




 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

โทร 039-311117 ต่อ 127 
 

บุคคล 



 

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 



 1.หนังสือเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด ตัวจริง
*ฉบับสมบูรณ์     นำมายื่นพร้อมเอกสารผู้มีสิทธิ
*ฉบับไม่สมบูรณ์ นำฉบับเก่ามายื่นขอทำฉบับใหม่
*ไม่มี/ไม่พบ        ติดต่อนายทะเบียน ขอทำฉบับใหม่
 2.เอกสารของ
 - ตนเอง
 - คู่สมรส
 - บุตร (ทุกคน)
 - บิดามารดา
   พร้อมเขียนรับรองและลงชื่อในสำเนาบัตรประชาชนว่า
   "ข้าพเจ้ายินยอมให้    (ชื่อผู้รับบำนาญ)     นำบำเหน็จตกทอดไปกู้บำเหน็จค้ำประกัน"
**กรณี ทายาทเสียชีวิต ใช้ สำเนา ใบมรณบัตร หรือ หนังสือรับรองการตาย

 - สำเนา บัตรประชาชน
 - สำเนา ทะเบียนบ้าน
 - สำเนา ทะเบียนสมรส (ถ้ามี)

ของผู้รับบำเหน็จตกทอด
ทุกคน  

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง

ขั้นตอนการขอรับขั้นตอนการขอรับ

1.เตรียมเอกสารใช้ประกอบการยื่นแบบขอรับ (1-7 วัน)

บำเหน็จค้ำประกันบำเหน็จค้ำประกัน
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์

2.ติดต่อกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ (30 นาที)
1.ยื่น คำร้องขอหนังสือรับรองสิทธิฯ พร้อมแนบเอกสารที่เตรียมมาข้างต้นต่อนายทะเบียน
2.นายทะเบียนตรวจสอบเอกสารและบันทึกแบบคำร้องลงใน ระบบ Digital Pension

3.การดำเนินงานส่วนราชการ (1 วัน 6 นาที)
1.ยื่นเรื่องเสนอ ผอ.สพป.จบ 2 อนุมัติแบบคำร้อง (5 นาที)
2.นายทะเบียนส่งเรื่องในระบบให้กับ กรมบัญชีกลาง (1 นาที)
3.เมื่อกรมบัญชีกลาง อนุมัติหนังสือรับรองสิทธิฯ ให้นายทะเบียนพิมพ์เอกสารจากระบบและแจ้ง
ผู้รับบำนาญต่อไป (1-2 วัน)

4.ติดต่อสถาบันการเงิน (1 วัน)
ผู้รับบำนาญนำหนังสือรับรองสิทธิฯ ไปติดต่อ สถาบันการเงิน
*ต้องนำหนังสือรับรองสิทธิฯ ไปยื่นใช้สิทธิกับสถาบันการเงิน ภายใน 1 ปี หลังจากกรมบัญชีกลาง
ออกให้

หากมีข้อสงสัย โปรดติดต่อ กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ สพป.จบ.2 โทร 039-311117 ต่อ 112 มือถือ 087-4848445
ติดต่อ   1.นางสาวจุฑามาศ   มณีกระจ่างแสง
             2.นายอิทธิพัทธ์        ศรีอักษร 

 - สำเนา บัตรประชาชน
 - สำเนา ทะเบียนบ้าน
 - สำเนา ทะเบียนสมรส (ถ้ามี)

พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง




