
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
เขียนค าขอหนังสือรับรอง (2 นาที) 

ขั้นตอนที่ 2 
ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าหนังสือรับรอง (2 นาที) 

ขั้นตอนที่ 3 
เสนอเพื่อลงนาม (5 นาที) 

ขั้นตอนที่ 4 
ออกเลขหนังสือรับรอง (1 นาที) 

ขั้นตอนที่ 5 
แจ้งข้าราชการรับหนังสือรับรองและเก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐาน 

คู่มือการจัดท าหนังสือรับรอง 

ระยะเวลาในการรอ 10 นาที 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐธกรฌ์ โมรา  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
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คู่มือการจัดท าหนังสือขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 

ขั้นตอนท่ี 1 
กรอกแบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 

ขั้นตอนท่ี     2 
แนบเอกสารตามแบบแล้วแต่กรณี 

ขั้นตอนท่ี     3 
เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา อนุญาต 

ขั้นตอนท่ี     4 
เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาอนุญาต 



 การตรวจสอบเอกสารที่โรงเรียนส่งมา 
(5 นาที) 

- แบบค าร้องมีผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุญาต 

- มีเอกสารประกอบค าร้องครบทุกขั้นตอน ตามกรณี 

- มีก าหนดการเดินทางท่ีชัดเจน วัน เวลาออกจากสนามบินและวัน 
เวลากลับถึงประเทศไทย 

- มีการมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบเรียบร้อยมีลายมือชื่อรับมอบงาน 

- มีประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

- สถานท่ีท่ีสามารถติดต่อได้ (ต่างประเทศ) 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐธกรฌ์ โมรา  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

โทร 039-311117 ต่อ 127 

 



 

ขั้นตอนการให้บริการคัดส าเนากพ.7 

ขั้นตอนท่ี 1 

- ยื่นบัตรเจ้าของประวัติ 

- หนังสือมอบอ านาจ (กรณีรับแทน) 

ขั้นตอนท่ี 2 

บันทึกข้อมูลผู้มาขอส าเนาในสมุดบันทึกยืม กพ.7  (1 นาที) 

ขั้นตอนท่ี 3 

เจ้าหน้าท่ีค้นหาประวัติ กพ.7  (2 นาที) 

ขั้นตอนท่ี 4 

ผู้มาขอยืมทะเบียนประวัติ กพ.7 น าไปถ่ายส าเนาและคืนภายในวันท่ียืม 

ขั้นตอนท่ี 5 

ลงลายมือชื่อส่งคืนประวัติต่อเจ้าหน้าท่ีและน าทะเบียนประวัติคืนให้เจ้าหน้าท่ี 

ขั้นตอนท่ี 6 

เจ้าหน้าท่ีลงชื่อส าเนาถูกต้อง (2 นาที) 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวเมธาพร มุสิกวรรณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
โทร 039-311117 ต่อ 127 

 

3 จุดบริการ 6 ขั้นตอน 

รวมระยะเวลา 5 นาที 

คู่มือการให้บริการ



 

 

 

คูม่ือการให้บริการ 


