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คํานํา 

คูมือปฏิบัติงานธุรการ ของกลุมบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต  2 
เลมน้ี จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน       
ใหเปนไปอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพการรับสงหนังสือราชการ เปนสวนหนึ่งของานสารบรรณ ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงาน 
การรับสงหนังสือราชการ ตั้งแตชั้นตอนการสงเอกสารหนังสือราชการออกสูภายนอกหนวยงาน และขั้นตอน           
การรับเอกสารหนังสือราชการจากหนวยงานภายนอกเพ่ือคัดแยกใหแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ พรอมทั้งขั้นตอนและ      
วิธีปฏิบัติงานการจัดทําสมุดบันทึกการขอไปราชการของบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคล การลาของผูอํานวยการสถานศึกษา 
การขอหนังสือรับรอง การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ และการเบิกพัสดุ 

ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงจํา คูมือการปฏิบัติงานการรับ-สงหนังสือราชการฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของและผูสนใจทั่วไป ไดนําไปศึกษาพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพใหแกการทํางานยิ่งขึ้นไป 

 
 
 
 

นางสาวพนิดา  จันทรสอน 
ลูกจางชั่วคราวปฏิบัติงานกลุมบริหารงานบุคล 
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สารบัญ 

ชื่องาน            หนา 
คํานํา 
สารบัญ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน           1 
งานรับ – สงหนังสือราชการ          2 
การจัดทําหนังสือราชการ           6 
การลาขออนุญาตลาผูบริหารโรงเรียน /บุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2  9 
การขอหนังสือรับรองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     15 
การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   18 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 
ชื่อ นางสาวพนิดา   จันทรสอน 
ตําแหนง  ลูกจางชั่วคราวปฏิบัติงานกลุมบริหารงานบุคคล 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต 2 
 
 งานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล 
                     งานรับ – สงหนังสือราชการ 
                     งานแจงหนังสือเวียนของกลุมบริหารงานบุคคล/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและจากหนวยงานอื่น                   
                     งานบันทึกรายงานการประชุมของกลุมบริหารงานบุคคล 
                     งานการเบิก-จายวัสดอุุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
                     งานประสานงานและประชาสัมพันธของกลุมบริหารงานบุคคล 

งานบริการบุคลากร 
การลาขออนุญาตลาผูบริหารโรงเรียน /บุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การขอหนังสือรับรองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชนและเหรียญชายแดน 

 

 
 
 

 
 
 
 
 



 
1. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานรับหนังสือราชการ 

1.ชื่อกระบวนงาน 

งานรับหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดําเนินงานต้ังแต การรับ หนังสือ การวิเคราะหเนื้อหา การมอบ
ผูรับผิดชอบ การนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 

4.1 เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาที่ธุรการ เจาพนักงานธุรการ  

4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

4.3 ผูบริหาร หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขต พ้ืนที่ 
การศึกษา และผูอํานวยการกลุม 

4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  

4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาที่รับหนังสือราชการจากกลุมอํานวยการ ตลอดจนเฝาระวังและพิมพหนังสือราชการ จาก สพฐ.
ทางเวปไซต ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไมถูกตอง สงคืนกลุมอํานวยการ 

5.2 กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหเสนอผูอํานวยการกลุม วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือ จําแนก
ประเภท ผูรับผิดชอบ 

5.3 เจาหนาที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุมงาน และผูรับผิดชอบเร่ือง 

 

กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอผูอํานวยการกลุม 
วิเคราะห เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภท ผูรับผิดชอบ เจาหนาที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผูรับผิดชอบเร่ือง 



2. 

5.4 ผูรับผิดชอบเร่ือง บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา  

     อนุมัติ/เห็นชอบ /สั่งการ แลวแตกรณี 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

เจาหนาที่รับหนังสือราชการจากกลุมอํานวยการฯ 

ผูอํานวยการกลุม วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือ 

จําแนกประเภท ผูรับผิดชอบ 

เจาหนาที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตาม  กลุม
งาน และผูรับผิดชอบเร่ือง 

ผูรับผิดชอบเร่ือง บันทึกเสนอ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ปฏิบัติตามทีผู่อํานวยการฯส่ังการ 



3. 
งานสงหนังสือราชการ 

 
 

1.ชื่อกระบวนงาน 

งานสงหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

งานสงหนังสือราชการครอบคลุมการดําเนินงานต้ังแต การรับหนังสือสงจากผูรับผิดชอบ การ วิเคราะห
ประเภทหนังสือสง ชั้นความเร็ว การจัดทํารายละเอียด การบรรจุซอง หอ นําสงกลุมอํานวยการ 

4.คําจํากัดความ 

4.1 เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาที่ธุรการ เจาพนักงานธุรการ 

4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  

4.3 ผูบริหารหมายถึง ผูอํานวยการสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุม  

4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  

4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาที่รับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงานธุรการกลุม พรอมรายละเอียดที่จะนําสงพรอม หนังสือ 
ขอมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 

5.2 เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ ราชการที่จะสง 

- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภท หนังสือ ชั้น  

5.3 เจาหนาที่ธุรการกลุม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนสง บรรจุซอง หอหนังสือ
ราชการที่จะสง 

-กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภท หนังสือ ชั้น
ความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง ลงทะเบียนสงหนังสือ 

 



3. 

5.4 เจาหนาที่ธุรการนําหนังสือสง สงสารบรรณกลุมอํานวยการ 5.5 เจาหนาที่ธุรการสารบรรณกลุม
อํานวยการ ดําเนินการสงเรื่องออกตามที่กลุมทํารายละเอียด 

 

               ขั้นตอนงานสงหนังสือราชการ ( Flow Chart ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 7.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

เจาหนาที่รับผิดชอบเร่ือง นําหนังสือสง      
สงงานธุรการกลุม 

เจา้หนา้ทีÉธุรการตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถว้นๆ 

เจา้หนา้ทีÉธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อ
หนงัสือราชการทีÉจะส่ง 

เจา้หนา้ทีÉธุรการนาํหนงัสือส่ง ส่งสารบรรณ
กลุ่มอาํนวยการ 

เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณ 
กลุมอํานวยการ ดําเนินการฯ 



4. 

การจัดทําหนังสือราชการ 
 
 

1.ชื่อกระบวนงาน 

งานการจัดทําหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุม การบันทึกเสนอการจัดทํา หนังสือ        
การสงหนังสือสงใหธุรการกลุม การเก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือราชการของกลุม 

4. คําจํากัดความ 

4.1 เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาที่ธุรการ เจาพนักงานธุรการ  

4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามัธยมศึกษา  

4.3 ผูบริหาร หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และผูอํานวยการกลุม  

4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  

4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing, e-offices 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือเสนอตาม รูปแบบหนังสือใน
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม โดยการ    นําระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 

5.2 จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนาไวที่ เจาของเร่ือง  1 
ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังหนวยงาน/ผูที่เก่ียวของ 

5.3 ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ ความถูกตอง เสนอเพ่ือ
พิจารณาตามลําดับขั้น 

5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการท่ีนําเสนอ 

 



5. 

5.5 สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขท่ีคําสั่ง แลวแตกรณีและสงเร่ืองคืน ผูรับผิดชอบทราบการ
สั่งการ ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งที่สงพรอมหนังสือใหถูกตองครบถวนสมบูรณกอนสง ธุรการกลุมดําเนินการ
สงตอไปกรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เปนผูออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขที่คําสั่ง แลวแต กรณีและ
สงเรื่องคืนผูรับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งที่สงพรอมหนังสือใหถูกตอง ครบถวน
สมบูรณกอนสงธุรการกลุมดําเนินการสงตอไป ๕๕๐ คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.6 เก็บเรื่องที่ดําเนินการแลว เขาแฟม เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การทําลาย  (ขั้นตอนการจัดเก็บ
รักษา ใหเปนไปตามขอตกลงอาจจะเจาของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุม แตตองมี ทะเบียนการจัดเก็บเพ่ือ
ทําลายตามระเบียบสารบรรณ) 

                                   ขั้นตอน การจัดทําหนังสือราชการ ( Flow Chart ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรั้บผดิชอบ/เจา้หนา้ทีÉดาํเนินการร่างหนงัสือและ
จดัพิมพฯ์เสนอฯ 

จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว 
จํานวน 3 ฉบับ ฯ 

ผูรั้บผดิชอบฯ เสนอเพืÉอพิจารณาตามลาํดบัขัÊน 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา            
ลงนาม/สัÉงการปฏิบติั 

สารบรรณกลางทาํการออก                        
เลขทีÉหนงัสือส่ง/เลขทีÉคาํสัÉง ฯ 

เก็บเรืÉองทีÉดาํเนินการแลว้ ฯ 



6. 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 7.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ 7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมคูมือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. 
การลาขออนุญาตลาผูบริหารโรงเรียน 

และบุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาพิษณุโลก เขต 2 
 

วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ การดําเนินการขออนุญาตลากิจสวนตัว และลาปวย 

ขอบเขตของงานและคําจํากัดความ 
ลักษณะงานเปนงานท่ีจะตองบันทึกประวัติ การดําเนินงานที่เก่ียวของกับ กฎ ระเบียบ คําสั่ง จะตอง 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตลากิจสวนตัว และลาปวย 
2. ผูขอลายื่นใบลากิจสวนตัว หรือลาปวยตอผูบังคับบัญชา 
3. เจาหนาที่เม่ือไดรับเรื่องแลว ตรวจสอบขอมูล ดังนี้ 

   3.1 ใบลา ระบุวันลาถูกตองชัดเจน 
   3.2 เอกสารประกอบ ไดแก บันทึกชี้แจงเหตุผลความจําเปน 

4. จัดทําแบบฟอรมแบบใบลา 
5.  ตรวจสอบราบละเอียดแบบใบลาใหเรียบรอย กรอกขอมูลสถิติการลาในปงบประมาณในแบบใบลา พรอม  
     ลงลายมือชื่อผูตรวจสอบขอมูลใหเรียบรอย 
6. บันทึกขออนุญาตลาของผูอํานวยการสถานศึกษา ใหผูมีอํานาจอนุญาตลงนามอนุญาต 
7. พิมพหนังสืออนุญาตการลา ใหผูมีอํานาจอนุญาตลงนามอนุญาต 
8. เมื่อไดรับอนุญณาตจากผูมีอํานาจอนุญาตลงนามอนุญาตแลว ใหทําการออกเลขหนังสือสงทาง                       
    ระบบ Smart Offce แลวทําการสงใหโรงเรียนที่ผูอํานวยการสถานศึกษาขออนุญาตลา 
๙. ธุรการกลุม บันทึกบัญชีคุมในคอมพิวเตอร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. 
ขั้นตอนการลาของผูอํานวยการสถานศึกษา (Flow chart) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการลา 
(ผูอํานวยการสถานศึกษา) 

ออกเลขหนงัสอื สง่ให้โรงเรียน 

ทางระบบ Smart Office 

ยืÉนหนงัสอืนําสง่ 
พร้อมแบบฟอร์มใบลา 

เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบแบบฟอร์ม
ใบลา /เอกสารหลกัฐาน ถ้ามี 

กรอกข้อมลูสถิตกิารลา 

ให้ผู้อํานาจอนญุาตลงนาม

พิมพ์หนงัสอือนญุาตการลาให้ผู้มี
อํานาจอนญุาตลงนามอนญุาต 



9. 
แบบฟอรมใบลาลาปวย ลากิจสวนตัว ลาคลอดบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
10. 

แบบฟอรมใบลาพักผอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. 

 
บัญชีควบคุมวันลาหยุดของผูอํานวยการสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
12. 

 
บัญชีควบคุมวันลาหยุดของบุคลากร 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
13. 

การขอหนังสือรับรอง 
 
 

การขอหนังสือรับรอง 
 ขาราชการ/ลูกจางประจําที่สังกัดโรงเรียน หากประสงคขอหนังสือรับรองใหยื่นขอที่โรงเรียนตนสังกัด สําหรับ

ผูอํานวยการโรงเรียน ขาราชการในสํานักงาน และขาราชการบํานาญยื่นคําขอไดที่ สพป.พิษณุโลก เขต 2             
กลุมบริหารงานบุคคล 

เจาหนาที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพหนังสือดวยโปรแกรม
คอมพิวเตอร ตรวจสอบเสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูยื่นตอไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



14. 
แบบขอหนังสือรับรอง 

 

 
 
 
 

 
 



15. 
ขั้นตอน การขอหนังสือรับรอง (Flow chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



16. 
การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

กลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุมบริหารงานบุคคล ไดสรุปสาระสําคัญเที่ยวกับการจัดทํา
และขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ เพื่อใหบุคลากรในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก 
เขต 2 ไดรับความรู ความเขาใจ และปฏิบัติใหถูกตอง  เปนแนวเดียวกัน ดังนี้ 

ประเภทบุคลากรท่ีกําหนดใหมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
พระราชบัญญัติประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔c มาตรา ๔ กําหนดประเกทบุคลากรท่ีกําหนด 

ใหมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐไว ดังนี้ 
1.เจาหนาที่ของรัฐ ไดแก 

- ขาราชการพลเรือนสามัญ 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- ลูกจางประจําของสวนราชการ 
- พนักงานราชการ 

2.เจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการหรือพนจาก ตําแหนง 
โดยมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ กฎหมายวาดวยกองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ 

อายุของบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
1.บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐมีอายุไมเกิน ๖ ป นับแตวันออกบัตร 
2.บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัยที่มีวาระการดํารงตําแหนงนอยกวา 6 ป ใหใชได 
จนถึงวันที่ผูถือบัตรครบวาระการดํารงตําแหนง 
3.บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญที่ใชไดในวันที่ผูถือบัตร 
มีอายุครบ ๖๕ ปบริบูรณใหคงใชใหตลอดชีวิต 
4.บัตรประจําตัวสําหรับพนักงานราชการ มีอายุตามกําหนดสัญญารางตามกรอบพนักงาน รายการ นับแตวันออกบัตร 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
วิธีการเสนอยอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ สามารถยืนคําขอ  ไดตังนี้ 

- การอ่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหยืนแกนระบบงานสารบรรณของ 
สถานศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

- การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ ใหยื่นคําขอดวยตนเอง 
ณ กลุมบริหารงานบุคล (งานทะเบียนประวัติ) สํานักงานเขตข้ึนที่การศึกชาประถะศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

 



17. 
ขั้นตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (Flow chart) 

 

 


