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กลุ่มบรหิารงานบุคคล
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สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน



 
คํานํา 

 
กลุ�มบริหารงานบุคคล  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  

ได&จัดทําคู�มือฉบับนี้ ข้ึน  โดยมีวัตถุประสงค-เพ่ือให&การปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริการ งานบําเหน็จ
ความชอบและทะเบียนประวัติ  ของข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถดําเนินการ                   
ได&อย�างมีประสิทธิภาพและเพ่ืออํานวยความสะดวกแก�ผู&ปฏิบัติงาน สถานศึกษาและผู&เก่ียวข&องทุกฝ6าย         
ได&ใช&เป7นแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา ค&นคว&า  และอ&างอิง   นําไปใช&ในการปฏิบัติงานได&อย�าง       
มีคุณภาพตามมาตรฐานถูกต&องตามกฎหมาย ระเบียบ และข&อบังคับ   

กลุ�มบริหารงานบุคคล  หวังเป7นอย�างยิ่งว�าคู� มือการปฏิบั ติงานเก่ียวกับงานบริการ         
งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  ฉบับนี้จะเป7นประโยชน-แก�ผู& ท่ี เก่ียวข&องทุกฝ6าย              
ในการบริหารงานบุคคลให&เป7นไปอย�างมีประสิทธิภาพและถูกต&องตามหลักธรรมาภิบาลต�อไป          
หากมีข&อเสนอแนะโปรดแจ&งกลุ�มบริหารงานบุคคลทราบ  เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแก&ไขหรือเพ่ิมเติม    
ให&มีความถูกต&องครบถ&วนและมีคุณภาพยิ่ง ๆ ข้ึนไป  

 
 
 
 

 กลุ�มบริหารงานบุคคล 
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สารบัญ 
 

เรื่อง                    หน�า 
งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ (งานบริการ) 
คํานํา             ก 
สารบัญ             ข 
1.  การคัดสําเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16         1 
2.  การขอมีบัตรประจําตัวข&าราชการภาครัฐ/ข&าราชการบํานาญ      2 
3.  การขอหนังสือรับรอง (เงินเดือน,การทํางาน,พกพาอาวุธปFน)      4 
4.  การอนุญาตไปต�างประเทศ          5 
5.  การขอปรับปรุง/เพ่ิมสิทธิจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาล       6 
6.  การยกเว&นการเข&ารับราชการทหาร         9 
7.  การลาข&าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      11 
8.  การขอหนังสือรับรองให&ครูชาวต�างชาติ       29 
ภาคผนวก 

- แบบฟอร-มหนังสือมอบหมายยืมสมุดประวัติ/ก.พ.7 
- แบบฟอร-มคําขอมีบัตรประจําตัว 
- แบบฟอร-มขอหนังสือรับรองการทํางาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. งานดําเนินการเก่ียวกับบริการสําเนาทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 
ผู"รับผิดชอบ :  นางจิราภรณ)  การดี   
ผู"มีสิทธิขอสําเนา ก.พ.7 / ก.ค.ศ.16 และแฟ.มประวัติข"าราชการและลูกจ"างประจํา 
1. ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ข�าราชการบํานาญ 
3. ลูกจ�างประจําส�วนราชการ 
การขอคัดสําเนา ก.พ. 7 และ ก.ค.ศ.16 
1. ผู�ประสงค!ขอคัดสําเนากรอกเอกสารทะเบียนคุมการยืม ก.พ. 7 และ ก.ค.ศ. 16         

(กรณี ไม�ได�มาด�วยตนเอง ต�องมีหนังสือมอบฉันทะ การขอคัดสําเนามายืนให�กับทาง
เจ�าหน�าท่ี) 

2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร  
3. นํา ก.พ. 7 ตัวจริงให�ผู�ประสงค!ขอยืม โดยบุคคลท่ีนํา ก.พ. 7 ตัวจริงออกไปต�อง วางบัตร

ประจําตัวข�าราชการเอาไว�ท่ีเจ�าหน�าท่ี 
4. การนํา ก.พ. 7 ท่ีคัดสําเนาเสร็จมาคืน เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบ แล�วรับรองสําเนาส�งคืนสําเนา

คืนให�ผู�ประสงค!ขอคัดสําเนา  
5. การตรวจสอบ ก.พ. 7 ถูกต�องครบทุกข้ันตอน คืนบัตรประจําตัวข�าราชการให�แก�ผู�ประสงขอคัด

สําเนา 
 
Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
                    
 
 
 
                                    
 

                                                                                     
 
 
                                                          
หมายเหตุ   เม่ือยืมสมุดประวัติหรือ ก.พ.7 ไปถ�ายเอกสารเรียบร�อยแล�วหรือเม่ือหมด
เวลาปฏิบัติงานตามปกติของวันนั้น ( เวลา 08.30 – 16.30 น. ) แม�จะยังปฏิบัติไม�เสร็จ
ให�นํามา ก.พ.7 มาคืนทันทีมิให�ยืมข�ามวัน 
 
 

1. ผู�ประสงค!ขอคัดสําเนา กรอกแบบเอกสารทะเบียนการยืม   ก.พ.7  (1  
นาที) 

2. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร  (1  นาที) 

3. นํา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 ตัวจริงให�เจ�าของประวัติไปคัดสําเนา  (5  นาที) 

4. เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสารแล�วรับรองสําเนา  (3  นาที) 

5. ตรวจสอบเอกสารครบ ส�งคืนบัตรประจําตัวข�าราชการ  คืนเจ�าของประวัติ  (3  นาที) 
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2. งานการขอมีบัตรประจําตัวข"าราชการภาครฐั/ข"าราชการบํานาญ 
ผู"รับผิดชอบ  :  นางสาวทิพากร  อาจนาเสียว 
ผู"มีสิทธิขอมีบัตรประจําตัวข"าราชการภาครฐั/ข"าราชการบํานาญ 
1. ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ลูกจ�างประจํา 
3. พนักงานราชการ 
4. ข�าราชการบํานาญ 
ข้ันตอนการขอมีบัตรประจําตัวข"าราชการภาครัฐ/ข"าราชการบํานาญ 
1.  ผู�ประสงค!ขอมีบัตรประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญ กรอกแบบฟอร!มการขอ

มีบัตรประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญ พร�อมท้ังแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ
สําเนาทะเบียนบ�าน  

ก. กรณีบัตรหมดอายุให�แนบบัตรประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญ  
ข. กรณีบัตรประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญหายให�แนบใบแจ�งความ 

และ รูปขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 ใบ 
2.  เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบเอกสาร  
3.  เจ�าหน�าท่ีทําการพิมพ!บัตรประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญ พร�อมกับติดรูป    
4.  เจ�าหน�าท่ีมอบบัตรประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญ ให�ผู�ประสงค!ขอมีบัตร 

ประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญ ตรวจสอบความถูกต�อง พร�อมกับเซ็นชื่อผู�ประสงค!บัตร
ประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญ  

5. เจ�าหน�าท่ีทําการเคลือบบัตรประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญ พร�อมส�งมอบ
บัตรประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญ ให�ผู�ประสงค!ขอมีบัตรประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/
ข�าราชการบํานาญ 

6. ผู�ประสงค!ขอมีบัตรประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญ เซ็นรับบัตรประจําตัว
ข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญ ท่ีทะเบียนคุมบัตรประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญ 
พร�อมท้ังรับบัตรประจําตัวข�าราชการภาครัฐ/ข�าราชการบํานาญ 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
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3. งานการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและการทํางาน 
ผู"รับผิดชอบ  :  นางสาวทิพากร  อาจนาเสียว 
ผู"มีสิทธิขอหนังสือรับรองเงินเดือนและการทํางาน 
1. ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ลูกจ�างประจํา 
3. พนักงานราชการ 
4. ลูกจ�างชั่วคราว 
เอกสารขอหนังสือรับรองเงินเดือนและการทํางาน 
1. แบบคําร�องขอหนังสือรับรอง       จํานวน  1  ฉบับ 
2. สําเนาบัตรประจําตัวข�าราชการหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   จํานวน  1  ฉบับ 
3. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีรับแทน)      จํานวน  1  ฉบับ 
ข้ันตอนขอหนังสือรับรองเงินเดือนและการทํางาน 
1. ข�าราชการ/ลูกจ�างประจํา/พนักงานราชการ/ลูกจ�างชั่วคราว ผู�มีความประสงค!ขอหนังสือ

รับรองกรอกข�อมูลในแบบคําร�อง 
2. เจ�าหน�าท่ีรับคําร�องฯตรวจสอบความถูกต�อง ลงทะเบียนคุม จัดพิมพ!หนังสือรับรอง เสนอ

ผู�มีอํานาจลงนาม 
3. ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง 
4. ส�งมอบให�ผู�ยื่นคําขอหรือผู�ได�รับมอบอํานาจ 

 
Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
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     4. งานการขออนุญาตไปตCางประเทศ 
 ผู"รับผิดชอบ  :  นายมนูญเชษฐ)  ตันติจิราภรณ)  
 ผู"มีสิทธิขออนุญาตไปตCางประเทศ 

1. ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ลูกจ�างประจํา 
เอกสารขออนุญาตไปตCางประเทศ 
1. แบบคําร�องขออนุญาตไปต�างประเทศ      
2. แบบประเมินการค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปต�างประเทศ  
3. สถานท่ีพักท่ีสามารถติดต�อได� (ในต�างประเทศ) 
4. แบบบันทึกมอบหมายงานในหน�าท่ี (ระหว�างเดินทางไปต�างประเทศ) 
ข้ันตอนขออนุญาตไปตCางประเทศ 
1. ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู�ประสงค!ขออนุญาตจัดทําแบบคําร�องขออนุญาต

ไปต�างประเทศและเอกสารท่ีเก่ียวข�อง 
2. เสนอผู�บังคับบัญชาชั้นต�น แล�วเสนอไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย    

เขต 4 
3. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 โดยเจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบ

เสนอต�อผู�อํานวยการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 พิจารณาอนุญาตโดย
คําสั่งมอบอํานาจของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

4. ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 พิจารณาอนุญาต/ไม�
อนุญาต 

5. เจ�าหน�าท่ีทําหนังสือแจ�งไปสถานศึกษาต�นสังกัดเพ่ือทราบ 
6. เม่ือผู�ท่ีได�รับอนุญาตกลับมาปฏิบัติหน�าท่ีตามปกติ รายงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 ทราบ 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                       

ผู�ประสงค!ขออนุญาต  ย่ืนคําร�องขอและเอกสารท่ีเก่ียวข�อง  (1  นาที)

เสนอผู�บังคับบัญชาช้ันต�น  และเสนอมาท่ี  สพป.เชียงราย  เขต  4  (5  นาที)

เจ�าหน�าท่ี  สพป.เชียงราย  เขต  4  ตรวจสอบเอกสาร  (2  นาที)

ผอ.สพป.เชียงราย เขต  4  พิจารณาอนุญาต/ไม�อนุญาต  (2  นาที)  

แจ�งผลการพิจารณาไปยังสถานศึกษาต�นสังกัดเพ่ือทราบ  (1  นาที)

ผู�ได�รับอนุญาตรายงาน  สพป.เชียงราย  เขต  4  ทราบ  (3  นาที)

สพป.เชียงราย  เขต  4  รายงาน  สพฐ.  เดือนละ  1  คร้ัง
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5. งานการขอปรับปรุง/เพ่ิมสิทธิจCายตรง/คCารักษาพยาบาล 
ผู"รับผิดชอบ  :  นายมนูญเชษฐ)    ตันติจิราภรณ) 
ผู"มีสิทธิขอปรับปรุง/เพ่ิมสิทธิจCายตรง/คCารักษาพยาบาล 

1. ข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ลูกจ�างประจํา 
เอกสารขอปรับปรุง/เพ่ิมสิทธิจCายตรง/คCารักษาพยาบาล 
1.  ผู�มีสิทธิ ให�แนบเอกสารพรอมรับรองสําเนาถูกต�อง (ทุกฉบับ) 
  (ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวเจ�าหน�าท่ี     

ของรัฐ  
  (ข) สําเนาทะเบียนบ�าน 

   (ค) สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว / นามสกุล (ถ�ามี) บุคคล     
ในครอบครัว ให�แนบเอกสาร  พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง (ทุกฉบับ) 

 1.2.1 บิดา ในแนบเอกสารพร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง (ทุกฉบับ) 
  (ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบ�านของบิดา 
  (ข) สําเนาใบสําคัญการสมรสของบิดา หรือ สําเนาใบสําคัญการหย�า (ในกรณี

ท่ีมีการหย�าร�างกับมารดาของผู�มีสิทธิ) หรือสําเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว�าผู�มีสิทธิเปHนบุตรโดยชอบ
ด�วยกฎหมายของบิดา (แบบ คร.11) หรือสําเนาคําสั่งศาลหรือสําเนาคําพิพากษาของศาลถึงท่ีสุดว�าผู�มี
สิทธิเปHนบุตรโดยชอบด�วยกฎหมายของบิดา 

  (ค) สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบิดา (ถ�ามี)  
  (ง) สําเนาใบมรณะบัตร 
 1.2.2. มารดา ในแนบเอกสารพร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง (ทุกฉบับ) 
  (ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบ�านของมารดา  
  (ข) สําเนาสูติบัตรของผู�มีสิทธิ หรือ สําเนาทะเบียนบ�านของผู�มีสิทธิ 
  (ค) สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของมารดา (ถ�ามี) 

   (ง) สําเนาใบสําคัญการสมรสของมารดา หรือ สําเนาใบสําคัญการหย�า     
(ในกรณีท่ีมีการหย�าร�างกับบิดาของผู�มีสิทธิ) 

  (จ) สําเนาใบมรณะบัตร 
 1.2.3. คู�สมรส ในแนบเอกสารพร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง (ทุกฉบับ) 
  (ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบ�านของคู�สมรส 
  (ข) สําเนาบัตรสําคัญการสมรสของผู�มีสิทธิกับคู�สมรส หรือ สําเนาใบสําคัญ

การหย�า (ในกรณี ท่ีมีการหย�าร�างกับผู�มีสิทธิ) 
  (ค) สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว / ชื่อสกุล ของคู�สมรส (ถ�ามี) 
  (ง) สําเนาใบมรณะบัตร แบบ 7127 
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1.2.4. บุตร ในแนบเอกสารพร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง (ทุกฉบับ) 
  1.2.4.1 กรณีผู�มีสิทธิเปHนหญิง 
   (ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบ�านของ

บุตร  
   (ข) สําเนาสูติบัตรของบุตร 
   (ค) สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถ�ามี) 
   (ง) สําเนาคําสั่งศาล หรือ สําเนาคําพิพากษาของศาลถึงท่ีสุดว�าบุตร

ของผู�มีสิทธิเปHนบุคคลไร�ความสามารถหรือเสมือนไร�ความสามารถ (ในกรณีท่ีบุตรของผู�มีสิทธิเปHนบุคคล
ไร�ความสามารถหรือเสมือนไร�ความสามารถ) 

   (จ) สําเนาการรับ/ยกเปHนบุตรบุญธรรม 
  1.2.4.2 กรณีผู�มีสิทธิเปHนชาย 
   (ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบ�านของ

บุตร  
   (ข) สําเนาสูติบัตรของบุตร 
   (ค) สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถ�ามี) 
   (ง) สําเนาใบสําคัญการสมรสของผู�มีสิทธิ หรือสําเนาการจดทะเบียน

รับรองบุตรว�าเปHนบุตร  โดยชอบด�วยกฎหมายของผู�มีสิทธิ หรือสําเนาคําสั่งศาลหรือสําเนาคําพิพากษา
ว�าบุตรเปHนบุตรโดยชอบด�วยกฎหมายของผู�มีสิทธิ หรือสําเนาใบมรณะบัตร 

   (จ) สําเนาการรับ/ยกเปHนบุตรบุญธรรม 
ข้ันตอนขอขอปรับปรุง/เพ่ิมสิทธิจCายตรง/คCารักษาพยาบาล 
1. รับหนังสือคําร�องขอเพ่ิมสิทธิจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาลจากหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
2. บันทึกข�อมูลข�าราชการลูกจ�างประจํา และบุคคลในครอบครัวในระบบจ�ายตรงค�า

รักษาพยาบาลของกรมบัญชีกลางตามเอกสารหลักฐานท่ีแนบ 
3. จัดเก็บเอกสารเข�าแฟKมจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาลของข�าราชการครูและลูกจ�างประจํา 
การตรวจสอบสิทธิของผู"ใช"สิทธิการเบิกจCายตรงคCารักษาพยาบาล ดังนี้ 
1. ผู� ใช�สิทธิ เบิกจ�ายตรงค� ารักษาพยาบาลกรณี ผู�ปL วยนอก ต�องเปHนข�าราชการ 

ลูกจ�างประจํา และ บุคคลในครอบครัวท่ีมีชื่อในฐานข�อมูลบุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง โดยติดตอ
นายทะเบียน ท่ีต�นสังกัดเพ่ือจัดทําฐานข�อมูลบุคลากรภาครัฐให�สมบูรณ!ครบถ�วน 

2. กรมบัญชีกลางจะทําการปรับปรุงข�อมูลท่ีสมบูรณ!แล�วทุก 15 วัน (วันท่ี 4 และวันท่ี 8 
ของ เดือน) ข�าราชการ ลูกจ�างประจํา และบุคคลในครอบครัวสามารถตรวจสอบว�ามีชื่อในฐานข�อมูล 
และมีสิทธิเบิกจ�ายค�ารักษาพยาบาล ผ�าน website กรมบัญชีกลาง (www.cgd.go.th) โดยเข�า ไปท่ี
หัวข�อสวัสดิการรักษาพยาบาลและเลอกรายการตรวจสอบสิทธิการรักษาสวัสดิการ ใส�เลข บัตร
ประจําตัวประชาชน 13 หลัก เพ่ือตรวจสอบสิทธิ 
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 2.1 กรณีท่ีตรวจสอบแล�วมีชื่อและสิทธิเบิกจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาล: ต�องสมัคร
ลงทะเบียนและแสกนลายนิ้วมือ ณ สถานพยาบาลท่ีจะเข�ารับการรักษาก�อน (ไม�จํากัดจํานวน 
โรงพยาบาลท่ีจะสมัคร) 

 กรณีผู�ปLวยนอก สามารถใช�ระบบจ�ายตรงได�หลังจากลงทะเบียนแล�ว 15 วัน และ 
ในช�วง 15 วันนั้นหากต�องเข�ารักษาพยาบาล ให�นําใบเสร็จค�ารักษาพยาบาลไปวางเบิกกับ ต�นสังกัด 

2.2 กรณี ท่ีตรวจสอบแล�วไม�มีชื่อ: ให�ข�าราชการ ลูกจ�างประจํา และบุคคลใน
ครอบครัว ติดต�อนายทะเบียนของส�วนราชการภาครัฐท่ีตนสังกัดอยู� เพ่ือทําการปรับปรุงข�อมูลใน
ฐานข�อมูลบุคลากร 
  กรณี ท่ีบิดา-มารดาของข�าราชการท่ีมีบุตรเปHนข�าราชการหลายคน ฐานข�อมูล 
รักษาพยาบาลของบุตร(ท่ีเปHนข�าราชการ)ทุกคนต�องถูกต�องตรงกัน หากมีข�อมูลของรายใดไม�ถูกต�อง
สมบูรณ! อาจทําให�บิดา-มารดาไม�มีสิทธิรักษาพยาบาลได� จึงต�องปรับปรุงขอมูลของผู�มีสิทธิในฐานข�อมูล
ฯ ให�สมบูรณ! หลังจากมีชื่อในฐานข�อมูลฯ แล�ว จึงจะสามารถสมัคร ลงทะเบียนได� 

3. ข�าราชการ ลูกจ�างประจํา และบุคคลในครอบครัวท่ี มีสิทธิ ซํ้าซ�อน (เช�น สิทธิ
ประกันสังคม ข�าราชการรัฐวิสาหกิจ สิทธิองค!กรปกครองส�วนท�องถ่ิน เช�น อบต., เทศบาล, ครูเอกชนฯ) 
ไม�สามารถเข�าร�วมโครงการจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาลได� ต�องใช�ใบเสร็จค�ารักษาพยาบาลหรือหนังสือ 
รับรองจากต�นสังกัด(ใบส�งตัว)ประกอบการเบิกจ�ายจากต�นสังกัดของตน เวนแต�ค�ารักษาพยาบาล ท่ีได�รับ
นั้นตํ่ากว�าสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลท่ีมีสิทธิท่ีจะได�รับจากทางราชการ ก็มีสิทธิ เบิกค�า
รักษาพยาบาลส�วนท่ีขาดอยู�ได� 

4.  ข�าราชการ ลูกจ�างประจําและบุคคลในครอบครัวท่ีไม�ได�เข�าร�วมโครงการจ�ายตรงค�า 
รักษาพยาบาลยังคงสามารถนําใบเสร็จค�ารักษาพยาบาลมาวางเบิกกับต�นสังกัด กรณีเข�ารับการ 
รักษาพยาบาลประเภทผู�ปLวยนอกและขอหนังสือต�นสังกัดกรณีเข�ารับการรักษาพยาบาลประเภท ผู�ปLวย
ในได�ตามปกติ หากเข�ารับการรักษาในโรงพยาบาลของรัฐท่ีไม�ใช�โรงพยาบาลท่ีใช�สิทธิเบิกจ�ายตรง 
สามารถ นําใบเสร็จค�ารักษาพยาบาลมาเบิกจากต�นสังกัดได� การตรวจสุขภาพประจําป[ไม�สามารถใช�สิทธิ
เบิกจ�ายตรงได� ต�องนําใบเสร็จมาเบิกจากต�น สังกัด 

5. กรณีเข�ารับการรักษาพยาบาลประเภทผู�ปLวยใน หากตรวจสอบแล�วมีชื่อและมีสิทธิจ�าย
ตรงค�า รักษาพยาบาล สามารถแจ�งโรงพยาบาลได� เพ่ือให�ขอเลขอนุมัติแทนหนังสือรับรองการมีสิทธิทาง 
web page ได� 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู�ประสงค!ขอเพิ่ม/ปรับปรุงข�อมูล  ยื่นคําร�องขอ  
และเอกสารหลักฐาน  (1  นาที)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร  

(3  นาที)

เจ�าหน�าท่ีทําการเพ่ิม/ปรับปรุงข�อมูล  

ในระบบ e-pension  (5  นาที)

ผู�ประสงค!ตรวจสอบสิทธิ  

ภายหลังเจ�าหน�าท่ีบันทึกข�อมูล  15  วัน

เจ�าหน�าจัดเก็บเอกสาร  พร�อมทําทะเบียนคุม  

(3  นาที)
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6. งานขอยกเว"นการเข"ารับราชการทหาร 
ผู"รับผิดชอบ  :  นางสาวทิพากร  อาจนาเสียว 
ขอบเขตของงาน 
  พระราชบัญญัติรับราชการทหาร  พ.ศ  2497  ข�าราชการครูท่ีมีสิทธิยกเว�นการเข�ารับ
ราชการทหารต�องมีคุณสมบัติดังนี้ 

1. เปHนครูประจําทําการสอนนักเรียน  นิสิต  หรือนักศึกษาไม�น�อยกว�าสิบห�าคนเปHนปกติ  
และในจํานวนนักเรียน  นิสิต  หรือนักศึกษา  ไม�น�อยกว�าสิบห�าคนนี้ยกเว�นครูได�คนเดียว  หรือเปHนครูสอน
ประจําเฉพาะวิชาซ่ึงทําการสอนนักเรียน  นิสิตหรือนักศึกษา  ไม�น�อยกว�าสิบห�าคนเปHนปกติ  และในจํานวน
นักเรียน  นิสิต  หรือนักศึกษาไม�น�อยกว�าสิบห�าคนนี้ยกเว�นครูได�คนเดียวเช�นเดียวกัน 

2. มี เวลาสอนสัป ดาห! ล ะไม� น� อยกว� าสิ บแปดชั่ ว โมง  สํ าห รับ ครู ซ่ึ ง ทํ าการสอน                 
ในสถานศึกษาต้ังแต�ระดับมัธยมศึกษาลงมา  หรือไม�น�อยกว�าสิบห�าชั่วโมง  สําหรับครูประจําการสอนใน
สถานศึกษาระดับสูงกว�ามัธยมศึกษา 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1. ข�าราชการครูท่ีขอยกเว�นการเกณฑ!ทหาร  ยื่นหลักฐานประกอบการขอยกเว�นฯ  จํานวน  
2  ชุด  ท่ีโรงเรียนต�นสังกัดของตน  ประกอบด�วย 

1.1 สําเนาคําสั่งบรรจุและแต�งต้ัง 
1.2 สําเนาทะเบียนบ�าน 
1.3 สําเนาแบบ  สด.9 (ใบสําคัญ) 
1.4 สําเนาแบบ  สด.35  (หมายเรียกเข�ารับราชการทหาร) 
1.5 สําเนาบัตรประจําตัวข�าราชการ 

2. โรงเรียนต�นสังกัดตรวจสอบเอกสาร  และจัดทําบัญชีรายชื่อข�าราชการทหาร              
ครูขอยกเว�นการเข�ารับราชการทหาร  ตามแบบท่ีกําหนด  และหนังสือรับรองว�าได�ทําการสอนท่ีโรงเรียนนี้  
สอนระดับชั้นไหน  และมีจํานวนก่ีคน  สอนก่ีชั่วโมง  เปHนไปตาม  พ.ร.บ.การยกเว�นหรือไม�  และรวบรวม
เอกสารท้ังหมดจัดส�งให�ส�วนราชการต�นสังกัด  (สพป.เชียงราย  เขต  4)  เพ่ือดําเนินการเสนอขอยกเว�น       
การเข�ารับราชการทหารไปยังผู�ว�าราชการจังหวัด  (สัสดีจังหวัด)  นั้นต�อไป 

3. ผู�ว�าราชการจังหวัด  (สัสดีจังหวัด)  ดําเนินการออกใบสําคัญยกเว�นครู  (แบบ  สด.37)  
ส�งกลับมาให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4 

4. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  ทําหนังสือแจ�งให�โรงเรียน
ต�นสังกัดของข�าราชการครูท่ีขอยกเว�นการเข�ารับราชการทหาร  เพ่ือแจ�งให�ข�าราชการครูในสังกัดทราบต�อไป 
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Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข�าราชการครูท่ีขอยกเว�นการเกณฑ!ทหาร  
ย่ืนหลักฐานประกอบการขอยกเว�น  

(1  นาที)

เจ�าหน�าท่ีตรวจสอบความถูกต�อง  และเสนอ  
ผอ.สพป.เชียงราย  เขต  4    (3  นาที)

สัสดีจังหวัดตรวจสอบหลักฐานการขอ

และออกใบสําคัญการยกเว�นครู  สด.37  

(1 อาทิตย!)

สพป.เชียงราย  เขต  4  ทําหนังสือแจ�ง
โรงเรียนต�นสังกัด  (3  นาที)
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7.  งานการลาของข"าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู"รับผิดชอบ  :  นางสาวทิพากร  อาจนาเสียว 
ขอบเขตของงาน 
  การลาของข�าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ใช�ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี          
ว�าด�วยการลาของข�าราชการ  พ.ศ. 2555  โดยอนุโลม  มี  11  ประเภท  คือ 

1. การลาปLวย 
2. การลาคลอดบุตร 
3. การลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
4. การลากิจส�วนตัว 
5. การลาพักผ�อน 
6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย! 
7. การลาเข�ารับการตรวจเลือกหรือเข�ารับการเตรียมพล 
8. การลาไปศึกษา  ฝbกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  หรือดูงาน 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค!การระหว�างประเทศ 
10. การลาติดตามคู�สมรส 
11. การลาไปฟcdนฟูสมรรถภาพด�านอาชีพ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การลาปHวย  
หลักเกณฑ) 

1. การลาปLวยติดต�อกัน ต้ังแต�   30  วันข้ึนไป  ต�องมีใบรับรองแพทย! ซ่ึงเปHนผู� ท่ี ได�          
ข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตเปHนผู�ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบกับใบลาด�วย  ในกรณีจําเปHนหรือเห็นสมควร  
ผู�มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให�ใช�ใบรับรองแพทย!อ่ืนซ่ึงผู�มีอํานาจเห็นชอบแทนก็ได� 

2. การลาปLวยไม�ถึง  30  วัน  ไม�ว�าจะเปHนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต�อกัน  ถ�าผู�มี
อํานาจอนุญาตเห็นสมควร  จะสั่งให�มีใบรับรองแพทย!ประกอบใบลาหรือสั่งให�ผู�ลาไปรับการตรวจจากแพทย!
ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได� 

การเสนอหรือจัดสCงใบลา 
1. ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับ  จนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต 
2. โดยหลักจะเสนอหรือจัดส�งใบลาก�อนหรือในวันท่ีลา  แต�กรณีจําเปHนจะเสนอหรือจัดส�ง

ใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได�  แต�ในทางปฏิบัติก็ควรแจ�งให�ผู�บังคับบัญชาทราบถึงการลาปLวยดังกล�าว  
เช�น  ทางโทรศัพท!  ทางไลน!  เปHนต�น  และเม่ือมาปฏิบัติราชการได�แล�วก็ให�ยื่นใบลาตามแบบในวันแรก     
ท่ีมาปฏิบัติราชการ 

3. กรณีปLวยจนไม�สามารถจะลงชื่อในใบลาได�  จะให�ผู� อ่ืนลาแทนได�  แต�เม่ือสามารถ       
ลงชื่อได�แล�ว  ต�องเสนอหรือจัดส�งใบลาโดยเร็ว 
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สําหรับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  ได�ใช�ระบบการลา
อิเล็กทรอนิกส!  ดังนั้น  กรณีปLวยจนไม�สามารถจะดําเนินการลาในระบบได�  เม่ือผู�บังคับบัญชาพิจารณาแล�ว
เห็นว�า  ปLวยจนไม�สามารถมาปฏิบัติราชการได�ด�วยตนเองจริง  ก็มอบหมายให�เจ�าหน�าท่ีคนใดคนหนึ่ง
ดําเนินการบันทึกขออนุญาตลาทางระบบการลาแทน  และผู�บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตการลาในระบบได� 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การลาคลอดบุตร  
หลักเกณฑ) 

1. มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได�  90  วัน  จะลาในวันท่ีคลอด  ก�อนหรือหลังคลอดก็ได�  
แต�รวมแล�วไม�เกินระยะเวลา  90  วัน  (นับต�อเนื่องรวมวันหยุดราชการ) 

2. ไม�ต�องมีใบรับรองแพทย!แนบท�ายการยื่นใบลา 
3. ข�าราชการท่ีได�รับอนุญาตให�ลาคลอดบุตรและได�หยุดราชการไปแล�ว  แต�ไม�ได�คลอดบุตร

ตามกําหนด  หากประสงค!จะยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป  ให�ผู�มีอํานาจพิจารณาอนุญาตให�ยกเลิกได�  โดย
ให�ถือว�าวันท่ีได�หยุดราชการไปแล�วเปHนวันลากิจส�วนตัว 

4. การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซ่ึงยังไม�ครบกําหนดการลาของการลา
ประเภทนั้น  ให�ถือว�าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง  และให�นับเปHนการลาคลอดบุตรต้ังแต�วันเริ่มลาคลอด      
เช�น  ข�าราชการซ่ึงอยู�ระหว�างลาศึกษา  และประสงค!จะลาคลอดบุตร  เม่ือได�รับอนุญาตให�ลาคลอดบุตรแล�ว  
ให�ถือว�าการลาศึกษาสิ้นสุดลง 

5. การลาคลอดบุตร  หากเด็กท่ีคลอดออกมาแล�วเสียชีวิต  ก็ไม�กระทบสิทธิของการลา
คลอดบุตร 

การเสนอหรือจัดสCงใบลา 
1. ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต 
2. จะเสนอหรือจัดส�งใบลาก�อนหรือในวันท่ีลาก็ได� 
3. ในกรณีท่ีไม�สามารถลงชื่อในใบลาได�  จะให�ผู�อ่ืนลาแทนก็ได�  แต�เม่ือสามารถลงชื่อได�

แล�วต�องเสนอหรือจัดส�งใบลาโดยเร็ว 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การลาไปชCวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
หลักเกณฑ) 

1. มีสิทธิลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรและต�องเปHนภริยาโดยชอบด�วยกฎหมาย 
2. ลาได�ครั้งหนึ่งติดต�อกันได�ไม�เกิน  15  วันทําการ  (จะลาเปHนช�วง ๆ ไม�ได�) 

การเสนอหรือจัดสCงใบลา 
1. ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต 
2. ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาก�อนหรือในวันท่ีลาภายใน  90  วันนับแต�วันท่ีภริยาได�คลอดบุตร 
3. ให�แนบสําเนาทะเบียนสมรสและสําเนาสูติบัติ  เพ่ือประกอบการพิจารณา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การลากิจสCวนตัว 
การเสนอหรือจัดสCงใบลา 

1. ต�องเสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับ  จนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต 
2. ต�องได�รับอนุญาตก�อนจึงจะหยุดราชการได�  เว�นแต� 

2.1   กรณีมีเหตุจําเปHนไม�สามารถรอรับอนุญาตได�  ให�จัดส�งใบลาพร�อมระบุเหตุผลจําเปHน
ไว�  แล�วหยุดราชการไปก�อนได�  แต�ต�องชี้แจงเหตุผลให�ผู�มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

2.2 กรณีมีเหตุพิเศษ  ท่ีไม�อาจเสนอหรือจัดส�งใบลาก�อนหยุดราชการได�  เม่ือหยุด
ราชการไปแล�วให�เสนอหรือจัดส�งใบลาพร�อมกับเหตุผลความจําเปHนต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับ  จนถึงผู�มี
อํานาจอนุญาตทราบทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การลาพักผCอน 
หลักเกณฑ) 

1. มีสิทธิลาพักผ�อนป[หนึ่งได�  10  วันทําการ 
2.  ข�าราชการดังต�อไปนี้  ไม�มีสิทธิลาพักผ�อนประจําป[ในป[ท่ีได�รับการบรรจุเข�ารับราชการ  

ยังไม�ถึง  6  เดือน 
2.1 ได�รับบรรจุเข�ารับราชการเปHนข�าราชการครั้งแรก 
2.2 ลาออกจากราชการเพราะเหตุส�วนตัว  แล�วต�อมาได�รับบรรจุเข�ารับราชการอีก 
2.3   ลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน�งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังแล�ว

ได�รับการบรรจุอีกหลัง  6  เดือน  นับแต�วันออกจากราชการ 
2.4   ถูกสั่งให�ออกจากราชการในกรณีอ่ืน  (นอกจากไปรับราชการทหาร)  และกรณีไป

ปฏิบัติงานตามความประสงค!ของทางราชการ  แล�วได�รับบรรจุเข�ารับราชการอีก   
3. ผู�ท่ีรับราชการติดต�อกันไม�ถึง  10  ป[  สะสมวันลาพักผ�อนได�  โดยวันลาพักผ�อนสะสม

กับวันลาพักผ�อนในป[ปfจจุบันรวมกันแล�วต�องไม�เกิน  20  วันทําการ 
4. ผู�ท่ีรับราชการติดต�อกันมาต้ังแต�  10  ป[ข้ึนไป  สะสมวันลาพักผ�อนได�  โดยวันลา

พักผ�อนสะสมกับวันลาพักผ�อนในป[ปfจจุบันรวมกันแล�วต�องไม�เกิน  30  วันทําการ 
การเสนอหรือจัดสCงใบลา 

1. ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับ  จนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต 
2. ต�องได�รับอนุญาตก�อนจึงจะหยุดราชการได� 
3. ผู�มีอํานาจอนุญาต  จะอนุญาตให�ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได�  โดยมิให�เสียหาย      

แก�ราชการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การลาอุปสมบท  หรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย) 
หลักเกณฑ)การลาอุปสมบท 

1. จะต�องอุปสมบทภายใน  10  วันนับแต�วันเริ่มลา  และเม่ือลาสิกขาแล�วต�องกลับมา
รายงานตัวเข�าปฏิบัติราชการภายใน  5  วันนับแต�วันท่ีลาสิกขา  โดยจะต�องนับรวมอยู�ภายในระยะเวลาท่ีได�รับ
อนุญาตการลา 

2.  กรณีได�รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให�ลาอุปสมบท  และได�หยุดราชการไป
แล�ว  แต�มีปfญหาหรืออุปสรรคทําให�ไม�สามารถอุปสมบทตามท่ีขอลาได�  ให�มารายงานตัวกลับเข�าปฏิบัติ
ราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา  และหากผู�มีอํานาจพิจารณาเห็นควรอนุญาตให�ยกเลิกวันลาอุปสมบทได�
แล�ว  ให�ถือว�าวันท่ีได�หยุดราชการไปแล�วเปHนวันลากิจส�วนตัว 

การเสนอหรือจัดสCงใบลา 
1. ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู�มีอํานาจพิจารณา 
2. ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาก�อนวันอุปสมบทไม�น�อยกว�า  60  วัน 
3. กรณีมีเหตุพิเศษไม�อาจเสนอหรือจัดส�งใบลาก�อนวันอุปสมบทไม�น�อยกว�า  60  วันได�    

ให�ชี้แจงเหตุผลความจําเปHนประกอบการลา  และกรณีเช�นนี้  ให�อยู�ในดุลพินิจของผู�มีอํานาจท่ีจะพิจารณาให�ลา
หรือไม�ก็ได� 
หลักเกณฑ)การลาไปประกอบพิธีฮัจย) 

1. จะต�องออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย!ภายใน  10  วันนับแต�วันเริ่มลา  และจะต�อง
กลับมารายงานตัวกลับเข�าปฏิบัติราชการภายใน  5  วันนับแต�วันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการ
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย!  ท้ังนี้  จะต�องนับรวมอยู�ภายในระยะเวลาท่ีได�รับอนุญาตการลา 

2. กรณีได�รับอนุญาตให�ลาไปประกอบพิธีฮัจย!  และได�หยุดราชการไปแล�ว  แต�มีปfญหา      
อุปสรรค  ทําให�ไม�สามารถไปประกอบพิธีฮัจย!ตามท่ีขอลาได�  ให�มารายงานตัวกลับเข�ารับราชการตามปกติ  
และขอยกเลิกวันลา  และหากผู�มีอํานาจอนุญาตเห็นควรอนุญาตให�ยกเลิกวันลาไปประกอบพิธีฮัจย!แล�ว      ให�
ถือว�าวันท่ีได�หยุดราชการไปแล�วเปHนวันลากิจส�วนตัว 

การเสนอหรือจัดสCงใบลา 
1. ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต 
2. ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาก�อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย!ไม�น�อยกว�า  60  วัน 
3. กรณีมีเหตุพิเศษไม�อาจเสนอหรือจัดส�งใบลาก�อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย!           

ไม�น�อยกว�า  60  วันได�  ให�ชี้แจงเหตุผลความจําเปHนประกอบการลา  และกรณีเช�นนี้ให�อยู�ในดุลพินิจ        
ของผู�มีอํานาจท่ีจะพิจารณาให�ลาหรือไม�ก็ได� 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การลาเข"ารับการตรวจเลือก  หรือเข"ารับการเตรียมพล 
หลักเกณฑ) 

1. ต�องเปHนผู�ได�รับหมายเรียกเข�ารับการตรวจเลือก 
2.  เม่ือพ�นจากการเข�ารับการตรวจเลือกหรือเข�ารับการเตรียมพลแล�ว  ให�มารายงานตัวกลับ

เข�าปฏิบัติราชการตามปกติต�อผู�บังคับบัญชาภายใน  7  วัน  ยกเว�นเม่ือมีเหตุจําเปHน  อธิบดีอาจขยายเวลาให�
ได�  แต�รวมแล�วไม�เกิน  15  วัน 
การรายงานการลา 

1. กรณีลาเข�ารับการตรวจเลือก  ให�รายงานต�อผู�บังคับบัญชาก�อนวันเข�ารับการตรวจเลือก
ไม�น�อยกว�า  48  ชั่วโมง 

2. กรณีลาเข�ารับการเตรียมพล  ให�รายงานลาต�อผู�บังคับบัญชาภายใน  48  ชั่วโมง       
นับแต�เวลารับหมายเรียกเปHนต�นไป 

3. รายงานแล�วให�ไปเข�ารับการตรวจเลือก  หรือเข�ารับการเตรียมพลตามวันเวลา          
ในหมายเรียก  โดยไม�ต�องรอรับคําสั่งอนุญาต 

4. ผู�บังคับบัญชาท่ีได�รับรายงานลา  มีหน�าท่ีต�องรายงานลาไปตามลําดับจนถึงอธิบดี 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การลาไปศึกษา  ฝLกอบรม  ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน 
หลักเกณฑ)การศึกษา  ฝLกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  และดูงานภายในประเทศ 
  ให�เปHนไปตามหลักเกณฑ!  วิธีการ  และเง่ือนไขของการให�ข�าราชการพลเรือนสามัญไปศึกษา
เพ่ิมเติม  ฝbกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  ตามหนังสือสํานักงาน  ก.พ.  ท่ี  นร  1013.8.5/ว 22  
ลงวันท่ี  15  กันยายน  2552 
หลักเกณฑ)การศึกษา  ฝLกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย  และดูงาน  ณ  ตCางประเทศ 
  ให�ถือปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการให�ข�าราชการไปศึกษา  ฝbกอบรม  
ปฏิบัติการวิจัย  และดูงาน  ณ  ต�างประเทศ  พ.ศ. 2549 
การเสนอหรือจัดสCงใบลา  (ในประเทศและตCางประเทศ) 
  ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงอธิบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การลาไปปฏิบัติงานในองค)การระหวCางประเทศ 
หลักเกณฑ) 

1. มีความประสงค!ท่ีจะไปปฏิบัติงานในองค!การระหว�างประเทศ  และให�ถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ!ท่ีกําหนดไว�ในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ!การสั่งให�ข�าราชการไปทําการ       
ซ่ึงให�นับเวลาระหว�างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 

2. การลาไปปฏิ บั ติ งานในองค!การระหว�างประเทศ ท่ี มีระยะเวลาไม� เกิน   1   ป[              
เม่ือปฏิบัติงานแล�วเสร็จให�รายงานตัวเข�าปฏิบัติหน�าท่ีภายใน  15  วัน  นับแต�วันครบกําหนดเวลาและ        
ให�รายงานผลการปฏิบัติงานให�รัฐมนตรีเจ�าสังกัดทราบภายใน  30  วันนับแต�วันท่ีกลับมาปฏิบัติราชการ     
โดยใช�แบบรายงานตามท่ีกําหนดไว�ท�ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด�วยการลาของข�าราชการ             
พ.ศ. 2555 

การเสนอหรือจัดสCงใบลา 
1.  ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ�าสังกัดเพ่ือพิจารณา

อนุญาต  และมีคําสั่งให�ข�าราชการผู�นั้นลาไปปฏิบัติงานได� 
2. การขออยู�ปฏิ บัติงานต�อ  ให�ยื่นเรื่องพร�อมด�วยเหตุผลความจําเปHนและประโยชน!            

ท่ีทางราชการจะได�รับตามแบบท�ายระเบียบต�อผู� บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงรัฐมนตรีเจ�าสังกัด           
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

3. ให�ส�วนราชการส�งสําเนาคําสั่งให�ข�าราชการไปปฏิบัติงานในองค!การระหว�างประเทศ       
ให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  และองค!กรกลางบริหารงานบุคคลท่ีเก่ียวข�องทราบ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การลาติดตามคูCสมรส 
หลักเกณฑ) 

1. คู�สมรส 
1.1 เปHนคู�สมรสโดยชอบด�วยกฎหมาย 
1.2 คู�สมรสเปHนข�าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
1.3 คู�สมรสไปต�างประเทศ  ในกรณีดังต�อไปนี้ 

- ไปปฏิบัติหน�าท่ีราชการ  (ข�าราชการ)  หรือไปปฏิบัติงาน  (พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
1.4 คู�สมรสไปปฏิบัติหน�าท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในต�างประเทศต้ังแต�  1  ป[ข้ึนไป 

       กรณี คู�สมรสลาไปศึกษา  ฝbกอบรม  ปฏิ บั ติการวิจัยหรือดูงาน  ณ  ต�างประเทศ          
ไม�ถือเปHนการไปปฏิบัติหน�าท่ีราชการหรือปฏิบัติงาน  ไม�สามารถลาติดตามคู�สมรสได� 
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2.  ขอลาได�คราวหนึ่ง  (ช�วงระยะเวลาท่ีคู�สมรสอยู�ปฏิบัติหน�าท่ีราชการหรืออยู�ปฏิบัติงาน  
ในต�างประเทศเปHนระยะเวลาติดต�อกันไม�ว�าจะเปHนประเทศเดียวกันหรือไม� ก็ตาม)  ไม� เกิน  2  ป[              
และขอลาต�อได�  แต�รวมแล�วต�องไม�เกิน  4  ป[  ถ�าเกิน  4  ป[  ต�องลาออกจากราชการ  หากไม�ลาออก          
ก็เปHนหน�าท่ีของส�วนราชการท่ีจะต�องสั่งให�ออกจากราชการ 

3. จะลาติดตาม คู� สมรส ได� ใหม� อี ก   เ ม่ื อ คู� สมรส ได� กลั บมาปฏิ บั ติหน� า ท่ี ราชการ               
หรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทยแล�ว  ต�อมาได�รับคําสั่งให�ไปปฏิบัติหน�าท่ีราชการหรือปฏิบัติงาน         
ในต�างประเทศอีก 

การเสนอหรือจัดสCงใบลา 
  ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญา 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การลาไปฟOPนฟูสมรรถภาพด"านอาชีพ 
หลักเกณฑ) 

1. ต�องเปHนผู�ทุพพลภาพหรือพิการจากการได�รับอันตรายหรือเจ็บปLวยเพราะเหตุปฏิบัติ
หน�าท่ีราชการในหน�าท่ีหรือถูกประทุษร�ายเพราะเหตุกระทําการตามหน�าท่ี  หรือ 

2. เปHนผู� ทุพพลภาพหรือพิการจากการได�รับอันตรายหรือเจ็บปLวยเพราะเหตุอ่ืน          
และผู�มีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแล�วเห็นว�ายังสามารถรับราชการต�อไปได� 

3. มีความประสงค!จะลาไปเข�ารับการฝbกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟcdนฟูสมรรถภาพ       
ท่ีจําเปHนต�อการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ  หรือจําเปHนต�อการประกอบอาชีพ 

4. บุคคลตามข"อ  1  จะเลือกลาไปเข�ารับการฝbกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟcdนฟู
สมรรถภาพท่ีจําเปHนต�อการปฏิบัติหน�าท่ี  หรือท่ีจําเปHนต�อการประกอบอาชีพก็ได� 

บุคคลตามข"อ  2  มีสิทธิลาเฉพาะการลาเข�ารับการฝbกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับ        
การฟcdนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปHนต�อการปฏิบัติหน�าท่ีราชการ 

5. ลาครั้งหนึ่งตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว�ในหลักสูตร  แต�ไม�เกิน  12  เดือน 
6. ต�องเปHนหลักสูตรท่ีส�วนราชการ  หน�วยงานอ่ืนของรัฐ  องค!กรการกุศลอันเปHน

สาธารณะหรือสถาบันท่ีได�รับการรับรองจากหน�วยงานของทางราชการ  เปHนผู�จัดหรือร�วมจัด 

การเสนอหรือจัดสCงใบลา 
1. ให�เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู�มีอํานาจพิจารณาหรือ

อนุญาต 
2. แสดงหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงค!จะลาและเอกสารท่ีเก่ียวข�องเพ่ือพิจารณา

อนุญาต 
3. ต�องได�รับอนุญาตก�อนจึงจะหยุดราชการได� 
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Flow  Chart  การปฏิบัติงาน  การขออนุญาตลา  
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8.  งานการขอหนังสือรับรองให"ครูชาวตCางชาติ 
     ผู"รับผิดชอบ  :  นายมนูญเชษฐ)  ตันติจิราภรณ) 

ข้ันตอนขออนุญาตไปตCางประเทศ 
 ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนการขอเปล่ียนวีซCาให"เปTน Non - Immigrant รหัส B 
 1.1 โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอให�สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 มีหนังสือถึง
หน�วยงาน ท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�ชาวต�างประเทศรับการตรวจลงตราประเภท Non - Immigrant รหัส B โดยแนบ
เอกสาร ประกอบดังนี้ 
 1. หนังสือของโรงเรียน ระบุหน�วยงานท่ีขอรับการตรวจลงตรา รหัส B คือ สํานักงานตรวจคนเข�า 
เมือง/ สถานเอกอัครราชทูต(ระบุเมืองและ ประเทศ)/สถานกงสุลใหญ� (ระบุเมืองและประเทศ)/สถานกงสุล
กิตติมศักด์ิ(ระบุเมืองและประเทศ) 
 2. สําเนาสัญญาจ�างระหว�างโรงเรียนกับชาวต�างประเทศ พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง 
 3. สําเนาหนังสือเดินทางทุกหน�า ท่ีมีการบันทึกรายการพร�อมฉบับจริง (ชาวต�างประเทศรับรองสําเนาถูกต�อง) 
 4. สําเนาวุฒิการศึกษา จานวน 1 ชุด พร�อมวุฒิการศึกษาฉบับจริง (ชาวต�างประเทศรับรองสําเนาถูกต�อง) 
 ข้ันตอนท่ี 2 ขอเปล่ียนประเภทวีซCา 
 เม่ือสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 ออกหนังสือถึงหน�วยงานท่ี
เก่ียวข�องตามท่ีโรงเรียนแจ�งไว�แล�ว (ส านักงานตรวจคนเข�าเมือง/สถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลใหญ�/กงสุล
กิตติมศักด์ิ)ให�ชาวต�างประเทศดําเนินการขอรับ/เปลี่ยนวีซ�า เปHนประเภท Non - Immigrant รหัส B ต�อ
หน�วยงานนั้น ๆ ข้ันตอนนี้ ครูชาวต�างชาติเปHนผู�รับผิดชอบเรื่องค�าใช�จ�าย 
 ข้ันตอนท่ี 3 ขอใบอนุญาตสอนท่ีคุรุสภา 
เม่ือครูชาวต�างชาติได�รับ/เปลี่ยนวีซ�า เปHน ประเภท Non - Immigrant รหัส B แล�ว ให�โรงเรียนดําเนินการขอ 
ใบอนุญาตสอนท่ีคุรุสภาโดยมีเอกสารดังต�อไปนี้ 
 1. ครูชาวต�างชาติขอใบอนุญาตให�ประกอบวิชาชีพโดยไม�มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู/ ขอผ�อนผัน
ใบประกอบวิชาชีพ ท่ี คุรุสภา (หลังจากยื่นเอกสารท่ีคุรุสภา รอเอกสารประมาณ 2 สัปดาห!, ไม�มีค�าใช�จ�ายใน
การขอใบอนุญาตให�ประกอบวิชาชีพฯ) ซ่ึงใช�เอกสารดังต�อไปนี้ 
  1.1 หนังสือนําส�งจากโรงเรียน 
  1.2 แบบคําขออนุญาตให�ชาวต�างประเทศประกอบวิชาชีพครูโดยไม�มีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพเปHนการชั่วคราว (คส.10) 
  1.3 สําเนาหนังสือเดินทางหน�าแรกท่ีมีรูปถ�ายและหน�าวีซ�า NON-B โรงเรียนปfจจุบัน และ
ต�องมีระยะเวลาวีซ�าเหลืออย�างน�อย 30 วัน 
  1.4 สําเนาวุฒิการศึกษา 
  1.5 สําเนาใบรายงานผลการศึกษา 
  1.6 หนังสือรับรองว�าจะจ�าง หรือสัญญาจ�างปfจจุบันท่ีมีอายุสัญญาจ�างเหลือไม�น�อยกว�า 3 เดือน 
  1.7 รูปถ�าย 1.25 นิ้ว 2 รูป 
  1.8 หนังสือรับรองการจ�างชาวต�างประเทศเปHนครู/ผู�สอน 
  1.9 แบบหนังสือรับรองการจ�าง 
  1.10 ตารางสอนครูชาวต�างชาติ 
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 ข้ันตอนท่ี 4 ขอใบอนุญาตทํางาน (work permit) 
 เม่ือครูชาวต�างชาติได�รับใบอนุญาตให�ประกอบวิชาชีพโดยไม�มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู แล�ว ให�
โรงเรียนดําเนินการขอใบอนุญาตทํางาน (work permit) โดยมีเอกสารดังต�อไปนี้ 
 1. หนังสือนําส�งจากเขต และจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 
 2. แบบตท.1 (ค าขอรับใบอนุญาตทํางาน) 
 3. แบบหนังสือรับรองการจ�าง 
 4. แบบตท.10 (แบบแจ�งการรับเข�าทํางาน การย�ายและการออกจากงานของคนต�างด�าวตามมาตรา 23) 
 5. หนังสือรับรองการจ�างชาวต�างประเทศเปHนครู /ผู�สอน 
 6. สําเนาสัญญาจ�าง 
 7. สําเนาวุฒิการศึกษา 
 8. สําเนาหนังสือเดินทาง 
 9. สําเนาแผนท่ีโรงเรียน 
 10. สําเนาตารางสอนครูชาวต�างชาติ 
 11. สําเนาหนังสืออนุญาตให�ชาวต�างประเทศประกอบวิชาชีพครูโดยไม�มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 12. ใบรับรองแพทย! 
 13. สําเนาบัตรประชาชนผู�บริหารโรงเรียนผู�มอบอํานาจให�ครูดําเนินการแทนในฐานะนายจ�าง 
 14. โรงเรียนเปHนผู�รับผิดชอบเรื่องค�าใช�จ�ายจานวน 3,100 บาท) 
 ข้ันตอนท่ี 5 ขอตCออายุวีซCา ณ สํานักงานตรวจคนเข"าเมือง 
 เม่ือครูชาวต�างชาติได�รับใบอนุญาตทํางาน (work permit) แล�ว ให�โรงเรียนดําเนินการขอความ
อนุเคราะห!ให�คนต�างชาติอยู�ต�อในราชอาณาจักร (ขอต�ออายุวีซ�า) โดยมีเอกสารดังต�อไปนี้ 
 1. แบบตม.7 (คําขออนุญาตอยู�ต�อในราชอาณาจักรเปHนการชั่วคราวต�อไป) 
 2. หนังสือนําส�งจากเขต และจากสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 
 3. แบบหนังสือรับรองการจ�าง 
 4. สําเนาหนังสือเดินทาง 
 5. สําเนาใบอนุญาตทํางาน (work permit) 
 6. แบบตท.10 (แบบแจ�งการรับเข�าทํางาน การย�ายและการออกจากงานของคนต�างด�าว ตามมาตรา 23) 
 7. สําเนาสัญญาจ�าง 
 8. หนังสือรับรองการจ�างชาวต�างประเทศเปHนครู /ผู�สอน 
 9. สําเนาตารางสอนครูชาวต�างชาติ 
 10. สําเนาแผนท่ีโรงเรียน 
 11. สําเนาวุฒิการศึกษา 
 12. สําเนาหนังสืออนุญาตให�ชาวต�างประเทศประกอบวิชาชีพครูโดยไม�มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 13. หนังสือแต�งต้ังครูให�ปฏิบัติหน�าท่ี 
 14. สําเนาบัตรประชาชนผู�บริหารโรงเรียนผู�มอบอํานาจให�ครูดาเนินการแทนในฐานะนายจ�าง 
 15. สําเนาบัตรประชาชนครูผู�รับมอบอํานาจให�ครูดําเนินการแทนในฐานะนายจ�าง 
 16. หนังสือรับทราบแนวทางปฏิ บั ติการห�ามเข�ามาในราชอาณาจักรกรณีคนต�างด�าวอยู� ใน
ราชอาณาจักรโดยการอนุญาตสิ้นสุดเปHนระยะเวลานาน 
 17. แบบรับบทราบหลักเกณฑ!และเง่ือนไขการขออนุญาตให�อยู�ในราชอาณาจักรเปHนการชั่วคราว (สตม.2) 
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 18. รูปถ�าย 
 19. ครูชาวต�างชาติเปHนผู�รับผิดชอบเรื่องค�าใช�จ�าย (1,900 บาท) 
*************************** 
หมายเหตุ ครูชาวต�างชาติจะต�องไปรายงานตัวท่ีสํานักงานตรวจคนเข�าเมืองทุก 90 วัน สามารถไปก�อนได� 15 
วัน หลัง7 วัน ถ�าหากพ�นวันจะต�องเสียค�าปรับ 
 
Flow  Chart  การปฏิบัติงาน  การขอหนังสือรับรองให"ครูชาวตCางชาติ 

 

 
 

 

โรงเรียนย่ืนคําขอ  พร�อมเอกสารหลักฐาน  (1  นาที)

เจ�าหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร  (2  นาที)

เสนอผู�บังคับบัญชาลงนามในหนังสือ  (3  นาที)

โรงเรียนรับหนังสือรับรอง  (1  นาที)



 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
หนังสือมอบหมายยืมสมุดประวัติ หรือ ก.พ.๗ เพ่ือนําไปถ!ายเอกสาร 

 
 
เรื่อง  ขออนุญาตยืมสมุดประวัติ หรือ ก.พ. ๗ 
 

เรียน  ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4 
 

ข�าพเจ�า........................................................................ตําแหน+ง............................................................. 
อันดับ................... โรงเรียน................................................................... อําเภอ................................................... 
สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 4  ขอมอบหมายให�  
นาย/นาง/นางสาว..............................................................................  ตําแหน+ง..................................................
อันดับ..................... โรงเรียน................................................ เป1นผู�ขอยืมสมุดประวัติ หรือ ก.พ.๗ ของข�าพเจ�า
ไปถ+ายเอกสารเพ่ือนําไปใช� ................................................................................................................................. 
 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

ลงชื่อ......................................................เจ�าของประวัติ 
               (....................................................) 
 

ลงชื่อ......................................................ผู�รับมอบหมาย 
                (.....................................................) 
 
          ลงชื่อ................................................ ผู�อํานวยการโรงเรียน 
                 (....................................................) 
 
  
หมายเหตุ  เม่ือยืมสมุดประวัติหรือ ก.พ.๗ ไปถ+ายเอกสารเรียบร�อยแล�วหรือเม่ือหมดเวลาปฏิบัติงานตามปกติ 
    ของวันนั้น (เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น.) แม�จะยังปฏิบัติการไม+เสร็จให�นํา ก.พ.๗ มาคืนทันที  
    มิให�ยืมข�ามวัน 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

คําขอมีบัตรประจําตัว หรือ ขอมีบัตรประจําตัวใหม� 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ�าหน�าท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

                                                                          เขียนท่ี .................................................             
       วันท่ี  ……..  เดือน ...……………. พ.ศ. ..................    

ข�าพเจ�าชื่อ .................................................... ชื่อสกุล ............................................................. 
เกิดวันท่ี .......... เดือน .............................. พ.ศ. .............. อายุ .......... ป� สัญชาติ .............หมู"โลหิต ..................  
มีชื่ออยู"ในทะเบียนบ�านเลขท่ี ............. ตรอก/ซอย.........หมู"........ถนน ........................ตําบล/แขวง..................... 
อําเภอ/เขต ...............................จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย2.................... โทรศัพท2 ......................... 
เลขหมายประจําตัวประชาชนของผู�ยื่นคําขอ  �-����-�����-��-� 
ท่ีอยู"ป6จจุบันท่ีสามารถติดต"อได�............................................................................................................................ 
.............................................................................................................................................................................. 
 เจ�าหน�าท่ีของรัฐประเภทข�าราชการ � ข�าราชการพลเรือน� ข�าราชการครู � ข�าราชการบํานาญ 
� ลูกจ�างประจํา � พนักงานราชการ รับราชการ/ปฏิบัติงาน ตําแหน"ง...........................................................  
อันดับ ค.ศ............ เงินเดือน.................................... โรงเรียน ..............................................................................  
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต ๔ กรม สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการมีความประสงค2 
ขอมีบัตรประจําตัวเจ�าหน�าท่ีของรัฐยื่นต"อ ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถามศึกษาเชียงราย เขต 4 

กรณี �  ๑.  ขอมีบัตรครั้งแรก 
  �  ๒.  ขอมีบัตรใหม"  เนื่องจาก     � บัตรหมดอายุ    � บัตรหายหรือถูกทําลาย 
    หมายเลขบัตรเดิม  ....................................................(ถ�าทราบ) 
  �  ๓.  ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก     � เปลี่ยนตําแหน"ง/เลื่อนระดับ/ยศ 
          � เปลี่ยนชื่อตัว    � เปลี่ยนชื่อสกุล � เปลี่ยนชื่อตัวและสกุล 
        � ชํารุด     � อ่ืน ๆ 

ได�แนบรูปถ"ายจํานวน ๒ ใบ พร�อมสําเนาทะเบียนบ�าน บัตรเก"า  และหลักฐานอ่ืน ๆ (ถ�ามี) มาพร�อม
แนบคําขอนี้แล�ว ข�าพเจ�าขอรับรองว"าข�อความดังกล"าวข�างต�นเปCนความจริงทุกประการ 

      (ลายมือชื่อ)....................................................... ผู�ทําคําขอ 
        ( ........................................................ )   
 
หมายเหตุ   * ให�ขีดฆ"าข�อความท่ีไม"ต�องการออกแล�วขีดเครื่องหมาย / ในช"อง �   หน�าข�อความท่ีใช� 
     *ให�ลงคํานํานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการเช"น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เปCนต�น  
      และชื่อผู�ขอมีบัตร    

สําหรับเจ�าหน�าท่ี 

เลขท่ี............................................... 
รหัสบัตร......................................... 
วันออกบัตร.................................... 
วันหมดอายุ.................................... 
 

รูปถ+าย 
 

ถ+ายไม+เกิน 6 เดือน 
ขนาด 2.5 * 3ซม. 



 

 

คําแนะนําบัตรประจําตัวเจ�าหน�าท่ีของรัฐ 
การแนบหลักฐาน 

- สําเนาทะเบียนบ�าน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- แนบบัตรเก"าคืน 
- รูปถ"าย  ใช�รูปถ"ายไม"เกินหกเดือน ก"อนวันยื่นคําขอมีบัตร  จํานวน ๒ ใบ  ขนาด ๒.๕ х ๓ ซ.ม. (๑ นิ้ว) 

ครึ่งตัว  หน�าตรง  ไม"สวมหมวก ไม"สวมแว"นตาสีเข�ม  แต"งเครื่องแบบราชการ หรือเครื่องแบบพิธีการ 
ชุดสากล  หรือชุดไทยพระราชทาน  การประดับเครื่องหมายให�ตรงกับข้ันหรือระดับป6จจุบันในวันท่ียื่นคําขอ 
 
 กรณีบัตรเดิมสูญหาย   

- ใบแจ�งความของสถานีตํารวจ  กรณีบัตรเก"าสูญหาย 
- สําเนาทะเบียนบ�าน หรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
- รูปถ"าย  ใช�รูปถ"ายไม"เกินหกเดือน ก"อนวันยื่นคําขอมีบัตร  จํานวน ๒ ใบ  ขนาด ๒.๕ х ๓ ซ.ม. (๑ นิ้ว) 

ครึ่งตัว  หน�าตรง  ไม"สวมหมวก ไม"สวมแว"นตาสีเข�ม  แต"งเครื่องแบบราชการ หรือเครื่องแบบพิธีการ 
ชุดสากล  หรือชุดไทยพระราชทาน  การประดับเครื่องหมายให�ตรงกับข้ันหรือระดับป6จจุบันในวันท่ียื่นคําขอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  

 บันทึกข�อความ 
ส�วนราชการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  กลุ+มบริหารงานบุคคล                                  

ท่ี   ศธ  04046/ วันท่ี     
เร่ือง   ขอหนังสือรับรองการทํางาน 

 เรียน ผู�อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4 

ด�วย  ข�าพเจ�า                    
ตําแหน+ง     อันดับ/ระดับ  วิทยฐานะ    
โรงเรียน/กลุ+มงาน    อําเภอ   จังหวัด    
สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต  4  
โดยได�เริ่มปฏิบัติงานต้ังแต+วันท่ี                                    ถึงวันท่ี                     
รวมระยะเวลาการปฏิบัติงานในหน�าท่ี  ปH  เดือน 

  มีความประสงคIขอหนังสือรับรองการทํางาน  เพ่ือประกอบ    
            
            
            
     
     สินเชื่อเงินกู�/สมัครบัตรเครดิต (ธนาคาร/บริษัท    ) 
     คํ้าประกันบุคคล (ชื่อ       ) 
     อ่ืน ๆ          
   เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองการทํางาน 
     สําเนาบัตรประจําตัวเจ�าหน�าท่ีของรัฐ/บัตรประชาชน/ทะเบียนบ�าน (รับรองสําเนา) 
     สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ  ถ�ามี  (รับรองสําเนา) 
     อ่ืน ๆ          

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
       ลงชื่อ     ผู�ขอ 
                     (             ) 
       ตําแหน+ง      
 
 
    เจ�าหน�าท่ี 
(                      ) 
 


