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กลุ่มอ านวยการ 

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

 

 

 



 
 

ค าน า 

 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณกลางของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ก าแพงเพชร เขต 2 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และเพ่ือเป็นคู่มือในการให้บริการ
ประชาชนประจ าจุด One Stop Service ซ่ึงผู้จัดท าได้ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และแนวปฏิบัติที่ เก่ียวข้อง  
โดยสรุปสาระส าคัญเก่ียวกับงานสารบรรณ การจัดท าและการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ รวมไปถึง  
การจัดท าและขอใบรับร องต่าง  ๆ ด้วย เพ่ือเป็นการ พัฒนากา รให้บริ การให้ มีประสิทธิภาพและได้รั บ 

ความพึงพอใจจากผู้ขอรับบริการ 
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งานท่ีรับผิดชอบ 

1. งานรับหนังสือราชการ 

ขอบข่ายงาน 

การด าเนินงานการรับหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

และกลุ่มอ านวยการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอก 
และบุคคลทั่วไป โดยเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอก และบุคคลทั่วไป   
น าหนังสือราชการ/เอกสารมาส่งด้วยตนเอง หรือส่งมาทางไปรษณีย์ หรือส่งผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไม่ถูกต้อง ให้น าส่งคืนเจ้าของ หรือหน่วยงานนั้น 
- กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าที่ธุรการวิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภทของเอกสาร เสนอผู้อ านวยการ

กลุ่มอ านวยการเพ่ือพิจารณาผู้รับผิดชอบตามกลุ่มงาน หากผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
ไม่สามารถจ าแนกได้ให้เสนอต่อรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพิจารณา  จากนั้นด าเนินการ
ประทับตรารับมุมขวาด้านบนหนังสือราชการ/เอกสาร ลงทะเบียนรับด้วยระบบ ลงทะเบียนรับ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Number) 

- กรณีระบบลงทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส์  (e-Number) เกิดความขัดข้อง เจ้าหน้าที่ธุรการ
ลงทะเบียนรับหนังสือราชการด้วยทะเบียนรับพิเศษ 

- จัดส่งให้กลุ่ม/หน่วยที่รับผิดชอบ 
- กรณีเป็นเอกสารลับ เจ้าหน้าที่ธุรการส่งหนังสือราชการ/เอกสาร ให้นายทะเบียนหนังสือลับ  

(กลุ่มกฎหมายและดคี) ลงทะเบียนรับหนังสือ แล้วจัดส่งให้กลุ่ม/หน่วยที่รับผิดชอบ 

3. การให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนรับหนังสือราชการ 

- กรณีเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องต้องการเอกสารเพ่ิมเติมจากเรื่องที่ด าเนินงานอยู่  หรือหนังสือราชการ  
/เอกสาร เกิดการช ารุดเสียหาย เจ้าหน้าที่ธุรการจะติดตามเรื่องเดิมทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นที่ เรียบร้อย

สามารถด าเนินงานได้ต่อไป 
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กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการ 
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งานท่ีรับผิดชอบ 

2. งานส่งหนังสือราชการ 

ขอบข่ายงาน 

ครอบคลุมการด าเนินงานการออกเลขที่หนังสือ และการส่งหนังสือราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 และกลุ่มอ านวยการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือจากเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการเพ่ือออกเลขที่หนังสือ ส่งด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Regist) 

3. กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง กลุ่ม/หน่วย 

4. กรณีถูกต้อง ส่งหนังสือราชการ/เอกสาร ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือส่งทางไปรษณีย์ 

5. กรณีระบบอิเล็กทรอนิกส์เกิดความขัดข้อง ให้ส่งหนังสือราชการ/เอกสารทางไปรษณีย์ 

6. กรณีส่งทางไปรษณีย์ ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของซองจดหมาย โดยปิดผนึกซอง และจ่าหน้าซอง
ถึงผู้รับให้เรียบร้อย เจ้าหน้าธุรการส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ เวลา 15.00 น. 

7. เจ้าหน้าที่ธุรการ บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถาม เก่ียวกับการส่งหนังสือราชการ/เอกสาร  

ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ ทางไปรษณีย์ หรือส่งหน่วยงานภายนอกโดยตรง 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการส่งหนังสือราชการ 
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งานท่ีรับผิดชอบ 

3. งานจัดท าหนังสือราชการและการจัดเก็บหนังสือราชการ 

ขอบข่ายงาน 

ครอบคลุ มกา รด าเนิน งา น ต้ังแต่ กา รบั นทึก เสนอ กา รจั ดท าหนังสื อ  กา รออก เลขที่หนังสื อ  
และการ เก็บรักษาหนังสือราชการ ของส านั กงานเขตพ้ืนที่ก ารศึกษา ประถมศึกษาก าแพงเพชร  เขต 2  

และกลุ่มอ านวยการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1. เจ้าหน้าที่ธุรการ/ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยน าระบบเทคโนโลยี (คอมพิวเตอร์)  
เข้ามาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

 2. พิมพ์หนังสือจ า นวน  3  ฉบับ เ พ่ือจัด เก็บ คู่ฉบับ ไว้ที่ เ จ้าของเรื่อ ง 1  ฉบับ  เก็บส าเน าไว้ ที่ 
สารบรรณกลาง 1 ฉบับ และต้นฉบับจัดส่งไปยังหน่วยงานหรือผู้ที่เก่ียวข้อง 

 3. เจ้าหน้าที่ธุรการ/ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าหากไม่ถูกต้องด าเนินการแก้ไข  

4. หากถูกต้องแล้วให้น าหนังสือราชการเสนอเพ่ือพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น  

5. เม่ือผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามหนังสือราชการแล้ว เจ้าหน้าที่ธุรกา ร 
ท าการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง โดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Regist) แล้วส่งเรื่องผู้รับผิดชอบ 

6. เจ้าหน้าที่ธุรการ/ผู้รับผิดชอบเก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้วเข้าแฟ้ม เพ่ือเก็บรักษา 

หมายเหตุ ขั้นตอนในการจัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นไปตามข้อตกลงของแต่ละกลุ่ม ผู้รับผิดชอบหรือ
ธุรการกลุ่มจะเป็นผู้จัดเก็บหนังสือราชการ แล้วรวบรวมส าเนาส่งสารบรรณภายหลัง 

ข้อปฏิบัติในการเก็บหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้ให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

 2. การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติอีกต่อไป 

 3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้  
ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
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อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้นหนังสือดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ 

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล หรือพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มี
กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายแล ะระเบียบแบบแผน
ที่ว่าด้วยการนั้น 

3. หนังสือเก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีต ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องที่ ต้องใช้
ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บเป็นหลักฐานทางราชการไว้ตลอดไป หรือตามที่
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด 

4.  หนังสื อที่ ได้ปฏิ บั ติง าน เสร็ จสิ้ นแล้ ว และเป็ นคู่ส า เนา ที่มี ต้น เรื่อ งจ ะค้นคว้ าไ ด้จา กที่ อ่ื น  
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เม่ือด าเนินการ
แล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

(ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ซ่ึงมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10  ปี 

ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้) 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าและการจัดเก็บหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 



8 
 

งานท่ีรับผิดชอบ 

4. งานยืมหนังสือราชการ 

ขอบข่ายงาน 

การด าเนินงานการยืมหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

และกลุ่มอ านวยการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าจะยืมเพ่ือน าไปใช้ในราชการใด โดยจะต้อง
มอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่ 

 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดหนังสือ/เอกสารที่ขอยืม เสนอผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 3. ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการและระเบียบที่เก่ียวข้องเพ่ือประกอบการ
พิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 

 4. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามที่ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 

 5. ด าเนินการตามผลการสั่งการ 

6. เจ้าหน้าที่บันทึกรายเอียดการให้ยืมหนังสือ/เอกสาร และรายละเอียดการส่งคืนหนังสือ/เอกสาร  

 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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งานท่ีรับผิดชอบ 

5. งานท าลายหนังสือราชการ 

ขอบข่ายงาน 

การด าเนินงานท าลายหนังสือราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 

และกลุ่มอ านวยการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม ภายใน 30 วัน (สิ้นปีปฏิทิน) เจ้าหน้าที่
ธุรการ ส ารวจหนังสือราชการที่หมดอายุและจัดท าบันทึกแจ้งเวียนระเบียบแนวปฏิบัติการท าลายหนังสือราชการ
ที่ครบอายุ ให้ทุกกลุ่มทราบ 

2. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือราชการประจ าปี อย่างน้อย ๓ คน เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนาม 

3. จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือราชการ พร้อมตรวจสอบหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลาย 

4. คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองรายชื่อบัญชีหนังสือราชการที่จะขออนุญาตท าลาย 

5. บันทึกรายงานผลการพิจารณาและข้อขัดแย้งของคณะกรรมการ เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

6.จัดส่งบัญชีหนังสือราชการที่ขอท าลายที่ผู้บังคับบัญชาอนุมัติแล้วให้หอจดหมายเหตุแห่งชา ติ  
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบให้ท าลาย กรณีไม่แจ้งภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งเรื่อง  
ให้ถือว่าให้ความเห็นชอบแล้ว ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท าลายหนังสือได้ 

7. ท าลายโดยการเผา หรือใช้เครื่องบดท าลาย หรือขายเป็นเศษกระดาษ โดยมิให้หนังสือนั้นอ่านเป็น
ข้อความได้ แล้วน าเงินที่ได้จากการขายส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน เม่ือท าลายเรียบร้อยแล้ว เสนอรายงาน  
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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งานท่ีรับผิดชอบ 

6. งานให้บริการ ณ จุดเดียว One Stop Service 

6.1 งานบริการท าหนังสือรับรอง 

      6.1.1 หนังสือรับรองเงินเดือน 
      6.1.2 หนังสือรับรองความประพฤติ 
      6.1.3 หนังสือรับรองผ่านสิทธ์ิโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย (ธอส.) 
      6.1.4 หนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
      6.1.5 หนังสือรับรองเพ่ือขอปล่อยตัวชั่วคราว 
      6.1.6 หนังสือรับรองสิทธ์ิค่ารักษาพยาบาล 

      6.1.7 หนังสือรับรองขอพระราชทานเพลิงศพ 

ขอบข่ายงาน 

ครอบคลุมการท าจัดหนังสือรับรอง ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

หลักฐานท่ีใช้ประกอบการขอหนังสือรับรอง 

1. กรณีขอหนังสือรับรองที่ต้องระบุเงินเดือน แนบหลักฐานแสดงเงินเดือน (สลิปเงินเดือน) 1 ฉบับ 

2. กรณีขอหนังสือรับรองเพ่ือขอปล่อยตัวชั่วคราว แนบหลักฐานข้อมูลเงินเดือน (สลิปเงินเดือน)  1 ฉบับ 
และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ต้องหา 1 ฉบับ 

3. กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาล แนบหลักฐานส าเนาบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือส าเนา
บัตรข้าราชการบ านาญ 1 ฉบับ และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ป่วย 1 ฉบับ 

4. กรณีขอหนังสือรับรองขอพระราชทานเพลิงศพแนบส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตร ประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าร้อง และส าเนาทะเบียนบ้าน, ส าเนาบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ, ส าเนาใบมรณะบัตร, ส าเนาใบก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของผู้เสียชีวิต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ยื่นขอรับบริการกรอกรายละเอียดลงในแบบค าร้องพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการรับแบบค าร้องและตรวจสอบความถูกต้อง 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกข้อมูลลงทะเบียนคุมหนังสือรับรองและจัดท าหนังสือรับรองตามแบบค าร้อง 

โดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
4. เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอต่อผู้บังคับบัญชาลงนามตามล าดับขั้น 
5. เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขที่หนังสือรับรองและมอบหนังสือรับรองให้แก่ผู้ขอรับบริการ 
6. ผู้ยื่นค าขอตรวจสอบความถูกต้องและลงชื่อรับหนังสือรับรองลงในทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 
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กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 453/2546 เรื่อง มอบอ านาจการออกหนังสือ
รับรอง สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2546 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการท าหนังสือรับรอง 

 

3 

2 

3 

5 - 10 

1 
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งานท่ีรับผิดชอบ 

6.2 งานบริการท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐและบัตรข้าราชการบ านาญ 

ขอบข่ายงาน 

 ครอบคลุมขั้ น ตอนกา รด าเนิ น งาน ต้ั งแ ต่กา ร ยื่ น ค า ขอ มีบัตร ให ม่ พร้ อมเอกสา ร หลั กฐา น 
ที่ใช้ประกอบกับการขอมีบัตรใหม่ เช่น แบบค าขอมีบัตร รูปถ่าย ส าเนาบัตรประชาชน ฯลฯ  ครอบคลุม 
ทั้งการท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและบัตรข้าราชการบ านาญ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. จ าท าบันทึกข้อความและเสนอบัตรเปล่าให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พิจารณา 
ลงนามในบัตร 

 2. ผู้ขอรับบริการขอรับแบบค าขอมีบัตร กรอกข้อมูล และยื่นแบบค าขอมีบัตรพร้อมแนบเอกสาร
ประกอบการขอมีบัตร โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

     2.1 กรณีขอมีบัตรครั้งแรก ส าหรับข้าราชการที่บรรจุใหม่ หรือข้าราชการที่เปลี่ยนเป็นข้าราชการ
บ านาญ แนบเอกสารดังนี้ 

  - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 × 3 ซม.  จ านวน 2 รูป 
  - ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)        จ านวน 1 ฉบับ 
  - ค าสั่งบรรจุและแต่งต้ัง (กรณีข้าราชการบรรจุใหม่)  จ านวน 1 ฉบับ 
  - สัญญาจ้าง (ส าหรับพนักงานราชการ)   จ านวน 1 ฉบับ 
  - ใบรับรองแพทย์ที่แสดงหมู่โลหิต    จ านวน 1 ฉบับ 
  - ประกาศเกษียณ หรือค าสั่งให้ออกจากราชการ (กรณีข้าราชการบ านาญ)   จ านวน 1 ฉบับ 

- บัตรข้าราชการเก่า (ส่งคืนกรณีข้าราชการบ านาญ) 

     2.2 กรณีขอมีบัตร เนื่องจากบัตรหมดอายุ หรือบัตรช ารุด 

  - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 × 3 ซม.  จ านวน 2 รูป 
  - ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)        จ านวน 1 ฉบับ 
  - สัญญาจ้าง (ส าหรับพนักงานราชการ)   จ านวน 1 ฉบับ 
  - บัตรข้าราชการเก่า (ส่งคืน) 
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     2.3 กรณีขอมีบัตร เนื่องจากบัตรหาย หรือถูกท าลาย 

  - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 2.5 × 3 ซม.   จ านวน 2 รูป 
  - ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)        จ านวน 1 ฉบับ 
  - สัญญาจ้าง (ส าหรับพนักงานราชการ)   จ านวน 1 ฉบับ 
  - ใบแจ้งความ      จ านวน 1 ฉบับ 

     2.4 กรณีขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนต าแหน่ง เลื่อนระดับ ย้าย เปลี่ยนชื่อตัว เปลี่ยนชื่อสกุล 

  - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) 2.5 × 3 ซม.   จ านวน 2 รูป 
  - ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)  จ านวน 1 ฉบับ 
  - ค าสั่งแต่งต้ัง (กรณีเปลี่ยนต าแหน่ง เลื่อนระดับ ย้าย) จ านวน 1 ฉบับ 
  - สัญญาจ้าง (ส าหรับพนักงานราชการ)   จ านวน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว หรือชื่อสกุล  จ านวน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาใบส าคัญการสมรส (กรณีสมรส)   จ านวน 1 ฉบับ 
  - ส าเนาใบส าคัญการหย่า (กรณีสินสุดการสมรส)  จ านวน 1 ฉบับ 
  - บัตรข้าราชการเก่า (ส่งคืน) 

     2.5 รูปถ่าย 

  - ข้าราชการ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้ น
หรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค าขอมีบัตร 
  - ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการให้แต่งกายตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย เครื่องแบบ
ลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 
  - พนักงานราชการแต่งกายด้วยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล) 
  - ข้าราชการบ านาญแต่งเช่นเดียวกับข้าราชการประจ าการ  เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมา ย 
แสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร นก ทาด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ  สูง 2 ซม.  
ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบัน 
  - รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการผู้รับบ าเหน็จรายเดือนให้แต่งกายด้วยชุดสากล   
หรือชุดไทยพระราชทานเท่านั้น 

 3. เจ้าหน้าที่รับแบบค าขอมีบัตร และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

4. บันทึกข้อมูลลงทะเบียนคุมบัตร และด าเนินการพิมพ์บัตร 

 5. เจ้าหน้าที่ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอรับบริการ 

6. ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความถูกต้องและลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมบัตร 
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กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ. 2531 
3. พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 
4. กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 (พ.ศ. 2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติ เครื่องแบบ

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการท าบัตร 

 

 

 

 

3 

2 

3 

2 
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



18 
 

กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 454/2546 เรื่อง มอบอ านาจการออกหนังสือ

รับรอง ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2546 
3. ระเบียบการขอหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง 
4. การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทนเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอ

พระราชทานหีบศพ กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง 
5. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
6. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย บัตรประจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ. 2531 
7. พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 
8. กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 (พ.ศ. 2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการ

ฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 
9. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 
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แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง 

 

แบบค าขอมีบัตรข้าราชการ 
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แบบค าขอหนังสือรับรอง 
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แบบค าขอหนังสือรับรองผ่านสิทธ์ิโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย (ธอส.) 
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แบบค าขอหนังสือรับรองสิทธ์ิค่ารักษาพยาบาล 
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แบบค าขอหนังสือรับรองพระราชทานเพลิงศพ 
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รูปภาพประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



26 
 

ระบบลงทะเบียนรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-Number) 
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ระบบลงทะเบียนออกเลขที่หนังสือ/เลขที่ค าสั่ง อิเล็กทรอนิกส์ (e-Regist) 
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ระบบ E-office 
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ทะเบียนคุมบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และบัตรข้าราชการบ านาญ 
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ทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 

 


