
 
 
 



คำนำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ของโรงเรียสอาดเผดิมวิทยา เล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อประสาน
ความ เข้าใจให้คณะครูที่อยู่ในกลุ่มบริหารงานและบุคคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ คำชี้แจง
ข้อมูล ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ซึ่งประกอบไปด้วย งานสารสนเทศเพื่อการบริหาร, งาน
สำนักงาน, งานพัฒนาบุคลากร, งานขอมี/เลื ่อนวิทยฐานะ, งานทะเบียนประวัติข้าราชการครู , งานเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ์, งานขออนุญาตไปราชการ, งานขอมี/ต่อใบประกอบวิชาชีพ, งานลาศึกษาต่อ, 
งานวันลา/มาปฏิบัติราชการ, งานอัตรากำลัง การบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน เกษียณ ,งานบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ 
บุคลากรครู, งานบำรุงขวัญกำลังใจ สวัสดิการ , งานประชุมครู, งานวินัยและรักษาวินัย, งานประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน/และการเลื่อนเงินเดือน, งานประเมินประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ และ งานอัตราจ้างและ
ลูกจ้างชั่วคราว เพื่อจะได้นำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง และสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความสำเร็จในการ
บริหารงานต่าง ๆ ทาง โรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ของโรงเรียสอาดเผดิม
วิทยา เล่มนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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1 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ตอนที่ 1 

 
 
 



 

 

2 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กระบวนการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

กระบวนการ
บริหาร 

วิธีปฏิบัต ิ ตัวชี้วัด 
ความสำเร็จ 

ร่องรอย/ 
หลักฐาน 

ผู้รับผิดชอบ 

Planning 
การวางแผน 

1. วิเคราะห์ SWOT งานกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
2. จัดทำแผนปฎิบัติการ 

- มีแผนปฎบิัติการ
กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

- แผนปฎบิัติการ
กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

นางสาววนิตชนัย  ยังสุข 
นางจฑุารัตน์ จันทร์อ่อน 
นางเพ็ญศรี  อุชุภาพ 
นางสาวลลิดา  สถิตย ์

Do 
ปฏิบัต ิ

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารงานกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
2. ประชุมเพื่อกำหนดบทบาท
หน้าที่รายละเอียดของงาน 
3. จัดทำคู่มือปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
4. นำคู่มือปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานกิจการนักเรียนเข้า
ที่ประชุม ชี้แจงบทบาทและ
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
5. กำหนดปฏิทินปฏิบัติงาน 
6. ปฏิบัติงานตามปฏิทิน 

- มีคู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

- คู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

นางสาววนิตชนัย  ยังสุข
นางจฑุารัตน์ จันทร์อ่อน 
นางเพ็ญศรี  อุชุภาพ 
นางสาวกรวรรณ  งามสม 
นางสาวอนุธดิา  อุสมา 
นางสาวลลิดา  สถิตย ์
นางสาวพัชรี ลิ้มสุวรรณ 
นางสาวจินตนา ขำอ้วม 
นางสาวจิราวรรณ  แสวงนาม 
นางสาวพัชรินทร์ รักษาแก้ว 
 

Check 
ตรวจสอบ 

1. นิเทศ ติดตามการนำคู่มือ
ไปปฎบิัติตามขั้นตอน ตาม
บทบาทและหน้าที่ 
2. บันทึกผลการปฎิบัต ิ
3. นำข้อมูลจากการบนัทึกผล
การปฎิบัติมาวิเคราะห์ 

- ร้อยละ 80 ของ
คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
ปฎิบัติตามคู่มือ 

- บันทึกผลการ
นิเทศ ติดตาม 

นางสาววนิตชนัย  ยังสุข
นางจฑุารัตน์ จันทร์อ่อน 
นางเพ็ญศรี  อุชุภาพ 
นางสาวลลิดา  สถิตย ์

Act 
การ
ดำเนินการให้
เหมาะสม 

1. นำข้อมูลจากการวิเคราะห์
มาประชุม แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
(KM) 
 - ความสำเร็จ 
 - ต่อยอด/พัฒนา 
 - ปัญหา/อุปสรรค 
 - แนวทางการแก้ไข 
2. นำผลจากการประชุม 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) ไป
ปฏิบัต ิ

- มีการนำผลงานมา
เข้าร่วมแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ร้อยละ 90 
 
 
 
 
- ร้อยละ 80 ของ
คณะกรรมการกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
นำผลการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ไป
พัฒนางาน 

- รายงานการ
ประชุม
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้

นางสาววนิตชนัย  ยังสุข
นางจฑุารัตน์ จันทร์อ่อน 
นางเพ็ญศรี  อุชุภาพ 
นางสาวกรวรรณ  งามสม 
นางสาวอนุธดิา  อุสมา 
นางสาวลลิดา  สถิตย ์
นางสาวพัชรี ลิ้มสุวรรณ 
นางสาวจินตนา ขำอ้วม 
นางสาวจิราวรรณ  แสวงนาม 
นางสาวพัชรินทร์ รักษาแก้ว 
 

 



 

 

3 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 



 

 

4 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ตอนที่ 2 

 
ระเบียบโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 

ว่าด้วย ภาระงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
พุทธศักราช 2567 

------------------------------------------- 
เพ่ือให้การบริหารจัดการกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา มีประสิทธิภาพและเกิด 

ประสิทธิผลสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา จึงกำหนดภาระงานและ 
มาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ดังนี้ 
 
การจัดการหน่วยงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ให้รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นผู้รับผิดชอบงาน มีอำนาจและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2. งานสำนักงาน 
3. งานพัฒนาบุคลากร 
4. งานขอมี/เลื่อนวิทยฐานะ 
5. งานทะเบียนประวัติข้าราชการครู 
6. งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ์ 
7. งานขออนุญาตไปราชการ 
8. งานขอมี/ต่อใบประกอบวิชาชีพ 
9. งานลาศึกษาต่อ 
10. งานวันลา/มาปฏิบัติราชการ 
11. งานอัตรากำลัง การบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน เกษียณ 
12. งานบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ บุคลากรครู 
13. งานบำรุงขวัญกำลังใจ สวัสดิการ 
14. งานประชุมครู 
15. งานวินัยและรักษาวินัย 
16. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน/และการเลื่อนเงินเดือน 
17. งานประเมินประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ 
18. งานอัตราจ้างและลูกจ้างชั่วคราว 

 
 
 
 



 

 

5 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการโรงเรียนการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนในด้านการบริหารงานบุคคล 
3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มฯ ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริมและพัฒนาการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้สอดคล้องกับนโยบายของ  
    โรงเรียน และหน่วยงานต้นสังกัด 
5. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ และหัวหน้างานต่าง ๆ เพื่ออำนวยความสะดวกในงาน 
    ด้านบุคคล 
6. เป็นกรรมการที่ปรึกษาให้คำแนะนำงานด้านบริหารงานบุคคล กับบุคลากรทุกหน่วยงาน 
7. เสนอแนะความคิดเห็น และให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของทุกกลุ่มฯ  
    ตลอดจนเสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกโรงเรีย เพ่ือให้การ 
    ดำเนินงานของกลุ่มฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
8. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูล และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันกับเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษา 
    ในการพัฒนางานตามปฏิทินปฏิบัติงาน 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. กำกับ ติดตามงานสารบรรณ งานบุคคล และงานอ่ืน ๆ ที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
มอบหมาย 

2. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการกลุ่มฯ เพ่ือสั่งการดูแล กำกับ ติดตามงานในสายงานที่รับผิดชอบ 
3. ประสานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
4. ควบคุมการปฏิบัติงานบุคคล 
5. ปฏิบัติราชการแทนรองผู้อำนวยการกลุ่มฯ เมื่อได้รับมอบหมาย 

 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียน ในการกำหนดทิศทางและแนวนโยบายในการดำเนินงาน 
2. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานบุคคลไปสู่การปฏิบัติ 
3. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันต่อเหตุการณ์ และใหคำปรึกษาในการพัฒนา

งานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำในด้านต่าง ๆ  
5. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของกลุ่มฯ ตลอดจน

เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อให้การดำเนินงานของกลุ่มฯ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 



 

 

6 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

(1) การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

   ระดับ A1 หมายความว่า มีการกำหนดสายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล มีแผนภูมิสายงาน
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการพรรณนาสาย
งานกลุ่มบริหารงานบุคคล และมีการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบครบทุกงาน 
   ระดับ A 3 หมายความว่า นอกจาก ระดับ A2 แล้ว ยังมีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 

(2) การจัดบุคลากร 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

   ระดับ A1 หมายความว่า มีบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล และมีการแต่งตั้งเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีบุคลากรครบทุก
งานแล้วบุคลากรยังมีคุณสมบัติเหมาะสมตามลักษณะงาน 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วงานที่ปฏิบัติยังถูกต้อง
เรียบร้อยตามลักษณะงาน 

(3) การจัดสถานที่ 
 กำหนดเกณฑ์ระดับคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
  ระดับ A1 หมายความว่า มีที่ทำการกลุ่มบริหารงานบุคคล มีห้องทำงานกลุ่มบริหารงาน

บุคคลโดยเฉพาะ 
  ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีสถานที่

ปฏิบัติงานภายในห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล เป็นสัดส่วน สะอาดและสะดวกแก่การให้บริการ แล้วยังมีสิ่งอำนวย
ความสะดวกต่อการดำเนินงาน 

  ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล
มีความเหมาะสมมั่นคงและปลอดภัย 

(4) การประสานงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
  ระดับ A1 หมายความว่า มีการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมีการ

ประสานงานระหว่างบ้าน วัด โรงเรียน หน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 
  ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการประสานงาน

ระหว่างหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับบุคคลากรภายใน แล้วยังมีการติดต่อสัมพันธ์กัน 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการประเมินและ
ติดตามรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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งานสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศให้ทันสมัย สามารถใช้วางแผนการศึกษา วางแผนบุคลากร วางแผนการ
บริหารและการวิจัยเกี่ยวกับการศึกษา 

2. จัดทำสารสนเทศในรูปเอกสาร แผ่นซีดี และไฟล์คอมพิวเตอร์ในระบบเครือข่ายของโรงเรียน 
3. เผยแพร่สารสนเทศสู่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
4. ประสานงานให้หน่วยงานต่าง ๆ จัดทำสารสนเทศของหน่วยงาน 
5. ให้คำปรึกษาเก่ียวกับวิธีการจัดทำเอกสารสารสนเทศ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
(1) มีการดำเนินงานด้านข้อมูลพื้นฐานหรือระบบสารสนเทศ 

กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า  มีการดำเนินงานจัดทำข้อมูลพื้นฐานหรือระบบสารสนเทศ
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล มีผู้รับผิดชอบงานสานสนเทศที่ได้รับการ แต่งตั้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
   ระดับ A2 หมายความว่า  นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการรวบรวม 
วิเคราะห์ข้อมูลอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบันและมีข้อมูลพื้นฐานหรือระบบสารสนเทศทุกมาตรฐานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
   ระดับ A 3 หมายความว่า นอกจาก ระดับ A2 แล้วยังมีการนำไปใช้โดยมีหลักฐานปรากฏ 
 (2) การพัฒนาระบบสารสนเทศ 

กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศของกลุ่มบริหารงาน
บุคคล และมีการพัฒนาเจ้าหน้าที่ดำเนินงานด้านสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีเครื่องมือและ
อุปกรณ์ช่วยอำนวยความสะดวกและมีข้อมูลพ้ืนฐานหรือสารสนเทศเป็นปัจจุบัน 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีจัดและพัฒนา
ระบบเครือข่ายงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคลอยู่ตลอดเวลา 
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งานสำนักงาน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานของสำนักงาน 
2. กำหนดบุคลากรรับผิดชอบงานในสำนักงาน 
3. จัดหาเอกสารและวัสดุครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นสำหรับใช้ในสำนักงาน 
4. จัดทำทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นปัจจุบัน 
5. ควบคุม บำรุงรักษาจัดจำหน่ายพัสดุในสำนักงานให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 
6. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในโรงเรียนและหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
7. ดูแลสำนักงานและเป็นศูนย์กลางให้บริการแก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน

สอาดเผดิมวิทยา และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
8. จัดทำวาระประชุม/ดำเนินการจัดประชุม/รายงานการประชุมของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
9. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน รับรองการปฏิบัติหน้าที่ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งรักษาการในตำแหน่ง 
11. จัดทำบอร์ดทำเนียบผู้บริหาร 
12. ดำเนินการและประสานงานการสบทบร่วมทำบุญให้กับหน่วยงานต่าง ๆ โดยผ่านธนาคาร, ไปรษณีย์ 

หรือส่งหน่วยงานนั้นโดยตรง 
13. รวบรวมผลงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
(1) การลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีทะเบียนรับ-ส่งหนังสือของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการลงทะเบียน
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และมีการจัดระบบประสานงานที่รวดเร็ว 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังตรวจสอบและ
ติดตามเรื่องได้สะดวก 
 (2) การโต้ตอบหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีหลักฐานการโต้ตอบหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
หนังสือราชการที่โต้ตอบถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังการจัดระบบรับส่ง
หนังสือราชการ และยังมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบโดยเฉพาะ 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 การโต้ตอบหนังสือรวดเร็ว
ทันเวลา 
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(3) การบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า การจัดระบบด้านบริการงานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล
และมีวัสดุ-อุปกรณ์ บุคลากรในการให้บริการเพียงพอ 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการรักษาวัสดุ-
อุปกรณ์ให้มีคุณภาพดีอยู่ตลอดเวลา แล้วยังมีการปรับปรุงการบริการให้มีคุณภาพอยู่เสมอ 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการนำเทคโนโลยี
มาใช้ในการบริการ 
 (4) งานพัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องทันเวลาตามแผนงานกลุ่มบริหารงาน
บุคคล  
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำ
ทะเบียนครุภัณฑ์และบัญชีวัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคลครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการจัดระบบการ
ให้นำเทคโนโลยีมาใช้ในการให้บริการและรายงานวัสดุคงเหลือเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 (5) งานเลขานุการ 
  กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีการบันทึกขอเชิญคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
เข้าประชุม 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคลถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการจัดทำรายงาน
บันทึกการประชุมเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลตรวจสอบ และนำเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
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งานพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. พัฒนาส่งเสริมการปฏิบัติงานของครู - ลูกจ้าง ให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
2. ดำเนินการพัฒนาครูในรูปแบบการจัดการอบรมสัมมนาครูก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1  และภาคเรียนที่ 2 

ของทุกปีการศึกษา 
3. ดำเนินการจัดอบรมสัมมนาและศึกษาดูงานประจำปี 
4. จัดทำสรุปและรวบรวมบันทึกการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู (ID-PLAN) 
5. ปฏิบัติงานตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร (Training Obec) ของสำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
  กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีการจัดกิจกรรม มีหลักฐานแสดงว่ามีการจัดกิจกรรม 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดกิจกรรม
เป็นประจำต่อเนื่องและปรากฎผลต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาภายในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการเผยแพร่
ผลงานให้เป็นที่ปรากฎ 
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งานขอมี/เลื่อนวิทยฐานะ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. สำรวจข้าราชการครูที่อยู่ในเกณฑ์ ขอมี หรือขอเลื่อนวิทยฐานะ แจ้งครูที่จะขอมีและขอเลื่อนวิทยฐานะ 
และผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 

2. ให้ข้อมูล สารสนเทศแก่ข้าราชการครูที่จะขอมี และขอเลื่อนวิทยฐานะเกี่ยวกับหลักฐาน และวิธีการ
ขอมี ขอเลื่อนวิทยฐานะ 

3. ดำเนินการเรื่องการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา เพ่ือให้มีวิทยฐานะ
เลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ก.ค.ศ. กำหนด 

4. จัดทำหนังสือ, คำสั่ง, และเอกสารต่าง ๆ ในการประกอบการขอมี/เลื่อนวิทยฐานะ 
5. รวบรวม จัดส่งหลักฐานการขอมี ขอเลื่อนวิทยฐานะถึงเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. แจ้งผู้ขอมีขอเลื่อนวิทยฐานะทราบ เมื่อได้รับแจ้งจากคณะกรรมการประเมิน 
7. ติดต่อประสานงาน เกี่ยวกับการเข้ารับการพัฒนางานเพ่ือมี และเลื่อนวิทยฐานะ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
  กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีการสำรวจ จัดทำข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษา โดย
แยกตามวิทยฐานะ 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำหนังสือ 
คำสั่ง และเอกสารต่าง ๆ เพื่อประกอบการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการจัดเก็บ
เอกสารในการขอเลื่อนวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างเป็นระบบ ตรวจสอบได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

12 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานทะเบียนประวัติข้าราชการครู 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. จัดทำข้อมูลประวัติครู ลูกจ้างประจำ และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
2. ทำเรื่องเปลี่ยนแปลง ชื่อ นามสกุล ฯลฯ เพ่ือแก้ไขทะเบียนประวัติข้าราชการครู 
3. ดำเนินการบันทึกข้อมูล ก.พ. 7 ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชมุพร  

ปีละ 2 ครั้ง 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
  กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

  ระดับ A1 หมายความว่า มีแฟ้มทะเบียนประวัติของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยาทุกคน 

  ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการบันทึกประวัติ
ของครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา ครบถ้วนถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

  ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังสามารถตรวจสอบ
และติดตามได้สะดวก รวดเร็วเมื่อมีความจำเป็นต้องใช้ข้อมูลต่าง ๆ 

 

งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ์ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ในแต่
ละป ี

2. ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา แก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 

3. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐาน ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

   ระดับ A1 หมายความว่า มีแฟ้มทะเบียนประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยาทุกคน 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการบันทึกประวัติ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา ครบถ้วนถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังสามารถตรวจสอบ
และติดตามได้สะดวก รวดเร็วเมื่อมีความจำเป็นต้องใช้ข้อมูลต่าง ๆ 
 
 
 



 

 

13 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานขออนุญาตไปราชการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. จัดทำทะเบียนหนังสือขออนุญาตไปราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 
2. บันทึกเวลาการไปราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยาลงในระบบ 

saard smart school 
3. จัดพิมพ์รายชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยาที่ขอไปราชการโดยแยก

ออกเป็นฝ่ายบริหาร กลุ่มสาระ ครูอัตราจ้าง และเจ้าหน้าที่ 
4. สรุปและรายงานสถิติการไปราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยาประจำปี

การศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
  กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐาน ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีทะเบียนรับหนังสือขออนุญาตไปราชการของครูและบุคลากร
ทางการศึกษาโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยา 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการลงทะเบียนที่
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังสามารถตรวจสอบ
และติดตามเรื่องได้สะดวก รวดเร็วและสามารถตรวจสอบวัน เดือน ปีที่ไปราชการได้จากระบบ saard smart 
school 
 

งานขอมี/ต่อใบประกอบวิชาชีพ /บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอมี ต่อใบประกอบวิชาชีพ 
2. ดำเนินการทำหนังสือส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร เพ่ือยื่นคำ

ขอผ่านทางโรงเรียน 
3. ดำเนินการในรูปแบบออนไลน์ ในระบบคุรุสภา สำหรับการขอมี/ต่อใบประกอบวิชาชีพ 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีข้อมูลถูกต้องสำหรับการตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการ
ขอมี/ต่อใบประกอบวิชาชีพ /บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามระเบียบ 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำหนังสือ
ส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ มีการจัดระบบประสานงานที่รวดเร็ว และแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังตรวจสอบและ
ติดตามเรื่องได้สะดวก พร้อมทั้งมีแฟ้มข้อมูล 
 
 
 



 

 

14 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานลาศึกษาต่อ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบหลักฐานตามระเบียบการลาศึกษาต่อ 
2. ทำหนังสือขออนุญาตตามข้ันตอน สำหรับการลาศึกษาต่อภาคนอกเวลา 
3. ทำหนังสือขออนุญาตตามข้ันตอน สำหรับการลาศึกษาต่อภาคปกติ ส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
4. ทำหนังสือขอกลับเข้ามาปฏิบัติราชการ สำหรับผู้ที่ครบเวลาที่ได้รับอนุมัติ หรือเมื่อสำเร็จการศึกษาแล้ว  
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีข้อมูลถูกต้องสำหรับการตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการลา
ศึกษาต่อในแต่ละประเภท ตามระเบียบการลาศึกษาต่อ 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำหนังสือ
ส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ มีการจัดระบบประสานงานที่รวดเร็ว และแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังตรวจสอบและ
ติดตามเรื่องได้สะดวก พร้อมทั้งมีแฟ้มข้อมูล 
 

งานวันลา/มาปฏิบัติราชการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. สรุปการมาปฏิบัติราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ในแต่ละวัน โดยสรุปจากระบบ 
Saard Smart School และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาในแต่ละวัน 

2. เสนอใบลาของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนตามลำดับขั้นตอน พร้อม
ลงทะเบียนใบลาในระบบ 

3. สรุปการลา ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ในแต่ละเดือน 
4. สรุปการลา ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ในแต่ละภาคเรียน 
5. การลา ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ในแต่ะปีการศึกษา เพ่ือรายงาน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ต่อไป 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า สรุปข้อมูลการมาปฏิบัติราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาของโรงเรียน ในแต่ละวัน และสรุปการลา 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำสรุป
การลา ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ในแต่ละเดือน และแต่ละภาคเรียน เป็นปัจจุบัน 
และรวดเร็วในการค้นหาข้อมูล พร้อมในการให้บริการข้อมูล 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังตรวจสอบและ
ติดตามเรื่องได้สะดวก ส่งข้อมูลรายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่เป็นปัจจุบัน 
 
 



 

 

15 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานอัตรากำลัง การบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน เกษียณ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้  

1. สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา 
2. นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลาการทางศึกษาของสถานศึกษาเพื่อ

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติ 
3. สำรวจและตรวจสอบอัตรากำลังข้อมูลของข้าราชการครูและยืนย ันจำนวนครูขาด - เกิน ตามเกณฑ์

จำนวนคาบสอนครูในแต่ละภาคเรียน 
4. ทำหนังสือขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง / ขอกำหนดตำแหน่ง

เพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่

การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 
6. รายงานการรับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับ

ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. รายงานการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8. ทำหนังสือรายงานอัตราการเกษียณในแต่ละปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า สรุปข้อมูลอัตรากำลังตามเกณฑ์อัตรากำลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ในแต่ละภาคเรียน 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 สรุปข้อมูลเป็นสารสนเทศ
และรวดเร็วในการค้นหาข้อมูล พร้อมในการให้บริการข้อมูล 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังตรวจสอบและ
ติดตามเรื่องได้สะดวก ส่งข้อมูลรายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่เป็นปัจจุบัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

16 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ บุคลากรครู 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอมี ต่อบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามเงื่อนไขการขอมีบัตร คือ 
ขอมีบัตรใหม่เนื่องจากมีบัตรครั้งแรก, ขอมีบัตรใหม่เนื่องจากบัตรหมดอายุ และ ขอเปลี่ยนบัตร
เนื่องจากเปลี่ยนตำแหน่ง /เลื่อนระดับ / เปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล / ชำรุด 

2. ดำเนินการทำหนังสือส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร เพ่ือยื่นคำ
ขอผ่านทางโรงเรียน 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีข้อมูลถูกต้องสำหรับการตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการ
ขอมบีัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ บุคลากรครู ตามระเบียบการลาศึกษาต่อ 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำหนังสือ
ส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ มีการจัดระบบประสานงานที่รวดเร็ว และแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังตรวจสอบและ
ติดตามเรื่องได้สะดวก พร้อมทั้งมีแฟ้มข้อมูล 
 
 

งานบำรุงขวัญกำลังใจ สวัสดิการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรในสถานศึกษามีปฏิสัมพันธ์ที่ดีมีความรักสามัคคีกัน เช่น กิจกรรม
นันทนาการในโอกาสต่างๆ ตามความเหมาะสม 

2. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรได้ร่วมกิจกรรมกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นๆ ทั้งในด้านวิชาการและ
นันทนาการในโอกาสต่างๆ ตามความเหมาะสม 

3. ส่งเสริมขวัญกำลังใจแก่ครูและบุคลากรในโอกาสต่างๆ ทั้งงานมงคล งานอวมงคลตามความเหมาะสม 
เช่น อวยพรวันเกิด การเลื่อนวิทยฐานะ กิจกรรมมุทิตาจิต การเจ็บป่วย และเสียชีวิต เป็นต้น 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
  กำาหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 

  ระดับ A1 หมายความว่า มีการยกย่องให้กำลังใจ และมีหลักฐานการยกย่องให้กำลังใจ 
  ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดกิจกรรม

เป็นประจำและต่อเนื่องปรากฎผลต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสอาดเผดิมวิทยาอย่าง
เด่นชัด 

  ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังมีการเผยแพร่
ผลงานให้เป็นที่ปรากฎ 

  
 



 

 

17 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานประชุมครู 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ดำเนินการจัดประชุมครูประจำเดือน ทำเล่มระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุม 
2. สรุปรายงานการประชุมในแต่ละปีการศึกษา และเข้าเล่มสรุป 
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า รวบรวมจัดทำวาระการประชุม เข้าเล่มระเบียบวาระการ
ประชุม ด้วยความรวดเร็วในละครั้งของการประชุมครูประจำเดือน 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำรายงาน
การประชุมในแต่เดือนที่ผ่านมาด้วยความรวดเร็ว 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังตรวจสอบ สรุป
รายงานการประชุมในแต่ละปีการศึกษา พร้อมเข้าเล่ม 
 

งานวินัยและรักษาวินัย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. การสนับสนุนบุคลากรให้อยู่ในระเบียบวินัย 
2. ดำเนินการแก้ไขปัญหาบุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 
3. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
4. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
5. การรายงานการดำเนินการทางวินัยทางการลงโทษ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐานคุณภาพ ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีข้อมูลถูกต้องสำหรับการตรวจสอบเอกสารหลักฐานในวินัย
และรักษาวินัย 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำ 
กิจกรรมที่ส่งเสริม สนับสนุนบุคลากรให้อยู่ในระเบียบวินัย 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังตรวจสอบและ
ติดตามเรื่องได้สะดวก พร้อมทั้งมีแฟ้มข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

18 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน/และการเลื่อนเงินเดือน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. บันทึกความดี ความชอบ การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนตำแหน่งในทะเบียนประวัติ 
2. รวบรวมและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจำรอบการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครู เพื่อ

ประกอบการพิจารณาการปฏิบัติงานครู 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว 
4. ดำเนินการประเมินประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการในรูปคณะกรรมการ 
5. ประเมินการปฏิบัติงานลูกจ้างประจำปีและต่อสัญญาจ้าง 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
  กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐาน ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีแฟ้มทะเบียนประวัติของครูและบุคลากรทางการศึกษา การ
เลื่อนเงินเดือน เลื่อนตำแหน่งในทะเบียนประวัติ  โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยาทุกคน 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการบันทึกประวัติ
ของครูและบุคลากรทางการศึกษา การเลื่อนเงินเดือน เลื่อนตำแหน่งในทะเบียนประวัติ ครบถ้วนถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังสามารถตรวจสอบ
และติดตามได้สะดวก รวดเร็วเมื่อมีความจำเป็นต้องใช้ข้อมูลต่าง ๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

19 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานประเมินประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. จัดทำตารางการประเมินและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย ของบุคลากรใหม่ 
2. ทำหนังสือเสนอรายชื่อคณะกรรมการการประเมินและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย ไปยังสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
3. ดำเนินการประเมินตามตาราง การประเมินและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย โดยทำหนังสือเชิญ

คณะกรรมการ ทั้งภายในและภายนอก 
4. สรุปการประเมินและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย เมื่อครบกำหนด และทำหนังสือส่งไปยังสำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
  กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐาน ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
   ระดับ A1 หมายความว่า มีตารางการประเมินและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย และรายชื่อ
คณะกรรมการการประเมินฯ ของบุคลากรใหม่โรงเรียนสอาดเผดิมวิทยาทุกคน 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 ดำเนินการตามตารางการ
ประเมินและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วย และบันทึกข้อมูลการประเมินแต่ละครั้งอย่างครบถ้วนถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังสามารถตรวจสอบ
และติดตามได้สะดวก รวดเร็วเมื่อมีความจำเป็นต้องใช้ข้อมูลต่าง ๆ และนำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ได้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

20 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานอัตราจ้างและลูกจ้างชั่วคราว 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ดำเนินการทำหนังสือขออนุญาตประกาศรับสมัครครูอัตราจ้าง และครูชาวต่างชาติส่งไปยังสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการประเมินการปฏิบัติงานครูอัตราจ้าง ครูชาวต่างชาติ ลูกจ้าง
ชั่วคราว ลูกจ้างเขต ธุรการโรงเรียน และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการห้องวิทยาศาสตร์ 

3. ดำเนินการประกาศรับสมัคร สอบคัดเลือก และประกาศผลสอบการคัดเลือก 
4. ดำเนินการประเมินการปฏิบัติงานครูอัตราจ้าง ครูชาวต่างชาติ ลูกจ้างชั่วคราว ลูกจ้างเขต ธุรการ 

โรงเรียน และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการห้องวิทยาศาสตร์ลูกจ้าง 
5. การทำสัญญาจ้างและต่อสัญญาจ้าง 
6. ทำเบิกเงินเดือน ครูอัตราจ้างและลูกจ้างของโรงเรียน  
7. ทำเบิกเงินเดือนลูกจ้างจากเงินสมาคมครูและผู้ปกครอง  
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กำหนดมาตรฐานคุณภาพ ดังนี้ 
  กำหนดเกณฑ์ระดับมาตรฐาน ไม่ต่ำกว่า ระดับ A3 
    ระดับ A1 หมายความว่า มีข้อมูลถูกต้องสำหรับการตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการ
ปฏิบัติงานครูอัตราจ้าง ครูชาวต่างชาติ ลูกจ้างชั่วคราว ลูกจ้างเขต ธุรการโรงเรียน และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการห้อง
วิทยาศาสตร์ 
   ระดับ A2 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A1 แล้วยังมีการจัดทำหนังสือ
ส่งไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ มีการจัดระบบประสานงานที่รวดเร็ว และแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
   ระดับ A3 หมายความว่า นอกจากระดับมาตรฐาน ระดับ A2 แล้วยังตรวจสอบและ
ติดตามเรื่องได้สะดวก พร้อมทั้งมีแฟ้มข้อมูล 
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ตอนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน : การขอมีบัตรข้าราชการ 

 

ระยะเวลา : การยื่นขอมีบัตรข้าราชการ 

1. ข้าราชการครู กรอกเอกสารข้อมูล     5  นาท ี 
2. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือนำส่งเขตพ้ืนที่    1-2  วัน 
3. รอรับบัตรจากสำนักงานเขตพ้ืนที่      1  สัปดาห์ 

หมายเหตุ การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวใหมใ่ห้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้ 

  - บัตรหาย ถูทำลาย หรือชํารุดในสาระสำคัญ - บัตรประจำตัวหมดอายุ   

- การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล    - เปลี่ยนตำแหน่งหรือย้ายสังกัด 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 

• พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
• พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตาม

พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2545 
• พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตาม

พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2546 

• แบบคําขอมีบัตร: สามารถขอได้จากห้องสํานักงานกลุ่มบริหารงาน
บุคคล

• รูปถ่าย: ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน
• สําเนาทะเบียนบ้าน
• สําเนาบัตรประชาชน
• บัตรประจําตัวข้าราชการเดมิ (ถ้ามี)
• เอกสารอ่ืนๆ ท่ีหน่วยงานกําหนด เช่น คําสั่งบรรจุ คําสั่งแต่งตั้ง ใบ

เปลี่ยนช่ือ เป็นต้น

1. เตรียมเอกสาร

• กรอกข้อมูลส่วนตัวให้ครบถ้วนถูกต้อง เช่น ช่ือ-นามสกุล ตําแหน่ง 
หมู่โลหิต

• ลงลายมือช่ือ ในช่องที่กําหนด
2. กรอกแบบค าขอ

• นําเอกสารทั้งหมดไปยื่นท่ีห้องกลุ่มบริหารบุคคล
• กลุ่มบริหารบุคคลทําเอกสารนําสง่ สํานักงานเขตพื้นท่ี3. ยื่นเอกสาร

• สํานักงานเขตพื้นท่ีดําเนินการตรวจสอบเอกสาร และจัดทําบัตร
ประจําตัวให้

• เมื่อบัตรพร้อมจะแจ้งให้มารับ หรือส่งทางไปรษณีย์
4. รอรับบัตร
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• พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตาม
พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2547 

• พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตาม
พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2549 

• พระราชกฤษฎีกากำหนดเจ้าหน้าที่ของรัฐและผู้มีอำนาจออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตาม
พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2552 

• กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 
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ชื่องาน : การขอใบรับรองเงินเดือนสำหรับครแูละบุคลากรภายในโรงเรียน 

 
 

ระยะเวลา : การยื่นขอใบรับรองเงินเดือนสำหรับครู 1 วัน นับจากวันที่ย่ืน 
1. ข้าราชการครู,บุคลากร, เจ้าหน้าที่ กรอกเอกสารข้อมูล      5  นาท ี
2. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือใบรับรองเงินเดือน เสนอ อนุมัติ   1  วัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 

• พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 

• หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0427.6/ว 31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• แบบคําขอ: สามารถขอได้จากห้องสํานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล
• บัตรประจําตัวข้าราชการ: หรือเอกสารที่ระบุตัวตนว่าคุณเป็น

ข้าราชการครู
• เอกสารอื่นๆ ที่หน่วยงานกําหนด: เช่น หนังสือเดินทาง (หากต้องการ

ใช้ใบรับรองเพื่อยื่นวีซ่า)

1.เตรียมเอกสาร:

• กรอกข้อมูลส่วนตัวให้ครบถ้วนถูกต้อง เช่น ช่ือ-นามสกุล ตําแหน่ง 
วิทยฐานะ

• ระบุวัตถุประสงค์ในการขอใบรับรอง เช่น เพื่อยื่นกู้เงิน เพื่อยื่นขอวีซ่า 
เป็นต้น

2. กรอกแบบค าขอ:

• นําเอกสารที่เตรียมไว้ไปยื่นตอ่เจ้าหน้าที่ท่ีรับผดิชอบ ณ ห้องกลุ่ม
บริหารงานบุคคล3. ยื่นเอกสาร:

• เจ้าหน้าท่ีดําเนินการตรวจสอบเอกสารและจดัทําใบรับรองให้
• ระยะเวลาในการออกใบรับรอง 1 วัน นับจากวันท่ียื่น4. รอรับใบรับรอง:
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ชื่องาน : การยื่น DPA (ประเมินวิทยฐานะดิจทิัล) 

 

ระยะเวลา : การประเมินผลงานผ่านระบบ DPA 

1. การสุ่มเลือกคณะกรรมการ: สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะสุ่มเลือกคณะกรรมการประเมินผ่านระบบ DPA 
2. การยืนยันจากคณะกรรมการ: คณะกรรมการที่ได้รับการสุ่มเลือก จะต้องยืนยันการรับประเมินผ่านระบบ 

DPA ภายใน 3 วัน หากไม่ยืนยัน ระบบจะทำการสุ่มเลือกคณะกรรมการใหม่ 
3. การประเมินผลงาน: คณะกรรมการที่ยืนยันแล้ว จะมีเวลาประเมินผลงานของครูผู้ขอรับการประเมิน ไม่

น้อยกว่า 15 วัน ผ่านระบบ DPA.  
4. การนำผลประเมินเข้าสู่การพิจารณา: หลังจากคณะกรรมการประเมินเสร็จสิ้นแล้ว ผลการประเมินจะถูก

นำเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมการ อ.ก.ค.ศ. เพื่ออนุมัติ ซึ่งอาจใช้เวลาอีกระยะหนึ่ง ขึ้นอยู่กับการ
ประชุมของคณะกรรมการแต่ละเขตพ้ืนที่.  

5. การแจ้งผล: เมื่อคณะกรรมการ อ.ก.ค.ศ. อนุมัติผลแล้ว ระบบ DPA จะแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ขอรับ
การประเมินทราบ ซึ่งอาจเป็นสีเขียว (ผ่าน) หรือสีแดง (ไม่ผ่าน).  

หมายเหตุ: 

• ระยะเวลาในการประเมินอาจมีความแตกต่างกันไปในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา 
• การประเมินวิทยฐานะผ่านระบบ DPA เป็นการประเมินแบบออนไลน์ ทำให้สามารถติดตาม

สถานะการประเมินได้ตลอดเวลา 

• เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารบุคคลนําเข้าสูร่ะบบ DPA ผ่านเว็บไซต์ของ 
ก.ค.ศ. โดยใช้บัญชีผู้ใช้และรหัสผ่านที่ได้รบัมอบหมาย

• ตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกตอ้งและครบถ้วน
1.เข้าสู่ระบบ:

• เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล และผูย้ื่น กรอกข้อมูลตามที่
ระบบกําหนด เช่น ผลงานการปฏิบัติงาน ผลการประเมินจาก
ผู้บังคับบัญชา การพัฒนาตนเอง เป็นต้น

• อัปโหลดเอกสารประกอบ เช่น ใบประกาศเกียรติบัตร รายงานผล
การปฏิบัติงาน เป็นต้น

2.กรอกข้อมูล:

• ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่กรอกอีกครั้งก่อนบันทึก
• ระบบอาจมีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเบื้องต้น หากพบ

ข้อผิดพลาดให้แก้ไข
3.บันทึกและตรวจสอบ:

• เมื่อตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแลว้ ให้ยื่นขออนุมัติการประเมิน4.ยื่นขออนุมัต:ิ

• หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจะดําเนินการตรวจสอบและประเมินผลการ
ยื่นขอ

• ระบบจะแจ้งผลการประเมินให้ทราบผ่านทางระบบ
5.รอผลการประเมิน:
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• การประเมินผ่านระบบ DPA เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 

• ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 9 ลงวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 
• ว22/2565 แนวปฏิบัติการลงทะเบียนผู้ดูแลระบบของสถานศึกษาในระบบ DPA 
• 277/2567 ซักซ้อมแนวปฏิบัติในการนำผลการประเมินข้อตกลงในการพัฒนางานและการยื่นคำขอผ่าน

ระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (Digital Performance Appraisal : DPA) 
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ชื่องาน : การขออนุญาตจ้างเจ้าหน้าที่/ครูอัตราจ้าง ของโรงเรียน 

 

ระยะเวลา : การขออนุญาตจ้างเจ้าหน้าที่/ครูอัตราจ้าง 

1. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือขออนุญาตไปถึงสำนักงานเขตฯ  1  วัน 
2. ระยะเวลาในการได้รับหนังสืออนุมัติจากเขต    10 – 15 วัน 
3. เจ้าหน้าที่ทำใบการประกาศและรับสมัคร, ดำเนินการสอบคัดเลือก, ประกาศผล และรายงานตัว 10 – 15 วัน 

 

 

• ตรวจสอบระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ: ศึกษาข้อกําหนดและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการรับบุคคลเข้าทํางานในสถานศึกษา

• ตรวจสอบระเบียบของสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา: ตรวจสอบ
ระเบียบเพิ่มเติมที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้กําหนดไว้

• ตรวจสอบระเบียบของโรงเรยีน: ตรวจสอบระเบียบภายในของ
โรงเรียนเกี่ยวกับการรับบุคคลเข้าทํางาน

1. ศึกษาข้อก าหนดและระเบียบ:

• แบบคําขอ: ขอแบบคําขอจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
• เอกสารประกอบ:
• รายละเอียดตําแหน่งที่ต้องการจะรับสมัคร
• เหตุผลความจําเป็นในการรบัสมัคร
• งบประมาณในการจ้าง
• คุณสมบัติของผู้สมัคร
• เอกสารอื่นๆ ที่หน่วยงานกําหนด เช่น แผนการใช้จ่าย

2. เตรียมเอกสาร:

• ยื่นคําขอต่อผู้บริหารโรงเรียน: นําเอกสารที่เตรียมไว้ยื่นตอ่ผู้บริหาร
โรงเรียนเพื่อพิจารณา

• ยื่นคําขอต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา: หลังจากได้รับอนุมัติจาก
ผู้บริหารโรงเรียนแลว้ นําเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยื่นต่อสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติขั้นต่อไป

3. ยื่นค าขอ:

• สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะดําเนินการตรวจสอบเอกสาร: และ
พิจารณาความเหมาะสมของการรับสมัคร

• แจ้งผลการพิจารณา: สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะแจ้งผลการ
พิจารณาให้โรงเรียนทราบ

4. รอการพิจารณา:

• หากได้รับอนุมัติ: โรงเรียนสามารถดําเนินการรบัสมคัรและคัดเลอืก
บุคคลเข้าทํางานได้

• หากไม่ได้รับอนุมัติ: โรงเรียนต้องปรับปรุงเอกสารและยื่นคาํขอใหม่
5. ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป:



 

 

27 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ้างลูกจ้างโดยใช้จ่ายจากเงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2562 
• ศธ 04009/ว 3042 ด่วนที่สุด (สพร.) เรื่อง : การขออนุมัติการจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้จ่ายจากเงินนอก

งบประมาณ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

28 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
ชื่องาน : การส่งคืนเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 

ระยะเวลา : การส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1. ผู้ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เขียนแบบฟอร์มขอส่งคืน    3 นาท ี
2. เจ้าหน้าทีท่ำหนังสือนำส่งเขตพ้ืนที่ฯ   1-2 ว ัน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 

• ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การกำหนดราคาชดใช้แทนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ไม่สามารถส่งคืน
ตามกฎหมาย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2569 

 

 

 

****************************** 

 

• หนังสือแจ้งความประสงค์: เขียนหนังสือแจ้งความประสงค์ที่จะส่งคืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ระบุช่ือ-นามสกุล ช้ันและตรา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รบัพระราชทาน และเหตุผลในการสง่คืน

• เครื่องราชอิสริยาภรณ์: เตรียมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ
พระราชทานให้พร้อม

• เอกสารอื่นๆ: อาจมีเอกสารอื่นๆ ที่หน่วยงานกําหนดให้เพิ่มเติม เช่น 
สําเนาบัตรประชาชน

1. เตรียมเอกสาร:

• เขียนหนังสือแจ้งความประสงค์ที่จะส่งคืนเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ณ 
ห้องกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียน

• เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคลโรงเรยีนทําหนังสือสง่มอบให้กับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง: ส่งคืนไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

• ตรวจสอบเอกสาร: เจ้าหน้าท่ีสํานักงานเขตพื้นท่ีฯ จะตรวจสอบ
เอกสารและเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ที่สง่มอบมา

• ออกใบรับรอง: หลังจากดําเนินการเสร็จสิน้ เจ้าหน้าท่ีจะออก
ใบรับรองการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณใ์ห้

2. ส่งมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ์:

• หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคลสาํนักงานเขต
พื้นที่ฯ บันทึกข้อมูลการส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณไ์ว้ในระบบ เพื่อ
เป็นหลักฐาน

3. บันทึกข้อมูล:



 

 

29 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ชื่องาน : การขอเพ่ิมสิทธิบุคคลในครอบครัว กรมบัญชีกลาง 

 

ระยะเวลา : การขอเพิ่มสิทธิบุคคลในครอบครัว กรมบัญชีกลาง 

1. ผู้ขอเพ่ิมสิทธิบุคคลในครอบครัว กรมบัญชีกลาง เขียนแบบฟอร์มขอส่งคืน    3 นาที  
2. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือนำส่งเขตพ้ืนที่      1-2 ว ัน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 

• พระราชบัญญัติการกำหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงินบางประเภทตาม งบประมาณรายจ่าย  
พ.ศ. 2518 

• พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2555 

• หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
 
 

• ศึกษาคู่มือ: ศึกษาระเบียบและคู่มอืเกี่ยวกับการเพิ่มสิทธิสมาชิกใน
ครอบครัวของกรมบัญชีกลาง

• เตรียมเอกสาร: เตรียมเอกสารให้พร้อมตามที่ระบุในคู่มือ เช่น แบบ
คําขอ (แบบ 7127), สําเนาทะเบียนบ้าน, สําเนาบัตรประชาชน, 
สําเนาสูติบัตร, สําเนาใบสําคัญการสมรส เป็นต้น

1.ตรวจสอบระเบียบและ
เอกสาร:

• กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง: กรอกข้อมูลส่วนบุคคลของคุณและบุคคลที่จะ
เพิ่มเข้าไปในระบบให้ถูกต้องและครบถ้วน เช่น ช่ือ-นามสกุล วันเดือน
ปีเกิด ที่อยู่

• ระบุความสัมพันธ์: ระบุความสัมพันธ์ระหว่างคุณกับบคุคลที่จะเพิ่ม 
เช่น บิดา มารดา คู่สมรส บุตร

• แนบเอกสาร: แนบเอกสารที่เตรียมไว้ตามที่ระบุในแบบคําขอ

2.กรอกแบบค าขอ:

• ยื่นต่อหน่วยงาน: นําแบบคําขอและเอกสารที่เตรยีมไว้ไปยืน่ต่อ
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

• รอการตรวจสอบ: สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทําการตรวจสอบ
เอกสาร

3.ยื่นแบบค าขอ:

• รอแจ้งผล: หน่วยงานจะแจ้งผลการพิจารณาให้คุณทราบทางช่องทาง
ที่คุณได้แจ้งไว้ เช่น อีเมล หรือระบบภายใน

• อัปเดตข้อมูล: หากได้รับอนุมัติ ข้อมูลของบุคคลที่เพ่ิมจะถูกอัปเดตใน
ระบบ และบุคคลนั้นจะได้รับสทิธิประโยชน์ตามที่กําหนด

4.รอผลการพิจารณา:



 

 

30 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ชื่องาน : การขอเพ่ิมเติมข้อมูลใน กพ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 

 

ระยะเวลา : การขอเพ่ิมเติมข้อมูลใน กพ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 

1. ผู้ขอเพ่ิมเติมข้อมูลใน กพ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 เขียนแบบฟอร์ม   3 นาที  
2. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือนำส่งเขตพ้ืนที่     1-2 ว ัน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ว 28/2518 ก.พ.7 แบบใหม่ และแฟ้มประวัติข้าราชการ 

 

 
 

• ศึกษาคู่มือ: ศึกษาระเบียบและคู่มอืท่ีเกี่ยวข้องกับการขอเพิ่มเตมิ
ข้อมูลใน กพ.7 ของหน่วยงานท่ีสังกัดอยู่

• สอบถามข้อมูล: สอบถามรายละเอียดเพิ่มเตมิจากฝา่ยบุคคลหรอื
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

1.ตรวจสอบระเบียบ:

• แบบค าขอ: ขอแบบคําขอจากฝ่ายบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
• เอกสารหลักฐาน: เตรียมเอกสารหลกัฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น 

• สําเนาใบรับรองวุฒิการศึกษา
• สําเนาใบประกาศเกียรติคณุ
• สําเนาใบรับรองการอบรม
• สําเนาทะเบียนบ้าน
• สําเนาบัตรประชาชน
• เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับข้อมูลท่ีต้องการเพิ่มเติม

2.เตรียมเอกสาร:

• กรอกข้อมูลให้ถูกต้อง: กรอกข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลที่ต้องการ
เพิ่มเติมให้ถูกต้องและครบถ้วน

• แนบเอกสาร: แนบเอกสารหลักฐานที่เตรียมไว้ตามที่ระบุในแบบคําขอ
3.กรอกแบบค าขอ:

• ยื่นต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ: นําแบบคําขอและเอกสารที่เตรียมไว้ไป
ยื่นต่อฝ่ายบุคคลของหน่วยงานท่ีสังกัดอยู่

• รอการตรวจสอบ: หน่วยงานจะทําการตรวจสอบเอกสารที่คุณยื่นมา
4.ยื่นแบบค าขอ:

• รอแจ้งผล: หน่วยงานจะแจ้งผลการพิจารณาให้คุณทราบทางช่องทาง
ที่คุณได้แจ้งไว้ เช่น อีเมล หรือระบบภายใน

• อัปเดตข้อมูล: หากได้รับอนุมัติ ข้อมูลของบุคคลที่เพ่ิมจะถูกอัปเดตใน 
กพ.7 และระบบท่ีเกี่ยวข้อง

5.รอผลการพิจารณา:



 

 

31 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ชื่องาน : การขออนุญาตไปต่างประเทศสำหรับข้าราชการครู 

 

ระยะเวลา : การขออนุญาตไปต่างประเทศสำหรับข้าราชการครู 

1. ผู้ขออนุญาตไปต่างประเทศ เขียนแบบฟอร์ม พร้อมเอกสารประกอบ 3 นาที 
2. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือนำส่งเขตพ้ืนที่     1-2 ว ัน 
3. รอผลการอนุมัติจากสำนักงานเขตพ้ืนที่    1 สัปดาห์ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  

• ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535 หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศ  

• สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/14186 ลงจันที่ 20 ธันวาคม 2549 
• สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/294 ลงจันที่ 16 มกราคม 2522 

• แบบค าขอ: ขอแบบคําขออนุญาตไปต่างประเทศ ภายใน 30 วันก่อนเดินทาง
• เอกสารแสดงความจ าเป็น: เตรียมเอกสารที่แสดงเหตผุลในการเดนิทาง เช่น 

• หนังสือเชิญจากหน่วยงานต่างประเทศ
• โปรแกรมการเดินทาง
• แผนการใช้จ่าย

• เอกสารส่วนบุคคล: เตรียมเอกสารส่วนบุคคล เช่น 
• สําเนาบัตรประชาชน
• สําเนาทะเบียนบ้าน
• สําเนาหนังสือเดินทาง

• เอกสารอื่นๆ: เอกสารอื่นๆ ที่หน่วยงานกําหนด เช่น ใบรับรองแพทย์

1. เตรียมเอกสาร:

• ยื่นต่อผู้บังคับบัญชา: นําเอกสารที่เตรียมไว้ยื่นต่อผูบ้ังคับบัญชาโดยตรง หรือส่งผ่าน
หัวหน้างาน

• รอการพิจารณา: ผู้บังคับบัญชาจะพิจารณาความเหมาะสมของการเดนิทาง และลง
นามอนุมัติ

2. ยื่นค าขอ:

• ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา: นําเอกสารที่ได้รับอนุมัติจากผูบ้ังคับบัญชายื่นตอ่
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

• รอการอนุมัติ: สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะพิจารณาและอนุมัติตามระเบียบ

3. ยื่นค าขอต่อหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง:

• รอแจ้งผล: สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ทราบ
• ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป: หากได้รับอนุมัติ สามารถดําเนินการเตรียมเอกสารเพื่อ

เดินทางได้
4. แจ้งผลการอนุมัติ:



 

 

32 คู่มือการปฎิบตัิงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นที่ฐาน ที่ 33/2556 ลงวันที่ 3 มกราคม พ.ศ. 2556 เรื่อง มอบ
อำนาจอนุญาตให้ข้าราชการครู บุคลากร และนักเรียนไปต่างประเทศเฉพาะงบประมาณที่ไม่ผูกพันกับทางราชการ 
อาศัยอำนาจตามมาตรา 45(3) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2546  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ข้อ 8 และข้อ 13 จึงมอบอำนาจให้
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในการ
พิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครู บุคลากร และนักเรียนในสังกัดเดินทางไปต่างประเทศได้ทุกประเทศ (เฉพาะงบที่
ไม่ผูกพันกับทางราชการ) ในกรณีการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 

 

ชื่องาน : การขออนุญาตไปราชการ 

 

ระยะเวลา : การขออนุญาตไปราชการ 

1. ผู้ขออนุญาตไปราชการ เขียนแบบฟอร์ม พร้อมเอกสารประกอบ  3 นาที 
2. เจ้าหน้าทีก่ลุ่มบริหารงานบุคคล นำส่งผู้บังคับบัญชาตามลำดับ และแจ้งผล 1 – 2 วัน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 เรื่อง มอบอำนาจอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ 

 

 
 

 

• แบบค าขอ: ขอแบบคําขออนุญาตไปราชการจากกลุ่มบรหิารงานบุคคล
• เอกสารแสดงความจ าเป็น: เตรียมเอกสารที่แสดงเหตผุลในการเดนิทาง เช่น 

• หนังสือเชิญจากหน่วยงานที่จัดกิจกรรม (ถ้ามี)
• โปรแกรมการเดินทาง

1. เตรียมเอกสาร:

• ยื่นต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรง: มอบเอกสารให้กับผู้บังคับบัญชา เช่น หัวหน้ากลุ่ม
สาระ หรือผู้อํานวยการโรงเรียน

• รอการพิจารณา: ผู้บังคับบัญชาจะพิจารณาความเหมาะสมของการเดนิทาง และ
ลงนามอนุมัติ

2. ยื่นค าขอ:

• รอแจ้งผล: ผู้บังคับบัญชาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ทราบ
• ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป: หากได้รับอนุมัติ สามารถดําเนินการเตรียมตัว

เดินทางได้
3. แจ้งผลการอนุมัต:ิ
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ชื่องาน : การขออนุญาตลาศึกษา 

 

ระยะเวลา : การขออนุญาตลาศึกษา 

1. ผู้ขออนุญาตทำหนังสือผ่านไปยัง หัวหน้ากลุ่มสาระ, หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ และผู้อำนวยการ
สถานศึกษา  1  วัน 

2. เจ้าหน้าที่ทำหนังสือนำส่งเขตพ้ืนที่   1-2 ว ัน 
3. รอผลการอนุญาตจากสำนักงานเขตพ้ืนที่    1 สัปดาห์ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  

• คำสั่ง สพฐ. ที่ 660-2555 เรื่องมอบอำนาจการอนุญาตลาไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
ภายในประเทศ  

 
 

• แบบค าขอ: ขอแบบคําขออนุญาตลาศึกษาต่อจากหน่วยงานที่สังกัดอยู่
• เอกสารแสดงความจ าเป็น: เตรียมเอกสารที่แสดงเหตผุลในการศึกษาต่อ เช่น 

• หนังสือตอบรับจากสถาบันการศึกษาท่ีต้องการเข้าศึกษา
• แผนการศึกษา

• เอกสารส่วนบุคคล: เตรียมเอกสารส่วนบุคคล เช่น 
• สําเนาบัตรประชาชน
• สําเนาทะเบียนบ้าน
• สําเนาหนังสือเดินทาง (ถ้าศึกษาต่อต่างประเทศ)

• เอกสารอื่นๆ: เอกสารอื่นๆ ที่หน่วยงานกําหนด เช่น ใบรับรองแพทย์

1. เตรียมเอกสาร:

• ยื่นต่อผู้บังคับบัญชา: นําเอกสารที่เตรียมไว้ยื่นต่อผูบ้ังคับบัญชาโดยตรง หรือ
ส่งผ่านหัวหน้างาน

• รอการพิจารณา: ผู้บังคับบัญชาจะพิจารณาความเหมาะสมของการลาศกึษาต่อ 
และลงนามอนุมัติ

2. ยื่นค าขอ:

• ยื่นต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา: นําเอกสารที่ได้รับอนุมัติจากผูบ้ังคับบัญชายื่น
ต่อสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

• รอการอนุมัติ: สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะพิจารณาและอนุมัติตามระเบียบ

3. ยื่นค าขอต่อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง:

• รอแจ้งผล: สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ทราบ
• ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป: หากได้รับอนุมัติ สามารถดําเนินการเตรียมตัว

เดินทางไปศึกษาต่อได้
4. แจ้งผลการอนุมัติ:
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• ประกาศ สพฐ. กำหนดหลักเกณฑ์และแนวทางให้ข้าราชการ ฯ ไปศึกษาต่อ ฯ ภายในประเทศ  
• ระเบียบ กคศ.ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุน ให้ข้าราชการครู ฯ ไปศึกษา ฝึกอบรม ฯ 2552  
• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการทำสัญญาและการชดใช้เงิน  
• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฯ พ.ศ. 2559  
• แนวปฏิบัติการเลื่อนขั้นเงินเดือนระหว่างลาศึกษาต่อ ฯ หนังสือ กคศ.ที่ ศธ 0206.3-ว8 ลงวันที่ 28 

มิถุนายน 2554  
• คำสั่ง สพฐ. ที่ 307-2551มอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติการผ่อนชำระหนี้ กรณีผิดสัญญารับทุนลาศึกษา 

ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
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ชื่องาน : การต่อใบประกอบวิชาชีพครู แบบออนไลน์ 

 

 

 

เข้าสู่ระบบ KSP e-service: เข้าเว็บไซต์ https://selfservice.ksp.or.th/

สมัครสมาชิก: หากยังไม่มีบัญชีผู้ใช้ ให้ท าการสมัครสมาชิก โดยกรอกข้อมูลส่วนตัวให้
ครบถ้วนและอัปโหลดรูปถ่าย

เข้าสู่ระบบ: หลังจากสมัครสมาชิกแลว้ ให้เข้าสู่ระบบด้วยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านที่ได้
ลงทะเบียนไว้

เลือกเมนูใบอนุญาต: เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้เลือกเมนู "ใบอนุญาต"

เลือกประเภทการต่ออาย:ุ เลือกประเภทการต่ออายุใบอนุญาตที่ตรงกับคุณ เช่น ครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา เป็นต้น

กรอกข้อมูลและอัปโหลดเอกสาร: กรอกข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกต้องและอัปโหลดเอกสารที่
ระบบก าหนด เช่น ส าเนาบัตรประชาชน รูปถ่าย เป็นต้น

ตรวจสอบข้อมูลและยืนยัน: ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนอีกครั้งก่อนยืนยันการขอต่อ
อายุ

ช าระค่าธรรมเนียม: ช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตตามที่ระบบแจ้ง

รอผลการด าเนินการ: หลังจากช าระค่าธรรมเนียมแล้ว ระบบจะด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารและแจ้งผลการอนุมัติให้ทราบ

https://selfservice.ksp.or.th/
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ระยะเวลา : การต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจะต้องยื่นภายใน 180 วันก่อนวันที่ใบอนุญาตจะหมดอายุ ยื่น
คำขอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์และแนบเอกสารหลักฐานและต้องชำระค่าธรรมเนียมก่อนเสนอคณะกรรมการ
มาตรฐานวิชาชีพพิจารณาอนุมัติ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2565 

 

 

ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 15 ธันวาคม 2565 เผยแพร่ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 
2565 ซึ่งยกเลิกข้อบังคับฯ ฉบับเดิม ปี พ.ศ. 2559 และท่ีแก้ไข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 เพ่ือให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับการประกอบวิชาชีพทางการศึกษาในปัจจุบัน ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนด 90 วัน นับแต่วันประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  

ที่มา https://ratchakitcha2.soc.go.th/pdfdownload/?id=139D292S0000000002400 
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