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คำนำ

การจดัทำคู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ีนี้  มีวตัถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้าน        
การบริหารงานบุคคลของสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาตราด ในเรื่องของงานการจัดทำข้อมูล
ทะเบียนประวัติ  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ 
เพื่อเป็นการจัดทำข้อมูลแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจำ งานเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุลในทะเบียนประวัติ รวมไปถึงการเสนอขอ การจดัสรร
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ งานขอทำบตัรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  การจัดทำข้อมูลระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล (HRMS.OBEC : Human Resource Management System) ระบบย่อยงานทะเบียน
ประวัติ และงานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  เอกสารคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานด้านการบริหารงาน
บุคคลของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาตราด หรือผู้ที่สนใจ ผู้ที่มีหน้าที่รับชอบงานดา้นนี้
รวมถึงสามารถนำไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นมาตรฐานต่อไป 

นางวรรณภา  เข้งนุเคราะห ์
นักทรัพยากรบุคคล



สารบญั        หน้า 

- งานจัดทำแฟ้มประวัติ (ก .ค.ศ. ๑๖) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแต่งตั้งใหม่     1 
- งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียน 
       ประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ                  4 
- งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ      7 
- งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ                   10 
- การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณี 
       ที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง          11 
- งานขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ                  16 
- งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ    19 
- งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีลาออก      

จากราชการและถึงแก่กรรม                                                                             21 
- งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ         23 
- งานขอหนังสือรับรอง                     25 
- งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน ๖๐ วันทำการ    27 
- งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ         54 
- งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ                 62 
- งานขอแก้ไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์     65 
- งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้แก่ 

ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน      67 
 
อ้างอิง              73 



๒๘๗ 

งานบ าเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 
[๑๓๓๐๐] 

13300งานบำเหน็จความชอบและงานทะเบียนประวัติ 

https://drive.google.com/drive/folders/1yXGkIQkm7QLcT4nudboN2jovR_xjbnnu?usp=share_link 



๓๓๐ 

๑. ชื่องาน งานจัดทำแฟ้มประวัติ (ก .ค.ศ. ๑๖) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
บรรจุแต่งตั้งใหม ่[๑๓๓๑๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการปฏิบัติงานการจัดทำแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทำแฟ้มประวัติให้แก่ผู้รับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการใหม่ และผู้ที่เป็นข้าราชการอยู่แล้ว 

คนละ ๑ แฟ้ม ให้มีข้อมูลที่สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ เก็บรักษาไว้ที่ส่วนราชการต้นสังกัด 

๔. ค าจ ากัดความ 
๔.๑ แฟ้มประวัติ หมายถึง แฟ้มเก็บรวมรวมเอกสารสำคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๔.๒ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ หมายถึง เอกสารสำหรับบันทึกข้อมูลบุคคล และส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุ
ถึงพ้นจากราชการ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องเตรียมเอกสารในการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติ 

๑) ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๒) คำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๓) สำเนาทะเบียนบ้าน )ทร .๑๔(  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๔) สำเนาปริญญาบัตร  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๕) ใบรับรองแพทย ์ จำนวน  ๑  ฉบับ 
๖) รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว ใช้เครื่องแบบข้าราชการ จำนวน  ๒  รูป 
๗) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล  จำนวน  ๑  ฉบบั (ถ้ามี) 
๘) สำเนาทะเบียนสมรส  จำนวน  ๑  ฉบับ 
๙) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  ๑  ฉบับ 

๕.๒ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้สำหรับจัดทำแฟ้มทะเบียน 
๑) แฟ้มประวัติข้าราชการ  จำนวน  ๑  แฟ้ม 
๒) ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖  จำนวน  ๑  ชุด 
๓) หนังสือแสดงเจตนาระบุผู้รับบำเหน็จตกทอด จำนวน  ๒  ฉบับ 
๔) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ จำนวน  ๑  ฉบับ 
 กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 
๕) แบบสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุน จำนวน  ๒  ฉบับ 
 บำเหน็จบำนาญ (กบข.) 
๖) แบบขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ จำนวน  ๑  ฉบับ 
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๓๓๑ 

๗) หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ จำนวน  ๑  ฉบับ 
ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความประพฤติ 
ยังสถานีตำรวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิลำเนาอยู่ 

 ๕.๓ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูล โดยให้ผู ้บรรจุเข้ารับราชการต้องเป็น 
ผู ้บันทึกด้วยตนเองได้แก่ ชื ่อตัว-ชื่อสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ชื ่อคู ่สมรส (ถ้ามี), ชื ่อบิดา มารดา, ประวัติ
การศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว-ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 

 ๕.๔ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่ และเก็บ
เอกสารที่ เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
๗.๒ แฟ้มประวัติ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘  ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.๗ 

แบบใหม่ และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ.๒๕๒๒ 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานของผู้เข้ารับการบรรจุและแต่งตั้ง (ภายใน 2 วัน) 

เจ้าหน้าที่จัดเก็บรักษาแฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ (ภายใน 2 วัน) 

เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล ผู้บรรจุใหม่ จัดทำทะเบียนประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล (ภายใน 2 วัน) 

เสนอ ผอ.สพท. ลงนามใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ (ภายใน 1 วัน) 
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๓๓๒ 

 ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๘.๕ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๘.๖ ประกาศสำนักงาน ก.ค.ศ. เรื่องการกำหนดรูปแบบ และรายการ ก.ค.ศ.๑๖ และแฟ้มประวัติ

ระบบเอกสาร 

13314งานจัดทำแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ.16) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
บรรจุแต่งตั้งใหม่ 

https://drive.google.com/drive/folders/1ZytKc1lGnY37nL5bXuAZhJzKYcGZ-nWI?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 สำนักงาน ก.ค.ศ. ให้ดำเนินการจัดทำแฟ้มประวัติ/ก.ค.ศ.๑๖ ในรูปแบบเดิมไปพลางก่อนจนกว่า

ระบบ HRMS จะรองรับได้ทุกสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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๓๓๓ 

๑. ชื่องาน งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียน 
ประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 
[๑๓๓๑๕] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้อง  

กับเจ้าของประวัติจะต้องนำไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติ

จะต้องนำไปบันทึกการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

๔. ค าจ ากัดความ 
 “ทะเบียนประวัติ” หมายถึง แฟ้มประวัติ ก.พ.๗, สมุดประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ ทั้งระบบกระดาษและ

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ เมื่อมีคำสั่ง ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
 ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ กรอกรายละเอียดข้อมูล

เบื้องต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.๗/
ก.ค.ศ.๑๖ 

๕.๒ เจ้าหน้าที่นำข้อมูลที่เอกสารหลักฐานที่ได้รับดำเนินการ ดังนี้ 
๑) เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 
๒) เก็บไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 

 ๕.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือดำเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน ก.พ.๗/  
สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 

๕.๔ เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในสถานที่ปลอดภัย 
๕.๕ นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
๕.๖ กรณีแฟ้มประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ชำรุดเสียหาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการซ่อมแซม

ส่วนที่ชำรุดเสียหาย/จัดทำขึ้นใหม่ตามสภาพ 
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๓๓๔ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

13315งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปล่ียนแปลงและการจัดเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้างประจำ 

เม่ือมีคำส่ัง/ข้อมูลที่เปล่ียนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติ 

เจ้าหน้าที่นำข้อมูลที่ได้รับหรือคำส่ังไปกรอกเปล่ียนแปลงในทะเบียนประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคลและซ่อมแซม 
ส่วนท่ีชำรุดเสียหาย/จัดทำขึ้นใหม่ตามสภาพ (ภายใน 2 วัน) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเก็บไว้ในแฟ้ม
ทะเบียนประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในสถานท่ีปลอดภัย (ภายใน 2 วัน) 
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๓๓๕ 

https://drive.google.com/drive/folders/1lfIooTPNvGGZsdvz9JNgR9qaCtdo9Cue?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 แฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการ และลูกจ้างประจำเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็น

เอกสารสำคัญ มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจำเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อกำกับไว้ที่จุดแก้ไขและ
ไม่ให้เจ้าของประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องนำเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็นเจ้าของ
ประวัติเอง เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัตินั้น เมื่อได้รับเอกส ารคืนมา เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบต้องตรวจดูความเรียบร้อยเอกสารข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุก
ประการ 
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๓๓๖ 

๑. ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
[๑๓๓๑๖] 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการดำเนินการแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีจะเกษียณ 

อายุราชการให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

๔. ค าจ ากัดความ 
- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ผู ้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื ่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสาร 

ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
๑) สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 
๒) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  
๓) หลักฐานทางการศึกษา 
๔) หลักฐานทางการทหาร 
๕) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
๖) หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วันเดือนปีเกิดโดยชัดเจน 
๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ 
๘) บันทึกชี้แจงเหตุผลที่เขียนวัน เดือน ปีเกิด ผิดพลาด 

๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 
๕.๓ เสนอสำนักงาน ก.ค.ศ. พิจารณาโดยผ่านสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก่อน 
๕.๔ ดำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด (หากได้รับอนุญาต) แจ้งสถานศึกษา (หากไม่ได้รับอนุญาต) 
๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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๓๓๗ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบคำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด

ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 

๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ 
 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๘ 
๘.๓ หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ ๔๔๘๖/๒๕๐๓ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๐๓ 
๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๒ (๑) 

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด
โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และเสนอสำนักงาน ก.ค.ศ.พิจารณาโดยผ่าน สพฐ. (ภายใน 2 วัน) 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ
(ภายใน 1 วัน) 

ก.ค.ศ. พิจารณา 

ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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๓๓๘ 

13316งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในทะเบียนประวัติ 

https://drive.google.com/drive/folders/1C7DuDxcXAVQ0IZ0LvKXAfBF13aAV9QZP?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม) ต้อง

ตรวจสอบกับทะเบียนบ้าน / บัตรประจำตัวประชาชน ก่อนการจัดทำทะเบียนประวัติ และควรตรวจสอบก่อน
การเกษียณอายุราชการ เนื่องจากมีกรณี วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติราชการ (ก.ค.ศ.๑๖ หรือ ก.พ.๗ เดิม) 
ไม่ถูกต้องตรงกัน ทำให้ปีเกษียณไม่ตรงตามความเป็นจริง 
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๓๔๒ 

๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ [๑๓๓๑๘] 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 

๔. ค าจ ากัดความ 
- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ย่ืนคำร้องขอเปล่ียนแปลงช่ือ - สกุล ต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามลำดับชั้น 
๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

๑) ทะเบียนสมรส (คร.๓)  
๒) ทะเบียนหย่า (คร.๗)  
๓) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓)  
๔) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๕) 
๕) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  
๖) แบบลายมือชื่อ 

๕.๓ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอนุมัติเปล่ียนแปลงช่ือ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 
๕.๔ บันทึก เปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ 
๕.๕ แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๓๔๓ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบคำขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ๘.๒ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔  
 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๑ ลงวันที่ ๘ เมษายน ๒๕๖๕ เรื่อง ข้อกำหนด

ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ.๒๕๖๔ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ยื่นคำร้องต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 

สพท. ตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน 2 วัน) 

แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพื่อดำเนินการแก้ไข (ภายใน 1 วัน) 

ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาต

(ภายใน 1 วัน) 

สพท. ดำเนินการเปล่ียนแปลงช่ือ-สกุล ใน ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ (ภายใน 2 วัน) 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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๓๔๔ 

13318งานเปลี่ยนแปลงช่ือ – สกุล ในทะเบียนประวัติ 

https://drive.google.com/drive/folders/18lu5CP1CvSAwMJsaFGu7mrSjM8oZxqor?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ควรระมัดระวังกรณีที่ขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - ชื่อสกุล ในปีที่ใกล้จะเกษียณอายุราชการ เพราะอาจมีผล

ต่อคำสั่ง หนังสือ และการขอรับสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง 
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๓๔๕ 

๑. ชื่องาน การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณี 
ที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง [๑๓๓๑๙] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ

คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๓. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการดำเนินการปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับเงินเดือน

สูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

๔. ค าจ ากัดความ 
 การปรับวุฒิการศึกษา หมายถึง การปรับอัตราเงินเดือน และคุณวุฒิที่ได้รับสูงขึ้น ซึ่งคุณวุฒิจะต้อง

ได้รับหลังจากการบรรจุเข้ารับราชการแล้ว และเป็นวุฒิท่ี ก.ค.ศ.รับรองว่าเป็นคุณวุฒิเฉพาะสำหรับตำแหน่งน้ัน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ข้าราชการที่ประสงค์จะขอรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น จัดทำคำขอ 

ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานครบถ้วนต่อผู้บังคับบัญชา ภายใน ๖๐ วัน นับแต่
วันที่สำเร็จการศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่สำเร็จการศึกษา หรือวันที่สั่งให้กลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ 

 หากยื่นคำขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น เกินกว่า ๖๐ วัน นับตั้งแต่
สำเร็จการศึกษา ให้ผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิในวันที่ยื่นคำขอ 

 ๕.๒ ตรวจสอบคำขอ และคุณวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน เมื่อเห็นว่าเอกสารหลักฐานถูกต้องและ
ครบถ้วนสมบูรณ์แล้วนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพื่อให้ผู ้มีอำนาจ 
ตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นต่อไป 

การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
๑) เป็นคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง และกำหนดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
๒) ต้องได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงข้ึน ไม่ก่อนวันท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓) เป็นคุณวุฒิในสาขาวิชาเดียวกันกับคุณวุฒิระดับปริญญาตรี และหรือระดับปริญญาโท 

ที่ใช้ในการบรรจุและแต่งตั้ง 
 ๔) เป็นคุณวุฒิที่ตรงกับสาขาวิชา หรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ผู้นั้นได้ทำการสอนหรือเคยทำ

การสอน หรือเป็นคุณวุฒิที ่เป็นประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอน รวมทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตามที่  
ส่วนราชการต้นสังกัดกำหนด 
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๓๔๖ 

 ๕) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับอนุมัติหรืออนุญาตให้ศึกษาต่อตาม
ระเบียบของทางราชการ หรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รายงานการไปศึกษาโดยไม่ใช้เวลา
ราชการตามระเบียบของทางราชการ หรือได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตามที่ ก.ค.ศ. รับรอง ตั้งแต่วันที่ ๒๘ 
ธันวาคม ๒๕๕๙ เป็นต้นไป      

 ๕.๓ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ดำเนินการออกคำสั่งให้ได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น
หรือสูงขึ้น 

๕.๔ แจ้งสถานศึกษา และงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการต่อไป 
 ๕.๕ ส่งสำเนาคำสั่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบคำขอให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น

หรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

ตรวจสอบคำขอและคุณวุฒิพร้อมเอกสารหลักฐาน  
การขอรับเงินเดือนตามคุณวุฒิท่ีได้รับเพิ่มขึ้น 

หรือสูงข้ึนให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ (ภายใน 3 วัน) 

อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณา (ภายใน 1 วัน) 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ออกคำส่ังให้ได้รับเงินเดือน 
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น (ภายใน 2 วัน)

ส่งสำเนาคำส่ังให้ สพฐ. และ ก.ค.ศ. (ภายใน 1 วัน)
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๓๔๗ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 
ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

 ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๙ ลงวันที ่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื ่องการ
ปรับปรุงหลักเกณฑ์ และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือนในกรณีที่ได้รับ
คุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

 ๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๑ ลงวันท่ี ๑๓ ธันวาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การกำหนด
อัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

13319การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับเงินเดือน 
ในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น หรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ. รับรอง 

https://drive.google.com/drive/folders/1PrlIlubrKoanGbPBiqypegD7UG8slw_F?usp=share_link 
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๓๔๘ 

๑. ชื่องาน งานขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.๑๖)/ก.พ.๗ [๑๓๓๒๐] 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็น

ปัจจุบัน ที่ได้รับเพิ่มขึ้น/สูงขึ้น โดยไม่ปรับอัตราเงินเดือนให้สูงขึ้น 

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

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น/สูงขึ้น ยื่นคำขอเพิ่มวุฒิการศึกษา 

ในทะเบียนประวัติต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง และเอกสาร  

ที่เก่ียวข้อง และเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
๕.๓ เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพ่ิมวุฒิทางการศึกษาในทะเบียนประวัติ/ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 
๕.๕ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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๓๔๙ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๕ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม ๒๕๕๙ เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับเงินเดือนในกรณีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น
ตามคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 

 ๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ยื่นคำขอเพิ่มวุฒิการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 

สพท. ตรวจสอบคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท. อนุญาต
(ภายใน 2 วัน) 

แจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ (ภายใน 1 วัน) 

ผอ.สพท. พิจารณา (ภายใน 1 วัน) 

เจ้าหน้าที่เพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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๓๕๐ 

13320งานขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ (ก.ค.ศ.16) / ก.พ.7 

https://drive.google.com/drive/folders/1k3IUjdvyNT8PWpghcygMnFZlhc-dxnBG?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ควรตรวจสอบหนังสือรับรองหรือสำเนาปริญญาบัตรหรือวุฒิที่ขอเพิ่มให้ละเอียด โดยเฉพาะกรณี

สำเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษาจากต่างประเทศ 
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๓๕๑ 

๑. ชื่องาน งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 
[๑๓๓๒๑] 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การตรวจสอบควบคุม และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการ และลูกจ้างประจำลงในแฟ้มประวัติ

ข้าราชการ และสมุดประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 

๔. ค าจ ากัดความ 
- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ สถานศึกษา และหน่วยงานในสังกัดจัดทำบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ โดยนับตามปีงบประมาณ (๑ ตุลาคม – ๓๐ กันยายน) เสนอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครู 
และลูกจ้างประจำลงในแฟ้มประวัติข้าราชการ 

๕.๓ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับรอง/รับทราบ 
๕.๔ เจ้าหน้าที่จัดเก็บ/รักษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดทำบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ 
(ภายใน 2 วัน)

สพท. ตรวจสอบ บันทึกข้อมูลลงแฟ้มประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

จัดเก็บ/รักษา (ภายใน 2 วัน) 

ผอ.สพท. พิจารณารับรอง (ภายใน 1 วัน) 

19



๓๕๒ 

๗.แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

๘. เอกสาร/หลักฐาน 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. ๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๔ 

13321งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. 16/ก.พ. 7) ข้าราชการ 
และลูกจ้างประจำ 

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

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
ควรจัดทำปฏิทินกำหนดวันรายงานวันลาประจำปีงบประมาณ และแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
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๓๕๓ 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออก 
จากราชการและถึงแก่กรรม [๑๓๓๒๒] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาท่ีลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 

๓. ขอบเขตของงาน 
การจัดทำแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 

๔. ค าจ ากัดความ 
 ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ของ

ข้าราชการ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ดำเนินการ   

ตามข้ันตอน ดังนี้ 
๕.๑ กรณีลาออกจากราชการ 
 ๑) เม่ือได้รับคำส่ังให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ ให้เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง 
๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ลาออกจากราชการแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้ม

ประวัติ 
 ๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ

สุดท้าย โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าลาออก
จากราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามคำสั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 

๔) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถรับรองข้อมูลในแฟ้มประวัติได้ 
๕) มอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๖) เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 
๗) สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 

๕.๒ กรณีถึงแก่กรรม 
๑) เมื่อได้รับใบมรณบัตร 
๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 
๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ

สุดท้าย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค 
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๓๕๔ 

(ระบุในใบมรณบัตร) ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตาม มรณบัตรเลขที่……..วันที่ ……เดือน……..
พ.ศ……….. ณ อำเภอ………………จังหวัด…………….. 

๔) ส่งมอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๕) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
 ๘.๒ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

บันทึกรายละเอียดการลาออก/ถึงแก่กรรม ในก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖
(ภายใน 2 วัน)

บันทึกวันลาในแฟ้มประวัติ (ภายใน 2 วัน) 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ภายใน 2 วัน) 
จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง  

จัดส่งแฟ้มประวัติให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ภายใน 2 วัน) 

ผอ.สพท. รับรองข้อมูล (ภายใน 1 วัน) 



๓๕๕ 

13322งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 

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

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 มีการจัดระบบเอกสารที่ดี สืบค้นง่าย ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการที่รวดเร็วเป็นการสร้าง

ความพึงพอใจที่ดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
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๓๗๑ 

๑. ชื่องาน งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ [๑๓๓๒๗] 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การออกบัตรประจำตัวให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบำนาญ พนักงาน

ราชการ และลูกจ้างประจำ ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๔. ค าจ ากัดความ 
 “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงาน

ราชการ ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ เจ้าหน้าที่ของรัฐหากประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวให้ยื ่นคำขอมีบัตร ตามพระราชบัญญัติ 

บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ พร้อมรูปถ่ายขนาด ๒.๕x๓ ซ.ม. จำนวน ๒ รูป จากสถานศึกษา
ต้นสังกัด หรือมายื่นคำขอมีบัตร โดยตรง ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๕.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ๑ ชุด และข้าราชการบำนาญ ๑ ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
หรือรูปแบบอ่ืน ๆ ที่สามารถพิมพ์บัตรได้สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบความเรียบร้อย ติดรูปถ่าย ประทับตรา 
และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตร (สำหรับกรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการในรูปแบบ One Stop 
Service) 

 กรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใด ผู้รับมอบอำนาจไม่ได้ลงนามกำกับในบัตรฯ ต้องเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม หรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม ก่อนมอบหรือจัดส่งบัตรฯ ให้แก่ผู้ขอมีบัตรฯ 

เอกสารประกอบการขอมีบัตร 
 ๑. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(กรณีขอบัตรใหม่) 

๒. คำสั่งย้ายและแต่งตั้ง/คำสั่งเปลี่ยนตำแหน่ง/คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/คำสั่งเลื่อนวิทยฐานะ/สัญญาจ้าง 
๓. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
๔. ใบแสดงกรุ๊ปเลือด  (กรณีขอบัตรใหม่) 
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๓๗๒ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ .ศ. ๒๕๔๒ 

ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๒ 
 ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน  ที่ ๒๑๑๘/๒๕๖๒ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ 

พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๒ เรื่อง มอบอำนาจการออกบัตร การจัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และ
แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 

13327งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

https://drive.google.com/drive/folders/1VAhVvR11thFMeJClCT63Qy4Lc3_N8ATz?usp=share_link 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดทำคำขอ/เสนอผ่าน
สถานศึกษา/ยื่นคำขอโดยตรง (ภายใน 3 นาที) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ภายใน 1 นาที) 

-ผู้ขอมีบัตรเซ็นรับบัตรประจำตัว (กรณีมารับด้วยตัวเอง) (ภายใน 
3 นาที) จัดส่งให้สถานศึกษาของผู้ขอมีบัตรฯ

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 
(ภายใน 3 นาที)

รูปแบบ One Stop Service 
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๓๗๓ 

๑. ชื่องาน งานขอหนังสือรับรอง [๑๓๓๒๘] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ

ลูกจ้างประจำในสังกัด 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การดำเนินการรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 

เก่ียวกับข้อมูล สถานท่ีทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจำตำแหน่ง และอ่ืนๆ 
ในการนำไปใช้ประโยชน์อื ่นใด ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. ๒๕๒๖ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

๔. ค าจ ากัดความ 
 “การรับรอง” หมายถึง การรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/

ลูกจ้างประจำ เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะเงินประจำ
ตำแหน่ง และอ่ืน ๆ  

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียน

ต้นสังกัด สำหรับข้าราชการในสำนักงานหรือข้าราชการบำนาญยื่นคำขอได้ที่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(กลุ ่มงานบำเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ กลุ ่มบริหารงานบุคคล) ซึ ่ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  ได้มอบอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๕๔/๒๕๔๖ 
สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๕.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือ   
ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 
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๓๗๔ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- แบบขอหนังสือรับรอง 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๔๕๔/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม 
๒๕๔๖ เรื่อง มอบอำนาจการออกหนังสือรับรอง 

13328งานขอหนังสือรับรอง 

https://drive.google.com/drive/folders/1fhj8N5uI22NmnvC0qzrHDqJASMKU9guu?usp=share_link 

ผู้รับบริการยื่นคำขอหนังสือรับรอง (ภายใน 3 นาที) 

เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบความถูกต้อง (ภายใน 1 นาที) 

จัดทำหนังสือรับรองเสนอผู้มีอำนาจลงนาม (ภายใน 2 นาที) 

- ผู้ขอมาขอรับหนังสือรับรองด้วยตนเอง (ภายใน 2 นาที) 
-จัดส่งไปยังสถานศึกษาต้นสังกัดของผู้ขอหนังสือรับรอง 

ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

   ไม่อนุญาต 

อนุญาต
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๓๗๕ 

๑. ชื่องาน งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 
[๑๓๓๒๙] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ 

ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ลักษณะงานเป็นการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน /

ค่าจ้างระหว่างลา ซึ่งจะต้องถือปีงบประมาณในการตรวจสอบ โดยที่การลาป่วย (ยกเว้นผู้ป่วยที่ได้รับอันตราย
หรือบาดเจ็บเพราะปฏิบัติราชการ) ในส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการจะต้องเสนอ ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 
การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา 

๔. ค าจ ากัดความ 
 “การอนุญาตการลา และการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง ระหว่างลาในส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการ” 

หมายถึง “การอนุญาตการลาป่วยและอนุญาตให้เบิกจ่ายเงินเดือนส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการแต่ไม่เกิน ๑๒๐ วัน 
ทำการ เว้นแต่การลาป่วยอันเนื่องมาจากได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือ  
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย
หรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา” 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ให้ผู้ลาเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาตามแบบใบลา

ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ และดำเนินการดังนี้ 
 ๑) กรณีการลาของครูผู้สอนในสถานศึกษาและลูกจ้างประจำ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
 ๒) กรณีผ ู ้อำนวยการสถานศึกษา ข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างประจำในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
ส่วนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต 

๓) กรณีผู้ขอลาไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบลาได้ ให้ดำเนินการดังนี้ 
 (๑) ให้ผู้ขอลาพิมพ์ลายนิ้วมือแทนโดยมีผู้รับรองจำนวน ๒ คน ว่าเป็นลายพิมพ์นิ้วมือ

ของผู้ลาจริง และผู้รับรองต้องลงลายมือช่ือพร้อมเขียนช่ือ – สกุล กำกับไว้ให้ชัดเจน หรือมอบให้ผู้อ่ืนลงช่ือลาแทน
แล้วหมายเหตุว่าลาแทน เมื่อผู้ป่วยสามารถลงชื่อได้แล้วต้องรีบส่งทันที 

(๒) ใบลามีรอยแก้ไข ต้องให้ผู้ขอลาลงชื่อกำกับตรงท่ีมีรอยลบแก้ไข 
(๓) หลักฐานการลาต่าง ๆ ที่สำเนาส่งต้องมีผู้รับรองตามระเบียบงานสารบรรณ 
(๔) การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่แพทย์ลงความเห็นให้ 
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๓๗๖ 

พักรักษาตัวครบตามจำนวนวันลาแนบไปด้วยโดยให้แพทย์ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ – สกุล กำกับให้
ชัดเจนทุกครั้ง และถ้ามีรอยลบแก้ไขต้องให้แพทย์ลงชื่อกำกับไว้ด้วย 

 (๕) การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงเปิดภาคเรียนที่ยังลาป่วยต่ออีก
ด้วยเหตุเดียวกันต้องแนบใบลาและใบรับรองแพทย์ครบตามจำนวนเวลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) ประกอบ   
การพิจารณา 

 ๕.๒ ผู้มีสิทธิที่จะขอเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระหว่างลาในกรณีผู้ลาป่วย ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 
ผู้เสนอขออนุญาตและดำเนินการ ดังนี้ 

 ๑) จัดทำเรื่องขอเบิกเสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา) 

(๑) จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 
(๒) ใบลาทุกฉบับ 
(๓) ใบรับรองแพทย์ที่ระบุจำนวนวันให้ลาทุกฉบับ ตั้งแต่เริ ่มต้นลาในปีงบประมาณ 

นั้น ๆ ด้วย 
(๔) เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 ๒) สถานศึกษาตรวจสอบและรับรอง จัดทำเรื่องเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำหรับ
ลูกจ้างประจำให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าจ้างในระหว่างลาป่วยในปีหนึ่งเกิน  
๖๐ วันทำการ 

 ๓) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบและเสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 

๔) ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ในระหว่างลา 

 ๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติไปยังสถานศึกษา/หน่วย/กลุ่ม
ของผู้ขออนุญาตลาทราบ และกลุ่มบริหารงานการเงินฯ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ เพ่ือดำเนินการ 

๕.๓  การลาตามระเบียบการลา พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๑) การลาป่วย ลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อำนวยการ

สถานศึกษา ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ถ้าเกิน ๑๒๐ วัน ขออนุญาตไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๒) การลาคลอดบุตร ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

ตามตาราง 
๓) การลาไปช่วยเหลือหรือนัดคลอดบุตร 

 ๔) การลากิจส่วนตัว ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษาลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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๓๗๗ 

 ๕) การลาพักผ่อน ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ตามคำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๑๒๕๙/๒๕๕๕ เรื ่อง มอบอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาของ
ข้าราชการ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ 

 ๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ลาอุปสมบท ตามคำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่๑๒๖๑/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจการลาอุปสมบท และการออกหนังสือ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ และการลาไป
ประกอบพิธีฮัจญ์ เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 ๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๔๓๑/๒๕๕๕  เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ
เข้ารับการเตรียมพล ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๐๗๐/๒๕๕๗  ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๗  

๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ (สำนักนโยบายและแผน) 
๑๐) การลาติดตามคู่สมรส เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. 
๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

หมายเหตุ การมอบอำนาจให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา อนุญาตตัวเอง ตามคำสั่งสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๕๙/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจ พิจารณาอนุญาต 
การลาของข้าราชการ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ 
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๔๐๐ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบมอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินเดือนในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ (มาตรา ๒๗) และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๐๘๓/๒๕๔๗ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม 

๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 
 ๘.๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๔๐๔/๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน 

๒๕๕๐ เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ 
๘.๔ คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ๑๑๙๓/๒๕๕๓ ลงวันท่ี ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
๘.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ. ๒๕๕๕  

ผู้ประสงค์ขอลายื่นใบลาพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น

สถานศึกษา/สพท. ตรวจสอบ เสนอ 
ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท. แล้วแต่กรณี (ภายใน 3 วัน) 

ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุมัติ (ภายใน 1 วัน) 

   ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

สถานศึกษา (หน่วยเบิก)/
เจ้าหน้าที่เบิกจ่าย (ภายใน 1 วัน) 

สพท. /เจ้าหน้าท่ีเบิกจ่าย  
(ภายใน 1 วัน) 
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๔๐๑ 

 ๘.๖ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/๔๒ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕ เรื่อง การลา
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ตารางผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต) 

13329งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนท่ีลาเกิน 60 วัน 
ทำการ 

https://drive.google.com/drive/folders/15GKOV7zvd7egc1T4Z0EUq6pSHzYmDxqr?usp=share_link 
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๓๕๖ 

๑. ชื่องาน งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ [๑๓๓๒๓] 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบ 

๔. ค าจ ากัดความ 
- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง

มงกุฎไทย 
๑) การด าเนินการ 
 (๑) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำรวจ รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติเกี่ยวกับตำแหน่ง 

ระดับ และความดีความชอบของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขและ
กำหนดระยะเวลาการเลื ่อนชั ้นตราโดยเคร่งครัด และให้เสนอขอพระราชทานฯ ให้เป็นปัจจุบันตามปีที่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการมีคุณสมบัติครบถ้วน หากเป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ  
คนใดที่ไปช่วยราชการ หรือไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ประจำอยู่ที่ต้นสังกัดเดิม ให้สถานศึกษา/หน่วยงานที่ไปช่วย
ราชการหรือปฏิบัติหน้าที่ประจำ เสนอขอพระราชทานฯ ในปีที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้ด้วย 

 (๒) บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (OBEC Decoration) พร้อมจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี ตามแบบและจำนวนที่กำหนด 
เพ่ือประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานฯ โดยจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน 

 (๓) ตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจำปี 

(๔) เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทนลงนาม
บัญชีคุณสมบัติฯ (แบบ ขร ๔, แบบ ลจ ๓  และแบบ พร ๔) หน้าสุดท้ายของแต่ละชั้นตรา 

 (๕) จัดส่งเอกสารตามแบบและจำนวนที่กำหนด และรายงานการประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองคุณสมบัติฯ จำนวน ๑ ชุด พร้อมไฟล์ข้อมูลไปยัง E-mail : Decora.obec@gmail.com ถึงกลุ่มงาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ สำนักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลและนิติการ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการได้ทันตามท่ีระเบียบกำหนดฯ 
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๓๕๗ 

 (๖) เมื ่อประกาศราชกิจจานุเบกษาแล้ว ให้ตรวจสอบรายชื ่อผู ้ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามประกาศราชกิจจานุเบกษาได้จาก www.mratchakitcha.soc.go.th และบันทึก
รายการชั้นตราและปีที่ได้รับพระราชทานฯ ลงในแฟ้มประวัติข้าราชการฉบับของสถานศึกษา/หน่วยงานให้เป็น
ปัจจุบันด้วย 

๒) เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(๑) ชั้นสายสะพาย  เอกสารประกอบการเสนอขอฯ จำนวน ๒ ชุด (เรียงลำดับดังนี้) 

(ก) สำเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประจำตัวประชาชน 
(ข) สำเนาทะเบียนบ้าน 
(ค) คำสั่งวิทยฐานะชำนาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ 
(ง) สำเนาประกาศราชกิจจานุเบกษา หรือ สำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ชั้นรอง (กรณีขอชั้น ป.ม. ส่งสำเนา ชั้น ท.ช. เป็นต้น) 
(จ) คำสั่งเลื่อนเงินเดือนฉบับปัจจุบัน 
(ฉ) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
(ช) หนังสือรับรองความประพฤติ จำนวน ๑ ฉบับ (ผู้อำนวยการสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทนลงนามเท่านั้น) 
 (ซ) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 
(๒) ช้ันต่ำกว่าสายสะพาย เอกสารประกอบการเสนอขอฯ ทุกช้ันตรา จำนวน ๑ ชุด ดังน้ี 

(ก) กรณีข้าราชการ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(ข) กรณีลูกจ้างประจำ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สำเนาทะเบียนลูกจ้าง (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) 
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

(ค) กรณีพนักงานราชการ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
๒. สำเนาสัญญาจ้าง (ต้องเป็นสัญญาที่ทำต่อเนื่องมาโดยตลอด นับตั้งแต่

วันเริ่มจ้างจนถึงปัจจุบัน) 
๓. แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

 เอกสารสำเนาที่แนบจะต้องมีความชัดเจน สามารถอ่านและตรวจสอบได้ พร้อม  
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับตามแบบที่กำหนด 
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๓๕๘ 

๕.๒ การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
๑) การด าเนินการ 
 (๑) ให้ข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบถ้วนแต่ละคนกรอกรายละเอียดในแบบประวัติ

สำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ.) ลงนามเจ้าของประวัติด้วยปากกาหมึกสีน้ำเงิน 
จำนวนคนละ ๓ ฉบับ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามตัวอย่างที่กำหนด 

 ทั้งนี้การกรอกรายละเอียดของผู้ขอฯ จะต้องเป็นความจริงและถูกต้องตรงกับ ก.พ.๗ 
หรือ ก.ค.ศ.๑๖ หรือสมุดประวัติ มิฉะนั้นจะถือว่ารายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 

 (๒) ให้สถานศึกษา รวบรวมแบบประวัติฯ (แบบ ร.จ.พ.) และตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข้าราชการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และจัดส่งข้อมูลให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการ 

 (๓) ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ พร้อมจัดทำแบบ
บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการท่ีเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ขร ๗ ) พร้อมดำเนินการ
รวมเร่ืองกับการเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ในข้อ ๕.๑ การดำเนินการ ข้อ (๒) – (๖) ด้วยกัน (บันทึกข้อมูลใน
โปรแกรม/ต้ังคณะกรรมการกล่ันกรอง/เสนอลงนาม/จัดส่งเอกสาร/บันทึกข้อมูลลงในแฟ้มประวัติ) 

๒) เอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) 
(๑) แบบประวัติสำหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (แบบ ร.จ.พ. 

จำนวน ๓ ชุด 
(๒) สำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ชุด 
(๓) สำเนา ก.พ.๗ หรือ ก.ค.ศ.๑๖ (ตั้งแต่บรรจุ จนถึงปัจจุบัน) จำนวน ๑ ชุด 
(๔) แบบเสนอขอพระราชทานและรับรองคุณสมบัติ (แบบ คส.๒) 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๓๕๙ 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบ คส.๒,  แบบ ร.จ.พ.,  แบบ ขร ๔, แบบ ขร ๗,  แบบ ลจ ๓, แบบ พร ๔ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๔๘๕  (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๐๗  (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่ง

ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

13323งานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

https://drive.google.com/drive/folders/12dN-nfaWRM3n_k7nQXibhc-dnfmg7odC?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การตรวจสอบข้อมูลผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาทุกกรณี 

ทุกราย และทุกชั้นตรา หากพบว่ารายใดมีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบฯ พ.ศ. ๒๕๖๔ เช่น กระทำผิดวินัยอย่าง

แจ้งหลักเกณฑ์และกำหนดการส่งคำขอและการให้ย่ืนคำขอ (ภายใน 3 วัน) 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานประกอบ ลงโปรแกรม 
OBEC Decoration (ภายใน 2 วัน) 

ดำเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพฐ. (ภายใน 2 วัน) 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือถึง สพฐ. (ภายใน 2 วัน) 

นำเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณา
กล่ันกรองคุณสมบัติ (ภายใน 1 วัน) 
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ร้ายแรง ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรืออยู่ระหว่างพิจารณาโทษทางวินัย หรืออยู่ระหว่างอุทธรณ์ คำส่ังลงโทษ
ทางวินัย หรือกระทำความผิดทางอาญา ฯลฯ ให้ชะลอการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไว้ก่อน และ
กรณีที่พบว่าเป็นผู้ถูกลงโทษทางวินัย (ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก) หรือมีผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานตามภารกิจที่กฎหมายกำหนดต่ำกว่าระดับดี (พอใช้/ต้องปรับปรุง) 
ให้เพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากท่ีระเบียบฯ กำหนดไปอีกกรณีละหนึ่งปี  
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แนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทยเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

ในโอกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา 
------------------------------- 

 ๑. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์   
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 

๑.๑ การพิจารณากลั่นกรองผู้สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
 ๑.๑.๑ เป็นผู ้มีค ุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในที่นี้หมายถึง เป็นผู้ดำรงตำแหน่งตามบัญชีท้ายระเบียบ ฯ 
(บัญชี ๑๕ ๑๖ ๒๕ ๒๖ และ ๓๑ แล้วแต่กรณี ) และเสนอขอพระราชทานตามชั ้นตราที่กำหนดสำหรับ
ตำแหน่งนั้น ๆ และให้รวมถึงกรณีการเสนอขอพระราชทานตามแนวทางที่สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
เคยแจ้งให้พิจารณาเสนอขอพระราชทาน ดังนี้ 

 (๑) บุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งผู ้อำนวยการสถานศึกษา ผู ้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ 
ที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ คศ. ๓ ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นทวีติยาภรณ์ช้างเผือก
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ และขอพระราชทานชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทยในปีที่เกษียณอายุราชการ 

 (๒) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ซึ่งมีผลงานความดีความชอบ
อย่างยิ่งและได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานตามที่กำหนดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
บําเหน็จความชอบสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
รวมถึงเจ้าหน้าที่ผู้มีผลงานดีเด่น ซึ่งทุพพลภาพเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ 

 (๓) เป็นผู ้ที ่ม ีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๑.๑.๑ แต่พ้นจากราชการเพราะ
เกษียณอายุ และหน่วยงานไม่อาจเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้นั้นภายในกำหนดเวลา
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีที่ผู้นั้นเกษียณอายุ 

 ๑.๑.๒ เป็นผู้ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานที่มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ว่าเป็นประโยชน์  
แก่ราชการหรือสาธารณชนจนถึงขนาดสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยนํา 
ผลการประเมินการปฏิบัติราชการหรือการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณา กรณีมีผลการประเมินต่ำกว่า
ระดับดีในปีใด ให้เพ่ิมระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานจากที่ระเบียบ ฯ กำหนด ไปอีก ๑ ปี ทั้งกรณีเริ่มขอ
พระราชทาน และขอพระราชทานเลื่อนชั้นตราและให้รวมถึงกรณีการลาที่ไม่อยู่ในเกณฑ์ได้รับการประเมิน 
การปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานด้วย 

๑.๑.๓ เป็นผู้มีความประพฤติดี มีความอุตสาหะ ซื่อสัตย์สุจริต เอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 
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(๑) ให้ผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รับรองคุณสมบัติ
ของตนเอง คส.๒ 

 กรณีหน่วยงานตรวจสอบพบว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์รายใด
รับรองคุณสมบัติในแบบเสนอขอพระราชทานฯ โดยมีเจตนาให้ข้อเท็จหรือปิดบังข้อเท็จจริง ให้หน่วยงาน
นำเสนอคณะกรรมการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และผู้มีอำนาจในการเสนอ 
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พิจารณาว่าพฤติการณ์ของบุคคลดังกล่าวจะถือว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติ 
ตามข้อ ๘ และ ๑๒ ของระเบียบหรือไม่ประการใด และขอให้พิจารณาดำเนินการทางวินัยหรือจริยธรรม 
ตามควรแก่กรณีต่อไป 

 (๒) กรณีผู้ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยและอยู่ระหว่างถูกต ั้งกรรมการสอบสวน 
หน่วยงานต้นสังกัดอาจพิจารณาเสนอขอพระราชทานโดยแจ้งพฤติการณ์ตามที่กำหนดในข้อ ๑๒ ของระเบียบ ฯ 
และจัดทำเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานแยกเป็นอีกกรณีหนึ่ง  ทั้งนี้ให้รวมถึงกรณีอยู่ระหว่าง 
ถูกตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริงด้วย อย่างไรก็ตามหากคณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามข้อ ๑๗ และข้อ ๑๘ และผู้มีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน ได้พิจารณาถึง
ผลงานและความประพฤติของบุคคลดังกล่าวแล้วเห็นว่ายังไม่สมควรที่จะเสนอขอพระราชทาน ก็อาจให้รอ   
การเสนอขอพระราชทานไว้ก่อนได ้

 (๓) กรณีเป็นผู้ที่อยู่ระหว่างรอการพิจารณาเสนอขอพระราชทานในปีท ี่ผ่านมา 
หากผลการสอบสวน ไต่สวน หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดแล้วไม่มีความผิด แต่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ 
หากคณะกรรมการ ฯ และผู้มีอำนาจในการเสนอขอพระราชทาน พิจารณาแล้วเห็นสมควรเสนอขอพระราชทาน 
ให้หน่วยงานระบุในบัญชีคุณสมบัติ (กรณีเกษียณ) ว่า “เกษียณอายุเมื ่อปี .... และเคยอยู ่ระหว่างรอ 
การพิจารณาตามข้อ ๑๒” 

๑.๑.๔ เป็นผู้มีทัศนคติที่ดีและจงรักภักดีต่อสถาบันหลักของชาติ 
๒. การขอพระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 พิจารณาขอพระราชทานให้แก่ผู ้มีค ุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ของพระราชบัญญัติเหรียญ  

จักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทั้งนี้ ต้องไม่เป็นผู้อยู่ระหว่าง
การดำเนินการทางวินัย หรือการสอบสวนข้อเท็จจริงตามกฎ ระเบียบของทางราชการหรือถูกกล่าวหาว่า
กระทำความผิด หรืออยู่ระหว่างถูกดำเนินคดีทางแพ่ง ทางอาญาหรือทางปกครองแล้วแต่กรณี 
 ๓. ภายหลังจากส่งเรื ่องเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรมาลาและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ให้สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแล้ว หากผู้ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มี
กรณีดังต่อไปนี้ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา วันที่ ๒๘ กรกฎาคม ของปีที่ขอพระราชทาน ให้แจ้ง
ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบโดยทันที 
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 ๓.๑ เป็นผู้วายชนม์ ลาออกจากราชการ ลาออกจากตำแหน่ง พ้นจากตำแหน่งหรือขาดคุณสมบัติ 
ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ด้วยเหตุใด ๆ ที่ต้องถอนชื่อออกจากบัญชีรายชื่อผู้ได้รับการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 ๓.๒ เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดทางวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแล้วหรือ  
ถูกกล่าวหาว่ากระทำความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยู ่ระหว่าง  
การดำเนินคดีอาญาในศาล (ยกเว้นความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว) ที่ต้องรายงาน
พฤติการณ์ในการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องถอนชื ่อออกจากการเสนอขอ
พระราชทานเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา แล้วแต่กรณี 

 ๓.๓ เป็นผู้อยู่ระหว่างสอบสวนหรือถูกดำเนินคดี ซึ่งหน่วยงานได้แจ้งพฤติการณ์แล้วตามข้อ ๑.๑.๓ 
(๒) และข้อ ๓.๒ และต่อมาผลการสอบสวน ไต่สวน หรือมีคําพิพากษาถึงที่สุดแล้ว 
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๑. ชื่องาน งานจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ [๑๓๓๒๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 

และพนักงานราชการ ดำเนินการเมื่อได้รับแจ้งการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
แล้วนำมาพิจารณาให้กับผู้ที่มีสิทธิรับ  ตามความเหมาะสม ความจำเป็นที่ต้องใช้ประดับและจำนวนที่ได้รับ 

๔. ค าจ ากัดความ 
- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เมื่อได้รับการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรเครื่องราช-

อิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน โดยพิจารณาถึงความจำเป็นต้องใช้ประดับ 
 ๕.๑ ตรวจนับจำนวนเครื ่องราชอิสริยาภรณ์จำแนกตามชั ้นตรา ที ่ได้รับจัดสรรจากสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๕.๒ ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จำแนกตามชั้นตรา ตามท่ีประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษาตามปีที่ได้รับพระราชทาน 
 ๕.๓ เสนอคณะกรรมการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ระดับเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาจัดสรร

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ โดยใช้หลักเกณฑ์เช่นเดียวกับ
สำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด้วยการเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของจำนวนผู้ได้รับพระราชทานแต่ละชั้นตรา 
และ/หรือพิจารณาถึงความจำเป็นที่ต้องใช้ประดับและความเหมาะสม 

 ๕.๔ เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองในตระกูลเดียวกัน รวมทั้งเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง
ที่ต้องส่งคืนตามกฎหมายจากผู้ที่ได้รับจัดสรร ก่อนที่จะดำเนินการจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และรวบรวม
ส่งคืนสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พร้อมบัญชีรายช่ือผู้ส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๓) 

 ๕.๕ กรณีผู้ได้รับพระราชทานไม่สามารถนำเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรองมาส่งคืนได้ ให้จัดทำบัญชี
รายชื่อผู้ชดใช้เงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๔) โดยให้ชดใช้ราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ชั้นรองเป็นเงินตามบัญชีชดใช้ราคาแทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่กำหนดก่อน โดยส่งเป็นตั๋วแลกเงินธนาคาร 
สั่งจ่ายในนาม “สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี” และเมื่อได้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือชดใช้ราคาแทน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามแต่กรณีแล้วจึงให้จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานชั้นสูงขึ้น 
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๓๖๕ 

 ๕.๖ เมื่อได้จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ใดแล้ว ให้บันทึกรายชื่อผู้ได้การจ่ายลงในบัญชีรายชื่อ
ผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๒) ทั้งนี้ให้ลงรายละเอียดต่าง ๆ และลายมือชื่อผู้ได้รับเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์อย่างชัดเจน (จำนวน ๓ ชุด) โดยจัดทำบัญชีดังกล่าวแยกชั้นตรา และแยกเพศ  

 ๕.๗ จัดทำแบบสรุปบัญชีรายชื่อผู้ท่ีได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบสรุป ฐน ๒) และบัญชีสรุปรวม
จำนวนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับจัดสรรและนำไปจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน (แบบสรุปรวม) พร้อมทั้ง
จัดส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามท่ีกำหนด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๒) 
๗.๒ แบบสรุปบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบสรุป ฐน ๒) 
๗.๓ บัญชีรายชื่อผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๓) 
๗.๔ บัญชีรายชื่อผู้ชดใช้เงินแทนราคาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ ฐน ๔) 
๗.๕ บัญชีสรุปรวมจำนวนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ท่ีได้รับจัดสรรและนำไปจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทาน 

(แบบสรุปรวม) 

เม่ือได้รับการจัดสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ช้ันต่ำกว่าสายสะพายและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา จาก สพฐ.

รายงาน สพฐ. (ภายใน 1 วัน) 

จ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานและรับคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ช้ันรอง 
(ภายใน 2 วัน) 

จัดทำทะเบียนผู้ที่ได้รับจัดสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (ภายใน 2 วัน) 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจัดสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
ให้แก่ผู้รับพระราชทาน (ภายใน 2 วัน) 
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๓๖๖ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา และเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช ๒๔๘๔ และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๔๘๕  (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๐๗  (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่ง

ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๘.๓ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่อง การจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ชั ้นต่ำกว่าสายสะพานและเหรียญจักรพรรดิประจำปี ซึ ่งสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้จัดสร้าง
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ำกว่าสายสะพาย และเหรียญจักรพรรดิมาลา เนื่องจากมีข้อจำกัดในเรื ่องของ
งบประมาณเป็นเหตุให้ไม่สามารถจัดสร้างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นต่ำกว่าสายสะพายเพื่อจ่ายให้แก่ผู้ได้รับ
พระราชทานครบทุกราย จึงจำเป็นต้องเฉลี่ยจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในลักษณะเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของ
จำนวนผู้ได้รับพระราชทานในแต่ละชั้นตรา โดยในการจัดสรรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาถึงความจำเป็น 
ท่ีต้องใช้ประดับและความเหมาะสม ส่วนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานทุกราย   

13324งานจัดสรรเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

https://drive.google.com/drive/folders/1pYsjSw8JnICePmfOjLv3MNHRpS4itxJs?usp=share_link 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี แจ้งว่างบประมาณท่ีได้รับเพ่ือการจัดสร้างและซ่อมเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ไม่เต็มตามจำนวนที่เสนอขอตั้งงบประมาณ เป็นเหตุให้ไม่สามารถจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ได้รับ
พระราชทานครบทุกราย จึงมีความจำเป็นต้องจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในลักษณะเฉลี่ยจ่ายเป็นร้อยละของ
จำนวนผู้ได้รับพระราชทานในแต่ละช้ันตรา ส่วนเหรียญจักรพรรดิมาลาจะจ่ายให้แก่ผู้ได้รับพระราชทานทุกราย 
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๓๖๗ 

๑. ชื่องาน งานขอแก้ไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
[๑๓๓๒๕] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวในการดำเนินการในการขอแก้ไขคำผิดของคำนำหน้าช่ือ ช่ือตัว และช่ือสกุลในราชกิจจา- 

นุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

๓. ขอบเขตของงาน 
 กระบวนการในการดำเนินการในการขอแก้ไขคำผิดของคำนำหน้าช่ือ ช่ือตัว และช่ือสกุลในราชกิจจา- 

นุเบกษาและประกาศนียบัตรเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ถูกต้องตามหลักฐานข้อเท็จจริง 

๔. ค าจ ากัดความ 
- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ ผู้ขอแก้ไขยื่นขอแก้ตามเอกสารหลักฐานผ่านสถานศึกษา/กลุ่ม/หน่วย ถึงสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษา   
 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนและหาสาเหตุของ 

การคลาดเคลื่อน 
 ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา รวบรวมรายชื ่อ จัดทำเอกสารประกอบตามที่กำหนดส่ง

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พร้อมประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฉบับจริง 
 ๕.๔ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตรวจสอบดำเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ดำเนินการแก้ไข ตลอดจนแจ้งผลการขอแก้ไขสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งต่อผู้ขอแก้ไขต่อไป 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๓๖๘ 

๗.แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบแก้ไขคำผิดของคำนำหน้าช่ือ ช่ือตัว และหรือช่ือสกุลในราชกิจจานุเบกษาตัวอย่างตามภาคผนวก 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ ่ง

ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 

13325งานขอแก้ไขคำผิดในราชกิจจานุเบกษาและประกาศนียบัตรกำกับ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์

https://drive.google.com/drive/folders/1eahH2bEaSVpipn_h02eyP2pXctRwROLK?usp=share_link 

ผู้ขอแก้ไขยื่นเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องต่อ สพท. (ภายใน 2 วัน) 

สพท. รวบรวมรายช่ือ จัดทำเอกสารประกอบตามท่ีกำหนดส่ง สพฐ. (ภายใน 3 วัน) 
 พร้อมประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฉบับจริง 

สพท. แจ้งสถานศึกษา/กลุ่ม/หน่วย ของผู้ขอแก้ไขทราบ (ภายใน 1 วัน) 

สพฐ. ตรวจสอบดำเนินการแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขต่อไป 
ตลอดจนแจ้งผลการขอแก้ไข (ภายใน 2 วัน) 
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๓๖๙ 

๑. ชื่องาน งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ให้แก่ 
ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน [๑๓๓๒๖] 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก

คุณาภรณ์ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 การขอพระราชทานเพื ่อเป็นบำเหน็จความดีความชอบให้แก่บุคคลซึ่งกระทำความดีความชอบ 

อันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

๔. ค าจ ากัดความ 
- 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ โรงเรียนรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเสนอขอและตรวจสอบ เสนอสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
 ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

การเสนอขอพระราชทานของผู ้ที ่มีคุณสมบัติอยู ่ในเกณฑ์ที ่จะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื ่อนไขที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ.  ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 

 ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองความดี
ความชอบของผู้ที่พึงได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
เพ่ือพิจารณาและตรวจสอบคุณสมบัติ ประวัติ ความประพฤติ การกระทำความดีความชอบ และความเหมาะสมของ
บุคคลท่ีพึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีสรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ์ 

 ๕.๔ สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวบรวมเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอสำนักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
๗.๑ หนังสือรับรองความประพฤติผู้กระทำความดีความชอบ 
๗.๒ หนังสือรับรองเอกสารการบริจาคทรัพย์สิน 
๗.๓ หนังสือรับเอกสารผลงาน 
๗.๔ หนังสือรับรองแสดงผลงาน (แบบ นร.๑) 
๗.๕ หนังสือรับรองแสดงรายการการบริจาคทรัพย์สิน (แบบ นร.๒) 
๗.๖ บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระทำความดีความชอบ (แบบ นร.๓) 
๗.๗ บัญชีแสดงจำนวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (แบบ นร.๔), (แบบ นร.๕) 
๗.๘ บัญชีรายชื่อผู้กระทำความดีความชอบ (แบบ นร.๖) 

๘. เอกสาร/หลักฐาน 
 ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 

ดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยแบบหนังสือรับรองผลงานและแบบหนังสือรับรองแสดง

รายการบริจาคทรัพย์สิน และการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบและกลั่นกรองคุณสมบัติของบุคคล
ที่พึงได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๓๘ 

13326งานเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ 
ให้แก่ผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ ศาสนา และประชาชน 

https://drive.google.com/drive/folders/1ZD-RZ6giBelBBJFZ2iBwOOv8QqVyhkk2?usp=share_link 

โรงเรียน/หน่วยงาน รวบรวมเอกสารหลักฐาน (ภายใน 3 วัน) 

สพท. รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
เสนอ สพฐ. เพ่ือดำเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนด (ภายใน 3 วัน)

สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกล่ันกรองความประพฤติ การกระทำความดีความชอบ (ภายใน 2 วัน) 

สพท. ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐาน ประกอบการพิจารณา (ภายใน 2 วัน) 
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๔๑๓ 

13333การจัดทำข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec (Human Resource 
Management System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ 

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

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System) อยู่ระหว่าง
การพัฒนาและปรับปรุงระบบ ทำให้การบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติมีความยุ่งยากซับซ้อน  

๒. การบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา พบปัญหาในการเพิ่มหรือบันทึกข้อมูลวุฒิ วิชาเอก 
 ๓. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. ควรร่วมกันพัฒนาระบบ HRMS เพื่อ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะได้ไม่ต้องกรอกข้อมูลหลายระบบ ซ้ำซ้อน 

๔. งานทะเบียนประวัติ เวลาส่งออกข้อมูลจะแสดงเฉพาะวุฒิการศึกษาแรกบรรจุเท่านั้นไม่ได้แสดง  
วุฒิการศึกษาอ่ืนเช่นปริญญาโทหรือปริญญาเอก ทำให้ไม่สามารถสรุปจำนวนผู้ที่จบปริญญาโทและปริญญาเอก 
ในฐานข้อมูลสารสนเทศได้ 
 ๕. ควรเพิ่มเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ (โปรแกรมเมอร์)เพื่อช่วยในการทำงานที่เกิดปัญหากับ
ระบบคอมพิวเตอร์ หรือเจ้าหน้าที่จัดทำข้อมูลโดยตรง ทำเรื่องนี้โดยตรง 
 ๖. ควรสำรองข้อมูลเป็นไฟล์ pdf สแกนเก็บไว้สำรอง กรณีระบบของ สำนักงาน ก.ค.ศ.เกิดปัญหา
ขัดข้อง เพ่ือใช้งานได้ เป็นเอกสารอ้างอิงได้ เพ่ือแก้ปัญหา 
๑. ชื่องาน งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ [๑๓๓๓๔] 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพื่อให้การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดระบบทะเบียนประวัติข้าราชการเป็นไปโดยถูกต้องและ  

มีประสิทธิภาพ 
 ๒.๒ เพื่อนำระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ไปใช้ในการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๓. ขอบเขตของงาน 
 งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ มีขอบข่ายและ

ภารกิจเกี่ยวกับกระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ HRMS ในการเก็บรักษาทะเบียนประวัติในรูปแบบข้อมูล
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๔๑๔ 

อิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกประวัติข้าราชการและเอกสารหลักฐานสำคัญที่เกี ่ยวข้องของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตั้งแต่วันบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ จนถึงวันพ้นจากราชการ รวมถึงตรวจสอบ 
แก้ไข เพิ่มเติม รับรองความถูกต้องในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุมัติของผ ู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา หรือหัวหน้าส่วนราชการ แล้วแต่กรณี 

๔. ค าจ ากัดความ 
 ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง กระบวนการบริหารและการจัดการข้อมูลสารสนเทศ

ทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงาน ก.ค.ศ. 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 
๕.๑ การสร้างบัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย 
 ๑) ผู้ใช้งานที่ถูกกำหนดให้เป็นนายทะเบียนของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสร้างโปรไฟล์

บัญชีรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่บรรจุใหม่ 
 ๒) สร้างบัญชีรายชื ่อและข้อมูลส่วนบุคคลเบื ้องต้นของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาท่ีบรรจุเข้ารับราชการ 
 ๓) ส่งลิงค์สำหรับลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานผ่านอีเมล์ 
๕.๒ การลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบอีเมล์ที่ส่งจากระบบ 
๒) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาป้อนข้อมูลเพ่ือยืนยันตัวตน 
๓) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตั้งค่ารหัสผู้ใช้งาน 
๔) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายืนยันรหัสผู้ใช้งาน 

๕.๓ การจัดทำทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 
 ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ ณ วันบรรจุเข้ารับ

ราชการให้ครบถ้วน 
 ๒) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบันทึกและยืนยันข้อมูลเพื่อส่งต่อให้นายทะเบียน

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.๔ การตรวจสอบข้อมูลทะเบียนประวัติแรกบรรจุ 
 ๑) ผู ้จัดทำทะเบียนประวัติของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษาตรวจสอบข้อมูลทะเบียน  

ประวัติแรกบรรจุของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

70



๔๑๕ 

 ๒) ผู้จัดทำทะเบียนประวัติของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษายืนยันข้อมูลหากทะเบียนประวัติ
แรกบรรจุถูกต้อง หรือทักท้วงข้อมูลหากทะเบียนประวัติแรกบรรจุไม่ถูกต้อง เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแก้ไขข้อมูลและกดยืนยันอีกครั้ง 

๓) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติข้อมูลเข้าระบบ 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ผู้จัดทำทะเบียนประวัติสร้างบัญชีรายชื่อ 
ข้าราชการครูและบุคลากรศึกษา และส่งลิงค์สำหรับ
ลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งานผ่านอีเมล์ (ภายใน 2 วัน) 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตรวจสอบอีเมล์ 
ที่ส่งจากระบบ และลงทะเบียนรับรหัสผู้ใช้งาน (ภายใน 3 วัน) 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
จัดทำทะเบียนประวัติแรกบรรจุ (ภายใน 2 วัน) 

ผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 
กดยืนยันเพื่อนำข้อมูลเข้าระบบ (ภายใน 1 วัน) 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผู้จัดทำทะเบียนประวัติตรวจสอบ 
(ภายใน 2 วัน) 
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 ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๑ ลงวันที ่ ๘ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๕ เรื ่อง 
ข้อกำหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประว ัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๘.๓ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๘.๔ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๘.๕ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๖๐ 

13334งานระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์ 

https://drive.google.com/drive/folders/1uQkhko1CzG86YA1pzQejDolDFJr0ufMu?usp=share_link 
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ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำตรำด

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขัน้พ้ืนฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร
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