


คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จัดทำขึ้นเพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือ
ช่วยเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานโดยได้จัดทำรายละเอียดของงานแต่ละงานแยกเป็นแต่ละ
กิจกรรมอย่างละเอียดและครบถ้วน โดยแสดงถึงขั้นตอนต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เข้าใจง่าย  
และใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกำหนดสำคัญ ๆ ของแต่ละกระบวนการให้ได้ตามเป้าหมาย
และผลลัพธ์ที่ตั้งไว้ และเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 

ข้าพเจ้าเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคคลให้เป็นไป  
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการสำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง 

 

               นางสาวกิติยากร บุญอนันต์ 
             เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 

    



 

๑๘๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา [๑๒๒๕] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั ้งผู ้ร ักษาการในตำแหน่งแทนผู้อำนวยการสถานศึกษาที ่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาการในตำแหน่ง กรณีผู้อำนวยการสถานศึกษา และ
รองผู้อำนวยการสถานศึกษาไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ เป็นการชั่วคราวหรือเป็นการล่วงหน้า 
๔. คำจำกัดความ 
  การแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง หมายถึง การแต่งตั้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง ในกรณีตำแหน่งว่าง หรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได ้
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ หน่วยงาน/สถานศึกษา พิจารณาตัวบุคคล เหตุผล และความจำเป็นแล้วนำเสนอขอแต่งตั้ง      
ผู้รักษาการในตำแหน่ง  
  ๕.๒ ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้ง  
  ๕.๓ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  คำสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา (ตัวอย่างตามภาคผนวก)  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ มาตรา ๕๓ และมาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร           
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๖/ว ๑๘ ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ เรื่อง แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  

หน่วยงาน/สถานศึกษาพิจารณาเสนอ 
ขอแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 

ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 

แจ้งคำสั่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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๑๘๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 

1225งานแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1bsYljrvKoQapmBOL7Y8PQWPtcoJ5zGzz?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. กรณีมีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคน ให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษาเสนอรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษาท่ีจะแต่งตั้งเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามลำดับไว้ 
 ๒. กรณีมีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนเดียว จะขอแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่ง   
หรือหลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 
 ๓. กรณีไม่ม ีรองผู ้อำนวยการสถานศึกษาให้ผ ู ้อำนวยการสถานศึกษาเสนอแต่งตั ้งข้าราชการ             
คนใดคนหนึ่งหรือหลายคนในสถานศึกษาเป็นผู้รักษาราชการแทนเรียงตามลำดับไว้เป็นการล่วงหน้าก็ได้ 
 ๔. เพื่อความคล่องตัวในการบริหารงานภายในสถานศึกษาผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา 
อาจจะมีคำสั ่งมอบอำนาจให้ผู ้อำนวยการสถานศึกษามีคำสั ่งแต่งตั ้งผู ้ร ักษาราชการแทนผู้อำนวยการ
สถานศึกษาก็ได ้
 
๙. ข้อสังเกต 
  การแต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่งตาม มาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมแตกต่างจากการรักษาราชการแทน ตามมาตรา ๕๔ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ นั้น คือ ตำแหน่งใดท่ีมิได้บัญญัติ 
ให้รักษาราชการแทนได้ ให้สั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการไปดำรงตำแหน่งดังกล่าว เช่น ตำแหน่งรองผู้อำนวยการ
สถานศึกษาว่าง จึงสั่งให้ข้าราชการครูรักษาการในตำแหน่งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาที่ว่าง 
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๑๘๙ 

 
 

คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.......................................... 
ที่............../................. 

เรื่อง  แต่งตั้งผู้รักษาการในตำแหน่ง 
 
 

   อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๖๘ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้า
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิ การ    
ลงวันที่  ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ จึงแต่งตั้ง ....................................................................
ตำแหน่ง..........................................เป็นผู้รักษาการในตำแหน่ง................................................... .................... 
(โรงเรียน, สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.................................................)  
   ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่.............เดือน.................................พ.ศ. .......................เป็นต้นไป  
               สั่ง ณ วันที่.................................................... 
 
 
         (..................................................)  
     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา..............................................  
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๑๙๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  [๑๒๒๖] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การรักษาราชการแทนเป็นการให้ข้าราชการที่ดำรงตำแหน่งมีอำนาจและความรับผิดชอบในตำแหน่งนั้น
เป็นการชั่วคราว ในกรณีที่ไม่มีผู ้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจ   
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้พิจารณารองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืนเป็น
ผู้รักษาราชการแทน ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๕๓ ในกรณีที่ไม่มี   
ผู ้ดำรงตำแหน่งผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที ่ราชการได้                 
ให้รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาหลายคน ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานแต่งตั้งรองผู ้อำนวยการสำนักงาน        
เขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแต่งตั้ง
ข้าราชการในเขตพื้นที่การศึกษา ซึ่งดำรงตำแหน่งเทียบเท่ารองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือ
ตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือเทียบเท่าข้ึนไปคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 
  ๔.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจแต่งตั้ง
ผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่ง ณ วันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๔๗ ให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีอำนาจ
แต่งตั้งผู ้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา กรณีมีรองผู้อำนวยการสำนักงาน      
เขตพื้นที่การศึกษาหลายคน และกรณีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรอืมี
แต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ กรณีมีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหลายคน 
   ๑) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเรียงลำดับตามความเหมาะสม 
   ๒) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สั่งแต่งตั้งรักษาราชการแทน (คำสั่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ ๒๙๑/๒๕๔๗) โดยพิจารณาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการคนใดคนหนึ่ง        
ที่เหมาะสม หรือพิจารณาเรียงลำดับไว้เป็นการล่วงหน้า 
  ๕.๒ กรณีไม่มีรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอข้าราชการในเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งดำรงตำแหน่งเทียบเท่ารองผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือเทียบเท่า 
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๑๙๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

  ๕.๓ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งแต่งตั้ง รักษาราชการแทน (ตามคำสั่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗)  
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๒๙๑/๒๕๔๗  เรื่อง มอบอำนาจแต่งตั้ง
ผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 

1226งานแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1yDtzJB82IOSOeWb6bskvfdD6ktSmkE-H?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาจัดลำดับความเหมาะสมของรองผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. การเสนอแต่งตั้งข้าราชการในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สามารถเสนอได้ทั้งผู ้ดำรงตำแหน่ง
ข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา  

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไม่อยู ่
หรือมีแตไ่มส่ามารถปฏิบัตริาชการได้ 

แต่งตั้ง รอง ผอ.สพท. เรียงลำดับไว้ 
ไม่มรีอง ผอ.สพท. เสนอข้าราชการในสังกัด      

ท่ีเทียบเท่า รอง ผอ.สพป./สพม. 

ผอ.สพท. สั่งแต่งตั้ง 

ผู้รักษาราชการแทน ผอ.สพท.  
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๒๓๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  [๑๒๓๓] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถูกต้อง 
สนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ้นจากตำแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนด พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้กำหนดเหตุที่ออกจากราชการไว้หลายกรณี การลาออกจาก
ราชการเป็นวิธีการหนึ่งของการลาออกจากราชการ ซึ่งเป็นไปตามความประสงค์ของบุคคลนั้น ๆ ซึ่งในการ
ดำเนินการมีระเบียบ/หลักเกณฑ์/วิธีการกำหนดไว้ 
๔. คำจำกัดความ 
  การลาออกจากราชการ หมายถึง การออกจากราชการตามความประสงค์ของตนเอง 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู้ประสงค์ขอลาออกจากราชการ ยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ (ตามแบบที่ ก.ค.ศ. กำหนด) 
ต่อผู้บังคับบัญชา โดยให้ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน กรณียื่นล่วงหน้าน้อยกว่า ๓๐ วัน   
หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผล และความจำเป็น จะอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรให้ยื่น
หนังสือลาออกจากราชการน้อยกว่า ๓๐ วันก็ได้ 
  ๕.๒ หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ แล้วนำเสนอสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รับเรื่องการขอลาออกจากราชการ ตรวจสอบหนังสือขอลาออก
จากราชการ ยื่นล่วงหน้าก่อนวันลาออกตามเกณฑ์น้อยกว่า ๓๐ วัน หรือไม ่
  ๕.๔ เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการนำเสนอผู้มีอำนาจ 
   ๑) กรณีดำเนินการทางวินัย 
   ๒) กรณีการลาศึกษาต่อ/การชดใช้ทุน 
   ๓) การเป็น/ไม่เป็นสมาชิก กบข. 
  ๕.๕ เสนอผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ลาออกจากราชการ 
   ๑) กรณีอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ มีคำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ  
   ๒) กรณียับยั้งการอนุญาตให้ลาออก ผู้มีอำนาจการลาออกมีคำสั่งยับยั้งการอนุญาตให้ลาออก
เป็นลายลักษณ์อักษรให้เสร็จสิ้นก่อนวันขอลาออก 
  ๕.๖ แจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบก่อนวันขอลาออก และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.๗ ส่งสำเนาคำสั่งไปยังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และสำนักงาน ก.ค.ศ. 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ออกคำสั่ง  
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๒๔๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

หน่วยงาน/สถานศึกษา รับเรื่อง แล้วนำเสนอ สพท.  

การตรวจสอบข้อมลูประกอบการนำเสนอ 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ผู้มีอำนาจตาม ม. ๕๓ อนุมตัิให้ลาออก/ 

ยับยั้งการลาออกเป็นลายลักษณ์อกัษร 

แจ้งผู้ลาออกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ประสงค์ขอลาออก ยื่นหนังสือ 
ต่อผู้บังคับบัญชา 
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๒๔๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบหนังสือขอลาออกจากราชการ ตามระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติบำเหน็จข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ มาตรา ๑๓๓  
  ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๔๘  
 

1233งานลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1MwKodZ7cT6r4ElYOdKatGYc2dY7445Ch?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วย ต้องเป็นการเจ็บป่วยที่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยสม่ำเสมอ 
ที่มีหลักฐานรับรอง เช่น ใบรับรองแพทย์ที่หน่วยงานราชการออกให้ ใบลาป่วย เป็นต้น 
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๒๔๒ 

๙. ตัวอย่างการจัดทำคำสั่ง 
  ๙.๑ คำชี้แจงประกอบหน้าคำสั่ง 
   การกรอกรายละเอียดในหน้าคำสั่งให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   ให้ระบุหน่วยงานที่ออกคำสั่ง 
   ๒) หมายเลข   ให้ระบุลำดับที่/ปีที่ออกคำสั่ง 
   ๓)  หมายเลข   ให้ระบุชื่อคำสั่ง 
   ๔)  หมายเลข   ให้ระบุกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
   ๕)  หมายเลข   ให้ระบุสาเหตุของการสั่งให้ออกจากราชการ 
   ๖)  หมายเลข   ให้ระบุจำนวนผู้ได้รับการสั่งให้ออกจากราชการ ตามบัญชีรายละเอียด
แนบท้ายคำสั่ง 
   ๗) หมายเลข  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ผู ้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั ้งหรือผู้มีอำนาจ   
ตามมาตราอื่น ได้ลงนามในคำสั่ง 
   ๘) หมายเลข  ให้ระบุลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั ้งหรือผู ้มีอำนาจ   
ตามมาตราอื่น 
  ๙.๒ คำชี้แจงประกอบบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง 
   การกรอกบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคำสั่งในแต่ละช่องรายการให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
   ๑) หมายเลข   “ที”่ ให้ระบุลำดับที ่
   ๒) หมายเลข   “ชื ่อ – ช ื ่อสกุล เลขประจำตัวประชาชน” ให้ระบุช ื ่อ – ช ื ่อสกุล          
เลขประจำตัวประชาชน  
   ๓) หมายเลข   “วุฒิ/วิชาเอก/สถาบันการศึกษา” ให้ระบุชื่อคุณวุฒิ และวงเล็บสาขา
วิชาเอก สถาบันการศึกษาท่ีสำเร็จ 
   ๔) หมายเลข   “ตำแหน่ง/หน่วยงานการศึกษา” ให้ระบุตำแหน่ง วิทยฐานะ ตำแหน่ง
เลขที ่ตำแหน่งเลขท่ีจ่ายตรง เงินเดือน (อันดับ และอัตราเงินเดือน)  
   ๕) หมายเลข   “วัน เดือน ปีเกิด” ให้ระบุวัน เดือน ปีเกิด  
   ๖) หมายเลข   “วันเข้ารับราชการ” ให้ระบุวัน เดือน ปี วันเข้ารับราชการ 
   ๗) หมายเลข   “ให้ออกตั้งแต่วันที”่ ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ออกจากราชการ 
   ๘) หมายเลข   “หมายเหตุ” ให้ระบุกรณีอ่ืน ๆ ที่เป็นเงื่อนไขเฉพาะราย (ถ้ามี)  
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๒๔๓ 

ตัวอย่างคำสั่งอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 
 

 
 คำสั่ง............................................................................ 

 ที่............./............. 
 เรื่อง อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 

 
 

    อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๕๓ มาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ และมาตรา ๑๓๓ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ ่มเติม
พระราชบัญญัติและที่แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
(พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติมหรือพระราชบัญญัติกองทุน
บำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม) ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ลาออกจากราชการ  จำนวน.....ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 
 
      สั่ง ณ วันที่................................. พ.ศ. ............... 
 
 
          (ลงชื่อ) ……….........…………………………… 
         (..………………………………….)  
       (ตำแหน่ง) ……………………………………….. 
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๒๔๔ 
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๓๐๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียน 
   ประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ  [๑๓๑๕] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ  เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้อง  
กับเจ้าของประวัติจะต้องนำไปบันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัติ
จะต้องนำไปบันทึกการเปลี่ยนแปลง และการจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
๔. คำจำกัดความ 
  “ทะเบียนประวัติ” หมายถึง แฟ้มประวัติ ก.พ.๗, สมุดประวัติ ก.ค.ศ.๑๖ ทั้งระบบกระดาษและ
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ เมื่อมีคำสั่ง ข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงเก่ียวข้องกับเจ้าของประวัติเจ้าหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ กรอกรายละเอียดข้อมูล
เบื้องต้นเกี่ยวกับประวัติของตนเองพร้อมลงลายมือชื่อหรือแจ้งรายการเปลี่ยนแปลงข้อมูลประกอบใน ก.พ.๗/
ก.ค.ศ.๑๖ 
  ๕.๒ เจ้าหน้าที่นำข้อมูลที่เอกสารหลักฐานที่ได้รับดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ 
   ๒) เก็บไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย)  
  ๕.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจรายละเอียดความถูกต้องหรือดำเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลลงใน ก.พ.๗/  
สมุดประวัติ/แฟ้มประวัติ 
  ๕.๔ เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในสถานที่ปลอดภัย 
  ๕.๕ นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
  ๕.๖ กรณีแฟ้มประวัติ ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ชำรุดเสียหาย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการซ่อมแซม
ส่วนที่ชำรุดเสียหาย/จัดทำขึ้นใหม่ตามสภาพ 
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๓๐๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

เมื่อมีคำสั่ง/ข้อมูลทีเ่ปลี่ยนแปลงเกี่ยวข้องกับเจ้าของประวัต ิ

เจ้าหน้าที่นำข้อมลูที่ไดร้ับหรือคำสั่งไปกรอกเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัต ิ

นำข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบคุคลและซ่อมแซม 
ส่วนท่ีชำรุดเสียหาย/จดัทำขึ้นใหมต่ามสภาพ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
เก็บไว้ในแฟ้มทะเบยีนประวตัิ  

เก็บรักษาทะเบยีนประวตัิไว้เป็นความลับในสถานท่ีปลอดภยั 
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๓๐๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง  
  ๘.๑ พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  ๘.๓ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

1315งานจัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษา
ทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 / ก.ค.ศ. 16 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้างประจำ 

 

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

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  แฟ้มประวัติ ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ ข้าราชการ และลูกจ้างประจำเป็นเอกสารของทางราชการ ต้องถือเป็น
เอกสารสำคัญ มิให้มีการขูดลบขีดฆ่า หากจำเป็นให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อกำกับไว้ที่จุดแก้ไข    
และไม่ให้เจ้าของประวัติหรือผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องนำเอกสารนี้ออกจากหน่วยงานที่เก็บรักษาแม้จะเป็น
เจ้าของประวัติเอง เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้ควบคุมข้อมูลทะเบียนประวัตินั ้น เมื่อได้รับเอกสารคืนมา 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องตรวจดูความเรียบร้อยเอกสารข้อมูลในทะเบียนประวัติให้ถูกต้องครบถ้วนเหมือนเดิม
ทุกประการ  
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๓๐๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ [๑๓๑๗] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ กรณีจะเกษียณอายุราชการ     
ให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ผู ้มีความประสงค์ขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ยื ่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสาร       
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับตรวจสอบ ประกอบด้วย เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
     ๑) สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิด 
   ๒) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  
   ๓) หลักฐานทางการศึกษา 
   ๔) หลักฐานทางการทหาร 
   ๕) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปีเกิด 
   ๖) หลักฐานอื่น ๆ ของทางราชการที่ระบุ วัน เดือน ปีเกิด โดยชัดเจน 
   ๗) หลักฐานที่แสดงความเป็นพี่น้องร่วมบิดา มารดา ของทางราชการ 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง 
  ๕.๓ เสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พิจารณา 
  ๕.๔ ดำเนินการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด ในบัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) (เก็บที่การเงิน) 
  ๕.๕ แจ้งสถานศึกษาของผู้ขอ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
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๓๐๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ผู้มีความประสงค์จะขอแก้ไข ยื่นคำขอตามแบบท่ีกำหนด
โดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับ 

สพท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และเสนอ สพฐ.พิจารณา 

แจ้งผู้ขอและหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องทราบ 

สพฐ. พิจารณา 

ดำเนินการแกไ้ขในบัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) (เก็บท่ีการเงิน) 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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๓๑๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  
๘. เอกสาร/หลักฐานที่อ้างอิง 
  ๘.๑ หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว ๑๕ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘  
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ วันที่ ๖ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๘ 
  ๘.๓ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา ๑๖ 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ๘.๕ หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค.๐๔๑๕/ว๑๒๐ ลงวันที่ ๒๓ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง การแก้ไข      
วันเดือนปีเกิดลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 
 

1317งานแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1PVxVqI-4uBUQdVoZuE7_Zv6s7323XrML?usp=sharing 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีผลกระทบต่อวันเกษียณอายุราชการ ควรตรวจสอบยืนยันกับเอกสาร
ต้นฉบับ คือทะเบียนบ้าน บัตรประจำตัวประชาชน กับบัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรเงินเดือน) 
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๓๑๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ  [๑๓๑๘] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  เป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้ถูกต้องตามหลักฐานของทางราชการ 
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้น 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
   ๑) ทะเบียนสมรส (คร.๓)  
   ๒) ทะเบียนหย่า (คร.๗)  
   ๓) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.๓)  
   ๔) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.๕)  
   ๕) ทะเบียนบ้าน (ทร.๑๔)  
   ๖) แบบลายมือชื่อ 
  ๕.๓ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 
  ๕.๔ บันทึก เปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อ - สกุล ใน ก.พ.๗/ก.ค.ศ. ๑๖ 
  ๕.๕ แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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๓๑๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ยื่นคำร้องต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับขั้น 

สพท. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งสำนักงาน ก.ค.ศ.และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อดำเนินการแกไ้ข 

ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาต 

สพท. ดำเนินการเปลีย่นแปลงช่ือ-สกุล ใน ก.พ. ๗/ก.ค.ศ. ๑๖  

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 
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๓๑๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล ในทะเบียนประวัติ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔  
  ๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๑๑ ลงวันที่ ๘ เมษายน ๒๕๖๕ เรื่อง ข้อกำหนด
ตามระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอิเล็กทรอนิกส์   
พ.ศ.๒๕๖๔ 
 

1318งานเปลี่ยนแปลงช่ือ – สกุล ในทะเบียนประวตั ิ

 

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

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรระมัดระวังกรณีท่ีขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - ชื่อสกุล ในปีที่ใกล้จะเกษียณอายุราชการ เพราะอาจมีผล
ต่อคำสั่ง หนังสือ และการขอรับสิทธิประโยชน์ที่เกี่ยวข้อง  
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๓๒๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. ๑๖/ก.พ. ๗) ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 
   [๑๓๒๑] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟ้มประวัติข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การตรวจสอบควบคุม และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการ และลูกจ้างประจำลงในแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ และสมุดประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 
๔. คำจำกัดความ 
  - 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สถานศึกษา และหน่วยงานในสังกัดจัดทำบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ โดยนับตามปีงบประมาณ (๑ ตุลาคม – ๓๐ กันยายน) เสนอ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง และบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครู 
และลูกจ้างประจำลงในแฟ้มประวัติข้าราชการ 
  ๕.๓ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับรอง/รับทราบ 
  ๕.๔ เจ้าหน้าที่จัดเก็บ/รักษา 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกดัจัดทำบัญชรีายงานการลาประเภทต่าง ๆ  

สพท. ตรวจสอบ บันทึกข้อมูลลงแฟ้มประวัต ิ

จัดเก็บ/รักษา  

ผอ.สพท. พิจารณารับรอง 
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๓๒๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐาน 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  ๘.๓ ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ. ๗ พ.ศ. ๒๕๒๒ 
  ๘.๔ ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๔ 
 

1321งานบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มประวัติ (ก.ค.ศ. 16/ก.พ. 7) ข้าราชการ 
และลูกจ้างประจำ 

 

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

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  ควรจัดทำปฏิทินกำหนดวันรายงานวันลาประจำปีงบประมาณ และแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
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๓๒๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออก 
   จากราชการและถึงแก่กรรม  [๑๓๒๒] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
ที่ลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การจัดทำแฟ้มประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 
๔. คำจำกัดความ 
  ทะเบียนประวัติข้าราชการ หมายถึง เอกสารที่ใช้บันทึกและรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ      
ของข้าราชการ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลตั้งแต่ปัจจุบันจนพ้นจากราชการทุกกรณี 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  กรณีมีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการหรือถึงแก่กรรม ดำเนินการ   
ตามข้ันตอน ดังนี้ 
  ๕.๑ กรณีลาออกจากราชการ 
   ๑) เมื่อได้รับคำสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง 
   ๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ลาออกจากราชการแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้ม
ประวัติ 
   ๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ
สุดท้าย โดยเริ่มกรอก วัน เดือน ปี ที่ลาออกจากราชการ ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าลาออก
จากราชการตามด้วยเหตุผล แล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง จะกรอกข้อมูลตามคำสั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาลาออกจากราชการ 
   ๔) ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถรับรองข้อมูลในแฟ้มประวัติได้ 
   ๕) มอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไปดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   ๖) เก็บท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เพ่ือส่งกรมบัญชีกลาง 
   ๗) สำเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว้ 
  ๕.๒ กรณีถึงแก่กรรม 
   ๑) เมื่อได้รับใบมรณบัตร 
   ๒) ตรวจสอบวันลาหยุดราชการทั้งปี ในปีที่ถึงแก่กรรมแล้วนำมากรอกวันลาในแฟ้มประวัติ 
   ๓) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.๗ รายการข้อ ๑๓. ตำแหน่งและอัตราเงินเดือนต่อจากรายการ
สุดท้าย โดยเริ่มกรอกวัน เดือน ปี ที่ถึงแก่กรรม ช่องตำแหน่งและอัตราเงินเดือน กรอกคำว่าถึงแก่กรรมด้วยโรค 
(ระบุในใบมรณบัตร) ที่ถึงแก่กรรมแล้วกรอกช่องเอกสารอ้างอิง ตาม มรณบัตรเลขที่……..วันที่ ……เดือน……..
พ.ศ……….. ณ อำเภอ………………จังหวัด…………….. 
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๓๒๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   ๔) ส่งมอบเอกสารให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   ๕) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
  

บันทึกรายละเอียดการลาออก/ถึงแก่กรรม ในก.พ.๗/ก.ค.ศ.๑๖ 

บันทึกวันลาในแฟ้มประวตั ิ

กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรพัย์  
จัดส่งแฟ้มประวัติให้กรมบัญชีกลาง  

จัดส่งแฟ้มประวัติให้กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย์  

ผอ.สพท. รับรองข้อมูล 
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๓๒๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๒ ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

1322งานดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มประวัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
ที่ลาออกจากราชการและถึงแก่กรรม 

 

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

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  มีการจัดระบบเอกสารที่ดี สืบค้นง่าย ตรวจสอบข้อมูลได้ถูกต้องและการบริการที่รวดเร็วเป็นการสร้าง
ความพึงพอใจที่ดีแก่ผู้มาขอรับบริการ 
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๓๔๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  [๑๓๒๗] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การออกบัตรประจำตัวให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบำนาญ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างประจำ ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๔. คำจำกัดความ 
  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำและพนักงาน
ราชการ ข้าราชการบำนาญ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ เจ้าหน้าที่ของรัฐหากประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวให้ยื ่นคำขอมีบัตร ตามพระราชบัญญัติ    
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ พร้อมรูปถ่ายขนาด ๒.๕x๓ ซ.ม. จำนวน ๒ รูป จากสถานศึกษา
ต้นสังกัด หรือมายื่นคำขอมีบัตร โดยตรง ณ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็นข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ ๑ ชุด และข้าราชการบำนาญ ๑ ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
หรือรูปแบบอื่น ๆ ที่สามารถพิมพ์บัตรได้สะดวกรวดเร็ว และตรวจสอบความเรียบร้อย ติดรูปถ่าย ประทับตรา 
และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตร (สำหรับกรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดำเนินการในรูปแบบ One Stop 
Service) 
   กรณีสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใด ผู้รับมอบอำนาจไม่ได้ลงนามกำกับในบัตรฯ ต้องเสนอ   
ผู้มีอำนาจลงนาม หรือผู้ได้รับมอบอำนาจลงนาม ก่อนมอบหรือจัดส่งบัตรฯ ให้แก่ผู้ขอมีบัตรฯ 
 
เอกสารประกอบการขอมีบัตร 
 ๑. บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ลูกจ้างประจำและพนักงานราชการ/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
(กรณีขอบัตรใหม่) 
 ๒. คำสั่งย้ายและแต่งตั้ง/คำสั่งเปลี่ยนตำแหน่ง/คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง/คำสั่งเลื่อนวิทยฐานะ/สัญญาจ้าง 
 ๓. ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
 ๔. ใบแสดงกรุ๊ปเลือด  (กรณีขอบัตรใหม่) 
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๓๔๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ .ศ. ๒๕๔๒   
ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๒ 
  ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน  ที่ ๒๑๑๘/๒๕๖๒ สั่ง ณ วันที่ ๒๙ 
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๒ เรื่อง มอบอำนาจการออกบัตร การจัดพิมพ์แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และ
แบบบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
 

1327งานขอทำบัตรประจำตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐ 

 

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

  

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรจัดทำคำขอ/เสนอผ่าน
สถานศึกษา/ยื่นคำขอโดยตรง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

- ผู้ขอมีบัตรเซ็นรับบตัรประจำตัว (กรณีมารับด้วยตัวเอง) 
- จัดส่งให้สถานศึกษาของผู้ขอมีบตัรฯ 

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

รูปแบบ One Stop Service 
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๓๔๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานขอหนังสือรับรอง  [๑๓๒๘] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรองบุคคลให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจำในสังกัด 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การดำเนินการรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
เกี่ยวกับข้อมูล สถานที่ทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจำตำแหน่ง และอ่ืนๆ 
ในการนำไปใช้ประโยชน์อื ่นใด ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ       
ทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. คำจำกัดความ 
  “การรับรอง” หมายถึง การรับรองรายละเอียดบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/
ลูกจ้างประจำ เกี ่ยวกับข้อมูล สถานที่ทำงาน ตำแหน่ง ประเภทอันดับ อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ           
เงินประจำตำแหน่ง และอ่ืน ๆ  
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียน
ต้นสังกัด สำหรับข้าราชการในสำนักงานหรือข้าราชการบำนาญยื่นคำขอได้ที่ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
(กลุ ่มงานบำเหน็จความชอบ และทะเบียนประวัติ กลุ ่มบริหารงานบุคคล) ซึ ่ง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน  ได้มอบอำนาจตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๕๔/๒๕๔๖    
สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๕.๒ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือ  
ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 
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๓๔๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - แบบขอหนังสือรับรอง 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๔๕๔/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่ ๒๒ สิงหาคม 
๒๕๔๖ เรื่อง มอบอำนาจการออกหนังสือรับรอง 
 

1328งานขอหนังสือรับรอง 

 

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

  

ผู้รับบริการยื่นคำขอหนังสือรับรอง 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดทำหนังสือรับรองเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

จัดส่งไปยังสถานศึกษาต้นสังกัด
ของผู้ขอหนังสือรับรอง 

ผอ.สพท. พิจารณาลงนาม 

   ไม่อนุญาต 

   อนุญาต 
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๓๔๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 
   [๑๓๒๙] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ 
ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  ลักษณะงานเป็นการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน /
ค่าจ้างระหว่างลา ซึ่งจะต้องถือปีงบประมาณในการตรวจสอบ โดยที่การลาป่วย (ยกเว้นผู้ป่วยที่ได้รับอันตราย
หรือบาดเจ็บเพราะปฏิบัติราชการ) ในส่วนที่เกิน ๖๐  วันทำการจะต้องเสนอ ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ       
การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา 
๔. คำจำกัดความ 
  “การอนุญาตการลา และการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง ระหว่างลาในส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการ” 
หมายถึง “การอนุญาตการลาป่วยและอนุญาตให้เบิกจ่ายเงินเดือนส่วนที่เกิน ๖๐ วันทำการแต่ไม่เกิน ๑๒๐ วัน     
ทำการ เว้นแต่การลาป่วยอันเนื่องมาจากได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือ   
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย
หรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ มีสิทธิได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา” 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ให้ผู้ลาเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตการลาตามแบบใบลา
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ และดำเนินการดังนี้ 
   ๑) กรณีการลาของครูผู้สอนในสถานศึกษาและลูกจ้างประจำ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาต 
   ๒) กรณีผ ู ้อำนวยการสถานศึกษา ข ้าราชการคร ูและบ ุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษาพิจารณาอนุญาต 
ส่วนผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาอนุญาต 
   ๓) กรณีผู้ขอลาไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบลาได้ ให้ดำเนินการดังนี้ 
    (๑) ให้ผู้ขอลาพิมพ์ลายนิ้วมือแทนโดยมีผู้รับรองจำนวน ๒ คน ว่าเป็นลายพิมพ์นิ้วมือ
ของผู้ลาจริง และผู้รับรองต้องลงลายมือชื่อพร้อมเขียนชื่อ – สกุล กำกับไว้ให้ชัดเจน หรือมอบให้ผู้อ่ืนลงชื่อลาแทน
แล้วหมายเหตุว่าลาแทน เมื่อผู้ป่วยสามารถลงชื่อได้แล้วต้องรีบส่งทันที 
    (๒) ใบลามีรอยแก้ไข ต้องให้ผู้ขอลาลงชื่อกำกับตรงท่ีมีรอยลบแก้ไข 
    (๓) หลักฐานการลาต่าง ๆ ที่สำเนาส่งต้องมีผู้รับรองตามระเบียบงานสารบรรณ 
    (๔) การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ที่แพทย์ลงความเห็นให้ 
พักรักษาตัวครบตามจำนวนวันลาแนบไปด้วยโดยให้แพทย์ลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ – สกุล กำกับให้
ชัดเจนทุกครั้ง และถ้ามีรอยลบแก้ไขต้องให้แพทย์ลงชื่อกำกับไว้ด้วย 
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๓๔๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

    (๕) การลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงเปิดภาคเรียนที่ยังลาป่วยต่ออีก
ด้วยเหตุเดียวกันต้องแนบใบลาและใบรับรองแพทย์ครบตามจำนวนเวลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) ประกอบ  
การพิจารณา 
  ๕.๒ ผู้มีสิทธิที่จะขอเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างในระหว่างลาในกรณีผู้ลาป่วย ลาเกิน ๖๐ วันทำการ 
ผู้เสนอขออนุญาตและดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑) จัดทำเรื่องขอเบิกเสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้อำนวยการสถานศึกษา/ผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา) 
    (๑) จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา 
    (๒) ใบลาทุกฉบับ 
    (๓) ใบรับรองแพทย์ที่ระบุจำนวนวันให้ลาทุกฉบับ ตั้งแต่เริ ่มต้นลาในปีงบประมาณ   
นั้น ๆ ด้วย 
    (๔) เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) 
   ๒) สถานศึกษาตรวจสอบและรับรอง จัดทำเรื่องเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำหรับ
ลูกจ้างประจำให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าจ้างในระหว่างลาป่วยในปีหนึ่งเกิน   
๖๐ วันทำการ 
   ๓) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (กลุ่มบริหารงานบุคคล) ตรวจสอบและเสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาอนุมัติ 
   ๔) ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินเดือน            
ในระหว่างลา 
   ๕) สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติไปยังสถานศึกษา/หน่วย/กลุ่ม
ของผู้ขออนุญาตลาทราบ และกลุ่มบริหารงานการเงินฯ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ เพ่ือดำเนินการ 
  ๕.๓  การลาตามระเบียบการลา พ.ศ. ๒๕๕๕  
   ๑) การลาป่วย ลาได้ไม่เกิน ๖๐ วัน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ถ้าเกิน ๑๒๐ วัน ขออนุญาตไปสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ๒) การลาคลอดบุตร ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา  
ตามตาราง 
   ๓) การลาไปช่วยเหลือหรือนัดคลอดบุตร 
   ๔) การลากิจส่วนตัว ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้อำนวยการสถานศึกษา    
ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร  เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   ๕) การลาพักผ่อน ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ตามคำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที่ ๑๒๕๙/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาของ
ข้าราชการ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ 
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๓๔๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   ๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ลาอุปสมบท ตามคำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่๑๒๖๑/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจการลาอุปสมบท และการออกหนังสือ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ข้าราชการลาอุปสมบท ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ และการลาไป
ประกอบพิธีฮัจญ์ เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
   ๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๔๓๑/๒๕๕๕  เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาอนุญาตการลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือ
เข้ารับการเตรียมพล ลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๕ 
   ๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๐๗๐/๒๕๕๗  ลงวันที่ ๒๘ กรกฎาคม ๒๕๕๗  
   ๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ (สำนักนโยบายและแผน) 
   ๑๐) การลาติดตามคู่สมรส เสนอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน. 
   ๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 
หมายเหตุ การมอบอำนาจให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา อนุญาตตัวเอง ตามคำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๕๙/๒๕๕๕ เรื่อง มอบอำนาจ  
    พิจารณาอนุญาตการลาของข้าราชการ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๕ 
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๓๔๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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๓๔๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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๓๕๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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๓๕๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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๓๕๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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๓๕๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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๓๕๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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๓๕๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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๓๕๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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๓๕๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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๓๕๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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๓๕๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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๓๖๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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๓๖๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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๓๖๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

47



 

๓๖๓ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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๓๖๔ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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๓๖๕ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
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๓๖๖ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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๓๖๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

52



 

๓๖๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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๓๖๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๓๗๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบมอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินเดือนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ (มาตรา ๒๗) และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๐๘๓/๒๕๔๗ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม 
๒๕๔๗ เรื่อง มอบอำนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 
  ๘.๓ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๔๐๔/๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน 
๒๕๕๐ เรื่อง มอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ 
  ๘.๔ คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๑๙๓/๒๕๕๓ ลงวันที่ ๓๐ สิงหาคม ๒๕๕๓ 
  ๘.๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ. ๒๕๕๕  
  ๘.๖   หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๗/๔๒ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕ (ตารางผู้มี
อำนาจพิจารณาอนุญาต) 
 

ผู้ประสงค์ขอลายื่นใบลาพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

สถานศึกษา/สพท. ตรวจสอบ เสนอ ผอ.
สถานศึกษา/ผอ.สพท. แล้วแต่กรณ ี

ผอ.สถานศึกษา/ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุมัต ิ

   ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

สถานศึกษา (หน่วยเบิก)/
เจ้าหน้าท่ีเบิกจ่าย  

สพท. /เจ้าหนา้ที่เบิกจ่าย  
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๓๗๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

1329งานขออนุญาตลา และเบิกจา่ยเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในสว่นท่ีลาเกิน 60 วัน 
ทำการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/15GKOV7zvd7egc1T4Z0EUq6pSHzYmDxqr?usp=share_link 
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๓๗๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน งานสำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำที่จะเกษียณ 
   อายุราชการ  [๑๓๓๒] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการสำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ   
ในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา เป็นฐานข้อมูลในการรายงานสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานให้
กระทรวงศึกษาธิการ (สำนักงานปลัด กระทรวงศึกษาธิการ) ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ ในแต่ละ
ปีงบประมาณ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การสำรวจข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์    
ที่จะต้องพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. คำจำกัดความ 
  “การเกษียณอายุราชการ” หมายถึง “บุคคลที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำที่มีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ ๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณ
ถัดไป” 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำรวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำในสังกัดเขตพื้นการศึกษาที ่จะมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์และจะต้องพ้นจากราชการเมื ่อสิ ้นปี 
งบประมาณ ซึ่งได้แก่ผู้ที่เกิดในระหว่างวันที่ ๒ ตุลาคม – ๑ ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไปโดยให้ตรวจสอบ
จากทะเบียนประวัติ ก.พ.๗, ก.ค.ศ.๑๖/บัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ กับทะเบียนบ้านและบัตรประชาชนแล้วจัดทำ
ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เดือน ปีเกิด คำนำหน้านาม ชื่อตัว ชื่อสกุล ตัวสะกด ตัวการันต์ ตำแหน่งและ
สังกัดให้ถูกต้อง 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งสถานศึกษา กลุ่ม/หน่วย ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องกลับมายังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ภายในระยะเวลาที่กำหนด  
  ๕.๓ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพ้ืนฐานทราบ พร้อมกับยืนยันและรับรองผ่านโปรแกรม HRMS.obec  
  ๕.๔ กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
  ๕.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ส่งประกาศฯ ให้สถานศึกษา กลุ่ม/หน่วยในสำนักงาน เพื่อแจ้ง 
ผู้ที่จะเกษียณอายุราชการ ทราบ 
 
  

57



 

๓๗๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๕ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๓๗ 
  ๘.๖ มาตรา ๑๖ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์  
  ๘.๗ คำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ ๑๗๖๐/๒๕๕๖ สั ่ง ณ วันที ่ ๒๙ 
พฤศจิกายน ๒๕๕๖ เรื่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจ้างประจำ 

สำรวจรายชื่อข้าราชการครูฯ ลูกจา้งประจำ ท่ีเกษียณ ฯ   
ก่อนปีเกษียณอายรุาชการ 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง/ 
ภายในระยะเวลาที่ สพฐ. กำหนด 

รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สพฐ. ทราบ 

กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายช่ือ
ผู้เกษียณอายุราชการ 

สพท. ส่งประกาศ ฯ ให้สถานศึกษา/และส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
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๓๗๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

  ๘.๘ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื้นฐาน ด่วนที ่สุดที่   ศธ.๐๔๐๐๙/๕๗๑๓       
ลงวันที ่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๓ เรื ่อง ตรวจสอบความถูกต้องในทะเบียนประวัต ิข ้าราชการ (ก.พ.๗),              
บัตรลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) และทะเบียนลูกจ้างประจำ 
  ๘.๙ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ.๐๔๐๐๙/๙๖๔ ลงวันที่ ๑๗ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เรื่อง ตรวจสอบการขอแก้ไขวันเดือน ปีเกิด 
 

1332งานสำรวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ 
ที่จะเกษียณอายุราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Cb0K7z98J5pLIpVFCwtXidkYfJIijx_l?usp=share_link 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  หากข้อมูลเกี่ยวกับ วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ 
รายใดมีข้อผิดพลาดคลาดเคลื่อนไปจากข้อเท็จจริง จำเป็นต้องการแก้ไขให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง ให้ถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  ก. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๘ 
   ๒. ระเบียบ ก.ค.ศ.ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ ๑๒ (๑) 
   ๓. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ๐๔๐๐๙/๕๗๑๓ 
ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.พ.๗), บัตร
ลูกจ้างประจำรายชื่อ (บัตรค่าจ้าง) และทะเบียนลูกจ้างประจำ 
   ๔. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๙๖๔ ลงวันที่ ๑๗ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เรื่อง ตรวจสอบการขอแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด 
  ข. ลูกจ้างประจำ 
   ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๘  
   ๒. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๒๐/๐๑๖๙๒๐ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๖๑ 
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๓๘๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๑. ชื่องาน การจัดทำข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS.obec (Human Resource 
   Management System) ระบบย่อยงานทะเบียนประวัติ  [๑๓๓๓] 
๒. วัตถุประสงค ์
  เพื ่อบันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ      
ลูกจ้างชั ่วคราว ด้วยระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System)     
ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การบร ิหารจ ัดการข ้อม ูลคร ูและบ ุคลากรรายคนด ้วยระบบ HRMS (Human Resource 
Management System) ซึ ่งเป็นระบบที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานพัฒนาขึ ้นเพื ่อให้ 
สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาทุกเขตดำเนินการตรวจสอบ และปรับปรุงแก้ไขข้อมูล  ครูและบุคลากร           
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวรายคน เพื่อสนับสนุนฐานข้อมูล Big Data    
ด้านข้อมูลครูและบุคลากรเกี่ยวกับประวัติส่วนบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติการรับราชการ เงินเดือน ข้อมูล
การสอน ข้อมูลใบประกอบวิชาชีพ ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ตามกรอบเวลาที่กำหนด 
๔. คำจำกัดความ 
  ๔.๑ ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS หมายถึง ระบบสารสนเทศ ด้านการบริหารงานบุคคล
สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่พัฒนาการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบและไม่ซ้ำซ้อน 
เพื่อให้ได้ข้อมูลภาพรวม การศึกษาของประเทศ ที่มีความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน – ติดตาม   
ผลการแก้ไขข้อมูลแบบ Real Time ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๔.๒ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม
พระราชบัญญัตินี้ ให้รับราชการโดยได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะ
เงินเดือนในกระทรวงศึกษาธิการ หรือกระทรวงอ่ืนที่กำหนดในพระราชกฤษฎีกา 
  ๔.๓ ทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์เป็น
การเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการ ในรูปของ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์โดยให้ส่วนราชการในระดับกรมหรือ
จังหวัด ซึ่งสั ่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ใช้ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ในการจัดทำ
ทะเบียนประวัติข้าราชการ 
  ๔.๔ การจัดทำข้อมูล หมายถึง การตรวจสอบ กำกับติดตาม การรายงานข้อมูลครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา แต่งตั้งผู ้ร ับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล HRMS 
  ๕.๒ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษา กลุ่ม/หน่วยในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ตรวจสอบข้อมูล และบันทึกข้อมูลรายบุคคลเข้าสู่ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS 
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๓๘๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

   ๑) ตรวจสอบข้อมูลเลขที่ตำแหน่ง และเลขที่ตำแหน่งจ่ายตรงจากระบบงานอัตรากำลัง 
ตำแหน่งถูกต้องตรงกับตำแหน่งว่ามีเงิน เป็นตำแหน่งมีคนครอง 
   ๒) บันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่ง ในระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล HRMS ประกอบด้วย ข้อมูลส่วนบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติการรับราชการ วุฒิการศึกษา 
วิชาเอก ใบประกอบวิชาชีพ และการสอน 
  ๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และปรับปรุงแก้ไข 
  ๕.๔ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล  
   ๑) ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   ๒) ข้อมูลบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา ๓๘ ค.(๑) (๒) 
   ๓) ข้อมูลพนักงานราชการ * สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๔) ข้อมูลลูกจ้างประจำ 
   ๕) ข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว *สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๕.๕ สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 
  ๕.๖ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
๗. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  แบบฟอร์มการรายงานข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
บันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง ปรับปรุงแก้ไข 
สพท. พิจารณา 

แจ้งสถานศึกษาตรวจสอบข้อมลู และยืนยันความถูกต้อง  

สรุปประเมินผลการดำเนินงาน 

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
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๓๘๒ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๘.๒ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๔ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๘.๕ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  ๘.๖ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  ๘.๗ พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร์ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒)   
พ.ศ.๒๕๖๐ 
  ๘.๘ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

1333การจัดทำข้อมูลระบบบริหารทรัพยากรบคุคล HRMS.obec (Human Resource 
Management System) ระบบยอ่ยงานทะเบียนประวัต ิ

 

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

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ๑. ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล HRMS (Human Resource Management System) อยู่ระหว่าง
การพัฒนาและปรับปรุงระบบ ทำให้การบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติมีความยุ่งยากซับซ้อน  
 ๒. การบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา พบปัญหาในการเพิ่มหรือบันทึกข้อมูลวุฒิ วิชาเอก 
 ๓. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ ก.ค.ศ. ควรร่วมกันพัฒนาระบบ HRMS         
เพ่ือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะได้ไม่ต้องกรอกข้อมูลหลายระบบ ซ้ำซ้อน 
 ๔. งานทะเบียนประวัติ เวลาส่งออกข้อมูลจะแสดงเฉพาะวุฒิการศึกษาแรกบรรจุเท่านั้นไม่ได้แสดง    
วุฒิการศึกษาอ่ืนเช่นปริญญาโทหรือปริญญาเอก ทำให้ไม่สามารถสรุปจำนวนผู้ที่จบปริญญาโทและปริญญาเอก 
ในฐานข้อมูลสารสนเทศได้ 
 ๕. ควรเพิ่มเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ (โปรแกรมเมอร์)เพ่ือช่วยในการทำงานที่เกิดปัญหากับ
ระบบคอมพิวเตอร์ หรือเจ้าหน้าที่จัดทำข้อมูลโดยตรง ทำเรื่องนี้โดยตรง 
 ๖. ควรสำรองข้อมูลเป็นไฟล์ pdf สแกนเก็บไว้สำรอง กรณีระบบของ สำนักงาน ก.ค.ศ.เกิดปัญหา
ขัดข้อง เพ่ือใช้งานได้ เป็นเอกสารอ้างอิงได้ เพ่ือแก้ปัญหา 
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๔๐๗ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๑. ชื่องาน การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ  [๒๑๐๕] 
๒. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
๓. ขอบข่ายงาน 
  การไปต่างประเทศเป็นการเดินทางออกนอกราชอาณาจักรไทยของข้าราชการเพื่อปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ 
ทั้งนี้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงาน 
ลูกจ้าง ที่ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนรายเดือนจากงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ขั้นพื้นฐาน ทั้งนี้ต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่มิใช่งบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือ
ได้รับการจัดสรรจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่ผูกพันกับงบประมาณ
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (แนวปฏิบัติสำหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) ทั้งนี้ การขออนุญาต      
ไปต่างประเทศตามแนวปฏิบัตินี ้ จะต้องเป็นค่าใช้จ่ายส่วนตัว หรือจากงบประมาณของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่น หรือจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากองค์กรหน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชนต่าง ๆ        
ทัง้ภายในและต่างประเทศ 
  การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของราชการ
หรือระหว่างวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้เป็นความประสงค์ส่วนตัวหรือหมู่คณะ 
ได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจส่วนตัว 
เป็นการอนุเคราะห์บุคลากร และให้โอกาสเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ได้รับความรู้ ประสบการณ์ อันอาจนำมา
พัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน ดังนี้ 
  ๓.๑ การไปทัศนศึกษา หมายความว่า การไปท่องเที่ยว ณ ต่างประเทศ 
   การไปในกรณีใช้วันลา คือ การไปช่วงวันราชการที่ต่อเนื่องกับวันปิดภาคเรียน เช่น การไปช่วง
ปลายภาคเรียนที่นักเรียนสอบปลายภาค หรือปลายปีแล้ว และไม่มีการเรียนการสอน (เฉพาะข้าราชการครู 
และบุคลากรในสถานศึกษา)  
  ๓.๒ การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว หมายความว่า การไปต่างประเทศด้วยเหตุผลความจำเป็น      
ส่วนบุคคลซึ่งไม่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   ๑) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๑ คือ การไปเยี่ยมคู่สมรส หรือญาติที่พำนัก ณ ต่างประเทศ 
ในกรณีมีเหตุผลความจำเป็นเร่งด่วน เช่น กรณีเจ็บป่วย , กรณีไปร่วมงานศพ, กรณีไปร่วมงานแต่งงาน, กรณี 
ไปร่วมงานรับปริญญา และกรณีถูกดำเนินคดีทางกฎหมาย 
   ๒) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๒  คือ การขอติดตามคู่สมรสที่ ไปปฏิบัติราชการ  
ณ ต่างประเทศชั่วคราว 
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๔๐๘ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   ๓) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๓ คือ การไปเข้าร่วมกิจกรรม หรือพาญาติ/ผู้สูงอายุ/
ผู้เยาว์ ไปทำการใด ๆ ที่มีกำหนดเวลาคงที่ ได้แก่ การตรวจรักษา, การไปปฐมนิเทศ, การสอบแข่งขัน, การรับรางวัล 
หรือการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย 
   ๔) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๔ คือ การได้รับเชิญหรือเข้าร่วมเสนอผลงาน/วิจัย
ส่วนบุคคลที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๔. คำจำกัดความ 
  การไปต่างประเทศโดยใช้วันลา 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๕.๑ ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
  ๕.๒ ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
สำหรับข้าราชการสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ 
ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า ๓๐ วันก่อนวันออกเดินทาง 
  ๕.๓ ส่งเรื่องตามลำดับขั้นตามสายงาน 
  ๕.๔ เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
   ๑) การไปกรณีใช้วันลา 
    (๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
    (๒) กรณีไปเป็นหมู่คณะให้จัดทำบัญชีรายชื่อคณะที่ไปทัศนศึกษาพร้อมระบุตำแหน่ง 
 และสังกัดให้ชัดเจน 
    (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
    (๔) ใบลากิจส่วนตัวสำหรับข้าราชการครูในวันปฏิบัติราชการ 
    (๕) ตารางสอบปลายภาค/ปลายปี แล้วแต่กรณี (สำหรับสถานศึกษา)  
    (๖) เอกสารรับรองการสอบปลายภาคเสร็จสิ้นแล้ว และไม่มีการเรียนการสอน และ     
ลงนามโดยประธานคณะกรรมการสถานศึกษา (สำหรับสถานศึกษา)  
    (๗) กำหนด (โปรแกรม) ในระหว่างที่ขออนุญาตไปต่างประเทศเพ่ือทัศนศึกษาโดยบอก 
วัน เวลา ให้ชัดเจน 
   ๒) การไปกรณีใช้วันลากรณีที่ ๑ 
    (๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
    (๒) สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ในระหว่างอยู่ต่างประเทศ 
    (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
    (๔) หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (ตามคำนิยาม) หรือคู่สมรส เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน  
ในประเทศไทย 
    (๕) แบบบันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับ
มอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน 
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๔๐๙ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

    (๖) ใบลากิจส่วนตัวสำหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสำหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
    (๗) หลักฐานที่แสดงถึงการเจ็บป่วย , การไปร่วมงานศพ, การไปร่วมงานแต่งงาน ,
การไปร่วมงานรับปริญญา หรือกรณีถูกดำเนินคดีทางกฎหมาย โดยระบุชื่อของญาติ ตลอดจนวัน เวลา
ไว้อย่างชัดเจน 
    (๘) เอกสารหลักฐานที่แสดงที่อยู่ และสถานภาพหรือคู่สมรสในประเทศนั้น เช่น อาชีพ/
สถานที่ศึกษา/เชื้อชาติ/สัญชาติฯลฯ 
   ๓) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๒ 
    (๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
    (๒) สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ 
    (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
    (๔) หลักฐานแสดงความเป็นคู่สมรส เช่น สำเนาทะเบียนสมรสในประเทศไทย 
    (๕) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบ ัต ิราชการ  ทั ้งน ี ้  ต ้องมีการลงลายมือชื่อ             
ผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน 
    (๖) ใบลากิจส่วนตัวสำหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสำหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
    (๗) คำสั่งที่ให้คู่สมรสไปปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ 
   ๔) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๓ 
    (๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
    (๒) สถานที่ที่สามารถตดิต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ 
    (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
    (๔) หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (ตามคำนิยาม) หรือคู่สมรส เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน  
ในประเทศไทย 
    (๕) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ต้องมีการลงลายมือชื่อผู้รับมอบงาน 
ไว้อย่างชัดเจน 
    (๖) ใบลากิจส่วนตัวสำหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสำหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
    (๗) เอกสารที่แสดงถึงการทำกิจกรรมของาติ เช่น ใบนัด/ใบตอบรับการตรวจรักษา 
ของสถานที่ปฏิบัติกิจกรรมอย่างชัดเจน (กรณีของการตรวจรักษา)  
    (๘) เอกสารที ่แสดงถึงการทำกิจกรรมของญาติ เช่น การปฐมนิเทศ/สอบแข่งขัน      
โดยระบุชื่อของญาติไว้อย่างชัดเจน พร้อมกำหนด (โปรแกรม) ที่ระบุวัน เวลา สถานที่ปฏิบัติกิจกรรมอย่างชัดเจน 
(กรณีไปปฐมนิเทศ หรือสอบแข่งขัน)  
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๔๑๐ 

 คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

   ๕) การไปในกรณีใช้วันลากรณีที่ ๔  
    (๑) แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
    (๒) สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ที่อยู่ต่างประเทศ 
    (๓) แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
    (๔) บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ   ทั้งนี้   ต้องมีการลงลายมือชื่อ  
ผู้รับมอบหมายงานไว้อย่างชัดเจน 
    (๕) ใบลากิจส่วนตัวสำหรับข้าราชการครู และใบลาพักผ่อนหรือใบลากิจส่วนตัวสำหรับ
บุคลากรทางการศึกษา 
    (๖) หนังสือเชิญหรือเอกสารประชาสัมพันธ์พร้อมใบตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม 
  ๕.๕ แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ขออนุญาตทราบ 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

ผอ.สพท.  

ผอ.สถานศึกษา 

แบบคำร้องขออนุญาต  
ไปต่างประเทศ 

แบบค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปต่างประเทศ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้ขออนุญาตทราบ 

 

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
 

ผู้ประสงค์เดินทางไปต่างประเทศกรอกเอกสาร 
และยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

ก่อนวันออกเดินทางต่อสถานศึกษา 
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๔๑๑ 

คู่มือการบริหารงานบุคคลส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ๗.๑ แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
  ๗.๒ แบบแสดงค่าใช้จ่าย 
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  ๘.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  
  ๘.๒ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๐๙/๑๔๑๘๖ ลงวันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๔๙ 
  ๘.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ 
ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙  
 

2105การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1nei54dehc3_Vt3I4Kadj9-TqwSbRUQfB?usp=share_link 
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