




 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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.หนังสอืเจตนาระบุตัวผูร้บับาํเหน็จตกทอด ตัวจรงิ
*ฉบบัสมบูรณ ์    นํามายื�นพรอ้มเอกสารผู้มีสทิธิ
*ฉบบัไมส่มบูรณ ์นําฉบบัเก่ามายื�นขอทําฉบบัใหม่
*ไมมี่/ไมพ่บ        ติดต่อนายทะเบยีน ขอทําฉบบัใหม่
 2.เอกสารของ
 - ตนเอง
 - คู่สมรส
 - บุตร (ทกุคน)
 - บดิามารดา
   พรอ้มเขยีนรบัรองและลงชื�อในสาํเนาบตัรประชาชนว่า
   "ขา้พเจ้ายินยอมให ้   (ชื�อผูร้บับาํนาญ)     นําบาํเหน็จตกทอดไปกู้บําเหน็จค�าประกัน"
**กรณ ีทายาทเสยีชวิีต ใช ้สาํเนา ใบมรณบตัร หรอื หนังสือรบัรองการตาย

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

ของผู้รับบําเหน็จตกทอด
ทกุคน  

พรอ้มรบัรองสาํเนาถกูต้อง

ขั�นตอนการขอรับขั�นตอนการขอรับ

1.เตรยีมเอกสารใชป้ระกอบการยื�นแบบขอรบั (1-7 วนั)

บาํเหน็จคํ�าประกันบาํเหน็จคํ�าประกัน
กลุ่มบริหารการเ งินและสินทรัพย์

2.ติดต่อกลุ่มบรหิารการเงินและสนิทรพัย ์(30 นาที)
1.ยื�น คํารอ้งขอหนังสอืรบัรองสทิธิฯ พรอ้มแนบเอกสารที�เตรยีมมาขา้งต้นต่อนายทะเบยีน
2.นายทะเบยีนตรวจสอบเอกสารและบนัทึกแบบคํารอ้งลงใน ระบบ Digital Pension

3.การดําเนินงานสว่นราชการ (1 วนั 6 นาที)
1.ยื�นเรื�องเสนอ ผอ.สพป.จบ 2 อนมุติัแบบคํารอ้ง (5 นาท)ี
2.นายทะเบยีนสง่เรื�องในระบบใหกั้บ กรมบญัชกีลาง (1 นาท)ี
3.เมื�อกรมบญัชีกลาง อนุมัติหนังสอืรบัรองสทิธิฯ ใหน้ายทะเบยีนพมิพเ์อกสารจากระบบและแจ้ง
ผู้รบับาํนาญต่อไป (1-2 วัน)

4.ติดต่อสถาบนัการเงิน (1 วนั)
ผู้รบับาํนาญนาํหนงัสอืรบัรองสทิธฯิ ไปติดต่อ สถาบนัการเงิน
*ต้องนาํหนงัสือรบัรองสทิธฯิ ไปยื�นใชส้ทิธกัิบสถาบนัการเงิน ภายใน 1 ป� หลังจากกรมบญัชกีลาง
ออกให้

หากมขีอ้สงสยั โปรดติดต่อ กลุ่มบรหิารการเงินและสนิทรพัย ์สพป.จบ.2 โทร 039-311117 ต่อ 112 มอืถือ 087-4848445
ติดต่อ   1.นางสาวจุฑามาศ   มณกีระจ่างแสง
             2.นายอิทธพิทัธ ์       ศรอัีกษร 

 - สาํเนา บตัรประชาชน
 - สาํเนา ทะเบยีนบา้น
 - สาํเนา ทะเบยีนสมรส (ถ้ามี)

พรอ้มรบัรองสาํเนาถกูต้อง




