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๑. ชื่อกระบวนงาน 
การขอยกเวนการเขารับราชการทหาร 

๒. วัตถุประสงค 
เพื่อเปนแนวปฏิบัติการดําเนินการขออนุญาตขอยกเวนการเขารับราชการทหาร 

3. ขอบเขตของงาน 
พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ ขาราชการครูที่มิสิทธิยกเวนการเขารับราชการ

ทหารตองมีคุณสมบัต ิดังนี้ 
๑. เปนครูประจําการ/ครูอัตราจาง (มีสัญญาจาง 1 ป ขึ้นไป) และทําการสอนนักเรียน นิสิต หรือ

นักศึกษาไมนอยกวาสิบหาคนเปนปกติ  และในจํานวนนักเรียน  นิสิต หรือนักศึกษาไมนอยกวาสิบหาคนนี้ยกเวนครู
ไดคนเดียว หรือเปนครูสอนประจําเฉพาะวิชาซึ่งทํางานสอนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษา  ไมนอยกวาสิบหาคน  
เปนปกต ิและในจํานวนนักเรียน นิสิต หรือนักศึกษาไมนอยกวาสิบหาคนนี้ ยกเวนครูไดคนเดียวเชนเดียวกัน 

๒. มีเวลาสอนสัปดาหละไมนอยกวาสิบแปดชั่วโมง สําหรับครูซึ่งทําการสอนในสถานศึกษาตั้งแต 
ระดับมัธยมศึกษาลงมา หรือไมนอยกวาสิบหาชั่วโมง สําหรับครูประจําการสอนในสถานศึกษาระดับสูงกวา 
มัธยมศึกษา 

๔. คําจํากัดความ 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑ .ขาราชการคร/ูครูอัตราจาง ทีข่อยกเวนการเกณฑทหาร ยื่นหลักฐานประกอบการขอยกเวนฯ

จํานวน ๒ ชุด ที่โรงเรียนตนสงักัดของตนเอง ประกอบดวย 
1.1 คํารองขอยกเวนฯ 
1.2 หนังสือรับรอง 
1.3 สําเนาคําสั่งบรรจุและแตงตั้ง 
1.4 สําเนาทะเบียนบาน 
1.5 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
1.6 สําเนาบัตรประจําตัวขาราชการ 
1.7 สําเนา สด.9 (ใบสําคัญ) 
1.8 สําเนา สด.35 (หมายเรียกเขารับราชการทหาร) 
1.9 สําเนา สด.43 (ใบผอนผัน) 
1.10 ตารางสอน + จํานวนนักเรียน  (ตองมีชั่วโมงสอนไมต่ํากวา 18 ชั่วโมง/สัปดาห ,  

จํานวนนักเรียนไมต่ํากวา 15 คน) 
1.11 สัญญาจาง (สําหรับครูอัตราจาง) 

๒. โรงเรียนตนสังกัดตรวจสอบเอกสาร และจัดทําบัญชีรายชื่อขาราชการคร/ูครูอัตราจาง 
ที่ประสงคขอยกเวนการเขารับราชการทหาร ตามแบบที่กําหนด และหนังสือรับรองวาไดทําการสอนที่โรงเรียนนี้
สอนระดับชั้นใด และมีจํานวนนักเรียนที่สอนกี่คน ทําการสอนกี่ชั่วโมง เปนไปตาม พ.ร.บ.การยกเวนหรือไม  
และรวบรวมเอกสารทั้งหมด จัดสงใหสวนราชการตนสังกัด (สพท. เพื่อดําเนินการเสนอขอยกเวนการเขารับราชการ
ทหาร ไปยังผูวาราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด) นั้นตอไป 
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3. ผูวาราชการจังหวัด (สัสดีจังหวัด ดําเนินการออกใบสําคัญยกเวนครู (แบบ สด. ๓๗) สงกลับมา
ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทําหนังสือแจงใหโรงเรียนตนสังกัดของขาราชการครู/ครูอัตรา
จาง  ทีข่อยกเวนการเขารับราชการทหาร เพื่อแจงใหขาราชการครูในสังกัดทราบตอไป 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
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ขอสังเกตในการปฏิบัต ิ
ขาราชการคร/ูครูอัตราจาง ยื่นความประสงคยกเวนเขารับราชการทหาร ตองยื่นคําขอกอนเดือน

เมษายนของปที่ถูกเรียกไมนอยกวา  60 วัน  เวนแตกรณีการยายไปประจําทําการสอนในสถานศึกษาอ่ืนนอกจาก 
ที่กําหนดไวในใบสําคัญยกเวนคร ู

7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 คํารองขอยกเวนการเกณฑทหารในยามปกติ ตามมาตรา  ๑๔ (๕)  แหงพระราชบัญญัติ 

รับราชการทหาร  พ.ศ. 2497 
7.2 หนังสือรับรองการเปนขาราชการครู/ครูอัตราจาง 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
8.1 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 
8.2 พระราชบัญญัติ 
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5.6 น าวงเงินที่ได้รับจัดสรรร้อยละ 2.99 มาบริหาร เพ่ือพิจารณาว่าแต่ละระดับผล 
การประเมินจะพิจารณาให้ข้าราชการเลื่อนเงินเดือน ได้ร้อยละเท่าไร โดยไม่เกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร และน าเสนอ
คณะกรรมการกลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ โดยมีเงื่อนไขพอสรุปได้ ดังนี้ 

1) แต่ละคนเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณแต่ละ
ประเภทต าแหน่ง สายงาน และระดับต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารงต าแหน่งอยู่ 

2) ห้ามมิให้น าวงเงินมาหารเฉลี่ยเพื่อให้ทุกคนได้เลื่อนร้อยละที่เท่ากัน 
3) ผลการประเมิน "ต้องปรับปรุง" (คะแนนต่ ากว่าร้อยละ 60 ) ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน 
4) เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่ก าหนดแต่ละประเภทต าแหน่ง สายงาน ระดับ 
5) เฉพาะจ านวนเงินเลื่อนเงินเดือน ถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปัดเป็นสิบบาท 
6) การพิจารณาก าหนดร้อยละการเลื่อนเงินเดือนต้องสอดคล้องกับผลคะแนนประเมิน 
7) ให้เลื่อนเงินเดือนอัตราร้อยละของฐานในการค านวณของแต่ละช่วงเงินเดือนในแต่ละ 

ประเภทต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่งที่ผู้นั้นด ารง 
8) ผู้ที่ได้รับเงินเดือนใกล้ถึงเงินเดือนสูงสุดของประเภทต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่ง 

และได้รับการพิจารณาให้เลื่อนเงินเดือนเกินกว่าเงินเดือนที่เหลืออยู่ ให้เลื่อนเงินเดือนจนถึงข้ันสูงสุดนั้นก่อน ส่วน
จ านวนเงินที่เหลือให้ได้รับเป็นค่าตอบแทนพิเศษ ส าหรับผู้ที่เงินเดือนถึงข้ันสูงสุดอยู่แล้ว ให้ได้รับเป็นค่าตอบแทน
พิเศษตามผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน (ยกเว้นผู้เกษียณอายุราชการและเกษียณก่อนก าหนด ไม่มีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษ) 

5.7 จัดท าบัญชีรายละเอียดเสนอขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.8 ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งเลื่อนเงินเดือน ประกาศอัตราร้อยละการเลื่อนในแต่ละระดับผล

การประเมินให้ทราบทั่วกัน ประกาศอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
5.9 ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.10 แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล (ร้อยละที่ได้รับการเลื่อน ฐานในการค านวณ 

จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อน และเงินที่พึงได้รับ พร้อมทัง้แจ้งเหตุผลให้ผู้ที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือนทราบ) 
5.11 เลื่อนเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

ของกรมบัญชีกลาง (e-payroll) 
5.12 สรุปจัดท าเอกสารรายงาน สพฐ. ตามแบบที่ก าหนด 
5.13  จัดท าบัญชีขอถือจ่ายอัตราเงินเดือนของบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

เพ่ือขอถือจ่ายในรอบการเลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) / ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) แล้วแต่กรณี ส่ง สพฐ. 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ตามแบบท่ี สพฐ. ก าหนด 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
8.3 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อน

เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอื่น ตามมาตรา 38 ค.(2) 
8.4 กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และหนังสือส านักงาน ก.พ. ด่วนที่สุด  

ที ่นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนพ.ศ. 2551 

8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552  
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตามมาตรา 
38 ค.(2) 

8.6) พระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐   
เรื่อง   การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐   
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

9. ข้อสังเกตในระดับการปฏิบัติ 
9.1 ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนอยู่ในเงื่อนไข ดังนี้ 

9.1.1 ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 
เดือน 

9.1.2 ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ 
ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

9.1.3 ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 
9.1.4 ไม่ลา/ไม่มาสาย เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด (ลาเกิน 8 ครั้ง มาท างานสายเกิน 9 ครั้ง) 
9.1.5 ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
9.1.6 ลาไม่เกิน 23 วันท าการ โดยไม่รวมการลาอุปสมบท/คลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน  

ลาป่วยซึ่งจ าเป็นไม่เกิน 60 วัน (ท าการ) )/ป่วยประสบอันตราย/พักผ่อน/ ตรวจเลือก/เตรียมพล/ท างานองค์การ
ระหว่างประเทศ 

9.1.7 ผู้เกษียณอายุราชการ สั่งเลื่อนเงินเดือน 30 กันยายน 
9.2 การจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนเป็นอ านาจของส่วนราชการ (สพฐ.) 
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6. การเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
ส าหรับข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
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๑. ชื่อกระบวนงาน 
การเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ส าหรับข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง

ส าหรับข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

3. ขอบเขตของงาน 
ปฏิบัติตาม พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม และ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับกรรักษาพยาบาล พ.ศ. 
๒๕๕๓ รวมถึงหนังสือสั่งการเพ่ิมเติมต่างๆ ของกรมบัญชีกลาง โดยผู้มีสิทธิจะเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
บุคคลในครอบครัว  เช่น  คู่สมรส  บิดา (ตามกฎหมาย) มารดาผู้ให้ก าเนิด  บุตรโดยสายเลือดไม่เกิน ๓ คน ใน
สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส าหรับผู้มีสิทธิอื่น สามารถศึกษาในคู่มือนายทะเบียนบุคคลากรภาครัฐของ
กรมบัญชีกลาง 

๔. ค าจ ากัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ให้ผู้มีสิทธิ ยื่นแบบค าขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ตามแบบที่

กรมบัญชีกลางก าหนด (แบบ 7127) โดยผู้มีสิทธิ์สามารถยื่นเอกสารด้วยตนเองที่กลุ่มบริหารงานบุคคลส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษาท าหนังสือน าส่งมายังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.๒ นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บังคับบัญชา  ตรวจสอบเอกสาร  
หากครบถ้วนถูกต้อง ด าเนินการเพิ่มข้อมูลในฐานข้อมูลกรมบัญชีกลางภายใน ๑๕ วันตามหนังสือสั่งการของ
กรมบัญชีกลาง ในกรณีที่เอกสารไม่ครบถ้วนหรือไมถู่กต้อง นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ จะโทรศัพท์แจ้งผู้มีสิทธิ
โดยตรงให้ท าการส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

4.๓ กรมบัญชีกลางจะท าการประมวลผลข้อมูล โดยจะสามารถใช้งานได้หลังจากเพ่ิมข้อมูล 
ในระบบ ๑๕ - ๓๐ วัน ตามรอบการประมวลผลที่กรมบัญชีกลางแจ้ง  

4.4 กรมบัญชีกลางจะตรวจสอบข้อมูลของเจ้าของสิทธิและบุคคลในครอบครัวทุกปี หากมีข้อมูล
ผิดพลาด กรมบัญชีกลางจะท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบข้อมูลเป็นรายบุคคลมายังนายทะเบียนปีละ ๑ ครั้ง   
ให้ท าการแจ้งผู้มีสิทธิด าเนินการแก้ไขข้อมูลของตนเอง หรือบุคคลในครอบครัว พร้อมทั้งส่งเอกสารการแก้ไขข้อมูล 
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ในระบบแล้ว  ให้กรมบัญชีกลาง 

4.5 ในกรณีนายทะเบียนตรวจเจอเองว่าข้อมูลของผู้มีสิทธิมีการเปลี่ยนแปลงแล้วไม่มายื่นแบบ 
ค าขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ของตนเองหรือบุคคลในครอบครัว นายทะเบียนจะแจ้ง 
ให้ผู้มีสิทธิ ยื่นแบบค าขอเพ่ือปรับปรุงฐานข้อมูลของตนเองให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ พร้อมทั้งส่งแบบค าขอ 
เพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องด าเนินการในด้านอื่นๆ ต่อไป 

4.6 กรณีมีการย้ายไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  นายทะเบียนจะท าการโอนย้ายฐานข้อมูลของ
ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ ารายนั้น ไปยังสังกัดใหม่ทันทีที่ได้รับค าสั่ง 

4.7  กรณลีาออก หรือเกษียณอายุราชการ  นายทะเบียนท าการแก้ไขข้อมูลตามที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



35 
 

ข้อสังเกตในการปฏิบัต ิ
๑. หากข้าราชการมีการหย่ากับคู่สมรส บางส่วนจะไม่แจ้งข้อมูล ท าให้มีการเรียกเงินคืนจ านวน

มาก 
๒. ข้าราชการบางส่วนที่มีบุตร ตอนคลอดหากมีการรักษาบุตรด้วยจะต้องส ารองจ่ายระหว่างรอ

การเพ่ิมสิทธิ หรือออกหนังสือรับรองสิทธิให้ 
๓. กรณีให้ผู้มีสิทธิ ย้ายจากประกันสังคม หรือสิทธิครูเอกชน สิทธิเดิมจะคุ้มครองไปอีก ๖ เดือน 

ท าให้ไม่สามารถใช้สิทธิข้าราชการได้ทันที 
4. ข้าราชการบางส่วนไม่มาเพ่ิมข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน แต่จะมาเพ่ิมข้อมูลเมื่อถึงเวลาจะใช้สิทธิ  

ท าให้ต้องรอรอบในการประมวลผล มีผลให้ต้องส ารองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลไปก่อนในกรณีเป็นคนไข้นอก  
หรือออกหนังสือรับรองสิทธิ กรณีเป็นคนไข้ในที่ต้องนอนพักรักษาตัวในสถานพยาบาล 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบค าขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (แบบ 7127) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.๒ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

พ.ศ. ๒๕๕๓ 
8.๓ หนังสือแนวปฏิบัติต่างๆ ของกรมบัญชีกลาง 
8.๔ คู่มือนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง 
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7. การเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลข้าราชการบ านาญ 
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๑. ชื่อกระบวนงาน 
การเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลฐานข้อมูลข้าราชการบ านาญ 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลฐานข้อมูลข้าราชการบ านาญ  

ของกรมบัญชีกลาง 

3. ขอบเขตของงาน 
ปฏิบัติตาม พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม และ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 
๒๕๕๓ รวมถึงหนังสือสั่งการเพ่ิมเติมต่างๆ ของกรมบัญชีกลาง โดยผู้มีสิทธิจะข้าราชการบ านาญ และบุคคล 
ในครอบครัว  เช่น  คู่สมรส  บิดา (ตามกฎหมาย) มารดาผู้ให้ก าเนิด  บุตรโดยสายเลือดไม่เกิน ๓ คน ในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  ส าหรับผู้มีสิทธิอื่น สามารถศึกษาในคู่มือนายทะเบียนข้าราชการบ านาญของ
กรมบัญชีกลาง 

๔. ค าจ ากัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ให้ผู้มีสิทธิ ยื่นแบบค าขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลข้าราชการบ านาญ ตามแบบ 

ที่กรมบัญชีกลางก าหนด (แบบ 7127) โดยผู้มีสิทธิ์สามารถยื่นเอกสารด้วยตนเองที่กลุ่มบริหารงานบุคคลส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  

4.๒ นายทะเบียนฐานข้อมูลข้าราชการบ านาญ ที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้บังคับบัญชา  ตรวจสอบ
เอกสาร หากครบถ้วนถูกต้อง ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลในฐานข้อมูลกรมบัญชีกลางภายใน ๑๕ วันตามหนังสือสั่งการ
ของกรมบัญชีกลาง ในกรณีที่เอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง นายทะเบียนฐานข้อมูลข้าราชการบ านาญ  
ประสานงานทางโทรศัพท์แจ้งผู้มีสิทธิโดยตรงให้ท าการส่งเอกสารเพิ่มเติม 

4.๓ กรมบัญชีกลางจะท าการประมวลผลข้อมูล โดยจะสามารถใช้งานได้หลังจากเพ่ิมข้อมูล 
ในระบบ ๑๕ - ๓๐ วัน ตามรอบการประมวลผลที่กรมบัญชีกลางแจ้ง  

4.4 กรมบัญชีกลางจะตรวจสอบข้อมูลของเจ้าของสิทธิและบุคคลในครอบครัวทุกปี หากมีข้อมูล
ผิดพลาด กรมบัญชีกลางจะท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบข้อมูลเป็นรายบุคคลมายังนายทะเบียนปีละ ๑ ครั้ง   
ให้ท าการแจ้งผู้มีสิทธิด าเนินการแก้ไขข้อมูลของตนเอง หรือบุคคลในครอบครัว พร้อมทั้งส่งเอกสารการแก้ไขข้อมูล 
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ในระบบแล้ว  ให้กรมบัญชีกลาง 

4.5 ในกรณีนายทะเบียนตรวจเจอเองว่าข้อมูลของผู้มีสิทธิมีการเปลี่ยนแปลงแล้วไม่มายื่นแบบ 
ค าขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลข้าราชการบ านาญ ของตนเองหรือบุคคลในครอบครัว นายทะเบียนจะแจ้ง 
ให้ผู้มีสิทธิ ยื่นแบบค าขอเพ่ือปรับปรุงฐานข้อมูลของตนเองให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์  

4.6 กรณีมีการย้ายหน่วยเบิกไปต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  นายทะเบียนจะท าการโอนย้าย
ฐานข้อมูลของข้าราชการบ านาญรายนั้น ไปยังสังกัดใหม่ทันทีที่ได้รับแจ้งจากกรมบัญชีกลาง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบค าขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (แบบ 7127) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.๑ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.๒ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

พ.ศ. ๒๕๕๓ 
8.๓ หนังสือแนวปฏิบัติต่างๆ ของกรมบัญชีกลาง 
8.๔ คู่มือนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒ 
อำเภอสว่างแดนดิน จังหวัดสกลนคร 
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