตให้บุคลากรไปราชการ 
( 1 วัน ) 

เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

( 5 นาที ) 

 
แจ้งผู้รับบริการทราบ 

( 5 นาที ) 

 

ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวสุพัตรา  เกิดศร 

คร ู

1 

2 

3 

4 
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