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ค ำน ำ 
  คู่มือการให้บริการงานทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลภาครัฐฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางการ ปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในการให้บริการ เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานในการให้บริการแก่ผู้ขอรับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียอย่างมีประสิทธิภาพ ท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ สร้างความสัมพันธ์ที่ดีท่ี น่าประทับใจแก่ผู้มาขอรับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ท าให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีต่อองค์กร และสามารถ ยกระดับคุณภาพการให้บริการไปสู่
มาตรฐานสากลได้อย่างดียิ่ง 
 
 
     

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โรงเรียนศรียาภัย 
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  งานทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลภาครัฐ กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับการจัดท าและขอ
มีบัตรประเจ้าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า ได้รับความรู้ 
ความเข้าใจ และปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นแนวเดียวกัน ดังนี้  

ประเภทบคุลากรที่ก าหนดให้มบีตัรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  พระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 มาตรา 4 ก าหนดประเภทบุคลากรท่ีก าหนดให้มีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐไว้ ดังนี้  
  1. เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่  
   - ข้าราชการพลเรือสามัญ  
   - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   - ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  

- พนักงานราชการ  
  2. เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของรัฐซึ่งออกจากราชการหรือพ้นจากต าแหน่ง
โดยมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ กฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ  
อายุของบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ  
  1. บัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าท่ีของรัฐมีอายุไม่เกิน 6 ปี นับแต่วันออกบัตร  
  2. บัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีมีวาระการด ารงต าแหน่งน้อยกว่า 6 ปี ให้ใช้ได้จนถึงวันท่ีผู้ถือบัตร
ครบวาระการด ารงต าแหน่ง  
  3. บัตรประจ าตัวส าหรับเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีมีวาระการด ารงต าแหน่งน้อยกว่า 6 ปี ให้ใช้ได้จนถึงวันท่ีผู้ถือบัตร
ครบ 70 ปีบริบูรณ์ ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต  
  4. บัตรประจ าตัวส าหรับพนักงานราชการ มีอายุตามก าหนดสัญญาจ้างตามกรอบพนักงานราชการนบัแต่วัน
ออกบัตร  
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการให้บริการจัดท าและขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
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แนวปฏิบัติเก่ียวกับการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  1. การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
   1.1 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้  

- บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุด  
- บัตรประจ าตัวหมดอายุ  
- การเปล่ียนช่ือตัวหรือช่ือสกุล  
- เปล่ียนต าแหน่งหรือย้ายสังกัด  

1.2 ให้กรอกแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
เช่นประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการบ านาญ ลูกจ้างประจ า ของราชการ ประเภทพนักงาน
ราชการ เป็นต้น  
   1.3 ให้ลงลายมือช่ือผู้ขอมีบัตร ลายมือช่ือใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน (2 แห่ง) และควรเป็นลายมือช่ือ
แบบเดียวกัน  
   1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต เอ , บี , เอบี , โอ เป็นต้น  
   1.5 กรณีการกรอกต าแหน่งส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไม่มีวิทยฐานะในช่อง
ต าแหน่งให้ระบุช่ือต าแหน่ง เช่น ต าแหน่ง ครู ผู้อ านวยการวิทยาลัย ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น ส าหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีมีวิทยฐานะ ในช่องต าแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น ต าแหน่ง ครูช านาญการ ครูช านาญ
การพิเศษ ผู้อ านวยการช านาญการ ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ เป็นต้น  
   1.6 การกรอกค าน าหน้านามว่า ดร.ไม่สามารถน ามาใช้เป็นค าน าหน้านามในการขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/745 ลงวันท่ี 4 พฤษภาคม 2552)  
   1.7 ส าหรับข้าราชการบ านาญการกรอกต าแหน่งให้กรอกต าแหน่งตามเกษียณหรือต าแหน่ง ตาม
ค าส่ังให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกต าแหน่งว่า “ข้าราชการบ านาญ” เช่น ต าแหน่งตามประกาศเกษียณอายุราชการคือ 
ต าแหน่งครู ให้กรอกว่าต าแหน่ง “คร”ู ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี)  
   1.8 การจัดส่งแบบค าขอมีบัตรประจ าตัว ให้สถานศึกษาจัดส่งเพียงต้นฉบับ 1 ฉบับ เท่านั้น  

2. หลักฐานทีใ่ช้ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
   2.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ จ านวน 1 ฉบับ  

2.2 แนบส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จ านวน 1 ฉบับ  
2.3 แนบส าเนาบัตรเก่าทุกครั้งท่ียื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวฯใหม่  
2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความ  
2.5 กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใหม่ และวิทยฐานะให้แนบส าเนาค าส่ัง 

แต่งต้ัง เปล่ียนต าแหน่ง และเล่ือนวิทยฐานะ  
  2.6 กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับการคัดเลือก  

   2.7 กรณีเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล เปล่ียนค าน าหน้านาม เปล่ียนยศให้แนบเอกสารท่ีได้รับอนุญาตให้เปล่ียน
ช่ือ ช่ือสกุล เปล่ียนค าน าหน้านาม ค าส่ังแต่งต้ังยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี 
   2.8 กรณีบัตรช ารุด ให้แนบบัตรท่ีช ารุดหากไม่สามารถส่งบัตรท่ีช ารุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุการช ารุด  
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2.9 กรณีลูกจ้างประจ าเปล่ียนต าแหน่งให้แนบค าส่ังท่ีได้รับการเปล่ียนต าแหน่งใหม่  
2.10 ข้าราชการบ านาญและลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรกให้ 

แนบประกาศเกษียณหรือค าส่ังให้ออกจากราชการหรือหนังสือส่ังจ่ายบ านาญจากกรมบัญชีกลาง  
2.11 พนักงานราชการให้แนบส าเนาสัญญาจ้างพร้อมหลักฐานข้างต้นทุกครั้งท่ียื่นขอมีบัตรฯ  

3. รูปถ่าย  
3.1 รูปถ่าย ( ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน ) จ านวน 2 รูป ขนาด 2.5 X 3 ซม. ครึ่งตัว หน้าตรงไม่สวม

หมวก  
ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบ เจ้าหน้าท่ีของรัฐซึ่งตนสังกัดชุดสากล
หรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับช้ันหรือระดับปัจจุบันในวันท่ียื่นค าขอมีบัตร  
   3.2 ข้าราชการสตรีไทยมุสลิมท่ีมีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปท่ีแต่งกายสุภาพ และรูปถ่าย
ท่ีมีผ้าคลุมศีรษะต้องเห็นรูปหน้า หน้าผาก ค้ิว ตา จมูก ปากและคาง  
   3.3 รูปถ่ายข้าราชบ านาญแต่งเช่นเด่ียวกับข้าราชการประจ าการ เว้นแต่ให้ติดเครื่องหมายแสดงสังกัด
ท่ีปกคอเส้ือด้านหน้าข้างซ้าย และเคร่ืองหมายอักษร นก ท าด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 ซ.ม.ท่ีปกคอเส้ือ
ด้านข้างขวา การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับช้ันหรือระดับปัจจุบันในวันท่ียื่นค าร้องหรือหากมีความจ าเป็นไม่สามารถ
แต่งกายด้วยเครื่องแบบข้าราชการได้ ให้แต่งกายสุภาพ ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน  
   3.4 รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการให้แต่งกายตามระเบียบนายกรัฐมนตรีด้วยเครื่องแบบ
ลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวดฝีมือ หมวดกึ่งฝีมือ แต่หากไม่สามารถจัดหาเครื่องแบบได้ขอให้แต่งกายด้วย
ชุดสากลนิยม  
   3.5 รูปถ่ายลูกจ้างประจ าของส่วนราชการผู้รับบ าเหน็จรายเดือนให้แต่งกายด้วยชุดสากล หรือชุดไทย
พระราชทาน เท่านั้น  
   3.6 รูปถ่ายพนักงานราชการให้แต่งกายด้วยเครื่องแบบพิธีการประดับอินทรธนู (ดอกพิกุล)  
   3.7 การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะท าให้รูปมีต าหนิให้น าใส่ซองพลาสติก
และเย็บติดกับแบบค าขอมีบัตรฯ  
   3.8 ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ และพื้นหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น สีฟ้า  
   3.9 การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามช้ันท่ีตนเองได้รับ และหากผู้ใดได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรประดับให้ถูกต้องตามระเบียบ หากไม่แน่ใจควรประดับแพรแถบ ( แถบย่อ ) 

4. ช่องทางให้บริการ 
 กลุ่มบริหารงานบุคคล อาคาร 9 โรงเรียนศรียาภัย  
 โทรศัพท์  077-503376 ต่อ 135 
5. ค่าธรรมเนียม  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม ในการให้บริการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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กำรขอมีหรือเปลี่ยนบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

 
  

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารขอมี/เปล่ียนบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ  

บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
และท าหนังสือน าส่ง 

สพม.สฎชพ ออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
และจัดส่งบัตรกลับมายังโรงเรียนศรียาภัย 

งานบุคลากรมอบบัตรประจ าตัว 
แก่ผู้ขอมี/เปล่ียนบัตร 

ตรวจสอบข้อมูล 
และเอกสารแนบ 

    ผู้ให้บริกำร  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล โรงเรียนศรียำภัย 
                        นำงสำวนลินี ผุดเพชรแก้ว โทร. 085-7818681 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ กลุ่มบริหาร 
งานบุคคล สพม.สฎชพ  

 
 

(5 นาที)  

(10 นาที)  

(20 นาที)  

(ภายใน 10 วันท าการ)  

โรงเรียนรับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
(ภายใน 10 วันท าการ) 

 

(5 นาที)  

ส่งกลับไปแก้ไขกรณีเอกสาร
ไม่ครบหรือผิดพลาด 

กฎหมำยที่เก่ียวข้อง : พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 

http://www.secondary11.go.th/
http://www.secondary11.go.th/
http://www.secondary11.go.th/
http://www.secondary11.go.th/
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ค าขอมีบัตรประจ าตัวหรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

----------------------------------------- 
 

       เขียนท่ี………………….…………………..……… 
      วันท่ี………..เดือน…………………..…..พ.ศ…………….… 

  ข้าพเจ้า.................…….………..……..………....ช่ือสกุล…………………..……………………...……… 
เกิดวันท่ี………..เดือน……………………………..พ.ศ………….. อายุ…….…….ปี สัญชาติ………….………….……หมู่โลหิต…………….…………..
มีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี……………ตรอก/ซอย………..………………………ถนน………………………..ต าบล/แขวง………………..………
อ าเภอ/เขต…………………………….จังหวัด………………………………..รหัสไปรษณีย์……..……………………โทรศัพท์……………....………….. 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ  -     -      -   -  

 

ท่ีอยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
   

เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภท           พลเรือนสามัญ         ครู            บ าเหน็จบ านาญ          ลูกจ้างประจ า 
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/กลุ่มงาน………………………….…………………….ฝา่ย/ส่วน……………………………………………. 
โรงเรียน………………………………….อ าเภอ……………………………………ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
กอง/ส านัก………………………….…………………….……………….….ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
ต าแหน่ง.............................................................................................................ระดับ/ยศ.............................................................. 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐยื่นต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
  กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม่ เน่ืองจาก          บัตรหมดอายุ             บัตรหายหรือถูกท าลาย 
       หมายเลขของบัตรเดิม……………………………………….……..(ถ้าทราบ) 
   3. ขอเปลี่ยนบัตร เน่ืองจาก        เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
                  เปลี่ยนช่ือตัว        เปลี่ยนช่ือสกุล           เปลี่ยนช่ือตัวและช่ือสกุล 
     ช ารุด              อื่น ๆ…………..……………………………… 
   ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับค าขอน้ีแล้ว และ  หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

      (ลายมือช่ือ)…………………………..………………….ผู้ท าค าขอ 
         (……………………………………………..) 
หมำยเหตุ   

- ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย/ในช่อง        และหรือ       หน้าข้อความที่ใช้ 
- ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น  

และช่ือผู้ขอมีบัตร 
 
 
 

 
 
 

 
รูปถ่ำย 

2.5 X 3 ซ.ม. 

เลขที่................................ 
รหัสบัตร........................... 
วันออกบัตร...................... 
วันหมดอายุ...................... 
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แบบตรวจค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอมีบัตรประจ ำตัวใหม่ 
1. ขอมีบัตรครั้งแรก   ให้แนบเอกสาร  ดังน้ี 
    1.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ        จ านวน  1  ฉบับ 
     1.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ ส าเนาบัตรประชาชน (รับรองส าเนาถูกต้อง)  จ านวน  1  ฉบับ 
    1.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม. (พ้ืนหลังสีฟ้าเท่าน้ัน) จ านวน  2  รูป 
    1.4 ค าสั่งบรรจุและแต่งต้ัง (กรณีเป็นข้าราชการ/ลกูจ้างประจ า บรรจุคร้ังแรก) จ านวน  1  ชุด 
    1.5 สัญญาจ้าง หรือ ค าสั่งจ้าง (กรณี เป็นพนักงานราชการ)             จ านวน  1  ชุด 
    1.6 หนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ (กรณี ข้าราชการบ านาญ)  จ านวน  1  ฉบับ 
 
ของนำย/นำงสำว..................................................................โรงเรียน................................................... ..... 
ประเภท          ครู            ลูกจ้ำงประจ ำ      พนักงำนรำชกำร       ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
บันทึก............................................................................................................................. ............................ 
 

2. ขอมีบัตรใหม่ เน่ืองจากบัตรหมดอายุ หรือ บัตรหาย หรือ ถูกท าลาย ให้แนบเอกสาร  ดังน้ี      
              2.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ                จ านวน  1  ฉบับ 
              2.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ ส าเนาบัตรประชาชน (รับรองส าเนาถูกต้อง)  จ านวน  1  ฉบับ 
              2.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม. (พ้ืนหลังสีฟ้าเท่าน้ัน) จ านวน  2  รูป 
              2.4 บัตรเก่า (ส่งคืน กรณี บัตรหมดอายุ)               จ านวน  1  บัตร 
              2.5 ใบแจ้งความ (กรณี บัตรหาย หรือ ถูกท าลาย)              จ านวน  1  ฉบับ 
ของนำย/นำงสำว..................................................................โรงเรียน................................................... ..... 
ประเภท          ครู            ลูกจ้ำงประจ ำ      พนักงำนรำชกำร       ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
บันทึก............................................................................................................................. ............................ 
 
3. ขอเปลี่ยนบัตร เน่ืองจำกเปลี่ยนต ำแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ หรือเปลี่ยนชื่อตัว หรือเปลี่ยนชื่อสกุล หรือ    
    เปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล  หรือช ำรุด  หรืออื่น ๆ (เปลี่ยนแปลงหน่วยงำน/โอน/ย้ำย) ให้แนบเอกสำร  ดังน้ี 
           3.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ    จ านวน  1  ฉบับ 
          3.2 ส าเนาทะเบียนบ้าน (รับรองส าเนาถูกต้อง)    จ านวน  1  ฉบับ 
          3.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 X 3 ซม. (พ้ืนหลังสีฟ้าเท่าน้ัน) จ านวน  2  รูป 
          3.4 ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อตัว            จ านวน  1  ฉบับ 
       3.5 ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อสกุล          จ านวน  1  ฉบับ 

      3.6 ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณี การสมรส    จ านวน  1  ฉบับ 
          3.7 ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณี สิ้นสุดการสมรส               จ านวน  1  ฉบับ 
          3.8 ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังเลื่อนต าแหน่ง/ย้าย/ประกาศเกษียณอายุราชการ  จ านวน  1  ฉบับ 
          3.9 บัตรเก่า (ส่งคืน)/ ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย)    จ านวน  1  ฉบับ 
 
ของนำย/นำงสำว..................................................................โรงเรียน........................................................ 
ประเภท          ครู            ลูกจ้ำงประจ ำ      พนักงำนรำชกำร       ข้ำรำชกำรบ ำนำญ 
บันทึก......................................................................................... ................................................................ 
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  งานทะเบียนประวัติและฐานข้อมูลภาครัฐ กลุ่มบริหารงานบุคคล ได้สรุปสาระส าคัญเกี่ยวกับการขอเพิ่ม/
ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรเพื่อให้สามารถใช้สิทธิรักษาพยาบาลได้ เพื่อใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา และลูกจ้างประจ า ได้รับความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นแนวเดียวกัน ดังนี้  

ประเภทบคุลากรที่ก าหนดให้มีขอเพิม่/ปรบัปรงุข้อมูลในฐานข้อมูลบคุลากร  
  1. เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้แก่  
   - ข้าราชการพลเรือสามัญ  
   - ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   - ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ  

- พนักงานราชการ   
บุคคลที่สามารถเพิ่มข้อมูลได้ 
  1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพิ่มข้อมูลด้วยตนเอง 
  2. นายทะเบียนของหน่วยเบิกท่ีสถานศึกษานั้นสังกัด (กรณีเพิ่มข้อมูลด้วยตนเองไม่ได้) 
แนวปฏิบัติเก่ียวกับการขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากร 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลงทะเบียนด้วนตนเองเพื่อตรวจสอบข้อมูลเดิม ได้ท่ี    
    ระบบ D-pension หรือ https://dps.cgd.go.th/efiling-pension/?fbclid=IwAR2mqppLGSIss-  
    การลงทะเบียนใช้เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ตรวจสอบข้อมูล โดยเลือกปุ่มทะเบียนประวัติ หากมีข้อผิดพลาด กดแก้ไขท่ีรูปดินสอ 
     หากต้องการเพิ่มสมาชิกในครอบครัว ให้เลือกปุ่มสมาชิกในครอบครัว และเพิ่มข้อมูลทุกช่องให้ครบถ้วน 

   3. กดยื่นแบบ 7127 (แบบค าขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ) 
 4. แนบหลักฐานการเพิ่มข้อมูล การแก้ไขข้อมูล พร้อมลงลายมือช่ือก ากับก่อนท าการอัฟโหลดเอกสารเข้า
ระบบ 
 5. นายทะเบียนตรวจสอบข้อมูล หากถูกต้องอนุมัติ หากข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือไม่มีเอกสารรับรองในไฟล์แนบ 
กดปุ่มไม่อนุมัติ และแจ้งให้ผู้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปรับแก้ข้อมูลและน าส่งใหม่อีกครั้ง 
 

ช่องทางให้บริการ 
 กลุ่มบริหารงานบุคคล อาคาร 9 โรงเรียนศรียาภัย  
 โทรศัพท์  077-503376 ต่อ 135 

ค่าธรรมเนียม  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม ในการให้บริการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

หมายเหตุ สิทธิ์ของผู้ขอจะขึ้นตามรอบของกรมบัญชีกลาง ก่อนวันพฤหัสบดีของทุกๆสัปดาห์ และจะประมวลผลทุกๆ 
             วันอังคารถัดไปตามปฏิทินของกรมบัญชีกลาง 
             สามารถตรวจสอบสิทธิ์ด้วยตนเองได้ท่ี https://mbdb.cgd.go.th/wel/ 

คู่มือการให้บริการขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากร
ภาครัฐ 

 

https://dps.cgd.go.th/efiling-pension/?fbclid=IwAR2mqppLGSIss-
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กำรขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
        
 
 

ผู้บรรจุใหม่/ผู้ท่ีต้องการเพิ่มข้อมูล/ปรับปรุงข้อมูล  
ยื่นแบบค าขอ 7127 ออนไลน์ พร้อมเอกสารแนบท่ีลง

ลายมือช่ือทุกฉบับ 

กรณีข้อมูลถูกต้อง อนุมัติ / 
หากข้อมูลไม่ถูกต้อง ไม่อนุมัติ 

ผู้มีสิทธิ์ตรวจสอบสิทธิในระบบ                  
ตามรอบท่ีบันทึกข้อมูล 

ใช้สิทธิ์ ณ สถานพยาบาลของรัฐ 
โดยการยื่นบัตรประชาชน 

ตรวจสอบข้อมูล 
และเอกสารแนบ 

    ผู้ให้บริกำร  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล โรงเรียนศรียำภัย 
                        นำงสำวนลินี ผุดเพชรแก้ว โทร. 085-7818681 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

(10 นาที)  

(5 นาที)  

(ทุกๆ วันอังคารตามรอบของกรมบัญชีกลาง) 
นาที)  

แจ้งผู้รับริการ
ปรับแก้ข้อมูล 

 

กฎหมำยที่เก่ียวข้อง : ระเบียบสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
        - พระราชกิษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
        - หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธี การเบิกจ่ายเงิน สวัสดิการเกี่ยวกับ 
                            การรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ 

http://www.secondary11.go.th/
http://www.secondary11.go.th/
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แบบ ๗๑๒๗ 

แบบค ำขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ 
 
 

เขียนท่ี............................................... 
 

วนัท่ี.................................................. 
 

 
 ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)............................................นามสกุล.......................................ต าแหน่ง... .................................... 
 

สังกดักรม.....................................................จงัหวดั..........................................หน่วยเบิก...................................... .....มีวตัถุประสงคข์อ 
 

       เพ่ิมขอ้มูล   ตนเอง  
              บุคคลในครอบครัว  บิดา    มารดา       คู่สมรส 
        บุตรล าดบัท่ี.........  
 

      ปรับปรุงขอ้มูล                   ตนเอง  
     บุคคลในครอบครัว  บิดา    มารดา        คู่สมรส 
        บุตรล าดบัท่ี.........  
 

เพ่ือให้นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ/นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญด าเนินการเพ่ิม/ปรับปรุงขอ้มูลในฐานขอ้มูลบุคลากรภาครัฐของกรมบญัชีกลาง
ให้เป็นปัจจุบนั ตามมาตรา ๕ วรรคสอง แห่งพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๓ ทั้งน้ี ไดแ้นบเอกสาร
ประกอบการบนัทึกขอ้มูลของนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ/นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญแลว้ และขอรับรองว่า ขอ้ความและเอกสารท่ีแจง้เป็น
จริงทุกประการ 
 ขา้พเจา้ตกลงยนิยอมให้กรมบญัชีกลางเปิดเผยหรือให้ขอ้มูลของขา้พเจา้และบุคคลในครอบครัวเพ่ือประโยชน์ในการจดับริการดา้น
สาธารณสุข การวิเคราะห์ขอ้มูลทางสถิติ การแพทย ์และการเบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆ ท่ีกรมบญัชีกลางรับผดิชอบ 
 
 
 
      ลงช่ือ..........................................................................ผูย้ืน่แบบ  
             (.................................................................... .......) 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ   โปรดท าเคร่ืองหมาย  ✓  ลงในช่อง                ท่ีเลือก 
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หนา้ ๑                                                                                    แบบ ๗๑๒๗ 

แบบเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลผู้มสิีทธิและบุคคลในครอบครัวในฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ 
                       ประเภทบุคลำกร                    ข้ำรำชกำร                     ลูกจ้ำงประจ ำ                     ผู้รับเบีย้หวดั/บ ำนำญ       
ผู้มสิีทธิ                           เลขประจ าตวัประชาชน :           
๑. ข้อมูลสถำนะทำงรำชกำร 
รหสัส่วนราชการ : ............................................................................................  ณ จงัหวดั...................... ................................................................. 
ช่ือส่วนราชการทางสังกดักรม...........................................................................  กระทรวง........................................................................ .............. 
หน่วยเบิกนายทะเบียน : ...................................................................................  
                                                                                                                      สมาชิก กบข./กสจ. :                เป็น 
วนัเดือนปีท่ีบรรจุเขา้รับราชการ                                                                                                               
                                                                                                                                                                      ไม่เป็น 
๒. ข้อมูลตวับุคคล 
ค าน าหนา้ช่ือ/ยศ/ฐานนัดร : ....................................... ช่ือ : ...........................................................นามสกลุ : .......................................................... 
เพศ :           ชาย          หญิง   วนัเดือนปีเกิด :                                                                                      อาย ุ: ................................ ปี 
ต าแหน่ง : ...................................................................................................................ระดบั/หมวด  : ....................................................................... 
ฝ่าย/กลุ่มงาน : ............................................... กลุ่ม : ..................................................ส านกั/สถาบนั/ศูนย ์ : ........................................................... 
สัญชาติ : ............................................ ศาสนา : ..........................................อาชีพ (เฉพาะบ านาญ) : ......................................................................  
สถานภาพการชีวิต :               มีชีวิต                                             จ านวนบุตร ......... ..................................... คน 
                                               เสียชีวิต    มรณบตัรเลขที่.......................................เม่ือวนัที่.................................ณ จงัหวดั....... ............................  
                                                  สาบสูญ   ค  าสั่งศาลเลขท่ี.......................................เม่ือวนัท่ี.................................. 
สถานภาพการสมรส :            โสด  

         สมรส  ใบส าคญัการสมรสเลขที่........................................เม่ือวนัที่...........................ณ จงัหวดั.............................  
            หยา่     ใบส าคญัการหยา่เลขที่...........................................เม่ือวนัที่...........................ณ จงัหวดั...... ....................... 
            หมา้ย   มรณบตัรเลขที่.......................................................เม่ือวนัที่..........................ณ จงัหวดั... .......................... 

๓.ข้อมูลทีอ่ยู่ทีส่ำมำรถตดิต่อได้สะดวก 
บา้นเลขที่ : ................หมู่ท่ี..........หมู่บา้น.............................อาคาร....................หอ้ง.............ตรอก/ซอย...............................ถนน.............. .......... 
แขวง/ต าบล : ..........................................................เขต/อ าเภอ : ................................................................จงัหวดั : ............................................... 
รหสัไปรษณีย ์:                                               โทรศพัท ์: ....................................................E-mail Address : ........................................................ 

                     
ข้อมูลบุคคลในครอบครัว 

คู่สมรส                       เลขประจ าตวัประชาชน :           
ข้อมูลตวับุคคล 
ค าน าหนา้ช่ือ/ยศ/ฐานนัดร : ....................................... ช่ือ : ...........................................................นามสกลุ : .......................................................... 
เพศ :           ชาย          หญิง   วนัเดือนปีเกิด :                                                                                      อาย ุ: ................................ ปี 
สัญชาติ : ............................................ ศาสนา : ..........................................อาชีพ  : ................................................................................................  
สถานภาพการชีวิต :               มีชีวิต                                             จ านวนบุตร ............................................. . คน 
                                               เสียชีวิต    มรณบตัรเลขที่.......................................เม่ือวนัที่.................................ณ จงัหวดั....... ............................  
                                                  สาบสูญ   ค  าสั่งศาลเลขท่ี.......................................เม่ือวนัท่ี.................................. 
สถานภาพการสมรส :            สมรส  ใบส าคญัการสมรสเลขท่ี........................................เม่ือวนัที่...........................ณ จงัหวดั............................. 

         หยา่     ใบส าคญัการหยา่เลขที่...........................................เม่ือวนัที่...........................ณ จงัหวดั...... ....................... 
 

หมายเหตุ               - กรุณากรอกขอ้มูลใหถู้กตอ้ง ครบถว้น (ช่องท่ีใหเ้ลือกโปรดท าเคร่ืองหมาย  ✓  ลงในช่อง   

สะสม 

ไม่สะสม 
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หนา้ ๒                                                                                    แบบ ๗๑๒๗ 
ข้อมูลบุคคลในครอบครัว (ต่อ) 

บิดำ                                 เลขประจ าตวัประชาชน :           
ค าน าหนา้ช่ือ/ยศ/ฐานนัดร : ....................................... ช่ือ : ...........................................................นามสกลุ : .......................................................... 
วนัเดือนปีเกิด :                                                                                                       อาย ุ: ................................ ปี 
สัญชาติ : ............................................ ศาสนา : ..........................................อาชีพ  : ............................................................. ................................... 
เป็นบิดาโดย : 
               บิดาจดทะเบียนสมรสกบัมารดา ใบส าคญัการสมรสเลขที่..................................เม่ือวนัที่..............................ณ จังหวดั........................... 
               บิดารับรองบุตรตามแบบ คร.๑๑ หนงัสือรับรองบุตรเลขที่.................................เม่ือวนัที่..............................ณ จงัหวดั................... ........ 
               บิดาอยูก่บัมารดา ก่อนวนัที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๗ หนงัสือรับรองเลขที่..................เม่ือวนัที่..............................ณ จงัหวดั........................... 
               โดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าเป็นบุตรชอบดว้ยกฎหมาย หมายเลขคดีแดงเลขที่.......................................เม่ือวนัที่.......... ............................. 
               โดยการยก/รับเป็นบุตรบุญธรรม เอกสารอา้งอิงเลขที่.........................................เม่ือวนัที่..............................ณ จงัหวดั........................... 
สถานภาพการชีวิต :               มีชีวิต                                             จ านวนบุตร .............................................. คน 
                                               เสียชีวิต    มรณบตัรเลขที่.......................................เม่ือวนัที่.................................ณ จงัหวดั....... ............................  
                                                  สาบสูญ   ค  าสั่งศาลเลขท่ี.......................................เม่ือวนัท่ี.................................. 
 
สถานภาพการสมรส :            โสด  

         สมรส  ใบส าคญัการสมรสเลขที่........................................เม่ือวนัที่...........................ณ จงัหวดั.................. ........... 
            หยา่     ใบส าคญัการหยา่เลขที่...........................................เม่ือวนัที่....................... ....ณ จงัหวดั............................. 
            หมา้ย   มรณบตัรเลขที่.......................................................เม่ือวนัที่...........................ณ จงัหวดั.. ........................... 

 
มำรดำ                              เลขประจ าตวัประชาชน :           
ค าน าหนา้ช่ือ/ยศ/ฐานนัดร : ....................................... ช่ือ : ...........................................................นามสกลุ : .......................................................... 
วนัเดือนปีเกิด :                                                                                                       อาย ุ: ................................ ปี 
สัญชาติ : ............................................ ศาสนา : ..........................................อาชีพ  : ................................................................................................  
เป็นมารดาโดยสายเลือก : 
               ทะเบียนบา้น    เอกสารอา้งอิงเลขที่...................................................เม่ือวนัที่................ ................................ 
               สูติบตัร             เอกสารอา้งอิงเลขที่..................................................เม่ือวนัที่........................ ......................... 
               โดยการยก/รับเป็นมารดาบุญธรรม   เอกสารอา้งอิงเลขที่....................................เม่ือวนัที่............................ ..ณ จงัหวดั........................... 
 
สถานภาพการชีวิต :               มีชีวิต                                             จ านวนบุตร .............................................. คน 
                                               เสียชีวิต    มรณบตัรเลขที่.......................................เม่ือวนัที่.................................ณ จงัหวดั....... ............................  
                                                  สาบสูญ   ค  าสั่งศาลเลขท่ี.......................................เม่ือวนัท่ี.................................. 
 
สถานภาพการสมรส :            โสด  

         สมรส  ใบส าคญัการสมรสเลขที่........................................เม่ือวนัที่...........................ณ จงัหวดั.............................  
            หยา่     ใบส าคญัการหยา่เลขที่...........................................เม่ือวนัที่...........................ณ จงัหวดั...... ....................... 
            หมา้ย   มรณบตัรเลขที่.......................................................เม่ือวนัที่...........................ณ จงัหวดั.. ........................... 

 
หมายเหตุ               - กรุณากรอกขอ้มูลใหถู้กตอ้ง ครบถว้น (ช่องท่ีใหเ้ลือกโปรดท าเคร่ืองหมาย  ✓  ลงในช่อง   
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หนา้ ๓                                                                                    แบบ ๗๑๒๗ 

ข้อมูลบุคคลในครอบครัว (ต่อ) 

บุตรคนที่.......              เลขประจ าตวัประชาชน :           
ข้อมูลตวับุคคล 
ค าน าหนา้ช่ือ/ยศ/ฐานนัดร : ....................................... ช่ือ : ...........................................................นามสกุล : .......................................................... 
เพศ :           ชาย          หญิง   วนัเดือนปีเกิด :                                                                                      อาย ุ: ................................ ปี 
สัญชาติ : ............................................ ศาสนา : ..........................................อาชีพ  : ................................................................................................  
อาศยัในจงัหวดั : ................................................................................             รหัสไปรษณีย ์:        
เป็นบุตรโดย : 
 

               ผู้มสิีทธิเป็นบิดำ 
 

               บิดาจดทะเบียนสมรสกบัมารดา ใบส าคญัการสมรสเลขท่ี..................................เม่ือวนัท่ี..............................ณ จังหวดั........................... 
               โดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าเป็นบุตรชอบดว้ยกฎหมาย หมายเลขคดีแดงเลขท่ี.......................................เม่ือวนัท่ี.......... ............................. 
               บิดารับรองบุตรตามแบบ คร.๑๑ หนงัสือรับรองบุตรเลขท่ี.................................เม่ือวนัท่ี..............................ณ จงัหวดั...........................  
               โดยการยก/รับเป็นบุตรบุญธรรม เอกสารอา้งอิงเลขท่ี.........................................เม่ือวนัท่ี.......................... ....ณ จงัหวดั........................... 
 

                ผู้มสิีทธิเป็นมำรดำ 
 

               ทะเบียนบา้น    เอกสารอา้งอิงเลขท่ี...................................................เม่ือวนัท่ี............................. ................... 
               สูติบตัร             เอกสารอา้งอิงเลขท่ี..................................................เม่ือวนัท่ี.................................................  
               โดยการยก/รับเป็นมารดาบุญธรรม   เอกสารอา้งอิงเลขท่ี....................................เม่ือวนัท่ี....................... .......ณ จงัหวดั........................... 
 

สถานภาพการชีวิต :               มีชีวิต                                              
                                               เสียชีวิต    มรณบตัรเลขท่ี.......................................เม่ือวนัท่ี.................................ณ จงัหวดั....... ............................  
                                                  สาบสูญ   ค าสั่งศาลเลขท่ี.......................................เม่ือวนัท่ี..................................  
 
สถานภาพการสมรส :            โสด  

         สมรส  ใบส าคญัการสมรสเลขท่ี........................................เม่ือวนัท่ี...........................ณ จงัหวดั.................. ........... 
            หยา่     ใบส าคญัการหยา่เลขท่ี...........................................เม่ือวนัท่ี....................... ....ณ จงัหวดั............................. 
            หมา้ย   มรณบตัรเลขท่ี.......................................................เม่ือวนัท่ี...........................ณ จงัหวดั.. ........................... 

 
หมายเหตุ               -  กรุณากรอกขอ้มูลให้ถูกตอ้ง ครบถว้น (ช่องท่ีให้เลือกโปรดท าเคร่ืองหมาย  ✓  ลงในช่อง   
                               -  กรอกบุตรท่ีชอบดว้ยกฎหมายทุกคน โดยเรียงล าดบัการเกิด (เรียงตามอายบุุตรจากมากไปนอ้ย) 

 
 
 

                                                                                    แบบ ๗๑๒๗ 
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เอกสำรอ้ำงอิงประกอบกำรบันทึกข้อมูลในฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ 
 
ผู้มีสิทธิ    ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 

(ก) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
(ข) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(ค) ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปล่ียนช่ือตัว / ช่ือสกุล (ถ้ามี) 

 
บุคคลในครอบครัว   ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 
๑. บิดำ 
 (ก)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา 
 (ข)  ส าเนาใบส าคัญการสมรสของบิดา หรือส าเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมีการหย่าร้างกับมารดาของผู้มี
สิทธิ)  
        หรือส าเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตร โดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา (แบบ คร.๑๑) 
หรือ 
                     ส าเนาค าส่ังศาล หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลถึงท่ีสุดว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของ
บิดา 
 (ค)  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปล่ียนช่ือ – สกุลของบิดา (ถ้ามี) 
 (ง)  ส าเนาใบมรณบัตร 
 
๒.มำรดำ   ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 
 (ก)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา 
 (ข)  ส าเนาสูติบัตรของผู้มีสิทธิ หรือส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ 
 (ค)  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปล่ียนช่ือ – สกุลของมารดา (ถ้ามี) 
 (ง)  ส าเนาใบส าคัญการสมรสของมารดา หรือส าเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมีการหย่าร้างกับบิดาของผู้มี
สิทธิ) 
 (จ)  ส าเนาใบมรณบัตร 
 
๓. คู่สมรส  ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 
 (ก)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของคู่สมรส 
 (ข)  ส าเนาใบส าคัญการสมรสของผู้มีสิทธิ หรือส าเนาใบส าคัญการหย่า (ในกรณีท่ีมีการหย่าร้างกับบิดาของผู้มี
สิทธิ) 
 (ค)  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปล่ียนช่ือ – สกุลของคู่สมรส (ถ้ามี) 
 (ง)  ส าเนาใบมรณบัตร 
 
 
 
 
 
 

                                                                                    แบบ ๗๑๒๗ 
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๔. บุตร   ให้แนบเอกสารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (ทุกฉบับ) 
     ๔.๑   กรณีผู้มีสิทธิเป็นหญิง 
 (ก)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
 (ข)  ส าเนาสูติบัตรของบุตร 
 (ค)  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปล่ียนช่ือ – สกุลของบุตร (ถ้ามี) 
 (ง)  ส าเนาค าส่ังศาล หรือส าเนาค าพิพากษาของศาลถึงท่ีสุดว่าบุตรของผู้มีสิทธิเป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือ
เสมือน 
                     ไร้ความสามารถ (ในกรณีท่ีบุตรของผู้มีสิทธิเป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ) 

(จ) ส าเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม 
 
     ๔.๒  กรณีผู้มีสิทธิเป็นชำย 
 (ก)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
 (ข)  ส าเนาสูติบัตรของบุตร 
 (ค)  ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการเปล่ียนช่ือ – สกุลของบุตร (ถ้ามี) 
 (ง)  ส าเนาใบส าคัญการสมรสของผู้มีสิทธิ หรือส าเนาการจดทะเบียนรับรองบุตรว่าเป็นบุตรโดยชอบด้วย
กฎหมาย 
                      ของผู้มีสิทธิ หรือส าเนาค าส่ังศาลหรือส าเนาค าพิพากษาว่าบุตรเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้มี
สิทธิ 
                      หรือส าเนาใบมรณบัตร 

(จ)  ส าเนาการรับ/ยกเป็นบุตรบุญธรรม 
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  การเพิ่มวุฒิใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
เอกสารประกอบการใช้บริการเพิ่มวุฒิ ใน ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ. 16 

 1. แบบค าขอเพิ่มวุฒิ    จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาปริญญาบัตร    จ านวน 1 ฉบับ 

  3. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา   จ านวน 1 ฉบับ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ.รับรอง จ านวน 1 ฉบับ 

      (หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.7/ว 25 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2559 

แนวปฏิบัติเก่ียวกับการขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากร 
1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดเตรียมเอกสารตามรายการข้างต้นอย่างละ 1 ฉบับ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ตรวจความถูกต้องและลงลายมือช่ือทุกฉบับ  
3. โรงเรียนด าเนินการท าหนังสือน าส่งพร้อมด้วยเอกสารให้ สพม.สฎชพ ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลลงใน  

ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 

ช่องทางให้บริการ 
 กลุ่มบริหารงานบุคคล อาคาร 9 โรงเรียนศรียาภัย  
 โทรศัพท์  077-503376 ต่อ 135 

ค่าธรรมเนียม  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม ในการให้บริการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการให้บริการเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7/ก.ค.ศ.16  
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กำรปรับวุฒิกำรศึกษำกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึนหรือสูงข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
  

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารแนบ 
ตามรายการท่ีก าหนด  

บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
และท าหนังสือน าส่ง 

สพม.สฎชพ ตรวจสอบข้อมูลและบันทึกข้อมูลลง
ใน ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 

 

ตรวจสอบข้อมูล 
และเอกสารแนบ 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพม.สฎชพ 
 

    ผู้ให้บริกำร  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล โรงเรียนศรียำภัย 
                        นำงสำวนลินี ผุดเพชรแก้ว โทร. 085-7818681 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

(5 นาที)  

(15 นาที)  

(20 นาที)  

(ภายใน 7 วันท าการ)  

กฎหมำยที่เก่ียวข้อง : ว.25 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ 
                            เงินเดือนในกรณีท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ. รับรอง 

http://www.secondary11.go.th/
http://www.secondary11.go.th/
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  การขออนุมัติเปล่ียนแปลงเพิ่มเติมรายการในทะเบียนประวัติ และ ก.พ. 7 
เอกสารประกอบการเพิ่มเติมรายการในทะเบียนประวัติ และ ก.พ. 7 

 1. แบบค าขอขอ       จ านวน 1 ฉบับ 
2. เอกสารท่ีต้องการเปล่ียนแปลงข้อมูล อย่างละ 1 ฉบับ  จ านวน 1 ฉบับ 

   
แนวปฏิบัติเก่ียวกับการเพิ่มเติมรายการในทะเบยีนประวัติ และ ก.พ. 7 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดเตรียมเอกสารตามรายการข้างต้นอย่างละ 1 ฉบับ 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร ตรวจความถูกต้องและลงลายมือช่ือทุกฉบับ  
3. โรงเรียนด าเนินการท าหนังสือน าส่งพร้อมด้วยเอกสารให้ สพม.สฎชพ ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลลงใน  

ก.พ.7/ก.ค.ศ.16 
 
ช่องทางให้บริการ 

 กลุ่มบริหารงานบุคคล อาคาร 9 โรงเรียนศรียาภัย  
 โทรศัพท์  077-503376 ต่อ 135 

ค่าธรรมเนียม  
 ไม่มีค่าธรรมเนียม ในการให้บริการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมรายการในทะเบียน
ประวัติ และ ก.พ. 7 
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กำรขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมรำยกำรในทะเบียนประวัติ และ ก.พ. 7 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
  

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารแนบ 
ตามรายการท่ีก าหนด  

บันทึกเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
และท าหนังสือน าส่ง 

สพม.สฎชพ ตรวจสอบข้อมูลและบันทึกข้อมูลลง
ใน ก.พ. 7 หรือ ก.ค.ศ. 16 

 

ตรวจสอบข้อมูล 
และเอกสารแนบ 

    ผู้ให้บริกำร  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล โรงเรียนศรียำภัย 
                        นำงสำวนลินี ผุดเพชรแก้ว โทร. 085-7818681 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

(5 นาที)  

(15 นาที)  

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สพม.สฎชพ 
 

 

(20 นาที)  

(ภายใน 7 วันท าการ)  

กฎหมำยที่เก่ียวข้อง : ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการจัดท า เก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและ 
                           บุคลากรทางการศึกษา 
                           -ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
                           -ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
                           พ.ศ. 2555 

http://www.secondary11.go.th/
http://www.secondary11.go.th/
http://www.secondary11.go.th/
http://www.secondary11.go.th/
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แบบค ำขอ 
ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมรำยกำรในทะเบียนประวติั และ ก.พ. 7 

 
  ข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว)…………………………………………………………..…………. 
ปัจจุบันเป็นข้าราชการ   (       )    ครู  ต าแหน่ง…………………………………………...………………………… 
        (       )    ข้าราชการพลเรือน / บุคลากรทางการศกึษาอื่นฯ ต าแหน่ง……………………………………………………….
โรงเรียน……………………………………………ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
สุราษฎร์ธานี ชุมพร 
  -  ได้จดทะเบียน หรือท านิติกรรมดังต่อไปน้ี 
       (       )   จดทะเบียนสมรส เลขที่…………………………………จังหวัด...................... 
       (       )   จดทะเบียนหย่า     เลขที่…………………………………จังหวัด...................... 
       (       )   จดทะเบียนเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล เลขที่……………………...จังหวัด..................... 
เมื่อวันที…่……….เดือน………………………………………พ.ศ…………………. 
ณ  ส านักทะเบียนอ าเภอ หรือกิ่งอ าเภอ…………………………………จงัหวัด……………………………. 
  -  มีความประสงค์ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมข้อมูลในทะเบียนประวัติ และ ก.พ.7   ตามบัญชี       
รายละเอียดที่แนบมาพร้อมน้ี     
  จึงขอย่ืนค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นและขอรับรองว่าข้อความที่ให้ไว้เป็นความจริงทุกประการ 
 
      (ลงชื่อ)………………………………….ผู้ย่ืนค าร้อง 
             (…………………………………..) 
 
      ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นที่ให้ไว้เป็นความจริง 
 
      (ลงชื่อ)………………………………….ผู้บังคับบัญชา 
              (…………………………………..) 
      ต าแหน่ง……………………………………. 
                 วันที…่……เดือน………………….พ.ศ……… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   แนบส าเนาการเปลี่ยนชื่อหรือชื่อสกุล พร้อมหลักฐานอื่น    จ านวน   3  ฉบับ 
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แบบรับรองลายมือชื่อของ………………………………………………………………………………………... 
ต าแหน่ง……………………………………………..โรงเรียน…………………………………………………... 
อ าเภอ………………………………………………..จังหวัด……………………………………………………. 

 
ลายมือชื่อเก่า ลายมือชื่อใหม่ 

1 1 

2 2 

3 3 

4 4 

5 5 

6 6 

7 7 

8 8 

9 9 

10 10 

 
  ขอรับรองว่าเป็นลายมือชื่อของ…………………………………………………..……….จริง 
 
          (ลงชื่อ)……………………………………. 
       (………………………………….) 
         ต าแหน่ง…………………………………… 
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บัญชีรำยละเอียดกำรขอแก้ไข เพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
ส่งตำมหนังสือโรงเรียน......................................................................................สพม.11 

 
ที ่

 
ชื่อ  -  สกุล 

 
ต าแหน่ง/สังกัด 

 
ต าแหน่งเลขที่ 

รายการที่ขอเปลี่ยนแปลง 
(ชื่อ/สกุล/ค าน าหน้านามฯ) 

 
เหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง 

 
หมายเหตุ 

       

       

       

       

       

       

       

       

 
หมายเหตุ  เอกสารที่ต้องส่งประกอบด้วย  1.หนังสือน าส่งจากโรงเรียน             2.บัญชีรายละเอียดการขอแก้ไขฯ  จ านวน 1 ฉบับ  3. เอกสารประกอบการขอแก้ไข    
   เปลี่ยนแปลงประวัติ     จ านวน  3 ชุด   โดยเข้าตัวรับรองส าเนาถูกต้อง     4. ตัวอย่างลายมือชื่อฯ  จ านวน 1 ฉบับ (ตามแบบที่แนบ) 
   
 
 
 


