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กลุ่มบริหารงานบุคคล 

แนวคิด 

การบริหารงานบุคคลในเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงานโดยยึดหลักการกระจาย

อ านาจ ระบบคุณธรรมและหลักธรรมาภิบาล  เพ่ือให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว       

เกิดความอิสระในการปฏิบัตงิานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา 

มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตาม

หลักการบรหิารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรยีนต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

 ๑.  เพ่ือให้การด าเนนิงานดา้นการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลัก

ธรรมาภิบาล สนองตอบความต้องการของหน่วยงานในเขตพืน้ที่การศึกษา 

 ๒. เพ่ือสง่เสริมบุคลากรให้มีความรูค้วามสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ 

ที่รับผิดชอบ  ให้เกิดผลส าเร็จตามหลักการบรหิารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 ๓.  เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ       

โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

 ๔. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับ 

การยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา 

คุณภาพการศึกษาของผู้เรยีนเป็นส าคัญ 
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                                                            สารบัญ                      หน้า 
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   3.๒ งานทะเบียนประวัติ      15 

   3.๓ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์     22 

   3.๔ งานบรกิารบุคลากร      23 

    3.๔.๑  การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 

    3.๔.๒ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

    3.๔.๓ การขอหนังสือรับรอง 

    3.๔.๔ การขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 

    3.๔.๕ การขออนุญาตลาอุปสมบท 

    3.๔.๖ การลาไปประกอบพิธฮีัจย์ 

    3.๔.๗ การขอพระราชทานเพลิงศพ 
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ส่วนที่ 1  

โครงสรา้งกลุม่บริหารงานบุคคล 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานวิเคราะห์  และวางแผนอัตราก าลัง 

 งานก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 

 

 งานสรรหาและบรรจุ 

 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 งานออกจากราชการ 

 

 งานบ าเหน็จความชอบ 

 งานทะเบียนประวัต ิ

 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 งานบรกิารบุคลากร 

 
 งานวินัย 

 งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

 งานกฎหมาย  และการด าเนินการคดีของรัฐ 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานวางแผน 

อัตราก าลังและ 

ก าหนดต าแหน่ง 

กลุ่มงานสรรหา 

และบรรจุแตง่ต้ัง 

กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบ

และทะเบียนประวัติ 

กลุ่มงานวินัยและนิติการ 

งานธุรการ 



๕ 
 

ส่วนที่ 2 
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ส่วนที่ 3  
งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.๑  งานบ าเหน็จความชอบ 

  3.๑.๑  การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง 

   (๑) การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีปกติ 

    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาแตง่ต้ังคณะกรรมการศึกษาหลักเกณฑ์

และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดคีวามชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

  ๒. คณะกรรมการเสนอหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการพิจารณาความดี 

ความชอบของเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่การศึกษาให้ความเห็นชอบ 

  ๓.  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติให้

สถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบและถือปฏิบัติ 

  ๔. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่สมควรได้รับการ

พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดอืนเสนอขอความเห็นชอบคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 

 

 

 

 

กลุ่มงานบ าเหน็จ

ความชอบและ

ทะเบียนประวัติ 

งานทะเบียนประวัติ 

งานบรกิารบุคลากร 

งานบ าเหน็จความชอบ 

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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  (๒) การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้างกรณีพิเศษ   มี ๔ กรณี ประกอบดว้ย 

   ๑)  กรณีกลับจากศึกษาต่อ 

   ๒) กรณีบรรจุใหม่ 

   ๓) กรณีลาออกไปสมัครผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองและกลับเข้ามา

ปฏิบัติราชการ 

    ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. รับเร่ืองจากสถานศึกษา/ตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสาร 

หลักฐาน (แบบขอเลื่อนขั้นเงินเดือนของผู้ที่ขาดคุณสมบัติพร้อมผลการปฏิบัติงานในระดับดี

หรือดีเด่น/ค าสั่งให้ไปและกลับจากศึกษาต่อ/ค าสั่งบรรจุแต่งต้ัง ค าสั่งลาออกและกลับเข้ารับ

ราชการแล้วแตก่รณี รวมทั้งค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดอืนครัง้สุดทา้ย) 

  ๒. วิเคราะห์และเสนอความเห็นผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์

และวิธีการ แล้วเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่การศึกษาอนุมัติ 

  ๓.  แจ้งสถานศึกษาทราบ 

  ๔.  บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายและ

ทะเบียนประวัติ 

 ๔) กรณีการขอบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ เมื่อข้าราชการถึงแก่

ความตาย ทุพพลภาพ หรือพิการ เน่ืองจากการปฏิบัตหิน้าที่ราชการ 

 ๔.๑) สถานศึกษารายงานมายังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาม

แบบรายงาน เพ่ือขอรับบ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๒๑ และตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 

ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานดังนี้ 

 -  ส าเนาค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการจนเป็นเหตุให้ถึงแก่

ความตาย 

 - บันทึกรายละเอียดพฤติการณ์ของผู้เข้าเกณฑ์ที่จะได้รับ 

การพิจารณาบ าเหน็จความชอบ โดยผู้บังคับบัญชาเป็นผูล้งช่ือรับรองความถูกต้อง 

 - ส าเนารายงานการสอบสวนของพนักงานสอบสวน บันทึก

การตรวจสถานที่เกิดเหตุของเจ้าหน้าที่ต ารวจ หรือผลการสอบสวนของคณะกรรมการที่ผู้มี

อ านาจแต่งต้ังขึ้นเพ่ือท าการสอบสวนเหตุการณ์ที่เกิดขึน้และแผนที่แสดงที่เกิดเหตุโดยสังเขป 

 - ในกรณีถงึแก่ความตาย เน่ืองจากได้รับการป่วยเจ็บให้แนบ 

รายงานของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ซึ่งได้ตรวจอาการป่วยของข้าราชการผู้น้ันว่าป่วยเจ็บ
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ถึงตายเพราะโรคอะไร และเกี่ยวเน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ มีเอกสารหลักฐาน

ดังน้ี 

 -  ส าเนามรณะบัตร 

 -  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ตาย 

 -  ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดอืนครัง้สุดทา้ย 

 ๔.๒) รวบรวมเอกสารและหลักฐานประกอบค าขอส่งส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐานเพ่ือด าเนนิการต่อไป ดังนี้ 

 - รับผลการพิจารณา และจัดท าค าสั่ง 

 -  สง่ค าสั่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 - บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่าย

และทะเบียนประวัติ 

 - ร่วมกับสถานศึกษาจัดสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรม 

อันเน่ืองมาจากการปฏิบัตหิน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธกีารที่กฎหมายก าหนด 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 

๒๕๔๖ 

 ๒.  หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๒๐๔/ว ๖๔ ลงวันที่ 

๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ เร่ือง การปรับปรุงประสทิธิภาพและประสทิธิผลของงานราชการ 

 ๓. หนังสอืส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๒๐๓/ว ๑๐๒ ลงวันที่ 

๓๐ มิถุนายน ๒๕๓๘ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนขั้นเงินเดอืนข้าราชการ 

 ๔.  กฎ ก.พ. ว่าดว้ยการเลื่อนขั้นเงินเดอืน พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 ๕.  กฎ ก.ค.ศ. ฉบับที่ .. พ.ศ….. ว่ าด้ วยการเลื่ อนขั้ นเงินเดื อนของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๖.  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๔๐ 

เร่ือง การใช้ระบบเปิดในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดอืนข้าราชการ 

 ๗. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วน

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 ๘.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๕๒๗/.๔/ว ๑๑๑๗๑ ลงวันที่ ๑๒ มิถุนายน 

๒๕๔๔ เร่ือง  การจัดท าบัญชีถอืจ่ายเงินเดอืนและค่าจา้งประจ า 
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 ๙.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๕๓๐.๔/ว ๕๓ ลงวันที่ ๑๔

พฤษภาคม ๒๕๔๔ เร่ือง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนพิเศษของ

ข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ไดรั้บเงินเดอืนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. 

๒๕๔๔ 

 ๑๐. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๘.๑/ว ๕ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๔๔ 

เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ

ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 ๑๑. พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วย

เพราะเหตุปฏิบัตริาชการ พ.ศ. ๒๔๙๘ 

 ๑๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 

พ.ศ. ๒๕๒๑ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 3.๑.๒ การด าเนนิการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่าย 

  (๑)  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

   ขั้นตอนและแนวปฏิบัติ 

   ๑. การจัดท าบัญชีถอืจ่ายประจ าปีช่ัวคราว  บัญชีถือจ่าย คือเอกสารที่

ใช้ประกอบการเบิกจา่ย จึงก าหนดให้จัดท าแยกตามหน่วยเบิก 

 - วิเคราะห์ผลการเลื่อนขั้นประจ าปีและตรวจสอบความถูกต้อง 

 - ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่ายตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลาง

ก าหนด 

 -   เสนอเร่ืองไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เพ่ือขออนุมัติกรมบัญชีกลาง 

 - เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาส่งบัญชี 

ถอืจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการเบิกจา่ย 

 ๒. การจัดท าบัญชีถอืจ่ายประจ าปี 

  - ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานส ารวจข้อมูลการ

ตัดอัตราข้ามหน่วยเบิก ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างหน่วยเบิกและสรุปจ านวนอัตราของ 

ปีงบประมาณเดมิจ าแนกรายอัตรา 

  - จัดท าทะเบียนควบคุมบัญชีถือจ่ายของปีงบประมาณใหม่ซึ่งมี

ลักษณะเป็นบัญชีถอืจ่ายรายตัว แสดงรายละเอียดของเงินถอืจ่ายปีงบประมาณเดมิ เงินถอืจ่าย

ปีงบประมาณใหม่ เงินปรับลด เงินเลื่อนขั้น และเงินเพ่ิมพิเศษตา่ง ๆ 



๑๔ 
 

  - ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่าย บัญชีรายละเอียด

ประกอบบัญชีถอืจ่ายตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

  -  ตรวจสอบความถูกต้อง ความตอ่เน่ืองของจ านวนอัตราที่ถือจ่าย 

ปีงบประมาณเดมิและปีงบประมาณใหม่เป็นรายอัตรา/ความสอดคล้องของข้อมูล เงินถือจ่าย 

ปีที่แลว้ เงินถอืจ่ายปีนี ้เงินปรับลด และเงินเลื่อนขั้น 

  - เสนอเร่ืองไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เพ่ือขออนุมัติกรมบัญชีกลาง 

  - เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการ

เบิกจ่าย 

 ๓. การจัดท าบัญชีถอืจ่ายเพ่ิมเตมิ 

 -   ส ารวจและรวบรวมข้อมูลข้าราชการที่ได้ปรับอัตราเงินเดือนให้ 

สูงขึ้นกรณีต่าง ๆ เช่น ปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามวุฒิที่สูงขึ้น ปรับอัตราเงินเดือนตามที่  

ได้รับโอน ปรับอัตราเงินเดอืนเน่ืองจากเลื่อนระดับ เลื่อนเงินเดอืนเพ่ิมเตมิ ฯลฯ 

 - ประมวลผลข้อมูลและจัดท าบัญชีถือจ่ายตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลาง

ก าหนด 

 - เสนอเร่ืองไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

เพ่ือขออนุมัติกรมบัญชีกลาง 

 -   เมื่อไดรั้บแจ้งผลการอนุมัติ สง่บัญชีถอืจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการ

เบิกจ่าย 

 (๒) เงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูที่มีสิทธิได้ รับเงินวิทยฐานะและ 

เงินประจ าต าแหน่งเสนอไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน 

 ๒. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดท าทะเบียน

ต าแหน่งส่งไปยังส านักงาน ก.ค.ศ.เพ่ือเสนอส านักงบประมาณ พิจารณาให้ความเห็นชอบ  ขอ

ถอืจ่ายไปยังกรมบัญชีกลาง 

 ๓. เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ ส่งบัญชีถือจ่ายให้หน่วยเบิกด าเนินการ

เบิกจ่าย 

 

 



๑๕ 
 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 กฎหมายว่าด้วยเงินเดือน  เงินวิทยฐานะ  และเงินประจ าต าแหน่ง ส าหรับข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

 3.๑.๓ งานขอรับเงินรางวัลประจ าปี 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

  ๑. แต่งต้ังคณะกรรมการศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบั ติในการให้  

เงินรางวัลประจ าปีของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๒. คณะกรรมการเสนอหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขอรับเงินรางวัลต่อ 

ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  ๓. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาน าหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเสนอขอ 

ความเห็นชอบตอ่ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 

  ๔. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติให้สถานศึกษา 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 

  ๕. ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอรายละเอียดครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ 

ได้รับเงินรางวัลประจ าปีให้ ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาทราบ 

  ๖. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 

(กศจ.) ให้ความเห็นชอบ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ……. 

  ๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยเงินรางวัลประจ าปี  

 3.๒ งานทะเบียนประวัติ 

 3.๒.๑  การควบคุมการเกษียณอายุราชการ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. เจ้าหน้าที่บันทึกวัน เดอืน ป ีเกิด ลงใน 

  ๑.๑  บัตรเกษียณอายุราชการ 

  ๑.๒  เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 ๒. ค านวณผู้ที่จะมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ และต้องพ้นจากราชการเมื่อ 

สิ้นปีงบประมาณน้ัน 

  ๒.๑ วิธีค านวณ 



๑๖ 
 

   ๒.๑.๑ ผู้ที่เกิดระหว่างวันที่ ๒ ตุลาคม – ๓๑ ธันวาคม ให้ใช้  ๖๑ 

บวก พ.ศ. เกิด 

   ๒.๑.๒ ผู้ที่เกิดระหว่างวันที่ ๑ มกราคม – ๑ ตุลาคม ให้ใช้ ๖๐ 

บวก พ.ศ. เกิด 

 ๓. แจ้งรายช่ือข้าราชการดังกล่าวไปสว่นราชการที่เกี่ยวข้อง 

 ๔. ตรวจสอบและยืนยันพร้อมแจ้งรายช่ือผู้ที่จะเกษียณอายุราชการให้ 

สว่นราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

 ๕. ประกาศรายช่ือผู้เกษียณอายุราชการ 

 ๖. สง่ประกาศให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบแลว้ด าเนินการ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ที่  นร ๐๒๐๕/ว ๔๒ ลงวันที่  ๑๓ มีนาคม 

๒๕๓๘ 

 ๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่  กค ๐๕๑๓/๒๒๖๓ ลงวันที่ ๒๔ มกราคม  

๒๕๓๘ 

 3.๒.๒ การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจ้าง 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ย่ืนค าขอตามแบบที่ก าหนด 

โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้นประกอบด้วย 

   -  ทะเบียนราษฎร 

   -  หลักฐานทางการศึกษา 

   -  หลักฐานทางราชการ 

   -  หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดอืน ปี เกิด 

   -  หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วัน เดอืน ปีเกิด โดยชัดเจน 

  ๒.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

  ๓.  น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชัน้ถึงผู้มีอ านาจ 

  ๔.  ด าเนนิการแก้ไขในทะเบียนประวัต ิถ้าไดรั้บอนุญาต 

  ๕. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนนิการแก้ไข 



๑๗ 
 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ใน

ทะเบียนประวัตขิ้าราชการ 

 ๒. หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ ๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๐๓ 

 3.๒.๓ การจัดท า และเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และลูกจ้าง 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. เจ้าของประวัตกิรอกรายละเอียดข้อมูลเบือ้งต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเอง

พร้อมลงลายมือช่ือ 

 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้อง 

 ๓.  เก็บรักษาทะเบียนประวัตไิว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 

 ๔.  เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงใน ก.พ. ๗ / สมุดประวัต ิ/ แฟม้ประวัต ิ

 ๕. ซ่อมแซมสว่นที่ช ารุดเสยีหาย / ท าขึ้นใหม่ตามสภาพ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการจัดท า เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

 3.๒.๔ การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาและลูกจ้าง 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 

  ๑.๑ ให้ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างกรอก 

รายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ  

  ๑.๒ เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้ 

  ๑.๒.๑  เก็บไว้ในแฟม้ปกติ 

  ๑.๒.๒ เก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

 

 



๑๘ 
 

 ๒. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติ บันทึกรายการเกี่ยวกับประวัติที่

เกิดขึน้ 

 ๓.  เก็บข้อมูลไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 

 ๔. น าข้อมูลไปใช้ในการบรหิารงานบุคคล  

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการจัดท า เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา……… 

 

 3.๒.๕ การขออนุญาตการลา และเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลาในส่วนที่เกิน 

๖๐ วันท าการ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. ผู้มีสิทธิขออนุญาต เสนอใบลาพร้อมหลักฐานต่าง ๆ ที่ใช้ประกอบ 

การพิจารณาอนุญาต โดยน าใบลาทุกฉบับ (ฉบับจริง) พร้อมเอกสารประกอบ เช่น ใบรับรอง

แพทย์ น าเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

 ๒.  ผู้บังคับบัญชาเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึน้ไป 

 ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  ๓.๑   ใบลา 

  ๓.๒   ตรวจนับวันลา (ภายในปีงบประมาณ) 

  ๓.๓   ใบรับรองแพทย์ 

 ๔. ผู้บังคับบัญชาช้ันสูงสุด น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการลาและเบิกจ่าย 

ในสว่นที่เกิน ๖๐ วันท าการ 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. ระเบียบการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๓๕ 

 ๒. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน เงินบ าเหน็จบ านาญและเงินอื่น 

ในลักษณะเดยีวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

 



๑๙ 
 

 3.๒.๖ การด าเนนิการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของครูและบุคลากรทางการศึกษา

ที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการรองรับข้อมูลประวัติของ           

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๒. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามรับรองในเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับ 

การรับรองข้อมูลประวัติ ทะเบียนประวัตขิองครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓. เจ้าหน้าที่มอบเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับการรับรองข้อมูลประวัติทะเบียน

ประวัติและแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ผู้บังคับบัญชาลงนาม

รับรองข้อมูลแลว้ ให้สว่นราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการเร่ืองเงินบ าเหน็จบ านาญและเงินอื่น ๆ 

ต่อไป  

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๖  

 ๒.  พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

 3.๒.๗ การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภท

ต่างๆ  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยนับตามปีปฏิทิน (๑ มกราคม - ๓๑ 

ธันวาคม) เสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๒. สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชีรายงานการลาของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามล าดับขั้น 

 ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 

 ๔. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษามาลงปกแฟม้ประวัตขิ้าราชการของแตล่ะคน 

 

 

 



๒๐ 
 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๖ 

 ๒.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 

 3.๒.๘ การให้บรกิารส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. เจ้าของประวัติย่ืนความจ านงในการขอส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ.

๗  ด้วยตนเอง หรือเจ้าของประวัติมอบฉันทะให้บุคคลอื่นย่ืนเสนอการขอจัดท าส าเนา 

ทะเบียนประวัตแิละ ก.พ. ๗ โดยเจ้าของประวัติท าหนังสือมอบฉันทะพร้อมแนบบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐของเจ้าของประวัติและผู้รับมอบฉันทะด้วย 

 ๒.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจดูความถูกต้อง 

 ๓. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการจัดท าส าเนาทะเบียนประวัติและ ก.พ. ๗ 

พร้อมรับรองข้อมูลถูกต้อง และสง่มอบให้แก่ผูย่ื้นความจ านงหรือผู้ได้รับมอบฉันทะ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๖ 

 ๒.  พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

 3.๒.๙ การจัดส่งทะเบียนประวัติ และ ก.พ.๗ ของข้าราชการครู บุคลากร 

ทางการศึกษาที่ย้ายไปสังกัดเขตพื้นที่การศึกษาอื่นหรือส่วนราชการอ่ืน 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. เจ้าหน้าที่เสนอผู้บังคับบัญชารับรองข้อมูลในทะเบียนประวัติและ ก.พ.๗ 

และแฟ้มประวัตขิองข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ย้ายไปสังกัดเขตพื้นที่การศึกษาอื่น

หรือสว่นราชการอื่น 

 ๒.  เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือน าส่งแฟ้มประวัติ ทะเบียนประวัติ และ ก.พ.๗ 

ถึงเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสว่นราชการที่เกี่ยวข้อง 



๒๑ 
 

  กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๔๖ 

 ๒.  หลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษา 

 

 3.๒.๑๐ การเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑.  ผู้ที่ต้องการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัตเิสนอค าร้องตามล าดับขัน้ 

 ๒.  ผู้บังคับบัญชาเสนอผู้มีอ านาจเหนือขึน้ไป 

 ๓.  เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  -  ทะเบียนสมรส (คร.๓) 

  -   ทะเบียนหย่า (คร.๗) 

  -   เอกสารการขอเปลี่ยนช่ือ (ทร.๓) 

  -   เอกสารการขอเปลี่ยนช่ือสกุล (ท.๔) 

  -   ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔) 

  -   ใบรับรองคุณวุฒิ หรือปริญญาบัตร 

  ๔. เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.๗ / สมุดประวัต ิ/ แฟม้ประวัต ิ

  ๕.  แจ้งหน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 
 

 3.๒.๑๑ การรายงานบุคลากรทางการศึกษาถึงแก่กรรม 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. สว่นราชการรายงานการถึงแก่กรรมของบุคลากรทางการศึกษาตามล าดับ

ขั้น 

 ๒. เจ้าหน้าที่รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

 ๓. ตอบรับทราบหน่วยงานที่รายงานการถึงแก่กรรม 

 ๔. ออกหนังสือแสดงความเสยีใจต่อครอบครัวผู้ถงึแก่กรรม 

 ๕. รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

 3.๓ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 ๒. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ

จักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กฎหมายก าหนด 

 ๓.  จัดท าทะเบียนผู้ได้ รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ มาลา  

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑.  พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่

สรรเสริญย่ิงดเิรกคุณาภรณ์  พ.ศ.  ๒๕๓๘ 

 ๒.  พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดมิาลา  พ.ศ.  ๒๔๘๔ 

 ๓.  พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดมิาลา (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๔๘๕ 

 ๔.  พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดมิาลา (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ. ๒๕๐๗ 

 ๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

อันเป็นที่เชดิชูย่ิงช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศย่ิงมงกฎไทย พ.ศ  ๒๕๓๖  



๒๓ 
 

 3.๔  งานบริการบุคคล 

  3.๔.๑ การขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

   ๑. ผู้มีสิทธิไดรั้บการยกเว้น กรอกรายละเอียดตามแบบที่ก าหนดก่อนเดือน

เมษายนของปี 

   ๒. แนบเอกสาร 

    -  ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 

  -  ตารางการสอน/สัปดาห์ 

  -  จ านวนนักเรยีนที่รับผิดชอบ 

  -  ส าเนา สด. ๓๕ , สด. ๙ 

 ๓.  เจ้าหน้าที่น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือลงนามน าเสนอผู้มีอ านาจ 

 ๔.  ผู้มีอ านาจออกใบส าคัญยกเว้น  แล้วแจ้ง 

  ๔.๑  ท้องที่ที่เป็นภูมลิ าเนาทหารของผู้น้ัน 

  ๔.๒  แจ้งสว่นราชการที่เกี่ยวข้อง 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 3.๔.๒ การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสาร 

หลักฐาน ดังน้ี 

  -  ติดรูปถ่ายในแบบขอมีบัตร ๓ รูป 

  -  ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ 

  -  ใบรับรองหมู่โลหิต ๑ ฉบับ 

  -  เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 

 ๓. เจ้าหน้าที่น า เสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ า ตัว โดยผ่าน

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ โดยคุมทะเบียนประวัตไิว้ 

 ๔.  สง่คืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 

  



๒๔ 
 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 

 

 3.๔.๔ งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. ผู้มีความประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดตามแบบที่

ก าหนด 

 ๒. ในกรณีที่เดนิทางอยู่ในระหว่างเปิดภาคเรียน ต้องแนบใบลาที่ได้รับการอนุญาต 

 ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

  -  แบบขออนุญาต 

  -  บัญชีประมาณการค่าใช้จา่ย 

  -  ใบลากิจ หรือลาพักผ่อน หนังสือเชิญจากองค์การ หน่วยงาน 

 ๔. น าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนามน าเสนอผู้มีอ านาจ 

 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. ระเบียบการลาของข้าราชการ  พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 ๒. แนวปฏิบัติการเดนิทางไปต่างประเทศ 

 3.๔.๕ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. ผู้มีความประสงค์จะอุปสมบทกรอกรายละเอียดตามแผนที่ก าหนด ผ่าน 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 ๒.  เจ้าหน้าที่ตรวจคุณสมบัติ 

 ๓.  น าเสนอผู้มีอ านาจ 

  ๓.๑ อนุญาตการลาอุปสมบท 

  ๓.๒  เสนอพระอุปัชฌาย์ เพ่ือขออนุญาตให้ไปอุปสมบท 

   กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   ๑. ระเบียบการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

   ๒.  พระราชกฤษฎีการว่าดว้ยการอนุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท 

 



๒๕ 
 

 3.๔.๖  การลาไปประกอบพธีิฮัจย์ 

 3.๔.๗  งานขอพระราชทานเพลงิศพ 

   ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 

 ๑. เจ้าภาพแจ้งวัตถุประสงค์ของการขอพระราชทานเพลิงศพ 

 ๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

  -  หลักเกณฑ์ คุณสมบัติ 

  -  วัน เดอืน ปี ที่จะขอพระราชทานเพลิงศพ 

  -  สถานที่ 

  -  น าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม เสนอเลขาธิการพระราชวัง 

  -  ติดต่อประสานงาน (เลขาธิการพระราชวัง   เจ้าภาพ) 

 ๓. ด าเนนิการตามขั้นตอนของส านักพระราชวัง 

   กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   แนวทางการขอพระราชทานเพลิงศพของส านักพระราชวัง 

 

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


