


1 
• ผู้รับบริการ เขียนบันทึกขอยืมส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

2 • เจ้าหน้าท่ีค้นหาทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

3 
• ผู้รับบริการน าประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ไปถ่ายส าเนาและ   

น ามาคืนภายในวันท่ียืม 

4 • ลงลายมือชื่อและส่งคืนประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ต่อเจ้าหน้าท่ี 

5 • เจ้าหน้าท่ีลงนามรับรองส าเนา 

6 • ผู้รับบริการรับส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

ขั้นตอนการให้บริการขอส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

กรณีขอแทนกัน 

เจ้าของทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ให้จัดท าหนังสือมอบ
อ านาจ แนบส าเนาบัตรประจ าเจา้หนา้ที่รัฐของผู้มอบอ านาจ
พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 

กรณีให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาขอส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

ผอ.รร หรือ รองผอ.รร. ที่ได้รับมอบหมายจากเจา้ของทะเบียน
ประวัติขอส าเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 เพื่อน าไปใช้ในราชการไม่ต้อง
มีหนังสือมอบอ านาจจากเจา้ของทะเบียนประวัต ิ

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

นายสิปปภาส เพชรประกอบ 

นักทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โทร 088-2077274 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 

ระยะเวลาการให้บริการ 15 นาที 



 



 



4 ขั้นตอน ควรรู้ เกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล
ส าหรับผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว

1. ผูม้ีสิทธิแจ้งบันทึกและตรวจสอบ
ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

ต่อต้นสังกัด

2. ผูม้ีสิทธิและบุคคลในครอบครัว
ลงทะเบียนจ่ายตรง/ตรวจสิทธิ

กับสถานพยาบาล

3. ผูม้ีสิทธิและบุคคลในครอบครัว
เข้ารับการรักษาพยาบาล

ในสถานพยาบาลของทางราชการ(ทุกแห่ง)
และที่กระทรวงการคลัง

4. ผูม้ีสิทธิเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล
ของตนเองและบุคคลในครอบครัว 

เบิกจ่ายตรง หรือ ใบเสร็จ



1 
• ผู้รับบริการ ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงประวัติ 

2 
• เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3 
• เจ้าหน้าท่ี เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

4 
• แจ้งเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงชื่อตัว –ชื่อสกุล ในทะเบียนประวัติ 

1. แบบค าขอเปลี่ยนแปลงชื่อตัว-ชื่อสกุล ในทะเบียนประวัต ิ

2. เอกสารแนบกรณีต่างๆ 

         - ทะเบียนสมรส (คร.3) 

         - ทะเบียนหย่า (คร.7) 

         - เอกสารขอเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล (ทร.3,ทร.4) 

         - ส าเนาบัตรประชาชน , ส าเนาทะเบียนบ้าน (ทร.4) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

นายสิปปภาส เพชรประกอบ 

นักทรัพยากรบุคคล 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

โทร 088-2077274 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 

ระยะเวลาการให้บริการ 15 นาที 



กลุ่มบรหิารงานบคุคล 

 

 

 

ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศกึษาระยอง เขต 2 
 

 

ขั้นตอนการขออนญุาตไปตา่งประเทศ โดยใช้วนัลาหรอืวนัหยุดราชการ 
 

1. โรงเรยีนสง่เรือ่งขออนญุาตไปตา่งประเทศ ไปยังส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 

2. ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

3. เสนอผู้มอี านาจพจิารณาอนญุาต 

4. แจ้งโรงเรยีนในสงักัดและผู้ขออนญุาตทราบ 

ระยะเวลาการใหบ้รกิาร 30 นาที 

เอกสารหลักฐานทีต่อ้งใช้ ในการขออนญุาตไปตา่งประเทศ 
     1. แบบค าร้องสง่เรือ่งขออนญุาตไปตา่งประเทศ 
     2. แบบคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปต่างประเทศ 
     3. สถานทีพ่กัทีส่ามารถตดิตอ่ได้ 
     4. ก าหนดการทศันศกึษา 
     5. ส าเนาใบลา กรณีไมใ่ช่วนัหยุดราชการ 
     6. บันทึกชี้แจงกรณเีสนอเร่ืองล่าชา้กวา่ก าหนด (30 วัน) 

 

เจ้าหน้าที่ผูร้บัผิดชอบ นางสาวณธษา เสียงเลิศ 
เจ้าพนกังานธรุการช านาญงาน 

กลุ่มบรหิารงานบคุคล 

โทรศพัท์ 099-4195479 
 




