
คู�มอืหรอืมาตรฐาน
การให�บรกิาร

สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาราชบรุ ีเขต ๒

สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศกึษาธกิาร



        เอกสารประกอบ 

 คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ 

ท่ี   เรื่อง 

๑   
คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ  
คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ กลุมอํานวยการ 

- แผนผังแสดงขั้นตอนการขอหนังสือรับรองผานสิทธิโครงการสวัสดิการขาราชการครู 

๒ 
           และบุคลากรทางการศึกษา 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ กลุมบริหารการเงินและสินทรัพย 
- ขั้นตอนการขอเบิกจายคาเชาบานแผนผังแสดงขั้นตอนการเบิกจาย ประเภทงบกลาง 

 (คาเลา่เรียน, คาการศึกษาบุตร, คารักษาพยาบาล) 
- แผนผังแสดงขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจาง  
- ขั้นตอนการเบิกจายวัสดุ  
- แผนภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมเงินทดลองราชการ 

๓ 

๔ 

คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ กลุมบริหารงานบุคคล 
- คูมือ การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่-ของรัฐ 

 แผนภูมิแสดงขั้นตอนงานขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่-ของรัฐ 
-  คูมือ การขอหนังสือรับรอง 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 
- คูมือการเก็บรักษาและการขอสําเนา แฟมประวัติ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 

       แผนภูมิแสดงขั้นตอน ขอสําเนา แฟมประวัติ ก.พ.7 / ก.ค.ศ 16
คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา  

- คูมือการสั่งซื้อแบบพิมพฯ (ปพ.) 

 แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการดําเนินงาน การซื้อแบบพิมพทางการศึกษา 



กลุ่มอำนวยการ



 
 

 

 

  

10 นาที

• ผู้ขอกู้ในโครงการสวัสดิการเตรียมเอกสาร/กรอกค าร้อง/หนังสือยินยอมหักเงิน
• ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่
• เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารและพิจารณาผู้กู้เป็นไปตามหลักเกณ์ฑ์ที่ก าหนดพร้อมบันทึก

ข้อความเพื่อเสนอ ผอ./รองผอ.

20 นาที
• เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
• เจ้าหน้าที่การเงินรับรองเอกสารก่อนเสนอ ผอ./รองผอ.

20 นาที
• เสนอ ผอ./รอง ผอ. ลงนามในหนังสือรับรองผ่านสิทธิ์โครงการ

5 นาที

• เจ้าหน้าที่ (งานการสวัสดิการ สวัสดิภาพ ข้าราชการครูและบุคลากร               
ทางการศึกษา) เก็บบันทึกข้อความเป็นหลักฐาน 

• เจ้าหน้าที่เก็บข้อมูลเพื่อไว้เป็นข้อมูลสารสนเทศ

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสมปอง สุธาพจน์  โทร. 081-378 9533 

กลุ่มอำนวยการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต ๒ 

แผนผงัขัน้ตอน 

  การขอหนงัสือรบัรองผา่นสิทธิโครงการสวสัดิการขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 



กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 



การเบิกเงินคาเชาบาน 

การเบิกเงินคาเชาบานมี 3 ประเภท ไดแก 
1. เชาบาน
2. เชาซ้ือบาน
3. ผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน (ซ้ือบาน/ปลูกสรางบาน)
การใชสิทธิในการเบิกเงินคาเชาบานขาราชการ 
1. กรณีเชาบาน

1.1. เปนการเชาบานเพ่ือใชเปนท่ีอยูอาศัยและไดอาศัยอยูจริงในบานนั้นแตไมกอนวัน
รายงาน ตัวเพ่ือเขารับหนาท่ี 

1.2. ใหเบิกคาเชาบานไดเทาท่ีจายจริงตามท่ีสมควรแกสภาพบาน แตอยางสูงไมเกินจํานวน 
เงินท่ีกําหนดไวตามบัญชีอัตราคาเชาบานขาราชการ  

2. กรณีเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระคาบาน
2.1 เปนการผอนชําระคาเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน เฉพาะบานหลังแรก 

เทานั้น ในทองท่ีท่ีไปประจําสํานักงานใหม  
2.2 เปนการเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานท่ีคางชําระในทองท่ีท่ีไปประจํา 

สํานักงานแหงใหม หรือนําหลักฐานการชําระคาเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานในทองท่ีเดิมมา 
เบิกคาเชา บานในทองท่ีใหม  

2.3 กรณีท่ีตนเองหรือคูสมรสเชาซ้ือบานหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานในทองท่ี 
เดียวกันจะเบิกจายไดเพียงหลังเดียวเทานั้น เวนแต บานหลังท่ีเคยใชสิทธิถูกทําลายหรือเสียหายเนื่องจากภัย 
พิบัติ  

2.4 กรณีเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบานรวมกับบุคคลอ่ืนท่ีไมใชคูสมรส 
จะเบิก ไดตามสัดสวนกรรมสิทธิ์ท่ีตนมี  

2.5 ตองเชาซ้ือหรือผอนชําระเงินกูกับสถาบันการเงิน 
2.6 ตองไมเคยใชสิทธินําหลักฐานการชําระคาเชาซ้ือหรือคาผอนชําระเงินกูสําหรับบานหลัง 

หนึ่งหลังใดในทองท่ีนั้นมาแลวหรือขณะท่ียายมารับราชการในทองท่ีนั้นบานท่ีเคยใชสิทธิไดโอนกรรมสิทธิ์ไป 
แลว  

2.7 หากเงินกูเพ่ือชําระราคาบานสูงกวาราคาบาน จะเบิกไดเทากับราคาบานเทานั้น 
2.8 หากมีการขยายวงเงินกูหรือเวลาการผอนชําระ หรือเปลี่ยนสถาบันกูเงินเพ่ือชําระหนี้ 

เงินกูใหกับสถาบันการเงินเดิมจะเบิกไดในวงเงินและระยะเวลาท่ีเหลืออยูตามสัญญากูเงินฉบับแรก 

ข้ันตอนการเบิก/เอกสารสารประกอบการขอเบิกคาเชาบาน 
กรณีเบิกครั้งแรก 
ผูมีสิทธิยื่นแบบการขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) ตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 รับรองการใชสิทธิทุกครั้งพรอมแนบเอกสารดังตอไปนี้  
1. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน
2. สําเนาคําสั่งบรรจุแตงตั้ง คําสั่งการโอน ยาย

 ผูรับผิดชอบ  นางสาวอังคณา ประทานทรัพย
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3. แบบรายงานขอมูลการขอรับคาเชาบาน ประกอบดวยขอมูลดังนี้
3.1  ขอมูลการมีเคหสถานของขาราชการและคูสมรสทุกแหงในทองท่ีท่ีรับราชการ 
3.2  ขอมูลดานอาชีพและสถานท่ีทํางานของคูสมรสและใหแจงวาหนวยงานแหงนั้นได 

ใหสิทธิเบิกคาเชาบาน หรือจัดบานพักใหกับคูสมรสในทองท่ีท่ีรับราชการของ ขาราชการหรือไม  
3.3  ขอมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา ของคูสมรสและของขาราชการ รวมท้ัง บุตร 

ท่ีไมบรรลุนิติภาวะทุกแหงในทองท่ีท่ีรับราชการ 
3.4  ขอมูลสถานการณมีชีวิตอยูของบิดา มารดา ของคูสมรสและของขาราชการ หาก ใน

ภายหลังบุคคลดังกลาวเสียชีวิต หรือสาบสูญ ใหแจงรายละเอียดวันเดือนปท่ี เสียชีวิต หรือสาบสูญ  
4. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบานและการรับรองของคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ

บาน 
5. เม่ือไดรับอนุมัติใหเบิกคาเชาบานไดตามสิทธิแลว ใหผูมีสิทธิยื่นคําขอรับคาเชาบาน ประจําเดือน

ตามแบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) พรอมแนบหลักฐานการ ชําระเงิน (ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน/
เชา ซ้ือ/ผอนชําระเงินกู )  ตอผู อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี  เขต 2 
อนุมัติ  พรอมแนบเอกสาร 

กรณีเชาบาน เอกสารประกอบตอไปนี้ 
1) หนังสือสัญญาเชา พรอมติดอากรแสตมป
2) คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบสภาพบานเชา
3) แผนผังบานเชา โดยแสดงสวนพ้ืนท่ีท่ีเชา
4) แผนท่ีทางไปบานเชา
5) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบานของเจาของบานเชา
6) สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษีสําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน ของผูใหเชา
กรณีเชาซ้ือ เอกสารประกอบตอไปนี้ 
1) สําเนาสัญญาซ้ือบาน
2) สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีเชาซ้ือ
กรณีผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน  
- กูเงินเพ่ือซ้ือบาน  เอกสารประกอบตอไปนี้ 
1) สําเนาสัญญาซ้ือขายบานและท่ีดิน**ท่ีจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาท่ี
2) สําเนาสัญญากูเงิน
3) สําเนาสัญญาจํานอง
4) สําเนาทะเบียนบานของบานท่ีผอนชําระเงินกู
5) สําเนาโฉนดท่ีดิน
6) สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษีของผูขายบาน
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กรณี กูเงินเพ่ือปลูก สรางบาน เอกสารประกอบตอไปนี้ 
1) สําเนาสัญญาจางปลูกสรางบาน
2) สําเนาหนังสือขออนุญาตปลูกสรางบาน
3) หลักฐานการขอหมายเลขประจําบาน
4) สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษีของผูรับจาง
5) สําเนาโฉนดท่ีดิน
6) สําเนาสัญญากูเงิน
7) สําเนาสัญญาหรือหนังสือคํ้าประกัน

เจาหนาท่ี ผูรับผิดชอบการเบิกจาย 
ตองตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกคาเชาบาน หากไม

ถูกตองใหสงคืนผูขอใชสิทธิเพ่ือแกไข เม่ือถูกตองแลวใหเสนอผูมีอํานาจลงนามรับรองสิทธิการไดรับเงินคาเชา
บาน 
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบาน 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา อนุมัติการเบิก แตงตั้งขาราชการไมนอยกวา 3 คนเปน
คณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือตรวจสอบขอเท็จจริงกรณีเชาบานและกรณีเชาซ้ือบานหรือกูเงินเพ่ือชําระราคา
บาน พรอมจัดทํารายงานผลการตรวจสอบการขอรับคาเชาบานเสนอตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาอนุมัติการเบิกคาเชาบาน เพ่ือพิจารณาเบิกจายตอไป 

2. การขอเบิกคา เชาบาน ประจําเดือน
1) แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006)
2) ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน คาเชาซ้ือบาน หรือ หลักฐานการชําระคาเชาซ้ือ หรือ การผอนชําระเงินกู
กรณีเปลี่ยนสัญญา เชาบานใหม 
1. เชาบานใหม

1.1  สําเนาคําสั่งบรรจุเขารับราชการครั้งแรก คําสั่งโอนหรือยาย ครั้งสุดทาย หรือบรรจ ุ
กลับเขารับราชการใหมและคําสั่งเลื่อน ข้ันเงินเดือน  

1.2  สําเนาสัญญาเชาบาน เชาซ้ือบานหรือผอนชําระเงินเพ่ือชําระ ราคาบาน สัญญากู 
สัญญาซ้ือขาย โฉนดท่ีดิน (ดานหนาและ ดานหลัง) และสัญญาจางปลูกสรางบาน  

3. สําเนาทะเบียนบานของผูใหเชา
4. สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงของขาราชการท่ียื่นเรื่อง ขอรับคา

เชาบาน 
5. แบบรายงานการตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน
6. แบบขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005)
7. แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006)
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2. การเพ่ิมคาเชา บาน (บานเดิม)
2.1  คําชี้แจงเหตุผลของผูใหเชา 
2.2  สําเนาสัญญาเชาบาน เชาซ้ือบานหรือผอนชําระเงินเพ่ือชําระราคาบาน สัญญากู 

สัญญาซ้ือขาย โฉนดท่ีดิน (ดานหนาและดานหลัง) และสัญญาจางปลูกสรางบาน  
2.3  สําเนาทะเบียนบานของผูใหเชา  
2.4 สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงของขาราชการท่ียื่นเรื่อง ขอรับคา

เชาบาน 
2.5 แบบรายงานการตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน 
2.6 แบบขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005) 

3. การตอสัญญา เชา(ไมเปลี่ยนแปลง อัตราคาเชา)
3.1. สําเนาสัญญาเชาบาน เชาซ้ือบาน หรือผอนชําระเงินเพ่ือชําระราคาบาน สัญญากู 

สัญญาซ้ือขาย โฉนดท่ีดิน (ดานหนาและ ดานหลัง) และสัญญาจางปลูกสรางบาน  
3.2 สําเนาทะเบียนบานของผูใหเชา  
3.3 สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงของ ขาราชการท่ียื่นเรื่อง ขอรับ

คาเชาบาน 
3.4  แบบรายงานการตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน 

4. กรณีการ เปลี่ยน สถาบันการเงิน
4.1  หนังสือรับรองจากสถาบันการเงินเดิมจํานวนหนี้/ป ท่ีคางชําระ  
4.2  สัญญากูจากสถาบันการเงินใหมคําขอกู  
4.3  สําเนาสัญญาเชาบานเชาซ้ือบานหรือผอนชําระเงินเพ่ือชําระราคาบาน สัญญากู สัญญา

ซ้ือขาย โฉนดท่ีดิน (ดานหนาและ ดานหลัง) และสัญญาจางปลูกสรางบาน 
4.4 แบบรายงานการตรวจสอบคําขอรับคาเชาบาน 
4.5 แบบขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005)  
4.6 แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 
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เอกสารประกอบการเบิกเงินคาเชาบาน 

กรณีเชาซ้ือบาน , เชาบาน 
  แบบขอรับเงินคาเชาบาน แบบ 6005  จํานวน  1  ชุด 
  แบบรายงานการตรวจสอบคําขอรับเงินคาเชาบาน จํานวน  1  ชุด 
  สําเนาแตงตั้งกรรมการตรวจสภาพบาน จํานวน  1  ชุด 
  สําเนาคําสั่งบรรจุเขารับราชการครั้งแรก/สําเนา ก.พ.7 จํานวน  1  ชุด 
  ทะเบียนบานพักครู ซ่ึงแสดงวาบานพักครูไมวาง จํานวน  1  ชุด 
  สัญญาเชาซ้ือบาน , เชาบาน  จํานวน  1  ชุด 
  สําเนาทะเบียนบานท่ีเชาซ้ือ , เชาบาน  จํานวน  1  ชุด 
  สําเนาหนังสือรายงานตัวซ่ึงแสดงวาไดมาปฏิบัติหนาท่ีในวันใด จํานวน  1  ชุด 
  ขอมูลประกอบการเบิกคาเชาบาน  จํานวน  1  ชุด 
  แผนผังระยะทางจากบานพักถึงสถานท่ีปฏิบัติงาน จํานวน  1  ชุด 
  แผนผังภายในบานพัก จํานวน  1  ชุด 
  สําเนาบัตรและทะเบียนบานผูใหเชา  จํานวน  1  ชุด 

กรณีผอนชําระเงินกูเพ่ือปลูกสรางบาน 
  แบบขอรับเงินคาเชาบาน แบบ 6005  จํานวน  1  ชุด 
  แบบรายงานการตรวจสอบคําขอรับเงินคาเชาบาน  จํานวน  1  ชุด 
  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูรับจางปลูกสรางบาน จํานวน  1  ชุด 
  สําเนาแตงตั้งกรรมการตรวจสภาพบาน จํานวน  1  ชุด 
  สําเนาคําสั่งบรรจุเขารับราชการครั้งแรก/สําเนา ก.พ.7  จํานวน  1  ชุด 
  ทะเบียนบานพักครู ซ่ึงแสดงวาบานพักครูไมวาง จํานวน  1  ชุด 
  สําเนาหนังสือรายงานตัวซ่ึงแสดงวาไดมาปฏิบัติหนาท่ีในวันใด จํานวน  1  ชุด 
  สัญญาจางปลูกสรางบาน  จํานวน  1  ชุด 
  โฉนดท่ีดิน  จํานวน  1  ชุด 
  สัญญาเงินกู  จํานวน  1  ชุด 
  สัญญาจํานองท่ีดิน  จํานวน  1  ชุด 
  หนังสือขออนุญาตปลูกสรางบาน จํานวน  1  ชุด 
  หลักฐานการใหหมายเลขประจําบาน จํานวน  1  ชุด 
  แบบแปลนบาน  จํานวน  1  ชุด 
  สําเนาทะเบียนบานท่ีผอนชําระเงินกู จํานวน  1  ชุด 













ขัน้ตอนการขอเบกิจายคาเชา

 

1.ผูมสีทิธเิบกิคาเชา

2.ยื่นแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) พรอมหลักฐานที่

่

3.ผูมอํีานาจรับรองการมสีทิธรัิบรองสทิธใิหผูเบิก 

4.ผูมอํีานาจแตงต้ังคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบขอเท็จจรงิ

5.คณะกรรมการดําเนนิการตรวจสอบขอเท็จจริงและรายงานผลตอผูมอีํานาจ

ั ิ

6.ผูมอํีานาจ อนุมัติ/ไมอนุมัต ิการเบกิคาเชาบาน 

ยื่นแบบขอเบกิคาเชาบาน (แบบ 6006)ณ สํานักเบกิเงินเดอืนที่ผูขอเบกิปฏบิัตริาชการ 

 

7.คนืสําเนาแบบ 6005 ที่ไดรับการอนุมัตแิลว ใหแกผูขอเบกิ 

การเบิกเงินคาเชาบาน 

 ผูรับผิดชอบ  นางสาวอังคณา ประทานทรัพย

08-4541-4475



กรอกแบบฟอรม 

คําขอเบิกเงิน

ตรวจสอบหลักฐานรายละเอียด 

ใบเสร็จรับเงินตามคําขอเบิกเงิน

ลงรายละเอียด 

คําขอเบิกเงิน ในสมุดจายเงิน 

ลงช่ือรับเงินในสมุดจายเงิน 

และรับเงินที่เบิก

สงคืน 

แกไขเอกสาร 

แผนผังแสดงขั้นตอนการเบิกจาย ประเภทงบกลาง 
(คาเลาเรียน, คาการศึกษาบุตร, คารักษาพยาบาล)

 5 นาที

5 นาที

5 นาที

ผูรับผิดชอบ นายวีระ  เดือนฉาย   โทร. 083-8558374 

๖



30 นาท ี

สํารวจความตองการ 

วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑคณุลักษณะเฉพาะ 

แบบรูปรายการของพัสดุทีต่องการจัดซือ้/จัดจาง

ดําเนนิการจัดซือ้/จัดจาง ตามวิธีที่ไดรับความเห็นชอบ/ e-GP 

จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลกัผูชาย/ทําใบ PO 

สงคืน/แกไขเอกสาร

ถูกตอง 

บริหารสัญญา

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกําหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

ถูกตอง 

มอบเร่ืองการตรวจรับใหเจาหนาทีก่ารเงนิเบิกเงิน 

30 นาท ี

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจาง 

ภายใน 7 วัน 

ตามขอกําหนดในสัญญา 

ตามขอกําหนดในสัญญา 

1 วัน 

1 วัน 

แผนผังแสดงข้ันตอนการจัดซื้อ/จัดจาง 

จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง/ขอความเห็นชอบ ผอ สพป

จนท. พัสดจัดทํารายการเสนอ ผอ.สพป.รบ.2 เพื่อทราบ

    

5 วันทําการ 

10 นาที 

ผูรับผิดชอบ นางขวัญจิต      แกวพริ้ง   โทร. 089-9843947 

๗



 

 
เจาหนาท่ีพัสดุรับใบเบิก 

( 2 นาที ) 

เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบวัสดุท่ีขอเบิกในบัญชี 
( 15 นาที ) 

เจาหนาท่ีพัสดุเสนอใบเบิกวัสดุตอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ
เพื่ออนุมัติสั่งจายวัสดุท่ีขอเบิก 

( 15 นาที) 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดวัสดแุละสงมอบวัสดใุหผูรับของตามใบเบิกวัสด ุ
( ภายใน 1 วัน ) 

*การเบิกจายวัสดุสามารถทาํการเบิกจายไดทุกวันอังคารและวันพฤหัสบดี

๘

ผู้รบัผิดชอบ วา่ที�รอ้ยตร ีธีรรตัน์  ย่วนภู่  08-7699-2336



(30 นาที)

(ตามระยะเวลาท่ีระบุในสัญญา) 

(30 นาที)

(20 นาที)

(20 นาที)

(20 นาที)

(20 นาที)

(1 วัน)

(20 นาที)

(5 นาที)

ผูขอยืมเงิน 

แ
 
ผนภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมเงินทดลองราชการ 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 

เสนอขออนุมัติตอ 

ผอ.สพป.รบ.2 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบกิ 

จายเงินใหกับผูยืมเงินตามสัญญา 

เมื่อลกูหนี้สงหลักฐาน/เงินสดเหลือจาย จนท.ตรวจสอบเอกสารขอนุมัต ิ

บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

รวมรวมเอกสารสงเจาหนาท่ีบัญชี 

รวบรวมหลักฐานสงเจาหนาท่ีบญัชี 

๙

ผู้รบัผิดชอบ
นาง กอบแก้ว  รนิยุวะพรม นักวชิาการการเงินและบัญชี  
08-6164-1966



กลุ่มบริหารงานบุคคล



 

กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2

คู่มือการให้บริการขอมีบัตร

ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางจันทรา  โม่มาลา

 เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต  2

คู่มือการให้บริการขอมีบัตร

ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 



 

 

                    การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และข้าราชการบ านาญ        

ผู้ประสงค์ยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ   

ให้ยื่นค าขอมบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามแบบที่ก าหนด พร้อมเอกสารประกอบค าขอมีบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐให้ครบถ้วน แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

 วิธีการเสนอขอ  สามารถยื่นค าขอได้ดังนี้ 

 - การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ให้ยื่นค าขอผ่านระบบงานสารบรรณของสถานศึกษา 

และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 

 - การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ให้ยื่นค าขอด้วยตนเอง ณ กลุ่ม

บริหารงานบุคคล (งานทะเบียนประวัติ) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 
 

 ขั้นตอนการเสนอขอ  สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

 ขอมีบัตรครั้งแรก 

  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ ที่บรรจุใหม่ ต้อง

ขอมีบัตรภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือเปลี่ยนประเภทเป็นข้าราชการบ านาญ 

 ขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหาย หรือถูกท าลาย 

  -กรณีบัตรประจ าตัวจะหมดอายุ  ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน ก่อนวันที่บัตรนั้น

หมดอาย ุ

  - กรณีบัตรประจ าตัวหายหรือถูกท าลาย ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ภายใน 30 วัน นับแต่

วันที่บัตรหายหรือถูกท าลาย 

 ขอเปลี่ยนบัตร  เนื่องจากเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล เลื่อนยศ เลื่อนชั้น เลื่อนระดับ 

เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด หรือช ารุด 

  -กรณีผู้ถือบัตรประจ าตัวเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ผู้ถือบัตรต้องขอเปลี่ยน

บัตรใหม่ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและชื่อสกุล 

  - กรณีผู้ถือบัตรประจ าตัวได้เลื่อนยศ เลื่อนชั้น เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด 

ให้ขอเปลี่ยนบัตรใหม่ ตามยศ ชั้น ระดับ ต าแหน่ง หรือสังกัดใหม่นั้น ภายใน 30 วันนับแต่วันเลื่อนยศ เลื่ อน

ชั้น เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง หรือย้ายสังกัด 

  - กรณีบัตรประจ าตัวช ารุดในสาระส าคัญ ผู้ถือบัตรต้องขอเปลี่ยนบัตรใหม่ภายใน 30 วันนับ

แต่วันที่บัตรนั้นช ารุด 

 



 

 

 

 

เอกสารประกกอบการเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

1.ขอมีบัตรครั้งแรก  ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

 1) แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน 1  ฉบับ 

 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 

 3) รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x3 ซม.   จ านวน  2  รูป 

 4) ใบตรวจหมู่โลหิต       จ านวน  1 ฉบับ 

 5) ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีเป็นข้าราชการ /ลูกจ้างประจ า)  จ านวน  1 ชุด 

 6) สัญญาจ้างหรือค าสั่งจ้าง (กรณีเป็นพนักงานราชการ)   จ านวน  1  ชุด 

 7) หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ)  จ านวน  1 ฉบับ 

2. ขอมีบัตรใหม่  เนื่องจากบัตรหมดอายุ หรือบัตรหาย หรือถูกท าลาย ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

 1) แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน 1  ฉบับ 

 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 

 3) รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x3 ซม.   จ านวน  2  รูป 

 4) บัตรเก่า (ส่งคืน กรณีบัตรหมดอายุ)     จ านวน  1 บัตร 

 5) ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย หรือถูกท าลาย)    จ านวน  1 ฉบับ 

 6) สัญญาจ้างหรือค าสั่งจ้าง (กรณีเป็นพนักงานราชการ)   จ านวน  1  ชุด 

 7) หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ)  จ านวน  1 ฉบับ 

3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนต าแหน่ง /เลื่อนระดับ /เปลี่ยนชื่อตัว /เปลี่ยนชื่อสกุล /ช ารุด หรืออ่ืน ๆ 

(เปลี่ยนแปลงหน่วยงาน/โอน/ย้าย) ให้แนบเอกสาร ดังนี้ 

 1) แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ    จ านวน 1  ฉบับ 

 2) ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 

 3) รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x3 ซม.   จ านวน  2  รูป 

 4) ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อตัว     จ านวน  1  ฉบับ 

 5) ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อสกุล     จ านวน  1  ฉบับ 

 6) ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณี การสมรส     จ านวน  1  ฉบับ 

 7) ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณี สิ้นสุดการสมรส    จ านวน  1  ฉบับ 

 8) บัตรเก่า (ส่งคืน)       จ านวน  1 บัตร 

 9) สัญญาจ้างหรือค าสั่งจ้าง (กรณีเป็นพนักงานราชการ)   จ านวน  1  ชุด 

 10) หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณีข้าราชการบ านาญ) จ านวน  1 ฉบับ 

 



 

 

 

 

  การแต่งเครื่องแบบรูปถ่ายติดบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจ าตัว

เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ 

 ข้าราชการ  แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนู 

และเครื่องหมายแสดงสังกัด(รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ที่ได้รับพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

 ลูกจ้างประจ า  แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ (ชุดสีกากี) หรือเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติ

ขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนู และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอ

เสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

 พนักงานราชการ  แต่งเครื่องแบบพิธีการในลักษณะอย่างเดียวกับลูกจ้างประจ า (เครื่องแบบปกติ

ขาว) ส าหรับอินทรธนูประดับเครื่องแบบพิธีการ ให้ใช้ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 

ประกาศ ณ วันที่ 29 กรกฎาคม 2552 และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด(รูปเสมาธรรมจักร) ที่ปกคอเสื้อ

ด้านหน้าทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

 ข้าราชการบ านาญ  แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบน

อินทรธนู (ต าแหน่ง ระดับครั้งสุดท้าย) และติดเครื่องหมายแสดงสังกัด (รูปเสมาธรรมจักร)ที่ปกคอเสื้อ

ด้านหน้าข้างซ้าย และเครื่องหมายอักษร “น.ก.” ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา  ส าหรับผู้ได้รับพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ จะประดับแพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังและระยะเวลาการให้บริการออกบัตรเจ้าหน้าที่รัฐ 

สรุปสาระส าคัญและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

1) ผู้ยื่นค ำขอมีบัตรขอรับแบบฟอร์มค ำขอมีบัตร
กรอกข้ อมู ล แล ะยื่ น ค ำ ขอพร้ อม เ อกส ำ ร 
กับเจ้ำหน้ำที่ออกบัตร 

5 นำที ผู้ยื่นค ำขอมีบัตร/ 
เจ้ำหน้ำที่ออกบัตร 

2) เจ้ำหน้ำที่ออกบัตรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน
และสถำนภำพ 

2 นำที เจ้ำหน้ำที่ออกบัตร 

3) เจ้ำหน้ำที่
- จัดท ำบัญชีควบคุมกำรออกบัตร
- จัดพิมพ์บัตร ตรวจสอบ
- ติดรูป
- ประทับตรำ

8 นำท ี เจ้ำหน้ำที่ออกบัตร 

4) ส่งมอบบัตรที่ด ำเนินกำรแล้วให้กับผู้ขอมีบัตร ยื่นค ำขอมีบัตร/ 
เจ้ำหน้ำที่ออกบัตร 

เริ่มต้น
ยื่นค ำขอพร้อม

เอกสำร 

ตรวจสอบเอกสำร
หลักฐำนต่ำง ๆ 

- จัดท ำบัญชีควบคุม 
  กำรออกบัตร 
 - จัดพิมพ์บัตร ตรวจสอบ 
 - ติดรูป 
 - ประทับตรำ 

 ส่งมอบบัตร 



กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2

คู่มือการให้บริการเก็บรักษาและ

การขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นางจันทรา  โม่มาลา  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน

นายศักรนันทน์  รอดทัดทาน พนักงานราชการ ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  

กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต  2

คู่มือการให้บริการเก็บรักษาและ

การขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16



 

การเก็บรักษาและการขอส าเนาแฟ้มประวตัิ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 

 

ลักษณะงาน 

 แฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 เป็นประวัติส่วนบุคคล และเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเกี่ยวกับ

การบริหารงานบุคคล ไม่ควรเปิดเผยต่อบุคคลอ่ืนหรือผู้ที่ไม่เกี่ยวข้อง และเพ่ือป้องกันการเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง 

แก้ไขรายการในแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 โดยมิชอบ และเพ่ือป้องกันการสูญหายของแฟ้มประวัติ ก .พ.7/

ก.ค.ศ.16  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2 จึงวางแนวปฏิบัติว่าด้วยการเก็บรักษา

แฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ดังนี้ 

การเก็บรักษาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 การเก็บรักษาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16ให้เก็บรักษาไว้ในตู้เก็บแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 โดย

ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติ ผู้รับผิดชอบแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 โดยตรง การน าแฟ้ม

ประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกจากตู้เพ่ือปฏิบัติการใด ๆ ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติ ห้าม   

มิให้เจ้าหน้าที่ผู้ อ่ืนหรือบุคคลอ่ืน ค้นหา หรือน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกจากตู้ เว้นแต่จะได้รับ

อนุญาตจากหัวหน้าหน่วยขึ้นไป เป็นกรณีพิเศษ 

 การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกจากตู้เพ่ือปฏิบัติการใด ๆ เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว หรือเมื่อ

หมดเวลาปฏิบัติงานตามปกติของวันนั้น แม้จะยังด าเนินการไม่เสร็จสิ้นให้น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 เก็บ

เข้าตู้ทันที ห้ามเก็บแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ไว้นอกตู้ หลังจากเลิกงานแล้ว   

การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกกลุ่มบริหารงานบุคคล หรือการขอดู หรือขอคัดลอกรายการ

ในแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกงานทะเบียนประวัติ จะกระท ามิได้เว้นแต่กรณี ดังนี้ 

 1. เมื่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2  หรือรองผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขอแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ของข้าราชการรายใด ให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียน

ประวัติน าไปมอบให้ด้วยตนเองและรอน ากลับด้วย เว้นแต่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ    

รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอไว้ดูก่อน  

การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกกลุ่มงานทะเบียนประวัติหรือการขอดู หรือขอคัดลอกรายการ

ในแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 

 

 



 

 2. เมื่อบุคลากรของ สพป.ราชบุรี เขต 2 ขอน าไปประกอบการพิจารณาในการประชุมของ

คณะกรรมการต่าง ๆ ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับทางราชการ ให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียนประวัติ ผู้รับผิดชอบ หรือ       

ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล พิจารณาอนุญาตให้บุคลากรของ สพป.ราชบุรี เขต 2 น าแฟ้มประวัติ          

ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกงานทะเบียนประวัติได้ โดยให้บุคลากรผู้นั้นลงลายมือชื่อยืมไว้เป็นหลักฐาน และต้อง

น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ส่งคืนงานทะเบียนประวัติภายในวันนั้น 

 3. การน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ออกนอกกลุ่มงานทะเบียนประวัติ การขอดูหรือคัดลอก

รายการในแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ในกรณีอ่ืน ให้ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลพิจารณาอนุญาตได้

เฉพาะคราว เมื่อมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ 

การควบคุมดูแลให้เป็นไปตามข้อปฏิบัติ 

 ให้ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นผู้ควบคุมดูแลให้เป็นไปตามข้อปฏิบัติ  การขอส าเนาแฟ้ม

ประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ให้หมายรวมถึง การขอส าเนาสมุดประวัติด้วย และให้น ามาใช้บังคับกับข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และให้เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 1.พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่2) พ.ศ.2551 

 2. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2562 

 3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 

 4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 

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

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และหรือผู้บริหารสถานศึกษา ผู้ประสงค์ขอ

ส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 หรือสมุดประวัติ ให้เสนอขออนุญาตได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล (งาน

ทะเบียนประวัติ) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

 การขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 1. เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ให้เขียนค าขอในทะเบียนคุม

การขอแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 โดยกรอกรายละเอียดเกี่ยวกับ ชื่อ ชื่อสกุล ต าแหน่ง สังกัด เหตุผลการ 

ขอส าเนา หมายเลขโทรศัพท์และลงลายมือชื่อยื่นต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 

 2. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ค้นหาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

 3. ผู้ขอส าเนา น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ไปถ่ายเอกสาร ตามจ านวนที่ต้องการ 

 

 

 



4. ผู้ขอส าเนาน าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ส่งคืนเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ

5. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติตรวจสอบส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 กับต้นฉบับจริงว่าถูกต้อง

หรือมีการแก้ไขข้อมูลหรือไม่ พร้อมรับรองส าเนาเอกสารให้แก่ผู้ขอส าเนา 

6. เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 เก็บเข้าตู้แฟ้มประวัติ ก.พ.7/ก.ค.ศ.16

 แผนผังและระยะเวลาการให้บริการขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16 

 ผู้ขอส าเนาประวัติ เขียนค าขอในทะเบียนรายชื่อผู้ขอส าเนาแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16 (ระยะเวลา 2 นาที) 

       เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16 ให้ผู้ขอน าไปถ่ายส าเนา (ระยะเวลา 2 นาที) 

ผู้ขอ น าแฟ้มประวัติ ก.พ.7/ ก.ค.ศ.16 ไปถ่ายเอกสารตามจ านวนที่ต้องการ (ระยะเวลา 10 นาที) 

ผู้ขอน าส าเนาทะเบียนประวัติ ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ (ระยะเวลา 1 นาที) 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง กับต้นฉบับจริง (ระยะเวลา 2 นาที) 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ รับรองส าเนาประวัติทุกหน้า (ระยะเวลา 5 นาที) 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ ส่งมอบส าเนาประวัติ ให้ผู้ขอ 



 

กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต 2

คู่มือการให้บริการออกหนังสือรับรอง



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นางจันทรา  โม่มาลา

 เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน

กลุ่มบริหารงานบุคคล

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาราชบุรี เขต  2

คู่มือการให้บริการออกหนังสือรับรอง



 
 
 

การออกหนังสือรับรอง 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 

ขอบเขตของงาน 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท า
ขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ข้อ 24 หนังสือรับรอง 

ค าจ ากัดความ 
 การรับรอง  หมายถึง  การรับรองบุคคล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ข้าราชการ /ลูกจ้างประจ าสังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นขอที่โรงเรียน 
 2. ผู้อ านวยการสถานศึกษา ข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ข้าราชการบ านาญ  ยื่นค าขอ
หนังสือรับรองได้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  กลุ่ม
บริหารงานบุคคล)  ซึ่ง สพฐ.ได้มอบอ านาจตามค าสั่ง สพฐ. ที่ 54/2546 สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2546 
 3. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือรับรอง จัดพิมพ์หนังสือ
รับรอง ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอ 
 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
 2. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 454/2546 เรื่อง มอบอ านาจการออก
หนังสือรับรอง สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังและระยะเวลาการให้บริการออกหนังสือรับรอง 

ยื่นค าขอหนังสือรับรอง พร้อมเอกสารหลักฐาน (ถ้ามี) (ระยะเวลา 2 นาที) 

ตรวจสอบค าขอ เอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 2 นาที) 

ออกหนังสือรับรอง (ระยะเวลา 5 นาที) 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง (ระยะเวลา 1 นาที) 

ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ขอ 



กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 



































สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาราชบรุ ีเขต ๒

สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศกึษาธกิาร
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