
 

 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน  

 กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 
 

โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม 
อ าเภอเมืองบุรีรัมย์ จังหวัดบรุีรัมย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 
 

 



ชื่องาน          การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
ช่องทางการให้บริการ    กลุ่มบริหารงานบุคคล  อาคาร 1 ชั้น 1  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม  
ผู้รับผิดชอบ    เจ้าหน้าที่คณะท างาน  กลุ่มบริหารงานบุคคล   
ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียด ระยะเวลาด าเนินการ 

1. ยื่นค าขอ -  การยื่นขอหนังสือรับรอง ผู้ขอเขียนแบบค า
ขอหนังสือรับรอง ระบุรายละเอียด 
วัตถุประสงค์การขอหนังสือรับรอง 

10  นาที 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล
และเอกสารค าร้อง 

-  การจัดท าหนังสือรับรอง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
จัดท าหนังสือรับรองตามรูปแบบที่ก าหนด  
โดย ส าเนา 2 ฉบับ เพ่ือเสนอผู้มี อ านาจลงนาม 

15  นาที 

3. ประทับรับเรื่อง จัดท า
หนังสือรับรองเงินเดือน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

-  การลงนามในหนังสือรับรอง ผู้มีอ านาจลง
นามในหนังสือ รับรอง คือผู้มีอ านาจตามมาตรา 
53 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย/ รักษาราชการ
แทน 

15  นาที 

4. น าเสนอหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล ตรวจสอบ
และรับรองข้อมูล 

-  การจัดส่งหนังสือรับรองให้แก่ผู้ แจ้งความ
ประสงค ์เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดส่ง หนังสือ
รับรองดังกล่าวให้แก่ผู้ แจ้งความประสงค์ต่อไป 
โดยให้ผู้ แจ้งความประสงค์ลงชื่อรับ 

10  นาที 

5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 

-  การจัดท าหนังสือรับรอง เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
จัดท าหนังสือ รับรองตามรูปแบบที่ก าหนด โดย 
ส าเนา 2 ฉบับ เพื่อเสนอผู้มี อ านาจลงนาม 

30  นาที 

6. มอบหนังสือรับรอง
เงินเดือนให้กับผู้ยื่นค าขอ 

-  การจัดส่งหนังสือรับรองให้แก่ผู้แจ้งความ
ประสงค ์เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดส่งหนังสือ
รับรองดังกล่าวให้แก่ผู้แจ้งความประสงค์ต่อไป 
โดยให้ผู้แจ้งความประสงค์ลงชื่อรับ 

10  นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

      1)  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

      2)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม): 



              -  ส่วนที่ 6 หนังสอืที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง ระเบียบ
นี้จะก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าหนังสือรับรองต่างๆ ที่ส่วนราชการออกให้ ซึ่งรวมถึงหนังสือรับรอง
เงินเดือนด้วย โดยก าหนดรูปแบบ เนื้อหา และอ านาจผู้ลงนาม 
          3)  ค าสั่งมอบอ านาจเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
หนว่ยงานตน้สงักดั เช่น ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน (สพฐ.) หรอืส านกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษา (สพป. / สพ
ม.) จะมคี าสั่งมอบอ านาจใหผู้บ้รหิารสถานศกึษา หรอืผูอ้  านวยการเขตพืน้ท่ีการศกึษา เป็นผูม้ีอ  านาจลงนามในหนงัสอืรบัรอง
เงินเดือนของขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาในสงักดั. ตวัอยา่งเช่น ค าสั่งส  านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้
พืน้ฐาน ที่ 454/2546 สั่ง ณ วนัที่ 22 สงิหาคม พ.ศ. 2546 เรือ่งมอบอ านาจการออกหนงัสอืรบัรองเงินเดือน หรอืค าสั่งอื่นๆ ที่

ออกโดยหนว่ยงานตน้สงักดัในระดบักระทรวงหรอืกรม เพื่อก าหนดผู้มีอ านาจที่แท้จริงในการลงนามรับรอง 
        4)  กฎหมายอื่น ๆ ที่เกีย่วข้องโดยอ้อมแต่ส าคัญต่อสถานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
             -  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม): 
กฎหมายนี้เป็นแม่บทที่ก าหนดสถานภาพ สิทธิ หน้าที่ และการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา รวมถึงเรื่องเงินเดือนและเงินวิทยฐานะ ซึ่งเป็นข้อมูลหลักที่ปรากฏในใบรับรองเงินเดือน 
             - พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม): กฎหมายนี้ก าหนดอัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่ง
ของข้าราชการครู ซึ่งเป็นข้อมูลที่ต้องระบุในใบรับรองเงินเดือน 
             - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540: กฎหมายนี้จะเกี่ยวข้องกับการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ซึ่งรวมถึงข้อมูลส่วนบุคคลของข้าราชการด้วย การขอใบรับรองเงินเดือนเป็นสิทธิของเจ้าของ
ข้อมูลในการขอข้อมูลส่วนบุคคลของตน  
             - พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562: แม้จะใหม่กว่า แต่ก็มีผลบังคับใช้กับการเก็บ
รวบรวม ใช้ และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล ซึ่งรวมถึงข้อมูลเงินเดือนด้วย การออกหนังสือรับรองเงินเดือนจะต้อง
เป็นไปตามหลักการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล. 
 
 

 

 

 

 



ชื่องาน          การยื่นขอบัตรต่อบัตรประจ าตัวข้าราชการในกรณีบัตรสูญหาย , บัตรหมดอายุ 
ช่องทางการให้บริการ    กลุ่มบริหารงานบุคคล  อาคาร 1 ชั้น 1  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม  
ผู้รับผิดชอบ    เจ้าหน้าที่คณะท างาน  กลุ่มบริหารงานบุคคล   
ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียด ระยะเวลาด าเนินการ 

 1. ยื่นค าขอ -  การยื่นค าขอมีบัตรให้เป็นไปตามกฎกระทรวง 
(พ.ศ.2542)ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
-  เจ้าหน้าที่ยื่นค าขอมีบัตรต่อผู้บังคับบัญชาเหนือ
ตน โดยแนบรูปถ่ายขนาด 2.5 x 3.0 ซ.ม. จ านวน 2 
ใบ 

10  นาที 

 2. เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร
ประกอบค าร้อง 
 

-  ตรวจสอบแบบค าขอว่าใช้แบบค าขอตรงกับ
ประเภทของบัตรหรือไม่ และผู้ยื่นค าขอกรอก
รายละเอียดข้อมูลของตนถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
-  รูปถ่าย ตรวจสอบว่าผู้ยื่นค าขอแนบรูปถ่าย
ครบถ้วนหรือไม่และถ่ายรูปมีขนาดและรายละเอียด
ถูกต้องตามกฎกระทรวง(พ.ศ.2542) ก าหนดหรือไม่ 
*  ถ้าแบบค าขอหรือรูปถ่ายไม่ถูกต้องจะส่งคืนผู้ยื่น
ค าขอน ากลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

30  นาที 

3. โรงเรียนน าส่งหนังสือไปยัง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

-  การจัดส่งหนังสือค าขอต่อสักนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา มัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

1 ชั่วโมง 

4. ผู้ยื่นค าขอ รับบัตร
ประจ าตัวข้าราชการที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 

-  ผู้แจ้งความประสงค์ลงชื่อรับบัตรประจ าตัว
ข้าราชการทีส่ านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
มัธยมศึกษาบุรีรัมย์ 
 

ระยะเวลาแล้วเสร็จภายใน 
 1 เดือน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 



      2)   พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 เป็นกฎหมายหลักท่ีก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งรวมถึงข้าราชการครูด้วย โดยมีมาตราส าคัญที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
         -   มาตรา 9 :  ก าหนดว่า ผู้ถือบัตรต้องขอมีบัตรใหม่ในกรณีที่บัตรประจ าตัวหมดอายุ 
             -   มาตรา 10 :  ก าหนดวา่ ผูถื้อบตัรตอ้งขอมีบตัรใหมห่รอืขอเปลีย่นบตัร แลว้แตก่รณี ภายใน 30 วนันบัแต่วันที่
บัตรนั้นหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ 
       3)  กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
กฎกระทรวงนี้จะก าหนดรายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับแบบบัตร รูปถ่าย และเอกสารที่ใช้ในการขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน          การยื่นขอใบประกอบวิชาชีพ 
ช่องทางการให้บริการ    กลุ่มบริหารงานบุคคล  อาคาร 1 ชั้น 1  โรงเรียนสวายจีกพิทยาคม  
ผู้รับผิดชอบ    เจ้าหน้าที่คณะท างาน  กลุ่มบริหารงานบุคคล   
ค่าธรรมเนียม  ไม่มีค่าธรรมเนียม 
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียด ระยะเวลาด าเนินการ 

 1. ยื่นค าขอใบประกอบ
วิชาชีพครู  โดยกรอกข้อมูล 
คส.02.10 

การกรอกข้อมูลและการยื่นค าขอ 
-  แบบค าขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (คส.02) 
-  แบบแสดงคุณสมบัติของผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10) 

            1  ชั่วโมง 

2. ผู้ยื่นค าขอเตรียมเอกสาร
ประกอบการขอใบประกอบ
วิชาชีพ 

-  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/ส าเนาทะเบียน
บ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
-  ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ท าการต่ออายุ 
-  ส าเนาปริญญาบัตร/ส าเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ/
ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา 
-  ส าเนา กพ.7/ส าเนา ก.ค.ศ.16/เนาสมุดประจ าตัว
ครู ส าเนาสัญญาจ้าง แล้วแต่กรณี 
-  ถ่ายรูปหน้าตรงครึ่งตัวไม่สวมแว่นตาด า ขนาด  
1 x 1.25 นิ้ว ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 2 รูป  
-  ส าเนาหลักฐานแสดงผลการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ไม่น้อยกว่า 3 กิจกรรมโดย
ต้องเป็นกิจกรรมที่ปฏิบัติตั้งแต่วันที่อยู่ในระยะเวลา
ของใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ โดยกิจกรรมจะต้อง 
ไม่ซ้ ากัน 
-  ส าเนาหลักฐานอื่นเช่น หลักฐานการเปลี่ยนค า
น าหน้า ชื่อ – สกุล /ทะเบียนสมรส / หย่า 
10.ใบแจ้งการช าระเงินค่าธรรมเนียมทางไปรษณีย์ / 
ธนาคารกรุงไทย 
 

1  ชั่วโมง 



3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล เอกสาร
ประกอบ และกรอกข้อมูลลง
ในระบบ KSP School 

-  บันทึกข้อมูลผู้ขอต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ 
-  ตรวจทานคุณสมบัติและการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

1 ชั่วโมง 

4. ผู้ยื่นค าขอรอรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครูจากทาง
ไปรษณีย์ 

-  จัดส่งใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางไปรษณีย์ 
(หมายเหตุ : ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน30 วัน) 
โดยเริ่มต้นนับเวลาตั้งแต่ได้รับแบบค าขอที่ครบถ้วน 
ถูกต้องสมบูรณ์ จนถึงวันส่งใบอนุญาตออกจาก
ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

ระยะเวลาแล้วเสร็จภายใน 
 3 เดือน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

          1)  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 พระราชบัญญัตินี้เป็นกฎหมายแม่บทที่
จัดตั้ง "คุรุสภา" ขึ้นมาท าหน้าที่ควบคุมวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยมีสาระส าคัญที่เก่ียวข้องกับการ
ออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพดังนี้ 
           -  มาตรา 43 : ก าหนดให้วิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา และผู้บริหารการศึกษา เป็น "วิชาชีพควบคุม" 
และห้ามมิให้ผู้ใดประกอบวิชาชีพควบคุมโดยไม่ได้รับใบอนุญาตตามพระราชบัญญัตินี้ เว้นแต่กรณีที่กฎหมาย
ยกเว้น 
           -  มาตรา 44 : ก าหนดคุณสมบัติของผู้ขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ซึ่งรวมถึง 
                 - มีอายุไม่ต่ ากว่า 20 ปีบริบูรณ์ 
                 - มีคุณวุฒิปริญญาทางการศึกษา หรือเทียบเท่า หรือคุณวุฒิอ่ืนที่คุรุสภารับรอง 
                 - ผ่านการปฏิบัติการสอนในสถานศึกษาตามหลักสูตรปริญญาทางการศึกษาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 
ปี และผ่านเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติการสอนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่คณะกรรมการคุรุสภา
ก าหนด 
                 - ไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนด (เช่น ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย, ไม่เป็นคนไร้
ความสามารถ, ไม่เคยต้องโทษจ าคุกในคดีที่คุรุสภาเห็นว่าอาจน ามาซึ่งความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพ) 
          -  อ านาจหน้าที่ของคุรุสภา : คุรุสภามีอ านาจหน้าที่ในการออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอประกอบวิชาชีพ รวม
ไปถึงการพักใช้ใบอนุญาตหรือเพิกถอนใบอนุญาตด้วย (มาตรา 9) 
        2)  มติคณะกรรมการคุรุสภาในการประชุมครั้งที่ 8/2565 เมื่อวันที่ 24 สิงหาคม 2565 โดยความเห็นชอบ
ของรัฐมนตรีกระทรวงศึกษาธิการ คุรุสภาจึงออกข้อบังคับครุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 



           3)  กฎกระทรวง/ขอ้บงัคบัครุุสภา ท่ีออกตามความในพระราชบญัญตัิสภาครูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. 2546 

กฎกระทรวงและขอ้บงัคบัเหลา่นีจ้ะก าหนดรายละเอียดปลกียอ่ยที่ชดัเจนขึน้เก่ียวกบัการขอรบัใบอนุญาตประเภทต่าง ๆ 
และคุณสมบัติเฉพาะที่อาจมีการปรับเปลี่ยนตามนโยบายและสถานการณ์ เช่น  
            -  ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2565 (และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม): เป็นข้อบังคับ
ล่าสุดที่ก าหนดประเภทของใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (เช่น ใบอนุญาตปฏิบัติหน้าที่ครู, ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครูชั้นต้น, ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นสูง) คุณสมบัติเฉพาะของแต่ละประเภท และระยะเวลาการมี
อายุของใบอนุญาต (เช่น ใบอนุญาตปฏิบัติหน้าที่ครูมีอายุ 2 ปี, ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นต้นมีอายุ 5 ป,ี 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูชั้นสูงมีอายุ 7 ปี) รวมถึงหลักเกณฑ์การต่ออายุใบอนุญาต 
           -  ประกาศ/ระเบียบของคุรุสภาที่เก่ียวข้องกับการสอบ/การประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครู เนื่องจาก
ปัจจุบันคุรุสภาก าหนดให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องผ่านการทดสอบและประเมินสมรรถนะทางวิชาชีพครูด้วย จึงมี
ประกาศและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการทดสอบและการประเมินดังกล่าว 



 


