
3.13 การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวสไบทิพย์  พานทองค า  หัวหน้าคณะท างาน 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การจัดท าทะเบียน
ประวัติ 
1. สถานศึกษาจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจ านวน 2 ฉบับ 
2. สถานศึกษา เก็บไว้ 1 ฉบับส่งไปรักษาไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ 
3. การเปลี่ยนแปลงบันทึกข้อมูลประวัติ 
การขอมีบัตรประจ าตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
1. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆโดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 
3. เสนอผู้มีอ านาจลงนานบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับโดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
การขอหนังสือรับรอง 
1. ผู้ขอหนังสือรับรองแจ้งเหตุผลและความจ าเป็นในการขอ 
2. ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรองโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
4. ส่งหนังสือรับรอง 
*จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การออกหนังสือรับรองต่าง ๆ 
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