
โรงเร �ยน/ ข้าราชการ และบุคลากร
ทางการศึกษายื�นคําขอ ฯ พร้อมเอกสาร
หลักฐานที�เกี�ยวข้อง

1
การยื�นคําขอ

3

2

 การจัดทําหนังสือรับรองสิทธิ
ในการใช้สวสัดิการ กับสถาบันการเงินต่างๆ

3 นาที

2.1 เจ้าหน้าที�ตรวจสอบประวติัความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารคําขอฯ 

การพจิารณา

2.2 เจ้าหน้าที�รวบรวมเอกสาร จัดทําร่าง
หนังสือผ่านสิทธิ�เสนอผู้มีอํานาจเพื�อ
พิจารณา

5 นาที

10 นาที

3.1 ผู้มีอํานาจลงนามหนังสือ ผ่านสิทธิ
และรับรองเงินเดือน

การลงนาม

3.2 เจ้าหน้าที�ออกเลขหนังสือ และจัดส่ง
หนังสือผ่านสิทธิ�ให้ โรงเร �ยน/ผู้ขอ

10 นาที

2 นาที

หลักฐานประกอบคําขอเบิกเงินสวัสดิการ
1) คําขอหนังสือรับรองฯ จํานวน 1 ฉบับ
2) สําเนารายละเอียดการหักเงินเดือนเดือนสุดท้าย จํานวน 1 ฉบับ
3) สําเนาบัตรประจําตัวข้าราชการ/บัตรประชาชน จํานวน 1 ฉบับ
4) สําเนา กพ.7
หมายเหตุ : กรณีที�มีการเชื�อมโยงฐานข้อมูลกับกระทรวงมหาดไทยแล้ว 
จะมีการยกเลิกการเร �ยกเก็บสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน จากผู้รับบร �การ

ค่าธรรมเนียม
      ไม่มีค่าธรรมเนียม
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร �วา่ด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547
ระเบียบหร �อแนวทางการดําเนินการด้านการจัดสวัสดิการในแต่ละเร ��อง

แนวทางการปฏิบัติสําหรับให้บร �การ

ช่องทางการให้บร �การ
     กลุ่มอํานวยการ สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครศร �ธรรมราช เขต 2  
     โทรศัพท์ 075-411670 ต่อ 107

ว �ธีการขั�นตอนการให้บร �การ 
ระยะเวลาดําเนินการ ดังนี�



1. ยื�นคําร้อง

2. ตรวจสอบ เอกสาร 
หลักฐาน

4. ส่งข้อมูลสํานักงานเขต 8

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน

3.ระบบ E-PENSION 
ของกรมบัญชีกลาง 
ดําเนินการในระบบ e-pension 
ของกรมบัญชีกลาง

6. รับหนังสือ

3 นาที

2 นาที

5 นาที

ระยะดําเนินการ 1 เดือน

5. ตรวจสอบข้อมูลในระบบ

การขอรับบําเหน็จดํารงชีพ 
ONE STOP SERVICE

ผู้รับบํานาญยื�นคําร้องตามแบบที�
กําหนดพร้อมเอกสารที�เกี�ยวข้อง

ดําเนินการส่งข้อมูลสํานักงานเขต 8

คลังเขต 8 ตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบ e-pension

ผู้รับบํานาญได้รับหนังสือสั�งจ่าย

ค่าธรรมเนียม
      ไม่มีค่าธรรมเนียม
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ.2494 และแก้ไขเพิ�มเติม 
ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการขอรับและการจ่ายบําเหน็จบํานาญข้าราชการ
พ.ศ. 2527 
กฎกระทรวงกําหนดอัตราและว �ธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ. 2562

ช่องทางการให้บร �การ
     กลุ่มบร �หารงานการเงิน
     สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครศร �ธรรมราช เขต 2     
     โทรศัพท์ 075-411670 ต่อ 110 หร �อ 111

แนวทางการปฏิบัติสําหรับให้บร �การ

ว �ธีการขั�นตอนการให้บร �การ 
ระยะเวลาดําเนินการ ดังนี�



03

02

05

01

04

ผูร้บับรกิ
ารยื�นคํา

รอ้งตาม

แบบที� กํ
าหนดพ

รอ้ม

เอกสาร
ที�เกี�ยวข

อ้ง
เจา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 33 นาที

3 นาที

4 นาที

รับบัตร

ตรวจสอบ เอกสาร หลักฐาน

บันทึกข้อมูลลงทะเบียน  

รับคําร้องและยื�นเอกสาร

ดําเนนิการในระบบ 
e-pension ของ กรมบญัชกีลาง

จัดทําบัตร
จดัทําบตัรตามรูปแบบที�กําหนด

ผูร้บับรกิา
รรบับตัร

แนวทางการปฏิบัติสําหรับให้บร �การ

ว �ธีการขั�นตอนการให้บร �การ 
ระยะเวลาดําเนินการ ดังนี�

การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที�ของรัฐ

หลักฐานประกอบ     
  1. รูปถ่ายขนาด 1 นิ�ว จํานวน 2 รูป กรณีข้าราชการบํานาญ ให้ประดับ   
     เคร ��องหมาย นก (นกประจําการ) ที�ปกคอเสื�อด้านขวา เคร ��องหมาย
     เสมาธรรมจักรที�ปกคอเสื�อด้านซ้าย 
  2. บัตรประจําตัวเก่า 
  3. กรณีบัตรเก่าสูญหายให้แจ้งความและนําใบแจ้งความเป�นหลักฐาน 
  4. กรณีเปลี�ยนชื�อตัว ชื�อสกุล แนบหลักฐานที�เกี�ยวข้อง 

ช่องทางการให้บร �การ
     กลุ่มบร �หารงานบุคคล
     สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครศร �ธรรมราช เขต 2     
     โทรศัพท์ 075-411670 ต่อ 114 หร �อ 115

ค่าธรรมเนียม
      ไม่มีค่าธรรมเนียม
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที�ของรัฐ 
     พ.ศ. 2542 ลงวนัที� 16 พฤศจิกายน 2542 

คําสั�งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐานที� 2118/2562 ถึง ณ วันที� 
     30 พฤศจิกายน 2562 เร ��องมอบอํานาจการออกบัตร จัดพิมพ์แบบบัตรประจําตัว  
     เจ้าหน้าที�ของรัฐ และแบบบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที�ของรัฐผู้บําเหน็จบํานาญ 

1 วนั



22

44

แนวทางการปฏิบัติสําหรับให้บร �การ

เจ้าหน้าที�จัดพิมพ์
ข้อมูล

เสนอผู้มีอํานาจ
ลงนาม

66
มอบหนังสือ

รับรองเงินเดือน
ให้ผู้ยื�นคําขอเอกสารที�ใช้

    1. แบบคําขอ  จํานวน 1 ฉบับ
    2. ลลิปเงินเดือน  จํานวน 1 ฉบับ

5 นาที

5 นาที

20 นาที

2 นาที

2 นาที
กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
     ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร �วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที�แก้ไขเพิ�มเติม

11

33

ว �ธีการขั�นตอนการให้บร �การ 
ระยะเวลาดําเนินการ ดังนี�

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน

ผู้รับบร �การ
ยื�นคําขอ

เจ้าหน้าที�ตรวจ
สอบหลักฐาน

55
ลงทะเบียนคุม

ช่องทางการให้บร �การ
     กลุ่มบร �หารงานบุคคล
     สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษานครศร �ธรรมราช เขต 2     
     โทรศัพท์ 075-411670 ต่อ 114 หร �อ 115

10 นาที

ค่าธรรมเนียม
    ไม่มีค่าธรรมเนียม


