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คํานํา 

คูมือปฏิบัติงานธุรการ ของกลุมบริหารงานบุคคล สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต  2 
เลมน้ี จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน       
ใหเปนไปอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพการรับสงหนังสือราชการ เปนสวนหนึ่งของานสารบรรณ ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับข้ันตอนและวิธีปฏิบัติงาน 
การรับสงหนังสือราชการ ตั้งแตชั้นตอนการสงเอกสารหนังสือราชการออกสูภายนอกหนวยงาน และขั้นตอน           
การรับเอกสารหนังสือราชการจากหนวยงานภายนอกเพ่ือคัดแยกใหแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ พรอมทั้งขั้นตอนและ      
วิธีปฏิบัติงานการจัดทําสมุดบันทึกการขอไปราชการของบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคล การลาของผูอํานวยการสถานศึกษา 
การขอหนังสือรับรอง การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ และการเบิกพัสดุ 

ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงจํา คูมือการปฏิบัติงานการรับ-สงหนังสือราชการฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงาน ผูเกี่ยวของและผูสนใจทั่วไป ไดนําไปศึกษาพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพใหแกการทํางานยิ่งขึ้นไป 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

 
ชื่อ นางสาวพนิดา   จันทรสอน 
ตําแหนง  ลูกจางชั่วคราวปฏิบัติงานกลุมบริหารงานบุคคล 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก  เขต 2 
 
 งานธุรการกลุมบริหารงานบุคคล 
                     งานรับ – สงหนังสือราชการ 
                     งานแจงหนังสือเวียนของกลุมบริหารงานบุคคล/สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและจากหนวยงานอื่น                   
                     งานบันทึกรายงานการประชุมของกลุมบริหารงานบุคคล 
                     งานการเบิก-จายวัสดอุุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
                     งานประสานงานและประชาสัมพันธของกลุมบริหารงานบุคคล 

งานบริการบุคลากร 
การลาขออนุญาตลาผูบริหารโรงเรียน /บุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การขอหนังสือรับรองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การขอมีบัตรเหรียญพิทักษเสรีชนและเหรียญชายแดน 

 

 
 
 

 
 
 
 
 



 
1. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานรับหนังสือราชการ 

1.ชื่อกระบวนงาน 

งานรับหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดําเนินงานต้ังแต การรับ หนังสือ การวิเคราะหเนื้อหา การมอบ
ผูรับผิดชอบ การนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. คําจํากัดความ 

4.1 เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาที่ธุรการ เจาพนักงานธุรการ  

4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 

4.3 ผูบริหาร หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขต พ้ืนที่ 
การศึกษา และผูอํานวยการกลุม 

4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  

4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาที่รับหนังสือราชการจากกลุมอํานวยการ ตลอดจนเฝาระวังและพิมพหนังสือราชการ จาก สพฐ.
ทางเวปไซต ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไมถูกตอง สงคืนกลุมอํานวยการ 

5.2 กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหเสนอผูอํานวยการกลุม วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือ จําแนก
ประเภท ผูรับผิดชอบ 

5.3 เจาหนาที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุมงาน และผูรับผิดชอบเร่ือง 

 

กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอผูอํานวยการกลุม 
วิเคราะห เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภท ผูรับผิดชอบ เจาหนาที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผูรับผิดชอบเร่ือง 



2. 

5.4 ผูรับผิดชอบเร่ือง บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา  

     อนุมัติ/เห็นชอบ /สั่งการ แลวแตกรณี 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

เจาหนาที่รับหนังสือราชการจากกลุมอํานวยการฯ 

ผูอํานวยการกลุม วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือ 

จําแนกประเภท ผูรับผิดชอบ 

เจาหนาที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตาม  กลุม
งาน และผูรับผิดชอบเร่ือง 

ผูรับผิดชอบเร่ือง บันทึกเสนอ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ปฏิบัติตามทีผู่อํานวยการฯส่ังการ 



3. 
งานสงหนังสือราชการ 

 
 

1.ชื่อกระบวนงาน 

งานสงหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

งานสงหนังสือราชการครอบคลุมการดําเนินงานต้ังแต การรับหนังสือสงจากผูรับผิดชอบ การ วิเคราะห
ประเภทหนังสือสง ชั้นความเร็ว การจัดทํารายละเอียด การบรรจุซอง หอ นําสงกลุมอํานวยการ 

4.คําจํากัดความ 

4.1 เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาที่ธุรการ เจาพนักงานธุรการ 

4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา  

4.3 ผูบริหารหมายถึง ผูอํานวยการสํานกังานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และผูอํานวยการกลุม  

4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  

4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย และระบบ e-Filing 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจาหนาที่รับผิดชอบเรื่อง นําหนังสือสง สงงานธุรการกลุม พรอมรายละเอียดที่จะนําสงพรอม หนังสือ 
ขอมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 

5.2 เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ ราชการที่จะสง 

- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภท หนังสือ ชั้น  

5.3 เจาหนาที่ธุรการกลุม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนสง บรรจุซอง หอหนังสือ
ราชการที่จะสง 

-กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ประเภท หนังสือ ชั้น
ความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะสง ลงทะเบียนสงหนังสือ 

 



3. 

5.4 เจาหนาที่ธุรการนําหนังสือสง สงสารบรรณกลุมอํานวยการ 5.5 เจาหนาที่ธุรการสารบรรณกลุม
อํานวยการ ดําเนินการสงเรื่องออกตามที่กลุมทํารายละเอียด 

 

               ขั้นตอนงานสงหนังสือราชการ ( Flow Chart ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 7.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

เจาหนาที่รับผิดชอบเร่ือง นําหนังสือสง      
สงงานธุรการกลุม 

เจา้หนา้ทีธุรการตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถว้นๆ 

เจา้หนา้ทีธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อ
หนงัสือราชการทีจะส่ง 

เจา้หนา้ทีธุรการนาํหนงัสือส่ง ส่งสารบรรณ
กลุ่มอาํนวยการ 

เจาหนาท่ีธุรการสารบรรณ 
กลุมอํานวยการ ดําเนินการฯ 



4. 

การจัดทําหนังสือราชการ 
 
 

1.ชื่อกระบวนงาน 

งานการจัดทําหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุม สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุม การบันทึกเสนอการจัดทํา หนังสือ        
การสงหนังสือสงใหธุรการกลุม การเก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือราชการของกลุม 

4. คําจํากัดความ 

4.1 เจาหนาที่ หมายถึง เจาหนาที่พิมพดีด เจาหนาที่ธุรการ เจาพนักงานธุรการ  

4.2 สํานักงาน หมายถึง สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามัธยมศึกษา  

4.3 ผูบริหาร หมายถึง ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และผูอํานวยการกลุม  

4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยได  

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

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือเสนอตาม รูปแบบหนังสือใน
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม โดยการ    นําระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ 

5.2 จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสําเนาไวที่ เจาของเร่ือง  1 
ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังหนวยงาน/ผูที่เก่ียวของ 

5.3 ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ของเรื่องรับงานที่พิมพเสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือตรวจสอบ ความถูกตอง เสนอเพ่ือ
พิจารณาตามลําดับขั้น 

5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการท่ีนําเสนอ 

 



5. 

5.5 สารบรรณกลางทําการออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขท่ีคําสั่ง แลวแตกรณีและสงเร่ืองคืน ผูรับผิดชอบทราบการ
สั่งการ ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งที่สงพรอมหนังสือใหถูกตองครบถวนสมบูรณกอนสง ธุรการกลุมดําเนินการ
สงตอไปกรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เปนผูออกเลขท่ีหนังสือสง/เลขที่คําสั่ง แลวแต กรณีและ
สงเรื่องคืนผูรับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพรอมสิ่งที่สงพรอมหนังสือใหถูกตอง ครบถวน
สมบูรณกอนสงธุรการกลุมดําเนินการสงตอไป ๕๕๐ คูมือการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.6 เก็บเรื่องที่ดําเนินการแลว เขาแฟม เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การทําลาย  (ขั้นตอนการจัดเก็บ
รักษา ใหเปนไปตามขอตกลงอาจจะเจาของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุม แตตองมี ทะเบียนการจัดเก็บเพ่ือ
ทําลายตามระเบียบสารบรรณ) 

                                   ขั้นตอน การจัดทําหนังสือราชการ ( Flow Chart ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรั้บผดิชอบ/เจา้หนา้ทีดาํเนินการร่างหนงัสือและ
จดัพิมพฯ์เสนอฯ 

จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว 
จํานวน 3 ฉบับ ฯ 

ผูรั้บผดิชอบฯ เสนอเพือพิจารณาตามลาํดบัขนั 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา            
ลงนาม/สังการปฏิบติั 

สารบรรณกลางทาํการออก                        
เลขทีหนงัสือส่ง/เลขทีคาํสัง ฯ 

เก็บเรืองทีดาํเนินการแลว้ ฯ 



6. 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 ทะเบียนสงหนังสือราชการ 7.2 ทะเบียนสงเอกสารลับ 7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมคูมือการปฏิบัติงาน 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. 
การลาขออนุญาตลาผูบริหารโรงเรียน 

และบุคลากรสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศกึษาพิษณุโลก เขต 2 
 

วัตถุประสงค 
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ การดําเนินการขออนุญาตลากิจสวนตัว และลาปวย 

ขอบเขตของงานและคําจํากัดความ 
ลักษณะงานเปนงานท่ีจะตองบันทึกประวัติ การดําเนินงานที่เก่ียวของกับ กฎ ระเบียบ คําสั่ง จะตอง 

เสนอผูมีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตลากิจสวนตัว และลาปวย 
2. ผูขอลายื่นใบลากิจสวนตัว หรือลาปวยตอผูบังคับบัญชา 
3. เจาหนาที่เม่ือไดรับเรื่องแลว ตรวจสอบขอมูล ดังนี้ 

   3.1 ใบลา ระบุวันลาถูกตองชัดเจน 
   3.2 เอกสารประกอบ ไดแก บันทึกชี้แจงเหตุผลความจําเปน 

4. จัดทําแบบฟอรมแบบใบลา 
5.  ตรวจสอบราบละเอียดแบบใบลาใหเรียบรอย กรอกขอมูลสถิติการลาในปงบประมาณในแบบใบลา พรอม  
     ลงลายมือชื่อผูตรวจสอบขอมูลใหเรียบรอย 
6. บันทึกขออนุญาตลาของผูอํานวยการสถานศึกษา ใหผูมีอํานาจอนุญาตลงนามอนุญาต 
7. พิมพหนังสืออนุญาตการลา ใหผูมีอํานาจอนุญาตลงนามอนุญาต 
8. เมื่อไดรับอนุญณาตจากผูมีอํานาจอนุญาตลงนามอนุญาตแลว ใหทําการออกเลขหนังสือสงทาง                       
    ระบบ Smart Offce แลวทําการสงใหโรงเรียนที่ผูอํานวยการสถานศึกษาขออนุญาตลา 
๙. ธุรการกลุม บันทึกบัญชีคุมในคอมพิวเตอร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8. 
ขั้นตอนการลาของผูอํานวยการสถานศึกษา (Flow chart) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนการลา 
(ผูอํานวยการสถานศึกษา) 

ออกเลขหนงัสอื สง่ให้โรงเรียน 

ทางระบบ Smart Office 

ยืนหนงัสอืนําสง่ 
พร้อมแบบฟอร์มใบลา 

เจ้าหน้าทีตรวจสอบแบบฟอร์ม
ใบลา /เอกสารหลกัฐาน ถ้ามี 

กรอกข้อมลูสถิตกิารลา 

ให้ผู้อํานาจอนญุาตลงนาม

พิมพ์หนงัสอือนญุาตการลาให้ผู้มี
อํานาจอนญุาตลงนามอนญุาต 



9. 
แบบฟอรมใบลาลาปวย ลากิจสวนตัว ลาคลอดบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
10. 

แบบฟอรมใบลาพักผอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. 

 
บัญชีควบคุมวันลาหยุดของผูอํานวยการสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
12. 

 
บัญชีควบคุมวันลาหยุดของบุคลากร 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
13. 

การขอหนังสือรับรอง 
 
 

การขอหนังสือรับรอง 
 ขาราชการ/ลูกจางประจําที่สังกัดโรงเรียน หากประสงคขอหนังสือรับรองใหยื่นขอที่โรงเรียนตนสังกัด สําหรับ

ผูอํานวยการโรงเรียน ขาราชการในสํานักงาน และขาราชการบํานาญยื่นคําขอไดที่ สพป.พิษณุโลก เขต 2             
กลุมบริหารงานบุคคล 

เจาหนาที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดทําบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพหนังสือดวยโปรแกรม
คอมพิวเตอร ตรวจสอบเสนอผูมีอํานาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูยื่นตอไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



14. 
แบบขอหนังสือรับรอง 

 

 
 
 
 

 
 



15. 
ขั้นตอน การขอหนังสือรับรอง (Flow chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



16. 
การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

กลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ กลุมบริหารงานบุคคล ไดสรุปสาระสําคัญเที่ยวกับการจัดทํา
และขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ เพื่อใหบุคลากรในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก 
เขต 2 ไดรับความรู ความเขาใจ และปฏิบัติใหถูกตอง  เปนแนวเดียวกัน ดังนี้ 

ประเภทบุคลากรท่ีกําหนดใหมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
พระราชบัญญัติประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔c มาตรา ๔ กําหนดประเกทบุคลากรท่ีกําหนด 

ใหมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐไว ดังนี้ 
1.เจาหนาที่ของรัฐ ไดแก 

- ขาราชการพลเรือนสามัญ 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- ลูกจางประจําของสวนราชการ 
- พนักงานราชการ 

2.เจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ หมายถึง เจาหนาที่ของรัฐซึ่งออกจากราชการหรือพนจาก ตําแหนง 
โดยมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ กฎหมายวาดวยกองทุนบําเหน็จ
บํานาญขาราชการ 

อายุของบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
1.บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐมีอายุไมเกิน ๖ ป นับแตวันออกบัตร 
2.บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัยที่มีวาระการดํารงตําแหนงนอยกวา 6 ป ใหใชได 
จนถึงวันที่ผูถือบัตรครบวาระการดํารงตําแหนง 
3.บัตรประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญที่ใชไดในวันที่ผูถือบัตร 
มีอายุครบ ๖๕ ปบริบูรณใหคงใชใหตลอดชีวิต 
4.บัตรประจําตัวสําหรับพนักงานราชการ มีอายุตามกําหนดสัญญารางตามกรอบพนักงาน รายการ นับแตวันออกบัตร 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
วิธีการเสนอยอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ สามารถยืนคําขอ  ไดตังนี้ 

- การอ่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหยืนแกนระบบงานสารบรรณของ 
สถานศึกษา และสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

- การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ ใหยื่นคําขอดวยตนเอง 
ณ กลุมบริหารงานบุคล (งานทะเบียนประวัติ) สํานักงานเขตข้ึนที่การศึกชาประถะศึกษาพิษณุโลก เขต 2 

 



17. 
ขั้นตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (Flow chart) 

 

 


