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คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



คำนำ 

  การจัดตั ้งกลุ ่มบริหารงานบุคคล มีว ัตถุประสงค์เพื ่อให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ สามารถบริหารจัดการภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพะเยา เขต ๒ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

  ข้าพเจ้า นางสาวทัศนา โพธิ์แก้ว ตำแหน่ง ธุรการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒ ซึ ่งรับผิดชอบภารกิจงานขอทำบัตรประจำตัวเจ ้าหน้าที ่ของรัฐ ,              
งานขอหนังสือรับรอง,และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน "กลุ่มบริหารงานบุคคล"        
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและ
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
   
         นางสาวทัศนา โพธิ์แก้ว 
                              ธุรการ 



สารบัญ 
เรื่อง  หน้า 
 
ภารกิจงานขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ               
งานขอหนังสือรับรอง 
 

 
1 
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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) 
  



 

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 



 

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 
  



 

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 



จดหมายข่าว

องค์กรพัฒนากิจกรรมชุมชนท้องถิ่น

โครงการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมชุมชน

สำนั กงานเขตพื้ นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒สำนั กงานเขตพื้ นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต ๒
สั งกั ดสำนั กงานคณะกรรมการการศึกษาขั้  นพื้ นฐานสั งกั ดสำนั กงานคณะกรรมการการศึกษาขั้  นพื้ นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ


