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คู่มือการปฏิบติังาน  กลุ่มงานบาํเหน็จความชอบและทะเบียนประวติั  

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 25 

 

ส่วนที่ 1 

บทนํา 

 

แนวคดิ 

 การบริหารบุคคลในสถานศึกษาเป็นภารกิจท่ีสาํคญัท่ีมุ่งส่งเสริมใหส้ถานศึกษาสามารถปฏิบติังาน

เพื่อตอบสนองภารกิจของสถานศึกษา ทั้งน้ีเพือ่ดาํเนินการดา้นการบริหารบุคคลใหเ้กิดความคล่องตวัอิสระ 

ภายใตก้ฎระเบียบ เป็นไปตามหลกัธรรมาภิบาล ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดรั้บการพฒันา 

มีความรู้ ความสามารถ มีขวญักาํลงัใจ ไดรั้บการยกยอ่งเชิดชูเกียรติ  

มีความมัน่คง และกา้วหนา้ในวชิาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาของผูเ้รียนเป็นสาํคญั 

 

วตัถุประสงค์ 

      1.  เพื่อใหก้ารดาํเนินงานดา้นการบริหารงานบุคคลถูกตอ้งรวดเร็วเป็นไปตามหลกั 

ธรรมาภิบาล 

      2.  เพื่อส่งเสริมบุคลากรใหมี้ความรู้ความสามารถและมีจิตสาํนึกในการปฏิบติัภารกิจ 

ท่ีรับผดิชอบใหเ้กิดผลสาํเร็จตามหลกัการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 

      3.  เพื่อส่งเสริมใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบติังานเตม็ศกัยภาพ โดยยดึมัน่ 

ในระเบียบวนิยั จรรยาบรรณ อยา่งมีมาตรฐานแห่งวชิาชีพ 

      4.  เพื่อใหค้รูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบติังานไดต้ามมาตรฐานวชิาชีพ ไดรั้บ 

การยกยอ่งเชิดชูเกียรติ มีความมัน่คง และความกา้วหนา้ในวชิาชีพ ซ่ึงจะส่งผลต่อการพฒันาคุณภาพ

การศึกษาของผูเ้รียนเป็นสาํคญั 

 

ขอบข่ายและภารกจิ 

  1.  งานทะเบียนประวติัและ ก.ค.ศ. 16 
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ขอบข่ายการดําเนินงาน  

  

  4.  งานทะเบียนประวติัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

   4.1  จดัทาํขอ้มลูทะเบียนประวติัขา้ราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้ง 

   4.2  ดาํเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเกษียณอายุราชการของขา้ราชการครูบุคลากร

ทางการศึกษา และลูกจา้งในสถานศึกษา 
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บัญชีการขอยืม ทะเบียนประวัติ และ ก.ค.ศ. 16 ประจําป 2562 

          สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษา เขต 25 

        

 

เดือนที่ยืม จํานวนคนขอยืม 
     

 

มกราคม 128 
     

 

กุมภาพันธ 69 
     

 

มีนาคม 145 
     

 

เมษายน 65 
     

 

พฤษภาคม 117 
     

 

มิถุนายน 56 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 1. ผูบ้รรจุเขา้รับราชการใหม่ตอ้งเตรียมเอกสารในการจดัทาํ ก.ค.ศ 16  ไดแ้ก่ 

  1.1  แบบใบสมคัรคดัเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเขา้รับราชการหรือ แบบใบสมคัร 

สอบแข่งขนัเพื่อบรรจุแต่งตั้งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  จาํนวน  1  ชุด 

  1.2  ใบรายงานตวัเขา้รับราชการ  จาํนวน   1   ฉบบั 

  1.3  คาํสั่งแต่งตั้งใหด้าํรงตาํแหน่งจาํนวน   1   ฉบบั 

  1.4  หนงัสือส่งตวัผูซ่ึ้งจะบรรจุเขา้รับราชการไปพิมพล์ายน้ิวมือเพื่อตรวจสอบ 

ความประพฤติยงั สถานีตาํรวจท่ีขา้ราชการผูน้ั้นมีภูมิลาํเนาอยู ่(ตามสาํเนาทะเบียนบา้น) 

  1.5  สาํเนาทะเบียนบา้นจาํนวน   1   ฉบบั 

  1.6  สาํเนาบตัรประชาชนจาํนวน   1   ฉบบั 

  1.7  สาํเนาปริญญาบตัรจาํนวน   1   ฉบบั 

  1.8  สาํเนาใบแสดงผลการเรียน (Transcript)จาํนวน   1   ฉบบั 

  1.9  ใบรับรองแพทย ์(ระบุหมู่โลหิตดว้ย)จาํนวน   1   ฉบบั 

  1.10  หลกัฐานการเปล่ียนช่ือตวั ช่ือสกุลจาํนวน   1   ฉบบั (ถา้มี) 

  1.11  สาํเนาทะเบียนสมรสจาํนวน   1   ฉบบั (ถา้มี) 

  1.12  รูปถ่าย ขนาด 3×4 ซ.ม.  การแต่งกายใชเ้คร่ืองแบบขา้ราชการไม่ตอ้งประดบั 

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และแถบสีต่าง ๆ  จาํนวน  2  รูป 

 2. เจา้หนา้ท่ีทะเบียนประวติั  จดัเตรียมเอกสารท่ีตอ้งใชส้าํหรับจดัทาํ ก.ค.ศ 16   ผูบ้รรจุใหม่ 

  2.1  แฟ้มประวติัขา้ราชการ จาํนวน   1   แฟ้ม 

  2.2  ก.ค.ศ. 16 จาํนวน   2   ฉบบั 

  2.3  หนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บบาํเหน็จตกทอดจาํนวน   1   ฉบบั 

  2.4  หนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บเงินช่วยพิเศษกรณีขา้ราชการถึงแก่ความตาย    

จาํนวน  1 ฉบบั 

 3.  เจา้หนา้ท่ีทะเบียนประวติั อธิบายการกรอกขอ้มูลใน ก.ค.ศ. 16   โดยใหผู้บ้รรจุเขา้รับ 

ราชการเป็นผูบ้นัทึกดว้ยตนเอง 

 4.  เจา้หนา้ท่ีทะเบียนประวติั  ตรวจสอบความถูกตอ้ง และบนัทึกขอ้มูลในส่วน 

เจา้หนา้ท่ีและเก็บเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในแฟ้มประวติัขา้ราชการ เสนอหวัหนา้ส่วนราชการลงนาม 

ใน ก.ค.ศ. 16  แลว้จดัเก็บ 
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  2.   การแก้ไข วนั  เดือน  ปีเกดิ  ของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจํา 

ลกัษณะงาน 

 เป็นการดาํเนินการแกไ้ขปรับปรุงขอ้มูล วนั  เดือน  ปีเกิด  ของขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาใหถู้กตอ้งตามหลกัฐานของทางราชการ  
 

        แผนภูมทิี ่  2   แสดงการแก้ไข วัน  เดือน  ปีเกดิ  ข้องข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและ 

                                ลูกจ้างประจํา 

 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 1. ผูมี้ความประสงคข์อแกไ้ข วนั  เดือน ปี เกิดยืน่คาํขอตามแบบท่ีกาํหนดโดยแนบเอกสารต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัตรวจสอบ  ดงัน้ี 

  1.1 สูติบตัรหรือทะเบียนการเกิด 

1.2 สาํเนาทะเบียนบา้น (ทร.14) 

1.3 หลกัฐานทางการศึกษา 

1.4 หลกัฐานทางทหารในกรณีท่ีผูย้ืน่คาํขอเป็นขา้ราชการชาย 

1.5 หลกัฐานอ่ืนๆของทางราชการท่ีระบุวนั เดือน ปีเกิด โดยชดัเจน 

1.6 หลกัฐานพี่นอ้งร่วมมารดา 

ผู้มีความประสงค์ขอแก้ไข ยื่นคําขอตามแบบทีก่าํหนดโดย

แนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง 

สพม. ดําเนินการแก้ไขในทะเบียนประวตัิ       

ถ้าได้รับอนุญาต 

สพม.ตรวจสอบความถูกต้อง จัดส่ง สพฐ. 

แจ้งผู้ขอแก้ไข 
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 2.  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 3.  นาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้นถึงผูมี้อาํนาจ 

 4.  ดาํเนินการแกไ้ขในทะเบียนประวติั ถา้ไดรั้บอนุญาต 

 5.  แจง้ผูข้อแกไ้ข 

 

3. การเปลีย่นแปลงช่ือ – สกลุในทะเบียนประวตั ิ
 

ลกัษณะงาน 

 เป็นการเปล่ียนแปลงขอ้มูลช่ือ - สกุลในทะเบียนประวติัของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาแต่ละคนใหถู้กตอ้งตามหลกัฐานของทางราชการ   
 

               แผนภูมทิี ่3  แสดงข้ันตอนการเปลีย่นแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวตัิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ทีต้่องการเปลีย่นแปลงทะเบียนประวตัิเสนอคําร้อง 

สถานศึกษาตรวจสอบเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

สพม. ดําเนินการตรวจสอบ 

ดําเนินการแก้ไขในทะเบียนประวตั ิ

แจ้งผู้ขอเปลี่ยนแปลง 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

1. ผูท่ี้ตอ้งการเปล่ียนแปลงทะเบียนประวติัเสนอคาํร้องตามลาํดบัขั้น  

2. ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้เสนอผูมี้อาํนาจเหนือข้ึนไป 

3. สพม.ตรวจเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

3.1 ทะเบียนสมรส (คร.3) 

3.2 ทะเบียนหยา่ (คร.7) 

3.3 เอกสารการขอเปล่ียนช่ือตวั (ทร.3) 

3.4 เอกสารการขอเปล่ียนสกุล (ทร.4) 

3.5 ทะเบียนบา้น (ทร.14) 

3.6 ใบรับรองคุณวฒิุหรือปริญญาบตัร 

4. เสนอผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา อนุมติั 

5. เปล่ียนแปลง บนัทึกขอ้มูลลงใน แฟ้มประวติั ก.ค.ศ. 16 

6. แจง้ผูข้อเปล่ียนแปลง 
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ข้าราชการทีไ่ด้รับวุฒิสูงขึน้ทาํบันทกึเสนอ 

ผู้บังคับบัญชาตรวจหลกัฐานการศึกษาและวุฒิทีสํ่าเร็จ 

ผู้มีอาํนาจตามมาตรา 53  ออกคําส่ังปรับวุฒิ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

แจ้งกลุ่มงานที่เกีย่วข้อง 

 4. การขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ลกัษณะงาน 

  เป็นการดาํเนินการปรับอตัราเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ใหไ้ดรั้บเงินเดือนและหรือปรับปรุงการกาํหนดตาํแหน่งเล่ือนและแต่งตั้งให้ดาํรงตาํแหน่งในกรณี 

ท่ีไดรั้บคุณวุฒิเพิ่มข้ึน 
 

แผนภูมทิี ่4 แสดงข้ันตอนการขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 1.  ขา้ราชการท่ีไดรั้บวุฒิสูงข้ึนทาํบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชาภายใน  60 วนั นบัแต่วนัท่ี 

สถานศึกษาออกหนงัสือรับรองแสดงวา่สาํเร็จการศึกษา 

 2.  ผูบ้งัคบับญัชาตรวจหลกัฐานการศึกษาและวฒิุท่ีสาํเร็จวา่เป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.ค.  

หรือ  ก.ค.ศ. รับรอง ให้เป็นวุฒิทางการศึกษาหรือไม่ 

  3.  หากมีคุณสมบติัตรงตามท่ี ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. กาํหนด  ใหผู้มี้อาํนาจตามมาตรา 53  

แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  ดาํเนินการออกคาํสั่งปรับ

วฒิุ 

 4.  แจง้กลุ่มงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
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คู่มือการปฏิบติังาน  กลุ่มงานบาํเหน็จความชอบและทะเบียนประวติั  

สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 25 

 

ผู้ขอเพิม่วุฒิการศึกษานําเร่ืองเสนอขอพร้อมหลกัฐาน 

สถานศึกษาตรวจสอบหลกัฐาน 

สพม.เพิม่วุฒิใน ก.ค.ศ. 16 

สพม.ตรวจสอบ 

แจ้งผู้เกีย่วข้อง 

5. การขอเพิม่วุฒิการศึกษาในทะเบียนประวตั ิ

 

ลกัษณะงาน 

 เป็นการดาํเนินการปรับปรุงขอ้มูลวฒิุการศึกษาของ ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ใหถู้กตอ้งเป็นปัจจุบนั   

 

แผนภูมทิี ่5 แสดงข้ันตอนการขอเพิม่วุฒิการศึกษาในทะเบียนประวตัิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 1.  ขา้ราชการท่ีไดรั้บวุฒิเพิ่มข้ึน เสนอผูบ้งัคบับญัชาเพื่อขอเพิ่มวฒิุในทะเบียนประวติั 

 2.  สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาดาํเนินการตรวจสอบคุณวุฒิและดาํเนินการเพิ่มวฒิุ 

ใน ก.พ.7 

 3.  แจง้ผูข้อเพิ่มวฒิุทราบ 

 4.  แจง้กลุ่มงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
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สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 25 

 

สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกดั 

จัดทาํบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ 

จัดส่งบัญชีรายงานการลาฯตามลาํดับข้ัน 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้องและรายงาน

ผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าทีบ่ันทกึข้อมูลการลา 

ลงปกแฟ้มประวตัิและสมุดประวตัิ 

6. การบันทกึวนัลาประจําปีในแฟ้มประวตัิข้าราชการและลูกจ้างประจํา 

 

ลกัษณะงาน 

  เป็นการตรวจสอบควบคุมและบนัทึกขอ้มูลการลาของขา้ราชการและลูกจา้งประจาํ  ลงใน

ปกแฟ้มประวติัขา้ราชการและสมุดประวติัของแต่ละคน     
 

         แผนภูมทิี ่6  แสดงข้ันตอนการบันทกึวนัลาประจําปีในแฟ้มประวตัิข้าราชการและลูกจ้างประจํา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 1.  สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกดัจดัทาํบญัชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆ ของขา้ราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้งประจาํ โดยนบัตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กนัยายน)  

 2.  สถานศึกษาและหน่วยงานในสังกดัจดัส่งบญัชีรายงานการลาของขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา และลูกจา้งประจาํเสนอสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 3.  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งและรายงานผูบ้งัคบับญัชา 

 4.  เจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลการลาของขา้ราชการและลูกจา้งประจาํลงปกแฟ้มประวติัขา้ราชการของ

แต่ละคน 
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แผนภูมิที ่ 10   การขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนทีล่า 60   วนั ทาํการ 

 

 
 

 

ผู้ขอเบิกจ่าย ทาํเร่ืองขอเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลา 

- บันทกึข้อความ 

- ใบลา 

- ใบรับรองแพทย์ 

- เอกสารอืน่ ๆ 

- โรงเรียนตรวจสอบ ผู้อาํนวยการโรงเรียนอนุมัติ  

    กรณลีูกจ้างและจัดทาํหนังสือนําส่ง 

-  ผู้ขอเบิกทีสํ่านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาจัดทาํ 

    เร่ืองขอเบิก 

ผู้อาํนวยการสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาพจิารณาอนุมัต ิ

สพม.ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ใบลาทุกฉบับ 

- ตรวจนับวนัลา (ภายในปีงบประมาณ) 

- ใบรับรองแพทย์ 

ผู้ขอเบิก / โรงเรียน / เจ้าหน้าทีเ่บิกจ่ายเงินเดือน 
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ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 1. ใหผู้ล้าเสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้น  จนถึงผูมี้อาํนาจอนุญาตการลา  

ตามแบบใบลา ตามระเบียบวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. 2535  และดาํเนินการ  ดงัน้ี 

   1.1  กรณีการลาของ ครูผูส้อนในสถานศึกษาและลูกจา้งประจาํ รองผูอ้าํนวยการโรงเรียน ให้

ผูอ้าํนวยการโรงเรียนเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาต 

   1.2  กรณีผูอ้าํนวยการโรงเรียน ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจา้งประจาํ ใน

สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ใหผู้อ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็น 

ผูพ้ิจารณาอนุญาต 

   1.3  กรณีผูข้อลาไม่สามารถลงลายมือช่ือในใบลาไดใ้หด้าํเนินการ ดงัน้ี 

       1.3.1  ใหผู้ข้อลาพิมพล์ายน้ิวมือแทน โดยมีผูรั้บรอง จาํนวน  2  คน  วา่เป็นลายพิมพน้ิ์วมือ

ของผูล้าจริง และผูรั้บรองตอ้งลงลายมือช่ือพร้อมเขียนช่ือ-สกุล กาํกบัไวใ้หช้ดัเจน หรือ 

       1.3.2  มอบใหผู้อ่ื้นลงช่ือลาแทน แลว้หมายเหตุวา่ลาแทน  เม่ือผูป่้วยสามารถลงช่ือ 

ไดแ้ลว้ตอ้งรีบส่งทนัที 

       1.3.3  ใบลามีรอยแกไ้ข ตอ้งใหผู้ข้อลาลงช่ือกาํกบัตรงท่ีมีรอยลบแกไ้ข 

       1.3.4  หลกัฐานการลาต่าง ๆ ท่ีสาํเนาส่งตอ้งมีผูรั้บรองตามระเบียบงานสารบรรณ 

       1.3.5  การลาป่วยติดต่อกนัตั้งแต่ 30 วนัข้ึนไป ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์ท่ีแพทยล์งความเห็น 

ใหพ้กัรักษาตวัครบตามจาํนวนวนัลาแนบไปดว้ยโดยใหแ้พทยล์งลายมือช่ือพร้อมกบัเขียน ช่ือ – สกุล 

กาํกบัใหช้ดัเจนทุกคร้ัง และถา้มีรอยลบแกไ้ขตอ้งให้แพทยล์งช่ือกาํกบัไวด้ว้ย 

       1.3.6 การลาป่วยติดต่อกนัตั้งแต่ก่อนปิดภาคเรียนจนถึงเปิดภาคเรียนท่ียงัลาป่วยต่ออีก  ดว้ย

เหตุเดียวกนัตอ้งแนบใบลาและใบรับรองแพทยค์รบตามจาํนวนวนัลา (รวมช่วงปิดภาคเรียน) ประกอบการ

พิจารณา 

 2. ผูมี้สิทธิท่ีขออนุญาตเบิกจ่ายเงินเดือน / ค่าจา้งในระหวา่งลาในกรณีผูล้าป่วย ลาเกิน   

60 วนัทาํการ ผูมี้สิทธิเสนอขออนุญาตและดาํเนินการ  ดงัน้ี 

  2.1 จดัทาํเร่ืองขอเบิกเสนอผูบ้งัคบับญัชา (ผอ.โรงเรียน / ผอ.สพม.) 

   2.1.1 บนัทึกขอ้ความ 

   2.1.2 ใบลาทุกฉบบั 

   2.1.3 ใบรับรองแพทยท่ี์ระบุ  จาํนวนวนัใหล้าทุกฉบบั ตั้งแต่เร่ิมตน้ลา 

ในปีงบประมาณนั้น ๆ ดว้ย 

   2.1.4 เอกสารประกอบอ่ืน ๆ 
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  2.2 โรงเรียนตรวจสอบและรับรอง จดัทาํเร่ืองเสนอสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา สาํหรับ

ลูกจา้งประจาํใหผู้อ้าํนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุมติัการเบิกจ่ายค่าจา้งในระหวา่งลาป่วย 

ในปีหน่ึงเกิน  60  วนัทาํการ 

  2.3 เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ ตรวจสอบและเสนอเร่ือง 

  2.4 ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาอนุมติัการเบิกจ่ายเงินเดือนในระหวา่งลา

ป่วยในปีหน่ึง  เกิน  60  วนัทาํการ 

  2.5 แจง้ผลอนุมติัแก่ผูข้อเบิกโรงเรียน และผูท่ี้มีหนา้ท่ีขอเบิกเงินเดือน 

ในระหวา่งการลา 

 

11. การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

 

ลกัษณะงาน 

  พระราชบญัญติัรับราชการทหาร  พ.ศ. 2497  ขา้ราชการครูท่ีมีสิทธิยกเวน้การเขา้รับ

ราชการทหารตอ้งมีคุณสมบติั  ดงัน้ี    

1. เป็นครูประจาํการทาํการสอนนกัเรียน  นิสิต  หรือนกัศึกษาไม่นอ้ยกวา่สิบหา้ 

คนเป็นปกติและในจาํนวนนกัเรียน  นิสิต  หรือนกัศึกษา  ไม่นอ้ยกวา่สิบหา้คนน้ียกเวน้ครูไดค้นเดียว  

หรือเป็นครูสอนประจาํเฉพาะวชิาซ่ึงทาํการสอนนกัเรียน  นิสิต  หรือนกัศึกษา  ไม่นอ้ยกวา่สิบหา้คน  เป็น

ปกติและในจาํนวนนกัเรียน  นิสิต  หรือนกัศึกษา ไม่นอ้ยกวา่สิบหา้คนน้ียกเวน้ครู  ไดค้นเดียวเช่นเดียวกนั 

2. มีเวลาสอนสัปดาห์ละไม่นอ้ยกวา่สิบแปดชัว่โมง  สาํหรับครูประจาํการสอน 

ในสถานศึกษาระดบัสูงกวา่มธัยมศึกษา 
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                         แผนภูมิที ่  11   แสดงข้ันตอนการขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

 

 
ข้ันตอนการดําเนินงาน 

 1. ขา้ราชการครูท่ีขอยกเวน้การเกณฑท์หาร ยืน่หลกัฐานประกอบการขอยกเวน้ฯ จาํนวน  2  

ชุด  ท่ีโรงเรียนตน้สังกดัของตน  ประกอบดว้ย 

  1.1 สาํเนาคาํสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

  1.2 สาํเนาทะเบียนบา้น 

  1.3 สาํเนาแบบ สด.9 (ใบสาํคญั) 

  1.4 สาํเนาแบบ สด.35 (หมายเรียกเขา้รับราชการทหาร) 

  1.5 สาํเนาบตัรประจาํตวัขา้ราชการ 

 

 

สพม.ต้นสังกดั 

-  ตรวจสอบคุณสมบัติและ 

  หลกัฐานการขอยกเว้น 

-  รวบรวมหลกัฐานส่งผู้ว่า 

   ราชการจังหวดั (สัสดี) 

สัสดีจังหวดั 

-  ตรวจสอบหลกัฐานการขอ 

-  ออกใบสําคัญการยกเว้นทหาร 

   (ส.ด.37) 

สถานศึกษา 

-  ตรวจสอบคําขอ / คุณสมบัติและ 

   หลกัฐานประกอบการขอยกเว้น 

-  ทาํหนังสือรับรองช่ัวโมงการสอน  

    และนักเรียนทีส่อน ตามแบบ 

-  รวบรวมหลกัฐานส่ง สพม.         

    ต้นสังกดั 

ครู 

- รวบรวมหลกัฐานที่เกีย่วข้อง   

   จํานวน  2  ชุด 

-  ยืน่คําขอต่อผู้บังคับบัญชา 

   (ผอ.รร.ทีต้่นสังกดั) 
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 2. โรงเรียนตน้สังกดัตรวจสอบเอกสาร และจดัทาํบญัชีรายช่ือขา้ราชการครูขอยกเวน้ 

เขา้รับราชการทหาร  ตามแบบท่ีกาํหนด และหนงัสือรับรองวา่ไดท้าํการสอนท่ีโรงเรียนน้ีสอนระดบัชั้น

ไหน และมีจาํนวนก่ีคน  สอนก่ีชัว่โมง เป็นไปตาม พ.ร.บ.การยกเวน้หรือไม่ และรวบรวมเอกสารทั้งหมด

จดัส่งใหส่้วนราชการตน้สังกดั (สพม.) เพื่อดาํเนินการเสนอขอยกเวน้การเขา้รับราชการทหาร ไปยงัผูว้า่

ราชการจงัหวดั (สัสดีจงัหวดั) นั้นต่อไป 

 3. ผูว้า่ราชการจงัหวดั (สสัดีจงัหวดั) ดาํเนินการออกใบสาํคญัยกเวน้ครู (แบบ สด.37)  ส่งกลบั

มาใหส้าํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 4. สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ทาํหนงัสือแจง้ให้โรงเรียนตน้สังกดัของขา้ราชการครู 

ท่ีขอยกเวน้การเขา้รับราชการทหาร  เพื่อแจง้ใหข้า้ราชการครูในสังกดัทราบต่อไป 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ครูยืน่ความประสงคต์อ้งยืน่คาํขอก่อน  30  วนั (ประมาณเดือนกุมภาพนัธ์) 

12. การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลอืกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครูตามมาตรา 14 (5) 

ลกัษณะงาน 

  ประสานงานระหวา่งโรงเรียนในสงักดัท่ีมีครูเขา้รับการยกเวน้ไม่เรียกมาตรวจเลือกเขา้รับ

ราชการทหารใหแ้ก่ครูกบัหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้ง  คือ  ผูว้า่ราชการจงัหวดัท่ีมีครูในสังกดัขอยกเวน้

ไม่เรียกมาตรวจเลือก 

แผนภูมทิี ่ 12  แสดงข้ันตอนการขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลอืกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครู 

                      ตามมาตรา 14 (5) 

 

-  สพม. ตรวจสอบ 

-  สพม. แจ้ง 

ผู้ว่าราชการจังหวดั 

(สัสดี) 

อนุมัติ 

สถานศึกษา 

-  ตรวจสอบ 

-  แจง้ 

ข้าราชการครู 

ขอยกเว้นฯ 



~ 17 ~ 
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สาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต 25 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

  วธีิการยกเว้น 

 1. ใหโ้รงเรียนในสังกดัท่ีมีครูซ่ึงจะไดรั้บการยกเวน้  แจง้สํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะแจง้ผูว้า่ราชการจงัหวดั ซ่ึงครูผูน้ั้นทาการสอนอยูใ่นทอ้งท่ีก่อนเดือน

เมษายนของปีท่ีถูกเรียกไม่นอ้ยกวา่หกสิบวนั เวน้แต่กรณียา้ยไปประจาํทาํการสอนในสถานศึกษาอ่ืน   

นอกจากท่ีกาํหนดไวใ้นใบสาํคญัยกเวน้ครู ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งส่งรายช่ือครูท่ียา้ยมาประจาํ 

ทาํการสอน  ซ่ึงจะไดรั้บการยกเวน้นอ้ยกวา่หกสิบวนัได ้  แต่ตอ้งก่อนการตรวจเลือกในจงัหวดั 

ท่ีเป็นภูมิลาํเนาทหารของครูผูน้ั้น 

 2.  ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร หรือผูว้า่ราชการจงัหวดั  เป็นผูอ้อกใบสาํคญัยกเวน้ครูใหแ้ก่

ครูซ่ึงทาํการสอนอยูใ่นทอ้งท่ี  แลว้แจง้ใหห้วัหนา้สาํนกังานเขตหรือนายอาํเภอทอ้งท่ีท่ีเป็นภูมิลาํเนาทหาร

ของครูผูน้ั้นทราบ ถา้ครูผูน้ั้นมีภูมิลาํเนาทหารอยูใ่นทอ้งท่ีจงัหวดัอ่ืนตอ้งแจง้ใหผู้ว้า่ราชการกรุงเทพหรือ

ผูว้า่ราชการจงัหวดัท่ีไดรั้บแจง้  แจง้ใหห้วัหนา้เขตหรือนายอาํเภอทอ้งท่ีท่ีเป็นภูมิลาํเนาทหารของครูผูน้ั้น

ทราบอีกต่อหน่ึง  ทั้งน้ีใหแ้จง้ต่อกนัภายในสามสิบวนั 

 3.  ใบสาํคญัยกเวน้ครูให้เป็นไปตาม  สด.37  ทา้ยกฎกระทรวง  ฉบบัท่ี 42 (พ.ศ. 2517)  ออก

ตามความในพระราชบญัญติัรับราชการทหาร  พ.ศ. 2497 
  

การดําเนินการขอยกเว้น 

1. แจง้รายช่ือครูในสังกดัใหส้าํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบเพื่อดาํเนินการต่อไป 

2. สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาแจง้รายช่ือไปยงัผูว้า่ราชการจงัหวดั  เพื่อ 

ดาํเนินการขอยกเวน้ไม่เรียกมาตรวจเลือกเขา้รับราชการทหารใหแ้ก่ครู 

3. เม่ือผูว้า่ราชการจงัหวดัยกเวน้ใหค้รูท่ีขอยกเวน้และดาํเนินการยกเวน้ให้ 

ตามกฎกระทรวง ฉบบัท่ี 42  (พ.ศ. 2517)  ตามพระราชบญัญติัรับราชการทหาร  พ.ศ. 2497  ขอ้ 4 (1)  แลว้

แจง้สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

1. หากโรงเรียนในสังกดัท่ีครูขอยกเวน้การเกณฑท์หาร และไม่แจง้ใหส้าํนกังาน 

เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบก่อนกาํหนดคือภายในสามสิบวนัจะทาํใหไ้ม่สามารถดาํเนินการขอยกเวน้การ

เกณฑท์หารได ้

2. การขอยกเวน้ไม่เรียกมาตรวจเลือกเขา้รับราชการทหารใหค้รู  ตามมาตรา 14  

(5)  ตอ้งปฏิบติัตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 42 (พ.ศ. 2517)  ออกตามพระราชบญัญติัรับราชการทหาร  พ.ศ. 

2497  ขอ้ 4 (1)  จึงจะสามารถดาํเนินการยกเวน้ใหไ้ด ้
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27. ระเบียบคาํส่ัง ประกาศและเอกสารที่เกีย่วข้อง 

 

1. การจัดทาํแฟ้มประวตัิ / ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทีบ่รรจุ 

แต่งตั้งใหม่ 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

1. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 

2. หนงัสือสาํนกังานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ท่ี สร 0203/ว 6  ลงวนัท่ี  13   

มกราคม  2518  เร่ือง  การพจิารณาปรับปรุงสมุดประวติัขา้ราชการ 

3. หนงัสือสาํนกังาน ก.พ.  ท่ี สร 1007/ว 28  ลงวนัท่ี  15  กนัยายน  2518  

 เร่ือง  ก.พ.7  แบบใหม่และแฟ้มประวติัขา้ราชการ 

4. หนงัสือสาํนกังาน ก.พ.  ท่ี สร 1007/ว 40  ลงวนัท่ี  28  พฤศจิกายน  2518   

เร่ือง  คู่มือการจดัทาํ ก.พ.7  แบบใหม่ 

5. ระเบียบวา่ดว้ยการเก็บรักษา ก.พ.7  พ.ศ. 2522 

6. หนงัสือสาํนกังาน ก.ค.  ท่ี ศธ 1502/38067  ลงวนัท่ี  2  ธนัวาคม  2526 

 

2. การแก้ไข วัน  เดือน  ปีเกดิ  ข้องข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและ 

ลูกจ้างประจํา 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

1. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการแกไ้ข  วนั เดือน ปีเกิด  ในทะเบียน 

ประวติัขา้ราชการ  พ.ศ. 2548 

2. หนงัสือกระทรวงมหาดไทย  ท่ี 4486/2503  ลงวนัท่ี  18  มีนาคม  2503 

 

 3.การเปลีย่นแปลงช่ือ – สกุลในทะเบียนประวตัิ 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

1. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547   

และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2551 

2. หนงัสือสาํนกังาน ก.ค. ท่ี ศธ 1502/38067  ลงวนัท่ี  2  ธนัวาคม  2526 
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 4.การขอปรับวุฒิการศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

1. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547   

และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

2. หนงัสือสาํนกังาน ก.ค. ท่ี ศธ 1304/ว 1  ลงวนัท่ี  3  มกราคม  2544  เร่ือง  

 หลกัเกณฑแ์ละวธีิการในการใหข้า้ราชการไดรั้บเงินเดือนและหรือปรับปรุงการกาํหนดตาํแหน่งเล่ือนและ

แต่งตั้งให้ดาํรงตาํแหน่งในกรณีท่ีไดรั้บคุณวุฒิเพิ่มข้ึน 

3. หนงัสือสาํนกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว 1  ลงวนัท่ี  2  มกราคม  2551  

 เร่ือง  การปรับอตัราเงินเดือนขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 5.การขอเพิม่วุฒิการศึกษาในทะเบียนประวตัิ 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

1. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  

 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม(ฉบบัท่ี 2)  พ.ศ. 2551 

2. หนงัสือสาํนกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ท่ี สร 0203/ว 6  ลงวนัท่ี  16  

 มกราคม  2518  เร่ือง  การพจิารณาปรับปรุงสมุดประวติัขา้ราชการ 

3. หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28  ลงวนัท่ี  15  กนัยายน  2518   

เร่ือง  ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวติัขา้ราชการ 

4. หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40  ลงวนัท่ี  28  พฤศจิกายน 2518  

 เร่ือง คู่มือการจดัทาํ ก.พ.7  แบบใหม่ 

 

 

                 6.การบันทึกวนัลาประจําปีในแฟ้มประวตัิข้าราชการและลูกจ้างประจํา 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

1. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547   

และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

2. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ  พ.ศ. 2535 

3. ระเบียบวา่ดว้ยการเก็บรักษา ก.พ.7  พ.ศ. 2522 
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                  10. การขออนุญาตลา และเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลาในส่วนที่ ลาเกนิ   60   วนัทาํการ 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บาํเหน็จ  บาํนาญและเงินเดือน 

ในลกัษณะเดียวกนั  พ.ศ. 2535  (มาตรา 27) 

2. หนงัสือท่ี  ศธ 1481/4072  ลงวนัท่ี  11  กุมภาพนัธ์  2537 

3. คาํสั่งสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ท่ี 1083/2547   

ลงวนัท่ี  18  มีนาคม  2547  เร่ือง  มอบอาํนาจพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเดือน 

4. คาํสั่งสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ท่ี 404/2550   

ลงวนัท่ี  24  เมษายน  2550  เร่ือง  การมอบอาํนาจการปฏิบติัราชการแทนเก่ียวกบัลูกจา้งประจาํ 

 

 11.การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหาร 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

1. พระราชบญัญติัรับราชการทหาร  พ.ศ. 2497  

2. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 

 

 12. การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลอืกเข้ารับราชการทหารให้แก่ครูตามมาตรา 14 (5) 

กฎหมาย  ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

กฎกระทรวง  ฉบบัท่ี 42   (พ.ศ. 2517)  ออกตามความในพระราชบญัญติัรับราชการ 

ทหาร  พ.ศ. 2497 

 

 


