
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานด้านการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546  ได้กำหนด
แนวทางให้ส่วนราชการต้องปฏิบัติราชการเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน  และแนวทางการปฏิบัติราชการ
หนึ่งที่มีผลอันสำคัญต่อการพัฒนาคุณภาพการให้บริการประชาชนให้มีความสะดวกและรวดเร็วมากขึ้น  คือ  
การลดขั้นตอนและระยะเวลาของการปฏิบัติราชการที่เกินจำเป็น  ประกอบกับมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่   
19  พฤษภาคม  พ.ศ. 2546   ให้ส่วนราชการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนลง
ร้อยละ  30 – 50  และขยายผลให้ครบทุกกระบวนงาน  และกำหนดให้เป็นตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ
เพื่อให้การบริการประชาชนมีประสิทธิภาพและคุณภาพยิ่งขึ้น  เพื่อกระตุ้นส่วนราชการให้เพิ่มความเอาใจใส่
ต่อการปรับปรุงบริการภาครัฐไปสู ่การบริการที ่มีมาตรฐานเทียบเท่าระดับสากล  เป็นที ่ยอมรับ  และเชื ่อถือ 
ของประชาชน 
 
 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษาพัทลุง  เป็นหน่วยงานภาครัฐ  ที่จะต้องปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  มีหน้าที่  ส่งเสริม  สนับสนุน  กำกับ  ติดตาม  
ช่วยเหลือและให้บริการทางการศึกษาแก่สถานศึกษา  ในสังกัดให้สามารถจัดการศึกษาที่มีปะสิ ทธิภาพและ
คุณภาพ  ได้ตระหนักเห็นความสำคัญ  และมุ่งมั่นที่จะให้บริการช่วยเหลือสถานศึกษาและผู้มารับบริการ  
เกิดความพึงพอใจในการรับบริการในกระบวนงานที่บริการปี พ.ศ. 2566  มีกระบวนงานที่สำคัญ ๆ  ดังต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กระบวนงานลดขั้นตอนและระยะเวลาของการปฏิบัติราชการ 
 

ที ่ กระบวนงาน ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 การขอหนังสือรับรองเงินเดือน เพ่ือกู้เงินสวัสดิการ 6 10  นาที กลุ่มอำนวยการ 
2 การขอประชาสัมพันธ์งานและกิจกรรมหน่วยงาน 5 5  นาท ี กลุ่มอำนวยการ 
3 การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ/พนักงานราชการ 5 14  นาที กลุ่มบริหารงานบุคคล 
4 การขอหนังสือรับรองเงินเดือน  ความประพฤติและประกันผู้ต้องหา 5 22  นาที กลุ่มบริหารงานบุคคล 
5 การขอคัดสำเนาทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 5 23  นาที กลุ่มบริหารงานบุคคล 
6 การขอสลิปเงินเดือน 2 3  นาท ี กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
7 การขอหนังสือรับรองเพ่ือใช้ในการยื่นกู้เงินโครงการเงินกู้เป็นสวัสดิการสำหรับบุคลากรของรัฐ  

(ธนาคารกรุงไทย)  
5 1  วัน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

8 การขอหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนเพ่ือนำไปประกอบการกู้เงินกับสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพัทลุง  4 1  วัน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
9 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 6 5  วัน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
10 การขอซื้อเอกสารสำคัญทางการศึกษา  (แบบพิมพ์ต่าง ๆ) 5 30  นาที กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
11 การขออนุญาตพานักเรียนออกไปนอกสถานที่ 5 33  นาที กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 



กระบวนงานที่  1  การขอหนังสือรับรองเงินเดือน เพื่อกู้เงินสวัสดิการ 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
สรุปขั้นตอนและระยะเวลา  
1. ช่วงยื่นคำขอ  1 ขั้นตอน  1 นาที 
2. ช่วงดำเนินการจนเสร็จ (รวมยื่นคำขอ) 6 ขั้นตอน 10 นาที   
3. ผู้รับผิดชอบ :  กลุ่มอำนวยการ   

นางสาวณัฏฐกานต์ จันทร์บุรี  064-4165718 
 

ช่วงที่ย่ืนคำขอ ระยะเวลารอคอย 

ผู้รับบริการยื่นแบบคำขอ 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

( 1 นาที ) 

เจ้าหน้าที่พิมพ์หนังสือ 
รับรองเงินเดือน 

( 5 นาที ) 

เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม /  
รอง ผอ.สพท. 

( 2 นาที ) 

เสนอ ผอ.สพท. ลงนาม 
( 1 นาที ) 

รับหนังสือรับรองเงินเดือน 
( 1 นาที ) 



กระบวนงานที่  2  การขอประชาสัมพันธ์งานและกิจกรรมหน่วยงานบนเว็บไซต์  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
สรุปขั้นตอนและระยะเวลา  
1. ช่วงยื่นคำขอ  1 ขั้นตอน  1 นาที 
2. ช่วงดำเนินการจนเสร็จ (รวมยื่นคำขอ) 5 ขั้นตอน 5 นาที   
3. ผู้รับผิดชอบ :  กลุ่มอำนวยการ   
  นางกุสุมา  ขาวรมย์  062-9698936 
  นางสาววิภาวี  ศรีชูทอง  081-8968107 
 

ช่วงที่ย่ืนคำขอ ระยะเวลารอคอย 

ผู้รับบริการยื่นแบบคำขอ 
เจ้าหน้าที่รับเรื่องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

( 1 นาที ) 

เสนอ ผอ.สพท. 
เพื่อขออนุมัติ 
( 1 นาที ) 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ดำเนินการประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 
( 1 นาที ) 

เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม /  
รอง ผอ.สพท. 

( 2 นาที ) 



กระบวนงานที่  3  การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ/พนักงานราชการ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
สรุปขั้นตอนและระยะเวลา  
1. ช่วงยื่นคำขอ  1 ขั้นตอน  3 นาที 
2. ช่วงดำเนินการจนเสร็จ (รวมยื่นคำขอ) 5 ขั้นตอน 14 นาที   
3. ผู้รับผิดชอบ :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  
  นางสาวธิดารัตน์  สุขมาก  063-0948382 
 
 

ช่วงที่ย่ืนคำขอ ระยะเวลารอคอย 
ข้าราชการ/พนักงานราชการ 

กรอกแบบฟอร์ม 
และยื่นใบคำขอมีบัตร 

( 3 นาที ) 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดทำบัญชีคุมการออกบัตร 
( 2 นาที ) 

เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
( 3 นาที ) 

เจ้าหน้าที่มอบบัตรให้กับผู้ย่ืนคำขอมีบัตร 
( 1 นาที ) 

จัดพิมพบ์ัตร / ตรวจสอบ
ความถูกต้อง / ติดรูปถ่าย 

( 5 นาที ) 



กระบวนงานที่  4  การขอหนังสือรับรองเงินเดือน  ความประพฤติและประกันผู้ต้องหา 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
สรุปขั้นตอนและระยะเวลา  
1. ช่วงยื่นคำขอ  1 ขั้นตอน  5 นาที 
2. ช่วงดำเนินการจนเสร็จ (รวมยื่นคำขอ) 5 ขั้นตอน 22 นาที   
3. ผู้รับผิดชอบ :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  
  นางพนิดา เกลี้ยงสิน  080-0183314 
 
 

สถานศึกษา 
ระยะเวลารอคอย 

ผู้ประสงค์กรอกแบบคำขอ 
( 5 นาที ) 

ข้าราชการครู (สายการสอน) 
เสนอ ผอ.ร.ร. 

จัดทำหนังสอืรับรอง 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

( 8 นาที ) 

เจ้าหน้าที่มอบหนังสือรับรองให้กับผู้ย่ืนคำขอ 
 ( 2 นาที ) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
( 2 นาที ) 

ข้าราชการครู (สายบริหาร) 
เสนอ ผอ.สพท. 

( 5 นาที ) 



กระบวนงานที่  5  การขอคัดสำเนาทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
สรุปขั้นตอนและระยะเวลา  
1. ช่วงยื่นคำขอ  1 ขั้นตอน  2 นาที 
2. ช่วงดำเนินการจนเสร็จ (รวมยื่นคำขอ) 5 ขั้นตอน 18-23 นาที   
3. ผู้รับผิดชอบ :  กลุ่มบริหารงานบุคคล  
  นางสาวปิยะนุช ชูปาน  092-4636566 
 
 

ช่วงที่ย่ืนคำขอ ระยะเวลารอคอย 
เจ้าของทะเบียนประวัติ 
เขียนคำขอสำเนา ก.พ.7 

ลงในสมุดบันทึกยืม 
( 2 นาที ) 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

และดำเนินการค้นประวัติ ก.พ.7 
( 2 นาที ) 

ผู้ขอสำเนา ยื่น ก.พ.7 พร้อมสำเนา
ให้กับเจ้าหนา้ที่และลงลายมือชื่อคืน 

ในสมุดบันทึกยมื 
( 2 นาที ) 

เจ้าหน้าที่ลงลายมือชื่อรับรองสำเนา 
( 2 นาที ) 

ผู้ขอสำเนา ก.พ.7  
นำสำเนาไปถ่ายเอกสาร 

( 10-15 นาที ) 



กระบวนงานที่  6  การขอสลิปเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุปขั้นตอนและระยะเวลา  
1. ช่วงยื่นคำขอ  1 ขั้นตอน  1 นาที 
2. ช่วงดำเนินการจนเสร็จ (รวมยื่นคำขอ) 2 ขั้นตอน 3 นาที   
3. ผู้รับผิดชอบ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย์ 
  นางสาวธรัญรัศม์ หนูแก้ว  091-8462882 
 
 
 
 

ช่วงที่ย่ืนคำขอ ระยะเวลารอคอย 

ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ 
และแสดงบัตรประชาชนต่อเจ้าหน้าที่ 

( 1 นาที ) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลในระบบบัญชีจ่ายเงินรายเดือน
และพิมพ์หนังสือสลิปเงินเดือนให้กับผู้ขอรับบริการ 

( 5 นาที ) 



กระบวนงานที่  7  การขอหนังสือรับรองเพื่อใช้ในการยื่นกู้เงินโครงการเงินกู้เป็นสวัสดิการสำหรับบุคลากรของรัฐ  (ธนาคารกรุงไทย) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
สรุปขั้นตอนและระยะเวลา  
1. ช่วงยื่นคำขอ  1 ขั้นตอน  1 นาที 
2. ช่วงดำเนินการจนเสร็จ (รวมยื่นคำขอ) 5 ขั้นตอน 1 วัน   
3. ผู้รับผิดชอบ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  นางสาวธรัญรัศม์ หนูแก้ว  091-8462882 
 
 

ช่วงที่ย่ืนคำขอ ระยะเวลารอคอย 
ผู้ยื่นคำขอกู้เงินนำเอกสาร

ประกอบการขอกูม้ายื่นเร่ือง 
กับเจ้าหน้าท่ี  
( 1 นาที ) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
และคำนวณเงินเดือนคงเหลือ
หลังจากหักภาระหนี้ทั้งหมด  

(ไม่น้อยกว่า 30%) ( 10 นาที ) 

ผู้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกและ
หนังสือรับรองเสนอเร่ือง 
ให้กับผู้มีอำนาจลงนาม 

( 1 วัน ) 

ผู้ย่ืนคำขอกู้รับเอกสารคืนหลังจากผู้มีอำนาจลงนาม (ผอ.สพม.พัทลุง) เรียบร้อยแล้ว 
( 1 นาที ) 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือยินยอม 
ให้หักเงินเดือน 

เพ่ือให้ผู้ยื่นเร่ืองขอกู้เงินลงนาม 
( 5 นาที ) 



กระบวนงานที่  8  การขอหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนเพื่อนำไปประกอบการกู้เงินกับสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพัทลุง 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
สรุปขั้นตอนและระยะเวลา  
1. ช่วงยื่นคำขอ  1 ขั้นตอน  1 นาที 
2. ช่วงดำเนินการจนเสร็จ (รวมยื่นคำขอ) 4 ขั้นตอน 1 วัน   
3. ผู้รับผิดชอบ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  นางสาวธรัญรัศม์ หนูแก้ว  091-8462882 
 
 
 
 
 

ช่วงที่ย่ืนคำขอ ระยะเวลารอคอย 
ผู้ยื่นคำขอกู้เงินนำเอกสาร

ประกอบการขอกูม้ายื่นเร่ือง 
กับเจ้าหน้าท่ี  
( 1 นาที ) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
และคำนวณเงินเดือนคงเหลือ
หลังจากหักภาระหนี้ทั้งหมด  

(ไม่น้อยกว่า 30%) ( 10 นาที ) 

ยื่นคำขอกู้รับเอกสารคืนหลังจาก 
ผู้มีอำนาจลงนาม (ผอ.สพม.พัทลุง) 

เรียบร้อยแล้ว 
( 1 นาท ี) 

ผู้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกและ
หนังสือรับรองเสนอเร่ือง 
ให้กับผู้มีอำนาจลงนาม 

( 1 วัน ) 
 



กระบวนงานที่  9  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
สรุปขั้นตอนและระยะเวลา  
1. ช่วงยื่นคำขอ  1 ขั้นตอน  40 นาที 
2. ช่วงดำเนินการจนเสร็จ (รวมยื่นคำขอ) 6 ขั้นตอน 5 วัน 
3. ผู้รับผิดชอบ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

นางสาวศาสดา  คงจรัส  095-0369441 
 

ช่วงที่ย่ืนคำขอ ระยะเวลารอคอย 
ผู้รับสวัสดิการกรอกแบบฟอร์ม 

ใบเบิกค่าสวัสดิการ 
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

( 10 นาที) 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

( 30 นาที ) 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
อนุมัติตามลำดับ 

( 1 วัน ) 

ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 
แล้วส่งคืนเจ้าหน้าที่ 

( 1 วัน ) 

เจ้าหน้าทีเ่บิกเงินทดรอง/ 
วางขอเบิกเพ่ือเบิกเงิน 

ให้กับผู้ขอรับเงินสวัสดิการฯ 
( 3 วัน ) 

จ่ายเงินให้กับผู้ขอรับเงินสวัสดิการฯ 

( 3 วัน ) 



กระบวนงานที่  10  การขอซื้อเอกสารสำคัญทางการศึกษา (แบบพิมพ์ต่างๆ) 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
สรุปขั้นตอนและระยะเวลา  
1. ช่วงยื่นคำขอ  1 ขั้นตอน  5 นาที 
2. ช่วงดำเนินการจนเสร็จ (รวมยื่นคำขอ) 5 ขั้นตอน 30 นาที   
3. ผู้รับผิดชอบ :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

นายสิทธิศักดิ์ ชูกลิ่น  092-8479859 
 

ช่วงที่ย่ืนคำขอ ระยะเวลารอคอย 

สถานศึกษาส่งเอกสาร 
การขอซื้อ ปพ.1 และ ปพ.2 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

( 5 นาที ) 

เจ้าหน้าที่พิมพ์หนังสือ 
( 15 นาที ) 

เสนอ ผอ.สพท. ลงนาม 
( 3 นาที ) 

ส่งหนังสือสั่งซื้อไปยัง สกสค. 
( 5 นาที ) 

รอรับแบบพิมพ์/ 
แจ้งโรงเรียนรับแบบพิมพ์ 



 
กระบวนงานที่  11  การขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
สรุปขั้นตอนและระยะเวลา  
1. ช่วงยื่นคำขอ  1 ขั้นตอน  10 นาที 
2. ช่วงดำเนินการจนเสร็จ (รวมยื่นคำขอ) 5 ขั้นตอน 33 นาที   
3. ผู้รับผิดชอบ :  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

นางสาวกัญญพัชร เพ่ิมเดช  084-964498

ช่วงที่ย่ืนคำขอ ระยะเวลารอคอย 

สถานศึกษาส่งหนังสือราชการ 
การขออนุญาตพานักเรียน 

ไปนอกสถานศึกษา 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

( 10 นาที ) 

เจ้าหน้าที่พิมพ์หนังสือ 
( 15 นาที ) 

เสนอ ผอ.สพท. ลงนาม 
( 5 นาที ) 

ส่งหนังสือการขออนุญาตพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาไปยังสถานศึกษา 
( 3 นาที ) 



 


