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1. งานบริการหนังสือรับรองเงินเดือน 

1.1 วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 1 และลูกจ้างประจ าในสังกัด ให้มีมาตรฐานและถือ
ปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน          

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

1.1.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา จะออกหนังสือรับรองเงินเดือนให้ส าหรับข้าราชการ/ 
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว/ผู้อ านวยการโรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

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

1.2 ขอบข่ายงาน 
 การด าเนินการรับรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าเกี่ยวกับ
ข้อมูล สถานที่ท างาน ต าแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจ าต าแหน่ง  
และอื่นๆ ในการน าไปใช้ประโยชน์อื่นใด ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ 
ท่ี 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
การ

ด าเนินงาน 

ช่องทาง 
การให้บรกิาร 

ค่า 
ธรรม
เนียม 

1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่สังกัดโรงเรียน หาก
ประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียนต้น
สั งกั ด  ส าหรับข้ า ราชการ ในส านั กงานหรือ
ข้าราชการบ านาญยื่นค าขอได้ที่ส านักเขตพื้นที่
การศึกษา กลุ่มบริหารบุคคล 

1 วัน กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 
และระบบ 
My-Office 

ไม่มี 

2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร 1 วัน 
3 จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือ

ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
และตรวจสอบ 

1 วัน 

4 ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 1 วัน 
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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 านาจการออกหนังสือรับรอง สั่ง 

ณ วันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
 

2. การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.1 วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

2.2 ขอบเขตของงาน 
 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ้นจากต าแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 ได้ก าหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจากราชการเป็นวิธีการหนึ่ง

ผู้ รับบริการยื่นค าขอหนงัสือรับรอง 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบความถกูต้อง 

จดัท าหนงัสือรับรองเสนอผู้ มีอ านาจลงนาม 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนาม 

จดัสง่ไปยงัสถานศกึษาต้นสงักดั 

ของผู้ขอหนงัสือรับรอง 

อนญุาต 

ไม่อนญุาต 
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ของการลาออกจากราชการ  ซึ่ ง เป็นไปตามความประสงค์ ของบุคคลนั้ นๆ ซึ่ ง ในการด า เนินการ  
มีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการก าหนดไว้ 

2.3 ค าจ ากัดความ 
 การลาออกจากราชการ  หมายถึง  การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ท่ี 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
การ

ด าเนินงาน 

ช่องทาง 
การให้บรกิาร 

ค่า 
ธรรม
เนียม 

1 ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือ   
ขอลาออกจากราชการ  (ตามแบบที่  ก.ค.ศ.
ก าหนด)  

- กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

และระบบ My-Office 
 

ไม่มี 
 

  2 หน่วยงาน/สถานศึกษา รบัเรื่องการขอลาออกจาก
ราชการ  แล้วน าเสนอส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

3 วัน 

3 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา          
รับเรื่องการลาออกจากราชการ  ตรวจสอบ
หนังสือขอลาออกจากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อน
วันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า   30 วัน หรือไม่ 

3 วัน 

4 เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล
ประกอบการน าเสนอผู้มอี านาจ 
1) กรณีด าเนินการทางวนิัย 
2) กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
3) การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 

 

1 วัน 

5 เสนอผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 พจิารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
1) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 
53 มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
2) กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจ
การลาออกมีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก
เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอ
ลาออก 

1 วัน 

6 แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอ
ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 
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2.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

หน่วยงาน/สถานศกึษา รับเร่ือง 

 แล้วน าเสนอ สพท. 

 

การตรวจสอบข้อมลูประกอบการน าเสนอ 

ผู้ มีอ านาจพิจารณา 

 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนงัสือ 
ตอ่ผู้บงัคบับญัชา 

 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

ผู้ มีอ านาจตามม.53 อนมุตัิให้ลาออก/ 

ยบัยัง้เป็นลายลกัษณ์อกัษร 

 



5 

 

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  โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อน 
วันลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นเป็นพิเศษ หรือกรณีลาออกเพื่อด ารงต าแหน่ง  
ทางการเมือง หรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง 

2. กรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออกให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกวา่ 30 วัน ให้มีค าสั่งอนุญาต
เป็นลายลักษณ์อักษรก่อนวันขอลาออก พร้อมทั้งมีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการได้ 

3. ถ้ายื่นหนังสือขอลาออกจากราชการล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วันโดยไ ม่ได ้
รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาออก หรือยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการโดยมิได้
ระบุวันขอลาออก ให้ถือวันถัดจากวันครบก าหนด 30 วัน นับแต่วันยื่นเป็นวันขอลาออก 

4. ในกรณีลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ตามแบบราชการเสนอไปด้วยว่าป่วยเป็นโรค
อะไร 
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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) ............................................... 
                 (.............................................) 
                 ผู้อ านวยการโรงเรียน..................................................... 
                 ................./................/............ 
 
 

 หมายเหตุ  ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตให้เป็นไปด้วยความรวดเรว็ 
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2.7  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
      1)  พระราชบัญญัตบิ าเหน็จข้าราชการ  พ.ศ.2494  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
      2)  พระราชบัญญัตกิองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  พ.ศ.2539  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
      3)  พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   พ.ศ.2547 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับ
ที่ 2 ) พ.ศ.2551 มาตรา 53 มาตรา 107 มาตรา 108 มาตรา 133 
      4)  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าดว้ยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

ข้อสังเกตในระดับการปฏบิัติ 

การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วย  ต้องเป็นการเจ็บป่วยที่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยสม่ าเสมอที่มี
หลักฐานรับรอง  เช่น  ใบรับรองแพทย์ที่หน่วยงานราชการออกให้  ใบลาป่วย  เป็นต้น 
      1.  ผู้ประสงค์ขอลาออก  ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 
      2.  ผู้ประสงค์ขอลาออก  ไม่ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการตามแบบที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด 
      3.  เป็นการลาออกเพื่อไปด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือสมัครรับเลือกตั้ง 

 

3.1 แต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3.1.1  วัตถุประสงค ์  
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุ
ราษฎร์ธานี เขต 1 ที่ถูกต้อง  สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

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  หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. แต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง 
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3.1.4  ข้ันตอนการปฏิบัติ 

ล าดับ
ท่ี 

  รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
การ

ด าเนินงาน 

ช่องทาง 
การให้บรกิาร 

ค่า 
ธรรม
เนียม 

1 หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล 
เหตุผลและความจ าเป็นแล้วน าเสนอขอแต่งตั้ง 
ผู้รักษาการในต าแหน่ง 
1) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจตามมาตรา 
53 มีค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
2) กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอ านาจ
การลาออกมีค าสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก
เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอ
ลาออก 

- กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

และระบบ My-Office 

ไม่มี 

2 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งแต่งตั้ง 1 วัน 

3 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 1 วัน 

3.1.5 Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

  
 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 

หน่วยงาน/สถานศกึษาพิจารณาเสนอขอ

แตง่ตัง้ผู้ รักษาการในต าแหน่ง 

 

 

แจ้งค าสัง่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
 สั่งแต่งตั้งผู้รกัษาราชการแทน ผอ.สพท. 
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3.1.6 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ค าสั่งแต่งตั้งผูร้ักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  
3.1.7 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 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
 1. กรณีมีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาที่จะแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามล าดับไว้ 
 2. กรณีมีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนเดียว จะขอแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งหรือ
หลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 
 3. กรณีไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาเสนอแต่งตั้งข้าราชการคนใดคนหนึ่งหรือ
หลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามล าดับไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 
 4. เพื่อความคล่องตัวในการบริหารงานภายในสถานศึกษาผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
อาจจะมีค าสั่งมอบอ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาก็
ได้  

3.1.8 ข้อสังเกต 
 การแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่งตาม มาตรา 68 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมแตกต่างจากการรักษาราชการแทนตามมาตรา 54     แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 นั้น คือ ต าแหน่งใดที่มิได้บัญญัติ ให้รักษา
ราชการแทนได้ ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปด ารงต าแหน่งดังกล่าว เช่น ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาว่าง 
จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาว่าง 

3.2 การแต่งตั้งผู้รักษาการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
3.2.1  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ถูกต้องสนองความต้องการของ
หน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3.2.2  ขอบเขตของงาน  
 การรักษาราชการแทนเป็นการให้ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งมีอ านาจและความรับผิดชอบในต าแหน่งนั้นเป็น
การชั่วคราว  ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้   ให้พิจารณารองผู้ อ านวยการส านักงานเขตพื้ นที่ การศึ กษา  หรือผู้ ด ารงต าแหน่ งอื่ น 
เป็นผู้รักษาราชการแทนตามพระราชบัญญัติเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.2546 
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3.2.3  ค าจ ากัดความ  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546   มาตรา 53  ในกรณีไม่มีผู้
ด า ร งต าแหน่ งผู้ อ านวยการส านั ก งาน เขตพื้ นที่ ก ารศึกษา  หรื อมี อาจปฏิบั ติ หน้ าที่ ร าชการได้ ให้ 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาหลายคน ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่งตั้งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึ กษา  หรือมีแต่ ไม่อาจปฏิบัติ ร าชการได้  ให้ เลขาธิ การคณะกรรมการการศึกษาขั้ นพื้ นฐาน   
แต่งตั้งข้าราชการในเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่ารองให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานหรือต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือเทียบเท่าขึ้นไปคนใดคนหนึ่ งเป็นผู้รักษาราชการแทน
ได้ 
 2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่  291/2547 เรื่อง มอบอ านาจแต่งตั้งผู้รักษา
ราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่ง ณ วันที่ 21 มกราคม 2547 ให้ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีอ านาจแต่งตั้งผู้รักษา
ร า ชก า ร แทนผู้ อ า น ว ยก า ร ส า นั ก ง า น เ ขตพื้ น ที่ ก า ร ศึ ก ษ า  ก รณี มี ร อ ง ผู้ อ า น ว ยก า ร ส า นั ก ง า น 
เขตพื้นที่การศึกษาหลายคน และกรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 

3.2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ท่ี 

  รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
การ

ด าเนินงาน 

ช่องทาง 
การให้บรกิาร 

ค่า 
ธรรม
เนียม 

1 1.กรณีมีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาหลายคน 
  1). ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเรียงล าดบัตาม
ความเหมาะสม 
  2). ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
สั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทน 
2. กรณีไม่มีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการ
แทนได้  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ
ข้าราชการในเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่ งด ารง
ต าแหน่งเทียบเท่ารองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาหรือด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่า
ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือเทียบเท่าขึ้นไป 

- กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 

ไม่มี 

2 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง
รักษาราชการแทน 

1 วัน 
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3.2.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ค าสั่งแต่งตั้งผูร้ักษาการในต าแหน่ง   

3.2.7  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มาตรา 53 ในกรณีที่ไม่มี 
ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้
ให้รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาหลายคน ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่งตั้งรองผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
แต่งตั้งข้าราชการในเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งด ารงต าแหน่งเทียบเท่า รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ห รื อ ต า แ ห น่ ง ไ ม่ ต่ า ก ว่ า ผู้ อ า น ว ย ก า ร ส ถ า น ศึ ก ษ า  ห รื อ เ ที ย บ เ ท่ า ขึ้ น ไ ป ค น ใ ด ค น ห นึ่ ง เ ป็ น 
ผู้รักษาราชการแทนก็ได้  

 2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 291/2547 เรื่อง มอบอ านาจแต่งตั้ง 
ผู้ รั กษาราชการแทนผู้ อ านวยการส านักงานเขตพื้ นที่ การศึกษา สั่ ง  ณ วันที่  21  มกราคม 2547  
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  มี
อ านาจแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา กรณีมีรองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาหลายคน และกรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 

แต่งตั้ง รอง ผอ.สพท. 
เรียงล าดับไว้ 

 

ไม่มีรอง ผอ.สพท. เสนอข้าราชการใน        
สังกัดที่เทียบเท่า  

รอง ผอ.สพป./สพม. 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาไม่อยู่หรือไม่สามารถ

ปฏิบัติราชการได้ 

 

ผอ.สพท. 

สัง่แตง่ตัง้ 

 

 

ผู้ รักษาราชการแทน ผอ.

สพท. 
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ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 

 1).  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาจัดล าดับความเหมาะสมของรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 2).  การเสนอแต่งตั้งข้าราชการในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถเสนอได้ทั้งผู้ด ารงต าแหน่ง
ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
 
4. งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

4.1 วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน

ราชการ 

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 
            4.4.1 เจ้าหน้าที่ของรัฐหากประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวให้ยื่นค าขอมีบัตร ตามพระราชบัญญัติ  
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 พร้อมรูปถ่ายขนาด 2.5 X 3 ซ.ม. จ านวน 2 รูป จากสถานศึกษาต้น
สังกัด หรือมายื่นค าขอมีบัตร โดยตรง ณ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
            4.4.2  เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จ าท าบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 1 ชุด และข้าราชการบ านาญ 1 ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์หรือ
รูปแบบอื่น ๆ ที่สามารถพิมพ์บัตรได้สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบความเรียบร้อย ติดรูปถ่าย ประทับตราและมอบ
บัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตร  
            กรณีส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาใด ผู้รับมอบอ านาจไม่ได้ลงนามก ากับในบัตรฯ ต้องเสนอ  
ผู้มีอ านาจลงนาม หรือผู้ได้รับมอบอ านาจลงนาม ก่อนมอบหรือจัดส่งบัตรฯ ให้แก่ผู้ขอมีบัตรฯ 
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ล าดับ
ท่ี 

  รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
การ

ด าเนินงาน 

ช่องทาง 
การให้บรกิาร 

ค่า 
ธรรม
เนียม 

1 ผู้ประสงค์ขอมีบตัรจดัท าค าขอ/ 
เสนอผ่านสถานศกึษา/ยื่นค าขอโดยตรง 

- กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 

 

ไม่มี 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 1 วัน 

3 เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลง 1 วัน 
4 - ผู้ขอมีบตัรเซน็รับบตัรประจ าตวั (กรณีมารับด้วตวัเอง) 

- จดัสง่ให้สถานศกึษาของผู้ขอมีบตัรฯ 
- 

เอกสารประกอบการขอมีบัตร  

       1. บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณี
ขอบัตรใหม่) 
       2. ค าสั่งย้ายและแต่งตั้ง/ค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง/ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/ค าสั่งเลื่อนวิทยฐานะ/สัญญาจ้าง 
       3. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
       4. ใบแสดงกรุ๊ปเลือก (กรณีขอบัตรใหม่) 

4.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสงค์ขอมีบตัรจดัท าค าขอ/ 

เสนอผ่านสถานศกึษา/ยื่นค าขอโดยตรง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลง

นาม 

- ผู้ขอมีบตัรเซน็รับบตัรประจ าตวั (กรณีมารับด้วยตวัเอง) 

- จดัสง่ให้สถานศกึษาของผู้ขอมีบตัรฯ 

รูปแบบ One Stop Service 




