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                                                                                                                                                          งานทะเบยีนประวัต ิ1 

 

 
1. ชื่องาน(กระบวนงาน) : การจัดท าแฟ้มประวัติ  ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
                                 ที่ได้รับการบรรจแุละแต่งตั้งใหม่ 

2. วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือเป็นหลักฐานข้อมูลเกี่ยวกับตัวบุคคลเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล 

3.  ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการจัดท าแฟ้มประวัติและ ก.ค.ศ.16  ของข้าราชการที่บรรจุใหม่ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบ
ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2555  

4.  ค าจ ากัดความ   
      แฟ้มประวัติ หมายถึง  แฟ้มเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานส าคัญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตั้งแต่วันเริ่มปฏิบัติราชการจนถึงวันพ้นจากราชการ  
      ก.ค.ศ.16  หมายถึง เอกสารส าหรับบันทึกข้อมูลบุคคลและส่วนราชการ ตั้งแต่บรรจุถึงพ้นจากราชการ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผู้บรรจุเข้ารับราชการใหม่ต้องจัดท าแฟ้มประวัติและ ก.ค.ศ.16 จ านวน 1 ชุด โดยจัดเตรียมเอกสาร  
ดังนี้ 
               5.1.1 แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแข่งขันเพ่ือ 
บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณี จ านวน 1 ชุด 
               5.1.2 ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
               5.1.3 ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
               5.1.4 หนังสือส่งตัวผู้ซึ่งจะบรรจุเข้ารับราชการไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบ 
ความประพฤติยังสถานีต ารวจที่ข้าราชการผู้นั้นมีภูมิล าเนาอยู่ (ตามส าเนาทะเบียนบ้าน) 
               5.1.5  ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน 1 ฉบับ 
               5.1.6  ส าเนาปริญญาบัตร    จ านวน 1 ฉบับ 
               5.1.7  ใบรับรองแพทย์ (ระบุหมู่โลหิตด้วย) 

   ซึ่งออกโดยสถานพยาบาลของทางราชการ จ านวน 1 ฉบับ 
               5.1.8  รูปถ่ายขนาด 3x4 ซม.การแต่งกาย ใช้เครื่องแบบข้าราชการไม่ต้องประดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ     จ านวน 4 รูป 
               5.1.9  หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี)  จ านวน 1 ฉบับ   
              5.1.10 ส าเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี)   จ านวน 1 ฉบับ   
              5.1.11 ส าเนาบัตรประชาชน               จ านวน 1 ฉบับ 
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     5.1.12  ส าเนาใบประกอบวิชาชีพครู    จ านวน 1 ฉบับ 
5.2 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ส าหรับจัดท า ก.ค.ศ.16 ผู้บรรจุใหม่ 
               5.2.1 แฟ้มประวัติข้าราชการ    จ านวน 1 แฟ้ม 
               5.2.2 ก.ค.ศ.16                        จ านวน 1 ชดุ 
               5.2.3 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด  จ านวน 1 ฉบับ 
              5.2.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  
จ านวน 1 ฉบับ 

5.3 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอกข้อมูลใน ก.ค.ศ.16 โดยให้ผู้บรรจุเข้ารับราชการ 
ต้องเป็นผู้บันทึกด้วยตนเอง ได้แก่ ชื่อตัว-ชื่อสกุล, วัน เดือน ปี เกิด, ชื่อคู่สมรส(ถ้ามี), ชื่อบิดา มารดา, ประวัติ
การศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว – ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 

5.4 เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลในส่วนเจ้าหน้าที่และเก็บ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องในแฟ้มประวัติข้าราชการ เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน ก.ค.ศ.16 โดยเก็บรักษาไว้ที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จ านวน 1 ชุด   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                          งานทะเบยีนประวัต ิ3 

 

 
6.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
เตรียมเอกสาร  

ผู้บรรจุ - เจ้าหน้าที่ 
 
 

เจ้าหน้าที่อธิบายวิธีกรอกข้อมูล 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง   
 
 

เสนอ ผอ. สพท.ลงนาม      
 
 

                     จัดเก็บ   
 
 

-เก็บรักษาที่ สพท. 1 ชุด 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 
      - ก.ค.ศ.16 
      - แฟ้มประวัติข้าราชการ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1  มาตรา 19 และมาตรา 24 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม    

     8.2 หนังสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518  
เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 

8.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และ 
แฟ้มประวัติข้าราชการ 

8.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า  
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ก.พ.7 แบบใหม่ 
8.5 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
8.6 หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ที่ ศธ 1502/38067 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2526 
8.7 หนังสือ ส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/1054 ลงวันที่  12 ธันวาคม 2556 
8.8 ระเบียบ  ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. 2555 
           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                          งานทะเบยีนประวัต ิ5 

 

 
1.  ชื่องาน(กระบวนงาน) : การบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในแฟ้มประวัติและ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16   

2.  วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือให้ข้อมูลบุคคลถูกต้องเป็นปัจจุบัน น าไปใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลได้ 

3.  ขอบเขตของงาน 
เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลในแฟ้มประวัติและ ก.พ.7 ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. 

ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 และหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40  
ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518   

4.  ค าจ ากัดความ 
  การเปลี่ยนแปลงรายการในแฟ้มประวัติและ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 หมายถึง การบันทึกข้อมูลที่มีการ
เปลี่ยนแปลงของบุคคลและส่วนราชการให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน   

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.1 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงตามหลักฐานเอกสารของทางราชการ และเก็บเอกสาร 

หลักฐานไว้ในแฟ้มประวัติ  พร้อมทั้งเก็บข้อมูลไว้ในคอมพิวเตอร์ให้ถูกต้อง แล้วน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม
(ระมัดระวังเก่ียวกับข้อมูลส่วนบุคคลด้วย) 

1.2 เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
5.3 ซ่อมแซมส่วนที่ช ารุดเสียหายตามสภาพ/ท าข้ึนใหม่  
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6.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
                                          

 เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลเปลี่ยนแปลงตามหลักฐาน 
 

                           เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกต้องเก็บไว้ในแฟ้มประวัติ/คอมพิวเตอร์ 
 

                     เสนอผูม้ีอ านาจลงนามและเก็บรักษาทะเบยีนประวัตไิว้เป็นความลับในท่ีปลอดภัย 
 

 
น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบคุคลและซ่อมแซมส่วนท่ีช ารดุเสยีหาย/ท าข้ึนใหม ่

 
7.  รูปแบบท่ีใช้ 
                - 

8.  เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 

9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 9.1 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้จัดท าด้วยความระมัดระวังโดยเฉพาะการลงรายการค าสั่งต่างๆ  
 9.2 ก.พ.7และแฟ้มประวัติข้าราชการเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็นเอกสารส าคัญมิให้มีการขูด
ลบขีดฆ่า หากจ าเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับไว้ที่จุดแก้ไขและไม่ให้เจ้าของประวัติหรือผู้ที่ไม่ มี
หน้าที่เกี่ยวข้องน าเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็นเจ้าของประวัติเอง เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก
หัวหน้าหน่วยงานนั้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมาต้องตรวจดูความเรียบร้อย และเอกสารข้อมูลในทะเบียนประวัติให้
ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิมทุกประการ 
 9.3 การเก็บรักษา การน าแฟ้มประวัติและ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ไปใช้ ให้ถือปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการ พ.ศ. 2540 โดยเคร่งครัด 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                          งานทะเบยีนประวัต ิ7 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด ของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
 เป็นการด าเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ถูกต้อง 
ตามหลักฐานของทางราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิดในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ พ.ศ.2548 

4. ค าจ ากัดความ   
 การแก้ไขวันเดือนปีเกิด หมายถึง การแก้ไขข้อมูลวันเดือนปีเกิดให้ถูกต้องตามความเป็นจริงที่ปรากฎใน
หลักฐานของทางราชการ   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับตรวจสอบ ประกอบด้วย  
         5.1.1 สูติบัตร หรือทะเบียนคนเกิด (กรณีไม่มีสูติบัตร ให้ใช้หนังสือรับรองจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ 
เก็บรักษาเอกสารนั้น) 
         5.1.2 ทะเบียนราษฎร์ (ทะเบียนบ้าน, แบบรับรองรายการทะเบียนราษฎร์ (ทร.14/1) 
         5.1.3 หลักฐานทางการศึกษา 
         5.1.4 หลักฐานทางการทหาร  
         5.1.5 หลักฐานพี่น้องร่วมมารดาเดียวกัน (ท าบัญชีงบหน้า) 
         5.1.6 หลักฐานอื่นของทางราชการ 
         5.1.7 ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) 
         5.1.8 บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ระบุวัน เดือน ปีเกิดใน ก.พ.7 ผิดพลาด 
    5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
    5.3 น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึงผู้มีอ านาจ ( ก.ค.ศ.)   
    5.4 ด าเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ถ้าได้รับพิจารณาอนุมัติ และจัดเก็บหนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. 
ไว้ในแฟ้มประวัติ 
    5.5 กรณีผู้ขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดพ้นจากราชการไปแล้ว ให้ร้องขอไปยัง สพท.ต้นสังกัด หากไม่ได้รับการแก้ไข 
ให้ด าเนินการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  
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6.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ครบ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

สพป./ม. ตรวจสอบเอกสาร 
ไม่ครบ 

ยื่นค าขอโดยแนบเอกสาร 

สพฐ. 

อนุมัต ิ

ออกหนังสือรับรอง 

ด าเนินการแก้ไขในบัตรลูกจา้งประจ า
รายชื่อ/ทะเบยีนลูกจา้งประจ า 

ประชุมตามที่กรมบัญชีกลางมอบหมาย 

สพป./ม. 

ไม่อนุมัติ 

สพป./ม. 

แจ้งผู้ขอ 

ผู้ประสงค์ขอแก้ไข 
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 7.  รูปแบบท่ีใช้  :  แบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด 
         

(เขียนท่ี)............................................................... 
วันท่ี......... เดือน.................................................. พ.ศ. ........... 

 
เรื่อง  ................................................. 
เรียน  ................................................ 
 ข้าพเจ้า................................................................ตามหลักฐานในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) 
จากเกิดวันท่ี ...........เดือน ..........................พ.ศ. ............. สถานท่ีเกดิ ................................(ระบสุถานที่เกิด) 
เลขท่ี ............ หมู่ที่ ........... ถนน ....................... ต าบล/ขวง .......................................................................... 
อ าเภอ/เขต ........................................................... จังหวัด .............................................................................. 
ประเทศ ..................................................................(ให้ระบุชื่อประเทศในกรณีผูย้ื่นค าขอเกิดในตา่งประเทศ) 
ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง/ด ารงต าแหน่งครั้งสุดท้าย…………………………………………………………………………………..  
สังกัด .........................................................................................(ให้ระบุ กอง กรม หรือหน่วยงานอื่นที่สังกัด) 
มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติ ให้เป็นเกดิวันท่ี .........เดือน............................ พ.ศ. ...........  
โดยได้แนบหลักฐานมาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย  ตามรายการดังนี้ 
กรณีใช้สูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด 
 สูติบัตร    ต้นฉบับ   ส าเนา 
 ทะเบียนคนเกิด   ต้นฉบับ   ส าเนา 
กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด 
1. หนังสือรับรองแจ้งเหตุขัดข้องทีไ่ม่อาจหาสูติบตัรหรือทะเบียนคนเกิดได้จาก
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
    (ระบุชื่อส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีหน้าท่ีเก็บรักษาสูติบตัรหรือทะเบียนคนเกิด ซึ่งเป็นผู้รับรอง) 
2. ทะเบียนส ามะโนครัวหรือทะเบยีนบ้าน 
    ทะเบียนส ามะโนครัว   ต้นฉบับ   ส าเนา 
    ทะเบียนบ้าน    ต้นฉบับ   ส าเนา 
3. หลักฐานการศึกษาท่ีแสดงวัน เดือน ปีเกิด  จ านวน ...............แห่ง 
    (1) สถานศึกษาครั้งแรก   (โรงเรียน) ....................................................................................... 
        ช้ันท่ีศึกษา .............................  ต้นฉบับ   ส าเนา  หนังสือรับรอง 
    (2) สถานศึกษาครั้งท่ีสอง(โรงเรียน) ................................................................................................................ 
        ช้ันท่ีศึกษา .........................  ต้นฉบับ   ส าเนา  หนังสือรับรอง 

ฯลฯ 
4. หลักฐานทางทหาร 
    ใบส าคัญทหารกองเกิน (แบบ สด.9)               ต้นฉบับ  ส าเนา  หนังสือรับรอง 

 



 10 

    ใบส าคัญทหารกองหนุน (แบบ สด.8)             ต้นฉบับ  ส าเนา  หนังสือรับรอง 
    ทะเบียนทหารกองประจ าการ (แบบ สด.3)    ต้นฉบับ  ส าเนา  หนังสือรับรอง 
    สมุดประจ าตัวทหารกองหนุน   ต้นฉบับ  ส าเนา  หนังสือรับรอง 
 
 
5. หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด ของพี่น้องร่วมมารดาเดียวกัน (ท าบัญชีงบหน้า) 
    (1) …………………………………………………………………..   ต้นฉบับ  ส าเนา 
    (2) .................................................................................................  ต้นฉบับ  ส าเนา 
    (3) ........................................................................................  ต้นฉบับ  ส าเนา 

ฯลฯ 
6. หลักฐานอ่ืนของทางราชการ 
    (1) ………………………………………………………………..   ต้นฉบับ  ส าเนา 
    (2) ................................................................................................  ต้นฉบับ  ส าเนา 
    (3) ................................................................................................  ต้นฉบับ  ส าเนา 

ฯลฯ 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เอกสารที่แนบเป็นหลักฐานที่ถูกต้องตรงตามความเป็นจริงทุกประการ 
 
     (ลงช่ือ) ....................................................................... ผูย้ื่นค าขอ 
                (....................................................................) 
 
 
หมายเหตุ (1) ให้เติมข้อความลงในช่องว่างให้สมบรูณ์ครบถ้วน 
  (2) ให้ใส่เครื่องหมาย        ลงในช่อง         หน้าข้อความที่ต้องการ 
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บัญชีรายละเอียดเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ.2548 

ที ่ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ส่วนราชการ/หน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษา 

(ผู้รับรองความถูกต้อง) 
1 แบบค าขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ผู้ยื่นค าขอแก้ไข 
2 สูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ปลัดอ าเภอหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากที่ว่าการอ าเภอ 
3 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนจากที่ว่าการอ าเภอ 
4 หลักฐานการศึกษาท่ีแสดงวัน เดือน ปีเกิดจาก ผู้บริหาร/ผู้ช่วยสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 สถานศึกษาทุกแห่งที่เคยศึกษา ตั้งแต่ระดับประถม  
 ศึกษาถึงชั้นสูงสุดได้แก่ใบสุทธิหรือทะเบียนนักเรียน  
 ประกาศนียบัตร และปริญญาบัตร เป็นต้น  
5 หลักฐานทางทหารในกรณีที่ผู้ขอยื่นเป็นข้าราชการชาย สัสดีอ าเภอ 
 ได้แก่ ใบส าคัญทางทหารกองเกิน (แบบสด.8)  
 ใบส าคัญทหารกองหนุน (แบบ สด.9) ทะเบียนทหาร  
 กองประจ าการ (แบบ สด.3) หรือสมุดประจ าตัวทหารกองหนุน  
6 หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิดของพ่ี นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนจากที่ว่าการอ าเภอ 
 น้องร่วมมารดาทุกคน ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน/  
 บัตรประชาชนหรือหลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้  
7 หลักฐานอื่นของทางราชการ ระบุวัน เดือน ปีเกิด นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนจากที่ว่าการอ าเภอ 
 ได้แก่ บัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น  
8 ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ สพป./สพม. 
9 บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ระบุวัน เดือน ปีเกิดใน ก.พ.7ผิดพลาด ผู้ยื่นค าขอแก้ไข 
    

หมายเหตุ : ให้ส่งเอกสารหลักฐานทุกฉบับโดยให้ส่งต้นฉบับ หากส่งต้นฉบับไม่ได้ ส่งส าเนาและรับรองความถูกต้อง
โดยส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษา และหากส่งส าเนาไม่ได้ให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่
เก็บรักษาออกหนังสือรับรองแจ้งเหตุขัดข้องที่ไม่อาจหาหลักฐานดังกล่าวได้ ทั้งนี้ผู้อื่นค าขอแก้ไขไม่สามารถรับรอง
ความถูกต้องส าเนาเอกสารด้วยตนเองได้ 
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8.  เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 

8.1 มาตรา 19 และมาตรา 24 แห่ง พ.ร.บ.ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ  
พ.ศ.2548 

8.3 พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.4 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/393 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2553  
    

9. ข้อสังเกต 
 การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ต้องตรวจสอบยืนยันกับเอกสารต้นฉบับ
จริง   
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1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของลูกจ้างประจ า 

2. วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด ของลูกจ้างประจ า 

3. ขอบเขตของงาน 
  เป็นการด าเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ถูกต้อง 
ตามหลักฐานของทางราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิดในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ พ.ศ.2548 

4. ค าจ ากัดความ 
 การแก้ไขวันเดือนปีเกิด หมายถึง การแก้ไขข้อมูลวันเดือนปีเกิดให้ถูกต้องตามความเป็นจริงที่ปรากฎใน
หลักฐานของทางราชการ   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื่นค าขอตามแบบท่ีก าหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ ประกอบด้วย  

5.1.1 สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 
5.1.2 ทะเบียนราษฎร์ (ทะเบียนบ้าน, แบบรับรองรายการทะเบียนราษฎร์ (ทร.14/1) 

          5.1.3 หลักฐานทางการศึกษา 
          5.1.4 หลักฐานทางการทหาร  
 5.1.5 หลักฐานพี่น้องร่วมมารดาเดียวกัน (ท าบัญชีงบหน้า) 
 5.1.6 หลักฐานอื่นของทางราชการ 
 5.1.7 บัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) 
 5.1.8 ทะเบียนลูกจ้างประจ า 
 5.1.9 บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ระบุวัน เดือน ปีเกิดผิดพลาด 
     5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง  
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     5.3 น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึงผู้มีอ านาจ   
     5.4 ด าเนินการแก้ไขในบัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ/ทะเบียนลูกจ้างประจ า ถ้าได้รับพิจารณาอนุมัติให้แนบ
หนังสือรับรองให้แก้ไขวันเดือนปีเกิดไว้ในทะเบียนลูกจ้างและบัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ 
     5.5 กรณีผู้ขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดพ้นจากราชการไปแล้ว ให้ร้องขอไปยัง สพท.ต้นสังกัด หากไม่ได้รับการแก้ไข 
ให้ด าเนินการตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.2540  
 
 
6. แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบ 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

สพป./ม. ตรวจสอบเอกสาร 
ไม่ครบ 

ยื่นค าขอโดยแนบเอกสาร 

สพฐ. 

อนุมัต ิ
ออกหนังสือรับรอง 

ด าเนินการแก้ไขในบัตรลูกจา้งประจ า
รายชื่อ/ทะเบยีนลูกจา้งประจ า 

ประชุมตามที่กรมบัญชีกลางมอบหมาย 

สพป./ม. 

ไม่อนุมัติ 

สพป./ม. 

แจ้งผู้ขอ 

ผู้ประสงค์ขอแก้ไข 
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7.  รูปแบบที่ใช ้ :  แบบค าขอแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด 
         

(เขียนท่ี)............................................................... 
วันที่......... เดือน.................................................. พ.ศ. ........... 

 
เรื่อง  ................................................. 
เรียน  ................................................ 
 ข้าพเจ้า........................................................................................ตามหลักฐานในทะเบียนประวตัิข้าราชการ (ก.พ.7) 
จากเกิดวันท่ี .............. เดือน .......................................พ.ศ. ............. สถานท่ีเกิด ............................................(ระบุสถานท่ีเกดิ) 
เลขที่ ............ หมู่ที่ ........... ถนน .................................................. ต าบล/แขวง .......................................................................... 
อ าเภอ/เขต ...................................................................................... จังหวัด .............................................................................. 
ประเทศ ..............................................................................................(ให้ระบุชื่อประเทศในกรณีผู้ยื่นค าขอเกิดในต่างประเทศ) 
ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง/ด ารงต าแหน่งครั้งสุดท้าย ........................................................................................................................ 
สังกัด ...............................................................................................(ให้ระบุ กอง กรม หรือหน่วยงานอืน่ท่ีสังกัด) 
มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติ ให้เป็นเกดิวันท่ี ......... เดือน ............... พ.ศ. ...........  
โดยได้แนบหลักฐานมาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย  ตามรายการดังนี้ 
 
กรณีใช้สูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด 
 สูติบัตร    ต้นฉบับ   ส าเนา 
 ทะเบียนคนเกิด   ต้นฉบับ   ส าเนา 
กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด 
1. หนังสือรับรองแจ้งเหตุขัดข้องทีไ่ม่อาจหาสูติบตัรหรือทะเบียนคนเกิดได้จาก
...............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................... 
    (ระบุชื่อส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มีหน้าท่ีเก็บรักษาสูติบตัรหรือทะเบียนคนเกิด ซึ่งเป็นผู้รับรอง) 
2. ทะเบียนส ามะโนครัวหรือทะเบยีนบ้าน 
    ทะเบียนส ามะโนครัว   ต้นฉบับ   ส าเนา 
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    ทะเบียนบ้าน    ต้นฉบับ   ส าเนา 
 
3. หลักฐานการศึกษาท่ีแสดงวัน เดือน ปีเกิด  จ านวน ...............แห่ง 
    (1) สถานศึกษาครั้งแรก   (โรงเรียน) ..................................................................................................................................... 
        ช้ันท่ีศึกษา ................................           ต้นฉบับ   ส าเนา  หนังสือรับรอง 
    (2) สถานศึกษาครั้งท่ีสอง (โรงเรียน) ..................................................................................................................................... 
        ช้ันท่ีศึกษา ...............................  ต้นฉบับ    ส าเนา  หนังสือรับรอง 

ฯลฯ 
 
4. หลักฐานทางทหาร 
    ใบส าคัญทหารกองเกิน (แบบ สด.9)               ต้นฉบับ   ส าเนา  หนังสือรับรอง 
    ใบส าคัญทหารกองหนุน (แบบ สด.8)             ต้นฉบับ   ส าเนา  หนงัสือรับรอง 
    ทะเบียนทหารกองประจ าการ (แบบ สด.3)   ต้นฉบับ   ส าเนา  หนังสือรับรอง 
    สมุดประจ าตัวทหารกองหนุน   ต้นฉบับ   ส าเนา  หนังสือรับรอง 
5. หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด ของพี่น้องร่วมมารดาเดียวกัน (ท าบัญชีงบหน้า) 
    (1) ………………………………………………………………..   ต้นฉบับ  ส าเนา 
    (2) ................................................................................................  ต้นฉบับ  ส าเนา 
    (3) ................................................................................................  ต้นฉบับ  ส าเนา 

ฯลฯ 
6. หลักฐานอ่ืนของทางราชการ 
    (1) ……………………………………………………………………………………..  ต้นฉบับ  ส าเนา 
    (2) ................................................................................................  ต้นฉบับ  ส าเนา 
    (3) ................................................................................................  ต้นฉบับ  ส าเนา 

ฯลฯ 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เอกสารที่แนบเป็นหลักฐานที่ถูกต้องตรงตามความเป็นจริงทุกประการ 
 
      (ลงช่ือ) .............................................................. ผูย้ื่นค าขอ 
                (....................................................................) 
 
 
 
 
หมายเหตุ (1) ให้เติมข้อความลงในช่องว่างให้สมบรูณ์ครบถ้วน 
  (2) ให้ใส่เครื่องหมาย        ลงในช่อง         หน้าข้อความที่ต้องการ 
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รายละเอียดเอกสารประกอบการพิจารณาเสนอขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดของลูกจ้างประจ า 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ.2548 บังคับใช้กับ
ลูกจ้างประจ าโดยอนุโลม 

 

ที ่ เอกสารประกอบการพิจารณา 
ส่วนราชการ/หน่วยงานที่มีหน้าที่เก็บรักษา 

(ผู้รับรองความถูกต้อง) 
1 แบบค าขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ผู้ยื่นค าขอแก้ไข 
2 สูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ปลัดอ าเภอหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากท่ีว่าการอ าเภอ 
3 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนจากท่ีว่าการอ าเภอ 
4 หลักฐานการศึกษาท่ีแสดงวัน เดือน ปีเกิดจาก ผู้บริหาร/ผู้ช่วยสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 สถานศึกษาทุกแห่งที่เคยศึกษา ตั้งแต่ระดับประถม  
 ศึกษาถึงช้ันสูงสุดได้แก่ใบสุทธิหรือทะเบียนนักเรียน  
 ประกาศนียบัตร และปริญญาบัตร เป็นต้น  
5 หลักฐานทางทหารในกรณีที่ผู้ขอยื่นเป็นข้าราชการชาย สัสดีอ าเภอ 
 ได้แก่ ใบส าคัญทางทหารกองเกิน (แบบสด.8)  
 ใบส าคัญทหารกองหนุน (แบบ สด.9) ทะเบียนทหาร  
 กองประจ าการ (แบบ สด.3) หรือสมุดประจ าตัวทหาร

กองหนุน 
 

 
6 

 
หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิดของพี่น้อง 

 
นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนจากท่ีว่าการอ าเภอ 

 ร่วมมารดาทุกคน ได้แก่ ส าเนาทะเบียนบ้าน/  
 บัตรประชาชนหรือหลักฐานอื่นที่ทางราชการออกให้  
7 หลักฐานอื่นของทางราชการ ระบุวัน เดือน ปีเกิด นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนจากท่ีว่าการอ าเภอ 
 ได้แก่ บัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น  
8 บัตรลูกจ้างประจ ารายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ สพป./สพม. 
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9 ทะเบียนลูกจ้างประจ า เจ้าหน้าท่ีคลัง/เจ้าหน้าท่ีทะเบียนประวัติ สพป./สพม. 
10 บันทึกช้ีแจงเหตุผลที่ระบุวัน เดือน ปีเกิด ผิดพลาด ผู้ยื่นค าขอแก้ไข 
 
หมายเหตุ  : ให้ส่งเอกสารหลักฐานทุกฉบับโดยให้ส่งต้นฉบับ หากสง่ต้นฉบับไมไ่ด้ ส่งส าเนาและรับรองความถูกต้องโดยส่วน
ราชการหรือหน่วยงานที่มีหน้าท่ีเก็บรักษา และหากส่งส าเนาไม่ได้ให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีเก็บรักษาออกหนังสือ
รับรองแจ้งเหตุขดัข้องที่ไม่อาจหาหลักฐานดังกลา่วได้ ท้ังนี้ผู้อื่นค าขอแก้ไขไมส่ามารถรับรองความถูกต้องส าเนาเอกสารด้วยตนเอง
ได ้

 
 
 
8. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 

8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ  
พ.ศ.2548 บังคับใช้ โดยอนุโลม 

8.2 พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.3 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
8.4 ระเบียบกรมบัญชีกลางว่าด้วยบัตรลูกจ้างประจ า พ.ศ.2527 
8.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2537 
8.6 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0415/ว 120 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2548 

 
9. ข้อสังเกต  
  การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ต้องตรวจสอบยืนยันกับเอกสารต้นฉบับ
จริง   
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1. ช่ือเรื่อง (กระบวนงาน) : การเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือให้การจัดท าประกาศเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
ถูกต้อง     

3.  ขอบเขตของงาน 
การควบคุมการเกษียณอายุราชการประจ าปีงบประมาณให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์  

4.  ค าจ ากัดความ 
 การเกษียณอายุราชการ  หมายถึง การที่ข้าราชการปฏิบัติราชการจนครบเกษียณอายุราชการตามที่
กฎหมายก าหนด   
5. ข้ันตอน 
 5.1 ส ารวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณ
ปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไปจากข้อมูล P-OBEC 
 5.2 แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับข้อมูล
ของราชการกรณีการขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดให้จัดส่งเอกสารประกอบเสนอ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) พิจารณา (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ใน
ทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548) โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
     5.2.1 สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 

    5.2.2 ทะเบียนราษฎร์ (ทะเบียนบ้าน, แบบรับรองรายการทะเบียนราษฎร์ (ทร.14/1) 
               5.2.3 หลักฐานทางการศึกษา 
               5.2.4 หลักฐานทางการทหาร  
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     5.2.5 หลักฐานพี่น้องร่วมมารดาเดียวกัน (ท าบัญชีงบหน้า) 
     5.2.6 หลักฐานอื่นของทางราชการ 
     5.2.7 ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) 
     5.2.8 บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ระบุวัน เดือน ปีเกิดใน ก.พ.7 ผิดพลาด 
 3. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ ก.ค.ศ. เพ่ือควบคุมการเกษียณอายุ  และรายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สพฐ.
ทราบ 
 4. กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
 5. สพท. ส่งประกาศฯ ให้สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการ 
 
 
 
6.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
  
 
 
 
 

           ส ารวจรายชื่อข้าราชการครู ฯ ที่เกษียณ ฯ ใน
ปีงบประมาณปัจจุบันและปีงบประมาณถดัไป 

     แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง/ภายใน
ระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

   
 - รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สพฐ./ก.ค.ศ.เพื่อควบคมุการเกษียณ 

กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายช่ือผู้เกษียณอาย ุ
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7. รูปแบบท่ีใช้   
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 15 ) 
 พ.ศ. 2530 

8.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
8.3 พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
8.4 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

 
9. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องควรด าเนินการอย่างรอบคอบ หากมีข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ตรงกับ
ข้อมูลของราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. ส่งประกาศ ฯ ให้สถานศึกษา/และส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
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1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) : การเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ า 

2. วัตถุประสงค์ 
           เพ่ือให้การจัดท าประกาศเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจ าถูกต้อง     

3.  ขอบเขตของงาน 
การควบคุมการเกษียณอายุราชการประจ าปีงบประมาณให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
  

4.  ค าจ ากัดความ 
 การเกษียณอายุราชการ  หมายถึง การที่ลูกจ้างประจ าปฏิบัติราชการจนครบเกษียณอายุราชการตามที่
กฎหมายก าหนด  

5. ข้ันตอน  
 5.1 ส ารวจรายชื่อลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบันและ
ปีงบประมาณถัดไป 
 5.2 แจ้งหน่วยงาน/สถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องภายในระยะเวลาที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของราชการกรณีการ
ขอแก้ไขวันเดือนปีเกิด (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิด ในทะเบียนประวัติ  ช้าราชการ 
พ.ศ. 2548 โดยอนุโลม) ให้จัดส่งเอกสารประกอบเสนอ ดังนี้ 
      5.2.1 สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 

     5.2.2 ทะเบียนราษฎร์ (ทะเบียนบ้าน, แบบรับรองรายการทะเบียนราษฎร์ (ทร.14/1) 
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                5.2.3 หลักฐานทางการศึกษา 
                5.2.4 หลักฐานทางการทหาร  
      5.2.5 หลักฐานพี่น้องร่วมมารดาเดียวกัน (ท าบัญชีงบหน้า) 
      5.2.6 หลักฐานอื่นของทางราชการ 
      5.2.7 ทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.7) 
      5.2.8 บันทึกชี้แจงเหตุผลที่ระบุวัน เดือน ปีเกิดใน ก.พ.7 ผิดพลาด 

5.3 รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สพฐ.ทราบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการ/วางแผนอัตราก าลัง 
5.4 สพท. ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
5.5 สพท. ส่งประกาศ ฯ ให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง/สถานศึกษา 
5.6 สถานศึกษาแจ้งผู้เกษียณอายุราชการเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
6.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
  
 
 

แจ้งหน่วยงาน/สถานศึกษาตรวจสอบและยืนยัน 
ความถูกต้อง/ภายในระยะเวลาที่ สพฐ. ก าหนด 

           ส ารวจรายชื่อลูกจ้างประจ าที่เกษียณ ฯ ในปีงบประมาณ
ปัจจุบันและปีงบประมาณถัดไป 

รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สพฐ. ทราบ 

สพท. ส่งประกาศ ฯ ให้สถานศึกษา/และส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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7. รูปแบบท่ีใช้  แบบตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
 8.3 ค าสั่ง สพฐ. ที่ 109/2550 สั่ง ณ วันที่ 2 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2550 เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติงาน
ราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจ า 
 8.4 ค าสั่ง สพฐ. ที่ 1193/2553 สั่ง ณ วนัที่ 30 สิงหาคม พ.ศ.2553 เรื่อง การปฏิบัติงานของ สพป./สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
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1. ชื่องาน(กระบวนงาน) : การด าเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติและ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 

2. วัตถุประสงค์ 
            เพ่ือให้การรับบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง  

3. ขอบเขตของงาน 
          จัดท าแฟ้มประวัติและ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกหรือ 
ถึงแก่กรรม 

4. ค าจ ากัดความ 
  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 กรณีลาออกจากราชการ/กรณีถึงแก่กรรม 
      5.1.1 ตรวจสอบแฟ้มประวัติและการลงรายการใน ก.พ.7 ให้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  

รับรองวันทวีคูณ และจัดท าหนังสือรับรองวันป่วย ลา ขาด ที่ไม่ได้จ่ายเงินเดือน 
      5.1.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในแฟ้มประวัติให้ครบถ้วน ในกรณีไม่มีค าสั่งหรือส าเนาค าสั่ง 

บรรจุแต่งตั้งครั้งแรกในแฟ้มประวัติ ให้เสนอผู้บังคับบัญชารับรองการบรรจุแต่งตั้ง  



 26 

      5.1.3 มอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง       
   5.1.4 กรณีถึงแก่กรรมให้รับรองตามข้อ 5.1.1 ถึงวันถึงแก่กรรม 

  
6.  แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 
ตรวจสอบแฟ้มประวัติและการลงรายการใน ก.พ.7   

  

 
              
                                   ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในแฟ้มประวัติให้ครบถ้วน   

  
                

มอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

 
 
7. รูปแบบท่ีใช้ 
           ตามแบบที่ทางราชการก าหนด 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม   
8.2 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ สร 0203/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2518  

เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 
8.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และ 

แฟ้มประวัติข้าราชการ 
8.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือ 

การจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 
8.5 ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 

9. ข้อสังเกต  
 แฟ้มประวัติและ ก.พ.7 ที่จะจัดส่งให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ต้องถูกต้อง ครบถ้วน  
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1. ชื่อกระบวนงาน       งานขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร  
2. วัตถุประสงค์  
เพ่ีอเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขออนุญาตขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร  
3. ขอบเขตของงาน  
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497ข้าราชการครูที่มีสิทธิยกเว้นการเข้ารับราชการทหารต้องมีคุณสมบัติ
ดังนี้  
             1. เป็นครูประจ าการท าการสอนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนเป็นปกติ และใน
จ านวนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นได้คนเดียว หรือเป็นครูสอนประจ าเฉพาะวิชาซึ่ง 
ท างานสอนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าคน เป็นปกติและในจ านวนนักเรียนนิสิต หรือนักศึกษา 
ไม่น้อยกว่าสิบห้าคนนี้ยกเว้นครู ได้คนเดียวเช่นเดียวกัน  
             2. มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่น้อยกว่าสิบแปดชั่วโมง ส าหรับครูซึ่งท าการสอนในสถานศึกษาตั้งแต่ระดับ
มัธยมศึกษามัธยมศึกษาลงมา หรือไม่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมง ส าหรับครูประจ าการสอนในสถานศึกษาระดับสูงกว่า
มัธยมศึกษา  
4. ค าจ ากัดความ –  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
             1.ข้าราชการครูที่ขอยกเว้นการเกณฑ์ทหาร ยื่นหลักฐานประกอบการยกเว้นฯ จ านวน 2 ชุด ที่โรงเรียน
ต้นสังกัดของตน ประกอบด้วย  
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                1.1 ส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
                1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน  
                1.3 ส าเนาแบบ สด.9 (ใบสาคัญ)  
                1.4 ส าเนาแบบ สด.35 (หมายเรียกเข้ารับราชการทหาร)  
                1.5 ส าเนาบัตรประจาตัวข้าราชการ  
             2. โรงเรียนต้นสังกัดตรวจสอบเอกสาร และจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการทหารครูขอยกเว้นการเข้ารับ
ราชการทหาร ตามแบบที่ก าหนด และหนังสือรับรองว่าได้ท าการสอนที่โรงเรียนนี้สอนระดับชั้นไหน และมีจ านวน 
กี่คน สอนกี่ชั่วโมง เป็นไปตาม พ.ร.บ.การยกเว้นหรือไม่ และรวบรวมเอกสารทั้งหมด จัดส่งให้ส่วนราชการต้นสังกัด 
(สพท.) เพ่ือดาเนินการเสนอขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร ไปยังผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) นั้นต่อไป  
              3. ผู้ว่าราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) ด าเนินการออกแบบใบสาคัญยกเว้นครู (แบบ สด.37) ส่งกลับมา
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
              4. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ท าหนังสือแจ้งให้โรงเรียนต้นสังกัดของข้าราชการครูที่ยกเว้น 
การเข้ารับราชการทหาร เพ่ือแจ้งให้ข้าราชการครูในสังกัดทราบต่อไป 
 
  
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ  

สถานศึกษา/หน่วยงานตรวจสอบ 
 

ผู้มีสิทธิ์ขอยกเว้นยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
 

    สพท.ตรวจสอบและส่งเรื่องถึงผู้ว่าราชการจังหวัดให้สัสดีจังหวัด  

 ผู้ว่าราชการจังหวัดฯ ออกหนังสือรับรอง 
 

สพท.ส่งหนังสือรับรองให้สถานศึกษา 
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ครูยื่นความประสงค์ต้องยื่นค าขอก่อน 30 วัน (ประมาณเดือนกุมภาพันธ์)  
7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
หนังสือรับรองการเป็นครู  
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
1. พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497  
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน): การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัว ตามระเบียบที่ส่วน 

ราชการก าหนด 
3.  ขอบเขตของงาน   
  การด าเนินการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า 

4. ค าจ ากัดความ 

          บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง บัตรที่ออกให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และข้าราชการบ านาญ 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   
 

                           1.  ผู้ขอมีบัตรยื่นค าขอ กรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
                    1.1 รูปถ่ายขนาด 2.5x3 ซ.ม. จ านวน 2 รูป  
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                    1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
                    1.3 ใบรับรองหมู่โลหิต 1 ฉบับ 
           2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
           3.  เจ้าหน้าที่น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
           4.  จัดท าทะเบียนควบคุมการออบัตร 
           5.  ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.  แผนภูมิขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัตรประจ าตัว 

               เสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

      จัดท าทะเบียนควบคุมการออกบัตร 

 ผู้ขอมีบัตร ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
หลักฐาน 
 

ผอ.สพป. อนุมัติลงนามใน
บัตร 
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7. รูปแบบท่ีใช้ 

 แบบค าขอมีบัตร ฯ และบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกโดยส่วนราชการ  
 

8.  เอกสารหลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 6 ) พ.ศ.2544  , (ฉบับที่ 7 ) พ.ศ.2545 และ (ฉบับที่ 10 ) พ.ศ.2549  
8.2 หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 010.6/2177 ลงวันที่ 24 มกราคม 2550 เรื่อง 

หารือการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานราชการ) 
8.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ.2527 
8.4 กฎส านักนายกรัฐมนตรีฉบับที่ 81 (พ.ศ.2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติ 

เครื่องแบบ 
                8.5 กฎส านักนายกรัฐมนตรีฉบับที่ 84 (พ.ศ.2553) 
 

8.6 หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่นร 0106/2058 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2553 
8.7 หนังสือ สพฐ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ ว 337 ลงวันที่ 18 มกราคม 2554 
8.8 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.1/18 ลงวันที่ 7 มกราคม 2554 

 
9.  ข้อสังเกต  

9.1 การขอมีบัตรมี 3 กรณี ได้แก่การขอมีบัตรครั้งแรก การขอมีบัตรใหม่ และการขอเปลี่ยนบัตร 
9.2 กรณีขอมีบัตรใหม่หรือขอเปลี่ยนบัตร เช่น บัตรเดิมหมดอายุ บัตรช ารุด เปลี่ยนต าแหน่ง  

ให้ยื่นค าขอพร้อมบัตรเดิม   
  9.3 กรณีบัตรสูญหายหรือถูกท าลาย  ให้ยื่นค าขอพร้อมส าเนาหนังสือแจ้งความ 
 9.4 ในการท าบัตรประจ าตัว หากมีวิทยฐานะให้ระบุวิทยฐานะต่อท้ายต าแหน่งด้วย   

        
 

 
 

            ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอ 
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ขอมีบัตรประจ าตัวหรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

   ……………………………………………………….. 
เขียนที่…………………………………. 

   วันที่……………เดือน…………………………พ.ศ……………. 
 ข้าพเจ้าชื่อ………………………………………..ชื่อสกุล…………………………. 
เกิดวันที่……เดือน………….พ.ศ………อายุ……….ปี……..สัญชาติ…………หมู่โลหิต……….. 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี…………..ตรอก/ซอย……………….ถนน……………ต าบล/แขวง……… 
…………………..อ าเภอ/เขต…………………..โทรศัพท์……………………………………………… 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร       
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้……………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………....................................เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ประเภท            พลเรือนสามัญ           ครู            บ านาญ           ลูกจ้างประจ า 
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รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัดแผนก/งาน…………………………….กลุ่ม/ส่วน………………………............... 
โรงเรียน……………………………………………………..ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………………………….. 
ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ                                                          
ต าแหน่ง………………………………….ระดับ……………………………. 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 กรณี             1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
                    2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก         บัตรหมดอายุ           บัตรหายหรือถูท าลาย 
   หมายเลขของบัตรเดิม…………………………….. (ถ้าทราบ) 
           3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก 
   เปลี่ยนชื่อตัว  เปลี่ยนชื่อสกุล         เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
   ช ารุด    อ่ืน ๆ 
           ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอตัวนี้แล้ว       หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) 
ข้าพเจ้ารับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

(ลายมือชื่อ)……………………………ผู้ท าค าขอ 
(…………………………………) 

 

 

                            บนัทึกข้อความ 
ส่วนราชการ……………………………………………………………………………………………………………………….. 
ที…่……………………………………………………….วันที่……………………………………………........................... 
เรื่อง (  )   ขอมีบัตรประจ าตัวเข้าหน้าที่ของรัฐ (  )  ข้าราชการบ าเหน็จบ านาญ 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา……………………………………………………………………… 
  ด้วยข้าพเจ้า (  )  นาย   (  ) นาง  (  )  นางสาว……………………………………………… 
ข้าราชการ (  ) ครู  (  )  พลเรือนสามัญ  (  ) ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง……………………………………….. 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา…………………………………………………………………….กระทรวงศึกษาธิการ 
วัน เดือน ปีที่เกิด…………………………………………มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี………………………………. 
……………………………………………………….(ปัจจุบันช่วยราชการที่)…………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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  มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัว (  )  เจ้าหน้าที่ของรัฐ  (  ) ข้าราชการบ านาญ   
เนื่องจาก  (  )  บัตรหมดอายุ  (  ) บัตรหาย  (  ) ได้รับเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น   (  ) เปลี่ยนสายงาน   
(  ) ย้ายสถานที่ท างาน  (  ) บัตรเสีย หรือ บัตรช ารุด  (  ) ไม่เคยมีบัตรมาก่อน  (  ) ได้ท าการสมสร   
(  )  อ่ืน ๆ (ถ้ามี)………………………………………………………………… 
และได้แนบเอกสารต่าง ๆ เพ่ือประกอบการขอมีบัตรมาพร้อมบันทึกนี้แล้ว 
  ข้าพเจ้าขอยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวดังกล่าวต่อ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา…………………….................มาเพ่ือโปรด   (  ) ออกบัตรให้ (  )  แจ้งให้กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ด าเนินการต่อไป 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 

                          (ลงชื่อ)………………………………ผู้ยื่นค าขอมีบัตร 
               (………………………………..) 

 
 

 
 
 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การขอหนังสือรับรอง 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือรับรองเจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัว ตามระเบียบที่ส่วน 

ราชการก าหนด 
3.  ขอบเขตของงาน   
  การด าเนินการออกหนังสือรับรองเจ้าหน้าที่ของรัฐ  พนักงานราชการและลูกจ้างประจ า 
4. ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
               1. ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจ าเป็นในการขอหนังสือ 
               2. เสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
               3. เจ้าหน้าที่ตรวจรายงานเหตุผล ความจ าเป็น 
               4. น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามหนังสือรับรอง 
               5. ส่งหนังสือรับรอง 
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ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงข้ึนท าบันทึกเสนอ 

ผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

  แผนภูมิขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ลักษณะงาน 
  เป็นการด าเนินการปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้ได้รับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในกรณี 
ที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น 
 
แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
 
 
 

ผู้ขอยื่นค าขอหนังสือรับรอง 

 

จนท.ตรวจสอบความถูกต้อง เหตุผล ความจ าเป็น  

               เสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามหนังสือรับรอง 

จนท.ส่งหนังสือรับรองแก่ผู้ขอและจัดท าทะเบียนคุม 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 1.  ข้าราชการที่ได้รับวุฒิสูงขึ้นท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาภายใน  60 วัน นับแต่วันที่ 
สถานศึกษาออกหนังสือรับรองแสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
 2.  ผู้บังคับบัญชาตรวจหลักฐานการศึกษาและวุฒิที่ส าเร็จว่าเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.ค.  
หรือ  ก.ค.ศ. รับรอง ให้เป็นวุฒิทางการศึกษาหรือไม่ 
  3.  หากมีคุณสมบัติตรงตามที่ ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. ก าหนด  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  ด าเนินการออกค าสั่งปรับวุฒิ 

4.  แจ้งกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547   
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค. ที่ ศธ 1304/ว 1  ลงวันที่  3  มกราคม  2544  เรื่อง  
 หลักเกณฑ์และวิธีการในการให้ข้าราชการได้รับเงินเดือนและหรือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึน 

3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 1  ลงวันที่  2  มกราคม  2551  
 เรื่อง  การปรับอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

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

5.   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 30 ลงวันที่   4  ธันวาคม  2555   เรื่อง การ
ก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 
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                     6.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 21  ลงวันที่  31  ธันวาคม  2556  เรื่อง การ
ก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ค.ศ.รับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แบบค าขอ 
ใช้วุฒิปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  และหรือปรับอัตราเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงข้ึน 

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

เขียนที่...................................................... 

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ................ 

เรื่อง (      )    ขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น                                                

(      )    ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ
ที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น 
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ผู้ขอเพิ่มวุฒิการศึกษาน าเรื่องเสนอขอพร้อมหลักฐาน 

สถานศึกษาตรวจสอบหลักฐาน 

สพป.เพิ่มวุฒิใน ก.พ.7 

สพป.ตรวจสอบ 

(      )    ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  เลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึน
หรือสูงขึ้น (กรณีท่ีได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มข้ึน) 

(      )    ขอเพ่ิมวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึนใน ก.พ.7 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    หลักฐานที่แสดงว่าได้ส าเร็จการศึกษาเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น                       จ านวน...................ชุด 
 ด้วยข้าพเจ้า.......................................................................ต าแหน่ง.............................................. 
ต าแหน่งเลขท่ี.......................สถานศึกษา..............................................................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2  ได้รับเงินเดือนในระดับ.........................ขั้น..........................................บาท  
คุณวุฒิเดิม................................................ เป็นข้าราชการ  (  ) ครู   (  ) บุคลากรทางการศึกษา (  ) พลเรือนสามัญ  
ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมคือคุณวุฒิ.....................................................(...............) สาขาวิชาเอก..............................................
จาก............................................................................................ (ให้ระบุชื่อสถาบันการศึกษาและระบุชื่อประเทศ  
ถ้าเป็นสถาบันการศึกษาต่างประเทศ) เมื่อวันที่..............เดือน...............................พ.ศ.............โดยได้รับอนุญาตให้ 

(       )   ไปศึกษาต่อหรือฝึกอบรมตามระเบียบทางราชการ   และได้กลับมาปฏิบัติราชการ         
        เมื่อวันที่.................เดือน..........................พ.ศ.................... 

 (       )    ศึกษาด้วยตนเอง 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 (......................................................) 
ต าแหน่ง................................................................... 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน): การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
ลักษณะงาน 
 เป็นการด าเนินการปรับปรุงข้อมูลวุฒิการศึกษาของ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ถูกต้อง
เป็นปัจจุบัน   
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 1.  ข้าราชการที่ได้รับวุฒิเพ่ิมขึ้น เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
 2.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและด าเนินการเพิ่มวุฒิ 
ใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 3.  แจ้งผู้ขอเพ่ิมวุฒิทราบ 
 4.  แจ้งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  
 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2551 

2. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ที่ สร 0203/ว 6  ลงวันที่  16  
 มกราคม  2518  เรื่อง  การพิจารณาปรับปรุงสมุดประวัติข้าราชการ 

3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28  ลงวันที่  15  กันยายน  2518   
เรื่อง  ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 

4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40  ลงวันที่  28  พฤศจิกายน 2518  
 เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7  แบบใหม่ 
 

แบบค าขอ 
ใช้วุฒิปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  และหรือปรับอัตราเงินเดือนในกรณีที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงข้ึน 

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

เขียนที่...................................................... 

วันที.่.............เดือน..................................พ.ศ................ 

เรื่อง (      )    ขอให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น                                                
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สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัด 
จัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ 

จัดส่งบัญชีรายงานการลาฯตามล าดับขั้น 

(      )    ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ
ที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น 

(      )    ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  เลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึน
หรือสูงขึ้น (กรณีท่ีได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าเงินเดือนตามคุณวุฒิที่ได้รับเพิ่มข้ึน) 

(      )    ขอเพ่ิมวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึนใน ก.พ.7 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    หลักฐานที่แสดงว่าได้ส าเร็จการศึกษาเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น                       จ านวน...................ชุด 
 ด้วยข้าพเจ้า.......................................................................ต าแหน่ง.............................................. 
ต าแหน่งเลขท่ี.......................สถานศึกษา..............................................................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2  ได้รับเงินเดือนในระดับ.........................ขั้น..........................................บาท  
คุณวุฒิเดิม................................................ เป็นข้าราชการ  (  ) ครู   (  ) บุคลากรทางการศึกษา (  ) พลเรือนสามัญ  
ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมคือคุณวุฒิ.....................................................(...............) สาขาวิชาเอก..............................................
จาก................................................................................. ...........(ให้ระบุชื่อสถาบันการศึกษาและระบุชื่อประเทศ  
ถ้าเป็นสถาบันการศึกษาต่างประเทศ) เมื่อวันที่..............เดือน...............................พ.ศ.............โดยได้รับอนุญาตให้ 

(       )   ไปศึกษาต่อหรือฝึกอบรมตามระเบียบทางราชการ   และได้กลับมาปฏิบัติราชการ         
        เมื่อวันที่.................เดือน..........................พ.ศ.................... 

 (       )    ศึกษาด้วยตนเอง 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 

 (......................................................) 
ต าแหน่ง................................................................... 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
ลักษณะงาน 
  เป็นการตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ า  ลงในปกแฟ้ม
ประวัติข้าราชการและสมุดประวัติของแต่ละคน 
 แผนภูมิแสดงข้ันตอนการบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 1.  สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดท าบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน)  
 2.  สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกัดจัดส่งบัญชีรายงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และลูกจ้างประจ าเสนอส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บังคับบัญชา 
 4.  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าลงปกแฟ้มประวัติของแต่ละคน 
กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ. 2535 
ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7  พ.ศ. 2522 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน): การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน / ราชการชายแดน 
ลักษณะงาน 
  เป็นงานบริการผู้ได้รับพระราชทานเหรียญพิทักษ์เสรีชนหรือเหรียญราชการชายแดน มีบัตร
ประจ าตัว  เพื่อใช้แสดงตนขอรับสิทธิต่าง ๆ  ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ซึ่งจะต้อง
ด าเนินการตามระเบียบและประกาศ (หนังสือ มท 0202.5/ว 4163  ลงวันที่  8  ธันวาคม  2548)                   
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีชน / ราชการชายแดน 
 

สพป.แจ้งหลกัเกณฑ ์

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ส่ง สพฐ. 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

1.ผู้ขอมีบัตรประจ าตัวจัดท าค าขอมีบัตรต่อหน่วยงานต้นสังกัด  พร้อมหลักฐานประกอบการ
จัดท าบัตร   
          1.1  ส าเนาราชกิจจานุเบกษา 

   1.2  ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา 
ทะเบียนบ้าน 
   1.3  รูปถ่ายขนาด 2.5 X 3 ซ.ม. ถ่ายไว้ไม่เกิน  6  เดือน  ครึ่งตัว  หน้าตรง 
ไม่สวมหมวกและแว่นตาสีเข้ม  แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ  เครื่องแบบพิธีการหรือเครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ของหน่วยงานต้นสังกัด  เว้นแต่ผู้ที่ไม่มีกฎหมายหรือข้อบังคับของทางราชการก าหนดให้มีเครื่องแบบเฉพาะ  ให้
แต่งกายด้วยชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน   จ านวน  2  รูป 
   1.4  หลักฐานอ่ืน ๆ  ตามแต่กรณี  ดังนี้ 

1.4.1  บัตรเก่า / ใบแจ้งความบัตรหาย (กรณีเคยท าบัตร) 
 1.4.2  ส าเนาค าสั่งออกจากราชการ  (กรณีเคยรับราชการ) 
 1.4.3  ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชั้นยศ  ชื่อตัวหรือชื่อสกุล  เช่น  ใบเปลี่ยนชื่อ

ตัว (แบบ ช.3)  ใบส าคัญการสมรส (คร.3) เป็นต้น 
 1.4.4  กรณีชื่อ – สกุล  ผู้ขอท าบัตรไม่ตรงกับประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

โดยแนบเอกสารเพ่ิมเติมตามหัวข้อที่ 4  เรื่อง การขอแก้ไขชื่อ – สกุลในราชกิจจานุเบกษา 

สถานศึกษาส่งค าขอมบีัตรพร้อม

เอกสารหลกัฐาน 

สพฐ. ตรวจสอบเสนอกระทรวงมหาดไทย

ลงนาม 

สพฐ. ส่งบัตรให้ สพป. 

สพป.มอบบัตรแก่ผูข้อและจดัท าทะเบียน

คุม 
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2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ตรวจสอบความถูกต้องและจัดส่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตรวจสอบและรับรองค าขอมีบัตรจัดส่ง
กระทรวงมหาดไทย 

4. กองการเจ้าหน้าที่  กระทรวงมหาดไทยด าเนินการ  ตรวจสอบและเสนอผู้มีอ านาจลงนาม  
แจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ส่งบัตรให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าทะเบียนคุมบัตร 
7. มอบบัตรให้ผู้ที่ขอมีบัตร 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.ระเบียบว่าด้วยการขอพระราชทาน  การประดับและกรณีที่ให้ประดับเหรียญพิทักษ์เสรีชน

สิทธิบัตรประจ าตัวและการเรียกเหรียญกับบัตรประจ าตัวผู้ได้รับพระราชทานเหรียญพิทักษ์เสรีชนคืน (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 

2. ระเบียบว่าด้วยบัตรประจ าตัวผู้ได้รับพระราชทานเหรียญราชการชายแดน  พ.ศ. 2548 
3. ประกาศกระทรวงมหาดไทย  เรื่อง  แบบบัตรและค าขอมีบัตรประจ าตัวผู้ได้รับพระราชทาน

เหรียญพิทักษ์เสรีชน 
4. ประกาศกระทรวงมหาดไทย  เรื่อง  แบบบัตรและแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว 

ผู้ได้รับพระราชทานเหรียญราชการชายแดน 
5. แนวทางและขั้นตอนการจัดท าบัตรประจ าตัวผู้ได้รับพระราชทานเหรียญพิทักษ์เสรีชนและ 

เหรียญราชการชายแดน 
 
 
 
 
 
 
 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน):  การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพการขอ
พระราชทานดิน  การขอพระราชทานหีบเพลิง 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ 
                      การขอพระราชทานดิน  การขอพระราชทานหีบเพลิง 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ได้สรุปแนวปฏิบัติการขอพระราชทานน้ าหลวง 
อาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ และหีบเพลิง 
  1.  เจ้าภาพ (ญาติ  บุตรธิดา  สามี  ภรรยา) น ารายละเอียดผู้เสียชีวิต  พร้อมหลักฐานใบมรณะ
บัตร หลักฐานการมีสิทธิ์ขอรับพระราชทาน เช่น ประกาศเครื่องราชฯ ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ ส าเนาบัตร
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของญาติ และผู้เสียชีวิต ก าหนดการฌาปนกิจ  
วัน เวลา สถานที่ สุสาน 
  2.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 
  3.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ด าเนินการรวบรวมและส่งหลักฐานตามข้อ 1  
ถึงเลขาธิการพระราชวัง 
  4.  เจ้าภาพน าหนังสือติดต่อส านักพระราชวัง โดยประสานงานที่กองพระราชพิธี 
ราชวัง เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 
  กรณีท่ีเจ้าภาพไม่สามารถไปรับหีบเพลิง  ดิน น้ าอาบศพพระราชทานด้วยตนเอง 
จะมอบให้ผู้อ่ืน ไปรับแทนก็ได้  โดยน าต้นเรื่อง หนังสือมอบฉันทะและส าเนาบัตรประจ าตัวผู้แทนไปแสดงต่อ
เจ้าหน้าที่กองพระราชพิธี  ส านักพระราชวัง 
  5.  เจ้าภาพหรือผู้แทน ควรไปรับก่อนวันพิธีพระราชทาน  อย่างน้อย  3 วัน 
  6.  ผู้มารับควรแต่งกายสุภาพ  น าไปไว้ที่โต๊ะหมู่หน้าพระบรมฉายาลักษณ์ 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
  1.  การตรวจสอบหลักฐานผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานโดยสิทธิ์ผู้ตายหรือทายาท 
  2.  การยื่นค าขอพระราชทานกรณีปกติ  สามารถยื่นต่อ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือส านัก
พระราชวัง 

เจา้ภาพแจง้

วตัถปุระสงค ์

เจา้หนา้ที ่สพป. 

ตรวจสอบ 

พธิ ี

พระราชทาน 

ส านกั 

พระราชวงั 

การจดัทีเ่หมาะสม

กอ่นถงึวนั

พระราชทาน 

รบั

พระราชทาน 

เครือ่งเกยีรตฯิ 
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  3.  ส าหรับกรณีท่ีทายาทเป็นข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไปสามารถเสนอขอพระราชทานโดยตรงยัง
ส านักพระราชวังได้ 
  4.  สิ่งที่ต้องระมัดระวัง  คือการจัดที่ให้เหมาะสมกับพิธี  ทั้งสถานที่  พิธีการ 
  5.  คุณสมบัติของผู้ที่สามารถขอพระราชทาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ชือ่งาน (กระบวนงาน) :  การเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  (กบข.)   
ลักษณะงาน 
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  กบข. คือ  กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ  จัดตั้งขึ้นตาม พ.ร.บ.กองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ  พ.ศ. 2539  เป็นนิติบุคคล  ในการก ากับ  ควบคุม  ดูแลของกระทรวงการคลัง   
โดยสมาชิกของกองทุนเมื่อออกจากราชการจะมีสิทธิได้รับเงิน  คือ  เงินบ าเหน็จบ านาญตามสูตรใหม่ 
จากเงินงบประมาณ  และเงินก้อนอีกจ านวนหนึ่งจากกองทุน 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการเข้าเป็นสมาชิกกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.)   

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. ข้าราชการ  เขียนใบสมัครเป็นสมาชิกพร้อมเอกสารหลักฐาน  
2. สถานศึกษาตรวจสอบและรวบรวมส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
4. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามรับรอง 
5. จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
ใบสมัครเป็นสมาชิกอาจมีการเปลี่ยนแปลง  ซึ่งข้อมูลต่าง ๆ  สามารถสืบค้นเพิ่มเติมที่  

www.gpf.or.th 
 
 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) : การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
(กสจ.) 
ลักษณะงาน 

เขยีนใบสมคัร (กบข. 001)          

-  ส าเนาบตัรประจ าตวัผูเ้สยีภาษ ี(2) 

-  ส าเนาทะเบยีนบา้น (2) 

เขยีนใบแสดงเจตนาระบผุูร้บับ าเหนจ็ตกทอด (2) 

มอบเอกสารหลกัฐาน   1   ชดุ   (กลุม่

อ านวยการ) 

มอบเอกสารหลกัฐาน   1   ชดุ   (ผูส้มคัร) 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเสนอ ผอ.สพป. ลงนาม

รบัรอง 

http://www.gpf.or.th/
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การเงนิพสัด ุ

-  ใบสมคัร 

-  ส าเนาทะเบียนรบั 

-  ใบน าส่ง / ใบสมคัร 

ลูกจ้างประจ า 

ยื่นแบบสมัคร (แบบ กสจ.006)   

จ านวน  3  ชุด  

     -  แบบแสดงเจตนาระบ ุ/ ผูร้ับ

ผลประโยชน ์

-  ส าเนาทะเบียนรบั 

-  ใบน าส่ง / ใบสมัคร 

บริษัทไทยประกันชวีิต 

-  ใบสมคัร 

-  แบบแสดงเจตนาระบุผู้รับ

ประโยชน ์

-  ทะเบียนรบัตัวจริง  

สพป.ตน้สงักดั 

-  ตรวจสอบความถกูต้อง 

-  จดัท าทะเบียนรับ (กสจ.

001/1  001/2) 

    จ านวน  2  ชุด 

-  แยกหลกัฐานส่งหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

สถานศึกษาต้นสังกัด 

-  ตรวจสอบความถกูต้อง ใบสมัคร / 

หลักฐาน   

-  รวบรวมหลักฐานสั่งการ 

  คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่  26  พฤศจิกายน  2539  ให้กระทรวงการคลังด าเนินการจัดตั้ง
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (กสจ.) ขึ้น  และได้ด าเนินการจดทะเบียนจัดตั้ง
กองทุนเมื่อวันที่  27  มีนาคม  2540  แล้วเพ่ือเป็นการจัดสวัสดิการแก่ลูกจ้าง ให้มีเงินไว้ใช้เมื่อออกจากราชการ  
หรือเมื่อพ้นวัยท างาน  และเพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างรัฐและลูกจ้างประจ า (ลูกจ้างสะสม 3%  
รัฐสมทบให้ 3%) 
แผนภูมิแสดงข้ันตอนการรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ า 
                       ของส่วนราชการ (กสจ.) (กลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นผู้ด าเนินการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
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 1.  การยื่นใบสมัคร  ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (โรงเรียนในสังกัด) (ที่เบิกจ่ายเงินในหมวดค่าจ้าง
ประจ ารหัสหมวดรายจ่าย 210 เท่านั้น)  ผู้ที่ประสงค์จะสมัครฯ  ยื่นใบสมัครสมาชิกกองทุนฯ  พร้อมแบบแสดง
เจตนาระบุตัว  ผู้รับประโยชน์ (แบบ กสจ.006)  ผ่านหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดของตน)  
จ านวน  3  ชุด  ส่งให้ส่วนราชการผู้เบิก (สพป.)  และได้ลงทะเบียนรับก่อนวันที่  15  ของเดือนใด  สิทธิในสมาชิก
ภาพจะเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ของเดือนนั้น  หากลงทะเบียนรับตั้งแต่วันที่ 15 ของเดือน  สิทธิในสมาชิกภาพจะเริ่ม
ตั้งแต่วันที่ 1  ของเดือนถัดไป 
 2.  การจัดท าทะเบียนส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  โดยกลุ่มบริหารงานบุคคล  จัดท าทะเบียนรับ 
(แบบ กสจ.001/1 และ 001/2)  จ านวน  3  ชุด  และน าส่งใบสมัครเพ่ือควบคุมการรับและส่งใบสมัครสมาชิกไว้
เป็นหลักฐาน  และตรวจสอบรับรองความถูกต้องของรายการในใบสมัครสมาชิกให้ตรงตามหลักฐานของทาง
ราชการ  และรวบรวมส่งใบสมัครพร้อม  แบบแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ (แบบ กสจ.006)  และทะเบียนรับ 
(แบบ กสจ.001/1 และ 001/2)   ตัวจริง  จ านวน  2  ชุด  ไปให้บริษัทไทยประกันชีวิต  จ ากัด  กรุงเทพฯ  โดย
ทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS)  พร้อมส่งส าเนาทะเบียนรับ (แบบ กสจ.001/1 และ 001/2)  และน าส่งใบสมัคร  
จ านวน  1 ชุด  คืน ให้ส่งราชการเจ้าสังกัด (โรงเรียน) ทราบ  พร้อมส าเนาส่งให้กลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์  เพ่ือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
 ใบสมัครเป็นสมาชิกฯ เมื่อส่งมาแล้ว  หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่รับมอบหมายไม่ได้รับรองมาให้  จึง
ท าให้การข้ึนทะเบียนรับในแบบ กสจ.001/1 และ 001/2 ต้องล่าช้าไป  ท าให้การข้ึนทะเบียนจากเดิมเป็นก่อนวันที่  
15  ของเดือน  สิทธิในสมาชิกภาพจะเริ่มตั้งแต่วันที่  1  ของเดือนนั้น  หากลงทะเบียนรับตั้งแต่วันที่  15  ของ
เดือน  สิทธิในสมาชิกภาพจะเริ่มตั้งแต่วันที่  1  ของเดือนถัดไป 
 
กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1.  พระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  พ.ศ. 2530  ให้ไว้  ณ  วันที่  30  พฤศจิกายน   
พ.ศ. 2530 

 2.  กฎกระทรวง (พ.ศ.2532)  ออกตามความในพระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ   
พ.ศ. 2530  ให้ไว้เมื่อวันที่  16  มิถุนายน  พ.ศ. 2532 

 3.  กฎกระทรวง ฉบับที่ 2  (พ.ศ.2532)  ออกตามความในพระราชบัญญัติกองทุนส ารอง 
เลี้ยงชีพ  พ.ศ. 2530  ให้ไว้เมื่อวันที่  16  มิถุนายน  พ.ศ. 2532 

 4.  กฎกระทรวง ฉบับที่ 3  (พ.ศ.2532)  ออกตามความในพระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
  พ.ศ. 2530  ให้ไว้เมื่อวันที่  16  มิถุนายน  พ.ศ. 2532 

 5.  กฎกระทรวง ฉบับที่ 4  (พ.ศ.2534)  ออกตามความในพระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ   
พ.ศ. 2530  ให้ไว้เมื่อวันที่  27  กันยายน  พ.ศ. 2534 

 6.  กฎกระทรวง ฉบับที่ 5  (พ.ศ.2538)  ออกตามความในพระราชบัญญัติกองทุนส ารอง 
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เลี้ยงชีพ พ.ศ. 2530  ให้ไว้เมื่อวันที่  3  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2538 
 7.  กฎกระทรวง ฉบับที่ 6  (พ.ศ.2538)  ออกตามความในพระราชบัญญัติกองทุนส ารอง 

เลี้ยงชีพ  พ.ศ. 2530  ให้ไว้เมื่อวันที่  11  สิงหาคม  พ.ศ. 2538 
 8.  กฎกระทรวง ฉบับที่ 183  (พ.ศ.2533)  ออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยกองทุนส ารอง

เลี้ยงชีพ  ให้ไว้เมื่อวันที่  5  มีนาคม  พ.ศ. 2533 
 9.  กฎกระทรวง ฉบับที่ 195  (พ.ศ.2538)  ออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วย 

การยกเว้นรัษฎากร  ให้ไว้เมื่อวันที่  3  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2538 
 10.  ประกาศกระทรวงการคลัง  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการเปรียบเทียบตามพระราชบัญญัติกองทุน

ส ารองเลี้ยงชีพ  พ.ศ. 2530  ประกาศ ณ วันที่  22  มกราคม  พ.ศ. 2531 
 11.  ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเก่ียวกับภาษีเงินได้  (ฉบับที่ 52)  เรื่อง  ก าหนด 

หลักเกณฑ์ เงื่อนไขและวิธีการ  ส าหรับกรณีลูกจ้างลาออกจากงาน  เพราะเกษียณอายุ  ทุพพลภาพ  หรือตาย  ให้
ไว้  ณ  วันที่  16  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2538 

 12.  ข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจดทะเบียน 
แล้วประกาศ  ณ  วันที่  27  มีนาคม  พ.ศ. 2540 

 13.  หนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด  ที่ กค 0526.3/ว.18938  ลงวันที่  21  พฤษภาคม 
 2540  เรื่อง  วิธีการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
ซึ่งจดทะเบียนแล้ว 

 14.  หนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด  ที่ กค 0526.2/ว.21110  ลงวันที่  29  พฤษภาคม 
  2540  เรื่อง  การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับประโยชน์ 

 15.  หนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด  ที่ กค 0526.2/ว.20124  ลงวันที่  26  พฤษภาคม 
 2540  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการหักเงินสะสม  การเบิกเงินสมทบ  การน าส่งเงิน 
เข้าบัญชีกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วนราชการซึ่งจดทะเบียนแล้ว  (กสจ.)   
และการบันทึกรายการบัญชี 
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งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1. ชื่อกระบวนงาน   การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ให้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  
2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
3. ขอบเขตของงาน  
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา ลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ ที่มีสิทธิ์ตามระเบียบ  
4. ค าจ ากัดความ  
-  
5. ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ  
    5.1 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชัน้ตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ต.ช./ ท.ม./ท.ช. 
จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้  
          5.1.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ จากโรงเรียน พร้อมเอกสารลงทะเบียน
รับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้  
                  - ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.........)  ว่าผู้เสนอขอพระราชทานฯกรอกข้อความในใบ ขร. 4/37 เช่น ชื่อ/
สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีที่บรรจุ/เงินเดือนปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นที่ได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอชั้นตราอะไร 
ว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯพร้อมลงรายมือชื่อครบถ้วนเรียบร้อยหรือไม่หากไม่ถูกต้องเจ้าหน้าที่ต้อง
แจ้งให้โรงเรียนทราบเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป  
                    - ตรวจสอบประวัติส าเนา ก.พ.7 ว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ กรอกวัน/เดือน/ปีที่บรรจุ
เข้ารับราชการ/วันเดือนปีเกิด/ระดับชั้น/ระดับเงินเดือนถูกต้อง/ครบถ้วน/เป็นปัจจุบัน/ตรงกับส าเนาประวัติ ก.พ.7 
หรือไม่  
                    - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ  มีชื่อ/สกุล/เลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอกในแบบ ขร. 4/37 ถูกต้อง/ตรงกันหรือไม่ 
                    - เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง  
          5.1.2 น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา  
          5.1.3 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
          5.1.4 บันทึกเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา   
          5.1.5 ออกเลขที่หนังสือส่ง  



                                                                                                                                                          งานทะเบยีนประวัต ิ
51 

 

 
          5.1.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในวันที่   10 มกราคม  
ของปีที่ขอพระราชทาน ประกอบด้วย  
                  - แบบ ขร. 2/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์)           จ านวน 1 ชุด  
                  - บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./ จ.ช./ต.ม./ต.ช./ ท.ม./ท.ช. 
(ขร. 4/37) จ านวน 1 ชุด  
                  - ส าเนาประวัติ ก.พ.7 ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ต.ม./ ต.ช./ ท.ม./ท.ช.  
(ขร. 4/37) จานวน 1 ชุด  
                  - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ    จ านวน 1 ชุด  
                  - แผ่น Diskettes จานวน 1 แผ่น  
      5.2 การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) จะต้องด าเนินการดังนี้  
           5.2.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)   จากโรงเรียนพร้อมเอกสาร
ลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้  
                  - ตรวจสอบแบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ประจ าปี...............)  
วันที่บรรจุเข้ารับราชการต้องนับให้ครบ 25 ปี/สถานที่ท างาน/สถานศึกษาต้องกรอกรายละเอียดประวัติตั้งแต่บรรจุ
เข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน/รับราชการด้วยความเรียบร้อยจนครบ 25 ปี/เงินเดือนต้องลงตั้งแต่วันบรรจุ 
เข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน (1 ต.ค.....) ทั้งนี้ต้องดูจาก ส าเนาประวัติ ก.พ.7 เป็นเกณฑ์การกรอกข้อมูล เพ่ือความ
ถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสาร  
                  - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ. 7  ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติสาหรับเสนอขอ
พระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี...........) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสาร  
                  - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลามีชื่อ/สกุล/เลขบัตร 
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ ตรงกันหรือไม่  
เข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน (1 ต.ค.....) ทั้งนี้ต้องดูจาก ส าเนาประวัติ ก.พ. 7 เป็นเกณฑ์การกรอกข้อมูล เพ่ือความ
ถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสาร  
                - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ. 7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติสาหรับเสนอขอ
พระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี............) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ ของเอกสาร  
                - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลามีชื่อ/สกุล/เลขบัตร 
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ ตรงกันหรือไม่  
         5.2.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของชื่อ/สกุลให้ตรงกัน  
         5.2.3 น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ พิจารณา  
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         5.2.4 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
         5.2.5 บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ผู้อานวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา  
           5.2.6 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง  
           5.2.7 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย  
                  - แบบ ขร. 5/37 (บัญชีแสดงจานวนเหรียญจักรพรรดิมาลาซึ่งขอพระราชทานให้แก่ข้าราชการ) 
จานวน 1 ชุด  
                  - แบบ ขร.7/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา) จ านวน 1 ชุด  
                  - ส าเนาทะเบียนบ้าน/สาเนาประวัติ ก.พ.7 ผู้เสนอขอพระราชทาน   รายละ 1 ชุด  
                  - แบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี.........จ านวน  3  ชุด  
           5.2.8 รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จานวน 1 ชุด  
           5.2.9 แผ่น Diskettes จานวน 1 แผ่น  
5.3 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) จะต้องด าเนินการตาม
ขั้นตอน ดังนี้  
           5.3.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.)  
จากโรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้  
                  - ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.........) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความในใบ ขร. 4/37 เช่น ชื่อ/สกุล/
ระดับชั้น/วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/ต าแหน่งปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นที่ได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอชั้น
ตราอะไรว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯพร้อมให้ผู้อ านวยการสานักงานเขตพ้ืนที่ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน  
                  - ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชัน้ตราครื่องราชอิสริยาภรณ์)  ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
กรอกข้อความใบแบบ ฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อย อีกครั้ง  
                  - ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 
ให้เจ้าหน้าที่เนินการกรอกข้อความใบแบบฯ ให้ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการรับรองความถูกต้องให้/ครบถ้วน/
สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง  
                 - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ7  ให้ประกอบในการกรอกข้อมูล (การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร  
                 - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ประถมภรณ์มงกุฎ 
ไทย  มีชื่อ/สกุล/เลขประจาตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่  
                  - ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ เช่น ชื่อ/สกุล/ตาแหน่ง/ ชื่อโรงเรียน/ถูกต้อง/ตรงกัน
หรอืไม่  
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                  - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการออกหนังสือรับรองให้เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย  
           5.3.2 น าเข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานฯ พิจารณา  
           5.3.3 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
            5.3.4 บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ ผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
            5.3.5 ออกเลขที่หนังสือ  
            5.3.6 จดัส่งเอกสารให้สานักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย  
                    - แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ้งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ……) จ านวน  3  ฉบับ  
                    - แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจานวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์)   จ านวน 3 ฉบับ  
                    - แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จ านวน 3 ฉบับ  
             5.3.7 ส าเนาประวัติ ก.พ.7 จ านวน 3 ฉบับ  
             5.3.8 ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 3 ฉบับ  
             5.3.9 หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 3 ฉบับ  
             5.3.10 ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม)  
       5.4 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) จะต้องด าเนินการ 
ตามข้ันตอน ดังนี้  
            5.4.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) จาก
โรงเรียนพร้อมเอกสารลงทะเบียนรับ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้  
                    - ตรวจสอบแบบ ขร. 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจาปี พ.ศ.........) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความในแบบ ขร. 4/37 เช่น ชื่อ/
สกุล/ระดับชั้น/วันเดือนปีเกิด/เงินเดือนปัจจุบัน/ต าแหน่งปัจจุบัน/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ชั้นที่ได้รับก่อน/ครั้งนี้ขอ
ชั้นตราอะไรว่าถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์ตามแบบฯ  พร้อมให้ผู้อ านวยการสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน  
                    - ตรวจสอบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
กรอกข้อความใบแบบ ฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อย อีกครั้ง  
                    - ตรวจสอบ แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 
ให้เจ้าหน้าทีด่ าเนินการกรอกข้อความใบแบบฯ ถูกต้องให้/ครบถ้วน/สมบูรณ์/ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง  
                    - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ 7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร  
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                   - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้าน ดูว่าผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมภรณ์
ช้างเผือก ชื่อ/สกุล/เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่  
                   - ตรวจสอบส าเนาบัตรประจาตัวข้าราชการ เช่น ชื่อ/สกุล/ตาแหน่ง/ ชื่อโรงเรียน/ถูกต้อง/ตรงกัน
หรือไม่  
                   - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการออกหนังสือรับรองให้เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก  
           5.4.2 น าเข้าประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานฯ พิจารณา  
           5.4.3 บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
           5.4.4 บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ ผู้อ านวยการสานักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
           5.4.5 ออกเลขท่ีหนังสือ  
           5.4.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประกอบด้วย  
                  - แบบ ขร 4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประจ าปี พ.ศ………..) จ านวน 3 ฉบับ  
                 - แบบ ขร 1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จ านวน 3 ฉบับ  
                 - แบบ ขร 3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) จ านวน 3 ฉบับ  
          5.4.7. ส าเนาประวัติ ก.พ. 7    จ านวน 3 ฉบับ  
          5.4.8 ส าเนาทะเบียนบ้าน    จ านวน 3 ฉบับ  
          5.4.9 ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ   จ านวน 3 ฉบบั  
         5.4.10 หนังสือรับรองความประพฤติ    จ านวน 3 ฉบับ  
         5.4.11 ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ 9 เดิม) จ านวน 3 ฉบับ  
         5.4.12 ส าเนาประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ป.ม.  
หมายเหตุ กรณีการเสนอขอพระราชทานชั้นสายสะพายประจ าปีเพิ่มเติม ให้ส่งเอกสาร ถึงส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายในวนัที่  6 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทาน กรณีเกษียณอายุราชการให้ส่งเอกสาร 
ภายใน 30 กันยายน ของปีที่จะขอพระราชทาน ให้เทียบบัญชีคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ขอเครื่องราชย์ของข้าราชการ
ด้วย 
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6.  Flow chart แผนภูมิแสดงข้ันตอน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา จะต้องแจ้ง/เตือนก าหนดการ
ให้สถานศึกษาทราบ เพ่ือแจ้งครูให้ด าเนินการยื่นค าขอให้ทันก าหนดระยะเวลาที่เหมาะสมคือภายหลังจากการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างเมื่อ 1 ตุลาคม แล้ว  
7. แบบฟอร์มที่ใช้  
-  
8. เอกสารหลักฐานอ้างอิง  
   กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
        8.1 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484  
        8.2 พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484  

แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการส่งค าขอและการให้ยื่นค าขอ  
 
 ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์เอกสาร 
 

 น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ  
 

บันทึกข้อมูลลงโปรแกรม OBEC KR 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือ 
 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพฐ. 
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        8.3 พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาเหรียญจักรพรรดิมาลา พุทธศักราช 2584  
        8.4 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่ สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณากรณ์ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
        8.5 ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง ช้างเผือก และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ 2536 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  
 
 
 

หลักเกณฑ์การเสนอขอพระราชการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการ  
                  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้ข้าราชการ  
และลูกจ้างประจ า (หมวดฝีมือ) ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราช อิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  
พ.ศ. 2536 แก้ไขเพ่ิมเติม โดยผู้มีอานาจหน้าที่เสนอขอพระราชทานจะต้องพิจารณาอย่างรอบคอบว่า  
ผู้จะได้รับการเสนอขอพระราชทานต้องได้รับกระท าความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชน
จนถึงขนาดควรได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มิใช่พิจาณาแต่งเพียงต าแหน่ง ระดับ ชั้น หรือครบก าหนด
ระยะเวลาที่ขอพระราชทานได้เท่านั้น  เพ่ือให้บุคคลที่ได้รับพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ที่ได้รับพระราชทานอย่างแท้จริง และเพ่ือให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องหมาย เชิดชูเกียรติอย่างสูงด้วย (ข้อ8) 
และบุคคลทีพึ่งได้รับการพิจารณาเสนอขอต้องมีสัญชาติไทย ประพฤติดี ปฏิบัติราชการหรือหน่วยงานที่เป็น
ประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง และไม่เป็นผู้ที่เคยมี 
พระราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็น
โทษสาหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด ลหุโทษ (ข้อ 10)   การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ใดชั้นตราใดให้แก่ข้าราชการ ให้เป็นไปตามบัญชี 7 ท้ายระเบียนฯ(กาหนดคุณสมบัติของผู้ที่
จะเสนอขอพระราชทานแยกเป็นบุคคลประเภทต่างๆตามหลักเกณฑ์ในบัญชีท้ายระเบียบรวม 38 บัญชี)  
                การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะเสนอข้ามชั้นตรามิได้ จะเสนอเลื่อน  
ชั้นตราก่อนครบก าหนดระยะเวลาตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบมิได้ และเสนอขอปีติดกันมิได้เว้นเป็นขอตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในบัญชีท้ายระเบียบต่างบัญชีกัน หรือมีก าหนดไว้เป็นการเฉพาะว่าขอได้ทุกปี หรือเป็นการขอ
ในกรณีพิเศษ ตามท่ีมีความดีความชอบดีเด่น กล่าวคือ ได้ปฏิบัติหน้าที่ฝ่าอันตราย หรือปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่
เพ่ิมข้ึนเป็นพิเศษซึ่งเป็นงานสาคัญยิ่งและเป็นผลดีแก่ราชการ  หรือสาธารณชนหรือคิดขนสิ่งหรือวิธีการอันเป็น
ประโยชน์อย่างยิ่งแก่ประเทศชาติได้เป็นผลส าเร็จ โดยให้ระบุความดีความชอบ ให้เห็นเด่นชัดว่า ได้กระท าความดี
ความชอบอันเป็นประโยชน์ยิ่งประการใด เมื่อใด และได้ผลดีอย่างไร ทั้งนี้ จะต้องระบุผลงานความดีความชอบ
อย่างชัดเจนเป็นการเฉพาะตัว หากมีหลักฐานใดพิเศษจะแนบไปด้วยก็ได้ (ข้อ 11, 12,13, )  
                   ส าหรับข้าราชการที่ถูกลงโทษทางวินัยในปีใด  ให้เพ่ิมก าหนดระยะเวลาการของพระราชทาน  
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อีก 1 ป ียกเว้น โทษภาคฑัณฑ์ ( ข้อ 19) และหากกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกตั้งกรรมการสอบสวนแล้ว
หรือกระท าผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างการสอบสวนหรืออยู่ระหว่างดาเนินคดี ส่วนราชการที่เก่ียวข้องต้องแจ้ง 
ส านักเลขานุการคณะรัฐมนตรี เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาฯ (ข้อ 20) ในกรณีที่สถานศึกษา/หน่วยงาน/
สพป./สพม.ได้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีให้แก่ข้าราชการรายใดไปแล้ว ต่อมาพบว่า  
ผู้นั้นขาดคุณสมบัติ ถึงแก่กรรม ลาออกก่อนวันที่ 5 ธันวาคม ของปีที่ขอพระราชทาน จะต้องแจ้งไปยังส านักงาน  
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือรายงานกระทรวงศึกษาธิการทราบ ด าเนินการแจ้งไปยัง  
สานักงานเลขาธารรัฐมนตรี  ข้าราชการที่ต้องพ้นจากการปฏิบัติหน้าที่เพราะเกษียณอายุในปีใด หากเป็นผู้มี
คุณสมบัติที่จะได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานอยู่ก่อนการพ้นปฏิบัติหน้าที่ ให้มีสิทธิได้รับการพิจารณา
เสนอขอพระราชทาน ในปีที่พ้นจาการปฏิบัติหน้าที่นั้นด้วย (ข้อ 22)  
                    การพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นตราแลกให้แก่ข้าราชการ  
จะต้องมีระยะเวลาการรับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 บริบูรณ ์นับตั้งแต่วันเริ่มเข้ารับราชการจนถึงวัน
ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน ( คือวันที่  
6 ตุลาคม ของทุกปี) ถือเป็นคุณสมบัติเบื้องต้น ส่วนจะเสนอขอ ชั้นตราใด ให้ดูตามบัญชี 7 ว่า ขณะนั้น  
ด ารงต าแหน่งระดับใด มีเงื่อนไขอย่างไร  ขณะนั้นด ารงต าแหน่งระดับ 2,3,5,7, จะเสนอชั้น บ.ม (ตระกูลมงกุฎไทย) 
และเม่ือด ารงต าแหน่ง 2,3,5,7 ครบ 5 ปี จะได้เสนอชั้นตราสูงขึ้นในตระกูลช้างเผือก คือ บ.ช., จ.ช.,ท.ช. 
ตามล าดับ นั้น ไม่ว่าข้าราชการด ารงต าแหน่งใดก็ตาม หากรับราชการ 5 ปี และมีความเหมาะสม  
ก็จะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้ และเม่ือเลื่อนระดับสูงขึ้น ก็จะมีโอกาสเลื่อนชั้นตราสูงขึ้นตาม
บัญชี 7 ท้ายระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ.2536  ได้  
                   ข้าราชการที่ด ารงต าแหน่งระดับ 7 และหรือ 8 มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ (นับถึงวันที่ 6 
ตุลาคม ของปีที่ขอ ) หากมีคุณสมบัติครบและเหมาะสมควรได้รับการเสนอขอชั้น ท.ช. เพ่ือมิให้เสียสิทธิในการ
เสนอขอชั้นสายสะพาย ป.ม. เมือ่ได้รับแต่งตั้งด ารงต าแหน่งระดับ 9 แล้ว  
                   ข้าราชการที่ได้รับการเลื่อนระดับ 9 ระดับ 10 ในปีที่เกษียณอายุหรือก่อนปีที่เกษียณอายุ ขอให้รีบ
ส่งแบบประเมินบุคคลและผลงาน เพ่ือที่มติ ก.ค.ศ. ค าสั่งหรือโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งทันก าหนดเวลา  
ที่จะเสนอพระราชทาน ฯ ประจ าปี (ควรก่อนวันที่ 30 กันยายน ของปีที่ขอพระราชทาน)  
   การเสนอขอพระราชทานชั้นสายสะพาย ป.ม ให้ข้าราชการระดับ 8 ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขท้ัง 4 ข้อ ต่อไปนี้  
            1. ต้องได้รับเงินเดือนเต็มขั้นของระดับ 8  
            2. ต้องด ารงต าแหน่งบังคับบัญชาซึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการที่มีกฎหมายหรือ พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับ
การแบ่งส่วนราชการก าหนดไว้ ( คือต าแหน่งผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย์ ผู้อ านวยการสานัก ผู้อ านวยการ
สถาบัน เลขานุการกรม  
            3. ต้องได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  
           4. ให้ขอได้ในปีก่อนปีที่จะเกษียณอายุราชการ หรือในปีที่เกษียณอายุราชการเท่านั้น  
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สาระสาคัญของพระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก พุทธศักราช 2484 และ
พระราชบัญญัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พุทธศักราช 2484  
           มาตรา 4 พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประธานของเครื่องราชอิสริยาภรณ์และทรงไว้ ซ่ึงพระราช
อ านาจที่จะพระราชทานและเรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  
           มาตราที ่5 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส าหรับพระราชทานแก่ผู้ท าความดี ความชอบเป็นประโยชน์
ราชการหรือสาธารณชน ตามที่ทรงพระราชด าริเห็นสมควร  
           มาตราที ่7 เครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่ตระกูล แบ่งเป็น 8 ชั้นดังนี้ 
                                                      เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

ชั้น ตระกูลมงกุฎไทย อักษรย่อ ชั้น ตระกูลช้างเผือก อักษรย่อ 
สูงสุด  มหาวชิรมงกุฎ***  ม.ว.ม.  สูงสุด  มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก****  ม.ป.ช.  
ที ่1  ประถมาภรณ์มงกุฎไทย  ป.ม.  ที ่1  ประถมมภรณ์ช้างเผือก**  ป.ช.  
ที ่2  ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย  ท.ม.  ที ่2  ทวีติตาภรณ์ช้างเผือก  ท.ช.  
ที ่3  ตริตาภรณ์มงกุฎไทย  ต.ม.  ที ่3  ตริตาภรณ์ช้างเผือก  ต.ช.  
ที ่4  จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย  จ.ม.  ที ่4  จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก  จ.ช.  
ที ่5  เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย  บ.ม.  ที ่5  เบญจมาภรณ์ช้างเผือก  บ.ช.  
ที ่6  เหรียญทองมงกุฎไทย  ร.ท.ม.  ที ่6  เหรียญทองช้างเผือก  ร.ท.ช.  
ที ่7  เหรียญเงินมงกุฎไทย  ร.ง.ม.  ที ่7  เหรียญเงินช้างเผือก  ร.ง.ช.  
 
หมายเหตุ           * ชั้นสายสะพาย สาย 1  
                      ** ชั้นสายสะพาย สาย 2  
                     *** ชั้นสายสะพาย สาย 3  
                    **** ชั้นสายสะพาย สาย 4  
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มาตรา 9 ผู้ซึ่งได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นที่ 5 ถึงข้ันสูงสุดให้มีประกาศนียบัตรทรงพระ
ปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกร ส่วนผู้ที่ได้รับพระราชทานชั้นที่ 6 และ 7จะได้ประกาศนามในราชกิจจา
นุเบกษา  
มาตรา 10 เมื่อผู้ซึ่งได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์นี้วายชนม์ ผู้รับมรดกจะต้องส่ง 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์คือภายใน 30 วันถ้าส่งคืนไม่ได้ประการใดๆ กองมรดกจะต้องรับผิดชอบ 
มาตรา 11 เมื่อผู้ซึ่งได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์นี้ได้รับพะราชทานชั้นสูงขึ้น(ของแต่ละตระกูล) 
ผู้รับพระราชทานต้องส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นรอง (ของแต่ละตระกูล)  หรือในกรณีท่ีทรงเรียก
เครื่องราชอิสริยาภรณ์คืนตามความในมาตรา 4  ถ้าผู้รับพระราชทานส่งคืนไม่ได้ด้วยประการใดๆผู้รับ 
พระราชทานจะต้องชดใช้ราคาตามท่ีทางราชการก าหนด 
การขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.)  
                เหรียญจักรพรรดิมาลาเป็นเหรียญส าหรับพระราชทานเป็นบ าเหน็จความชอบในราชการ แก่
ข้าราชการฝ่ายพลเรือนที่รับราชการมาด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปีบริบูรณ์ ก่อนวันพระราชพิธี
เฉลิมพระชมพรรษาของปีที่ขอพระราชทาน และได้รับราชการด้วยความเรียบร้อย ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย  
(ทั้งนี้ เว้นแต่ข้าราชการวิสามัญหรือพนักงานเทศบาลวิสามัญ)  
                การพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา พระราชทานเป็นกรรมสิทธิ์ เมื่อผู้ได้รับพระราชทานวายชนม์ 
ให้ทายาทโดยชอบธรรมรักษาไว้เป็นที่ระลึก และผู้ที่ได้รับพระราชทานจะได้รับพระราชทานประกาศนียบัตร ทรง
พระปรมาภิไธยและประทับพระราชลัญฉกรด้วย ถ้าผู้ได้รับพระราชทานหรือทายาทโดยชอบธรรมประพฤติตน 
ไม่สมเกียติ อาจทรงเรียกคืนได้ ถ้าส่งคืนไม่ได้ด้วยประการใดๆภายในกาหนด 30 วัน จะต้องใช้ราคาเหรียญแก่ทาง
ราชการตามราคาที่ก าหนด  
                  การนับเวลาราชการ ให้นับโดยค านวณเวลาราชการทั้งหมดของผู้นั้นรวมกัน แต่ถ้าผู้นั้นเข้ารับ
ราชการก่อนอายุครบ 18 ปีบริบูรณ์ ให้นับตั้งแต่อายุ ครบ 18 ปีบริบูรณ์ เป็นต้นไป ผู้ถูกลงโทษทางวินัย ถึงแม้จะ
ล้างมลทินแล้วก็ไม่สามารถขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได้ ถือว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ เนื่องจากการล้าง
มลทินตามพระราชบัญญัติล้างมลทินดังกล่าว เป็นการล้างเฉพาะโทษที่ได้รับจากการกระท าความผิดเท่านั้น หาได้
ล้างการกระท าผิดด้วยไม่ถือว่าผู้ได้รับการล้างมลทิน ยังเป็นผู้เคยกระท าความผิดมาก่อน ท าให้ขอพระราชทาน
เหรียญจักรพรรดิมาลาไม่ได้  
                   ผู้ที่ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัย แต่เป็นผู้ที่เคยไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนด้วยเหตุที่ลาหรือ
มาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด ปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ผลตามเป้าหมาย และขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควรนั้น สานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพิจารณาตามพระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิ
มาลา พ.ศ.2484 มาตรา 8 และกฎ ก.พ.ฉบับที ่10 (พ.ศ.2538)  ออกตามความในพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2535 ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้อ 5 คือ การรับราชการด้วยความเรียบร้อยเป็นเวลา
ไม่น้อยกว่า 25 ปี ตามนัย มาตรา 8  ดังกล่าวหมายถึง ข้าราชการพลเรือนซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ได้รับ
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มอบหมายจนบังเกิดผลดีแก่ราชการเป็นอย่างยิ่งตลอดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี นอกจากนั้นตลอดระยะเวลา
ของการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าวจะต้องเป็นผู้มีความกระตือรือร้นที่จะปฏิบัติหน้าที่ของตนอย่างเต็มก าลัง
ความสามารถ ตลอดจนรักษาวินัยและปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ ดังนั้น กรณีดังกล่าวข้างต้นเป็น
กรณีท่ีไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามข้อ 5 แห่งกฎ ก.พ.ฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2538)
จึงถือได้ว่าเป็นผู้รับราชการด้วยความไม่เรียบร้อยและไม่อยู่ในเกณฑ์ได้รับการเสนอขอพระราชทานเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ตามนยัมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.2484 
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                ข้าราชการที่รับราชการมาตลอดระยะเวลา 25 ปี และมีคุณสมบัติครบที่จะขอเหรียญจักรพรรดิมาลา 
แต่ต้องพ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุ หรือลาออกจากราชการในปีที่จะขอพระราชทานก็จะเสนอขอ
พระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาได้ในปีที่เกษียณหรือในปีที่ลาออก แต่ต้องไม่ลาออกก่อนวันที่มีอายุราชการครบ 
25 ปี 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ลูกจ้างประจ า 
หลักเกณฑ์  
                  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาโดยรอบคอบว่าผู้นั้นได้กระท าความชอบเป็น
ประโยชน์แก่ประเทศชาติและประชาชนจนถึงขนาดอันควรได้รับบ าเหน็จเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยมิใช่พิจารณา
แต่เพียงต าแหน่ง ระดับ ชั้น ยศ หรือครบก าหนดระยะเวลาที่จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ได้เท่านั้น 
ทั้งนี้ เพ่ือให้บุคคลที่ได้รับพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานอย่างแท้จริง 
และเพ่ือให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องเชิดชูเกียติยศอย่างสูงด้วย  
บุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติดังนี้  
                 1. เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ
อุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  
                 2. เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคือเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจ าคุกโดย 
ค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
                 3. ไม่เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง และถูกตั้งกรรมการสอบสวนหรือกระท า
ความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวน หรืออยู่ระหว่างด าเนินคดีอาญาในศาลแม้คดี 
ไม่ถึงที่สุด เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว  
คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทาน  
                 1. ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่มจ้างจนถึงวัน
ก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 60 วัน  
                 2. ต้องเป็นลูกจ้างประจ าของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของ
ส่วนราชการ  
                 3. ต้องเป็นลูกจ้างประจ าที่มีชื่อและลักษณะงานเป็นลูกจ้างโดยตรงหมวดฝีมือหรือลูกจ้างประจ าที่มี
ชื่อและลักษณะเหมือนข้าราชการ  
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คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ลูกจ้างประจ า 
ล า 

ดับ 

 

ต าแหน่ง 

เคร่ืองราชฯ ที่ขอ

พระราชทาน 

เง่ือนไขระยะเวลา 

การเลื่อนชัน้ตรา 

หมายเหตุ 

เร่ิมต้น

ขอ 

เลื่อนได้

ถึง 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

ลูกจ้างประจ าซึ่งไดร้ับเงินค่าจา้งตัง้แต่

อัตราเงินเดือนขั้นต่ าของข้าราชการพล

เรือน ระดับ 3  ( 8,340 บาท ) แต่ไม่ถึง

ขั้นต่ าของอัตราเงินเดือน ข้าราชการ

ระดับ 6 (15,050 บาท) 

 

 

บ.ม. 

 

 

 

 

 

 

 

จ.ม. 

 

 

 

 

 

 

 

1. เริ่มขอพระราชทาน บ.ม.  

2. ได้ บ.ม.มาแล้วไม่น้อย

กว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอ บ.ช. 

3. ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อย

กว่า 5 ปีบริบูรณ์ขอ จ.ม. 

 1. ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมา

เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปี

บริบูรณ์ นับแต่วันเริ่มจ้าง 

จนถึงวันก่อนวันพระราชพิธี

เฉลิมพระชนมพรรษาของปีท่ี

จะขอพระราชทานไม่น้อยกว่า 

60 วัน 

2. ต้องเป็นลูกจ้างประจ าของ

ส่วนราชการ ตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วย

ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ

และหมายความ  รวมถึง

ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ

ส่วนท้องถิ่น เมืองพัทยาและ

กรุงเทพมหา นคร แตไ่ม่

หมายความถึงลูกจ้างเงินทุน

หมุนเวียน 

3. ต้องเป็นลูกจ้างประจ าที่มี

ช่ือและลักษณะงานเป็นลูกจ้าง

โดยตรงหมวดฝีมือหรือ

ลกูจ้างประจ าที่มีช่ือและ

ลักษณะเหมือนข้าราชการ 
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หลักเกณฑ์การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ส าหรับพนักงานราชการ 

1. หลักเกณฑ์ 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้พิจารณาโดยรอบคอบว่าผู้นั้นได้กระท า 

ความชอบเป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติและประชาชนจนถึงขนาดอันควรได้รับบ าเหน็จเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

โดยมิใช่พิจารณาแต่เพียงกลุ่มงาน ครบก าหนดระยะเวลาที่จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้เท่านั้น  

ทั้งนี้เพ่ือให้บุคคลที่ได้รับพระราชทานรู้สึกภาคภูมิใจในเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับพระราชทานอย่างแท้จริงและ

เพ่ือให้เครื่องราชอิสริยาภรณ์เป็นเครื่องเชิดชูเกียรติยศอย่างสูงด้วย 

บุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

1.  เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชนด้วยความ 

อุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง 

2. เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์หรือต้องรับโทษจ าคุกโดย 

ค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

3. ไม่เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดทางวินัยร้ายแรง และถูกตั้งกรรมการสอบสวนแล้ว หรือกระท า 

ความผิดทางอาญาและอยู่ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวน หรืออยู่ระหว่างด าเนินคดีอาญาในศาลแม้คดี 

ไม่ถึงที่สุด เว้นแต่ความผิดลหุโทษหรือความผิดที่มีโทษปรับสถานเดียว 
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คุณสมบัติของผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์พนักงานราชการ 

ล าดับ

ที ่
ต าแหน่ง 

เคร่ืองราช 

อิสริยาภรณ์ที่

ขอพระราชทาน เง่ือนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา หมายเหตุ 

เร่ิม 

ต้นขอ 

เลื่อน

ได้ถึง 

1. พนักงานราชการ 

-  กลุ่มงานบริการ 

-  กลุ่มงานเทคนิค 

บ.ม. จ.ช. 1.เริ่มขอพระราชทาน บ.ม. 

2.ได้ บ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า  5 ปีบริบูรณ์ ขอ บ.ช. 

3.ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ม. 

4. ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5  ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ช. 

1.  ล าดับ 1-4 ต้องปฏิบัติงานติดต่อกัน

มา เป็นระยะ เวลาไม่น้อยกว่า 5 ปี

บริบูรณ์นับตั้งแต่วันเร่ิมจ้าง จนถึง

วันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระ

ชนมพรรษาของปีที่จะขอ

พระราชทานไม่น้อยกวา่ 60 วัน 

2.   

ล าดับ 5-7 ต้องปฏิบัติงานติดต่อกันมา 

เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 3 ปี

บริบูรณ์นับตั้งแต่วันเร่ิมจ้าง จนถึง

วันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระ

ชนม พรรษาของปีที่จะขอ

พระราชทานไม่น้อยกวา่ 60 วัน 

3.  ต้องเป็นพนักงานราชการตาม

สัญญาจ้างของส่วนราชการตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

พนักงานราชการพ.ศ.2547 

4.  ต้องเป็นพนักงานราชการที่มีชื่อและ

ลักษณะงานเป็นพนักงานที่

เทียบเท่ากับลูกจ้างประจ าหมวด

ฝีมือขึ้นไปตามระเบียกระทรวงการ

คลังว่าด้วยลูกจ้าง ประจ าของส่วน

ราชการ 

2. พนักงานราชการ 

-  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

บ.ช. ต.ม. 1.  เริม่ขอพระราชทาน บ.ช. 

2.  ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ม. 

3.  ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ช. 

4.   ได้ จ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ม. 

3. พนักงานราชการ 

-  กลุ่มงานวิชาชีพ

เฉพาะ 

จ.ม. ต.ช. 1.  เริม่ขอพระราชทาน จ.ม. 

2.  ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอ จ.ช. 

3.  ได้ จ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ม. 

4.   ได้ ต.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า5 ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ช. 

4. พนักงานราชการ 

-  กลุ่มงานเชี่ยวชาญ

เฉพาะ 

จ.ช. ท.ม. 1.  เริม่ขอพระราชทาน จ.ช. 

2.  ได้ จ.ช.มาแล้วไม่น้อยกว่า  5 ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ม. 

3.  ได้ ต.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ช. 

4.   ได้ ต.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า5ปีบริบูรณ์ ขอ ท.ม. 

5. พนักงานราชการ 

-  กลุ่มงานเชี่ยวชาญ

พิเศษ 

ระดับทั่วไป 

ต.ม. ท.ช. 1.  เริม่ขอพระราชทาน ต.ม. 

2.  ได้ ต.ม.มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ ขอ ต.ช. 

3.  ได้ ต.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า5 ปีบริบูรณ์ ขอ ท.ม. 

4.   ได้ ท.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า5 ปีบริบูรณ์ ขอท.ช. 
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ล าดับ

ที ่
ต าแหน่ง 

 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ที่

ขอพระราชทาน 

 

เง่ือนไขและระยะเวลาการเลื่อนชั้นตรา หมายเหตุ 

เร่ิมต้นขอ เลื่อนได้ถึง 

6. พนักงานราชการ 

-  กลุ่มงานเชี่ยวชาญ

พิเศษ 

ระดับประเทศ 

ต.ช. ป.ม. 1.  เริม่ขอพระราชทาน ต.ช. 

2.  ได้ ต.ช.มาแล้วไม่น้อยกว่า   5 ปี

บริบูรณ์ ขอ ท.ม. 

3.  ได้ ท.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 

      5 ปีบริบูรณ์ ขอ ท.ช. 

4.   ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 

       5  ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ม. 

 

7. พนักงานราชการ 

-  กลุ่มงานเชี่ยวชาญ

พิเศษ 

ระดับสากล 

ท.ม. ป.ช. 1.  เริม่ขอพระราชทาน ท.ม. 

2.  ได้ ท.ม.มาแล้วไม่น้อยกว่า   5 ปี

บริบูรณ์ ขอ ท.ช. 

3.  ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 

      5 ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ม. 

4.   ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 

       5  ปีบริบูรณ์ ขอ ป.ช. 

 

 



 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 
ที่ 141 / 2564 

เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
......................................................... 

ตำมที่ ได้มีค ำสั่ งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำปร ะถมศึกษำอุบลรำชธำนี  เขต 4                                 
ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภำคม 2564 เรื่อง ก ำหนดควำมรับผิดชอบมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร ถูกต้อง เหมำะสม ชัดเจน เป็นไปอย่ำงมีระบบ นั้น 

เนื่องจำกมีบุคลำกรที่ได้รับกำรสรรหำและเลือกสรรให้เป็นพนักงำนรำชกำร ประกอบกับ                    
มีกำรปรับเปลี่ยนภำรกิจงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
รวมทั้งลูกจ้ำงในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง 
เหมำะสม ชัดเจน มีระบบต่อเนื่อง คล่องตัว มีประสิทธิภำพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคล้องกับเป้ำหมำยตำม
ภำรกิจที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย สอดคล้องกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลำคม 2548 
เรื่องมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  โดยอำศัยอ ำนำจ
ตำมควำมในมำตรำ 37 มำตรำ 45 (5) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.
2546 และมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                          
จึงขอยกเลิกค ำสั่งดังกล่ำว และใช้ค ำสั่งนี้แทน โดยมีรำยละเอียดตำมที่แนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

            สั่ง ณ วันที่  5  เดือน กรกฎำคม  พ.ศ. 2564                                                       

                                                                               
      (นำยเธียนไท  ค ำล้ำน) 
                  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4

 



กลุ่มงานทะเบียนประวัต ิ

นางวิศัลยา พันธนู ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนทะเบียนประวัติ 

   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.ปฏิบัติหน้ำที่แทน ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนที่ 2 กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรได้         

 2.ควบคุม ดูแล กลั่นกรองและติดตำมกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มงำนทะเบียนประวัติให้เป็นไป                  
ด้วยควำมเรียบร้อย ตำมระเบียบ กฎหมำยที่ก ำหนด 

 3.จัดท ำทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)  อิเล็กทรอนิคส์  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 4.จัดท ำ เปลี่ยนแปลงข้อมูลรำยกำรในทะเบียนประวัติและ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ของข้ำรำชกำรครู

และบุคลำกำรทำงกำรศึกษำ ในเอกสำรและระบบอิเล็กทรอนิกส์ ก.ค.ศ.16  
 5.กำรให้บริกำรยืมทะเบียนประวัติ / ก.พ. 7/ก.ค.ศ.16 ของข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงประจ ำ                   

ในสังกัด 
 6.กำรจัดท ำข้อมูลครอบครัว ที่อยู่ วุฒิกำรศึกษำ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ลูกจ้ำงประจ ำ ในระบบจ่ำยตรงเงินเดือน 
 7.กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ก.ค.ศ.16 และในระบบ P-OBEC  
 8.กำรจัดท ำข้อมูล P – OBEC ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ลูกจ้ำงประจ ำ และ

พนักงำนรำชกำร 
 9.กำรจัดท ำข้อมูลโปรแกรมบริหำรงำนบุคคลระบบใหม่ (HRMS) ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ/ลูกจ้ำงชั่วครำว  และพนักงำนรำชกำร  (งำนทะเบียนประวัติและ                           
งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์)  

  10.กำรจัดท ำข้อมูลบุคลำกรในสังกัด เผยแพร่ทำงเว็บไซด์ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุบลรำชธำนี เขต 4 

 11.กำรลำอุปสมบท/กำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 12.กำรส ำรวจวันลำข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำรในสังกัด 
 13.ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรถึงแก่กรรม 
           14.เกษียณอำยุรำชกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ  

 15.กำรแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ
 16.กำรเสนอขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และเหรียญ
จักรพรรดิมำลำ 

 17.กำรจัดสรรเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 18.กำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-จ่ำย ดวงตรำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 19.งำนคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และส่งเงินชดใช้แทนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 



 20.งำนขอแก้ไขค ำผิดในรำชกิจจำนุเบกษำ 
 21.งำนเสนอเครื่องรำชย์ให้แก่ผู้ท ำคุณประโยชน์ 
 
 22.กำรจัดส่งแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                       

ไปต่ำงสังกัด 
 23. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                   

ที่ลำออกจำกรำชกำรหรือถึงแก่กรรม 
 24.กำรขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
 25.กำรขออนุญำตกำรลำและเบิกจ่ำยเงินเดือนระหว่ำงลำในส่วนที่เกิน 60 วันท ำกำร 
 26.กำรยกเว้นกำรเกณฑ์ทหำร 

 27.กำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ 
 28.นำยทะเบียนบุคลำกรภำครัฐตำมโครงกำรจ่ำยตรงเงินเดือน 
 29.ปฏิบัติงำนธุรกำรในกลุ่มงำนทะเบียนประวัติ 

           30.ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 


