
 
คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

โรงเรียนกัลยาณีศรีธรรมราช 
 

ชื่องาน : งานทะเบียนประวัติและข้อมูลทะเบียนภาครัฐ  
(การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

หน้าที่ :   
1. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนแฟ้มประวัติ กรอกข้อมูล ประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
    ศึกษา และลูกจ้าง ลงโปรแกรม  
2. การเพิ่มวุฒิทางการศึกษา ของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
3. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    มัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
4. เพ่ิมเติม ข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (เจ้าของสิทธิ์และบุคคลในครอบครัว)  
5. ปรับปรุง เพิ่มเติม ข้อมูล ผู้รับบำเหน็จตกทอด 
6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  
7. การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. ขอสมุดประวัติ (กพ.7 หรือ ก.ค.ศ.16) 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มคำร้องขอมีบัตร 
2. เจ้าหน้าทีข่องโรงเรียนตรวจสอบเอกสารความถูกต้องเสนอผ่านผู้อำนวยการโรงเรียน 
3. จัดทำหนังสือราชการส่งถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราชเพ่ือลงใน 
    นามบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
4. เจ้าหน้าที่ของโรงเรียนติดต่อขอรับบัตรจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราช 
5. ผู้ขอมีบัตรติดต่อขอรับบัตรจากเจ้าหน้าที่ของโรงเรียน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  
1. พระราชบัญญัติ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
2. พระราชบัญญัติ เครื่องแบบข้าราชการฝ่ายพลเรือน พ.ศ. 2478 ลงวันที่ 26 ธันวาคม พ.ศ. 2478 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยบัตรประจำตัวลูกจ้าง พ.ศ. 2531 
4. กฎกระทรวง ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติ บัตรประจำตัวข้าราชการพนักงาน 
    สุขาภิบาล และพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ. 2498 
5. กฎกระทรวง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติ บัตรประชาชน พ.ศ. 2542 
6. หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 01062177 ลงวันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2550 
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ขั�นตอนการขอมี
บตัรประจาํตัว
ขา้ราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา

ผูข้อมบีตัรกรอกรายละเอียดตาม
แบบฟอรม์คํารอ้งขอมบีตัร

(15 นาที)  
01

02
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05

เจา้หนา้ที�ตรวจสอบเอกสารความ
ถกูต้องเสนอผา่นผู้อํานวยการ

โรงเรยีน (1 วนั)

จดัทําหนังสอืราชการสง่ถึง
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษา

มธัยมศึกษา
จงัหวดันครศรธีรรมราช

เพื�อลงในนามบตัรประจาํตัว
เจา้หน้าที�ของรฐั

(1 วนั)

ติดต่อขอรบับตัรจากสาํนกังาน
เขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษา

จงัหวดันครศรธีรรมราช
(30 นาที)

ติดต่อขอรบับตัรจากเจา้หน้าที�
(10 นาที)

แผนผังแสดงขั�นตอนการขอมบีตัรประจาํตัว
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

โรงเรยีนกัลยาณีศรธีรรมราช

เอกสารการขอมบีตัรประจาํตัวขา้ราชการครู

กลุ่มบรหิารงานงบประมาณและบุคคล   โรงเรยีนกัลยาณีศรธีรรมราช

1.แบบคําขอมบีตัรประจาํตัวเจา้หน้าที�ของรฐั
2.สาํเนาทะเบยีนบา้น (รบัรองสาํเนาถกูต้อง)
3.รูปถ่าย ขนาด 2.5x3 ซม. (ถ่ายไวไ้มเ่กิน 6 เดือน)
4.ใบตรวจหมูโ่ลหิต (กรณีทําบตัรครั�งแรก)/            
บตัรเก่า (กรณีขอมบีตัรใหม ่บตัรหมดอายุ)/
ใบแจง้ความ (กรณีขอมบีตัรใหม ่บตัรหาย/ถกูทําลาย)
5.คําสั�งบรรจุและแต่งตั�ง 
(กรณีเป�นขา้ราชการ/ลกูจา้งประจาํ)
6.สญัญาจา้ง หรอื คําสั�งจา้ง 
(กรณีเป�นพนักงานราชการ) 
7.หนังสอืรบัรองการเป�นขา้ราชการบาํนาญ 
(กรณีเป�นขา้ราชการบาํนาญ)


