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- ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.OBEC
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  กำรจัดตั้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 สำมำรถบริหำรจัดกำรภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนั กงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ได้มำตรฐำน 

  ข้ำพเจ้ำ นำงสำวรณิดำ  ชุมภูศรี  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน กลุ่มบริหำรงำน
บุคคล ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 ซึ่งรับผิดชอบ งำนบ ำเหน็จควำมชอบและ                   
งำนทะเบียนประวัติ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน “กลุ่มบริหำรงำนบุคคล” เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนและ                      
ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรและระเบียบกฎหมำย             
ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 
รณิดำ  ชุมภูศรี 

เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
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11. การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน       
การขอพระราชทานหีบศพ  หีบเพลิง  (ตรวจสอบว่าใช้ค าใด)      24 
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1.ชื่องาน  
งานจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียน 

ประวัติ ก.พ.7 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 

2.วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติเมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้อง
กับเจ้าของประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ า 

3.ขอบเขตของงาน 
  เป็นการจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของ
ประวัติจะต้องน าไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

4.ค าจ ากัดความ 
“ทะเบียนประวัติ ก.พ.7”  ให้หมายรวมถึง  ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 อิเล็กทรอนิกส์หรือ 

เรียกชื่ออ่ืนตามที่กฎหมายก าหนดด้วย 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
5.1.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า กรอกรายละเอียด 

ข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบ ใน ก.พ.7 
5.2 เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้ 

5.2.1 เก็บไว้ในแฟ้มปกติ 
5.2.2 เก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 

5.3 เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน  
ก.พ.7/สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 

5.4  เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
5.5  น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
5.6  ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหาย/ท าข้ึนใหม่ตามสภาพ 
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เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องเก็บไว้ในแฟ้มปกติ/คอมพิวเตอร ์
 

เก็บรักษาทะเบยีนประวตัิไว้เป็นความลับในท่ีปลอดภัย 
 

เมื่อมีค าสั่งข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกีย่วข้องกับเจ้าของประวัต ิ
 

น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบคุคลและซ่อมแซมส่วนท่ีช ารดุเสยีหาย/ 
ท าข้ึนใหม่ 

 

เจ้าหน้าท่ีน าข้อมลูที่ไดร้ับหรือค าสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในแฟ้มประวัติ 
 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ก.พ.7 และแฟ้มประวัติข้าราชการเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็นเอกสารส าคัญ 
มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจ าเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับไว้ที่จุดแก้ไขและไม่ให้เจ้าของ
ประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องน าเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็นเจ้าของประวัติเอง                  
เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานนั้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมาต้องตรวจดูความเรียบร้อย และเอกสาร
ข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุกประการ 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     - 

8.เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
8.1  พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
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1.  ชื่องาน   
การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 

2.วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 
  ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7                        
แบบใหม่ และแฟ้มประวัติข้าราชการได้ก าหนดให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด ตามแนวปฏิบัติ ข้อ (2.4) ต้องจัดท า                   
แฟ้มประวัติข้าราชการให้แก่ผู้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้วทุกคน คนละ 1 แฟ้ม                 
ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ และเก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดระดับกรม 

4.ค าจ ากัดความ   
        แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ก.ค.ศ.ก าหนดและ
รวมถึงลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท า ก.พ.7 ได้แก่ 

แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ 
แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด 

5.1.1 ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
5.1.2 ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
5.1.3 หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความ 

ประพฤติยังสถานีต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ (ตามส าเนาทะเบียนบ้าน) 
5.1.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
5.1.5 ส าเนาปริญญาบัตร  จ านวน 1 ฉบับ 
5.1.6 ใบรับรองแพทย์ (ระบุหมู่โลหิตด้วย)  จ านวน 1 ฉบับ 
5.1.7 รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.การแต่งกาย ใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ  จ านวน  4 รูป 
5.1.8 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล   จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
5.1.9  ส าเนาทะเบียนสมรส  จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
5.1.10 ส าเนาบัตรประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ 

5.2  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท า ก.พ.7 ผู้บรรจุใหม่ 
     5.2.1  แฟ้มประวัติข้าราชการ  จ านวน 1 แฟ้ม 
     5.2.2  ก.พ.7  จ านวน 2 แฟ้ม 
     5.2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด จ านวน 1 ฉบับ 
     5.2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย จ านวน 1 ฉบับ 

5.3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอบข้อมูลใน ก.พ.7 โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็นผู้
บันทึกด้วยตนเอง ได้แก่ ชื่อตัว-ชื่อสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ชื่อคู่สมรส(ถ้ามี), ชื่อบิดา มารดา, ประวัติการศึกษา 
ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว – ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 
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5.4  เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บ
เอกสารที่ เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.พ.7 โดยส่งไปเก็บไว้ที่ 
ส านักงาน ก.ค.ศ. จ านวน 1 ชุด และเก็บรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน 1 ชุด ส่งให้โรงเรียน
จ านวน 1 ชุด 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
เตรียมเอกสาร  
ผู้บรรจุ - เจ้าหน้าที ่

 
เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง   

 
เสนอ ผอ.สพป./ม  ลงนาม      

 
จัดเก็บ   
 
7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- กพ. 7 
- แฟ้มประวัติข้าราชการ 

ตัวอย่างตามภาคผนวก 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
2. หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518 เรื่อง การพิจารณา

ปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว28 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. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
6. หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526 

เตรียมเอกสาร ผู้บรรจุ - เจ้าหน้าที ่
 

เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

เสนอ ผอ.สพป./ม ลงนาม 
 

จัดเก็บ 
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1.  ชื่องาน 
งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.วัตถุประสงค ์
         เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 
  เป็นการด าเนินการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 

4.ค าจ ากัดความ 
  -   

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                5.1  ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดโดยแนบเอกสาร
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสารดังนี้ 

5.1.1  ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
5.1.2  หลักฐานทางการศึกษา 
5.1.3     หลักฐานทางการทหาร        
5.1.4     หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
5.1.5  หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุวัน เดือน ปีเกิดโดยชัดเจน 
5.1.6  หลักฐานพี่น้องร่วมมารดา 

  5.2   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
 5.3  น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึงผู้มีอ านาจ 

5.4   ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ ถ้าได้รับอนุญาต 
5.5   แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง  
 

สพท.ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนด 
โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบญัชาข้ึนต้น 

 

ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวตัิ ถ้าไดร้ับอนุญาต 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการแกไ้ข 
 

แจ้งผู้ขอแก้ไข 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับ
เอกสารต้นฉบับจริงจะเกิดความรอบคอบมากยิ่งข้ึน 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
          แบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด  ตัวอย่างตามภาคผนวก 

8.เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
1.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ  

พ.ศ.2548 
2. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ 4486/2503 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2503 
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1.  ชื่องาน 
งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติ 

2.วัตถุประสงค ์
         เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ 

3.ขอบเขตของงาน 
  เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ – สกุลในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแต่ละคนให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 

4.ค าจ ากัดความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           5.1  ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้องตามล าดับขั้น 

5.2  ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นเสนอผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไป 
5.3 เจ้าหน้าที่ สพป./สพม. ตรวจเอกสารที่เก่ียวข้อง 

5.3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3) 
         5.3.2 ทะเบียนหย่า (คร.7) 
        5.3.3 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (ทร.3) 
        5.3.4 เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ทร.4) 
        5.3.5 ทะเบียนบ้าน (ทร.14) 
        5.3.6 ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 

5.4 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา อนุมัต ิ

5.5 เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.7 สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
5.6 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เกีย่วข้อง 
 

สพท.ด าเนินการตรวจสอบ 
 

ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอค าร้อง 
 

ด าเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวตัิ 
 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการแกไ้ข 
 

แจ้งผู้ขอเปลี่ยนแปลง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรระมัดระวังกรณีที่ขอเปลี่ยนแปลงชื่อ – ชื่อสกุล ในปีที่ใกล้จะเกษียณอายุราชการเพราะ
อาจมีผลต่อค าสั่ง หนังสือและการขอรับสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
            แบบค าขอเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ในทะเบียนประวัติ   

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 

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

งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ออกจาก 
ราชการทุกกรณ ี

2.วัตถุประสงค ์
           เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรณีลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 

3.ขอบเขตของงาน 
          ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ 
ของข้าราชการ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 

4.ค าจ ากัดความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  กรณีมีข้าราชการลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
กรณีลาออกจากราชการ 
1. เมื่อได้รับค าสั่งลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกต้อง 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ลาออกจากราชการแล้วน ามากรอกวันลา 

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

สุดท้ายโดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าลาออก
จากราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามค าสั่งลาออก 

4. มอบเอกสารให้กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
5. เก็บที่กลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งส่งกรมบัญชีกลาง 
6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 
กรณีถึงแก่กรรม 
1. เมื่อได้รับใบมรณะบัตร 
2. ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วน ามากรอกวันลา 

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

สุดท้าย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกค าว่าถึงแก่กรรม 
ด้วยโรค (ระบุในใบมรณะบัตร) ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตาม มรณะบัตรเลขท่ี........ 
วันที่........เดือน...........................พ.ศ............ ณ อ าเภอ........................จังหวัด..............  

4. มอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
5. เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เพื่อจัดส่งกรมบัญชีกลาง 
6. ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

สพป./สพม.  ตรวจสอบ 
กรอกรายการข้อ 13 ของ ก.พ.7   

 
 

ส าเนาเรื่องใบรับรองวันทวีคูณเก็บไว้ด้วย 
 

แจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและทรัพย์สินของ สพป./สพม. 
 

 
จัดส่งกรมบัญชีกลาง 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  มีการจัดระบบเอกสารที่ดี สืบค้นง่าย ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการที่รวดเร็วเป็น
การสร้างความพึงพอใจที่ดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
             - 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข 

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

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

แบบใหม่และแฟ้มประวัติขา้ราชการ 
8.4  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง 

คู่มือ 
การจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 

8.5  ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
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๑ . ชือ่งาน      

งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิิเลิ กทรอนิิกส ์  
๒.  ว  ตถุประสงค์ 

๒.๑ิ เพื่อให้การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการเป็นไปโดย 
ถูกตอ้งิและมิีประสิทธิภาพ 

๒.๒ิ เพ่ือนำระบบทะเบียนประวัติอิเล กทรอนิกส์ไปใช้ในการบริหารงานบุคคลของข้าราชการคร ู
และบคุลากรทางการศกึษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๓.  ขอบเขตงาน 
งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล กทรอนิกส์ มีขอบขายและ 

ภารกิจเกี่ยวกับกระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศิทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและิ
บุคลากรทางการศึกษาโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ HRMS ในการเก บรักษาทะเบียนประวัติในริูปแบบข้อมูลิ
อิเล กทรอนิกส์ิและบันทึกประวัติข้าราชการและเอกสารหลักฐานสำคัญที่ เกี่ยวของของข้าราชการครูและิ
บุคลากรทางการศึกษา ตั้งแต่วันบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ จนถึงวันพ้นจากราชการ รวมถึงตรวจสอบิ
แก้ไข เพิ่มเติม รับรองความถูกต้องในรูปแบบอิเล กทรอนิกส์ โดยอนุมัติของผู้อำนวยการสำนกงานเขตพื้นที่ิ
การศิึกษา หรือหัวหน้าสิ่วนราชการ แล้วแตก่รณี 
๔.  คำจำก ดความ 

ทะเบียนประวัติอิเล กทรอนิกส์ หมายถึง กระบวนการบริหารและการจัดการข ้อมูล 
สารสนเทศิทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในิิิ 
การเก บรักษาิทะเบียนประวัติในรูปแบบข้อมิูลอิเล กทรอนิิกส์ที่อยูิ่ในความรับผิิดชอบของส านิักงาน ก.ค.ศ. 
๕.  ข ้นตอนการปฏ ิบ ติงาน งานระบบทะเบียนประว  ติข้าราชการครูและบ ุคลากรทางการ

ศ  กษาอ ิเล็กทรอนิกส์ 
๕.๑ิ การสร้างบัญชิีรายชิื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ประกอบดว้ย 

๑)   ผู้ใช้งานที่ถูกกำหนดให้เป็นนายทะเบียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสร้างโ ปรไฟล์ิ
บัญชิีรายชิื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจิุใหม ่

๒)   สร้างบั ญชีรายชื่ อและขิ้อมู ลส่ วนบุคคลเบื้องต้นของข้าราชการครู และบุ คลากริ
ทางการศกึษาทิี่บรรจุเข้ารับราชการ 

๓)   ส่งลิิงค์ส าหรับลงทะเบียนริับรหิัสผิู้ใช้งานผิ่านอีเมล์ 
๕.๒ิ การลงทะเบียนริับรหิัสผิู้ใช้งานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑)   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาตรวจสอบอิีเมล์ที่ส่งจากระบบ 
๒)   ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาปิ้อนขิ้อมูลเพิื่อยืนยันตัวตน 
๓)   ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาตัง้ค่ารหัสผู้ใชิ้งาน 
๔)   ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษายืนยันรหสัผู้ใชิ้งาน 
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๕.๓ิ การจัดท าทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 
ิิิ๑)ิข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบนทกขอมลทะเบียนประวัติ ณ วนบรรจุิ 

ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิเข้ารับราชการใหค้รบถว้น 
ิิิ๒) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกและยืนยันข้อมูลเพ่ือส่งต่อให้ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิ 

ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิินายทะเบียนิของส านักงานเขตพิื้นที่การศกึษา 
๕.๔ิ การตรวจสอบขอ้มูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

ิิิ๑)   ผู้จั ดท าทะเบียนประวัติของสำนักงานเขตพื้นท่ี การศึกษาตรวจสอบขอ้มูล 
ทะเบียนิประวัติแรกบรรจิุของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ิิิิิิิิ๒)   ผู้จัดท าทะเบียนประวัติข อ ง ส ำ นั ก ง า น เ ข ต พ้ื น ที ่ก า ร ศึ ก ษ า ยื น ย ัน ข ้อ มู ล ห า ก 
ทะเบียนประวิัติิแรกบรรจิุถิูกติ้อง หรือทักท้วงขิ้อมิูลหากทะเบิียนประวิัติิแรกบรรจิุไมิ่ถิูกติ้อง เพิื่อใหิ้ขิ้าราชการครูิ
และบคุลากรทางการศกึษาแก้ไขขิ้อมูลและกดยืนยันอิีกครั้ง 

๓)   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพิื้นที่การศกึษาอนุมัติขิ้อมูลเข้าระบบ 
๖.  Flow Chart การปฏิบ ติงาน 

 
ผิู้จัดท าทะเบียนประวัติิสร้างบัญชิีรายชื่อิ
ข้าราชการครูและบุคลากรศึกษา และสิ่งลิิงค์
สำหรับลงทะเบียนรบรหิัสผิู้ใชิ้งานผ่านอเีมล์ 

 
 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบ
อีเมล์ิที่ส่งจากระบบ และลงทะเบียนิรับรหัสผู้ใช้งาน 

 
ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิจัดท าทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 

ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิไม่ถูกต้อง 
 

ผู้จัดท าทะเบียนประวัติตรวจสอบ 
 

ิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิิถูกต้อง 
ผู้จัดท าทะเบียนประวัติ 

กดยืนยันเพื่อน าข้อมูลเข้าระบบ



 

-  13 – 
 

๗.  แบบฟอร์มท ี่ใช้ 
- 

๘.  เอกสาร/หล กฐานอ ้างอิง 
๘.๑ิ ระเบี ยบ ก.ค.ศ. ว่ าด้ วยระบบทะเบี ยนประวัติข้ าราชการครู และบุ คลากรทางการศึ กษาิ

อิิเล กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๘.๒ิ หนั งสื อสำนิักงาน ก . ค . ศ . ท ศธ ๐๒๐๖ . ๒/ว ๑๑ ลงวิันที่ ๘ เมษายน พ . ศ . ๒๕๖๕ิ

เรื่อง ขอก าหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาิ
อิิเล กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๘.๓ิ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสิ่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.๔ิ พระราชบัญญัติคอมพิิวเตอร์วิ่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกิับคอมพิิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๘.๕ิ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ ยวกับคอมพิวเตอร ์(ฉบับที ่๒) 

พ.ศ.๒๕๖๐ 
 
      สามารถดาวน์โหลดเอกสารอ้างอิงได้ที่ 

https://drive.google.com/drive/folders/1uQkhko1CzG86YA1pzQejDolDFJr0ufMu?usp=share_link
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๑.  ชือ่งาน      
งานจัดท าข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า (e-payroll) ของกรมบัญช  กลาง 

๒.  ว  ตถุประสงค์ 
๒.๑ เพ ื่อบันทึกเปล ่ยนแปลงฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (เช ่น บรรจุ แต่งตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกย ้าย 

พ ้นจากราชการฯ) 
๒.๒ ตรวจสอบ และประมวลผลการเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 
๒.๓ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงานการจัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำในระบบ 

จ่ายตรงเงินเดอืนของกรมบัญช  กลาง 
๓.  ขอบข่ายงาน 

การจัดทำข้อมูลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจำ ผ่านระบบจ่าย
ตรง เงินเดือนของกรมบัญช  กลาง (e-payroll) ประกอบดว้ย 

๓.๑  ระบบข้อมูลพ้ืนฐาน ม ข้อมูลพืน้ฐานของข้าราชการและลกจางประจำ ในส่วนน ้ เจ้าหนาท  ่
ส่วนกลางเป็นผ ู้ด าเนินการ 

๓.๒  ระบบทะเบ ยนประวัต ิข้าราชการและลกจางประจำ เป็นระบบท ่ใช้ในการเก็บรวมรวมข้อม ูล 
ของข้าราชการ/ล ูกจ ้างประจำ/พน ักงานราชการ ตัง้แต่เริ่มเข ้าร ับราชการจนถึงการพนจากราชการ โดยรายละเอ ยด 
ของข้อมูลท ่จัดเก็บ จะประกอบดว้ย ข้อมูลประวัติส ่วนตัว เช ่น ครอบครัว สถานภาพสมรส คู่สมรส บุตร ข้อมูล 
การศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ การได้รับความด ความชอบ วินัย การลา วันทว คูณ และ 
เครือ่งราชอ ิสร ิยาภรณ์ ฯลฯ และยังเป็นฐานข้อมูลท ่ใช้ในระบบการจ่ายเงินเดือนฯ 

๓.๓  ระบบบัญช ถือจ ่าย เงินเดือนและค่าจ ้างประจ า เพ่ือบันทึกข้อมูลรายละเอ ยดความเคล ื ่อนไหว 
ของอ ัตรา และผู้ครองอ ัตราระหว ่างปี เก ่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย สับเปล  ่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอตัรา 
เงินเดือน เปล ่ยนต าแหน่ง การพ้นจากราชการ หรือในกรณ อ่ืนใดอันเป็นเหตุให้อัตราและผู้ครองอัตราท ่ครองอยู่ 
ตามบัญช เงินเดือนประจำปีทัง้ส่วนกลาง และส่วนภูมิภาคเปล ่ยนแปลงไปจากเดิม สวนราชการจะตองแจ ้ง 
ต่อกรมบัญช กลางเพ ื่อตรวจสอบ 
๔.  คำจำก ดความ 

ระบบจ่ายตรงเงินเด ือนของกรมบ ัญช กลาง (e-payroll) หมายถึง ระบบท ่จะด าเนินการโอนเง ินเด ือน 
ค่าจ้างประจำ ค่าตอบแทน และเงินโอนท ่จ่ายในลักษณะเด ยวกับเงินเดือนเข้าบัญช เงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
ของผู้ม สิทธิโดยตรง ซ่ึงจะท าให้ผู้ ใช้บริการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบขอมล โดยสามารถ 
ท าการตรวจสอบผ ่านทาง Internet 
๕.  ข ้นตอนการปฏ ิบ ติงาน 

๕.๑  การปฏิบ ัติงานท ่เก  ่ยวข้องก ับระบบบัญช ถือจ่าย 
๑)   การบันทึกการเคลื่อนไหวข้อมูลตามคำสั่ง 

(๑)  จัดเตร ยมข้อมูลค าสั่ งท ่เก ่ยวข้องกับ ความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตรา 
ระหว่างปี การบรรจุ แตงตง โอน ย้าย สับเปล ่ยนอัตราเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน เปล ่ยนต าแหน ่งการขอม หรือ
เลื่อนวิทยฐานะ การพ้นจากราชการ หรือในกรณ อ่ืนใด ท ่ท าให้อัตรา และผู้ครองอัตราท ่ครองอยู่ ตามบัญช  
เงินเดือนประจ าปีเปล  ่ยนแปลงไปจากเดิม 
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(๒)  ตรวจความถู กต้ องของข้ อมู ลก่ อนการเปล  ่ยนแปลงระหว ่างคำสั่ ง และข้ออม ูล  
ในระบบ ประกอบดว้ย ต าแหน่งเลขท  ่จ่ายตรง ต าแหน่ง ระดับ สังกัด ช ื่อ อ ัตราเงินเดือน ม ความถ ูกต้องตรงกัน  

(๓)  บ ันทึ กค าสั่ งท ่ เก  ่ยวข้ องในระบบถื อจ่ ายเงิ นเดื อน บ ันทึ กข้ อมู ลรายละเอ  ยด  
ความเคลื่อนไหวของอัตรา และผู้ครองอัตราระหว่างปี เก ่ยวกับการบรรจ ุแต่งต้ัง โอน ย้ายสับเปล ่ยนอัตรา  
เงินเดือน ปรับอัตราเงนิเด ือน เปล  ่ยนต าแหน ่ง การพ ้นจากราชการ หรือในกรณ  อ่ืนใด อ ันเป็นเหต ุให ้อัตราและ  
ผู ้ครองอัตราท ่ครองอยู ่ตามบัญช เง ินเดือนเปล ่ยนแปลงไปจากเดิม โดยใช้ Token Keys ในการบันทึก           
ข้อม ูลตามปฏิทินท ่กรมบัญช กลาง และส าน ักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ ื้นฐานก าหนด กรณ ท  ่ม คำสั่งต ัดโอน
ต าแหน ่ง และอ ัตราเงินเด ือน ภายในหน่วยเบ ิกและข ้ามหน ่วยเบ ิก (ท้ังต าแหน่งว่าง และต าแหน่งท ่ม ครอง) สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เป็นผู้ด าเนินการบันท ึกค าสั่งในระบบ ส านักงานเขตพ้ืนท ่การศึกษา ต้อง
จัดท าบัญช รายละเอ ยดการตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ประจ าเดือน ส่งส านักงานคณะกรรมมาการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานด าเนินการ  

(๔)  ประมวลผลเพือ่ออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถกูต้อง 
(๕)  ส่งรายงานผลการดำเน ินงานให ้กล ุ ่มบร ิหารงานการเง ินและส ินทร ัพย์ และโรงเร  ยน  

หนว่ยเบิกทราบเพ ื่อเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างต่อไป 
๒)   การเลื่อนเงินเดือน 

(๑)  จัดท าร่างค าสั่งเลื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
(๒)  ประสานของไฟล์ค าสั่งการเลื่อนเงินเดือนจากเจ้าหน้าท  ่ท ่รับผิดชอบ 
(๓)  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเลื่อนเงินเดือน ระหว่างไฟล์คำสั่งการเลื่อน 

เงินเดือน และข้อมูลจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน ม ความถ ูกต้อง ตรงกัน 
(๔)  น าขอมลการเลื่ อนเงินเดือนตามคำสั่ งลงร่ างคำสั่งการเลื่ อนเงินเดือนในระบบ

จ่ายตรงเงินเดอืน 
 
 
 
(๕)  ท าการยืนยันการเล ื่อนเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
(๖)  ประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
(๗)  ส่งรายงานผลการเลื ่อนเง ินเด ือนใหส้ำน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั ้นพนฐานทราบ 
(๘)  ส่งรายงานผลการเลื่ อนเงินเดือนให้กลุ่ มบริหารงาน การเงินและสินทรพย์ และ

โรงเร ยนหน่วยเบิกทราบเพ ื่อเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนต ่อไป 
๕.๒  การปฏิบ ัติงานท ่เก  ่ยวข้องก ับทะเบ ยนประวัติ 

๑)   บ ันทึ กข้ อมู ลข้ าราชการ และล ูกจ้ างประจำ ต ั้งแต่ เริ่ มเข้ ารั บราชการจนถึ งการพ้น 
จากราชการ โดยรายละเอ  ยดของข้อมูลท ่จัดเก็บจะประกอบด้วยข ้อมูลประว ัติส่วนตัว ว ันเดือนปีเก ิด ว ันเดือนปี 
บรรจุเข้ารับราชการ เลขประจ าตัวประชาชน ว ุฒิการศกึษา รวมถ ึงการขอเปล  ่ยนแปลงข้อมูลประวัติ 

๒)   บนัทึกข้อมูลของบ ุคคลในครอบครัว บิดา มารดา คูส่มรส บุตรเพ ื่อใช ้ในการลดหย ่อนภาษ  
๓)   เมือ่ม เหตุเปล  ่ยนแปลงข ้อมูล ให้เจ้าหน ้าท ่เข ้าไปปรับปร ุงข ้อมูลให้เป ็นปัจจุบ ันตาม 

    ปฏิท ิน ท ก่รมบัญช  กลาง และส าน ักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั้นพ ื้นฐานก าหนด 
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๖.  Flow Chart การปฏิบ ติงาน 
 
 
 

จดัเตร ยมข้อม ูลคำส ั่งท ่เก ่ยวข้องกับความเคล ื่อนไหวของอัตรา 
 
 
 

ตรวจความถูกต้องของค าส ั่ง  
 
 

บันท ึกการเปล ่ยนแปลงข ้อมูลในระบบจ่ายตรงเงนิเด ือน  
 
 

ประมวลผลเพ่ือออกรายงาน/ตรวจสอบความถูกต้อง  
 
 
 

ส ่งรายงานผลการดำเนินงานใหก้ลมบร ิหารงาน
การเงิน และส ินทร ัพย์ และโรงเร ยนหน่วยเบิกเพ่ือ

ด าเนินการเบิกจ่าย 
 
 
 

๗.  แบบฟอร์มท  ่ใช้ 
- 

๘.  เอกสาร/หล กฐานอ ้างอิง 
คูม่ ือการใช้งานระบบบัญช  ถือจ่าย ของกรมบัญช  กลาง 

 
 

ข้อส งเกตในระด บปฏิบ ติ 
ก่อนการเคลื่อนไหวขอมลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ตองตรวจสอบต าแหน่งเลขท ่จ่ายตรง ต าแหน่ง 

ระดับ สังกัด ช ื่อ อัตราเงินเดือน ระหว่างขอ้มูลในระบบ และคำสั่งให้ถูกต้องตรงกัน 
 

       สามารถดาวน์โหลดเอกสารอ้างอิงได้ท ่ 
https://drive.google.com/drive/folders/1s7U31whrI7J_7HEnCcVLZOJjy7kWzCGZ?usp=share_link 



เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเสนอ ผอ.สพท.ลงนามรับรอง 
 

มอบเอกสารหลักฐาน 1 ชุด (กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์) 
มอบเอกสารหลักฐาน 1 ชุด (ผู้สมคัร) 

 

เขียนใบสมคัร(กบข.001) 
-ส ำเนำบัตรประจ ำตวัผู้เสียภำษี(2) 
-ส ำเนำทะเบียนบ้ำน(2) 
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1.  ชื่องาน 
งานเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 

2.วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการเข้าเป็นสมาชิก (กบข) 

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

ข้าราชการ พ.ศ.2539 เป็นนิติบุคคล ในการก ากับ ควบคุม ดูแลของกระทรวงการคลัง โดยสมาชิกของกองทุน
เมื่อออกจากราชการจะมีสิทธิได้รับเงิน คือ เงินบ าเหน็จบ านาญตามสูตรใหม่จากเงินงบประมาณ และเงินก้อนอีก
จ านวนหนึ่งจากกองทุน 

4.ค าจ ากัดความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ข้าราชการเขียนใบสมัครเป็นสมาชิกพร้อมเอกสารหลักฐาน 
5.2  สถานศึกษาตรวจสอบรวบรวมส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
5.4  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามรับรอง 
5.5  จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การสมัครเป็นสมาชิก กบข.(ข้าราชการ) 

 
 

 
 

  
 
 

 
 

 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ใบสมัครเป็นสมาชิกอาจมีการเปลี่ยนแปลง ซึ่ งข้อมูลต่าง ๆ สามารถสืบค้นเพ่ิมเติมที่ 
www.gpf.or.th 

http://www.gpf.or.th/


- 18 - 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
             - 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2539 
8.2  พระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.2530 
8.3  ข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจดทะเบียน 

แล้ว พ.ศ.2540 
8.4  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0526.2/ว21110 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2540 
8.5  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0506/ว18938 ลงวนัท่ี 21 พฤษภาคม  

2540 
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1.  ชื่องาน 

งานรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (กสจ.) 

2.วัตถุประสงค ์
          เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าส่วน
ราชการ 

3.ขอบเขตของงาน 
        คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2539 ให้กระทรวงการคลังด าเนินการจัดตั้ง
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (กสจ.) ขึ้น และได้ด าเนินการจดทะเบียนจัดตั้ง
กองทุนเมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2540 แล้วเพ่ือเป็นการจัดสวัสดิการแก่ลูกจ้าง ให้มีเงินไว้ใช้เมื่อออกจากราชการ 
หรือเมื่อพ้นวัยท างาน และเพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างรัฐและลูกจ้างประจ า (ลูกจ้างสะสม 3% รัฐสมทบ
ให้ 3%) 

4.ค าจ ากัดความ 
  - 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  การยื่นใบสมัคร ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (โรงเรียนในสังกัด) (ท่ีเบิกจ่ายเงินใน 
หมวดค่าจ้างประจ ารหัสหมวดรายจ่าย 210 เท่านั้น ) ผู้ที่ประสงค์จะสมัครฯ ยื่นใบสมัครสมาชิกกองทุนฯ พร้อม
แบบแสดงเจตนาระบุตัว ผู้รับประโยชน์ (แบบ กสจ.006) ผ่านหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัด
ของตน) จ านวน 3 ชุด ส่งให้ส่วนราชการผู้เบิก (สพป./สพม.) และได้ลงทะเบียนรับก่อนวันที่ 15 ของเดือนใด 
สิทธิในสมาชิกภาพจะเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือนนั้น หากลงทะเบียนรับตั้งแต่วันที่ 15 ของเดือน สิทธิในสมาชิก
ภาพจะเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือนถัดไป 

5.2  การจัดท าทะเบียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษา โดยกลุ่มงานบริหารบุคคล จัดท าทะเบียนรับ (แบบ กสจ.001/1 และ 001/2) จ านวน  
3 ชุด และน าส่งใบสมัครเพ่ือควบคุมการรับและส่งใบสมัครสมาชิกไว้เป็นหลักฐาน และตรวจสอบรับรองความ
ถูกต้องของรายการในใบสมัครสมาชิกให้ตรงตามหลักฐานของทางราชการ และรวบรวมส่งใบสมัครพร้อมแบบ
เจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ (แบบ กสจ.006) และทะเบียนรับ (แบบ กสจ.001/1และ 001/2)  
ตัวจริง จ านวน 2 ชุด ไปให้บริษัทไทยประกันชีวิต จ ากัด กรุงเทพฯ โดยทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) พร้อมส่ง
ส าเนาทะเบียนรับ (แบบ กสจ.001/1 และ 001/2) และน าส่งใบสมัคร จ านวน 1 ชุด คืนให้ส่วนราชการเจ้า
สังกัด (โรงเรียน) ทราบ พร้อมส าเนาส่งให้กลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ใบสมัครสมาชิกฯ เมื่อส่งมาแล้ว หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่รับมอบหมายไม่ได้รับรองมากให้ จึง
ท าให้การขึ้นทะเบียนรับในแบบ กสจ.001/1 และ 001/2 ต้องล่าช้าไป ท าให้การขึ้นทะเบียนจากเดิมเป็นก่อน
วันที่ 15 ของเดือน สิทธิในสมาชิกภาพจะเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือนนั้น หากลงทะเบียนรับตั้งแต่วันที่ 15 ของ
เดือน สิทธิในสมาชิกภาพจะเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือนถัดไป 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   ใบสมัครกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  ตัวอย่างตามภาคผนวก 

8.  เอกสาร/หลักฐานที่เกี่ยวข้อง                                                                 
8.1  พระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.2530 ให้ไว้ ณ วันที่ 30 พฤศจิกายน พ.ศ.2530 
8.2  กฎกระทรวง (พ.ศ.2532) ออกตามความในพระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  

พ.ศ.2530 ให้ไว้เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน พ.ศ.2532 
 

การเงนิพัสดุ 
ใบสมคัร/ส ำเนำทะเบยีนรบั 

ใบน ำสง่/ใบสมคัร/ไปรษณีย ์EMS 

สพท.ตน้สังกดั 
ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 

จดัท ำทะเบียนรบั(กสจ.001/1,001/2จ ำนวน 2ชดุ 
แยกหลกัฐำนสง่หนว่ยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 

บริษัทประกันชีวิต 
ใบสมัคร 
แบบแสดงเจตนาผูร้ับประโยชน์ 
ทะเบียนรับตัวจริงทะเบยีนรับตัวจริง 
 

ส าเนาทะเบียนรับ 
ใบน าส่ง / ใบสมัคร 

 

สถานศึกษาตน้สังกดั 
ตรวจสอบควำมถกูตอ้งใบสมคัร/หลกัฐำน 

รวบรวมหลกัฐำนสั่งกำร 

ลูกจ้างประจ า 
ยืน่แบบสมคัร (แบบ กสจ.006) จ ำนวน 3 ชุด 
แบบแสดงเตนำระบุ/ผูรั้บประโยชน์ 
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8.3  กฎกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ.2532) ออกตามความในพระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  

พ.ศ.2530 ให้ไว้เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน พ.ศ.2532 
8.4  กฎกระทรวงฉบับที่ 3 (พ.ศ.2532) ออกตามความในพระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  

พ.ศ.2530 ให้ไว้เมื่อวันที่ 16 มิถุนายน พ.ศ.2532 
8.5  กฎกระทรวงฉบับที่ 4 (พ.ศ.2534) ออกตามความในพระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  

พ.ศ.2530 ให้ไว้เมื่อวันที่ 27 กันยายน พ.ศ.2534 
8.6  กฎกระทรวงฉบับที่ 5 (พ.ศ.2538) ออกตามความในพระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

พ.ศ.2530 ให้ไว้เมื่อวันที่ 3 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2538 
8.7  กฎกระทรวงฉบับที่ 6 (พ.ศ.2538) ออกตามความในพระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  

พ.ศ.2530 ให้ไว้เมื่อวันที่ 11 สิงหาคม พ.ศ.2538 
8.8  กฎกระทรวงฉบับที่ 183 (พ.ศ.2533 ออกตามความในประมวลรัษฏากรว่าด้วยกองทุน 

ส ารองเลี้ยงชีพ ให้ไว้เมื่อวันที่ 5 มีนาคม พ.ศ.2533   
8.9  กฎกระทรวงฉบับที่ 195 (พ.ศ.2538 ออกตามความในประมวลรัษฏากรว่าด้วยการ 

ยกเว้นรัษฏากร  ให้ไว้เมื่อวันที่ 3 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2538 
8.10 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการเปรียบเทียบตาม 

พระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.2530 ประกาศ ณ วันที่ 22 มกราคม พ.ศ.2531 
8.11  ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่ 52) เรื่อง ก าหนด 

หลักเกณฑ์เงื่อนไขและวิธีการ ส าหรับกรณีลูกจ้างออกจากงาน เพราะเกษียณอายุ ทุพพลภาพ หรือตาย ให้ไว้ ณ 
วันที่ 16 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2538 

8.12  ข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ซึ่งจด 
ทะเบียนแล้ว ประกาศ ณ วันที่ 27 มีนาคม พ.ศ.2540 

8.13  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0526.3/ว 18938 ลงวันที่  21 
พฤษภาคม 2540 

เรื่อง วิธีการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจดทะเบียนแล้ว 
8.14  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0526.2/ว 21110 ลงวั นที่  29 

พฤษภาคม 2540 
เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ 

8.15  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0526.2/ว 20124 ลงวันที่  26 
พฤษภาคม  

2540 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการหักเงินสะสม การเบิกเงินสมทบ การน าส่งเงินเข้าบัญชีกองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.) และการบันทึกรายการบัญชี 
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1.ชื่องาน  

การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน/ ราชการชายแดน 

2.วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน/ ราชการชายแดน 

3.ขอบเขตของงาน 
เป็นงานบริการผู้ได้รับพระราชทานเหรียญพิทักษ์เสรีชนหรือเหรียญราชการชายแดน             

มีบัตรประจ าตัว เพ่ือใช้แสดงขอรับสิทธิต่างๆ ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ ซ่ึงจะต้อง
ด าเนินการตามระเบียบและประกาศ (หนังสือ มท 0202.5/ว 4163 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2548) 

4.ค าจ ากัดความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ผู้ขอมีบัตรประจ าตัวจัดท าค าขอมีบัตรต่อหน่วยงานต้นสังกัด พร้อมหลักฐาน 

ประกอบการจัดท าบัตร 
5.2  ส าเนาราชกิจจานุเบกษา 
5.3  ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
5.4  รูปถ่ายขนาด 2.5x3 ซ.ม. ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ครึ่งตัว หน้าตรงไม่สวมหมวกและ 

แว่นตาสีเข้มแต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการหรือเครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของหน่วยงาน
ต้นสังกัด เว้นแต่ผู้ที่ไม่มีกฎหมายหรือข้อบังคับของราชการก าหนดให้มีเครื่องแบบเฉพาะ ให้ 
แต่งกายด้วยชุดสากลหรือชุด ไทยพระราชทาน จ านวน 2 รูป 

5.5  หลักฐานอื่น ๆ ตามแต่กรณี ดังนี้ 
5.5.1  บัตรเก่า / ใบแจ้งความบัตรหาย (กรณีเคยท าบัตร) 
5.5.2  ส าเนาค าสั่งอกจากราชการ (กรณีเคยรับราชการ) 
5.5.3  ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชั้นยศ ชื่อตัวหรือชื่อสกุล เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตัว  

(แบบ ช.3 ) ใบส าคัญการสมรส (คร.3)เป็นต้น 
5.5.4  กรณีชื่อ-สกุล ผู้ขอท าบัตร ไม่ตรงกับประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

โดยแนบเอกสารเพ่ิมเติมตามหัวข้อที่ 4 เรื่อง การขอแก้ไขชื่อ-สกุลในราชกิจจานุเบกษา 
5.6  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

ตรวจสอบความถูกต้องและจัดส่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5.7  ส านักนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตรวจสอบและรับรองค าขอบัตร 

จัดส่งกระทรวงมหาดไทย 
   5.7.1  กองการเจ้าหน้าที่ กระทรวงมหาดไทย ด าเนินการตรวจสอบและเสนอ                  
ผู้มีอ านาจลงนาม แจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   5.7.2  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานส่งบัตรให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
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   5.7.3  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาจัดท าทะเบียนคุมบัตร 

5.7.4 มอบบัตรให้ผู้ที่ขอมีบัตร 

6. Flow chart การปฏิบัติ 

 
ผู้ขอมีบัตรประจ าตัวจักท าค าขอมีบัตรต่อหน่วยงานต้น

สังกัด พร้อมหลักฐาน 
 

สถานศึกษาส่งค าขอมีบัตรพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 

สพป./สพม. ตรวจสอบความถูกต้อง ส่ง สพฐ. 
 

สพฐ. ตรวจสอบเสนอกระทรวงมหาดไทยลงนาม 

 
สพฐ. ตรวจสอบเสนอ

กระทรวงมหาดไทยลงนาม 
 

สพป./สพม. มอบบัตรแก่ผู้ขอและจักท าทะเบียนคุมบัตร 

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบค าขอ 3 (ส.ช.1) (ส.ช.2) และ (ส.ด.1) (ส.ด.2)  ตัวอย่างตามภาคผนวก 
 
8.เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
  8.1  ระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทาน การประดับและกรณีที่ให้ประดับเหรียญพิทักษ์ 
เสรีชนสิทธิบัตรประจ าตัวและการเรียกเหรียญกับบัตรประจ าตัวผู้ได้รับราชทานเหรียญพิทักษ์เสรีชนคืน (ฉบับ
ที2่) พ.ศ. 2548 

8.2  ระเบียบว่าด้วยบัตรประจ าตัวผู้ได้รับพระราชทานเหรียญราชการชายแดน พ.ศ.2548 
8.3  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แบบบัตรและค าขอมีบัตรประจ าตัวผู้ได้รับ 

พระราชทานเหรียญพิทักษ์พิทักษ์เสรีชน 
8.4  ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง แบบบัตรและแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวผู้ได้รับ 

พระราชทานเหรียญราชการชายแดน 
8.5  แนวทางและข้นตอนการจัดท าบัตรประจ าตัวผู้ได้รับพระราชทานเหรียญพิทักษ์เสรี 

และเหรียญราชการชายแดน 
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1.ชื่องาน   

การขอพระราชทานน ้าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน       
การขอพระราชทานหีบศพ  หีบเพลิง  (ตรวจสอบว่าใช้ค้าใด) 
 2. วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด้าเนินการ ขอพระราชทานน ้าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิง
ศพ การขอพระราชทานดิน การขอพระราชทานหีบศพ 
3.ขอบเขตของงาน 
            1.การขอพระราชทานเพลิงศพกรณีปกติ (ข้าราชการเสียชีวิต) 
         2.การขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ 

              2.1 บิดาหรือมารดาของข้าราชการเสียชิวิต 
               2.2 กรณีข้าราชการบ้านาญที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ “บ.ม.”ขึ นไป 
4.ค าจ ากัดความ 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
            ส้านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ได้สรุปแนวปฏิบัติการขอพระราชทานน ้าหลวงอาบศพ การ
ขอพระราชทานเพลงศพและหีบศพ 
           1. เจ้าภาพ (ญาติ  บุตรธิดา  สามี  ภรรยา) น้ารายละเอียดผู้เสียชีวิต พร้อมหลักฐานใบมรณะ
บัตรหลักฐานการมีสิทธิ์ขอรับพระราชทาน เช่นประกาศเครื่องราชฯส้าเนาบัตรประจ้าตัวข้าราชการ ส้าเนาบัตร
ประชาชน ส้าเนาทะเบียนบ้านของญาติ และผู้เสียชีวิต ก้าหนดการฌาปนกิจ วัน เวลา สถานที่ สุสาน 
           2. ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัตรผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 
          3. ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษา ด้าเนินการรวบรวมและส่งหลักฐานตามข้อ 1 ถึงเลขาธิการ
พระราชวัง 
          4. เจ้าภาพน้าหนังสือติดต่อส้านักพระราชวัง โดยประสานงานที่กองพระราชพิธีราชวังเขตดุสิต 
กรุงเทพมหานคร 
            กรณีเจ้าภาพไม่สามารถไปรับหีบเพลิง,ดิน,น ้าอาบพระราชทานด้วยตนเองจะมอบให้ผู้อ่ืนไปรับแทนก็
ได้ โดยน้าต้นเรื่อง หนังสือมอบฉันทะและส้าเนาบัตรประจ้าตัวผู้แทนไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่กองพระราชพิธี ส้านัก
พระราชวัง 
          5. เจ้าภาพหรือผู้แทนควรไปรับก่อนวันพระราชทาน อย่างน้อย 3 วัน 
          6. ผู้มารับควรแต่งกายสุภาพ น้าไปไว้ที่โต๊ะหมู่หน้าพระบรมฉายาลักษณ์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                     แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
        1. การตรวจสอบหลักฐานผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานโดยสิทธิ์ผู้ตายหรือทายาท 
      2. การยื่นค้าขอพระราชทานกรณีปกติ สามารถยื่นต่อ ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาหรือพระราชวัง 
      3. ส้าหรับกรณีที่ทายาทเป็นข้าราชการระดับ 6 ขึ นไปสามารถเสนอขอพระราชทานโดยตรงยังส้านัก
พระราชวังได ้
     4. สิ่งที่ต้องระมัดระวัง คือการจัดที่ให้เหมาะสมกับพิธี ทั งสถานที่ พิธีการ 
      5. คุณสมบัติของผู้ที่ขอพระราชทาน 
           5.1 ผู้ที่จะได้รับพระราชทานเพลิงศพหลวง หรือหีบเพลิง ต้องเป็นข้าราชการ ต้าแหน่งระดับ 
2 ขึ นไป หรือได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสรอยาภรณ์ตั งแต่ “เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย” (บ.ม.) ขึ นไป 
        5.2 ผู้ขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ จะต้องเป็นบุตร ธิดา และเป็นข้าราชการตั งแต่ระดับ 
6 ขึ นไป 
      6. การพระราชทานเพลิงศพ ต้องไม่ตรงกับวันเฉลิมพระชนมพรรษา วันเฉลิมฉลองสิริราชสมบัติ พระ
ราชพิธีฉัตรมงคล และวันศุกร์ 
      7. ข้าราชการ ผู้ขอพระราชทาน ที่ท้าลายชีพตนเอง ไม่พระราชทาน 
7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
       1. การขอพระราชทานน ้าหลวงอาบศพ ขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน การขอ
พระราชทานหีบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ กองพระราชพิธี ส้านักพระราชวัง 
       2. ประกาส้านักพระราชวัง เรื่องเครื่องเกีนรติยศประกอบศพที่ได้รับพระราชทาน ลงวันที่ 9 เมษายน 
2545 
      3. ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี ส้านักพระราชวัง 
       4. ข้อเสนอแนะการปฏิบัติเกี่ยวกับพระราชทานเพลิงไปพระราชทานยังต่างจังหวัด 

       เจา้ภาพแจง้ 
      วตัถปุระสงค ์

   เจา้หนา้ที่ สพท. 
        ตรวจสอบ 

               พิธี 

         พระราชทาน 

              ส  านกั 

            พระราชวงั 

การจดัที่เหมาะสมก่อน 

ถึงวนัพระราชทาน 

รบัพระราชทาน 

เครือ่งเกียรติฯ 



เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบญัชา 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกดัจัดท าบัญชรีายงานการลาประเภทต่าง ๆ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการลาลงปกแฟ้มประวัติและสมุดประวตัิ 
 

จัดส่งบัญชีรายงานการลาฯ ตามล าดับขั้น 
 

- 26 - 
1.ชื่องาน 

งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

2.วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้าง 

3.ขอบเขตของงาน 
          เป็นการตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าลงในปก
แฟ้มประวัติข้าราชการและสมุดประวัติของแต่ละคน  

4.ค าจ ากัดความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของ 

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

5.2  สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชีรายงานการลาของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าตามล าดับขั้น 

5.3  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 
5.4 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ ามาลงปกแฟ้มประวัติ 

ข้าราชการและสมุดประวัติของแต่ละคน 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรจัดท าปฏิทินก าหนดวันรายงานวันลาประจ าปีงบประมาณและแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
             - 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม  

8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 
8.3 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
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๑ . ชือ่งาน      

งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ  มประว ัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ข าราชการ และลูกจ างประจ า 
๒.  วั ตถุประสงค์ 

เพ  ่อเป็นแนวปฏ ิบัติการบันทึกว ันลาในแฟ  มประว ัติข าราชการ และลูกจ างประจ า 
๓.  ขอบข่ายงาน 

การตรวจสอบควบคม และบนทกขอมลการลาของขาราชการ และลกจางประจำลงในแฟ้ม
ประวัติ ข าราชการ และสมุดประวัติของข าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ างประจ า 

๔.  คำจำก ดความ 
- 

๕.  ข ้นตอนการปฏัิบ ติงาน 
๕.๑  สถานศึกษา และหน่วยงานในสังกัดจัดทำบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา และลกจางประจำ โดยนบตามปีงบประมาณ (๑ ตุลาคม – ๓๐ กันยายน) เสนอ 
ส าน ักงานเขตพ  ้นที่การศกึษา 

๕.๒  สำนักงานเขตพ ้นท่ีการศึกษาตรวจสอบความถกตอง และบนทกขอมลการลาของขาราชการครู 
และลูกจ างประจ าลงในแฟ  มประว ัติข าราชการ 

๕.๓  เสนอผู อ านวยการส านักงานเขตพ  ้นที่การศกึษารับรอง/รับทราบ 
๕.๔  เจ าหน  าที่จัดเก็บ/รักษา 

๖.  Flow Chart การปฏิบ ติงาน 
 
 

สถานศึกษาและหน่วยงานในส ังก ัดจัดท าบ ัญช ีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ 
 

 
 

สพท. ตรวจสอบ บันทึกข อมูลลงแฟ้มประวัติ 
 
 

ผอ.สพท. พิจารณา
ร ับรอง 

 
 
 
 

จัดเก็บ/รกัษา
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๗.  แบบฟอร์มทั ่ใช้ 

- 
๘.  เอกสาร/หล กฐาน 

๘.๑  พระราชบัญญัติระเบียบข าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที ่แก ไข
เพ ิ่มเติม  

๘.๒  ระเบียบส าน ักนายกรฐัมนตรีว ่าด วยการลาของข าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๘.๓  ระเบียบว ่าด วยการเก ็บรักษา ก.พ. ๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๘.๔  ระเบี ยบ ก.ค.ศ.ว ่าด  วยระบบทะเบี ยนประวั ติ ข าราชการครู และบคุลากรทางการศึ กษา

อ ิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๔ 
 

ข้อส งเกตในระด บปฏิบ ติ 
ควรจ ัดท าปฏิทินก าหนดว ันรายงานว ันลาประจ าปีงบประมาณ และแจ งให ทราบล ่วงหน า 

 
  ััััสามารถดาวน์โหลดเอกสารอ้างอิงได้ท ่ 

https://drive.google.com/drive/folders/1DvpRMCrqbjH2o960eFpxgTLuzrZW08IB?usp=share_link
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๑ . ชือ่งาน      

งานด าเนินการเกี่ยวกับแฟ  มประว ัติข าราชการครูและบ  คลากรทางการศึกษาที่ลาออก 
จากราชการและถึงแก่กรรม  
๒.  ว  ตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข าราชการครูและบ คลากรทางการ 
ศึกษา ที่ลาออกจากราชการหรือถ ึงแก ่กรรม 
๓.  ขอบข่ายงาน 

การจัดท าแฟ  มประว ัติของข าราชการคร ูและบ  คลากรทางการศ ึกษาทีล่าออกจากราชการและถ ึงแก ่กรรม 
๔.  คำจำก ดความ 

ทะเบียนประวัติข าราชการ หมายถึง เอกสารท่ี ใช บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข อมูล 
ต่าง ๆ ของข าราชการ เพ ื่อประโยชน์ในการบริหารงานบ คคลตั้งแต่ปัจจ  บันจนพ นจากราชการท  กกรณี 
๕.  ข ้นตอนการปฏ ิบ ติงาน 

กรณีมีข าราชการครูและบ คลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม  
ด าเน ินการ ตามข ั้นตอน ดังนี้ 

๕.๑  กรณ  ลาออกจากราชการ 
๑)   เมื่อได รับค าสั่งให ข าราชการครูและบ คลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ  ให เจ าหน าที่ 

ผู ร ับผ ิดชอบตรวจสอบความถูกต อง 
๒)   ตรวจสอบว ันลาหย ดราชการทัง้ปี ในปีที่ลาออกจากราชการแล วน ามากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ
๓)   กรอกรายละเอ ียดใน ก.พ.๗ รายการข อ ๑๓. ต าแหน่งและอ ัตราเงินเดือนต่อจากรายการส ดท าย  

      โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ชองต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำวาลาออก จากราชการตามด วย 
     เหต ผล แล วกรอกช่องเอกสารอ างอิง จะกรอกข อมูลตามคำส ั่งให ข าราชการครูและ บ คลากรทางการศกึษาลาออกจากราชการ 

๔)   ผู อ านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่การศกึษา สามารถรับรองข  อมูลในแฟ  มประว ัติได  
๕)   มอบเอกสารให กล ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ไปด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข  อง 
๖)   เก็บท ี่กล ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย์ เพ ื่อส่งกรมบัญชีกลาง 
๗)   ส าเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก ็บไว  

๕.๒  กรณ  ถึงแก่กรรม 
๑)   เมือ่ได รับใบมรณบัตร 
๒)   ตรวจสอบว ันลาหย ดราชการทัง้ปี ในปีที่ถึงแก ่กรรมแล วน ามากรอกว ันลาในแฟ  มประว ัติ 
๓)   กรอกรายละเอ ียดใน ก.พ.๗ รายการข อ ๑๓. ต าแหน่งและอ ัตราเงินเดือนต่อจากรายการ 

สดทาย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ชองต าแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าถึงแกกรรมด วยโรค 
(ระบ ในใบมรณบัตร) ท่ีถึงแก่กรรมแล วกรอกชองเอกสารอ างอิง ตาม มรณบัตรเลขท่ี ……..วันที ่……เดือน…….. 
พ.ศ………..  ณ อำเภอ………………จังหว ัด……………..
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๔)   ส่งมอบเอกสารให กล ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย์ดำเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข อง 
๕)   กล ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย์ จัดส ่งแฟ  มประว ัติให กรมบัญชีกลาง 

 
๖.  Flow Chart การปฏิบ ติงาน  

 
 
 
 
 

บันท ึกรายละเอียดการลาออก/ถึงแก่กรรม ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
 
 
 
 
 

บันท ึกว ันลาในแฟ  ม
ประว ัติ  

 
 

ผอ.สพท. รบัรอง
ข อมูล  

 
 
 
 

จัดส ่งแฟ  มประวัติให กล  ่มบรหิารงานการเงินและส ินทรัพย์ 
 
 
 
 

กล ม่บร ิหารงานการเงินและ
ส ินทร ัพย์ จัดส ่งแฟ  มประวัติให 

กรมบัญช ีกลาง
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๗.  แบบฟอร์มท  ่ใช้ 

- 
๘.  เอกสาร/หล กฐานอ ้างอิง 

๘.๑  พระราชบัญญัติระเบียบข าราชการครูและบ คลากรทางการศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๗ และที่แก ไข
เพ ิ่มเติม 

 
 
๘.๒  ระเบี ยบ ก.ค.ศ. ว ่าด  วยระบบทะเบี ยนประวั ติ ข  าราชการครู และบ  คลากรทางการศึ กษา

อ ิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 

ข้อส งเกตในระด บปฏิบ ติ 
มีการจัดระบบเอกสารที่ดี สืบค นง่าย ตรวจสอบข อมูลได ถูกต องและการบริการที่รวดเร็วเป็นการสร าง 

ความพ ึงพอใจที่ดีแก ่ผู มาขอรับบริการ 
 
 
สามารถดาวน์โหลดข้อมูลอ้างอิงได้ท ่ 
 

https://drive.google.com/drive/folders/10k7E6spRhAkpFobGNNiQLNN0byacA19e?usp=share_link 
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1.ชื่องาน   

การขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน 60 วันท าการ 
2. วัตถุประสงค ์
        เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาใน
ส่วนที่ลาเกิน 60 วันท าการ 
 3.ขอบเขตของงาน 
           ลักษณะงานเป็นงานที่จะต้องบันทึกประวัติการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฏระเบียบค าสั่ง 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่าลา ซึ่งจะต้องถือปีงบประมาณในการตรวจสอบ โดยที่การลา
ป่วย (ยกเว้นผู้ป่วยที่ได้รับอันตรายหรือบาดเจ็บเพราะปฏิบัติราชการ) ในส่วนที่เกิน 60วันท าการจะต้องเสนอ
ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมุติการเบิกเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่าลา 
4.ค าจ ากัดความ 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        1.ให้ผู้ลาเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามแบบ
ใบลาตามระเบียบว่าด้วยการลาข้องข้าราชการ พ.ศ. 2535 และด าเนินการดังนี้ 
             1.1 กรณีการลาของครูผู้สอนในสถานศึกษาและลูกจ้างประจ า รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
ให้ผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
            1.2 กรณี ผู้ อ านวยการโรงเรียน ข้ าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจ าในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้พิจารณา
อนุญาต ส่วนผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
พิจารณาอนุญาต 
             1.3 กรณีผู้ขอลาไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบลาได้ให้ด าเนินการดังนี้ 
             1.3.1 ให้ผู้ขอลาพิมพ์ลายนิ้วมือแทนโดยมีผู้รับรองจ านวน 2 คน ว่าเป็นลายพิมพ์
นิ้วมือของผู้ลาจริง และผู้รับรองต้องลงลายมือชื่อพร้อมเขียนชื่อ-สกุล ก ากับไว้ให้ชัดเจน หรือ 
           1.3.2 มอบให้ผู้อ่ืนลงชื่อลาแทนแล้วหมายเหตุว่าลาแทนเมื่อผู้ป่วยสามารถลงชื่อได้
แล้วต้องรีบส่งทันท ี
          1.3.3 ใบลามีรอยแก้ไข ต้องให้ผู้ขอลาลงชื่อก ากับตรงท่ีมีรอยลบแก้ไข 
         1.3.4 หลักฐานการลาต่างๆที่ส าเนาส่งต้องมีผู้รับรองตามระเบียบงานสารบรรณ 
        1.3.5 การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ ที่แพทย์ลงความเห็น
ให้พักรักษาตัวครบตามจ านวนวันลาแนบไปด้วยโดยให้แพทย์ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ -สกุล ก ากับให้
ชัดเจนทุกครั้ง และถ้ามีรอยลบแก้ไขต้องให้แพทย์ลงชื่อก ากับไว้ด้วย 
         1.3.6 การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงเปิดภาคเรียนที่ยังลาป่วย
ต่ออีกด้วยเหตุเดียวกันต้องแนบใบลาและใบรับรองแพทย์ครบตามจ านวนเวลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) 
ประกอบการพิจารณา 
    2.ผู้มีสิทธิที่ขออนุญาตเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระหว่างลาในกรณีผู้ลาป่วย ลาเกิน 60 วัน
ท าการ ผู้มีสิทธิเสนอขออนุญาตและด าเนินการ ดังนี้ 
           2.1 จัดท าเรื่องขอเบิกเสนอผู้บังคับบัญชา (ผอ.โรงเรียน/ผอ.สพท.) 
             2.1.1 บันทึกข้อความ 
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2.1.2 ใบลาทุกฉบับ 
             2.1.3 ใบรับรองแพทย์ที่ ระบุ จ านวนวัน ให้ ลาทุกฉบับ  ตั้ งแต่ เริ่มต้นลาใน
ปีงบประมาณนั้นๆด้วย 
             2.1.4 เอกสารประกอบอืน่ 
        2.2 โรงเรียนตรวจสอบและรับรอง จัดท าเรื่องเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับ
ลูกจ้างประจ าให้ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าจ้างในระหว่างลาป่วยในปีหนึ่งเกิน 60 วัน
ท าการ 
      2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบและเสนอเรื่อง 
     2.4 ผู้อ านวยการส านักเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือนในระหว่างลา
ป่วยในปีหนึ่งเกิน 60 วันท าการ 
      2.5 แจ้งผลอนุมัติแก่ผู้ขอเบิกโรงเรียนและผู้ที่มีหน้าที่ขอเบิกเงือนเดือนในระหว่างการลา 
6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                     แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูข้อเบิกจา่ยท าเรือ่งขอเบิกจ่ายเงินเดือนระหวา่ง 
- บนัทกึขอ้ความ 

- ใบลา 

- ใบรบัรองแพทย ์

- เอกสารอื่นๆ 
 

- โรงเรยีน ตรวจสอบ ผูอ้  านวยการโรงเรยีนอนมุตัิ กรณีลกูจา้งและจดัท าหนงัสอืน าสง่ 
- ผูข้อเบิกที่ส  านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาจดัท าเรือ่งขอเบกิ 

สพท.ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
- ใบลาทกุฉบบั 

- ตรวจนบัวนัลา (ภายในปีงบประมาณ) 
- ใบรบัรองแพทย ์

 

ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาพจิารณาอนมุตัิ             

ผูเ้บิก/โรงเรยีน/เจา้หนา้ทีเ่บิกจ่ายเงินเดือน 
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7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 

มอบอ านาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 
 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
         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 
เรื่องมอบอ านาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 
        4.ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 404/2550 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 
เรื่องมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า 
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๑.  ชือ่งาน      

การจัดท าข  อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec (Human Resource 
Management System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ  
๒.  ว  ตถุประสงค์ 

เพื่อบันทึกข อมูลข าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ างประจ า พนักงานราชการ  
ลูกจ างชั่วคราว ด วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System)  
ให มคีวามถ ูกต อง ครบถ วนสมบูรณ์ 

๓.  ขอบข่ายงาน 
ก า ร บ ร ิห า ร จ ัด ก า ร ข อ ม ล ค ร แ ล ะ บ ค ล า ก ร ร า ย ค น ด ว ย ร ะ บ บ HRMS ( Human Resource 

Management System) ซ ึ่งเป็ นระบบท่ี สำน ักงานคณะกรรมการการศึ กษาขั้ นพ ื้นฐานพั ฒนาข ึ้นเพื่ อให  สำน ักงาน
เขตพื้ นท่ี การศึ กษาทุ กเขตดำเนิ นการตรวจสอบ และปรั บปรุ งแก  ไขข  อมู ล ครู และบุ คลากรทางการศึกษา 
ลูกจ างประจ า พนักงานราชการ ลูกจ างชั่วคราวรายคน เพ่ือสนับสนุนฐานข อมูล Big Data ด านข อมูลครูและบุคลากร
เกี่ยวกับประว ัติส่วนบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติการรับราชการ เงินเดือน ข อม ูล การสอน ข อมูลใบประกอบว ิชาช ีพ 
ให มคีวามถ ูกต อง ครบถ วนสมบูรณ์ตามกรอบเวลาทีก่ำหนด 
๔.  คำจำก ดความ 

๔.๑  ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด านการบริหารงานบุคคล 
สำหรับข าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่พัฒนาการจัดเก็บข อมูลอย่างเป็นระบบและไม่ซ  ำซ อน 
เพ่ือให ได ข อมูลภาพรวม การศึกษาของประเทศ ที่มีความครบถ วน สมบูรณ์ ถูกต องเป็นปัจจุบัน – ติดตาม 
ผลการแก  ไขข  อมูลแบบ Real Time ทีอ่ยู่ในความรับผ ิดชอบของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ ื้นฐาน 

๔.๒  ข าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซ่ึงได รับการบรรจุและแต่งต้ังตาม 
พระราชบัญญัตินี้ ให รับราชการโดยได รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะ 
เงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ ื่นที่กำหนดในพระราชกฤษฎ ีกา 

๔.๓  ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบทะเบียนประวัติข าราชการอิเล็กทรอนิกส์เป ็น 
การเก็บรักษาทะเบียนประวัติข าราชการ ในรูปของ ข อมูลอิเล็กทรอนิกส์โดยให ส ่วนราชการในระดับกรมหรือ 
จังหวัด ซ ึ่งสั่งบรรจุบุคคลเข ารับราชการ ใช ระบบทะเบียนประวัติข าราชการอิเล็กทรอนิกส์ในการจ ัดทำ 
ทะเบียนประวัติข าราชการ 

๔.๔  การจดท าขอมล หมายถึง การตรวจสอบ ก ากบตดตาม การรายงานข อมูลครูและบุคลากร 
ทางการศกึษา 
๕.  ข ้นตอนการปฏ ิบ ติงาน 

๕.๑  สำนักงานเขตพื้ นท่ี การศึกษา แต่งตั้ งผู  รับผิดชอบในการบันทึกข อมูลเข าสู่ ระบบบริ หาร 
ทรพัยากรบุคคล HRMS 

๕.๒  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ งสถานศึกษา กลุ่ม /หน่วยในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตรวจสอบข อมูลและบันทึกข อมูลรายบ ุคคลเข าสู่ระบบบร ิหารทรัพยากรบุคคลHRMS
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๑)   ตรวจสอบขอมลเลขท่ี ต าแหน่ง และเลขท่ี ต าแหน่งจ่ายตรงจากระบบงานอตราก าล ัง 
ต าแหน่งถกูต องตรงกับต าแหน่งว ่ามีเงิน เป็นต าแหน่งมีคนครอง 

๒)   บันทึกข อมูลข าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่ง ในระบบบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล HRMS ประกอบด วย ข อมูลส่วนบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติการรับราชการ วุฒ ิการศึกษา 
ว ิชาเอก ใบประกอบว ิชาช ีพ และการสอน 

๕.๓  ตรวจสอบความถกูต องของข อมูล และปรับปรุงแก ไข 
๕.๔  ตรวจสอบความถกูต อง ครบถ วน ของข อมูล 

๑)   ข อมูลข าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒)   ข อมูลบุคลากรทางการศึกษาอ ื่น ตามมาตรา ๓๘ ค.(๑) (๒) 
๓)   ข อมูลพนักงานราชการ * ส าน ักงานเขตพ ื้นที่การศกึษา 
๔)   ข อมูลล ูกจ างประจ า 
๕)   ข อมูลล ูกจ างชั่วคราว *ส าน ักงานเขตพ ื้นที่การศกึษา 

๕.๕  สร ุปประเมินผลการด าเนินงาน 
๕.๖  เสนอผู อ านวยการส านักงานเขตพ ื้นที่การศกึษา 

๖.  Flow Chart การปฏิบ ติงาน 
 
 
 
 

แต่งตัง้คณะกรรมการ/คณะท างาน 
บันท ึกข  อมูลข าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
 
 
 

แจ งสถานศึกษาตรวจสอบข อม ูล และย ืนยันความถกูต อง  
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต อง ปรับปรุง
แก ไข สพท. พจารณา 

 
 
 
 

สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
 
 
 
                                                                                 เสนอ ผอ.สพท. ทราบ
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                ๗.  แบบฟอร์มท  ่ใช้ 
แบบฟอร์มการรายงานข อมูลครูและบคุลากรทางการศึกษา 

๘.  เอกสาร/หล กฐานอ ้างอิง 
๘.๑  รฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๒  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และทีแ่ก  ไขเพ ิ่มเติม 
๘.๓  พระราชบัญญัติระเบียบบร ิหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และทีแ่ก  ไขเพ ิ่มเติม 
๘.๔  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก  ไขเพ ิ่มเติม 
๘.๕  พระราชบัญญัติข อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๘.๖  พระราชบัญญัติคอมพ ิวเตอรว์ ่าด วยการกระทำความผิดเกี่ยวก ับคอมพ ิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๘.๗  พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด วยการกระทำความผิดเกี่ ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที ่๒) 

พ.ศ.๒๕๖๐ 
๘.๘  พระราชบัญญัติคุ มครองข อมูลส ่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 
 

ข้อส งเกตในระด บปฏิบ ติ 
๑.   ระบบบริหารทรัพยากรบุ คคล HRMS (Human Resource Management System) อยู่ ระหว ่าง 

การพ ัฒนาและปรับปรุงระบบ ท าให การบันทึกข  อมูลทะเบียนประวัติมีความยุ่งยากซ ับซ  อน 
๒.   การบันทกึข อมูลประวัติการศึกษา พบปัญหาในการเพ่ิมหรือบันทกึข อมูลว ุฒิ ว ิชาเอก 
๓.   สำนั กงานคณะกรรมการการศึ กษาขั้ นพื้ นฐาน และ ก.ค.ศ. ควรร่ วมกั นพั ฒนาระบบ HRMS 

เพ ื่อส าน ักงานเขตพ ื้นที่การศึกษาจะได ไม่ต องกรอกข  อมูลหลายระบบ ซ้ าซ อน 
๔.   งานทะเบียนประวัติ เวลาสงออกขอมลจะแสดงเฉพาะวุฒการศึกษาแรกบรรจุเท่านั้นไม่ได แสดง 

ว ุฒิการศึกษาอ ื่นเช ่นปริญญาโทหรือปริญญาเอก ท าให ไม ่สามารถสร ุปจ านวนผ ู ที่จบปริญญาโทและปริญญาเอก 
ในฐานข อมูลสารสนเทศได  

๕.   ควรเพิ่มเจ าหน าที ่ที่ม ีความร ู ด านคอมพ ิวเตอร์ (โปรแกรมเมอร ์)เพ่ือช ่วยในการทำงานที ่เก ิดป ัญหาก ับ 
ระบบคอมพ ิวเตอร์ หรือเจ าหน  าที่จัดท าข  อมูลโดยตรง ท าเรือ่งนี้โดยตรง 

๖.   ควรสำรองข อมูลเป็นไฟล์ pdf สแกนเก็บไว สำรอง กรณีระบบของ สำนกงาน ก.ค.ศ.เกิดปัญหา 
ขัดข  อง เพ ื่อใช งานได  เป็นเอกสารอ  างอ ิงได  เพ ื่อแก  ปัญหา 

 
สามารถดาวน์โหลดเอกสารอ้างอิงได้ท ่ 

https://drive.google.com/drive/folders/19ovAoODTnxVcSpkl-_f2lVHbQXR-oMby?usp=share_link
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๑ . ชือ่งาน      
งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี  

๒.  ว  ตถุประสงค ์
เพืื่อเป็นแนวปฏืิบัติการด าเนินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี 

๓.  ขอบข่ายงาน 
พนักงานราชการท่ีมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณที่แล้วมาไม่น้อยกวา ๘ เดือน 

เมื่อผ่านการประเมนผลการปฏืิบัตืิงานไมื่ตำกวาระดับดี มีสิทธิได้รับการเลืืื่อนค่าตอบแทนได้ ไม่เกินร้อยละ ๖ื
ของฐานค่าตอบแทน 
๔.  คำจำก ดความ 

ค่าตอบแทน หมายความว่า เงินซ่ึงจ่ายให้แก่พนักงานราชการในการปฏิบัติงานให้แก่ ืื ืื ืื ืื ืื ืื ืื ืื ืื ืื ืื ืื ืื ืื  
ส่วนราชการ/ สถานศกึษาเป็นรายเดือน 
๕.  ข น้ตอนการปฏ ิบ ติงาน 

๕.๑ื ศึกษาระเบียบ หลืักเกณฑ์ แนวปฏืิบัติ 
๕.๒ื ผู้ บั งคั บบั ญชาื/ืผู้ ประเมิ น ประเมิ นผลการปฏิ บัติงานของพนักงานรา ชการในสำนั กงานื

เขตพืื้นท่ี การศึ กษาหรืือสถานศึ กษา ตามรอบการประเมิ น แล้ วนำผลการประเมิ นเสนอคณะกรรมการื
กลั่นกรองการประเมนิผลการปฏิบืัติงานในส านืักงานเขตพืื้นที่การศึกษาหรืือสถานศึกษา 

๕.๓ืสถานศึกษารายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการในสังกัดต่อสำนักงานื
เขตพืื้นที่การศกึษา 

๕.๔ื ส ำ น ก ง า น เ ข ต พ้ืน ที่ ก า ร ศึ ก ษ าแ ต่ ง ต้ัง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พ จ า ร ณ า เ ล อ น ค า ต อ บ แ ท นื
พนักงานราชการประจ าปี 

๕.๕ื สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานำรายชื่อพนักงานราชการในสำนืักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ 
ในสถานศึกษาเสนอตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจำปีืเพื่อพิจารณาื
เลืื่อนคื่าตอบแทนพนั กงานราชการตามผลการประเมิ น โดยไม่ เกิ นวงเงิ นร้ อยละ ๔ ของคื่าตอบแทนื
ของพนืักงานราชการทีม่ืีตวัอยู่ ณ วืันที ่๑ืกันยายน 

๕.๖  แจ้งผลการเลื่อนคื่าตอบแทนใหพ้นักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล 
๕.7ืืืแจ้งค าสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
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๖.  Flow Chart การปฏิบ ติงาน  
 
 
 
 

ผืู้บังคับบัญชา/ผืู้ประเมินืประเมินผลการ
ปฏืิบืัติงานืของพนืักงานราชการใน สพท. 

และสถานศึกษา 
 
 
 
 

สถานศกึษารายงานผลการประเมืินผลการปฏิบืัติงานพนักงานราชการต่อ สพท. 
 
 
 
 

สพท. แต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาเลืื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี 
 
 
 
 

สพท. เสนอคณะกรรมพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจำปีพนืักงานราชการ 
 
 
 
 

ืืืืืืืืืืืผืู้มีอ านาจืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืื 

ืืืืืืืืสืั่งเลืื่อนค่าตอบแทนื 

ืืพนืักงานราชการประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. แจ้งผลการเลืื่อนค่าตอบแทนให้พนืักงานราชการทราบเป็นรายบุคคล 
 
 
 
 
 

ืืืืืืืืืืแจ้งค าสืั่งให้ืืืื 

ืืืืืืืืืืผู้เกี่ยวขื้องทราบ
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๗.  แบบฟอร์มท  ่ใช้ 

- แบบประเมืินเลืื่อนขั้นค่าจ้างพนักงานราชการ 
๘.  เอกสาร/หล กฐานอ ้างอิง 

๘.๑ื ระเบียบส านืักนายกรฐัมนตรีวื่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และทีแ่กื้ไขเพืิ่มเติม 
๘.๒ื ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องืแนวทางการประเมนผลการปฏิบัติงาน 

ของพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๘.๓ืื ประกาศคณะกรรมการบรืิหารพนืักงานราชการ เรื่อง ค่าตอบแทนของพนืักงานราชการ (ฉบับที่ ๗) 

พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๘.๔ื ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องืคื่าตอบแทนพนืักงานราชการ (ฉบับที่ ๙) 

พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๘.๕ืื ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องืค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ฉบบที ่๑๐) 

พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๘.๖ื ประกาศสำนกงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องืแนวปฏิบัติในการด าเนินการื

พืิจารณาเลื่อนคื่าตอบแทนประจ าปืีพนืักงานราชการ สำนักงานคณะกรรมการการศืึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๘ .๗ื ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศืึกษาขั้นพืื้นฐาน เรื่องืืหลักเกณฑ์ และวืิธืีการ

ประเมืินผลืการปฏิบืัติงานของพนักงานราชการ ส านืักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๘.๘ื หนังสอสำนกงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๒๖ ลงวนที ่๒๖ 

มีนาคม ๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการประเมินผลการปฏิบืัติงานของพนักงาน 

ข้อส งเกตในระด บปฏิบ ติ 
๑.   การประเมนผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการประเมนปละ ๒ ครั้ง ตามรอบการประเมน ครั้งที่ ๑ื

ระหว่างวืันที ่๑ืตุลาคม – ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป ครั้งที ่๒ืระหว่างวืันที ่๑ืเมษายน – ๓๐ กันยายน 
๒.   การเลื่อนคื่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี เลื่อนปีละ ๑ืครัง้ ในวืันที่ ๑ืตุลาคม 
๓.   ผู้ที่มีสิทธืิเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีต้องปฏืิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๘ืเดอืน 

 
       สามารถดาวน์โหลดเอกสารอ้างอิงได้ท  ่

https://drive.google.com/drive/folders/14gILVYUSBdNaiyLTCJrhI7pL27VeSWIH?usp=share_link 
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1.ชื่องาน 
  การจัดท าข้อมูลระบบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

2.วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือตรวจสอบ บันทึกเพ่ิมเติม ปรับปรุงหรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลใน
ครอบครัวของผู้มีสิทธิ 

3.ขอบเขตของงาน 
  การจัดท าฐานข้อมูลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานลงในระบบ Digital-Pension รวมทั้งการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ 

4.ค าจ ากัดความ 
  ระบบทะเบียนประวัติ (Digital-Pension) หมายถึง ข้อมูลของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า รวมถึง
บุคคลในครอบครัว ที่กรมบัญชีกลางจัดท าข้ึนเพื่อประโยชน์ในการจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศึกษารายละเอียดขั้นตอนการลงทะเบียนเพ่ือขอก าหนดสิทธิเข้าใช้งานในระบบ (Digital- 
Pension) ของนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 

5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 
5.3 ส่งค าสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลไปยังกรมบัญชีกลางเพ่ือก าหนดสิทธิ 

เข้าใช้งานในระบบ (Digital-Pension) 
  5.4 ผู้มีสิทธิรายงานข้อมูลเกี่ยวกับตนเอง และบุคคลในครอบครัวของตนต่อนายทะเบียน
สวัสดิการรักษาพยาบาล ภายในระยะเวลา 15 วัน นับแต่วันบรรจุเข้ารับราชการหรือวันที่ข้อมูลมีการ
เปลี่ยนแปลงและลงทะเบียนผ่านเว็บไซด์  https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding ๖  (แบบ 
7127) 
  5.5 กรณีที่ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจากหน่วยงานอ่ืน ให้ผู้มีสิทธิ
เลือกว่าจะใช้สิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี้ หรือใช้สิทธิจากหน่วยงานอ่ืน โดยกรอกข้อมูลตามแบบแจ้งการเลือก
สิทธิและเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล พร้อมลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้ อง เสนอต่อ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือหัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมิภาค ภายในระยะเวลา 15 วัน นับแต่วันที่มีสิทธิ
ได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสิทธิของตนเองจาหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้นายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาลบันทึก
ข้อมูลลงในระบบทะเบียนประวัติ 
  5.6 บันทึก ตรวจสอบ เพ่ิมเติม ปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลของผู้มีสิทธิในสังกัด รวมถึงบุคคลใน
ครอบครัวของผู้มีสิทธิ ลงในระบบทะเบียนประวัติ ผ่าน https://dps.cgd.go.th/pension 
 
 
 
 
 

https://dps.cgd.go.th/pension/registerLanding%20๖
https://dps.cgd.go.th/pension
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ก.พ.7และแฟ้มประวัติข้าราชการเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็นเอกสารส าคัญ 
มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจ าเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับไว้ที่จุดแก้ไขและไม่ให้เจ้าของ
ประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องน าเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็นเจ้าของประวัติเอง                  
เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานนั้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมาต้องตรวจดูความเรียบร้อย และเอกสาร
ข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุกประการ 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบ 7127 

8.เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
8.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว376 ลงวันที่ 30 กันยายน 2553                      

เรื่อง หลักเกณฑ์การขจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
  8.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.3/ว65 ลงวันที่ 26 มกราคม 2565                         
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2) 
  8.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.3/ว66  ลงวันที่  26  มกราคม 2565                    
เรื่อง หลักเกณฑ์การเลือกหรือเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2) 
  8.5 คู่มือนายทะเบียนสวัสดิการรักษาพยาบาล 

สพท.มีค ำสั่งแต่งตั้งนำยทะเบยีน 

แจ้งกรมบัญชีกลำง 

ผู้มีสิทธิรำยงำนข้อมูลสิทธิของ
ตนเองและบุคคลในครอบครัว 

นำยทะเบียน บันทึก ตรวจสอบ เพิ่มเติม 
ปรับปรุง แก้ไขในระบบ D-Pesion 
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1.ชื่องาน  

การขอหนังสือรับรอง 
2. วัตถุประสงค ์
        เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
3.ขอบเขตของงาน 
           ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่
เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 
4.ค าจ ากัดความ 
     การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        1.ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่
โรงเรียนต้นสังกัด ส าหรับข้าราชการในส านักงานและข้าราชการบ านาญยื่นค าขอได้ท่ี สพท. (กลุ่มงานบ าเหน จ
ความชอบและทะเบียนประวิติ กลุ่มบริหารงานบุคคล) ซึ่ง สพฐ. ได้มอบอ านาจตามค าสั่ง สพฐ. ที่ 54/2546 
สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
        2.เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือ
ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 
6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                     แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
                                   มอบให้ผู้ขอ 
 
 
 
                                                มอบให้ผู้ขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท.ตน้สังกดั 

- ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
- ออกหนงัสอืรบัรอง 
เสนอผูม้ีอ  านาจลงนาม 

ข้าราชการ สพท.บ านาญ 

- ยื่นขอหนงัสอืรบัรอง
ตอ่ สพท. 

สถานศึกษา 

- ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
- ออกหนงัสอืรบัรอง 

ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

- ยื่นหนงัสอืรบัรองตอ่
สถานศกึษา 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
          1.เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไปยื่นขอหนังสือรับรองแล้วบางครั้ง
หน่วยงานอื่นไม่ยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สพท. จึงจ าเป็นต้องออกหนังสือรับรองให้ต่อไป 
       2.บางครั้งข้าราชการครูในสังกัดโรงเรียนอยู่ในช่วยปิดภาคเรียน และโรงเรียนอยู่ไกล สพท. ก จะออก
หนังสือรับรองให้ได้ 
 
7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  -  
 
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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1. ชื่องาน 

การเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค ์
            เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่อยงาน และเป็นไปตาม                     
หลักธรรมาภิบาล 
3.  ขอบเขตของงาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์พ้นจากราชการตาม 
กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ หน่วยงานต้องควบคุมทะเบียนประวัติราชการ 
4.  ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ส าราจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการใน
ปีงบประมาณปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไปจากข้อมูล P-OBEC 
  2. แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรง
กับข้อมูลของราชการกรณีการขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดให้จัดส่งเอกสารประกอบเสนอ ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางกาศึกษา (ก.ค.ศ.) พิจารณา (ระเบียบส านักนายกรัมมนตรีว่ด้วยการแกไข วัน 
เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548) 
 กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักมานดังนี้ 

2.1 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
    2.2 หลักมานการศึกษาท่ีแสดง วัน เดือน ปีเกิด 

2.3 หลักมานทางทหาร 
2.4  หลักมานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
2.5  หลักมานอ่ืนของทางราชการ 

3. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนมานทราบ 
4.  กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งประกาศ ฯ ให้สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการ 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1.  พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 15 ) พ.ศ.
2530 
 2.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

3.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

4. .พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องควรด าเนินการอย่างรอบคอบ หากมีข้อผิดพลาดต้อง
แก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของราชการ 

           ส ำรวจรำยช่ือขำ้รำชกำรครู ฯ ท่ีเกษียณ ฯ ใน 
          ปีงบประมำณปัจจุบนัและปีงบประมำณถดัไป 

     แจง้สถำนศึกษำตรวจสอบและยนืยนัควำมถูกตอ้ง/ 
                 ภำยในระยะเวลำท่ี สพฐ. ก ำหนด 

        รำยงำนขอ้มูลท่ีถูกตอ้งให ้สพฐ. ก ำหนด 

    กระทรวงศึกษำธิกำรประกำศรำยช่ือผูเ้กษียณอำยุ 

สพท. ส่งประกำศ ฯ ใหส้ถำนศึกษำ/และส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 
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1. ชื่องาน 

การเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ า 
2. วัตถุประสงค์ 
                   เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ าที่ถูกต้อง  
3.  ขอบเขตของงาน 

  ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์พ้นจากราชการตามกฎหมายว่า
ด้วยบ าเหน็จบ านาญลูกจ้าง หน่วยงานต้องควบคุมทะเบียนประวัติลูกจ้างประจ า 

4.  ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ส ารวจรายชื่อลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ที่นะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบันและ
ปีงบประมาณถัดไป 
 2.  แจ้งหน่วยงาน/สถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องภายในระยะเวลาที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของราชการกรณี
การขอแก้ไขวันเดือนปีเกิด (ระเบียบส านักยานกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิด ในทะเบียนประวัติช้า
ราชการ พ.ศ. 2548 โดยอนุโลม) ให้จัดส่งเอกสารประกบเสนอ กรมบัญชีกลางพิจารณา 

กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังนี้ 
2.1 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 

   2.2 หลักฐานการศึกษาที่แสดง วัน เดือน ปีเกิด 
2.3 หลักฐานทางทหาร 
2.4  หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
2.5  หลักฐานอ่ืนของทางราชการ 

3. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
5. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งประกาศ ฯ ให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง/สถานศึกษา 
6. สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 49 - 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 

     แจ้งหน่วยงาน/สถานศึกษาตรวจสอบและยืนยัน 
      ความถูกต้อง/ภายในระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

           ส ารวจรายชื่อลูกจ้างประจ าที่เกษียณ ฯ ใน 
          ปีงบประมาณปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไป 

        รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สพฐ. ทราบ 

สพท. ส่งประกาศ ฯ ใหส้ถานศึกษา/และส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

    สพท. ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
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1. ชื่องาน 

งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2.  วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 และข้อ 5 (5.1)แห่งระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า  พ.ศ.2531  ให้ข้าราชการข้าราชการบ านาญ และ
ลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึงวัน
สิ้นสุดสัญญาจ้าง 
4. ค าจ ากัดความ 

“เจ้าหน้าที่ของรัฐ”  หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  และ
พนักงานราชการ  ข้าราชการบ านาญ   
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ และพนักงานราชการ หากประสงค์ 
ขอมีบัตรประจ าตัวให้ยื่นค าขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 พร้อมรูปถ่าย 
ขนาด 2.5x3 ซ.ม. จ านวน 2 รูป จากโรงเรียนต้นสังกัด หรือมายื่นค าขอมีบัตร ได้ที่ สพท. 

2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็น 
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 1 ชุด และข้าราชการบ านาญ 1 ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรให้ยื่นขอมีบัตรต่อไป 
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6. Flow chant การปฏิบัติ 
แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

1. ปัจจุบันนี้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไม่มีระดับหรือซีแล้ว มีแต่อันดับ  
ครูผู้ช่วย, คศ.1-คศ.5 เครื่องแบบจึงยังอนุโลมใช้เครื่องแบบข้าราชการเดิมอยู่ ท าให้บางรายถ่ายรูปไม่ถูกต้อง 
ในการมาด าเนินขอมีบัตร 

2. บัตรประจะตัวที่ให้มาด าเนินการออกบัตรให้กับข้าราชการเป็นแบบกระดาษเป็นท าให้การออก 
บัตรบางครั้งเมื่อน ามาใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์แล้วตัวหนังสือจะไม่ติดหรือไม่ชัด 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบด าเนินขอมีบัตร ฯ 

 
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรปะจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ.2531 
3. กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ า 

ข้าราชการ พนักงานสุขาภิบาล และพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ.2598 

สถานศึกษา 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตร 
- ติดรูป 

สพท. 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- จดัท าบญัชีควบคุมการออกบตัร 
- จดัพิมพบ์ตัร ตรวจสอบ 
- ติดรูป 
- ประทบัตรา 

ขา้ราชการ สพท.บ านาญ 
- ยนืค าขอมีบตัร ท่ี สพท. 
- รูปถ่าย ขนาด 2.5x3ซ.ม 

จ านวน 2 รูป 
 

 

ขา้ราชการ/ลูกจา้ง 
- ยืน่ค  าขอมีบตัร ท่ี สถานศึกษา 
- รูปถ่าย ขนาด 2.5x3 ซ.ม. 
  จ านวน2รูป 
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4. กฎกระทรวง ฉบับที่6 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชน 

พ.ศ.2542 
  6. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 01062177 ลงวันที่ 24 มกราคม 2550 เรื่อง 
การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานราชการ) 

7. พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือนพ.ศ.2478 ลงวันที่ 26 
ธันวาคม พ.ศ.2478 

8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ.2527 
9. .กฎส านักนายกรัฐรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 (พ.ศ.2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

เครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2478 
10. กฎส านักนายกรัฐรัฐมนตรีฉบับที่ 81 (พ.ศ.2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

เครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2478 



ตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิท่ีส าเรจ็ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 

ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นยื่นค าขอปรับวุฒ ิ
 

ผู้มีอ านาจตาม ม.53ออกค าสั่งปรบัวุฒิ 

แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และกลุ่ม/กลุม่งานท่ีเกี่ยวข้อง 
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1.ชื่องาน 

งานขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.วัตถุประสงค ์
        เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3.ขอบเขตของงาน 
        เป็นการด าเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับ
เงินเดือนหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น 

4.ค าจ ากัดความ 
  - 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1  ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่
สถานศึกษาออกหนังสือรับรองแสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
     5.2  ผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จว่าเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.ค.หรือ 
ก.ค.ศ.รับรองให้เป็นวุฒิทางการศึกษาหรือไม่ 
      5.3  หากมีคุณสมบัติตรงตามที่ ก.ค.หรือ ก.ค.ศ.ก าหนด ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ด าเนินการออกค าสั่งปรับวุฒิ 
      5.4  แจ้งส านักงาน ก.ค.ศ.และกลุ่ม/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 54 - 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ควรตรวจสอบการรับรองส าเนาเอกสาร กับเอกสารต้นฉบับ 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
          แบบขอปรับวุฒิการศึกษา 

8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1304/ว 1 ลงวันที่ 3 มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการในการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึน 

8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 1 ลงวันที่ 2 มกราคม 2551 เรื่อง การ 
ปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐาน 
 

สพท.ตรวจสอบ 
 

ผู้ขอเพิ่มวุฒิการศึกษาน าเรื่องเสนอขอพร้อมหลักฐาน 
 

สพท.เพิ่มวุฒิใน ก.พ.7  
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
 

รายงาน ก.ค.ศ. 
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1.  ชื่องาน 

การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

2.วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

3.ขอบเขตของงาน 
         เป็นการด าเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาให้
เป็นปัจจุบัน 

4.ค าจ ากัดความ 
        วุฒิการศึกษา  คือ  วุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรองเป็นคุณวุฒิทางการศึกษา 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ข้าราชการที่ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและด าเนินการเพิ่มวุฒิใน ก.พ.7 
5.3 แจ้งผู้ขอเพ่ิมคุณวุฒิทราบ 
5.4 รายงาน ส านักงาน ก.ค.ศ.และกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 56 - 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ตรวจสอบหนังสือรับรองหรือส าเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิที่ขอเพ่ิมให้ละเอียดโดยเฉพาะกรณี
จบจากสถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ 

7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
            แบบขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 

8.2  หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 
2518  

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

แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
8.4  หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือ 

การจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 
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1.ชื่องาน 

การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
2. วัตถุประสงค ์
        เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 
 3.ขอบเขตของงาน 
           การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของ
ราชการหรือระหว่างวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้เป็นความประสงค์ส่วนตัวหรือ
หมู่คณะ ได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติหรือปฏิบัติภารกิจ
ส่วนตัว เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพได้รับความรู้ ประสบการณ์ อันอาจ
น ามาพัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
4.ค าจ ากัดความ 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          1.ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
       2.ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบค าร้องอนุญาตไปต่างประเทศ ส าหรับ
ข้าราชการสังกัดส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ ซึ่งจะต้อง
ยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันออกเดินทาง 
       3.ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน 
       4.เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
            4.1 แบบขออนุญาต 
          4.2 บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 

4.3 สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
           4.4 กรณีขอ เดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ให้
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 
          4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาโครงการ ส าเนาก าหนดการ ส าเนา
หนังสือเชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน ส าเนาบัตรนักศึกษา 
(กรณีผู้ศึกษาในสถาบันฯ) 
          4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี) บัญชี
รายชื่อก าหนดการ 
                 ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
อนุญาตเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน (ภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 11 – 31 ตุลาคม ภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 
เมษายน – 15 พฤษภาคม หากสถานศึกษาได้ปิดภาคเรียนไม่ตรงตามประกาศที่กระทรวงศึกษาธิการ ก าหนด 
จะต้องจัดท าเป็นประกาศของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการด้วย ส าหรับข้าราชการที่ปฏิบัติงานในส านักงาน 
จะต้องใช้วันเวลาพักผ่อนประจ าปี 
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          4.7 การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจ าปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดงความเป็น
ญาติ (ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญขอญาติ) 
     5.ท าบันทึก หนังสือส่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เสนอขออนุญาตน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
   6.เสนอขออนุญาตส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    7.ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พิจารณาอนุญาต 
    8.เมื่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอนุญาตเจ้าหน้าที่อนุญาตเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มี
อ านาจลงนาม 
   9.แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 
 
6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
                                                     แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
          ผู้ประสงค์เดินทางไปต่างประเทศ มักไม่ศึกษาระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ท าให้เกิด
ปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสาร หลักฐานประกอบการพิจารณา 
7.แบบฟอร์มท่ีใช้ 
       แบบขอลาไปต่างประเทศ 
8.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
          ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาต
เดินทางไปต่างประเทศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/14186 ลง
วันที่ 20 ธันวาคม 2549 ,ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ด่วนที่สุด 
 ที่ ศธ 04009/294 ลงวันที่ 16 มกราคม 2522 

ผูข้ออนญุาตศกึษาระเบียบหลกัเกณฑ ์
 

ผูข้ออนญุาตด าเนินการกรอกรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบ 

สถานศกึษาตรวจสอบ รวบรวมหลกัฐาน 

            สพท.ตรวจสอบจดัสง่ สพฐ. 
 

สพฐ.ตรวจสอบพิจารณาอนญุาตและแจง้ ผูเ้ก่ียวขอ้ง 


