
คูม่อืหรอืแนวทางการขอรบับรกิารคูม่อืหรอืแนวทางการขอรบับรกิารคูม่อืหรอืแนวทางการขอรบับรกิาร
กลุ่มบรหิารงานบคุคลกลุม่บรหิารงานบคุคลกลุม่บรหิารงานบคุคล

คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการ
กลุ่มบรหิารงานบคุคล

การขอหนงัสือรบัรองเงนิเดอืนการขอหนงัสือรบัรองเงนิเดอืนการขอหนงัสือรบัรองเงนิเดอืนการขอหนังสือรบัรองเงนิเดอืน

ผู้รบัผิดชอบผู้รบัผิดชอบผู้รบัผิดชอบ
นางสาวเกตวุด ีหอมกลิ�นนางสาวเกตวุด ีหอมกลิ�นนางสาวเกตวุด ีหอมกลิ�น

เจา้พนกังานธรุการปฏบิตังิานเจา้พนกังานธรุการปฏบิตังิานเจา้พนกังานธรุการปฏบิตังิาน

ผู้รับผิดชอบ
นางสาวเกตุวดี หอมกลิ่น

เจ้าพนกังานธรุการปฏบิตังิาน

สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบคีรขีนัธ ์เขต 2สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์เขต 2สํานกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบคีรขีนัธ ์เขต 2
สังกดัสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐานสังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐานสังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน
สำนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบคีรขีนัธ ์เขต 2
สังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน



 
 

 
 

               ประเภทเอกสาร :  คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อเอกสาร       :  การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 

  



1. ช่ือกระบวนงาน 
 การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
3. ขอบเขตของงาน 
 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 สวนท่ี 6 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทำข้ึน
หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ขอ 24 หนังสือรับรอง 
4. คำจำกัดความ 
 การรับรอง หมายถึง การรับรองบุคคล 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ขาราชการ/ลูกจางประจำท่ีสังกัดโรงเรียน หากประสงคขอหนังสือรับรองใหย่ืนขอท่ีโรงเรียนตนสังกัด 
สำหรับขาราชการในสำนักงานและขาราชการบำนาญย่ืนคำขอไดท่ี สพท. ซ่ึง สพฐ.ไดมอบอำนาจตามคำส่ัง สพฐ. 
ท่ี 54/2546 ส่ัง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
 5.2 เจาหนาท่ีรับเร่ือง ตรวจสอบเอกสาร จัดทำบัญชีควบคุมการออกหนังสือ จัดพิมพหนังสือ ตรวจสอบ 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือใหผูย่ืนตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pitipong
6. เอกสารประกอบการยื่นคำขอรับบริการ

Pitipong
 6.1 แบบฟอร์มคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน
 6.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ สำเนาทะเบียนบ้าน

Pitipong
7. ช่องทางให้บริการ

Pitipong
7.1 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน ได้ทาง เว็บไซต์ https://www.pkn  .go.th

Pitipong
กรอกข้อมูลแล้วยื่นที่ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.ประจวบคีรีขันธ์ เขต 2

Pitipong
2

Pitipong
7.2 กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือนด้วยตนเอง และยื่นได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล

Pitipong
สพป.ประจวบคีรีขันธ์ เขต ๒

Pitipong
7.3 ติดต่อสอบถามเพิ่มเติมได้ที่ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.ประจวบคีรีขันธ์ เขต 2

Pitipong
 โทร. 081-9416549 



 
ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 

1. เม่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดโรงเรียนไปย่ืนขอหนังสือรับรองแลว บางคร้ัง
หนวยงานอ่ืนไมยอมรับหนังสือรับรองจากโรงเรียน สพท. จึงจำเปนตองออกหนังสือรับรองใหตอไป 

2. บางคร้ังขาราชการครูในสังกัดโรงเรียนอยูในชวงปดภาคเรียน และโรงเรียนอยูไกล สพท. ก็จะออก
หนังสือรับรองใหได 

7. แบบฟอรมท่ีใช 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
 2. คำส่ังสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี 454/2546 เร่ือง มอบอำนาจการออกหนังสือ
รับรอง ส่ัง ณ วันท่ี 22 สิงหาคม พ.ศ.2546 
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ยื่นคาํร้อง

ยื่นคาํขอหนงัสือรับรอง
( 5 นาที )

ตรวจสอบคำขอ
หน่วยงาน/สถานศึกษาแล้วแต่กรณี ตรวจสอบเอกสารคำขอ
เอกสารหลักฐาน
         ( 2 นาที่ )

ออกหนังสือรับรอง

ผู้มีอำนาจออกหนังสือรับรอง
       ( 5 นาที่ )

ลงทะเบียนคมุ

ลงทะเบียนคุมหนังสือ 
       ( 5 นาที )

ส่งมอบหนงัสือรับรอง

หน่วยงานส่งมอบหนังสือรับรองแก่ผู้ขอ
       ( 2 นาที )

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง
กลุ่มบริหารงานบคุคล

สรุป 1 จุดบริการ 5 ขั�นตอน รวม 10 -15 นาที
ติดต่อสอบถาม 081 - 9416549 กลุม่บริหารงานบคุคล



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การขอหนังสือรับรอง 
 

ช่ืองาน การขอหนังสือรับรอง สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 สวนท่ี 6 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐาน 
ในราชการ ขอ 24 หนังสือรับรอง 
วัตถุประสงค       เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
 ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ย่ืนคำขอหนังสือรับรอง พรอมหลักฐาน (ถามี) เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

    1  หนวยงาน/สถานศึกษาแลวแตกรณีตรวจสอบคำ
ขอ เอกสารหลักฐาน 

  สถานศึกษา  

    2 ผูมีอำนาจออกหนังสือรับรอง   สถานศึกษา  

    3 ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง   คณะกรรมการ  

    4 หนวยงานสงมอบหนังสือรับรองแกผูขอ   ผูบังคับบัญชา  

 

  คำอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน         จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนการงาน           การตัดสินใจ               กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

 



สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบคีรขีนัธ ์เขต 2สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์เขต 2สํานกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบคีรขีนัธ ์เขต 2
สังกดัสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐานสังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐานสังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2
สังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน



คูม่อืหรอืแนวทางการขอรบับรกิารคูม่อืหรอืแนวทางการขอรบับรกิารคูม่อืหรอืแนวทางการขอรบับรกิาร
กลุ่มบรหิารงานบคุคลกลุม่บรหิารงานบคุคลกลุม่บรหิารงานบคุคล

คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการ
กลุ่มบรหิารงานบคุคล

การออกบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ที�ของรฐัการออกบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ที�ของรฐัการออกบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ที�ของรฐัการออกบัตรประจาํตวัเจา้หนา้ที�ของรฐั

ผู้รบัผิดชอบผู้รบัผิดชอบผู้รบัผิดชอบ
นางสาวเกตวุด ีหอมกลิ�นนางสาวเกตวุด ีหอมกลิ�นนางสาวเกตวุด ีหอมกลิ�น

เจา้พนกังานธรุการปฏบิตังิานเจา้พนกังานธรุการปฏบิตังิานเจา้พนกังานธรุการปฏบิตังิาน

ผู้รับผิดชอบ
นางสาวเกตุวดี หอมกลิ่น

เจ้าพนกังานธรุการปฏบิตังิาน

สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบคีรขีนัธ ์เขต 2สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์เขต 2สํานกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบคีรขีนัธ ์เขต 2
สังกดัสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐานสังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐานสังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน
สำนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบคีรขีนัธ ์เขต 2
สังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน



 

 

 

 

 

 

 
 

         ประเภทเอกสาร :  คูมือการปฏิบัติงาน 

ชื่อเอกสาร       :  การออกบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 

  



 
1. ช่ือกระบวนงาน 
 การออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ผูรับบริการกรอกและย่ืนคำรองขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐพรอมแนบเอกสารหลักฐานครบถวน 
2. เจาหนาท่ีงานสารบรรณลงรับหนังสือและสงเร่ืองใหเจาของเร่ือง/ผูรับผิดชอบ 
3. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบหลักฐานหากครบถวนก็ดำเนินออกบัตรให 
4. กรณีผูรับบริการสงเอกสาร/หลักฐานไมครบถวน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะสงเร่ืองคืน 
5. ดำเนินการออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
6. แจง/ประสาน/จัดสงบัตรใหผูรับบริการ 

4. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Pitipong
5. ช่องทางให้บริการ

Pitipong
5.1 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้ทาง เว็บไซต์ https://www.pkn  .go.th

Pitipong
กรอกข้อมูลแล้วยื่นที่ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.ประจวบคีรีขันธ์ เขต 2

Pitipong
5.2 กรอกแบบฟอร์มคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐด้วยตนเอง และยื่นได้ที่กลุ่มบริหารงานบุคคล

Pitipong
สพป.ประจวบคีรีขันธ์ เขต ๒

Pitipong
5.3 ติดต่อสอบถามเพิ่มเติมได้ที่ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพป.ประจวบคีรีขันธ์ เขต 2

Pitipong
โทร. 081-9416549 
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แบบฟอรมคำขอมีบัตรประจำตัว 

 

        

 

คำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

                                                                  เขียนที…่………………………….......... 

                                                          วันที…่……..…..เดือน…………….……..พ.ศ……..……….. 
 ขาพเจา�ยศ................�นาย�นาง�นางสาว…………..…………….ชื่อสกุล………….…………… 

เกิดวันที…่………..เดือน……………………….พ.ศ…………….…..อาย…ุ……….ป สัญชาต…ิ…..……..หมูโลหิต…........................ 
มีชื่ออยูในทะเบียนบานเลขที…่……….……ตรอก/ซอย…………………   ถนน………….…………..………..…………................... 
ตำบล/แขวง…………..…..………………………อำเภอ/เขต……………..…………จังหวัด…………….….….……………..................... 
รหัสไปรษณีย……….…………เบอรโทรศัพทมือถือ…….…….…………………เบอรโทรศัพทบาน........................................... 
เลขหมายประจำตัวประชาชนของผูยื่นคำขอ        -                       -    -                         -             -  -                  

ที่อยูปจจุบันที่สามารถติดตอได....................................................................................................................................... 
 เจาหนาที่ของรัฐ ประเภท  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  รับราชการ สังกัดกลุม......................... 

..................โรงเรียน........................................ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา............................................................................. 
เขต.......................สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
ตำแหนง..................................................... ระดับ  � ปฏิบัติงาน  � ชำนาญงาน  � อาวุโส 

     � ปฏิบัติการ  � ชำนาญการ  � ชำนาญการพิเศษ  
                                                         � อื่น ๆ …………………………………………………………….. 
มีความประสงคขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐยื่นตอหัวหนาหนวยงานเจาของสังกัด 
 กรณ ี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม     เนื่องจาก   �  บัตรหมดอายุ      �  บตัรหายหรือถูกทำลาย 
   3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก                
                        � เปลี่ยนชื่อตัว            � เปลี่ยนชื่อสกุล       �  เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
         � ชำรุด                  � เปลี่ยนตำแหนง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ/    

      � อื่น ๆ ....................................................................................……………………….   
   4.ไดแนบรูปถายสองใบมาพรอมกับคำขอนี้แลว และหลักฐานอื่น ๆ (ถาม)ี….......………...  
 ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
                                                                         
                                                       (ลายมือชื่อ)…………………………………….…….…………………..ผูทำคำขอ 
                                                           (ตัวบรรจง)(…………...…….……………………..….…………………) 
หมายเหต ุ ใหขีดฆาขอความที่ไมตองการออกแลวขีดเครื่องหมาย P ในชอง          และหรือ  �  หนาขอความที่ใช  ใหลงคำนำหนา
นามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เชน นาย/นาง/นางสาว/ยศ เปนตน และชื่อผูขอมีบัตร 

เฉพาะเจ'าหน'าที่ 
เลขท่ี ................................................. 
รหัสบัตร ............................................ 
วันออกบัตร ....................................... 
วันหมดอายุ ....................................... 



คำแนะนำประกอบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 

 
 

การแนบหลักฐาน    -  แนบสำเนาทะเบียนบานหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และคำส่ังแตงต้ังตำแหนงปจจุบัน 

 -  แนบใบแจงความของสถานีตำรวจ กรณีบัตรเกาสูญหาย 

 -  แนบบัตรเกาคืน 

 -  ขาราชการนอกประจำการใหใชเคร่ืองแบบเหมือนขาราชการประจำ เวนแตเคร่ืองหมายสังกัดให    
ติดท่ีปกคอเส้ือดานหนาขางซาย และเคร่ืองหมายอักษร นก. ติดท่ีปกคอเส้ือดานหนาขางขวา 

 -  รูปถายใชรูปถายไมเกินหกเดือน กอนวันย่ืนคำขอมีบัตร จำนวน 2 รูป ขนาด 2.5 x 3 เซนติเมตร  

    (ขนาด 1 น้ิว)  คร่ึงตัว หนาตรง ไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาสีเขม แตงเคร่ืองแบบปฏิบัติราชการ  

    หรือ เคร่ืองแบบพิธีการ เคร่ืองแบบเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงหนวยงานเจาของสังกัด ชุดสากล  

    หรือชุดไทยพระราชทาน การประดับ เคร่ืองหมายใหตรงกับ ช้ันหรือระดับปจจุบันในวันท่ีย่ืนคำขอ  

    สำหรับเจาหนาท่ีของรัฐสตรีไทยมุสลิม ท่ีมีความประสงคจะใชผาคลุมศีรษะ (การคลุมฮิญาบ)  

    ถายรูปบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหใชรูปถายท่ีแตงกายสุภาพ และรูปถายท่ีมีผาคลุมศีรษะ  

    (ผาคลุมสีดำ) จะตองเห็นรูปหนา หนาผาก ค้ิว ตา จมูก ปากและคาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



COMPANY RESEARCH

ตรวจสอบคำขอ

ลงทะเบียนคมุ

ออกบัตร

รับบตัร

ยื่นคํารอ้ง
กรอกแบบฟอร์มยื�นคํารอ้ง

( 5 นาที )
01

เจ้าหนา้ที�ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
( 2 นาที )

02

03

04

05

ขั้นตอนการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีรัฐข้ันตอนการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีรัฐ

เจ้าหนา้ที�ลงบญัชคีวบคมุรหสัออกบตัร
( 1 นาที )

เจ้าหนา้ที�ดําเนนิการออกบตัร
( 5 นาที )

ผู้รบับรกิารลงรายมอืชื�อรบับตัรประจาํตัว
( 2 นาที )

สรุป 1 จุดบรกิาร 5 ขั�นตอน รวมเวลา 5 - 15 นาที
ติดต่อสอบถาม 081 - 9416549 กลุ่มบรหิารงานบุคคล



 
9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 
ช่ืองาน การออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ สวนราชการ กลุมบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนการ ตามระเบียบพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
วัตถุประสงค       เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
 ลำดับท่ี ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน ย่ืนคำขอหนังสือรับรอง พรอมหลักฐาน (ถามี) เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

    1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรอกแบบคําร้อง 
 

  กลุมบริหารงาน
บุคคล สพป.ปข.2 

 

    2 เจ้าหน้าที1ตรวจสอบเอกสาร 
 

  กลุมบริหารงาน
บุคคล สพป.ปข.2 

 

    3 เจ้าหน้าที1ลงบญัชีควบคมุรหสัออกบตัร 
 

  กลุมบริหารงาน
บุคคล สพป.ปข.2 

 

    4 เจ้าหน้าที1ดําเนินการออกบตัร 
 

  กลุมบริหารงาน
บุคคล สพป.ปข.2 

 

5 
 

ผู้ รับบริการลงลายมือชื1อรับบตัรประจําตวั 
 

  กลุมบริหารงาน
บุคคล สพป.ปข.2 

 

 

  คำอธิบายสัญลักษณผังข้ันตอน          จุดเร่ิมตนหรือส้ินสุดกระบวนการงาน           การตัดสินใจ                     กิจกรรมหรืองานท่ีปฏิบัติ 

 
  

Pitipong

Pitipong
เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการขอออกบัตร



สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบคีรขีนัธ ์เขต 2สํานักงานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบครีขีนัธ ์เขต 2สํานกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาประจวบคีรขีนัธ ์เขต 2
สังกดัสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐานสังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐานสังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ เขต 2
สังกดัสํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน




