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ค าน า 
 

  กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2        
ได้จัดท าคู่มือการบริหารงานบุคคลนี้ขึ้น เพื่อให้บุคลากรปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว เป็นไปตามระบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลสนองตอบ
ความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานอื่น ตลอดจนเป็นการส่งเสริมบุคลากรให้มี
ความรู้ ความสามารถ และมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบริหาร
แบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
 

  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล ซี่งเก่ียวกับการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติและ กพ.7และ ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 
 

  การปฏิบัติงานทะเบียนประวัติและ กพ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 ได้จัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 

นางสาวพิชชาพร  นันท์ตา 
                                                               มิถุนายน  2562 
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        สารบัญ 
 
 

หน้า 
งานทะเบียนประวัต ิและ กพ.7  

 
 

1.  การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ. 7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางกรศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 1 
2.  การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียน  5 
    กพ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
3.  การขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   6 
4.  การเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ       10 
5.  การขอปรับวุฒิและเพิ่มวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  11 
6.  การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า    13 
7.  การด าเนนิการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ที่ออกจากราชการทุกกรณี กรณีถึงแก่กรรมและรายงาน      15 
8.  การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ    17 
9.  การขออนุญาตการลาและเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน 60 วันท าการ 19 
10.  การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารให้แก่ครูมาตรา 14(5) แห่งพระราชบัญญัติ  23 
      รับราชทหาร พ.ศ.2497      
11.  การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร                                                29 
12.  การขออนุญาตลาอุปสมบท         30 
13.  การขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจย์        32 
14.  การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (กสจ.)         35 
15. การขอหนังสือรับรอง                                                                                         44 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุ 
    แต่งตั้งใหม่ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่ และ
แฟ้มประวัติข้าราชการได้ก าหนดให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด ตามแนวปฏิบัติ ข้อ (2.4) ต้องจัดท าแฟ้มประวัติ
ข้าราชการให้แก่ผู้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ 1 แฟ้ม ให้มี
ข้อมูลที่สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ และเก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดระดับกรม 
 

4.  ค าจ ากัดความ   
      แฟ้มประวัติหมายรวมถึงแฟ้มประวัติข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาที่ ก.ค.ศ.ก าหนดและของกจ้าง
ประจ าพนักงานราชการ ตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการ จนถึงวันพ้นจากราชการ ทั้งในระบบเอกสารและระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    บรรจุแต่งตั้งใหม่ 
    1. ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท าทะเบียนประวัติได้แก่ 
              1.1  แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแข่งขัน 
เพ่ือบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด 
              1.2  ใบรายงานเข้ารับราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
              1.3  ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
              1.4  หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบ 
ความประพฤติยังสถานีต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่(ตามส าเนาทะเบียนบ้าน) 
              1.5  ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
              1.6  ส าเนาปริญญาบัตร  จ านวน  1  ฉบับ 
              1.7  ใบรับรองแพทย์ (ระหมู่โลหิตด้วย)  จ านวน 1 ฉบับ 
              1.8  รูปถ่ายขนาด 3X4 ซ.ม. การแต่งกาย ใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ จ านวน  4  รูป 

1.9 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล  จ านวน  1 ฉบับ (ถ้ามี) 
1.10 ส าเนาทะเบียนสมรส  จ านวน  1 ฉบับ (ถ้ามี) 
1.11 ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน  1 ฉบับ 

           2.  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท าทะเบียนประวัติผู้บรรจุใหม่ 
               2.1  แฟ้มประวัติข้าราชการ  จ านวน  1 ฉบับ 
               2.2  ก.ค.ศ.16  จ านวน  1 ฉบับ 
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    2.3  หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด  จ านวน  1 ฉบับ 

               2.4  หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  
จ านวน  1 ฉบับ 
           3.  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติอธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการ    

 4.  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.ค.ศ.16 จ านวน 1 ชุด  

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

                                     แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 

เตรียมเอกสาร 
ผู้บรรจุ – เจ้าหน้าที่ 

   
 
 

 

เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล 
 

 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 
 
 

 

เสนอ ผอ.สพป.ลงนาม 
 

 
 

 

จัดเก็บ 
 

 
    

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
      - กพ. 7 
      - แฟ้มประวัติข้าราชการ 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องการจัดท าทะเบียนประวัติ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2.  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 02032/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 
เรื่อง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   
 

3 
 3.  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 
แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 4.  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518  
เรื่อง  คู่มือการจัดท า ก.พ. 7 แบบใหม่ 
          5. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522 
 6. หนังสือ ส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526 
 7. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555 
 8. ข้อก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 9. ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ.เรื่อง การก าหนดรูปแบบและรายการ ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติ 
ระบบเอกสาร 
 

ตัวอย่างแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 

       
รูปที่ 1 
พ.ศ......... 

รูปที่ 1 
พ.ศ......... 

รูปที่ 1 
พ.ศ......... 

รูปที่ 1 
พ.ศ......... 

รูปที่ 1 
พ.ศ......... 

รูปที่ 1 
พ.ศ......... 

รูปที่ 1 
พ.ศ......... 

1. ช่ือ......................................เกดิวันท่ี.........เดือน.....................................พ.ศ................... 

2. ท่ีอยู่ปัจจุบัน บ้านเลขท่ี.................ตรอกหรือซอย.........................................ถนน.................................................... 
    ต าบล...........................................อ าเภอ.............................................จังหวัด......................................โทรศัพท์...................... 
 

3. เครื่องราชอิสริยาภรณ์  วันท่ีไดร้ับและวันส่งคืน รวมทั้งเอกสารอา้งอิง 
............................................................................................. 
............................................................................................. 
 

................................................................................................ 

................................................................................................ 
 

4. จ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย 
พ.ศ. ลาป่วย ลากิจและ

พักผ่อน 
มา
สาย 

ขาด
ราชการ 

ลา
ศึกษา
ต่อ 

พ.ศ. ลาป่วย ลากิจ
และ
พักผ่อน 

มาสาย ขาด
ราชการ 

ลาศึกษา
ต่อ 
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ข้อมูลส าคัญโดยย่อ 
 

5. ความสามารพิเศษ 
......................................................................................................................................................... ........................................................... 
........................................................................................................................................................ ............................................................ 
......................................................................................................................................................... ........................................................... 
........................................................................................................................................................ ............................................................ 
......................................................................................................................................................... ........................................................... 
6. การปฏิบัตริาชการพิเศษ 
พ.ศ. รายการ พ.ศ. รายการ 

 
....... 
 
 

............................................................. ...........................

............................................................... .........................

.................................... ....................................................

......... ............................................................. ................

............................................. ...........................................

.................. ............................................................. .......

...................................................... ..................................

........................... .............................................................  

....... 
 
 

............................................................ .............................. 

............................................................. ..............................

............................... ............................................................

. ............................................................. ...........................

.................................. .........................................................

.... ............................................................. ........................

..................................... ......................................................

....... ........................................................... ....................... 
 

7. รายการอืน่ ๆ ที่จ าเป็น 
.................................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. ...
.............................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................................. 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา 
    ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 - 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ 
ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 

5. ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ 
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า กรอกรายละเอียด 

ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 
ใน ก.พ. 7 
  2.  เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้ 
               2.1  เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 
               2.2. เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 
               2.3  ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติ  
บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ. 7 /สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ/ก.ค.ศ.16 
               2.4.  ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติ บันทึก 
ข้อมูลลงใน ก.พ. 7 / สมุดประวัติ / แฟ้มประวัติ/ก.ค.ศ.16 
               2.5   เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
               2.6   น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล       

1.7   ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท าข้ึนใหม่ตามสภาพ 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 

ข้าราชการครูฯ และลูกจ้างกรอกข้อมูลตามแบบการขอเปลี่ยนแปลง 
 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเก็บไว้ในแฟ้มปกติ/คอมพิวเตอร์ 

 
 

เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 

 
น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลและซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท า

ขึ้นใหม่ 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ก.พ.7และแฟ้มประวัติข้าราชการเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็นเอกสารส าคัญมิให้มีการขูด
ลบขีดฆ่า หากจ าเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับไว้ที่จุดแก้ไขและไม่ให้เจ้าของประวัติหรือผู้ที่
ไม่มีหน้าที่เก่ียวข้องน าเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็นเจ้าของประวัติเอง เว้นแต่ได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานนั้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมาต้องตรวจดูความเรียบร้อย และเอกสารข้อมูลใน
ทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุกประการ 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
     - 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1.  พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522 
 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการด าเนินการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 - 
 

5. ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ 
         1.  ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสาร 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย สูติบัตรหรือทะเบียนการเกิด และเอกสาร ดังนี้ 
              1.1  ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
              1.2  หลักฐานทางการศึกษา 
              1.3  หลักฐานทางทหาร 
              1.4.  หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
              1.5  หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุวัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน 
              1.6  หลักฐานพี่น้องร่วมมารดา 
          2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
          3.  น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึงผู้มีอ านาจ 
          4.  ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้าได้รับอนุญาต 
          5.  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                 แผนภูมิแสดงขั้นตอนการแก้ไขวันเดือน ปีเกิด 
 

ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไข ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนด 
โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

 
สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง 

 
สพป.ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติถ้าได้รับอนุญาต 

 
แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.แบละหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
 

แจ้งผู้ขอแก้ไข 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสาร
ต้นฉบับจริงจะเกิดความรอบคอบมากยิ่งขึ้น 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
        แบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ  
พ.ศ.2548 

2.  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 4486/2503 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2503 
3.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0415/ว 120 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2548 
4.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0420/016920 ลงวันที่ 26 เมษายน 2561 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสาร
ต้นฉบับจริงจะเกิดความรอบคอบมากยิ่งขึ้น 
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บัญชีรายละเอียดเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ.2548 
 

ที ่ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ส่วนราชการ/หน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษา 

(ผู้รับรองความถูกต้อง) 
1 แบบค าขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ผู้ยื่นค าขอแก้ไข 
2 สูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ปลัดอ าเภอหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากที่ว่าการอ าเภอ 
3 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบยีนจากท่ีว่าการอ าเภอ 
4 หลักฐานการศึกษาท่ีแสดงวัน เดือน ปีเกิดจาก ผู้บริหาร/ผู้ช่วยสถานศึกษาหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
 สถานศึกษาทุกแห่งที่เคยศึกษา ตัง้แต่ระดับประถมศึกษา

ถึงช้ันสูงสุดได้แก่ใบสุทธิหรือทะเบยีนนักเรียน
ประกาศนียบตัร และปรญิญาบตัร เป็นต้น 

 

5 หลักฐานทางทหารในกรณีที่ผู้ขอยืน่เป็นข้าราชการชาย 
ได้แก่ ใบส าคญัทางทหารกองเกิน(แบบสด.8) 

สัสดีอ าเภอ 

 ใบส าคัญทหารกองหนุน (แบบ สด.9) ทะเบียนทหาร  
 กองประจ าการ(แบบ สด.3) หรือสมุดประจ าตัวทหาร

กองหนุน 
 

6 หลักฐทานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิดของพี ่
น้องร่วมมารดาทุกคน ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน/ 
บัตรประชาชนหรือหลักฐานอื่นทีท่างราชการออกให้ 

นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบยีนจากท่ีว่าการอ าเภอ 

7 หลักฐานอื่นของทางราชการ ระบวุัน เดือน ปีเกิดได้แก่ 
บัตรประชาชน เป็นต้น 

นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบยีนจากท่ีว่าการอ าเภอ 

8 ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) เจ้าหน้าท่ีทะเบยีนประวตัิ สพท. 
9 บันทึกช้ีแจงเหตุผลทีร่ะบุวัน เดือน ปีเกิดใน ก.พ.7 ผู้ยื่นค าขอแก้ไข 
 ผิดพลาด  
 
หมายเหตุ ให้ส่งเอกสารหลักฐานทุกฉบับโดยให้ส่งต้นฉบับ หากส่งต้นฉบับไม่ได้ ส่งส าเนาและรับรอง
ความถูกต้องโดยส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษา และหากส่งส าเนาไม่ได้ให้ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษาออกหนังสือรับรองแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่อาจหาหลักฐานดังกล่าวได้ ทั้งนี้ผู้อ่ืนค าขอ
แก้ไขไม่สามารถรับรองความถูกต้องส าเนาเอกสารด้วยตนเองได้ 
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รายละเอียดเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของลูกจ้างประจ า 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ.2548 
บังคับใช้กับลกูจ้างประจ าโดยอนโุลม 

ที ่ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ส่วนราชการ/หน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษา 

(ผู้รับรองความถูกต้อง) 
1 แบบค าขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ผู้ยื่นค าขอแก้ไข 
2 สูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ปลัดอ าเภอหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากที่ว่าการอ าเภอ 
3 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบยีนจากท่ีว่าการอ าเภอ 
4 หลักฐานการศึกษาท่ีแสดงวัน เดือน ปีเกิดจาก ผู้บริหาร/ผู้ช่วยสถานศึกษาหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
 สถานศึกษาทุกแห่งที่เคยศึกษา ตัง้แต่ระดับประถม  
 ศึกษาถึงช้ันสูงสุดได้แก่ใบสุทธิหรอืทะเบียนนักเรยีน  
 ประกาศนียบตัร และปรญิญาบตัร เป็นต้น  
5 หลักฐานทางทหารในกรณีที่ผู้ขอยืน่เป็นข้าราชการ สัสดีอ าเภอ 
 ชาย ได้แก่ ใบส าคญัทางทหารกองเกิน(แบบสด.8)  
 ใบส าคัญทหารกองหนุน (แบบ สด.9) ทะเบียนทหาร  
 กองประจ าการ(แบบ สด.3) หรือสมุดประจ าตัวทหาร  
 กองหนุน  
6 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิดของพี่น้อง นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบยีนจากท่ีว่าการอ าเภอ 
 ร่วมมารดาทุกคน ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน/  
 บัตรประชาชนหรือหลักฐานอื่นทีท่างราชการออกให้  
7 หลักฐานอื่นของทางราชการ ระบวุัน เดือน ปีเกิด นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบยีนจากท่ีว่าการอ าเภอ 
 ได้แก่ บัตรประชาชน เป็นต้น  
8 ทะเบียนลูกจา้งประจ า  เจ้าหน้าท่ีทะเบยีนประวตัิ สพท. 
9 บัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ (บัตรเงินเดือน) เจ้าหน้าท่ีคลัง/เจ้าหนา้ที่ทะเบียนประวัติ สพท. 
10 บันทึกช้ีแจงเหตุผลทีร่ะบุวัน เดือน ปีเกิด ผิดพลาด ผู้ยื่นค าขอแก้ไข 
 
หมายเหตุ ให้ส่งเอกสารหลักฐานทุกฉบับโดยให้ส่งต้นฉบับ หากส่งต้นฉบับไม่ได้ ส่งส าเนาและรับรอง
ความถูกต้องโดยส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษา และหากส่งส าเนาไม่ได้ให้ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษาออกหนังสือรับรองแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่อาจหาหลักฐานดังกล่าวได้ ทั้งนี้ผู้อื่นค าขอ
แก้ไขไม่สามารถรับรองความถูกต้องส าเนาเอกสารด้วยตนเองได้ 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
แต่ละคนให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 

5.  ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ 
1.  ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับ 
2.  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไป 
3.  เจ้าหน้าที่ สพป.ตรวจเอกสารที่เก่ียวข้อง 
    3.1  ทะเบียนสมรส (คร.3) 
    3.2  ทะเบียนหย่า (คร. 7) 
    3.3  เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (ทร. 3) 
    3.4  เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ทร. 4) 
    3.5  ทะเบียนบ้าน (ทร. 14) 
    3.6  ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 
4.  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 
5.  เปลี่ยนแปลง บันทึกขอมูลลงใน ก.พ. 7 /สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
6.  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                             แผนภูมิแสดงข้ันตอนการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

 

ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้อง 
 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

สพท.ด าเนินการตรวจสอบ 
   

ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 
 

แจ้งผู้ขอเปลี่ยนแปลง 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ควรระมัดระวังกรณีที่ขอเปลี่ยนแปลงชื่อ – ชื่อสกุล ในปีที่ใกล้จะเกษียณอายุราชการเพราะอาจมีผล
ต่อค าสั่ง หนังสือและการขอรับสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้องตามมา 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
           แบบค าขอเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 

 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 
2.  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526 

 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การขอเพิ่มวุฒิและปรับวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค์ 
 - 
3. ขอบเขตของงาน 
      เป็นการด าเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือนหรือ
ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน 
 - 
4. ค าจ ากัดความ 

- 

 

5. ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ 
 

1. ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ภายใน 60 วัน  
นับแต่วันที่สถานศึกษาออกหนังสือรับรองแสดงว่าส าเร็จการศึกษา 

2.  ผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จว่าเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.ค.หรือ  
ก.ค.ศ. รับรองให้เป็นวุฒิทางการศึกษาหรือไม่ 
  3.  หากมีคุณสมบัติตรงตามที่ ก.ค. หรือ ก.ค.ศ.ก าหนด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ด าเนินการออกค าสั่ง 
ปรับวุฒิ 

4.  แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ. และกลุ่ม/กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                      แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอเพิ่มและปรับวุฒิการศึกษา 
 

ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นท าบันทึกเสนอ 

 
ผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จ 

 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

 
 
 

 

สพท.เพ่ิมวุฒิใน ก.พ. 7 
 

ผู้มีอ านาจตาม ม.53 ออกค าสั่งปรับวุฒิ 
 

 
แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
รายงาน ก.ค.ศ. 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ควรตรวจสอบการรับรองส าเนาเอกสาร กับเอกสารต้นฉบับ 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
        แบบขอเพ่ิมวุฒิและปรับวุฒิการศึกษา 

 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อการขอเพิ่มวุฒแิละปรับการศึกษา 
1.  พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
2.  หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 

เรื่อง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
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          3.  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และ
แฟ้มประวัติข้าราชการ 

4.  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518  
เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่  

5.  หนงัสือส ำนกังำน ก.ค. ท่ี ศธ 1304/ว 1 ลงวนัท่ี 3 มกรำคม 2544 เร่ือง หลกัเกณฑ์และ 
วิธีกำรในกำรให้ข้ำรำชกำรได้รับเงินเดือนและหรือปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหนง่เล่ือนและแตง่ตัง้ 
ให้ด ำรงต ำแหนง่ในกรณีท่ีได้รับคณุวฒุิเพิ่มขึน้ 

6.  หนงัสือส ำนกังำน ก.ค. ท่ี ศธ 0206/ว 1 ลงวนัท่ี 2 มกรำคม  2551  เร่ือง กำรปรับอตัรำ 
เงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบคุลำกรทำงกำรศกึษำ 

7.  หนงัสือส ำนกังำน ก.ค.ศ ดว่นมำก ท่ี ศธ 0206.7/ว 30 ลงวนัท่ี 4 ธนัวำคม 2555 
เร่ือง กำรก ำหนดอตัรำเงินเดือนส ำหรับคณุวฒุิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 

8.  หนงัสือส ำนกังำน สพฐ. ดว่นมำก ท่ี ศธ 04009/ว 962 ลงวนัท่ี 22 กมุภำพนัธ์ 2556 
เร่ือง กำรก ำหนดอตัรำเงินเดือนส ำหรับคณุวฒุิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 

9.  หนงัสือส ำนกังำน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.7/ว 21 ลงวนัท่ี 13 ธนัวำคม 2556 
เร่ือง กำรก ำหนดอตัรำเงินเดือนส ำหรับคณุวฒุิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 
 10.  หนงัสือส ำนกังำน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.7/65 ลงวนัท่ี 28 พฤษภำคม 2557 
เร่ือง ซกัซ้อมควำมเข้ำใจเก่ียวกบักำรให้ได้รับเงินเดือนส ำหรับคณุวฒุิท่ี ก.ค.ศ.รับรอง  
เพ่ือบรรจแุละแตง่ตัง้เป็นข้ำรำชกำรครูและบคุลำกรทำงกำรศกึษำ 

11.  หนงัสือส ำนกังำน ก.ค.ศ ท่ี ศธ 0206.7/25 ลงวนัท่ี 28 ธนัวำคม 2559 
เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบคุลำกรทำงกำรศกึษำได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับ 
คณุวฒุิเพิ่มขึน้หรือสงูขึน้ ตำมคณุวฒุิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 

12.  หนงัสือส ำนกังำน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.6/ว 10 ลงวนัท่ี 13 สิงหำคม 2559 
 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 

2. วัตถุประสงค์ 
          เป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้าง 
 

3. ขอบเขตของงาน 
         เป็นการตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าลงในปกแฟ้ม
ประวัติข้าราชการและสมุดประวัติของแต่ละคน  
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4. ค าจ ากัดความ 

 
 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม –30 กันยายน)  
เสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชีรายงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าตามล าดับชั้น 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ ามาลงปกแฟ้มประวัติ 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                  

                     แผนผังแสดงขั้นตอนการบันทึกวันลาประจ าปี 
 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการ
ลาประเภทต่าง ๆ  

 
จัดส่งบัญชีรายงานการลาฯ ตามล าดับชั้น 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงาน

ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาส่งปกแฟ้มประวัติและสมุด
ประวัติ 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ควรจัดท าปฏิทินก าหนดวันรายงานวันลาประจ าปีงบประมาณและแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบใบลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว 

         
      

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
2.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 
3.  ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
4.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่      
   ลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 
 

2. วัตถุประสงค์ 
          เป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
        ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ของ
ข้าราชการ เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. เมือ่ได้รับค าสั่งลาออกจากราชการ ตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปีในปีที่ลาออกจากราชการแล้วน ามากรอกวันลา 

ในแฟ้มประวัติ 
3. กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากราชการสุดท้าย 

โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าลาออกจาก
ราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามค าสั่งลาออก 

4. มอบเอกสารให้กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
5. เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 
6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 
กรณีถึงแก่กรรม 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.  เมื่อได้รับใบมรณะบัตร 
           2.  ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วน ามากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ   
           3.  กรอกรายละเอียดใน ก.พ. 7 รายการข้อ 13 ต าแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจาก 
รายการสุดท้าย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าถึงแก่
กรรมด้วยโรค (ระบุในใบมรณีบัตร) ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตาม มรณะบัตรเลขท่ี...........
วันที่.....เดือน...........พ.ศ...........ณ อ าเภอ..............................จังหวัด.........................  

4.  มอบเอกสารให้กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 5.  เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
           6.  ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมไว้ 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   
 

 16 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

                              แผนภูมิแสดงข้ันตอนการออกจากราชการ 
    

สพท.ตรวจสอบ 
กรอกรายการข้อ 13 ของ ก.พ. 7 หรือ  

ก.ค.ศ.16 
 
 

 

ส าเนาเรื่องใบรับรองวันทวีคูณเก็บไว้ด้วย 
      

   

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและทรัพย์สินของสพท. 
     

  
  

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 มีการจัดระบบเอกสารที่ดี สืบค้นง่าย ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการที่รวดเร็วเป็นการสร้าง
ความพึงพอใจที่ดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
           - 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1.  พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

2.  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 

3.  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ. 7  
แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 

4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28  พฤศจิกายน 2518  
เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ. 7 แบบใหม่ 

5. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. 7 พ.ศ. 2522  
 
 
 
 
 

 

จัดส่งกรมบัญชีกลาง 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 
 

 3. ขอบเขตของงาน 
         การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของราชการ
หรือระหว่าวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้เป็นความประสงค์ส่วนตัวหรือหมู่คณะ 
ได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาตหรือปฏิบัติภารกิจส่วนตัว 
เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพได้รับความรู้ ประสบการณ์ อันอาจน ามา
พัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 

4. ค าจ ากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ศึกษาระเบียบ หลักแกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
    5.2 ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบค าร้องอนุญาตไปต่างประเทศ ส าหรับ
ข้าราชการสังกัดส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ ซึ่งจะต้อง
ยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันออกเดินทาง 
    5.3 ส่งเรื่องตามล าดับชั้นตามสายงาน 
    5.4 เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
        5.4.1 แบบขออนุญาต 
        5.4.2 บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
        5.4.3 สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
        5.4.4 กรณีขอ เดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ให้ชี้แจงเหตุผล
ความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 
   5.4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาโครงการ ส าเนาก าหนดการ ส าเนาหนังสือเชิญ
จากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน ส าเนาบัตรนักศึกษา (กรณีผู้ศึกษาใน
สถาบันฯ) 
        5.4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี) บัญชีรายชื่อ
ก าหนดการ 
                 ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
อนุญาตเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน (ภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 11 – 31 ตุลาคม ภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 
เมษายน – 15 พฤษภาคม หากสถานศึกษาได้ปิดภาคเรียนไม่ตรงตามประกาศท่ีกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนด  
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   
 

18 
จะต้องจัดท าเป็นประกาศของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการด้วย ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงาน 
จะต้องใช้วันเวลาพักผ่อนประจ าปี 
            5.4.7 การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจ าปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดงความเป็นญาติ         
(ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ) 
    5.5 ท าบันทึก หนังสือส่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอขออนุญาตน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
   5.6 เสนอขออนุญาตส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   5.7 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาอนุญาต 
   5.8 เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุญาตเจ้าหน้าที่อนุญาตเสนอผู้บังคับบัญชา  
ผู้มีอ านาจลงนาม 
   5.9 แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 

 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

                                     แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
        ผู้ประสงค์เดินทางไปต่างประเทศ มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหา
เกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณา 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     แบบขอลาไปต่างประเทศ 
 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535  

ผู้ขออนุญาตด าเนินการกรอกรวบรวม 
เอกสารหลักฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 
 
 
 

            สพท.ตรวจสอบจัดส่ง สพฐ. 
 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนุญาตและแจ้ง 
ผู้เกี่ยวข้อง 
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2. หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 

    3. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/14186  
ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2549 , 
          4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด  ที่ ศธ 04009/294 ลงวันที่  
16 มกราคม 2522 

ข้อสังเกต 
        ผู้ประสงค์เดินทางไปต่างประเทศ มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิดปัญหา
เกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณา 

 
 

   ท าเรื่องผ่านโรงเรียน        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สพฐ. 
              (ต้องสรุปรายานข้อมูลผู้ที่ได้รับอนุญาตไปต่างประเทศ) 

     ส่งถึง สพฐ. ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
         

 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน 60 
วันท าการ 

2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่าลาในส่วนที่ลา
เกิน 60 วันท าการ 

 3. ขอบเขตของงาน 
         ลักษณะงานเป็นงานที่จะต้องบันทึกประวัตการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฏระเบียบค าสั่ง หลักเกณฑ์
การเบิกจ่างเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่าลา ซึ่งจะต้องถือปีงบประมาณในการตรวจสอบ โดยที่การลาป่วย (ยกเว้น
ผู้ป่วยที่ได้รับอันตรายหรือบาดเจ็บเพราะปฏิบัติราชการ) ในส่วนที่เกิน 60วันท าการจะต้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมุติการเบิกเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่าลา 
4. ค าจ ากัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 ให้ผู้ลาเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามแบบใบลา       
ตามระเบียบว่าด้วยการลาข้องข้าราชการ พ.ศ. 2535 และด าเนินการดังนี้ 
        5.1.1 กรณกีารลาของครูผู้สอนในสถานศึกษาและลูกจ้างประจ า รองผู้อ านวยการโรงเรียน                
ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
        5.1.2 กรณีผู้อ านวยการโรงเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต  
ส่วนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พิจารณาอนุญาต 
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        5.1.3 กรณีผู้ขอลาไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบลาได้ใหด าเนินการดังนี้ 
               5.1.3.1 ให้ผู้ขอลาพิมพ์ลายนิ้วมือแทนโดยมีผู้รับรองจ านวน 2 คน ว่าเป็นลายพิมพ์นิ้วมือของ 
ผู้ลาจริง และผู้รับรองต้องลงลายมือชื่อพร้อมเขียนชื่อ-สกุล ก ากับไว้ให้ชัดเจน หรือ 
               5.1.3.2 มอบให้ผู้อ่ืนลงชื่อลาแทนแล้วหมายเหตุว่าลาแทนเมื่อผู้ป่วยสามารถลงชื่อได้แล้ว 
ต้องรีบส่งทันที 
               5.1.3.3 ใบลามีรอยแก้ไข ต้องให้ผู้ขอลาลงชื่อก ากับตรงที่มีรอยลบแก้ไข 
               5.1.3.4 หลักฐานการลาต่างๆที่ส าเนาส่งต้องมีผู้รับรองตามระเบียบงานสารบรรณ 
               5.1.3.5 การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ ที่แพทย์ลงความเห็นให้พักรักษาตัว
ครบตามจ านวนวันลาแนบไปด้วยโดยให้แพทย์ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ-สกุล ก ากับให้ชัดเจนทุกครั้ง 
และถ้ามีรอยลบแก้ไขต้องให้แพทย์ลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
               5.1.3.6 การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงเปิดภาคเรียนที่ยังลาป่วยต่ออีกด้วยเหตุ
เดียวกันต้องแนบใบลาและใบรับรองแพทย์ครบตามจ านวนเวลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) ประกอบการพิจารณา 
          5.2. ผู้มีสิทธิที่ขออนุญาตเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระหว่างละในกรณีผู้ลาป่วย ลาเกิน 60 วันท าการ  
ผู้มีสิทธิเสนอขออนุญาตและด าเนินการ ดังนี้ 
               5.2.1 จัดท าเรื่องขอเบิกเสนอผู้บังคับบัญชา (ผอ.โรงเรียน/ผอ.สพท.) 

            5.2.1.1 บันทึกข้อความ 
                      5.2.1.2 ใบลาทุกฉบับ                                      
                      5.2.1.3 ใบรับรองแพทย์ที่ระบุจ านวนวันให้ลาทุกฉบับ ตั้งแต่เริ่มต้นลาในปีงบประมาณ    
นั้น ๆ ด้วย 
                      5.2.1.4 เอกสารประกอบอ่ืน 
               5.2.2 โรงเรียนตรวจสอบและรับรอง จัดท าเรื่องเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับ
ลูกจ้างประจ าให้ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าจ้างในระหว่างลาป่วยในปีหนึ่งเกิน 60 วัน
ท าการ 
               5.2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบและเสนอเรื่อง 
               5.2.4 ผู้อ านวยการส านักเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือนในระหว่าง 
ลาป่วย  ในปีหนึ่งเกิน 60 วันท าการ 
               5.2.5 แจ้งผลอนุมัติแก่ผู้ขอเบิกโรงเรียนและผู้ที่มีหน้าที่ขอเบิกเงือนเดือนในระหว่างการลา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

                                         แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
    1. พระราชกฤษฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงือนเดือนในลักษณะเดียวกัน  
พ.ศ.2535 (มาตรา 27) 
    2. หนังสือที่ ศธ 1481/4072 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2537 
    3. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1083/2547 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2547      
เรื่อง  มอบอ านาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 
     4. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 404/2550 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550   
 
 

ผู้ขอเบิกจ่ายท าเรื่องขอเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่าง 
- บันทึกข้อความ 
- ใบลา 
- ใบรับรองแพทย์ 
- เอกสารอ่ืนๆ 

 

- โรงเรียน ตรวจสอบ ผู้อ านวยการโรงเรียน 
อนุมัติ การณีลูกจ้างและจัดท าหนังสือน าส่ง 

- ผู้ขอเบิกที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จัดท าเรื่องขอเบิก 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ใบลาทุกฉบับ 
- ตรวจนับวันลา (ภายในปีงบประมาณ) 
- ใบรับรองแพทย์ 

 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา

อนุมัติ 

ผู้เบิก/โรงเรียน/เจ้าหน้าที่เบิกจ่ายเงินเดือน 
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เรื่อง  มอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า 
 

 
ส าเนา 

 
ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ที่ 1083/2547 
เรื่อง มอบอ านาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 

_______________________________ 
 

             เพ่ือให้การปฏิบัติราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดด าเนินไปด้วย
ความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 

             อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 30 (2) และมาตรา 45 (3) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และมาตร 27 แห่งพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ
บ านาญ และเงินเดือนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงขอมอบ
อ านาจการพิจารณาอนุมัติและเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
ในสังกัดซึ่งลาป่วยในปีหนึ่งเกิน 60 วันท าการ แต่ไม่เกิน 120 วันท าการ ให้แก่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเปน็ผู้ปฏิบัติราชการแทน 

              ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
                               
                                                       สั่ง ณ วันที่  18 มีนาคม 2547 
 
                                                                  กษมา  วรวรรณ ณ อยุธยา 
                                                           (คุณหญิงกษมา  วรวรรณ ณ อยุธยา) 
                                                     เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การขอยกเว้นการเข้ารับราชการ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตขอยกเว้นการเข้ารับราชการ 
 

 3. ขอบเขตของงาน 
          พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ข้าราชการครูที่มิสิทธิยกเว้นการเข้ารับราชการทหารต้อง
มีคุณสมบัติดังนี้ 
             1.  เป็นครูประจ าการท าการสอบนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติ และใน
จ านวนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครูได้คนเดียว หรือเป็นครูสอนประจ าเฉพาะ
วิชาซึ่งท างารสอนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคน เป็นปกติและในจ านวนนักเรียนนิสิต หรือ
นักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครู ได้คนเดียวเช่นเดียวกัน 
            2.  มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่าสิบแปดชั่วโมง ส าหรับครูซึ่งท าการสอนในสถานศึกษาตั้งแต่
ระดับมัธยมศึกษาลงมา หรือไม่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมง ส าหรับครูประจ าการสอนในสถานศึกษาระดับสูงกว่า
มัธยมศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1. ข้าราชการครูที่ขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร ยื่นหลักฐานประกอบการขอยกเว้นฯจ านวน 2 ชุด       
ที่โรงเรียนต้นสังกัดของตน ประกอบด้วย 
          5.1.1 ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
          5.1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 
          5.1.3 ส าเนาแบบ สด. 9 (ใบส าคัญ) 
          5.1.4 ส าเนาแบบ สด. 35 (หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร) 
          5.1.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
    5.2. โรงเรียนต้นสังกัดตรวจสอบเอกสาร และจัดท าบัญชีราชชื่อข้าราชการทหารครูขอยกเว้นการ     
เข้ารับราชการทหาร ตามแบบที่ก าหนด และหนังสือรับรองว่าได้ท าการสอนที่โรงเรียนนี้สอนระดับชั้นไหน 
และมีจ านวนกี่คน สอนกี่ชั่วโมง เป็นไปตาม พ.ร.บ.การยกเว้นหรือไม่ และรวบรวมเอกสารทั้งหมด จัดส่งให้
ส่วนราชการต้นสังกัด (สพท.) เพ่ือด าเนินการเสนอขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร ไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด 
(สัสดีจังหวัด) นั้นต่อไป 
    5.3. ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) ด าเนินการออกใบส าคัญยกเว้นครู (แบบ สด. 37) ส่งกลับมาให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนต้นสังกัดของข้าราชการครูที่ขอยกเว้น 
การเข้ารับราชการทหาร เพ่ือแจ้งให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                   

                                 แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   1. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 
    2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 
ข้อสังเกต 
              ครูยื่นความประสงค์ต้องยื่นค าขอก่อน 30 วัน (ประมาณเดือนกุมภาพันธ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 

                สสัดีจังหวัด 
- ตรวจสอบหลักฐานการขอ 
- ออกใบส าคัญการยกเว้น

ทหาร (สด.37) 

สพท.ต้นสังกัด 
- ตรวจสอบคุณสมบัติและ

หลักฐานการขอยกเว้น 
- รวบรวมหลักฐาน 

ส่งผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดี) 

                           คร ู
- รวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง

จ านวน 2 ชุด 
- ยื่นค าขอต่อผู้บังคับบัญชา 

(ผอ.รร.ที่ต้นสังกัด) 

สถานศึกษา 
- ตรวจสอบค าขอ/คุณสมบัติ

และหลักฐานประกอบการ
ขอยกเว้น 

- ท าหนังสือรับรองชั่วโมงการ
สอน และนักเรียนที่สอน 
ตามแบบ 

- รวบรวมหลักฐานส่ง สพท.
ต้นสังกัด 
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         หนังสือรับรองการเป็นครู 
 

 
หนังสือรับรอง 

 
  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า..................................................................ได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็น 
ข้าราชการครู ต าแหน่ง......................................โรงเรียน.......................... .................................... 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................ตามค าสั่งโรงเรียน.........................ที่..................... . 
เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ลงวันที่.................................และได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 
หน้าที่สอนในโรงเรียน............................ในระดับชั้น...............................จ านวน........................คน  
มีชั่วโมงสอนวันละ.............ชัว่โมง ซึ่งครบถ้วนตามเกณฑ์ก าหนด เพ่ือได้รับยกเว้นการเข้ารับราชการเกณฑ์
ทหารจริง 

 
ให้ไว้ ณ วันที่.......................................................................... 

 
ลงชื่อ...................................................................... 
        (................................................................) 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ................................................................................................................... .................................... 
ที่........................................................................... ...วันที่..................................................................................  
เรื่อง ข้าราชการขอยกเว้นการเข้ารับราชการ 
........................................................................................................................... .............................................. 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................... 
              ด้วย โรงเรียน.......................แจ้งว่า........................................ข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษา ต าแหน่ง....................มีความประสงค์ขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร โดยส่งหลักฐานต่างๆ
มาให้นั้น 
              ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ข้าราชการครูที่มีสิทธิยกเว้นการเข้ารับ
ราชการทหารต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
               ข้อ 2.5.1 เป็นครูประจ าการท าการสอนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษา ไม่น้อยกว่าสิบห้าคน
เป็นปกติและในจ านวนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษา ไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครูได้คนเดียว หรือเป็นครู
สอนประจ าเฉพาะวิชาซึ่งท าการสอนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษา ไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติ และในจ านวน
นักเรียน นิสิต หรือนักศึกษา ไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นได้คนเดียวเช่นเดียวกัน 
             ข้อ 2.5.2 มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่าสิบแปดชั่วโมง ส าหรับครูซึ่งท าการสอน 
ในสถานศึกษาตั้งแต่ระดับมัธยมศึกษาลงมา หรือไม่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมง ส าหรับครูประจ าการสอน 
ในสถานศึกษาระดับสูงกว่ามัธยมศึกษา 
             ได้ตรวจสอบแล้ว ข้าราชการครูดังกล่าวมีจ านวนนักเรียนที่สอน...................คน และ 
มีชั่วโมงสอนสัปดาห์ละ.................ชั่วโมง ซึ่งตามพระราชบัญญติฯนี้มีสิทธิขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 
ฉะนั้น เห็นควรเสนอเรื่องให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
             จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและลงนามหนังสือรายงานผู้ว่าราชการจังหวัด 
 

(.............................................) 
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(ตัวอย่าง) 

 
ที่ ศธ                                                                                       โรงเรียน............................... 
                                                              6 มีนาคม 2549 
 

เรื่อง  ข้าราชการครูขอยกเว้นเข้ารับราชการทหาร 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา................................ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1.บัญชีรายชื่อข้าราชการครูยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร จ านวน 1 ฉบับ 
                         2.ส าเนา สด.9                                                             จ านวน 2 ชุด 
                         3.ส าเนา สด.35                                                            จ านวน 2 ชุด 
                         4.ส าเนาทะเบียนบ้าน                                                  จ านวน 2 ชุด 
                         5.ส าเนาบัตรประจ าตัว                                                    จ านวน 2 ชุด 
                         6.ส าเนาสั่งบรรจุและแต่งตั้ง                                              จ านวน 2 ชุด 
                         7.ส าเนาบัตรข้าราชการ                                                   จ านวน 2 ชุด  
                         8.ส าเนาหนังสือรับรอง                                                    จ านวน 2 ชุด 
                         9.ส าเนาแบบ สด.43                                                       จ านวน 2 ชุด 
               ด้วย นาย..................................................ข้าราชการครู ต าแหน่ง........................... 
............................................โรงเรียน.............................................มีความประสงค์จะขอยกเว้น  
การเข้ารับราชการทหาร ตามรายละเอียดที่ส่งมาพร้อมนี้ 
 

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(.............................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน................................. 
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แบบ สด.37 

ใบส าคัญยกเว้นครู 
ที่.............../....................                                                                         ศาลากลางจังหวัด                                                          
                                                               วันที่.................เดือน..................พ.ศ................ 
 

ใบส าคัญนี้ออกให้เพื่อแสดงว่า.........................................เกิด พ.ศ........ .............................. 
ต าหนิส าคัญ........................................บิดาชื่อ...................................มารดาชื่อ....................... ..................... 
ภูมิล าเนาทหารอยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่.........ต าบล..................อ าเภอ...............จังหวดั...................... 
ได้รับการยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการในยามปกติ เนื่องจากเป็น 
ครูประจ าท าการสอนนักเรียน  ที่............ต าบล..................อ าเภอ............................จังหวดั............. ......... 
มีจ านวนนักเรียน............คน สอนสัปดาห์ละ.................ชัว่โมง ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่............หมู่ที่..............              
ต าบล..................อ าเภอ............................จังหวัด...................... 
 

                    จึงออกใบส าคัญฉบับนี้ไว้ ตั้งแต่วันที่...........เดือน.......................พ.ศ........................... 
 
 
 

(...................................................) 
สัสดีจังหวัดฯปฏิบัติการแทน 
ผู้ว่าราชการจังหวัด............... 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครูมาตรา 14(5) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการ ขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 
 

3. ขอบเขตของงาน 
       ประสานงานระหว่างโรงเรียนในสังกัดที่มีครูเข้ารับการยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร
ให้แก่ครูกับหน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง คือ ผู้ว่าราชการจังหวัดที่มีครูในสังกัดขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจ 

4. ค าจ ากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      วิธีการยกเว้น 
      1. ให้โรงเรียนในสังกัดที่มีครูซึ่งจะได้รับการยกเว้น แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจะแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัด ซึ่งครูผู้นั้นท าการสอนอยู่ในท้องถิ่นที่ก่อนเดือนเมษายนของปีที่ถูกเรียกไม่
น้อยกว่าหกสิบวัน เว้นแต่กรณีย้ายไปประจ าท าการสอนในสถานศึกษาอ่ืน นอกจากท่ีก าหนดไว้ ในใบส าคัญ
ยกเว้นครูให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องส่งรายชื่อครูที่ย้ายมาประจ าท าการสอน ซึ่งจะได้รับการยกเว้นน้อยกว่าหก
สิบวันได้ แต่ต้องก่อนการตรวจเลือกในจังหวัดที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครูผู้นั้น 
      2. ผู้ว่าราชกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้ออกใบส าคัญยกเว้นครูให้แก่ครูซึ่งท าการสอน
อยู่ในท้องที่ แล้วแจ้งให้หัวหน้าส านักงานเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ท่ีเป็นภูมิล าเนาทหารของครู         ผูว้่า
ราชการจังหวัด ที่ได้รับแจ้ง แจ้งให้หัวหน้าเขตหรือนายอ าเภอท้องที่ที่เป็นภูมิล าเนาทหารของครูผู้นั้นทราบอีก
ต่อหนึ่ง ทั้งนี้ให้แจ้งต่อกันภายในสามสิบวัน 
      3. ใบส าคัญยกเว้นครูให้เป็นไปตาม สด.37 ท้ายกฎกระทรวง ฉบับที่ 42(พ.ศ.2517) ออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 
      การด าเนินการขอยกเว้น 
      1. แจ้งรายชื่อครูในสังกัดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 
      2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งรายชื่อไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อด าเนินการขอยกเว้นไม่เรียก     
มาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครู 
 
      3. เมื่อผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งยกเว้นให้ครูที่ขอยกเว้นและด าเนินการยกเว้นให้ตามกฎกระทรวง 
ฉบับที่ 42 (พ.ศ.2517) ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ข้อ 4 (1) แล้วแจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
       4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งโรงเรียนในสังกัดที่มีครูขอยกเว้นกรณีดังกล่าว 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

                                       แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
              1.  หากโรงเรียนในสังกัดที่ครูขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร และไม่แจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบก่อนก าหนดคือภายในสามสิบวัน จะท าให้ไม่สามารถด าเนินการขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารได้ 
             2.  การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้ครู ตามมาตรา 14(5) ต้องปฏิบัติตาม 
กฏกระทรวงฉบับที่ 42 (พ.ศ.2517) ออกตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ข้อ 4 (1) จึงจะ
สามารถด าเนินการยกเว้นให้ได้ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 แบบค าร้องขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารในยามปกติ 
 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
            กฎกระทรวง ฉบับที่ 42 (พ.ศ.2517) ออกตามตวามในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 
 
ข้อสังเกต 
              1.หากโรงเรียนในสังกัดที่ครูขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร และไม่แจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทราบก่อนก าหนดคือภายในสามสิบวัน จะท าให้ไม่สามารถด าเนินการขอยกเว้นการเกณฑ์ทหารได้ 
             2.การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารให้ครู ตามมาตรา 14(5) ต้องปฏิบัติตาม
กฏกระทรวงฉบับที่ 42 (พ.ศ.2517) ออกตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 ข้อ 4 (1)  
จึงจะสามารถด าเนินการยกเว้นให้ได้ 
 

 
 
 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(สัสดี) 
อนุมัติ 

 

- สพท.ตรวจสอบ 
- สพท.แจ้ง 

ข้าราชการครู 
ขอยกเว้น 

 

สถานศึกษา 
- ตรวจสอบ 
- แจ้ง 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การขออนุญาตลาอุปสมบท 
 

2. วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือขัดเกลากิเลส สูงสุดเพ่ือความเป็นพระอรหันต์ในเพศของบรรพชิต ตามอัธยาศัยที่ได้สะสมมา 
 

3. ขอบเขตของงาน 
       - 

4. ค าจ ากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัต ิ
1.  ผู้ประสงค์จะขอลาอุปสมบท กรอกรายละเอียดตามแบบที่ก าหนดผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
   1.1 แบบใบลาอุปสมบท 
   1.2 แบบค าม่ันสัญญาในการอุปสมบท 
   1.3 แบบขอกลับเข้ารับราชการตามเดิม (ตอนลาสิกขาบทแล้ว) 
   1.4 รายงานผลการอุปสมบท(ตอนลาสิกขาบทแล้ว) 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ 
3.  เสนอขออนุญาตผู้มีอ านาจ 
     3.1 อนุญาตการลาอุปสมบท 
     3.2 เสนอพระอุปัชฌาย์ เพ่ืออนุญาตให้ไปอุปสมบท 
4. แจ้งหน่วยงานเพื่อด าเนินการทราบ 

              4.1 โรงเรียน 
              4.2 ผู้เกี่ยวข้อง  

5.  ลงทะเบียนคุมที่จัดท าไว้ 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 

 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

ผู้ขออนญุำตศกึษำระเบียบหลกัเกณฑ์ 

ผู้ขออนญุำตด ำเนินกำรกรอกรวบรวมเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 

สถำนศกึษำตรวจสอบ รวบรวมหลกัฐำน 

สพป./สพม.สศศ. ตรวจสอบพิจำรณำอนญุำตและแจ้งผู้ เก่ียวข้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 แบบใบลาอุปสมบท 
 

กฎหมายและระบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
2.  หนังสือ สพฐ.ที่ ศธ 04009/16256 ลงวันที่ 18 สิงหาคม พ.ศ. 2547 
    2.1  ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.516/2547 เรื่อง  มอบอ านาจตามพระราชกฤษฎีกาว่า

ด้วยพระราชทานระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2521 
    2.2  ค าสั่ง สพฐ. ที่ 1193/2553 สั่ง ณ วันที่ 30  สิงหาคม 2553 
3. ค าแนะน าในการกรอกและเขียนรายงานการสิกขาบทและปฏิบัติตามพระธรรมวินัยในระหว่าง

อุปสมบท 
 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การขออนุญาตลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพื่อไปแสวงบุญ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาราเบีย 
  

3. ขอบเขตของงาน 
        - 

4. ค าจ ากัดความ 
 - 
 

5. ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ 
1.  ผู้ประสงค์จะขอลาไปประกอบพิธีฮัจย์ กรอกรายละเอียดตามแบบท่ีก าหนด 

ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
     1.1  แบบใบลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
     1.2  เอกสารประกอบ ได้แก่ หลักฐานในการประกอบไปประกอบพีฮัจย์ 
     1.3  บันทึกหนังสือส่ง สพฐ. เสนอขออนุญาตน าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ 
3.  เสนอขออนุญาตส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณาอนุญาต       
5.  แจ้งหน่วยงานเพื่อด าเนินการทราบ 
     5.1  โรงเรียน 
     5.2  ผู้เกี่ยวข้อง  

5.3  ลงทะเบียนคุมที่จัดท าไว้ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
     1.  ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 

2.  ศึกษาหลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนญุำตศกึษำระเบียบหลกัเกณฑ์ 

ผู้ขออนญุำตด ำเนินกำรกรอกรวบรวมเอกสำรหลกัฐำนประกอบ 

สถำนศกึษำตรวจสอบ รวบรวมหลกัฐำน 

สพป./สพม.สศศ. ตรวจสอบพิจำรณำอนญุำตและแจ้งผู้ เก่ียวข้อง 

สพฐ.ตรวจสอบพิจำรณำอนญุำตและแจ้งผู้ เก่ียวข้อง 
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1. ชือ่งาน(กระบวนการ) การเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
 

2. วัตถุประสงค์ 
          เป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเข้าเป็นสมาชิก (กบข) 
 

3. ขอบเขตของงาน 
กบข. คือ กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ จัดตั้งขึ้นตาม พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

พ.ศ.2539 เป็นนิติบุคคล ในการก ากับ ควบคุม ดูแลของกระทรวงการคลัง โดยสมาชิกของกองทุนเมื่อออกจาก
ราชการจะมีสิทธิได้รับเงิน คือ เงินบ าเหน็จบ านาญตามสูตรใหม่จากเงินงบประมาณ และเงินก้อนอีกจ านวน
หนึ่งจากกองทุน 

 

4. ค าจ ากัดความ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ข้าราชการเขียนใบสมัครเป็นสมาชิกพร้อมเอกสารหลักฐาน 
2. สถานศึกษาตรวจสอบรวบรวมส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามรับรอง 
5. จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                      แผนภูมิแสดงข้ันตอนการสมัครเป็นสมาชิก กบข.(ข้าราชการ) 

 

                        เขียนใบสมัคร (กบข.001) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี (2) 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน (2) 
เขียนใบแสดงเจตนาระบุผู้รับบ าเหน็จตกทอด (2) 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเสนอ ผอ.สพท.ลงนามรับรอง 

 
มอบเอกสารหลักฐาน 1 ชุด (กลุ่มอ านวยการ) 

มอบเอกสารหลักฐาน 1 ชุด (ผู้สมัคร) 
 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ใบสมัครเป็นสมาชิกอาจมีการเปลี่ยนแปลง ซึ่งข้อมูลต่าง ๆ สามารถสืบค้นเพ่ิมเติมที่ www.gpf.or.th 
 
 

http://www.gpf.or.th/
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
           - 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 
2. พระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.2530 
3. ข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจดทะเบียนแล้ว พ.ศ.

2540 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.2/ว21110 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2540 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0506/ว 18938 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2540 

 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ     

   (กสจ.) 
 

2. วัตถุประสงค์ 

 - 

3. ขอบเขตของงาน 
      คณะรัฐมนตรีได้มีมติเม่ือวันที่ 26 พฤศจิกายน 2539 ให้กระทรวงการคลังด าเนินการจัดตั้งกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (กสจ.) ขึ้น และได้ด าเนินการจดทะเบียนจัดตั้งกองทุนเมื่อวันที่ 
27 มีนาคม 2540 แล้วเพ่ือเป็นการจัดสวัสดิการแก่ลูกจ้าง ให้มีเงินไว้ใช้เมื่อออกจากราชการ หรือเมื่อพ้นวัย
ท างาน และเพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างรัฐและลูกจ้างประจ า (ลูกจ้างสะสม 3% รัฐสมทบให้ 3%) 
 

4. ค าจ ากัดความ 

 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การยื่นใบสมัคร ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (โรงเรียนในสังกัด) (ท่ีเบิกจ่ายเงินในหมวดค่าจ้าง

ประจ ารหัสหมวดรายจ่าย 210 เท่านั้น ) ผู้ที่ประสงค์จะสมัครฯ ยื่นสมทบสมัครสมาชิกกองทุนฯ พร้อมแบบ
แสดงเจตนาระบุตัว ผู้รับประโยชน์ (แบบ กสจ.006) ผ่านหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด
ของตน) จ านวน 3 ชุด ส่งให้ส่วนราชการผู้เบิก (สพท.) และได้ลงทะเบียนรับก่อนวันที่ 15 ของเดือนใด สิทธิใน
สมาชิกภาพจะเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือนนั้น หากลงทะเบียนรับตั้งแต่วันที่ 15 ของเดือน สิทิในสมาชิกภาพจะ
เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือนถัดไป 

2. การจัดท าทะเบียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยกลุ่มงานบริหารบุคคล จัดท าทะเบียนรับ 
(แบบ กสจ.001/1 และ 001/2) จ านวน 3 ชุด และน าส่งใบสมัครเพ่ือควบคุมการรับและส่งใบสมัครสมาชิกไว้           
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เป็นหลักฐาน และตรวจสอบรับรองความถูกต้องของรายการในใบสมัครสมาชิกให้ตรงตามหลักฐานของทาง
ราชการ และรวบรวมส่งใบสมัครพร้อมแบบเตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ (แบบ กสจ.006) และทะเบียนรับ 
(แบบ กสจ.001/1และ 001/2) ตัวจริง จ านวน 2 ชุด ไปให้บริษัทไทยประกันชีวิต จ ากัด กรุงเทพฯ โดยทาง
ไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) พร้อมส่งส าเนาทะเบียนรับ (แบบ กสจ.001/1 และ 001/2) และน าส่งใบสมัคร 
จ านวน 1 ชุด คืนให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด (โรงเรียน) ทราบ พร้อมส าเนาส่งให้กลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์
เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

                                                      แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
 
  การเงินพัสดุ 

- ใบสมัคร 
- ส าเนาทะเบียนรับ 
- ใบน าส่ง / ใบสมัคร    สพท.ต้นสังกัด 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
   ไปรษณีย์ (EMS)  - จัดท าทะเบียนรับ (กสจ.001/1 , 001/2)จ านวน 2 ชุด 
 บริษัทไทยประกันชีวิต   - แยกหลักฐานส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ใบสมัคร 
- แบบแสดงเจตนาผู้รับ 

ประโยชน์    - ส าเนาทะเบียนรับ 
- ทะเบียนรับตัวจริง   - ใบน าส่ง / ใบสมัคร 

 
 

ลูกจ้างประจ า     สถานศึกษาต้นสังกัด 
   ยื่นแบบสมัคร (แบบ กสจ.006) จ านวน 3 ชุด  - ตรวจสอบความถูกต้องใบสมัคร/หลักฐาน 
    - แบบแสดงเตนาระบุ/ผู้รับประโยชน์   - รวบรวมหลักฐานสั่งการ 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบตัิ 
 ใบสมัครสมาชิกฯ เมื่อส่งมาแล้ว หัวหน้าสว่นราชการหรือผู้ที่รับมอบหมายไม่ได้รับรองมากให้ จึงท า
ให้การข้ึนทะเบียนรับในแบบ กสจ.001/1 และ 001/2 ต้องล่าช้าไป ท าให้การขึ้นทะเบียนจากเดิมเป็นก่อน
วันที่ 15 ของเดือน สิทธิในสมาชิกภาพจะเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือนนั้น หากลงทะเบียนรับตั้งแต่วันที่ 15 ของ
เดือน สิทธิในสมาชิกภาพจะเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือนถัดไป 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
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ใบสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
ส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

ส่วนราชการที่สังกัด................................................................................................................. 
จังหวัด................................................................................. .................................... ............ 

ค าน าหน้า (นาย/นาง/นางสาว/ยศและฐานันดร). ................. ...................................................... 
ชื่อ................. ............................................... .นามสกุล................. ........................................ 
เพศ.  ชาย  หญิง 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษา                    
วัน / เดือน / ปีเกิด                     
วัน / เดือน / ปี ที่เข้ารับราชการ                                
อัตราค่าจ้าง ณ วันสมัครสมาชิก        
.................................................................. 
ค ารับรองของผู้สมัคร 
ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
ลงช่ือ............................................ 
     (.............................................) 
    ต าแหน่ง............................................ 
    วันท่ี.................................................. 
   ............................................................................. 
ค ารับรองของหัวหน้าส่วนราชการ 
หรือผู้ที่รับมอบหมาย 
ขอรับรองว่าตรวจสอบแล้วถูกต้องทุกประการ 
ลงช่ือ............................................ 
     (.............................................) 
    ต าแหน่ง............................................ 
    วันท่ี.................................................. 
   ............................................................................. 
เฉพาะเจ้าหนา้ที่ กสจ. 
วันรับสมัคร วันที................/....................../......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล   
 

38 
(แบบ กสจ.006) 

แบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ 

เขียนที่................................................... 
     วันที่.............เดือน...............................พ.ศ.................... 
ข้าพเจ้า.................................................รหัสประจ าตัวประชาชนเลขท่ี........................................... ...... 
ต าแหน่ง.................................................สังกัดกอง/ส านักงาน............................................................. 
กรม.......................................กระทรวง.................................................จังหวัด.................... ............... 
 ขอแสดงเตนาระบุตัวรับประโยชน์จากกองทุนโดยหนังสือฉบับนี้ว่าเมื่อข้าพเจ้าถึงแก่ความตาย 
ข้าพเจ้าประสงค์ให้จ่ายเงินกองทุนแก่บุคคล รวม..............คน ดังมีรายนามต่อไปนี้ 

1. ชื่อ – นามสกุล.............................................................ให้ได้รับ................................ส่วน เกี่ยวข้อง
เป็น.........................................ที่อยู่เลขท่ี...............................ถนน................................. ...ต าบล/แขวง
.................................อ าเภอ/เขต..........................จังหวัด...............................รหัสไปรษณีย์ ..............................
โทร...................................... 

2. ชื่อ – นามสกุล.............................................................ให้ได้รับ................................ส่วน เกี่ยวข้อง
เป็น.........................................ที่อยู่เลขที่...............................ถนน....................................ต าบล/แขวง
.................................อ าเภอ/เขต..........................จังหวัด..................................รหัสไปรษณีย์
...............................โทร...................................... 

3. ชื่อ – นามสกุล.............................................................ให้ได้รับ................................ส่วน เกี่ยวข้อง
เป็น.........................................ที่อยู่เลขท่ี...............................ถนน.......... ..........................ต าบล/แขวง
.................................อ าเภอ/เขต........................จังหวัด...............................รหัสไปรษณีย์......... ..................โทร
...................................... 

ลงชื่อ.....................................ผู้แสดงเจตนา 
        (......................................) 

ลงชื่อ.....................................พยาน 
        (......................................) 

ลงชื่อ.....................................พยาน 
        (......................................) 

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ก าหนดสัดส่วนไว้ให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับสัดส่วนที่เท่ากัน 
  2. ถ้าผู้รับประโยชน์คนใดถึงแก่กรรมไปก่อน ให้น าส่วนแบ่งของบุคคลนั้นจัดสรรให้แก่ผู้รับ
ประโยชน์ที่ยังคงมีชีวิตอยู่ตามสัดส่วนที่แต่ละคนจะได้รับ 
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แบบ กสจ. 001/1 

แผ่นที่ 1/1 
ทะเบียนรับและน าส่งใบสมัครสมาชิก กสจ. 

     วันที่.............เดือน...............................พ.ศ.................... 
ชื่อหน่วยงาน..........................................................สังกัด................................................. ................... 
กระทรวง................................................................จังหวัด............................................... .................. 
รหัสเขตท้องที่  รหัสหน่วยงาน  รหัสหน่วยเบิกย่อย  
ล าดับ รหัสประจ าตัวประชาชน ชื่อ – นามสกุล อัตราค่าจ้าง 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
       รวมผู้สมัครครั้งที่ท้ังหมด........................คน 
ได้รับและส่งใบสมัครสมาชิก กองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับผู้จ้างประจ า ของส่วนราชการ ตามใบสมัครและ
รายละเอียดที่แนบแล้ โดยจะส่งเงินสะสมและเงินสมทบงวดแรกในเดือน................................................ 
 
   เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ลงชื่อ............................................................ 
         (............................................................) 
  ต าแหน่ง........................................................ 
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แบบ กสจ. 001/2 

แผ่นที่ 1/1 
ทะเบียนรับและน าส่งใบสมัครสมาชิก กสจ. 

     วันที่.............เดือน...............................พ.ศ.................... 
ชื่อหน่วยงาน..........................................................สังกัด....................................................................  
กระทรวง................................................................จังหวัด............................................... .................. 
รหัสเขตท้องที่  รหัสหน่วยงาน  รหัสหน่วยเบิกย่อย  
ล าดับ รหัสประจ าตัวประชาชน ชื่อ – นามสกุล อัตราค่าจ้าง 
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(ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...................................(กลุ่มบริหารงานบุคคล) 
ที.่..................................................... วันที ่  3 ตุลาคม 2549   
เรื่อง การสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................................ 

 ด้วยโรงเรียน.....................................................ได้ส่งใบสมัครสมาชิก กสจ.ของลูกจ้างประจ าเพื่อ
ด าเนินการ จ านวน..............ราย คือ นาย...........................................ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ และ นาย
..................................ต าแหน่ง ยาม 

 กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบฯ ได้ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานเอกสารดังกล่าวครบถ้วนแล้ว และได้
ลงทะเบียนรับสมัครสมาชิก กสจ. เมื่อวันที่................................................โดยจะต้องส่งเงินสะสมและเงิน
สมทบงวดแรกในเดือน ตุลาคม 2549 เป็นต้นไป และสิทธิในสมาชิกจะเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือน ตุลาคม 
2549 

 เห็นควรจัดส่งใบสมัครสมาชิก กสจ.และแบบแสดงเจตนาตัวผู้รับประโยชน์ (แบบ กสจ.006) หลักฐาน
ประกอบ พร้อมทะเบียนรับและน าส่งใบสมัครสมาชิก กสจ. (แบบ กสจ.001/1 และ กสจ.001/2) ไปยัง
ผู้จัดการบริษัทไทยประกันชีวิต จ ากัด กรุงเทพฯ รายงาน สพฐ.แจ้งทะเบียนและน าส่งฯ กสจ. 001/1 ให้
โรงเรียน.......................................เพ่ือทราบและกลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ เพ่ือ
ด าเนินการน าส่งเงินสะสมและเงินสมทบงวดแรกในเดือน ตุลาคม 2549 ไปยัง กสจ. ต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาหาเห็นชอบโปรดลงนามใน 
- หนังสือถึงผู้จัดการบริษัทไทยประกันชีวิต จ ากัด 
- หนังสือรายงาน สพฐ. 
- หนังสือแจ้งโรงเรียน............................. 

 
    ลงชื่อ............................................................ 
           (............................................................) 
    ต าแหน่ง....................................................... 
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ตัวอย่าง 

 
ที่ ศธ  04055/ ……………………                                                      ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา…........... 
 
                                                                                     …………. ตุลาคม 2549 
 

เรื่อง   กองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 

เรียน  ผู้จัดการบริษัทไทยประกันชีวิต  จ ากัด 

ส่งที่ส่งมาด้วย  1. ทะเบียนรับและน าส่งใบสมัครสมาชิกฯ (แบบ กสจ.001/1 และกสจ.001/2)                            
                      จ านวน 2 ชุด 

     2. ใบสมัครสมาชิก กสจ.พร้อมเอกสารประกอบ     จ านวน………ชุด 
                     3. แบบแสดงเจตนาบุตัวผู้รับประโยชน์ (แบบ กสจ. 00๖) พร้อมเอกสารประกอบ 
                        จ านวน ………ชุด 

  

     ด้วยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………..ได้มีลูกจ้างประจ าในสังกัด มีความ 
ประสงค์จะสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ซึ้งจดทะเบียนแล้ว 
เมื่อวันที่ 2 ตุลาคม 2549 จ านวน 2 ราย คือ……………………………………………………… 
โดยจะส่งเงินสะสมและเงินสมทบงวดแรกในเดือน ตุลาคม 2549 
 

                          ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………..จึงขอส่งหลักฐานในการสมัครสมาชิก 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการพร้อมเอกสารต่าง ๆ ของลูกจ้างประจ า 
ดังกล่าวมาเพ่ือด าเนินงานต่อไป รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้ 
 

                       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนับถือ 

 
 

(………………………………………..) 
                                                         กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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                                                          (ตัวอย่าง) 
 
ที่ ศธ 04055/                                                        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………                      
                                                               …..   ตุลาคม  2549 
 
เรื่อง   กองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหลับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
 

เรียน  ผู้อ านวยการ โรงเรียน…………………………….. 
 

อ้างถึง   หนังสือโรงเรียน……………………………………………………… 
 

ส่งที่ส่งมาดว้ย    ทะเบียนรับและน าส่งใบสมัครสมาชิก  กสจ. (แบบ กสจ .001/1)   จ านวน  1  ชุด 
 

ตามหนังสือที่อ้างถึง  ได้ส่งใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของ 
ส่วนราชการ  จ านวน 2 ราย ไปเพื่อด าเนินการ ความแจ้งแล้วนั้น 

                     ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา………………..ขอเรียนว่าได้ลงทะเบียนรับและน าส่ง 
ใบสมัครของลูกจ้างประจ าดังกล่าว เมื่อวันที่ ……ตุลาคม 2549  พร้อมได้ส่งหลักฐานในการสัครสมาชิก 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหลับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  ดังกล่าวไปยังบริษัทไทยประกันชีวิต จ ากัด 
เพ่ือด าเนินการ  และได้แจ้งให้กลุ่มงานบริหารการเงินและทรัพย์สิน  กลุ่มอ านวยการ  ได้จัดส่งเงินสะสม 
และเงินสมทบงวดแรกในเดือน  ตุลาคม  2549 รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย                              

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และแจ้งให้บุคคลดังกล่าวทราบด้วย 
                                                                                 
                                                                        ขอแสดงความนับถือ 
 

       (………………………………….) 
    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

                                                                      กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

8.เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง                                                                 
1. พระราชบญัญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.2530 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 พฤศจิกายน พ.ศ.2530 
2. กฎกระทรวง (พ.ศ.2532) ออกตามความในพระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.2530 ให้ไว้เมื่อ

วันที่ 16 มิถุนายน พ.ศ.2532 
3. กฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ.2532) ออกตามความในพระราชบญัญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.2530 

ให้ไว้เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน พ.ศ.2532 
4. กฎกระทรวงฉบับที่ 3 (พ.ศ.2532) ออกตามความในพระราชบญัญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.2530 

ให้ไว้เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน พ.ศ.2532 
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5. กฎกระทรวงฉบับที่ 4 (พ.ศ.2534) ออกตามความในพระราชบญัญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.2530 

ให้ไว้เมื่อวันที่ 27 กันยายน พ.ศ.2534 
6. กฎกระทรวงฉบับที่ 5 (พ.ศ.2538) ออกตามความในพระราชบญัญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.2530 

ให้ไว้เมื่อวันที่ 3 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2538 
7. กฎกระทรวงฉบับที่ 6 (พ.ศ.2538) ออกตามความในพระราชบญัญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.2530 

ให้ไว้เมื่อวันที่ 11 สิงหาคม พ.ศ.2538 
8. กฎกระทรวงฉบับที่ 183 (พ.ศ.2533 ออกตามความในประมวลรัษฏากรว่าด้วยกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 

ให้ไว้เมื่อวันที่ 5 มีนาคม พ.ศ.2533   
9. กฎกระทรวงฉบับที่ 195 (พ.ศ.2538 ออกตามความในประมวลรัษฏากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฏากร  ให้

ไว้เมื่อวันที่ 3 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2538 
10. ประกาศกระทรวงการคลัง เร่ืองแต่งตั้งคณะกรรมการเปรียบเทยีบตามพระราชบัญญัติกองทุนส ารอง

เลี้ยงชีพ พ.ศ.2530 ประกาศ ณ วันที่ 22 มกราคม พ.ศ.2531 
11. ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเก่ียวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่ 52) เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เงื่อนไขและ

วิธีการ ส าหรับกรณีลูกจ้างออกจากงาน เพราะเกษียณอายุ ทุพพลภาพ หรือตาย ให้ไว้ ณ วันที ่16 กุมภาพันธ์ พ.ศ.
2538 

12. ข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว ประกาศ ณ 
วันที่ 27 มีนาคม พ.ศ.2540 

13. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.3/ว 18938 ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2540 เร่ือง 
วิธีการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจดทะเบยีนแล้ว 

14. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.2/ว 21110 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2540 เร่ือง การ
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ 

15. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.2/ว 20124 ลงวันที่ 26 พฤษภาคม 2540 เร่ือง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกบัการหักเงินสะสม การเบิกเงินสมทบ การน าสง่เงินเข้าบญัชีกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ
ส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.) และการบนัทึกรายการบัญชี 
 

1. ชื่องาน(กระบวนงาน) การขอหนังสือรับรอง 
 

2. วัตถุประสงค์ 
       เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
 

 3. ขอบเขตของงาน 
         ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึน
หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 
 

4. ค าจ ากัดความ 
   การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      1.  ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียนต้นสังกัด 
ส าหรับข้าราชการในส านักงานและข้าราชการบ านาญยื่อค าขอได้ท่ี สพท. (กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและ
ทะเบียนประวิติ กลุ่มบริหารงานบุคคล) ซึ่ง สพฐ. ได้มอบอ านาจตามค าสั่ง สพฐ. ที่ 54/2646 สั่ง ณ วันที่ 22 
สิงหาคม พ.ศ.2546 
      2.  เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                     แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
 
                                   มอบให้ผู้ขอ 
 
 
 
                                                มอบให้ผู้ขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
         1.  เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไปยื่นขอหนังสือรับรองแล้วบางครั้ง
หน่วยงานอื่นไม่ยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สพท. จึงจ าเป็นต้องออกหนังสือรับรองให้ต่อไป 
          2.  บางครั้งข้าราชการครูในสังกัดโรงเรียนอยู่ในช่วยปิดภาคเรียน และโรงเรียนอยู่ไกล สพท. ก็จะออก
หนังสือรับรองให้ได้ 
 
 
 

สพท.ต้นสังกัด 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ออกหนังสือรับรอง 
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

ข้าราชการ สพท.บ านาญ 
- ยื่นขอหนังสือ

รับรองต่อ สพท. สถานศึกษา 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ออกหนังสือรับรอง 

ข้าราชการ/ลูกจ้าง 
- ยื่นหนังสือรับรองต่อ

สถานศึกษา 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
ที่ ศธ                                                                         ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..................... 
 
                     หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า..............................................ปัจจุบันเป็นข้าราชครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง.....................................โรงเรียน...........................................  
รับเงินเดือนอันดับ...........................ขั้น..................................บาท 
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา............................ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และมี 
วิทยฐานะ...................................................จริง 
 
                                                                        ให้ไว้   ณ   วันที่................................................ 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ................................................................................................................... .................................... 
 

ที่..............................................................................วันที่...................................... ............................................ 
 

เรื่อง ขอออกหนังสือรับรอง 
..................................................................................................................................................................... .... 
เรียน ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา........................................... 
 

                         ด้วย ข้าพเจ้า..........................ข้าราชการ (   ) ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(    ) ข้าราชการบ านาญ  (    ) ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง.......................................................................... ....... 
ระดับ/อันดับ.......................อัตราเงินเดือน.............................บาท  โรงเรียน................................................ 
กลุ่ม...........................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.........................................ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกระทรวงศึกษาธิการ (ปัจจุบันช่วยราชการที่...........................................) 
                            มีความประสงค์ขอออกหนังสือรับรอง (    ) เงินเดือน (    ) การเป็นข้าราชการ 
(    ) การค้ าประกัน (    ) ความประพฤติ  อื่นๆ (ถ้ามี).................................................................................. 
เพ่ือน าหนังสือรับรองดังกล่าวไปใช้ประกอบเรื่อง................................................................................ ......... 
ที่ (ชื่อหน่วยงานที่ต้องการหนังสือรับรองฉบับนี้)......................................................................................... 
และขอรับรองว่าข้อความท่ีบันทึกนี้เป็นความจริง 
 

            ข้าพเจ้าจึงเรียนเรื่องต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................... 
มาเพ่ือโปรดทราบ (    ) ออกหนังสือรับรองให้ (    )แจ้วให้กลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการต่อไป 
 
                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
                                                       (ลงชื่อ)...................................................ผู้ขอออกหนังสือรับรอง 
                                                                (....................................................) 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
          1.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
          2.  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 454/2546 เรื่อง มอบอ านาจการออก
หนังสือรับรอง สั่ง  ณ  วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
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