
1 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

1. งานบริการหนังสอืรับรองเงินเดือน 
2. งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. งานแต่งต้ังผู้รักษาการ 

3.1  งานแต่งต้ังผู้รักษาการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.2  งานแต่งต้ังผู้รักษาการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

4. งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลกูจ้างประจ า และพนักงานราชการงาน 
5. การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
6. งานรับหนังสือราชการ 
7. งานส่งหนังสือราชการ 
8. งานให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และก.ค.ศ.16 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
ผู้รับผิดชอบ  :  นางสาวอ้อยทิพย์ รักเมือง 

ต าแหน่ง  พนักงานพิมพ์ดีด 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
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1. งานบริการหนังสือรับรองเงินเดือน 

1.1 วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในส าส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 และลูกจ้างประจ าในสังกัด ให้มีมาตรฐาน     
และถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน          

การขอหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ าค าสั่ง ตามส านักคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 454/2546 เรื่อง มอบอ านาจการออกหนังสือรับรอง ให้ข้าราชการปฏิบัติราชการแทน
เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดังต่อไปน้ี 

1.1.1  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จะออกหนั งสือรับรองเงินเดือนให้ส าหรับ
ข้าราชการ/ ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว/ผู้อ านวยการโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

1.1.2  ผู้บริหารสถานศึกษา จะออกหนังสือรับรองเงินเดือนให้ส าหรับข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/          
พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว ในสถานศึกษา 

1.2  ขอบข่ายงาน 

 การด าเนินการรับรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า
เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ท างาน ต าแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจ าต าแหน่ง    
และอื่นๆ  ในการน าไปใช้ประโยชน์อื่นใด  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526     
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 

1.3 ค าจ ากัดความ 

 “การรับรอง” หมายถึง การรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว/ผู้อ านวยการโรงเรียน ยื่นค าขอเกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ท างาน  
ต าแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจ าต าแหน่ง และอื่นๆ 

1.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่สังกัดโรงเรียน  หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียนต้น
สังกัด  ส าหรับข้าราชการในส านักงานหรือข้าราชการบ านาญยื่นค าขอได้ที่ส านักเขตพื้นที่การศึกษา (กลุ่มงาน
บ าเหน็จความชอบ  และทะเบียนประวัติ  กลุ่มบริหารบุคคล)  ซึ่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน)  ได้มอบอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ 54/2546  สั่ ง ณ วันที่ 22  
สิงหาคม  พ.ศ.2544 

 2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือด้วย
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหรังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 
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1.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 

- ทะเบียนคุมการออกหนังสือรับรอง 
- หนังสือรับรอง 

1.7  เอกสารหลักฐานอา้งอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ค าสั่งส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 454/2546 เรื่อง มอบอ านาจ การออกหนังสือ

รับรอง สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
 
 
 
 
 

ผู้ รับบริการยื่นค าขอหนงัสือรับรอง 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบความถกูต้อง 

จดัท าหนงัสือรับรองเสนอผู้ มีอ านาจลงนาม 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนาม 

จดัสง่ไปยงัสถานศกึษาต้นสงักดั 

ของผู้ขอหนงัสือรับรอง 

อนญุาต 

ไมอ่นญุาต 
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2. การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.1 วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2.2 ขอบเขตของงาน 

 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ได้ก าหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจากราชการ
เป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้นๆ ซึ่งในการด าเนินการ    
มีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการก าหนดไว้ 

2.3 ค าจ ากัดความ 

 การลาออกจากราชการ  หมายถึง  การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.1 ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด) 
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน     
หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่น
หนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า 30 วันก็ได้ 

 2.2 หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ  แล้วน าเสนอส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา 

 2.3 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา รับเรื่องการลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือ 
ขอลาออกจากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า 30 วัน หรือไม่ 

 2.4 เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการน าเสนอผู้มีอ านาจ 
      1) กรณดี าเนินการทางวินัย 
      2) กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
      3) การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
 2.5 เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พจิารณาอนญุาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
      1) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 มคี าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
      2) กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจการลาออกมีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก   
เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
 2.6 แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2.7 ส่งส าเนาค าสั่งไปยังส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงาน ก.ค.ศ. ภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่ออกค าสั่ง 
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2.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนงัสือ 

ตอ่ผู้บงัคบับญัชา 

หน่วยงาน/สถานศกึษา รับเร่ือง 

 แล้วน าเสนอ สพท. 

การตรวจสอบข้อมลูประกอบการน าเสนอ 

ผู้ มีอ านาจพิจารณา 

ผู้ มีอ านาจตามม.53 อนมุตัิให้ลาออก/ 

ยบัยัง้เป็นลายลกัษณ์อกัษร 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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2.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ 

        เขียนที่................................................. 
       วันที่............เดือน.........................พ.ศ.............. 
 
เรื่อง  ขอลาออกจากราชการ 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรยีน 

          ดว้ยข้าพเจา้................................................................................................ได้เริ่มรับราชการเมื่อ                                  
วันที่........เดือน...................พ.ศ..............ปัจจุบันด ารงต าแหน...........................วิทยฐานะ....................................
กลุ่มงาน/โรงเรียน......................................................................................อ าเภอ................................................. 
ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีเขต 1  กรม...............................ต าแหน่งเลขที่.............
ได้รับเงินเดือนอันดับ.................. ขั้น.........................บาท  
มีความประสงค์ขอลาออกจากราชการเพราะ....................................................................................................... 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  

จึงเรียนมาเพื่อขอลาออกจากราชการ  ตั้งแต่วันที่..........เดือน.......................พ.ศ..................... 
 
                 ขอแสดงความนับถือ 
 

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

หมายเหตุ :  ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าดว้ยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 
                ทางการศึกษาพ.ศ. 2548 

1. ให้ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการต่อผู้บังคับบัญชา ตามมาตรา 108  โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวัน
ลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นเป็นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพื่อด ารงต าแหน่ง
ทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 

2. กรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน ให้มีค าสั่ง
อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก พร้อมทั้งมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ 

3. ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วันโดยไม่ ได้รับ       
อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดยมิได้
ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

4. ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่าป่วยเป็น
โรคอะไร 
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ค ารับรองของผู้บังคับบัญชา 
 ขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว.................................................นามสกุล............................................. 
ขณะที่ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ ไดต้รวจสอบเบ้ืองต้นแล้วพบว่า 
 
 การด าเนินทางวินัยทางวนิัย 

             ไม่อยู่ระหว่างถูกกล่าวหาวา่กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรอืถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ        
                  สอบสวนทางวินัย  
             อยู่ระหว่างถูกกล่าวหาวา่กระท าผดิวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ        
                  สอบสวนทางวินัย    

 การลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 

   ไม่อยู่ระหวา่งการลาศึกษาต่อหรือชดใช้ทุนต่อทางราชการ 
   อยูร่ะหว่างการลาศึกษาต่อหรือชดใช้ทุนตอ่ทางราชการ 

การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข 
   ไม่เป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.)   
   เป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.)  หมายเลข ............................. 

 
      (ลงชื่อ) ............................................. 
                 (............................................) 
                               ต าแหน่ง......................................................... 
                 ................./................/............ 
ความเห็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
..................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................. 
 
                                                                (ลงชื่อ) ............................................. 
                 (............................................) 
                               ต าแหน่ง......................................................... 
                 ................./................/............ 
 

ความเห็นผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
..................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................. 
 
                                                                (ลงชื่อ) ............................................. 
                 (............................................) 
                               ต าแหน่ง......................................................... 
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                 ................./................/............ 

2.7  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

      1)  พระราชบัญญัติบ าเหน็จข้าราชการ  พ.ศ.2494  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
      2)  พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.2539  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
      3)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   พ.ศ.2547 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 
      4)  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

ข้อสังเกตในระดับการปฏบิัต ิ

การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วย  ต้องเป็นการเจ็บป่วยที่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยสม่ าเสมอ    ที่
มีหลักฐานรับรอง  เช่น  ใบรับรองแพทย์ที่หน่วยงานราชการออกให้  ใบลาป่วย  เป็นต้น 
      1.  ผู้ประสงค์ขอลาออก  ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
      2.  ผู้ประสงค์ขอลาออก  ไม่ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
      3.  เป็นการลาออกเพื่อไปด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือสมัครรับเลือกตั้ง 
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  2.8  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานลาออกจากราชการของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
ชื่องาน  งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการการลาออกจากราชของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคณุภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  ผู้ประสงค์ขอลาออกยื่นหนังสือขอลาออกตามแบบที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด ต่อผู้บังคับบัญชา ล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อย  
กว่า  30  วัน 

  ผู้ประสงค์ของ 
ลาออก 

 

2. สพท.สถานศึกษารับเรื่องการขอลาออกจากราชการ
ตรวจสอบหนังสือถูกต้องตามเกณฑ์ 

  สพท./ 
โรงเรียน 

 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลเสนอผู้มีอ านาจ   สพท./ 
โรงเรียน 

 

4. ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ   สพท./ 
โรงเรียน 

 

5. - ผู้มีอ านาจมีค าสั่งให้ออกจากราชการ 
- หากมีการยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกให้ผู้มีอ านาจมีค าสั่ง
ยับยั้งการลาออกเป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวัน
ลาออก แจ้งให้ผู้ขอลาออกทราบก่อนวันขอลาออก 

    

6. แจ้งผู้ขอลาออกทราบ/แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง   สพท  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน1หน้า 
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3. แต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 

3.1 แต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 

3.1.1  วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลัก      
ธรรมาภิบาล 

3.1.2  ขอบเขตของงาน 

 การแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาในต าแหน่ง  กรณีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1  และรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  
สุราษฎร์ธานี เขต 1  ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า 

3.1.3 ค าจ ากัดความ 

 การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง  หมายถึง  การแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในต าแหน่ง  ในกรณีต าแหน่งว่าง  หรอืผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

3.1.4  ข้ันตอนการปฏิบัติ 

 1. หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผลและความจ าเป็นแล้วน าเสนอขอแต่งตั้ง            
ผู้รักษาการในต าแหน่ง 
 2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง 
 3. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 

 

  
 

 

 

  

 

 

หน่วยงาน/สถานศกึษาพิจารณาเสนอขอ

แตง่ตัง้ผู้ รักษาการในต าแหน่ง 

ผู้ มีอ านาจตามมาตรา 53 สัง่แตง่ตัง้ 

แจ้งค าสัง่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 



11 
 

3.1.5  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ค าสั่งแต่งตั้งผูร้ักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 
3.1.6  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1) มาตรา 53 มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
พ.ศ. 2547 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 2) หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 18 ลงวันที่  26  มิถุนายน  2560  เรื่อง แนงปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
 1. กรณีมีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาที่จะแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามล าดับไว้ 
 2. กรณีมีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนเดียว  จะขอแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง
หรือหลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 
 3. กรณีไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอแต่งตั้งข้าราชการคนใด    
คนหน่ึงหรือหลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามล าดับไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 
 4. เพื่อความคล่องตัวในการบริหารงานภายในสถานศึกษาผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
อาจจะมีค าสั่งมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ
สถานศึกษาก็ได้  

3.1.7 ข้อสังเกต 
 การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งตาม มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมแตกต่างจากการรักษาราชการแทนตามมาตรา 54     
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 นั้น คือ ต าแหน่งใดที่ มิได้บัญญัติ 
ให้รักษาราชการแทนได้ ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปด ารงต าแหน่งดังกล่าว เช่น ต าแหน่งรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาว่าง จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียนว่าง 
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3.6 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ชื่องาน  งานแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการการลาออกจากราชของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
 
 
 

หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผลและความ
จ าเป็นแล้วน าเสนอขอแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 
 
 
 
 

  สพท./ 
โรงเรียน 

 

2. ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้งรักษาการในต าแหน่ง 
 
 
 

  สพท./ 
โรงเรียน 

 

3. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

  สพท./ 
โรงเรียน 

 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน1หน้า

หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณาเสนอ   
ขอแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน ่ง 

ผู้ มีอ านาจตามมาตรา 53 สัง่แตง่ตัง้ 

   แจ้งค าสั่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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3.2  การแต่งตั้งผู้รักษาการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3.2.1  วัตถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ถูกต้องสนองตอบความ
ต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.2.2  ขอบเขตของงาน 

 การรักษาราชการแทนเป็นการให้ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งมีอ านาจและความรับผิดชอบในต าแหน่ง
นั้นเป็นการชั่วคราว ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้พิจารณารองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นเป็น
ผู้รักษาราชการแทนตามพระราชบัญญัติเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

3.2.3  ค าจ ากัดความ  

 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546  มาตรา 53 ในกรณีไม่มี 
ผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือมีอาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ให้รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหลายคน  
ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่งตั้งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา         
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แต่งตั้งข้าราชการ            
ในเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน        
หรือต าแหน่ง ไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือเทียบเท่าขึ้นไปคนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทนกได้ 
 2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 291/2547 เรื่อง มอบอ านาจแต่งตั้งผู้รักษา
ราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่ง ณ วันที่ 21 มกราคม 2547 ให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีอ านาจแต่งตั้ง
ผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กรณีมีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาหลายคน และกรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจ
ปฏิบัติราชการได้ 

3.2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. กรณีมีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหลายคน 
      1). ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาเรียงล าดับตามความเหมาะสม 
      2). ผูอ้ านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา สั่งแต่งตั้งรกัษาราชการแทน 
(ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 291/2547) โดยพิจารณาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการ            
คนใดคนหน่ึงที่เหมาะสม หรือพิจารณาเรียงล าดับไว้เป็นการล่วงหน้า 

 2. กรณีไม่มีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการแทนได้  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอข้าราชการในเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่า รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือเทียบเท่าขึ้นไป 

 3).  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง  รักษาราชการแทน  (ตามค าสั่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ที่ 291/2547) 
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3.2.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ค าสั่งแต่งตั้งผูร้ักษาการในต าแหน่ง  (ตัวอย่างตามภาคผนวก) 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการส านกังานเขตพืน้ที่

การศกึษาไม่อยูห่รือไม่สามารถปฏิบตัิ

ราชการได้ 

แตง่ตัง้ รอง ผอ.สพท. เรียงล าดบัไว้ ไม่มีรอง ผอ.สพท. เสนอข้าราชการใน        
สงักดัท่ีเทียบเทา่  

รอง ผอ.สพป./สพม. 

ผอ.สพท. สัง่แตง่ตัง้ 

ผู้ รักษาราชการแทน ผอ.สพท. 
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3.2.7  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา  53 ในกรณีที่ไม่มี
ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้ให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาหลายคน ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่งตั้งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน        
แต่งตั้งข้าราชการในเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่า รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาหรือต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือเทียบเท่าขึ้นไปคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการ
แทนก็ได้  

 2.  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 291/2547 เรื่อง มอบอ านาจแต่งตั้งผู้รักษา
ราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่ง ณ วันที่ 21 มกราคม 2547 ให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีอ านาจแต่งตั้ง
ผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กรณีมีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาหลายคน และกรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจ
ปฏิบัติราชการได้ 

 ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

 1).  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาจัดล าดับความเหมาะสมของรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 2).  การเสนอแต่งตั้งข้าราชการในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถเสนอได้ทั้งผู้ด ารงต าแหน่ง
ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
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3.2.8  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
ชื่องาน  งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
                 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการแทน ผอ.สพป./สพม. ที่ถูกตอ้ง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  กรณีมีรอง ผอ.สพป./สพม. หลายคน ต้องเรียงล าดับตาม 
ความเหมาะสมโดย ผอ.สพป./สพม. สั่งแต่งตั้งรักษาราชการ
แทน (ตามค าสั่ง สพฐ. ที่ 291/2547) 

  สพท. 
 

 

2. กรณีไม่มีรอง ผอ.สพป./สพม. หรือแต่ไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการแทนได้ให้เสนอชื่อข้าราชการเขตซึ่งด ารงต าแหน่ง
เทียบเท่า 

  สพท. 
 

 

3. ผอ.สพม. สั่งแต่งตั้ง 
 
 

    

4. ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท. 
 
 

    

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานเขตบริหารพิเศษฮ่องกงแห่งสาธารณรัฐประชาชนจีน หรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         
จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภาp
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4. งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

4.1 วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฎิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
ราชการงาน  

4.2  ขอบเขตของงาน 

การออกบัตรประจ าตัวให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบ านาญ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างประจ า ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

4.3 ค าจ ากัดความ 

“เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลกูจ้างประจ าและพนักงาน
ราชการ ข้าราชการบ านาญ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

4.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            4.1 เจ้าหน้าที่ของรัฐหากประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวให้ยื่นค าขอมีบัตร ตามพระราชบัญญติ        
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 พร้อมรูปถ่ายขนาด 2.5 X 3 ซ.ม. จ านวน 2 รูป จากสถานศึกษาต้น
สังกัด หรือมายื่นค าขอมีบัตร โดยตรง ณ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

            4.2  เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จ าท าบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 1 ชุด และข้าราชการบ านาญ 1 ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์
หรือรูปแบบอื่น ๆ ที่สามารถพิมพ์บัตรได้สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบความเรียบร้อย ติดรูปถ่าย ประทับตรา
และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตร  

                   กรณีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาใด ผู้รับมอบอ านาจไม่ได้ลงนามก ากับในบัตรฯ ต้องเสนอ     
ผู้มีอ านาจลงนาม หรือผู้ได้รับมอบอ านาจลงนาม ก่อนมอบหรือจัดส่งบัตรฯ ให้แก่ผู้ขอมีบัตรฯ 

เอกสารประกอบการขอมีบัตร  

       1. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(กรณีขอบตัรใหม่) 
       2. ค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง/ค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง/ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/ค าสั่งเลื่อนวิทยฐานะ/สัญญาจ้าง 
       3. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
       4. ใบแสดงกรุ๊ปเลือก (กรณีขอบัตรใหม่  
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4.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ปรสงค์ขอมีบตัรจดัท าค าขอ/เสนอผ่าน 

สถานศกึษา/ยื่นค าขอโดยตรง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

- ผู้ขอมีบตัรเซน็รับบตัรประจ าตวั (กรณีมารับด้วยตวัเอง) 

- จดัสง่ให้สถานศกึษาของผู้ขอมีบตัรฯ 

รูปแบบ One Stop Service 



19 
 

   

5. การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

5.1 วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวปฎิบัติการด าเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ
5.2 ขอบเขตของงาน 

การไปต่างประเทศเป็นการเกดินทางออกนอกราชการอาณาจักรไทยของข้าราชการเพื่อปฏิบัติ
ภารกิจต่าง ๆ ทั้งนี้ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา   
และพนักงานลูกจ้าง ที่ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนรายเดือนจากงบประมาณของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ทั้งนี้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่มิใช่งบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หรือได้การจัดสรรจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่ผูกพันกับ
งบประมาณของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา  
ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (แนวปฏิบัติส าหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) ทั้งนี้              
การขออนุญาตไปต่างประเทศตามแนวปฏิบัตินี้ จะต้องเป็นค่าใช้จ่ายส่วนตัว หรือจากงาบประมาณของส่วน
ราชการหรือหน่วยงานอื่น หรือจากองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากองค์กรหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชน
ต่าง ๆ ทั้งภายในและต่างประเทศ 

การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของราชการ
หรือระหว่างวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้เป็นความประสงค์ส่วนตัวหรือหมู่คณะ 
ได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภายกิจส่วนตัว
เป็นการอนุเคราะห์บุคลากร และให้โอกาสเพิ่มประสิทธิภาพ ได้รับความรู้ ประสบการณ์ อันอาจน ามาพัฒนา
คุณภาพงานของตนในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น ดังนี้ 

1. การไปทัศนศึกษา หมายความว่า การไปท่องเที่ยว ณ ประเทศ 
   การไปในกรณีใช้วันลา คือ การไปช่วงวันราชการที่ต่อเนื่องกับวันปิดภาคเรียน เช่น การไปช่วง

ปลายภาคเรียนที่นักเรียสอบปลายภาค หรือปลายปีแล้ว และไม่ม่การเรียนการสอน (เฉพาะข้าราชการครูและ
บุคลากรในสถานศึกษา) 

2. การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว หมายความว่า การไปต่างประเทศด้วยเหตุผลความจ าเป็นส่วนบุคคล 
ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

   2.1 การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ 1 คือ การไปเยี่ยมคู่สมรส หรือญาติที่พ านัก ณ ต่างประเทศ   
ในกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นเร่งด่วน เช่น กรณีเจ็บป่วย กรณีไปร่วมงานศพ กรณีไปร่วมงานแต่งงาน         
กรณีไปร่วมงานรับปริญญา และกรณีถูกด าเนินคดีทางกฎหมาย 

   2.2 การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ 2 คือ การขอติดตามคู่สมรสที่ไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ
ชั่วคราว 

   3.3 การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๓ คือ การไปเข้าร่วมกิจกรรม หรือพาญาติ/ผู้สูงอายุ/ผู้เยาว์   
ไปท าการใด ๆ ที่มีก าหนดเวลาคงที่ ได้แก่ การตรวจรักษา, การไปปฐมนิเทศ, การสอบแข่งชัน, การรับรางวัล
หรือการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย  

   3.4 การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๔ คือ การได้รับเชิญหรือเข้าร่วมเสนอผลงาน/วิจัยส่วนบุคคล   
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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5.3 ค าจ ากัดความ 

การไปตา่งประเทศโดยใช้วันลา 

5.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            5.1  ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
            5.2  ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
ส าหรับข้าราชการสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ 
ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า ๓0 วันก่อนวันออกเดินทาง 
            5.3  ส่งเรื่องตามล าดับข้ันตามสายงาน 
            5.4  เจ้าหน้าที่เมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
                  1) การไปกรณีใช้วันลา 
                      (1)  แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
                      (2)  กรณีไปเป็นหมู่คณะให้จัดท าบัญชีรายชื่อคณะที่ไปทัศนศึกษาพร้อมระบุต าแหน่ง      
และสังกัดให้ชัดเจน 
                      (3)  แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
                      (4)  ใบลากิจส่วนตัวส าหรับข้าราชการครูในวันปฏิบัติราชการ 
                      (5)  ตารางสอบปลายภาค/ปลายปี แล้วแต่กรณี (ส าหรับสถานศึกษา) 
                      (6)  เอกสารรับรองการสอบปลายภาคเสร็จสิ้นแล้ว และไม่มีการเรียนการสอน และลงนาม
โดยประธานคณะกรรมการสถานศึกษา (ส าหรับสถานศึกษา) 
                      (7)  ก าหนด (โปรแกรม) ในระหว่างที่ขออนุญาตไปต่างประเทศเพื่อทัศนศึกษาโดยบอก    
วัน เวลา ให้ชัดเจน 
                  2) การไปกรณีใช้วันลากรณีที่ 1 
                      (1)  แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
                      (2)  สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ 
                      (3)  แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
                      (4)  หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (ตามค านิยาม) หรือคู่สมรส เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน     
ในประเทศไทย 
                      (5)  แบบบันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ต้องมีการลงลายมือซื่อผู้รับ
มอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน 
                      (6)  ใบลากิจส่วนตัวส าหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวส าหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
                      (7)  หลักฐานที่แสดงถึงการเจ็บป่วย , การไปร่วมงานศพ, การไปร่วมงานแต่งงาน ,            
การไปร่วมงานรับปริญญา หรือกรณีถูกด าเนินคดีทางกฎหมาย โดยระบุชื่อของญาติ ตลอดจนวัน เวลาไว้อย่าง
ชัดเจน 
                  3) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ 2 
                      (1)  แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล  
                      (2)  สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ 
                      (3)  แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
                      (4)  หลักฐานแสดงความเป็นคู่สมรส เช่น ส าเนาทะเบียนสมรสในประเทศไทย 
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                      (5)  บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมาย
งานไว้อย่างชัดเจน 
                      (6)  ใบลากิจส่วนตัวส าหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวส าหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
                      (7)  ค าสั่งที่ให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 
                  4) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ 3 
                      (1)  แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล  
                      (2)  สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ 
                      (3)  แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
                      (4)  หลักฐานแสดงความเป็นคู่สมรส เช่น ส าเนาทะเบียนสมรสในประเทศไทย 
                      (5)  บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบหมาย
งานไว้อย่างชัดเจน 
                      (6)  ใบลากิจส่วนตัวส าหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวส าหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
                      (7)  เอกสารที่แสดงถึงการท ากิจกรรมของาติ เช่น ใบนัด/ใบตอบรับการตรวจรักษาของ
สถานที่ปฏิบัติกิจกรรมอย่างชัดเจน (กรณีของการตรวจรักษา) 
                      (8)  เอกสารที่แสดงถึงการท ากิจกรรมของญาติ เช่น การปฐมนิเทศ/สอบแข่งขัน โดยระบุชื่อ
ของญาติไว้อย่างชัดเจน พร้อมก าหนด (ปรแกรม) ที่ระบุวัน เวลา สถานที่ปฏิบัติกิจกรรมอย่างชัดเจน        
(กรณีไปปฐมนิเทศ หรือสอบแข่งขัน) 
                  5) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ 4 
                      (1)  แบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล  
                      (2)  สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ 
                      (3)  แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล  
                      (4)  บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ต้องมีการลงลายมือชื่อ ผู้รับมอบหมาย
งานไว้อย่างชันเจน 
                      (5)  ใบลากิจส่วนตัวส าหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวส าหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
                      (6)  หนังสือเชิญหรือเอกสารประชาสัมพันธ์พร้อมใบตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม 
            5.5  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ขออนุญาตทราบ 
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5.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

ผู้ประสงค์เดินทางไปตา่งประเทศกรอบเอกสาร 

และยื่นเร่ืองขออนญุาตไม่น้อยกว่า 30 วนั 

ก่อนวนัออกเดิมทางตอ่สถานศกึษา 

 

 

 

แบบค าร้องขออนญุาต 

ไปตา่งประเทศ 

แบบคา่ใช้จา่ยในการเดินทาง 

ไปตา่งประเทศ 

ผอ.สถานศกึษา 

 

ผอ.สพท. อนญุาต ไม่อนญุาต 

แจ้งผู้ เก่ียวข้องกบัผู้ขออนญุาตทราบ 
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6. งานรับหนังสือราชการ 

6.1 วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน  

6.2  ขอบเขตของงาน 

งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหาการมอบ
ผู้รับผิดชอบ การน าเสนอตามล าดับขั้นการบังคับบัญชาจนถึงผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

6.3 ค าจ ากัดความ 

1. เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
2. ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 
3. ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
4. เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
5. เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย ์และเอกสารในระบบ My office  (ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์) 

6.4  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวิเคราะห์เรื่องและเนื้อหาว่าเป็นของ               
กลุ่มบริหารงานบุคคลหรือไม ่

เจ้าหน้าที่บันทึกรายการมอบหนังสือตามกลุม่งานและผู้รับผิดชอบ
เรื่อง  ในระบบ My office 

เจ้าของเรื่องผู้ผิดชอบเรื่องบันทึกเสนอผ่านความเห็น ผู้อ านวยการ
กลุ่ม รองผู้อ านวยการ/ผู้อ านวยการส านักงาน แล้วกรณี 

 

ปฏิบัติตามหน้าที่รองผู้อ านวยการ/ผู้อ านวยการส านักงาน สั่งการ 
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6.5  แบบฟอร์มที่ใช ้

1. ทะเบียนรับหนังสือราชการ (บันทึกในระบบ My office) 

2. ทะเบียนรับเอกสารลับ 

6.6  เอกสารหลักฐานอา้งอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
            ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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6.8  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานรับหนังสือราชการ 

ชื่องาน  งานรับหนังสือราชการ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน การด าเนินงานตั้งแต่ การรับ หนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน          

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  เจ้าหน้าที่รับผิดชอบหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯเวปไซต์   ธุรการกลุ่ม  

2. ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์ฯ   ผอ.กลุ่ม  

3. เจ้าหน้าที่ธุรการฯแจกหนังสือตามกลุ่มงานและผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 

  ธุรการกลุ่ม  

4. ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
 

  ผอ.สพท. 
 

 

5. ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการฯสั่งการ 
 

  ผู้รับผิดชอบ  

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน1หน้า  
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7. งานส่งหนังสือราชการ 

7.1 วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน  

7.2  ขอบเขตของงาน 

งานส่งหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งไปยังผู้รับผิ ดชอบ          
การวิเคราะห์เนื้อหาประเภทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดท ารายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ น าส่งกลุ่ม
อ านวยการ 

7.3 ค าจ ากัดความ 

1. เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดดี เจ้าที่ธรุการ เจ้าพนักงานธรุการ 
2. ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านี เขต 1 
3. ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่

การศกึษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
4. เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
5. เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย ์และเอกสารในระบบ My office                        

(ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 

7.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะน าส่งพร้อม
หนังสือ ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของ    
หนังสือราชการที่จะส่ง 

   กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ประเภทหนังสือ     
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซองห่อ
หนังสือราชการที่จะส่ง 

กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม 
วิเคราะห์ เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 

4. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม น าส่งหนังสือส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ  
5. เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ ด าเนินการส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มท ารายละเอียด 
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7.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
7.6  แบบฟอร์มที่ใช ้

1. ทะเบียนรับหนังสือราชการ (บันทึกในระบบ My office) 

2. ทะเบียนรับเอกสารลับ 

7.7  เอกสารหลักฐานอา้งอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

            ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเร่ือง น าหนงัสือสง่ สง่งานธรุการกลุม่ 

เจ้าหน้าที่ธรุการกลุม่ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนฯ 

เจ้าหน้าที่ธรุการกลุม่ บรรจซุอง หอ่หนงัสือราชการที่จะสง่ 

เจ้าหน้าที่ธรุการกลุม่ น าสง่หนงัสือสง่สารบรรณกลุม่อ านวยการ 

เจ้าหน้าที่ธรุการสารบรรณกลุม่อ านวยการ ด าเนินการสง่เร่ืองออก 
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7.8  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานส่งหนังสือราชการ 

ชื่องาน  งานส่งหนังสือราชการ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  สพท.  สพฐ รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน          

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  ผู้รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม   ธุรการกลุ่ม 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนฯ   ธุรการกลุ่ม 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มฯบรรจุซองห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 
 

  ธุรการกลุ่ม 

4. เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
 
 

  ธุรการกลุ่ม 

5. ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการฯสั่งการ   สารบรรณกลาง กลุ่มอ านวยการ 

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ             การตัดสินใจ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน         จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า(ถ้าไม่จบภายใน1หน้า 
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8. งานให้บริการส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และก.ค.ศ.16 

8.1 วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล  ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา
ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 

8.2 ขอบเขตของงาน 

           ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่  ผู้ขอใช้บริการได้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า บันทึกในทะเบียนการขอส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 และก.ค.ศ.16 การตรวจสอบเอกสารและ
การส าเนาเอกสาร การเสนอให้ผู้มีอ านาจในการรับรองส าเนาลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องให้ผู้ขอใช้บริการ 
เพื่อน าไปใช้ตามวัตถุประสงค์ต่อไป 

8.3 ค าจ ากัดความ 

         2.3.1 ผู้ขอใช้บริการ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ซึ่งเป็นเจ้าของ
ประวัติ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

2.3.2  เจ้าหน้าที่ หมายถึง  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ   
          2.3.3  ส านักงาน หมายถึง  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 

2.3.4  ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและผู้อ านวยการกลุ่ม 

2.3.5  เอกสารลับ หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
  2.3.6  เอกสาร หมายถึง ทะเบียนการขอส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และก.ค.ศ.16 เอกสารทะเบียน
ประวัติ ก.พ.7 และก.ค.ศ. 16 

8.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.4.1  ผู้รับบริการบันทึกในทะเบียนการขอส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 และก.ค.ศ. 16 
 2.4.2  เจ้าหน้าที่รับเรื่องตรวจสอบเอกสาร 
 2.4.3  เจ้าหน้าที่ส าเนาเอกสาร 
          2.4.4  เจ้าหน้าที่เสนอส าเนาเอกสารให้ผู้มีอ านาจลงลายมือ “รับรองส าเนาถูกต้อง” 
          2.4.5  เจ้าหน้าที่ส่งมอบเอกสารให้ผู้ขอใช้บริการ 
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    8.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
8.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 

       - ทะเบียนการขอส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และก.ค.ศ. 16 
       - ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 และก.ค.ศ. 16 
8.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

       - ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2555 

 
 

ผู้ รับบริการบนัทกึในทะเบียนการขอส าเนาทะเบียน                      

ประวตัิ ก.พ. 7 และก.ค.ศ. 16 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบเอกสาร 

ผู้ รับบริการส าเนาเอกสารฯ 

เจ้าหน้าที่เสนอส าเนาเอกสารให้ผู้ มีอ านาจลงลายมือ 

               “รับรองส าเนาถกูต้อง” 

เจ้าหน้าที่สง่มอบเอกสารให้ผู้ รับบริการ 
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