
ครูหรือบุคลากรเขียนคำขอไปราชการ พร้อมแนบ
หนังสือราชการ0 1

เจ้าหน้าที่ดำเนินการ เสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบุคคล
เพื่อขอความคิดเห็นและอนุมัติ0 2

0 3

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำเอกสารคำสั่งไปราชการ0 4

0 5

แ ผ น ผั ง ขั้ น ต อ น
ก า ร ข อ ไ ป ร า ช ก า ร ข อ ง

ค รู แ ล ะ บุ ค ล า ก ร

เจ้าหน้าที่ดำเนินการเสนอผู้อำนวยการเพื่อขอความคิด
เห็นและอนุมัติ

เจ้าหน้าที่นำคำสั่งไปราชการไปให้ครูหรือบุคลากร



ครูกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มคำขอมีบัตร
0 1

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารคำขอมีบัตร
0 2

0 3 เจ้าหน้าที่แจ้งธุรการโรงเรียนขอทำหนังสือนำเพื่อส่ง
หนังสือไปยังเขตพื้นที่ี

0 4

0 5

แ ผ น ผั ง ขั้ น ต อ น
ก า ร ข อ มี บั ต ร ข้ า ร า ช ก า ร ค รู

เจ้าหน้าธุรการดำเนินการเสนอผู้อำนวยการ เพื่ออนุมัติ
หนังสือออก

จัดส่งหนังสือออกและคำขอไปยังเขตพื้นที่ดำเนินการ
ต่อไป



ครูเกษียณกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม 5300 พร้อมแนบ
เอกสาร0 1

ตรวจสอบเอกสารข้างต้น ครบถ้วน ถูกต้อง แล้ว เสนอ
หัวหน้าส่วนราชการลงนาม 0 2

0 3 ออกเลข และลงข้อมูลในระบบ e-pension 

0 4

0 5

แ ผ น ผั ง ขั้ น ต อ น
ก า ร ข อ รั บ เ งิ น บำ เ ห น็ จ - บำ น า ญ ( ข้ า ร า ช ก า ร )

ก ร ณี เ ก ษี ย ณ อ า ยุ ร า ช ก า ร แ ล ะ ล า อ อ ก

ส่งเอกสารฉบับจริง (แบบ 5300) ให้ คลัง เขต 3
 ถ้ามีการตีกลับเอกสาร แก้ไขตามการตีกลับ 

เมื่อคลังอนุมัติแล้ว ดำเนินการลงทะเบียนขอเบิกต่อ
ไป และปิดรอบตามปฏิทิน 

0 6 พิมพ์แบบสรุปการขอเบิกเงินเบี้ยหวัดบำเหน็จบ านาญ
และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน (สรจ.10) เสนอ ผู้บังคับ
บัญชาลงนาม ไว้เพื่อการตรวจสอบ



ผู้ที่ประสงค์ขอย้าย ส่งคำร้องขอย้ายตามรูปแบบที่
ก.ค.ศ.กำหนด พร้อมสำเนาก.พ.7 และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  

0 1

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้องขอย้ายพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนผู้อำนวยการโรงเรียนอให้ความเห็นในการย้าย0 2

0 3

สถานศึกษาจัดทำบัญชีงบหน้าผู้ขอย้าย รวบรวมคำร้อง
ขอย้าย พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการสถาน
ศึกษาขั้นพื้นฐาน 

0 4

0 5

แ ผ น ผั ง ขั้ น ต อ น
ก า ร เ ขี ย น คำ ร้ อ ง ข อ ย้ า ย ( ข้ า ร า ช ก า ร ค รู )

 ส่งเอกสารไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายใน
เวลาที่กำหนด

สถานศึกษานำเสนอคณะกรรมการสถานสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานให้ความเห็นในการย้าย


