
      
 

    คู่มือการให้บริการกลุม่บริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้านผึ้งวทิยาคม 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 



ค าน า 
 

คู่มือการให้บริการงานบุคคลฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือใช้ในการดําเนินการขั้นตอนต่าง ๆ ของกลุ่มงานบริหารงาน
บุคคล ในการติดต่อประสานงาน เสริมสร้างความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การ
ให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกท่าน กลุ่มงานบริหารงานบุคคลได้จัดกรอบงานให้
ครอบคลุมกับภาระงานที่กลุ่มงานปฏิบัติและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพวิธีปฏิบัติงานของโรงเรียน  

กลุ่มบริหารบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่ม 
บริหารบุคคลและบุคลากรในโรงเรียน ขอขอบคุณผู้บริหารและคณะครูโรงเรียนบ้านผึง้วิทยาคมทุกท่านที่ให้คําแนะนํา
และข้อเสนอแนะ ทําให้คู่มือฉบับนี้สําเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 
 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล โรงเรียนบ้านผึ้งวิทยาคม 
           คณะผู้จัดทํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. โรงเรียนสํารวจตรวจสอบความจําเป็นในอัตราตําแหน่งลูกจ้างชั่วคราวและตรวจสอบงบประมาณเพ่ือ
เสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

2. ผู้อํานวยการโรงเรยีนเสนอตอ่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
3. เมื่ออนุมัติ ให้ดําเนินการขออนุมัติเพ่ือดําเนินการจัดจ้างไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. โรงเรียนดําเนินการจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบ 
5. จัดทําสัญญาจ้าง ตามระยะเวลาที่ทางราชการกําหนด โดยผู้อํานวยการโรงเรียนเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง 

แล้วแต่กรณี 
6. รายงานข้อมูลและส่งสัญญาจ้างไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 

การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษา 
 



 
 

 
 
 

ลูกจ้างปฏิบัติงาน

ส่งสัญญาจ้างให้สํานักงานเขตพื้นท่ี

ทําสัญญาจ้าง

ดําเนินการคัดเลือกและสรรหา

เสนอขออนุมัติจัดจ้างต่อสํานักงานเขตพื้นท่ี

คณะกรรมการสถานศกึษาพิจารณา

ผู้อํานวยการเสนอต่อกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

บันทึกเสนอขอจัดจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษา

สํารวจข้อมูลวิเคราะห์อัตรากําลงั

ภาพประกอบ 1 แสดงแผนผังขั้นตอนการจ้างลูกจ้างชั่วคราวในสถานศึกษา 
 



 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ตรวจสอบตําแหน่งอัตราว่างและคุณวุฒิวิชาเอก ตามที่สถานศึกษา 
ต้องการและขาดแคลน 

2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส่งหลักเกณฑ์การย้ายพร้อมตําแหน่งอัตราว่างและความต้องการวิชาเอก
ไปให้สถานศึกษา และสถานศึกษาประชาสัมพันธ์ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. สถานศึกษาแจ้งผู้ที่ประสงค์ขอย้าย ส่งคําร้องขอย้ายตามรูปแบบที่ ก.ค.ศ.กําหนด พร้อมสําเนา ก.พ.7 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องภายในเดือนมกราคมของทุกปี  

4. เจ้าหน้าที่งานบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอย้าย 
5. เจ้าหน้าทีร่วบรวมคําร้องขอย้ายนําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบในการย้าย 
6. สถานศึกษาจัดทําบัญชีงบหน้าผู้ขอย้าย รวบรวมคําร้องขอย้าย พร้อมรายงานการประชุมคณะกรรมการ-

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายในเวลาที่กําหนด 
7. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รวบรวมและจัดทําข้อมูลโดยตรวจสอบและดําเนินการเสนอต่อ กศจ.พิจารณา 
8. รอคําสั่งการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

การย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพประกอบ 2 แสดงแผนผังขั้นตอนการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคลประชาสัมพันธ์ตําแหน่งหลักเกณฑ์และ
วิธีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตําแหน่งครู 

ข้าราชการครูยื่นคําร้องขอย้ายผ่านผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

จัดทําบัญชีงบหน้าผู้ขอย้ายและรวบรวมคําร้องขอย้ายส่งสํานักงานเขตพ้ืนที่  

นําเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรยีนให้ความเห็นชอบ 
 

รอคําสั่งการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่เสนอ กศจ.พิจารณา 



 
 

 
 

สามารถดําเนินการยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพได้ 3 ช่องทาง ซึ่งมีระยะเวลาการ
ดําเนินการอนุมัติต่างกัน ดังนี้ 

1. ทางระบบ KSP e – Service และ KSP School ใช้เวลาดําเนินการ 30 วันทําการ 
2. ยื่นที่สํานักงานเลขาธิการคุรุสภา หรือยื่นที่เจ้าหน้าที่คุรุสภาที่ประจํา ณ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  

ใช้เวลาดําเนินการ 60 วันทําการ 
           3. ทางไปรษณีย์ ใช้เวลาดําเนินการ 90 วันทําการ 
ขั้นตอนการต่อใบประกอบวิชาชีพครูออนไลน์ ผ่านระบบ KSP e-service มีดังนี้ 

1. ขั้นตอนการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
   1.1. ขั้นตอนแรก คุณครูต้องไปสมัคร KSP E-Service ที่เว็บไซต์ 

: https://selfservice.ksp.or.th/ksp-esv/index.jbx  
             1.2 หลังจากนั้นให้ล็อกอินเข้าสู่ระบบ KSP E-Service ที่เว็บไซต์ 
: https://selfservice.ksp.or.th/ksp-esv/index.jbx กรอกเลขบัตรประชาชน  และ รหัสผ่านที่ตั้งไว้ในตอน
สมัคร KSP E-Service 
 

 
 

         1.3 เข้าเมนู ใบอนุญาต > ขอต่อใบอนุญาต-ครูไทย > บันทึกข้อมูลคําขอต่ออายุใบอนุญาต – ครู 

 
1.4 หน้าบันทึกข้อมูลบันทึกข้อมูลคําขอต่ออายุใบอนุญาต – คร ูให้พิมพ์ข้อมูลให้ครบถ้วน 
 

งานทะเบียนประวัติข้าราชการครู 
 

การขึ้นทะเบียนต่อใบประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
 

https://krustation.com/tag/ksp-e-service/
https://selfservice.ksp.or.th/ksp-esv/index.jbx
https://krustation.com/tag/ksp-e-service/
https://selfservice.ksp.or.th/ksp-esv/index.jbx
https://krustation.com/tag/ksp-e-service/
https://krustation.com/tag/%e0%b8%84%e0%b8%a3%e0%b8%b9/


 
                1.5 ในคุณสมบัติในการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้คลิก หน้าหมายเลขของคุณสมบัติที่
ท่านจะใช้ขอต่อ อายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน (กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
เพียง 1 ข้อเท่านั้น) 



 
 
         1.6 เมื่อคลิกแล้วจะมีรายละเอียดเพ่ิมเติมในแต่ละข้อให้ท่านกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยแต่ละข้อมี
รายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

 

 



 

 

 



          1.7 ในผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ผู้ที่ปัจจุบันเป็นผู้ประกอบวิชาชีพครู ให้เลือก
กิจกรรมและกรอก รายละเอียด ไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม ให้คลิก หน้าหมายเลขของกิจกรรมที่ท่านจะใช้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ประกอบวิชาชีพและพิมพ์รายละเอียดให้ครบถ้วน 
         1.8 พิมพ์คํารับรองคุณสมบัติของผู้ขอต่ออํายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้ครบถ้วน (กรอกชื่อตัวเอง) 

 
          1.9 แนบเอกสารหลักฐานประกอบคําขอ ให้ถ่ายเอกสาร รับรองสําเนา แล้วสแกนเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอต่างๆ เป็นไฟล์รูปภาพหรือไฟล์ PDF (ถ้าเอกสารมีหลายหน้าทําเป็น PDF) แล้วแนบเอกสารให้
ครบถ้วน โดยเอกสารที่ใช้ ประกอบด้วย  
          – สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
          – รูปถ่ายสุภาพหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว (หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตา) 
          – หลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตราฐานไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรม 
ดูการจัดเตรียมเอกสารสําหรับต่อใบประกอบวิชาชีพครู คลิกที่นี่ https://krustation.com/เอกสารต่อใบประกอบ
คร ู

 
              

 1.10 เมื่อกรอกข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก บันทึกและส่งตรวจสอบ  
ระบบจะขึ้นหน้าต่างยืนยันการบันทึกและส่งตรวจสอบ ในขั้นตอนนี้ถ้าท่านไม่ม่ันใจว่าได้กรอกข้อมูลครบถ้วนและ 
ถูกต้องแล้วหรือไม่ สามารถ คลิก ยกเลิก เพ่ือกลับไปที่หน้ากรอกข้อมูล หากมั่นใจแล้วคลิก ตกลง เพื่อยืนยันการ

https://krustation.com/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B9/
https://krustation.com/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B9/


บันทึก เมื่อบันทึกข้อมูลสําเร็จจะแสดง เลขที่คําขอ คลิกปุ่ม ปิด ส่วนต่อไปจะเป็นการตรวจสอบสถานะและการ
ชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
           1.11 สําหรับการตรวจสอบข้อมูล หลังจากทําทุกอย่างเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบสถานะได้ที่ เมนู 
ตรวจสอบข้อมูล หรือ เมนู ใบอนุญาต > ขอต่อใบอนุญาต-ครูไทย > บันทึกข้อมูลคําขอต่ออายุใบอนุญาต – คร ู > 
ตรวจสอบข้อมูลขอต่ออายุใบอนุญาต และ ดูที่เมนู ใบอนุญาต > ขอต่อใบอนุญาต-ครูไทย > บันทึกข้อมูลคําขอต่อ
อายุใบอนุญาต – ครู  
 

 
 
 
 
 
 
 

       2. ขั้นตอนการช าระค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
             การชําระค่าธรรมเนียมในการต่อใบประกอบวิชาชีพครู ต้องรอให้ทางเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล 
ประมาณ 3-7 วัน ถ้าผ่านแล้วก็จะแจ้งตามภาพด้านล่างนี้ สามารถคลิกดาวน์โหลด “ใบแจ้งการชําระเงิน
ค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา” ที่ หมายเลข 3 เพ่ือนําไปชําระค่าธรรมเนียม
ในการต่อใบประกอบฯ ที่ 7-11 ได้เลย โดยเข้าไปที่เมนู ตรวจสอบข้อมูล > ตรวจสอบสถานะ หลังชําระเสร็จไม่
ต้องส่งยืนยันหลังฐานการชําระเงิน ทางคุรุสภาสามารถตรวจสอบได้ว่าใครชําระแล้ว 
 

https://krustation.com/tag/%e0%b8%84%e0%b8%a3%e0%b8%b9/


 

 
        3. ขั้นตอนการตรวจสอบการช าระค่าธรรมเนียมการขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
 



 
 

               3.1 หลังจากท่ีพิมพ์ใบแจ้งการชําระเงินค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการ
ศึกษาและชําระค่าธรรมเนียมที่ 7-11 แล้ว สามารถที่จะตรวจสอบการชําระค่าธรรมเนียมได้ที่
เว็บไซต์: https://www.ksp.or.th/service/check_payment.php กรอกรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน แล้ว 
คลิกตรวจสอบ จะแสดงรายละเอียดการชําระเงิน 

 
 
    ดูการจัดเตรียมเอกสารสําหรับต่อใบประกอบวิชาชีพครู คลิกที่นี่ https://krustation.com/เอกสารต่อใบ
ประกอบครู  
 
 
 
 
 
 

https://www.ksp.or.th/service/check_payment.php
https://krustation.com/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B9/
https://krustation.com/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B9/


 
 
 

ภาพประกอบ 3 แสดงแผนผังขั้นตอนการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เมื่อได้รับแจ้งหนังสือจากสํานักงานเขตพ้ืนที่ เจ้าหน้าที่ดําเนินการแจ้งหลักเกณฑ์และกําหนดการยื่นคําขอ  
2. ผู้ประสงคข์อรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ กรอกข้อมูลรายละเอียดและแนบหลักฐานต่าง ๆ 

ตามรูปแบบเอกสาร 
3. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้ขอเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามหลักเกณฑ์ 
4. เจ้าหน้าทีจ่ัดทําบัญชีรายชื่อและหนังสือนําส่งเสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียนลงนาม  
5. ส่งรายงานข้อมูลผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ไปที่สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. รอประกาศราชกิจจานุเบกษาในปีถัดไป 
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 4 แสดงแผนผังขั้นตอนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

แจ้งหลักเกณฑ์และกําหนดการยื่นคําขอ 

 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรอกข้อมูลและแนบหลักฐาน 

 

จัดทําบัญชีรายชื่อและหนังสือนําส่ง 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ผู้อํานวยการโรงเรียนลงนาม 

 

จัดส่งหนังสือและเอกสารไปยังสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 



 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนที่เกี่ยวข้อง  
2. กําหนดปฏิทินการดําเนินงานเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้สอดคล้องกับปฏิทินตามแนวปฏิบัติสํานักงานเขตพ้ืนที่ 
3. ตรวจนับจํานวน/อัตราเงินเดือนข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่จริง ณ วันที่ 1 มีนาคม หรือ ณ 

วันที่ 1 กันยายน รวมทั้งผู้มาช่วยราชการ 
4. ผู้บังคับบัญชาดําเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานในรอบครึ่งปีที่ผ่านมา 

โดยใช้แบบประเมินฯ ตามที่ ก.ค.ศ. กําหนด 
5. คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองข้อมูลและเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 
6. โรงเรียนนําเสนอผลการพิจารณาเสนอต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการศึกษาธิการ

จังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
7. รอคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  
8. แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้คณะครูทราบรายบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               
 
 
 
 
 

งานเลื่อนเงินเดือน 
 

การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพประกอบ 5 แสดงแผนผังขั้นตอนการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 

กําหนดปฏิทินการดําเนินงาน 

ตรวจนับจํานวน /อัตราเงินเดือนข้าราชการ ณ วันที่ 1 มีนาคม 
หรือ ณ วันที่ 1 กันยายน 

ผู้บังคับบัญชาดําเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองข้อมูลและเลื่อนขั้นเงินเดือน 

นําเสนอผลการพิจารณาเสนอต่อสํานักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือเสนอต่อ
คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

รอคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้คณะครูทราบรายบุคคล 



 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับหนังสือจากสารบรรณกลางซึ่งวินิจฉัยลงนามจากผู้อํานวยการแล้ว  
2. ลงทะเบียนรับหนังสือ  
3. เจ้าหน้าที่พิจารณากลั่นกรองตามการสั่งการผู้อํานวยการ  
4. ดําเนินการส่งมอบให้ผู้เกี่ยวข้อง  
5. จัดเก็บหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 6 แสดงแผนผังขั้นตอนการรับหนังสือราชการจากภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการและงานสารบรรณกลุ่มงาน 
 

การรับหนังสือราชการจากภายนอก 
 

รับหนังสือจากสารบรรณกลาง 

ลงทะเบียนหนังสือเข้า 

ตรวจสอบและพิจารณาการสั่งการ 

ส่งผู้ที่เก่ียวข้อง จัดเก็บสําเนาเอกสาร 



 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับและลงทะเบียนรับหนังสือ  
2. เสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
3. เสนอผู้อํานวยการเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
4. ดําเนินการส่งมอบให้ผู้เกี่ยวข้อง  
5. จัดเก็บหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 7 แสดงแผนผังขั้นตอนการรับหนังสือราชการจากภายใน 
 
 
 
 
 
 
 

การรับหนังสือราชการจากภายใน 
 

ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่าง ๆ 

เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 

จัดเก็บสําเนาเอกสาร ดําเนินการส่งคืนเจ้าของต้นเรื่อง 

เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 



 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ยื่นแบบคําร้องขอใบรับรองเงินเดือน/หนังสือรับรองการทํางาน ที่กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
2. เจ้าหน้าที่งานบุคคลตรวจสอบข้อมูล  
3. ดําเนินการจัดพิมพ์เอกสารข้อมูล  
4. ดําเนินการเสนอต่อผู้อํานวยการโรงเรียนลงนาม  
5. มอบหนังสือต้นฉบับให้ผู้ขอและจัดเก็บสําเนาไว้ที่กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 

 
 

ภาพประกอบ 8 แสดงแผนผังขั้นตอนการขอใบรับรองเงินเดือน/รับรองการทํางาน 

มอบหนังสือต้นฉบับให้ผู้ขอและจัดเก็บส าเนาไว้

ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

จัดพิมพ์เอกสารข้อมูล 

เจ้าหน้าที่งานบุคคลตรวจสอบข้อมูล 

ยื่นแบบค าร้อง

การขอใบรับรองเงินเดือน/รับรองการท างาน 
 



 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการลา  
2. เจ้าหน้าที่งานบุคคลตรวจสอบข้อมูลและลงทะเบียนใบลา 
3. เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคลเพื่อตรวจทาน 
4. เสนอผู้อํานวยการเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
5. ดําเนินการลงข้อมูลสถิติ  
6. จัดเก็บหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสวัสดิการครู 
 

การลาป่วย ลาคลอด ลากิจ 
 



          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 9 แสดงแผนผังขั้นตอนการลาป่วย ลาคลอด ลากิจ 
 
 
 
 
 
 

กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการลา 

ตรวจสอบข้อมูลจํานวนครั้งและจํานวนวันลาที่ผ่านมา 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนใบลา 

เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคลเพื่อตรวจทาน 

เสนอผู้อํานวยการ
พิจารณาสั่งการ 

ไม่อนุญาต 

บันทึกข้อมูลสถิติการลา 

จัดเก็บเอกสารการลา 

อนุญาต 



 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ให้ผู้ประเมิน ดําเนินการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ดํารงตําแหน่งครู ทุกปี
การศึกษา เมื่อสิ้นปีการศึกษา โดยแต่งตั้งคณะกรรมการตามความเหมาะสม เพ่ือตรวจสอบและกลั่นกรองข้อมูล
ของผู้ดํารงตําแหน่งครู และบันทึกผลการประเมินในแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ สายงานการสอน 
รายปีการศึกษา (วฐ.2) 

2. ผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ต้องมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ข้อ 2 โดยให้ยื่นคําขอต่อ
สถานศึกษา ได้ตลอดปี รอบปีละ 1 ครั้ง พร้อมเอกสารหลักฐานเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
                2.1 วิทยฐานะครูชํานาญการและวิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ ให้ยื่นเอกสารจํานวน 2 ชุด ดังนี้ 
                     (1) คําขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตําแหน่งครู (วฐ.1)  
                        (2) รายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ตําแหน่งครู รายปีการศึกษา (วฐ.2) จํานวน 5 ปีการศึกษา 
                     (3) บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) โดยมีชั่วโมงการปฏิบัติงาน ชั่วโมงการ 
อบรมและพัฒนา และผ่านการรับรองจากผู้อํานวยการสถานศึกษา พร้อมแนบไฟล์ Logbook 
                       (4) เอกสารหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ตารางสอน คําสั่งมอบหมายงาน วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา เป็นต้น 
                2.2 วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญและวิทยฐานะครูเชี่ยวชาญพิเศษ ให้ยื่นเอกสารจํานวน 4 ชุด ดังนี้ 
                     (1) คําขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตําแหน่งครู (วฐ.1)  

(2) รายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ตําแหน่งครู รายปีการศึกษา (วฐ.2) จํานวน 5 ปีการศึกษา 
(3) บันทึกประวัติการปฏิบัติงาน (Logbook) โดยมีชั่วโมงการปฏิบัติงาน ชัว่โมงการอบรมและพัฒนา  

และผ่านการรับรองจากผู้อํานวยการสถานศึกษา พร้อมแนบไฟล์ Logbook 
                     (4) ผลงานทางวิชาการตามที่หลักเกณฑ์กําหนด 

(5) เอกสารหลักฐานอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น ตารางสอน คําสั่งมอบหมายงาน วุฒิบัตรผ่านการพัฒนา  
เป็นต้น ทั้งนี้ เอกสารหลักฐาน ตามข้อ (2) และ (3) ต้องมีการบันทึกข้อมูลเป็นระยะ ๆ ให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  

3. ให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาดําเนินการ ดังนี้ 
    3.1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอมีวิทยฐานะหรือเลื่อนวิทยฐานะให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ข้อ 2 

              3.2 ให้สรุปผลการประเมินผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ขอในแต่ละปีการศึกษา รวม 5 ปี
การศึกษา ตามที่ผู้ขอรายงานตามแบบรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ตําแหน่งครู รายปีการศึกษา (วฐ.2) 
และบันทึก ลงในแบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน ตําแหน่งครู รวม 5 ปีการศึกษา (วฐ.3) 
              3.3 ส่งเอกสารหลักฐานตามที่กําหนดไว้ในวิธีการ ข้อ 2.1 (1) (3) และ (4) ข้อ 2.2 (1) (3) (4) และ (5) 
และแบบสรุปผลการประเมินตามวิธีการข้อ 3.2 พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา หรือส่วนราชการ แล้วแต่กรณี 
 
 

งานพัฒนาบุคลากร 
 

การขอมีและขอเลื่อนวิทยฐานะสายงานการสอน 
 



 
       ภาพประกอบ 10 แสดงแผนผังขั้นตอนการขอมีและขอเลื่อนวิทยฐานะสายงานการสอน 

 
 



 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ให้สถานศึกษาเสนอรายชื่อคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม จํานวน 3 คน ส่งให ้
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยมีองค์ประกอบตามลําดับดังนี้  

    1.1 ผู้อํานวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ  
    1.2 ผู้ดํารงตําแหน่งครูในสถานศึกษา   กรรมการ  
    1.3 ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา  กรรมการ  
กรณีไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งตามข้อ 1.1 หรือข้อ 1.2 ให้สถานศึกษาที่ครูผู้ช่วยได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 

แล้วแต่กรณี ให้แต่งตั้งจากสถานศึกษาอ่ืนที่อยู่ใกล้เคียงกัน เป็นกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ตามองค์ประกอบได้ตามความเหมาะสม 

 2. สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
(ข้อที่ 1) ไปยังสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงใหม่  

3. ให้ผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ข้อที่ 1 แล้ว 
แจ้งสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วแต่กรณีโดยเร็ว  

4. ให้คณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ดําเนินการดังนี้  
    4.1 วางแผนและดําเนินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มร่วมกับครูผู้ช่วยด้วยรูปแบบและ

วิธีการที่หลากหลาย  
   4.2 ส่งเสริม สนับสนุน ให้คําปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ และแนะนําการปฏิบัติหน้าที่ เพื่อให้ครูผู้ช่วย

มีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อคุณภาพของผู้เรียน  
   4.3 มอบหมายให้คณะกรรมการ ข้อ 1.2 ทําหน้าที่เป็นครูพี่เลี้ยง โดยให้คําปรึกษา สอนงาน ช่วยเหลือ 

แนะนําการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน ให้มีคุณลักษณะในหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐาน ตําแหน่งที่ ก.ค.ศ. กําหนด  
   4.4 ประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง และสรุปผล การ

ประเมินทุก 6 เดือน โดยมุ่งเน้นการประเมินเพ่ือการพัฒนา รวม 4 ครั้ง ในเวลา 2 ปี ตามแบบประเมิน ที่ ก.ค.ศ.  
กําหนด กรณีไม่สามารถประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มด้วยเหตุใด ๆ ให้ ผู้อํานวยการ
สถานศึกษารายงานผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ทราบโดยเร็ว  

   4.5 ผู้ที่ผ่านการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต้องมีผลการประเมินจากกรรมการ
ทุกคนเฉลี่ยในแต่ละครั้ง ดังนี้  

ครั้งที่ 1 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 60  
ครั้งที่ 2 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 60  
ครั้งที่ 3 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 70  
ครั้งที่ 4 ต้องมีคะแนนในแต่ละด้าน ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 70  

   4.6 แจ้งผลการประเมินโดยมีข้อเสนอแนะ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อสังเกต จากการประเมินใน 
แต่ละครั้งให้ครูผู้ช่วยทรายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ครบรอบการประเมิน แล้วให้ผู้อํานวยการสถานศึกษารายงาน
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วแต่กรณีเพ่ือนําเสนอผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 ทราบ  

การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต าแหน่งครูผู้ช่วย  
 



   4.7 สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่ครบ 2 ปี 
แล้วให้รายงานสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอํานาจตามมาตรา 53 พิจารณา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
       ภาพประกอบ 11 แสดงแผนผังขั้นตอนการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มตําแหน่งครูผู้ช่วย 



 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(1) ผู้บังคับบัญชาชี้แจงทําความเข้าใจกับผู้รับการประเมินเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ก่อนเริ่มรอบ

การประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน  
(2) ผู้บังคับบัญชาชี้แจงแนวทางการดําเนินการประเมินตามข้อตกลงและกําหนดปฏิทิน การประเมินให้

ทราบโดยทั่วกัน  
(3) ผู้รับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด โดยประเมินจากเอกสาร หลักฐานที่มีอยู่

จริง และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
(4) ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมินไว้  
(5) ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาให้คําปรึกษา แนะนําผู้รับการประเมิน เพ่ือปรับปรุง 

พัฒนา เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ให้ผลการปฏิบัติงานประสบผลสําเร็จ ตามข้อตกลง
ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน  

(6) ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมินพร้อมความเห็นให้ผู้รับการประเมินทราบ  
(7) ผู้บังคับบัญชาประกาศรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ใน

ระดับดีเด่นและดีมากในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชย และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผล
การปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพประกอบ 12 แสดงแผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

ผู้บังคับบัญชาทําความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ 

ผู้บังคับบัญชาชี้แจงแนวทางการดําเนินการประเมิน 

ผู้รับการประเมิน ประเมินตนเองตามแบบที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมิน 

ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการประเมิน 

ประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก 
ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 


