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คํานํา 
การจัดทําคูมือปฏิบัติงานของกลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ มีวัตถุประสงค 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลสามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพและเพ่ืออํานวย 

ความสะดวกแกผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของทุกฝาย ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ศึกษา คนควา และ 

อางอิงนําไปใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีคุณภาพตามมาตรฐานถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง และ 

ขอบังคับ 

จึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานของกลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติฉบับนี้ 

จะเปนประโยชนแกผูเก่ียวของทุกฝายในการบริหารงานบุคคลใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและถูกตอง 

ตามหลักธรรมาภิบาลตอไป หากมีขอเสนอแนะโปรดแจงกลุมบริหารงานบุคคลทราบ เพ่ือดําเนินการ 

ปรับปรุงแกไขหรือเพ่ิมเติมใหมีความถูกตองครบถวนและมีคุณภาพยิ่ง ๆ ข้ึนไป 
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กลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
กระบวนการปฏิบัติงานของกลุมบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ จํา เปนตองดําเนินการอยาง

เปนข้ันตอนเพ่ือใหการดํา เนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ดังนั้น จึงไดนํากระบวนการ PDCA มาเปน

แนวทางในการตรวจสอบและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1. ข้ันเตรียมการ P (Plan) 

วางแผน หมายถึง การวางแผนการดําเนินงานอยางรอบคอบครอบคลุมถึงการกําหนดข้ันตอน 

วัตถุประสงค เปาหมาย พันธกิจผูรับผิดชอบระยะเวลาดําเนินการโดยจําแนก ดังนี้ 

1.1 ลักษณะงาน 

(1) ความยุงยากของงาน 

(2) ข้ันตอนการดําเนินการ 

(3) ระยะเวลาในการดําเนินการ 

1.2 ผูมีสวนเก่ียวของกับการดําเนินการ/ผูรับบริการ 

(1) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(2) พนักงานราชการ/ลูกจางประจํา 

(3) บุคคลภายนอก 

1.3 การดําเนินการภายหลังสิ้นสุดกระบวนการ/ข้ันตอน 

(1) การจัดเก็บเอกสาร 

(2) การรายงานผล/สรุปผล/ติดตามประเมินผล 

(3) สํารวจความคิดเห็น/ความพึงพอใจ 

2. ข้ันดําเนินงาน D (Do) 

ข้ันดําเนินงาน หมายถึง การลงมือปฏิบัติงานตามแผนงานท่ีกําหนดไวโดยมีผูรับผิดชอบในแต 

ละกระบวนการ/ข้ันตอนการดําเนินการลงมือปฏิบัติงานตามแผนในชั้นนี้หัวหนากลุมงานบําเหน็จ 

ความชอบและทะเบียนประวัติเปนผูตรวจสอบติดตามการดําเนินการใหคําปรึกษาแนะนํา 

ระหวางปฏิบัติ พรอมท้ังสื่อสารใหผูเก่ียวของทราบ 

3. ข้ันประเมินและสรุป ผลการดําเนินงาน C (Check) 

ตรวจสอบ หมายถึง การตรวจสอบผลการปฏิบัติงานวาเปนไปตามแผนหรือกระบวนการท่ี 

กําหนดหรือไมมีปญหาอุปสรรคอยางไรรวมถึงวิธีการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพเปนอยางไรสมควรท่ี 

จะนําไปใชเปนตัวอยางหรือมาตรฐานในการปฏิบัติงานตอไปโดยผูประเมิน(ผูบังคับบัญชา) กับผูรับการ 

ประเมิน (ผูใตบังคับบัญชา) ตองรวมกัน วิเคราะหหาปจจัย/สาเหตุท่ีทําใหผลการปฏิบัติงานไมเปนไป 

ตามเปาหมายท่ีกําหนดไวซ่ึงมีประเด็นท่ีพิจารณา คือ 
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ท่ี ปจจัย/สาเหต ุ ประเด็นการพิจารณา 

1 งบประมาณ 1. เพียงพอหรือไม 

2. เหมาะสมหรือไม 

2 พฤติกรรมของผูปฏิบัติงาน 1. มีความรูความสามารถทักษะในการปฏิบัติงานหรือไม 

2. ใหความสนใจกับงานท่ีทําหรือไม 

3. มีการตรวจสอบความถูกตองของการปฏิบัติงานในระหวาง

ปฏิบัติงาน ดีเพียงใด 

4. มีการจัดลําดับความสําคัญของงานหรือไม 

3 ผูบังคับบัญชา/ผูสนับสนุน 

(หนวยงาน/สวนราชการ) 

1. ใหการสนับสนุนงบประมาณ/ขอมูลอยางตอเนื่องหรือไม 

2. มีการถายทอดองคความรู/พัฒนาบุคลากรในสังกัดหรือไม 

4 ลักษณะงาน/กระบวนงาน 1. กระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพหรือไม 

2. การลําดับข้ันตอนการทํางานท่ีกําหนดมีความเหมาะสมหรือไม 

3. ปริมาณงานท่ีกําหนดแตละบุคคลมีความเหมาะสมหรือไม 

4. ทันตามกําหนดเวลาหรือไม 

5 เครื่องมือ/สื่อ/อุปกรณ 1. มีเพียงพอและทันสมัยหรือไม 

2. มีการจัดเก็บและบํารุงรักษาใหอยูในสภาพพรอมใชงานหรือไม 

 
4. ข้ันพัฒนาและปรับปรุ ง A (Action) 

ปรับปรุงแกไข หมายถึง การพัฒนาและปรังปรุงแกไข การดําเนินการใหเหมาะสมตามผลการประเมิน 

โดยรวบรวมขอมูลจากการตรวจสอบวิเคราะหผลการปฏิบัติงานท่ีเกิดข้ึน ปญหาอุปสรรคแนวทางแกไข ทําให

ทราบวาวิธีปฏิบัติใดมีประสิทธิผลมากท่ีสุด ก็ควรจัดทําใหเปนมาตรฐาน หากไมสามารถบรรลุเปาหมายไดก็

ตองพัฒนา หาวิธีการปฏิบัติใหม ๆ เพ่ือเปนแนวทางใหบุคลากรในกลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียน

ประวัตินําไปใชในการปฏิบัติงาน โดยสรุปผลการวิเคราะหและแนวทางการดําเนินการจําแนกเปน 3 ระดับ 

ดังนี้ 

ท่ี ปจจัย/สาเหต ุ ประเด็นการพิจารณา 

ระดับ ท่ี 1 กระบวนการมีปญหา และ 

ไมเปนมาตรฐาน 

1. หาแนวทางในการแกไขปรับปรุงพัฒนา 

2. ตรวจสอบติดตามการดําเนินการภายหลังการแกไขปรับปรุง

แลว 

ระดับ ท่ี 2 กระบวนการยังมีปญหาและ

ไมเปนมาตรฐานถึงแมวาจะ

มีการแกไขปรับปรุงแลว 

1. เปลี่ยนวิธีการดําเนินการใหม 

2. ตรวจสอบติดตามการดําเนินการตามวิธีการดําเนินการใหม 
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ท่ี ปจจัย/สาเหต ุ ประเด็นการพิจารณา 

ระดับ ท่ี 3 กระบวนการมีมาตรฐาน 1. จัดทําแนวทางการดําเนินการแจงใหขาราชการในกลุม

บําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัตินําไปใชเปนแนวทางใน

การดําเนินการ 

2. จัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพ่ือเผยแพรใหผูสนใจหรือผูมีสวน

เก่ียวของหรือมีสวนรวมในการดําเนินการนําไปใชเปนแนว

ปฏิบัติใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3. ติดตามผลการดําเนินการภายหลังจากการนําคูมือไปปฏิบัติ 

4. สรางความรูความเขาใจระหวางผูปฏิบัติกับผูเก่ียวของ 

 

เม่ือนําระบบวงจร PDCA มาใชในการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมงานบําเหน็จความชอบและ 

ทะเบียนประวัติ จะทําใหกระบวนการปฏิบัติงานของกลุมงานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

มีแผนการดําเนินงานมีกระบวนการท่ีชัดเจน รวมถึงมีการตรวจสอบการปฏิบัติงานในทุก ๆ ข้ันตอน เพ่ือแกไข

ปญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนและสามารถคัดเลือกกระบวนการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน เพ่ือใหบุคลากรในกลุม

งานบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัตินําไปใชเปนแบบอยางในการปฏิบัติงาน อีกท้ังสามารถนํา

กระบวนงานท่ีเปนมาตรฐานไปจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานเผยแพรใหกับผูสนใจหรือผูมีสวนเก่ียวของ

นําไปใชประโยชน 

 

1. งานทะเบียนประวัติ 

1.1 การจัดทําแฟมประวัติ ก.พ.7 ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุแตงตั้งใหม 

ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ผูบรรจุเขารับราชการใหมตองเตรียมเอกสารในการจัดทํา ก.พ.7 ไดแก แบบใบสมัครคัดเลือกเพ่ือ

บรรจุเขารับราชการหรือ แบบใบสมัครสอบแขงขันเพ่ือบรรจุแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

แลวแตกรณี จํานวน 1 ชุด 

(1) ใบรายงานตัวเขารับราชการ จํานวน 1 ฉบับ 

(2) คําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

(3) หนังสือสงตัวผูซ่ึงจะบรรจุเขารับราชการไปพิมพลายนิ้วมือเพ่ือตรวจสอบความประพฤติ 

ยังสถานีตํารวจท่ีขาราชการผูนั้นมีภูมิลําเนาอยู (ตามสําเนาทะเบียนบาน) 

(4) สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ฉบับ 

(5) สําเนาปริญญาบัตร จํานวน 1 ฉบับ 

(6) ใบรับรองแพทย (ระบุหมูโลหิตดวย) จํานวน 1 ฉบับ 
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(7) รูปถายขนาด 3X4 ซ.ม. การแตงกาย ใชเครื่องแบบขาราชการไมตองประดับ 

เครื่องราชอิสริยาภรณและแถบสีตาง ๆ จํานวน 4 รูป 

(8) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล จํานวน 1 ฉบับ (ถามี) 

(9) สําเนาทะเบียนสมรส จํานวน 1 ฉบับ (ถามี) 

(10) สําเนาบัตรประชาชน จํานวน 1 ฉบับ 

2. เจาหนาท่ีทะเบียนประวัติ จัดเตรียมเอกสารท่ีตองใชสําหรับจัดทํา ก.พ.7 ผูบรรจุใหม 

(1) แฟมประวัติขาราชการ จํานวน 1 แฟม 

(2) ก.พ.7 จํานวน 2 แฟม 

(3) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด จํานวน 1 ฉบับ 

(4) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย 

จํานวน 1 ฉบับ 

2. เจาหนาท่ีทะเบียนประวัติ อธิบายการกรอบขอมูลใน ก.พ.7 โดยใหผูบรรจุเขารับราชการตองเปนผู

บันทึกดวยตนเอง ไดแก ชื่อตัว-ชื่อสกุล, วัน เดือน ป เกิด, ชื่อคูสมรส (ถามี) , ชื่อบิดา มารดา, ประวัติ

การศึกษา ฝกอบรม และดูงาน และบันทึกชื่อตัว – ชื่อสกุล ระดับท่ีบรรจุ 

3. เจาหนาท่ีทะเบียนประวัติ ตรวจสอบความถูกตอง และบันทึกขอมูลในสวนเจาหนาท่ีและเก็บ

เอกสารท่ีเก่ียวของในแฟมประวัติขาราชการ เสนอหัวหนาสวนราชการลงนามใน ก.พ.7 โดยสงไปเก็บไวท่ี

สํานักงาน ก.ค.ศ. จํานวน 1 ชุด และเก็บรักษาไวท่ีสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จํานวน 1 ชุด สงใหโรงเรียน 

จํานวน 1 ชุด 

 

1.1 Flowchart  การปฏิบัติ 
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1.2 งานจัดทําขอมูลทะเบียนประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงและการจัดเก็บรักษาทะเบียน 

ประวัติ ก.พ.7 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา 

ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. เม่ือมีคําสั่งขอมูลท่ีเปลี่ยนแปลงเก่ียวของกับเจาของประวัติเจาหนาท่ีดําเนินการ 

(1) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจางประจํา กรอกรายละเอียด 

ขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับประวัติของตนเองพรอมลงลายมือชื่อหรือแจงรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลประกอบ 

ใน ก.พ.7 

2. เจาหนาท่ีนําขอมูลท่ีได 

(1) เก็บไวในแฟมปกติ 

(2) เก็บไวในคอมพิวเตอร (ระมัดระวังเก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย) 

3. เจาหนาท่ีตรวจรายละเอียดความถูกตองหรือดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลลงใน ก.พ.7/สมุด

ประวัติ/แฟมประวัติ 

4. เก็บรักษาทะเบียนประวัติไวเปนความลับในท่ีปลอดภัย 

5. นําขอมูลไปใชในการบริหารงานบุคคล 

6. ซอมแซมสวนท่ีชํารุดเสียหาย/ทําข้ึนใหมตามสภาพ 
 

1.2 Flowchart การปฏิบัติ 
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1.3 งานแกไข วัน เดือน ปเกิด ของขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ผูมีความประสงคขอแกไขวัน เดือน ปเกิด ยื่นคําขอตามแบบท่ีกําหนดโดยแนบเอกสารตอ

ผูบังคับบัญชาข้ันตนตามลําดับตรวจสอบ ประกอบดวย สูติบัตร หรือทะเบียนการเกิดและเอกสารดังนี้ 

(1) ทะเบียนบาน (ทร.14) 

(2) หลักฐานทางการศึกษา 

(3) หลักฐานทางการทหาร 

(4) หลักฐานทางราชการแสดงวัน เดือน ปเกิด 

(5) หลักฐานอ่ืน ๆ ของทางราชการท่ีระบุวัน เดือน ปเกิดโดยชัดเจน 

(6) หลักฐานพ่ีนองรวมมารดา 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตอง 

3. นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นถึงผูมีอํานาจ 

4. ดําเนินการแกไขในทะเบียนประวัติ ถาไดรับอนุญาต 

5. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือดําเนินการแกไข 
ผลสําเร็จท่ีคาดหวัง  ทะเบียนประวัติถูกตองตามความเปนจริง 

 

1.3 Flowchart การปฏิบัติ 
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1.4 งานเปลี่ยนแปลงชื่อ – สกุลในทะเบียนประวตัิ 

ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ผูท่ีตองการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติเสนอคํารองตามลําดับชั้น 

2. ผูบังคับบัญชาชั้นตนเสนอผูมีอํานาจเหนือข้ึนไป 

3. เจาหนาท่ี สพท. ตรวจเอกสารท่ีเก่ียวของ 

(1) ทะเบียนสมรส (คร.3) 

(2) ทะเบียนหยา (คร.7) 

(3) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อตัว (ทร.3) 

(4) เอกสารการขอเปลี่ยนชื่อสกุล (ทร.4) 

(5) ทะเบียนบาน (ทร.14) 

(6) ใบรับรองคุณวุฒิหรือปริญญาบัตร 

4. เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามัธยมศึกษา อนุมัติ 

5. เปลี่ยนแปลง บันทึกขอมูลลงใน ก.พ.7 สมุดประวัติ/แฟมประวัติ 

6. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

1.4 Flowchart การปฏิบัติ 



 
 

 
8 

1.5 การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ 

ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. ขาราชการท่ีไดรับวุฒิเพ่ิมข้ึน เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 

2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา/สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาดําเนินการ

ตรวจสอบคุณวุฒิและดําเนินการเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7 

3. แจงผูขอเพ่ิมคุณวุฒิทราบ 

4. รายงาน สํานักงาน ก.ค.ศ. และกลุมงานท่ีเก่ียวของ 

5. เปลี่ยนแปลง บันทึกขอมูลลงใน ก.พ.7 สมุดประวัติ/แฟมประวัติ 

6. แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

1.5 Flowchart การปฏิบัติ 
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1.6 งานบันทึกวันลาประจําปในแฟมประวัติขาราชการและลูกจางประจํา 

ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. สถานศึกษาและหนวยงานในสังกัดจัดทําบัญชีรายงานการลาประเภทตาง ๆ ของ 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจํา โดยนับตามปงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 

กันยายน) เสนอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. สถานศึกษาและหนวยงานในสังกัดจัดสงบัญชีรายงานการลาของขาราชการและ 

บุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจําตามลําดับชั้น 

3. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบังคับบัญชา 

4. เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลการลาของขาราชการและลูกจางประจํามาลงปกแฟมประวัติ 

ขาราชการและสมุดประวัติของแตละคน 

ผลสําเร็จท่ีคาดหวัง   ผูเกษียณอายุราชการ และหนวยงานราชการดําเนินการถูกตองตามระเบียบ 

 

1.6 Flowchart การปฏิบัติ 
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1.7 งานดําเนินการเก่ียวกับแฟมประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีออกจากราชการ 

ทุกกรณี 

ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

1. กรณีมีขาราชการลาออกจากราชการหรือถึงแกกรรม ดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

กรณีลาออกจากราชการ 

1) เม่ือไดรับคําสั่งลาออกจากราชการตรวจสอบความถูกตอง 

2) ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังป ในปท่ีลาออกจากราชการแลวนํามา 

กรอกวันลาในแฟมประวัติ 

3) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการขอ 13. ตําแหนงและอัตราเงินเดือนตอจากรายการ 

สุดทายโดยเริ่มกรอก วัน เดือน ป ท่ีลาออกจากราชการ ชองตําแหนงและอัตราเงินเดือนกรอกคําวาลาออก

จากราชการตามดวยเหตุผล แลวกรอกชองเอกสารอางอิง จะกรอกขอมูลตามคําสั่งลาออก 

4) มอบเอกสารใหกลุมงานบริหารการเงินและสินทรัพยไปดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

5) เก็บท่ีกลุมงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือสงกรมบัญชีกลาง 

6) สําเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ รวบรวมเก็บไว 

กรณีถึงแกกรรม 

1) เม่ือไดรับใบมรณะบัตร 

2) ประสานขอทราบวันลาหยุดราชการท้ังป ในปท่ีถึงแกกรรมแลวนํามากรอกวันลาในแฟม 

ประวัติ 

3) กรอกรายละเอียดใน ก.พ.7 รายการขอ 13. ตําแหนงและอัตราเงินเดือนตอจากรายการ 

สุดทายโดยเริ่มกรอก วัน เดือน ป ท่ีถึงแกกรรม ชองตําแหนงและอัตราเงินเดือน กรอกคําวาถึงแกกรรมดวย

โรค (ระบุในใบมรณะบัตร) ท่ีถึงแกกรรมแลวกรอกชองเอกสารอางอิง ตามมรณะบัตรเลขท่ี..........วันท่ี......... 

เดือน..............................พ.ศ.......... ณ อําเภอ..........................จังหวัด........................... 

4) มอบเอกสารใหกลุมงานบริหารการเงินและสินทรัพยไปดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

5) เก็บท่ีกลุมงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือสงกรมบัญชีกลาง 

6) สําเนาเรื่องและใบรับรองวันทวีคูณ 

1.7 Flowchart การปฏิบัติ 
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1.8. งานขอยกเวนไมเรียกมาตรวจเลือกเขารับราชการทหารใหแกครูตามมาตรา 14 (5) แหงพระราชบัญญัติ  

รับราชการทหาร พ.ศ. 2497 

ข้ันตอนและแนวการปฏิบัติ 

วิธีการยกเวน 

1. ใหโรงเรียนในสังกัดท่ีมีครูซ่ึงจะไดรับการยกเวน แจงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  สํานักงานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษาจะแจงผูวาราชการจังหวัด ซ่ึงครูผูนั้นทําการสอนอยูในทองถ่ินท่ีกอนเดือนเมษายนของปท่ีถูก

เรียกไมนอยกวาหกสิบวัน เวนแตกรณียายไปประจําทําการสอนในสถานศึกษาอ่ืน นอกจากท่ีกําหนดไวใน

ใบสําคัญยกเวนครูใหสวนราชการท่ีเก่ียวของสงรายชื่อครูท่ียายมาประจําทําการสอน ซ่ึงจะไดรับการยกเวน

นอยกวาหกสิบวันได แตตองกอนการตรวจเลือกในจังหวัดท่ีเปนภูมิลําเนาทหารของครูผูนั้น 

2. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร หรือผูวาราชการจังหวัด เปนผูออกใบสําคัญยกเวนครูใหแกครูซ่ึงทํา

การสอนอยูในทองท่ี แลวแจงใหหัวหนาสํานักงานเขตหรือนายอําเภอทองท่ีท่ีเปนภูมิลําเนาทหารของครู ผูวา

ราชการจังหวัด ท่ีไดรับแจง แจงใหหัวหนาเขตหรือนายอําเภอทองท่ีท่ีเปนภูมิลําเนาทหารของครูผูนั้นทราบอีก

ตอหนึ่ง ท้ังนี้ ใหแจงตอกันภายในสามสิบวัน 

3. ใบสําคัญยกเวนครูใหเปนไปตาม สด.37 ทายกฎกระทรวง ฉบับท่ี 42 (พ.ศ.2517) ออกตามความ

ในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.2497 

การดําเนินการขอยกเวน 

1. แจงรายชื่อครูในสังกัดใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบเพ่ือดําเนินการตอไป 

2. สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงรายชื่อไปยังผูวาราชการจังหวัด เพ่ือดําเนินการขอยกเวนไมเรียก

มาตรวจเลือกเขารับราชการทหารใหแกครู 

 

1.8 Flowchart การปฏิบัติงาน 



 
 

 

คูมือการปฏบิตัิงาน 

กลุมบริหารงานบุคคล 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษามัธยมศึกษาขอนแกน 

นางสาวเปรมวดี  เสนาชัย 
พนักงานราชการ ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล 


