
 



 
ค าน า 

โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
ได้จัดทํา คู่มือการคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ท้ังนี้เพื่อให้ครู บุคลากรท่ีปฏิบัติหน้าท่ีต่างๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ทางราชการ ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีควรมีคู่มือ การให้บริการ มีแนวปฏิบัติและแนวทางในการปฏิบัติงาน โรงเรียน
รัชชประภาวิทยาคม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลัก 
ธรรมาภิบาลต่อไป 

 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล  

โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 



 
สารบัญ 

เร่ือง หน้า 

ขั้นตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 1 
ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ 2 
ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 3 



กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
 

ชื่องาน การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน "การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ" 
ขั้นตอน

ที ่
รายการ/วิธีการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดกิจกรรม 

ระยะเวลา/
ช่วงเวลา 

หมายเหตุ 

1 รับค าร้องขอมีบัตร ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจา้งประจ า 
พนักงานราชการ ยื่นค าขอมีบัตร โดยแนบ 
- รปถา่ยขนาด 2.5 X 3 ซม. จ านวน 2 รปู 
- บัตรเจ้าหน้าทีข่องรัฐเดิม(กรณบีัตรหมดอายุ) 
- ส าเนาทะเบียนบา้น/ส าเนาบัตรประชาชน 
- ใบแจง้ความ (กรณบีัตรหาย) 
- ส าเนาค าสั่งแตง่ตัง้เลื่อนต าแหน่ง,ย้าย 

 5 นาที  

2 ตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐาน 

เจ้าหน้าทีฝ่่ายบุคคลตรวจสอบ 
แบบคําขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐว่ากรอก
รายละเอียดและแนบหลักฐานครบถ้วนหรือไม่ 
-รูปถ่าย แนบรูปถ่ายครบถ้วนหรือไม่และขนาด
ถูกต้องตามที่กําหนดหรือไม่ 
-กรณีแบบคําขอและรูปถ่ายไม่ถูกต้องจะส่งคืนผู้ยื่น
คําขอกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

3 นาที  

3 ออกหนังสือน าส่ง - กลุ่มบริหารงานบุคคลออกหนังสือน าส่งค าร้องขอมี
บัตร 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที  

4 เสนอพิจารณาลง
นาม 

- กลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาเพ่ือพิจารณาลงนามหนังสือน าส่งถึง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

5 นาที  

5 น าส่งหนังสือ -โรงเรียนน าส่งหนังสือพร้อมเอกสารแนบถึง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 

1 วัน  

6 รอรับบัตร -รอรับบัตรใหม่จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ส่งคืนให้ผู้ขอมีบัตร
ประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1 สัปดาห์  

 
 
 
 



กฎหมาย / กฎกระทรวง / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกบั "การขอมีบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ" 
 

ชื่อกฎหมาย / ระเบียบที่เกี่ยวข้อง สาระส าคัญ 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 
2542 

พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 
2542 เป็นกฎหมายที่ควบคุมการออกบัตร
ประจําตัวสําหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐ และเจ้าหน้าที่
ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ รวมถึงกําหนดโทษ
สําหรับผู้ที่ใช้บัตรประจําตัวโดยมิชอบ  

กฎกระทรวงว่าด้วยการบัตรลูกจ้าง พ.ศ.2531 กฎกระทรวงว่าด้วยการบัตรลูกจ้าง พ.ศ. 2531 
เป็นกฎหมายที่ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตร
ประจําตัวข้าราชการ พนักงานเทศบาล พนักงาน
สุขาภิบาล และพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ. 
2498. กฎกระทรวงนี้กําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับ
การออกบัตรประจําตัวสําหรับลูกจ้างของหน่วยงาน
รัฐ 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที ่นร 01062177  
ลงวันที่ 24 มกราคม 2550 เรื่องการออกบัตร
ประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (พนักงานราชการ) 

เพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติที่ชัดเจนเกี่ยวกับการออกบัตร
ประจําตัวให้แก่ พนักงานราชการ, รวมถึงกลุ่ม
เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืน ๆ เช่น ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจํา และข้าราชการบํานาญ ซึ่งถือว่า
พนักงานราชการมีสิทธิ์ขอมีบัตรตาม 
พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 
2542 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ชื่องาน การขออนุญาตไปราชการ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน "การขออนุญาตไปราชการ" 
ขั้นตอน

ที ่
รายการ/วิธีการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดกิจกรรม 

ระยะเวลา/
ช่วงเวลา 

หมายเหตุ 

1 จัดท าบันทึก
ข้อความขอ
อนุญาตไปราชการ 

ผู้ได้รับมอบหมายให้ไปราชการบันทึกข้อความแนบ
รายละเอียดการอบรม/ดูงาน (เรื่อง, วันเวลา, 
สถานที่, ค่าใช้จ่าย) พร้อมหนังสือเชิญหรือค าสั่ง 
ยื่นล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันท าการ ก่อนเดินทาง 

 5 นาที  

2 ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วน 

ผู้ได้รับมอบหมายให้ไปราชการยื่นเอกสารถึงกลุ่ม
บริหารงานบุคคล เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
- หนังสือราชการ/หนังสือเชิญ/กําหนดการ 
- ค่าใช้จ่าย(ถ้ามี) 
- แบบขออนุญาตใช้รถส่วนตัว(ถ้ามี) 
- แผนที่(ถ้ามี) 

5 นาที  

3 จัดท าค าสั่งไป
ราชการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคลลงทะเบียนควบคุมค าสั่งไป
ราชการ และจดัท าค าสั่งการอนุมัติการเดินทางไป
ราชการ และตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที  

4 เสนอพิจารณาลง
นาม 

- กลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาเพ่ือพิจารณาลงนามค าสั่งการอนุมัติการ
เดินทางไปราชการและอนุมัติงบประมาณท่ีใช้(ถ้ามี) 

5 นาที  

5 เขียนสัญญายืมเงิน
ไปราชการ 

- กลุ่มบริหารงานบุคคลแจ้งผู้ได้รับมอบหมายให้ไป
ราชการทราบและเขียนสัญญายืมเงนิไปราชการที่
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

1 วัน  

6 รายงานผล - ผู้ได้รับอนุญาตให้ไปราชการรายงานผล การไป
ประชุม/อบรม/สัมมนา ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา
ทราบ 

ภายใน 15 วัน 
หลังเดินทาง

กลับ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมาย / กฎกระทรวง / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกบั "การขออนุญาตไปราชการ" 
 

ชื่อกฎหมาย / ระเบียบที่เกี่ยวข้อง สาระส าคัญ 
คําสั่ง สพฐ. ที่ 1365/2560 เรื่อง มอบอํานาจการ
อนุมัติการเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 
สิงหาคม พ.ศ. 2560 

มอบอํานาจให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่
การศึกษาสามารถอนุมัติคําสั่งไปราชการได้ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (และฉบับที่ 
3 พ.ศ. 2565) 

กําหนดหลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น เบี้ยเลี้ยง 
ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ฯลฯ  

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (มาตรา 27) 

ให้อํานาจในการดําเนินการอนุญาตเดินทางไป
ราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



ชื่องาน การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน "การขอหนังสือรับรองเงินเดือน" 
ขั้นตอน

ที ่
รายการ/วิธีการ

ด าเนินงาน 
รายละเอียดกิจกรรม 

ระยะเวลา/
ช่วงเวลา 

หมายเหตุ 

1 ยื่นค าร้อง ผู้รับบริการยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง  5 นาที  
2 ตรวจสอบความถูก

ต้อง ครบถ้วน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

5 นาที  

3 จัดท าหนังสือ
รับรองเงินเดือน 

กลุ่มบริหารงานบุคคลลงทะเบียนควบคุมการออก
หนังสือ จัดพิมพ์ หนังสือด้วย โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที  

4 เสนอพิจารณาลง
นาม 

- กลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาเพ่ือพิจารณาลงนามหนังสือรับรอง
เงินเดือน 

5 นาที  

5 ส่งมอบหนังสือ
รับรองเงินเดือน 

- กลุ่มบริหารงานบุคคลส่งมอบหนังสือให้แก่ผู้ยื่นค า
ขอต่อไป 

1 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมาย / กฎกระทรวง / แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกบั "การขอหนังสือรับรองเงินเดือน" 
 

ชื่อกฎหมาย / ระเบียบที่เกี่ยวข้อง สาระส าคัญ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น หรือ
รับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 

1. ความหมายของหนังสือรับรอง 
เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นเพ่ือรับรองข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับบุคคลหรือเรื่องใด ๆ ที่เก่ียวข้องกับราชการ 
เช่น การรับรองการทํางาน การศึกษา การเป็น
ข้าราชการ หรือการเป็นพนักงานของหน่วยงาน
ราชการ 

2. รูปแบบของหนังสือรับรอง 
- ต้องใช้ แบบหนังสือรับรองตามท่ีกําหนดไว้ใน
ระเบียบฯ 
- เน้นความถูกต้องของข้อเท็จจริง มีการระบุวันที่ออก
หนังสือ ชื่อผู้รับรอง ตําแหน่ง และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

3. การลงนามและตราประทับ 
หนังสือรับรองต้องมีลายมือชื่อของหัวหน้าหน่วยงาน
หรือผู้ได้รับมอบหมาย พร้อมประทับตราของ
หน่วยงาน (ถ้ามี) เพ่ือให้หนังสือมีผลตามทางราชการ 

4. การใช้งาน 
- หนังสือรับรองใช้เพ่ือยืนยันข้อมูลให้บุคคลภายนอก
หรือหน่วยงานราชการอ่ืนทราบข้อเท็จจริง 
- ต้องเป็นข้อเท็จจริงที่ตรวจสอบได้ และไม่เป็นการให้
ความคิดเห็นส่วนตัว 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง :  

1. พระราชบญัญติับตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรฐั พ.ศ. 2542 

2. กฎกระทรวงว่าดว้ยการบตัรลกูจา้ง พ.ศ.2531 

3. หนงัสือส านกันายกรฐัมนตร ีท่ี นร 01062177 ลงวนัท่ี 24 มกราคม 2550 เรือ่งการออกบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรฐั (พนกังานราชการ) 

 ช่องทางให้บริการ : กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวกมลพชัญ ์ศรีสวัสด์ิ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  โทร. 096 641 5222 

 



 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง :  

1. ค าสัง่ สพฐ. ท่ี 1365/2560 เรือ่ง มอบอ านาจการอนมุติัการเดินทางไปราชการ สัง่ ณ วนัท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ. 2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (และฉบบัท่ี 3 พ.ศ. 2565) 

3. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (มาตรา 27) 

 

ช่องทางให้บริการ : กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวกมลพชัญ ์ศรีสวัสด์ิ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  โทร. 096 641 5222 

 



 
 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวขอ้ง :  

1. ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรว่ีาดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ส่วนท่ี 6 หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าขึ้น หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ ขอ้ 

24 หนงัสือรบัรอง 

 

ช่องทางให้บริการ : กลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวกมลพชัญ ์ศรีสวัสด์ิ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  โทร. 096 641 5222 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


