
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :   งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ผู้ปฏิบัติงาน  :   นางพัชรินทร์  กมลรัตน ์

ต าแหน่ง   :   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ 

กลุ่มงาน   :   บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ 

กลุ่ม   :   บริหารงานบุคคล 

 
 
 

 

 

 

 

 



1. ชื่อกระบวนงาน 

  งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรฐั 

2. วัตถุประสงค ์

  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3. ขอบเขตของงาน 

  ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 และข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ.2531 ใหข้้าราชการ ข้าราชบ านาญ และลูกจ้าง

ประจ าปี มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึงวัน

สิ้นสุดสัญญาจา้ง 

4. ค าจ ากัดความ 

  “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ าและ

พนักงานราชการ ข้าราชการบ านาญ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าและข้าราชการบ านาญและพนักงานราชการ หากประสงค์ 

ขอมีบัตรประจ าตัว ให้ยื่นค าขอมีบัตรตาม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 พร้อมรปูถ่าย 

ขนาด 2.5x3 ซ.ม. จ านวน 2 รูป จากโรงเรียนต้นสังกัด หรือมายื่นค าขอมีบัตร ได้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

  5.2 เจ้าหน้าทีร่ับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จดัท าบัญชีควบคุมการออกบัตรโดยแยกเป็น 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 1 ชุด และข้าราชการบ านาญ 1 ชุด จัดพิมพ์บัตรด้วยโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ ติดรูป ประทับตรา และมอบบัตรให้ผู้ยื่นขอมีบัตร 

  5.3 เจ้าหน้าทีร่ายงานการท าบัตรให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทุก            

หกเดือน (สิ้นเดือนมิถุนายนและสิ้นเดือนธันวาคม ของทุกปี พ.ศ.) 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow chart ขั้นตอนงานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

           7.1 พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

           7.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ.2531 

           7.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวข้าราชการ

พนักงานสุขาภิบาลและพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ.2598 

 7.4 กฎกระทรวง ฉบับที่ 6 พ.ศ.2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประชาชน พ.ศ.2542 

 7.5 หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี  ที่ นร 01062177 ลงวันที่ 24 มกราคม 2550 เรื่อง หรือการออก

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานราชการ) 

 7.6 พระราชบัญญัติเครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2478 ลงวันที่ 26 ธันวาคม พ.ศ.2478 

 7.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจ า พ.ศ.2527 

 7.8 กฎส านักนายกรัฐมนตรี ฉบับที่ 71 (พ.ศ.2523) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2478 

ข้าราชการ ลูกจ้างพนักงานยื่นค าขอมีบัตรตามแบบ 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รูปถ่าย 

สพท.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

รูปถ่ายตามทีก่ าหนด 

สพท.จัดท าบัตร/ส่งมอบบัตร 

รายงาน สพฐ. 



 7.9 กฎส านักนายกรัฐมนตรีฉบับที่ 81 (พ.ศ.2536) ออกตามความในพระราชบัญญัติเครือ่งแบบ

ข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ.2478 

 7.10 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/ว 6818 ลงวันที่ 12 

พฤศจิกายน 2563 เรื่อง การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :   การขอหนังสือรับรอง 

ผู้ปฏิบัติงาน  :   นางพัชรินทร์  กมลรัตน ์

ต าแหน่ง   :   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ 

กลุ่มงาน   :   บ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวตัิ 

กลุ่ม   :   บริหารงานบุคคล 

 
 
 

 

 

 

 

 

 



1.ชื่อกระบวนงาน 

  การขอหนังสือรับรอง 

2.วัตถุประสงค ์

  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 

3.ขอบเขตของงาน 

  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่

เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 

4.ค าจ ากัดความ 

  การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1.ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าที่สังกัดโรงเรียน หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยืนขอที่

โรงเรียนต้นสังกัด ส าหรับข้าราชการในส านักงานยื่นค าขอได้ที่ สพท. (กลุ่มงานบ าเหน็จความชอบและทะเบียน

ประวัติ  กลุ่มบริหารงานบุคคล) (ข้าราชการบ านาญยื่นขอหนังสือรับรองได้ที่กลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์) ซึ่ง สพฐ. ได้มอบอ านาจตามค าสั่ง สพฐ. ที่45/2546 สั่ง ณ วนัที่ 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 

  2.เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือ

ด้วย โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตรวจสอบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ยื่นต่อไป 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้รับบริการยื่นค าขอ 

ขั้นตอนที่ 2 รบัเรื่องตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าหนังสือรบัรองเสนอ 
               ผู้มีอ านาจลงนาม 

ขั้นตอนที่ 4 ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ขอ 



ข้อสังเกตในระดับปฏิบัต ิ

1.เมื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไปยื่นขอหนังสือรับรองแล้ว

บางครั้ง หน่วยงานอื่นไม่ยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สพท. จึงจ าเป็นต้องออกหนังสือรับรองให้ต่อไป 

  2.บางครั้งข้าราชการครูในสังกัดโรงเรียนอยู่ในช่วงปิดภาคเรียน และโรงเรยีนอยู่ไกล สพท.  

ก็จะออกหนังสือรับรองให้ได้ 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ Download ได้ที่เอกสารเผยแพร ่

8.เอกสาร/หลกัฐานอ้างอิง 

   1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

          2.ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานที่ 454/2546 เรื่อง มอบอ านาจการ

ออกหนังสือรับรอง สั่ง ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2546  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :   งานรับหนังสือราชการ 

ผู้ปฏิบัติงาน  :   นางพัชรินทร์  กมลรัตน ์

ต าแหน่ง   :   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ 

กลุ่มงาน   :   ธุรการ 

กลุ่ม   :   บริหารงานบุคคล 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานรับหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบของเขตงาน 
 งานรบัหนังสอืราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานต้ังแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา  
การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 เจ้าหน้าที ่หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได ้
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณยี์ และระบบ AMSS++   
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าทีร่ับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการจาก 

สพฐ.ทางเวปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
 5.2 กรณีถูกตอ้ง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา 
เพื่อจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 
 5.3 เจ้าหน้าทีธุ่รการบันทึกรายการแจกหนงัสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 
      กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท ผู้รับผดิชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพื่อทราบ/พิจารณา
อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณ ี
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1 ทะเบียนรบัหนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนรบัเอกสารลับ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯ เวปไซต์ 
 

ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภท 
ผู้รับผิดชอบ 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน  
และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการ  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการสั่งการ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :   งานส่งหนังสือราชการ 

ผู้ปฏิบัติงาน  :   นางพัชรินทร์  กมลรัตน ์

ต าแหน่ง   :   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ 

กลุ่มงาน   :   ธุรการ 

กลุ่ม   :   บริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานส่งหนังสือราชการ 
 

2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
 งานส่งหนังสือราชการครอบคลุมการด าเนินงานต้ังแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ  
การวิเคราะหป์ระเภทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดท ารายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ น าส่งกลุ่มอ านวยการ  
 

4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 เจ้าหน้าที ่หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านกังานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงาน 
 เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได ้
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณยี์ และระบบ AMSS++  www.amss.Loei3.go.th 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะน าส่งพร้อม
หนังสือ ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 
 5.2 เจ้าหน้าทีธุ่รการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ 
ราชการที่จะส่ง 
     กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ  
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 
 5.3 เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซองห่อ
หนังสือราชการที่จะส่ง 
     กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ  
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ  
 5.4 เจ้าหน้าทีธุ่รการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
 5.5 เจ้าหน้าทีธุ่รการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ ด าเนินการส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มท ารายละเอียด 
  



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้  

7.1 ทะเบียนสง่หนังสือราชการ 
7.2 ทะเบียนสง่เอกสารลับ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนฯ 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มฯ บรรจซุอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่ม อ านวยการ ด าเนินการฯ 

 


