
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบรหิารงานบุคคล
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาเชยีงใหม่ เขต 5

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธกิาร

กลุ่มบริหารงานบุคคล

- งานขอหนังสือรับรอง
- งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
- การจัดท าแฟ้มประวติั ก.ค.ศ.16
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
บรรจุและแต่งตั้งใหม่



ค ำน ำ 

 ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2566 ประกำศเมื่อวันที่ 2 มิถุนำยน 2566 ก ำหนดให้กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ในส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มีอ ำนำจหน้ำที่ กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง ก ำหนดต ำแหน่งและวิทยฐำนะ ด ำเนินงำนเกี่ยวกับ
กำรสรรหำ บรรจุและแต่งตั้ง ย้ำย โอน และกำรออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครุและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน บ ำเหน็จควำมชอบ กำรเลื่อนเงินเดือน ระบบจ่ำยตรง
เงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ ปละทะเบียนประวัติ ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรลำตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ 
ด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร ยกเว้นกำรลำเพ่ือพัฒนำตนเอง กำรออกค ำสั่งแต่งตั้งรักษำกำรในต ำแหน่ง และ
ผู้รักษำรำชกำรทนตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร และกฎหมำยว่ำด้วย  
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ บริหำรงำนบุคคลของพนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และ
บุคลำกรอื่นในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ จัดท ำข้อเสนอเกี่ยวกับมำตรฐำน คุณภำพงำน ก ำหนดภำระงำนขั้น 
ต่ ำและเกณฑ์กำรประเมินผลงำนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ปฏิบัติงำนเลขำนุกำร
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ประเมินคุณภำพกำรบริหำรงำนบุคคลและจัดท ำ  
รำยงำนประจ ำปี ที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนบุคคล และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง 

 เพ่ือให้กำรบริหำรงำนบุคคลในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มีควำมชัดเจนปฏิบัติงำนได้ถูกต้องตำม 
กฎหมำย เกิดประสิทธิภำพส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ จึงต้องมีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ
กฎหมำยระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีกำร และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนบุคคลของข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 กลุ่มบริหำรงำนบุคคล จึงได้
จัดท ำคู่มือกำรบริหำรงำนบุคคลส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 
กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 
มิถุนำยน 2567  

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

งำนขอหนังสือรับรอง 1  

งำนขอท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 4 

กำรจัดท ำแฟ้มประวัติ ก.ค.ศ.16 ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำบรรจุแต่งตั้งใหม่ 7 
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1. ชื่อกระบวนงาน     
  งานขอหนังสือรับรอง 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวทางการขอหนังสือรับรอง 
3. ขอบเขตของงาน 
                       ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น
หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 
4. ค าจ ากัดความ 
  การรับรอง  หมายถึง การรับรองบุคคล 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียนต้น
สังกัด ส าหรับข้าราชการในส านักงานและข้าราชการบ านาญยื่นค าขอได้ที่ สพท. (กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียน
ประวิติ กลุ่มบริหารงานบุคคล) ซึ่ง สพฐ. ได้มอบอ านาจตามค าสั่ง สพฐ. ที่ 54/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ.
2546 
        5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานส่งมอบหนังสือแก่ผู้ขอ 

หน่วยงาน /สาานัลกราแึ ้วแส่กษคบแสษวรสอบณราขอแวอกสาษหึักาาน  
 

ยื่นณราขอหนังสือษับษองแพษ้อมหึักาาน (า้ามบ)  
 

ผู้มบอรานารออกหนังสือษับษอง 

งึทะวบบยนณุมหนังสือษับษอง 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
1. เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไปยื่นขอหนังสือรับรองแล้ว 

บางครั้งหน่วยงานอืน่ไม่ยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สพท. จึงจ าเป็นต้องออกหนังสือรับรองให้ต่อไป 
2. บางครั้งข้าราชการครูในสังกัดโรงเรียนอยู่ในช่วยปิดภาคเรียน และโรงเรียนอยู่ ไกล สพท.  

ก็จะออกหนังสือรับรองให้ได้ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- แบบยื่นค าขอหนังสือรับรอง 

8.กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
2.ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 454/2546 เรื่อง มอบอ านาจการออกหนังสือ

รับรอง สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
 

****************************************************** 
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ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 

1 
   

          รอ (1 นาท ี) 

2 

 

 
             รอ (3 นาท ี) 

• ออกเลขหนังสือเขียนลงทะเบียนคุมการขอ                                       
หนังสือรับรอง                             

             รอ ( 1 นาท ี) 
   

   

3 
• ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ยื่นค าขอเซ็นรับหนังสือรับรองในทะเบียนคุม  

           รอ ( 2 นาที ) 

4 
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1. ชื่อกระบวนงาน     
  งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
3. ขอบเขตของงาน 
                       กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า  พ.ศ.2531  ให้ข้าราชการข้าราชการบ านาญ 
และลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นสุด
สัญญาจ้าง 
4. ค าจ ากัดความ 
  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการ ข้าราชการบ านาญ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ข้าราชการ /ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญ  และพนักงานราชการ หากประสงค์ขอมีบัตร
ประจ 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. 

5.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า /พนักงานราชการ 1 ชุด และข้าราชการบ านาญ 1 ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ 
ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรให้ยื่นขอมีบัตรต่อไป 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

สาานัลกราสษวรสอบวอกสาษหึักาานแษูปา่าย 
 

ข้าษาชกาษแึูกร้างพนักงานยื่นณราขอมบบัสษ 
เ 

สรานักงานวขสพื้นทบ่กาษัลกรา
สษวรสอบวอกสาษหึักาานแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแ

ษูปา่ายสามทบก่ราหนด 

สรานักงานวขสพ้ืนทบ่กาษ ลักรารัดทราบัสษแึะส่งมอบบัสษ 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- กพ .7 
- แฟ้มประวัติข้าราชการ 

8.กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรปะจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ.2531 
3. กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าข้าราชการ พนักงาน

สุขาภิบาล และพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ.2598 
4. กฎกระทรวง ฉบับที่6 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชนพ.ศ.2542 
5. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 01062177 ลงวันที่ 24 มกราคม 2550 เรื่อง การออกบัตร

ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ )พนักงานราชการ(  
6. พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือนพ.ศ.2478 ลงวันที่ 26 ธันวาคม พ.ศ.2478 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ.2527 
8. กฎส านักนายกรัฐรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 )พ .ศ.2523 ( ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2478 
9. กฎส านักนายกรัฐรัฐมนตรีฉบับที่ 81 )พ .ศ.2536 ( ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2478 
11 กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการ  

ฝ่ายพลเรือ พ.ศ. 2478 
11 กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 81 ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการ  

ฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2536 
 12 กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 94 94 )พ.ศ.2553 ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ

ข้าราชการ ฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2553 
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• เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบ จัดพิมพ์ ติดรูปถ่าย                                        
เขียนลงบัญชีคุม        
           รอ (3 นาท ี) 

• ส่งมอบบัตรประจ าตัวให้ผู้ยื่นค าขอ ผู้ยื่นตรวจสอบ                                        
และเซ็นรับบัตรประจ าตัว 
           รอ ( 1 นาท ี) 

• เจ้าหน้าท่ีประทับตราส านักงานคณะกรรมการ                                             
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
            รอ ( 1 นาท ี) 

 
 

ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 

    

    

    

    4 

3 

2 

1 
• ยื่นแบบค าขอต่อเจ้าหน้าที่ 

           รอ (1 นาท ี) 
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1. ชื่อกระบวนงาน   
การจัดท าแฟ้มประวัติ ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดท าแฟ้มประวัติให้แก้ผู้รับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้ว คนละ 1 
แฟ้ม ให้มีข้อมลูสมบรูณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ และเก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัด  

4. ค าจ ากัดความ   
        4.1 แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มเกบ็รวมรวบรวมเอกสารส าคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4.2 ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 หมายถึง เอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลบุคคล และส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุ 
ถึงพ้นจากราชการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ 
      1. ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ    จ านวน 1 ฉบับ 

  2. ค าสั่งแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่ง   จ านวน 1 ฉบับ 
  3. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน 1 ฉบับ 
  4. ส าเนาปริญญาบัตร      จ านวน 1 ฉบับ 
  5. ใบรับรองแพทย์ (ระบุหมูโ่ลหิตด้วย)   จ านวน 1 ฉบับ 
  6. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว ใช้เครื่องแบบข้าราชการ  จ านวน  2 รูป 
  7. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล    จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
  8. ส าเนาทะเบียนสมรส      จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี) 
  9. ส าเนาบัตรประชาชน      จ านวน 1 ฉบับ 

5.2 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท าทะเบียนผู้บรรจุใหม่ 
       1. แฟ้มประวัติข้าราชการ     จ านวน 1 แฟ้ม 
      2. ก.พ.7/ก.ค.ศ.16     จ านวน 2 ชุด 
       3. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด  จ านวน 1 ฉบับ 
      4. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ จ านวน 1 ฉบับ 
   กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  
  5. แบบขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ    จ านวน ๑ ฉบับ 
  6. หนงัสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ จ านวน ๑ ฉบับ 
      ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความประพฤติ 

5.3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอบข้อมูล โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็นผู้บันทึกด้วย
ตนเอง ไดแ้ก่ ชื่อตัว-ชื่อสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ชื่อคู่สมรส (ถ้ามี), ชื่อบิดา มารดา, ประวัติการศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน และ
บันทึกชื่อตัว – ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 

5.4 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บเอกสาร  
ที่เก่ียวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก .พ. 7 /ก.ค.ศ.16 
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เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล ผู้บรรจุใหม่ จัดท าทะเบียน
ประวัติ 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลตรวจสอบความ

ถูกต้อง   
 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานของผู้เข้ารับ
การบรรจุและแต่งตั้ง 

เสนอ ผอ.สพท. ลงนาม ใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 

เจ้าหน้าที่จัดเกบ็รักษาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 

 
 
 

  
 

 
 

 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- กพ .7/ก.ค.ศ.16 
- แฟ้มประวัติข้าราชการ 

8.กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1117/ว28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง กพ.7 แบบใหม่และ 

แฟ้มประวัติข้าราชการ 
3. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก .พ. 7 พ .ศ. 2522 
4. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ.2564 
5. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. ประกาศส านักงาน ก.ค.ศ. เรื่องการก าหนดรูปแบบ และรายการ ก.ค.ศ.16 และแฟ้มประวัติระบบ

เอกสาร 
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ขั้นตอนการขอรับรองส าเนา กคศ.16 หรือ กพ.7 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
 

  
 
 

  
  
  
  
 

  
 
 

  
  
  
 

  

 

 
  
  
  
  
  

 

 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  

  

  
  

  
  
  

     
  

  
  

  

     

1 
• ยื่นแบบค าขอต่อเจ้าหน้าท่ี 

         รอ (1 นาที ) 

• เจ้าหน้าที่รับเร่ือง  
• มอบทะเบียนประวัติ(ก.ค.ศ.16/กพ.7) 

          รอ (2 นาที ) 

3 
   

• เจ้าหน้าท่ีรับรองส าเนาทะเบียนประวัติก.ค.ศ.16/กพ.7 
          รอ ( 2 นาที ) 

• ส่งมอบส าเนา ก.ค.ศ.16/กพ.7  
        รอ (1 นาที ) 

4 

2 

   




