
 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 
 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 



 

ค าน า 

 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก จัดท าคู่มือมาตรฐานการ
บริการ เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติท่ีผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ ใช้เป็นข้อมูลในการขอรับบริการ
หรือติดต่อกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก  ประกอบด้วย 
ขั้นตอนการให้บริการ แผนผัง/แผนภูมิการให้บริการ ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบการให้บริการ 

 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐาน  
การให้บริการฉบับนี้ จะเป็นแนวทางในการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติและเป็นประโยชน์ในการสร้าง
ความรับรู้ ความเข้าใจแก่ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อได้เป็นอย่างดี 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 
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ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรในสังกัด ยื่นค าขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการส่วนกลาง 
โดยผ่านความเห็นชอบจากผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย 

เจ้าหน้าที่พิจารณาความ
พร้อมของการใช้รถยนต์

ราชการส่วนกลาง (รถยนต์/
พนักงานขับรถ) 

เสนอ ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ และ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 

/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาอนุมัติ 

แจ้งผลการขอใช้รถกับผู้ขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

ผู้รับผิดชอบการให้บริการ :  กลุ่มอ านวยการ 
           (นางสาวบุษบา  ศิลาผอง) 
ติดต่อสอบถาม   :    037 210 543 ต่อ 11 

5 นาที 

5 นาที 

5 - 10 นาที 

1 นาที 
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ขั้นตอนการยื่นขอส าเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี
• เจ้าของทะเบียนประวัติ/ผู้รับมอบฉันทะ 

เขียนค าขอฯ/ยื่นค าขอทางออนไลน์ 

3 นาท ี
• เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบค าขอฯ และบันทึกข้อมูลผู้ขอ

ส าเนา ในสมุดบันทึกยืม (กพ.7) 

5 นาท ี
• เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติค้นหาและด าเนินการถ่ายเอกสาร ก.พ.7 

หรือ ก.ค.ศ.16 พร้อมรับรองส าเนาเอกสารให้แก่ผู้ขอ 

3 นาท ี
• เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ เก็บเอกสาร ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 

ต้นฉบับเข้าตู้เก็บเอกสาร 

ผู้รับผิดชอบการให้บริการ :  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
ติดต่อสอบถาม   :    037 210 543 ต่อ 13 
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ขั้นตอนการท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 

 

 

 

 

 

5 นาที 
• ข้าราชการ/พนักงานราชการ/ข้าราชการบ านาญย่ืนค าขอมีบัตร 

3 นาที 
• เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

5 นาที 
• จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตร 

3 นาที 
• จัดพิมพ์บัตร/ติดรูป 

5 นาท ี
• เสนอ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

ปราจีนบุรี นครนายก พิจารณาลงนาม 

1 นาที • ประทับตรา 

1 นาที 
• มอบบัตรให้ผู้ยื่นค าขอมีบัตร 

ผู้รับผิดชอบการให้บริการ :  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
ติดต่อสอบถาม   :    037 210 543 ต่อ 13 
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ขั้นตอนการส่งเด็กเด็กอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ เข้าเรียน  กศน. 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษาปราจีนบุรี นครนายก (สพม.ปจนย) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปกครองและนักเรียน ยื่นค าร้องกับโรงเรียน  
เพื่อขอให้ส่งเด็กอายุในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ เข้าเรียน  กศน. 

โรงเรียนพิจารณาค าร้อง เหตุผล ความจ าเป็นของผู้ปกครองและนักเรียน 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

โรงเรียนจดัท าหนังสอืส่งตัวเด็ก พรอ้มแนบ
เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  สง่ให้ สพม.ปจนย พิจารณา 

โรงเรียนด าเนินการแก้ไขปญัหาของนักเรียน 
ตามกระบวนการระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 

สพม.ปจนย พิจารณาค าร้อง 
และเอกสารประกอบ 

เมื่อได้รบัแจ้งจาก กศน. ว่าได้รับเดก็เข้าเรียนแลว้ 
สพม.ปจนย ท าหนังสือแจ้งโรงเรียน 

เพื่อจ าหนา่ยเดก็ออกจากระบบ 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

สพม.ปจนย จดัท าหนังสือแจ้ง กศน./โรงเรียน   
เรื่อง ส่งเด็กอายไุมถ่ึงเกณฑ์การศกึษาภาคบงัคับ 

เข้าเรียน กศน. 

แจ้งโรงเรียน
พิจารณาค าร้องใหม่ 

เช่น กรณีท่ี สพม.ปจนย ตรวจสอบข้อมูลแล้ว 
พบว่า ข้อมูลไม่เป็นความจริง หรือนักเรียนไม่ได้ 

สมัครเรียน กศน.ตามที่แจ้งไว้จริง  

30 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

ผู้รับผิดชอบการให้บริการ : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
      (นางสาวศุภวรรณ โคกกระชาย) 
ติดต่อสอบถาม   :    037 210 543 ต่อ 20 
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ขั้นตอนการขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ราชการ  (กรณีโรงเรียนเป็นผู้ซื้อเอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตจัดซื้อแบบพิมพ์ต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก (สพม.ปจนย) โดยระบุชื่อ- นามสุกล บุคลากรของ

โรงเรียนได้รับมอบหมายให้เปน็ผู้ด าเนินการจัดซื้อ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

เสนอผ่านผอ.กลุ่มส่งเสริมการจัดศึกษา, รอง ผอ.สพม.ปจนย, 
ผอ.สพม.ปจนย พิจารณาลงนามหนังสือถึงโรงเรียนและองค์การค้า สกสค. 

5 นาที 

10 นาที 

10 นาที 

5 นาที 

จัดท าหนังสือสั่งซื้อถึงองค์การค้าของ สกสค. โดยระบุชื่อ-นามสกุล ผู้ที่ได้รบัมอบหมาย
ให้เป็นผู้ด าเนินการจดัซื้อ พร้อมทั้งจัดท าหนงัสือแจ้งโรงเรียนทราบ 

เมื่อโรงเรียนได้รับแบบพิมพ์ทางการศึกษา ให้ผู้ได้รับมอบหมายของโรงเรียนน าแบบ
พิมพท์างการศึกษามาลงทะเบยีนที่กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา สพม.ปจนย 

โรงเรียนน าแบบพิมพ์ไปลงทะเบียนของโรงเรียนต่อไป 

ผู้รับผิดชอบการให้บริการ : กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
      (นางสาวสายรุ้ง  ปรางจันทร์) 
ติดต่อสอบถาม   :    037 210 543 ต่อ 20 
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(นางอัมพา ชุ่มช่อง)



 

ขั้นตอนการจัดการเรือ่งร้องเรียน 

 
 

 ผู้รับผิดชอบการให้บริการ :  กลุ่มกฎหมายและคด ี
 
ติดต่อสอบถาม   :    037 210 543  
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