
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก  อ าเภอเวียงสา จังหวัดนา่น 
ท่ี งานบุคคล/๒๕๖๗ วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๗ 
เรื่อง การเผยแพร่คู่มือการให้บริการของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

เรียน  คณะครูและบุคลากรทุกท่าน ทราบ 

เนื่องด้วยโรงเรยีนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษกได้จดัระบบ One Stop Service เผยแพร่คู่มือการให้บริการ เพื่ออ านวยความ สะดวกให้กับ
บุคลากร เป็นการบริการให้เกิดความรวดเร็ว ในเรื่องต่าง ๆ ดังนี ้

๑. ค าขอมีบัตรใหม ่

๒. การขอหนังสอืรับรองเงินเดอืน 

๓. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น วิทยฐานะ 

๕. การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 

๖. การลาทกุประเภท 

๗. การจัดท าทะเบียนประวัต ิก.พ. ๗ 

๘. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

๙. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ

๑๐. การส่งเสรมิมาตรฐานวชิาชีพและจรรยาบรรณวชิาชีพ 

๑๑. การขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

๑๒. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๓. การเกษียณอายุราชการ จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ 

 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนสาธกุิจประชาสรรค ์รชัมงัคลาภิเษก   



การบริการฝ่ายบริหารงานบุคคล โรงเรียนสาธุกิจประชาสรรค์ รัชมังคลาภิเษก   

 
  

 
 
๑. ค าขอมีบัตรใหม่ 

๒. การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

๓. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น วิทยฐานะ 

๕. การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 

๖. การลาทกุประเภท 

๗. การจัดท าทะเบียนประวัติ ก.พ. ๗ 

๘. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๙. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ

๑๐. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

๑๑. การขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

๑๒. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑๓. การเกษียณอายุราชการ 



 
 
 
 
 
 

 
กรอกแบบค าขอ 

 
 
 

 
ส่งแบบค าขอ 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบ ความ

ถูกต้อง ค าขอ 
ไม่ถูกต้อง 

 
ถูกต้อง 

 

ด าเนินการตามค าขอ 
 

 
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน/ผู้อ านวยการเขตพื้นที่ฯ 

 

 
แจ้งผู้ยื่นค าขอ 

แ ผ น ผ ัง ข ั ้น ต อ น ก า ร ท ำ า ง า น 

O n e S t o p S e r v i c e 
 



การลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ล าดับที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด หลักฐานที่ตองใช เอกสารที่ไดรับ ผูรับผิดชอบ 
1 ผปูระสงคขอลาออก 

ยื่นหนังสือลาออก 
1 วัน ขอรับแบบหนังสือลาออกที่หอง 

บุคลากร น าไปกรอกใหเรียบรอยแนบ หลักฐานและยืน่ที่
งานบุคลากร (ยื่น ลวงหนากอนวันขอลาออกไมนอยกวา 30 
วัน) 

1. แบบหนังสอืลาออก 
2. ส าเนาค าสั่งบรรจ ุ2 ชุด (รับรอง

ส าเนา) 
3. ส าเนา ก.พ.7 2 ชุด 

(เจาหนาท่ีบุคคล สพม.รับรองส าเนา) 
4. ส าเนาทะเบียนบาน 2 ชุด (รับรองส าเนา) 
5.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 2 ชุด (รับรอง

ส าเนา) 

ผปูระสงคขอลาออก 

2 งานบุคคลรับเรือ่ง 10 นาที ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
ประกอบการเสนอลาออกจากราชการ 

แบบหนังสือลาออกและหลักฐานประกอบฯ งานบุคคล 

3 น าเสนอผอํูานวยการโรงเรียน 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน ผูอํานวยการโรงเรียนรับรองและ 
ลงความเหน็ 

แบบหนังสือลาออกและหลักฐานประกอบฯ ผูอํานวยการโรงเรียน 

4 น าสง สพม.นาน 10 นาที ท าหนังสือน าสงไปยัง สพม.นาน หนังสือน าสง, แบบหนงัสือลาออกและ 
หลักฐานประกอบฯ 

งานบุคคล 

5 ผมูีอํานาจตามมาตรา 53 อนุมัติให 
ลาออก/ยับย้ังเปนลายลักษณอักษร 

3 วัน สพม.นานเสนอผูมีอ านาจเพื่ออนุมัติให 
ลาออก/ยับย้ังเปนลายลักษณอักษร ตามระเบียบฯ 

 สพม.นาน 

6 แจงโรงเรียน 1 วัน สพม.นานท าหนังสือแจงโรงเรียน หนังสือแจงการลาออกจาก สพม.นาน สพม.นาน 

7 แจงผูลาออก 5 นาที งานบุคลากรแจงผูลาออกทราบและ 
ด าเนินการในสวนของการขอรับ บ าเหน็จบ านาญตอไป 

หนังสือแจงการลาออกจาก สพม.นาน งานบุคคล 

หมายเหตุ ไมมีคาธรรมเนียม 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ .ศ. 2548 



          การขอรับเคร่ืองหมายเชิดชูเกียรติประกาศนียบัตรและเงินชวยเหลือครูอาวุโส ส าหรับผบูริหารสถานศึกษา คร ู ที่จะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 
ล าดับที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด หลักฐานที่ตองใช เอกสารที่ไดรับ ผูรับผิดชอบ 

1 ครูที่จะมีอายุครบ 60ปีบริบูรณ์ ยื่นแบบ
ขอรับฯ 

1 วัน ขอรับแบบขอรับเครื่องหมาย เชิดชูเกียรติฯ 
โดยครทูี่จะขอตอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการไมนอยกวา 30 ป ขึ้นไป กรอกใหเรียบรอยน าสงพร
อม หลักฐานประกอบ 

1. แบบขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติฯ 
2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  รบัรองส าเนา 

3.  ส าเนา ก.พ.7 ถายใหชดัเจน ครบตั้งแต วันที ่การด ารงต าแหนง 
เงินเดือนและอ่ืนๆ (เจาหนาที่บุคคล สพม.รับรองส าเนา) 

4.  ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) 

ครูที่จะเกษียณอายุ ราชการและ
ปฏิบัต ิ

หนาท่ีราชการไมนอย กวา 30 ปขึ้นไป 

2 งานบุคคลรับเรือ่ง 10 นาที ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับ 
เครื่องหมายเชิดชูเกียรตฯิ หลักฐานประกอบ 

แบบขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติและ 
หลักฐานประกอบฯ 

งานบุคคล 

3 น าเสนอผอํูานวยการโรงเรียน 
เพื่อรับรอง 

1 วัน ผูอํานวยการโรงเรียนรับรอง แบบขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติและ 
หลักฐานประกอบฯ 

ผูอํานวยการโรงเรียน 

4 น าสง สพม.นาน 10 นาที ท าหนังสือน าสงไปยัง สพม.นาน หนังสือน าสง, แบบขอรับเครื่องหมายเชิดช ู
เกียรติและหลักฐานประกอบฯ 

งานบุคคล 

5 คุรุสภาแจงผล 6 เดือน คุรุสภาแจงผลไปยังผูยื่นขอรับฯ ประกาศผไูดรบัเครื่องหมายเชิดชูเกียรติฯ คุรุสภา 

หมายเหตุ ไมมีคาธรรมเนียม 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ ประกาศมูลนิธชิวยครูอาวุโส ในพระบรมราชปูถัมภ เรื่อง การขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรต ิประกาศนียบัตร และเงินชวยเหลือครูอาวุโส 



การขอจางครูอัตราจางางช่ัวคราวลูกจ/ 
 

ล าดับที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด หลักฐานที่ตองใช เอกสารที่ไดรับ ผูรับผิดชอบ 
1 กลุมงาน/กลุมสาระฯ 

ยื่นแบบบันทึกขออนุมัติจาง 
1 วัน ขอรับแบบบันทึกขออนุมัติจางกรอกให 

เรียบรอยและนําเสนอฝายบริหารใน กลมุงานตางๆ สงพรอมหลักฐาน 
1. แบบบันทึกขออนุมัติจาง 
2. ภาระงาน/คาบสอน 

กลุมงาน/กลุมสาระฯ 

2 งานบุคคลรับเรือ่ง 10 นาที ตรวจสอบความถูกตองของแบบบันทึก 
ขออนุมัติจางพรอมหลักฐาน 

แบบบันทึกขออนุมัติจางและหลักฐาน 
ประกอบ 

งานบุคคล 

3 น าเสนอผอํูานวยการโรงเรียน 
เพื่อขออนุมัติ 

1 วัน ผูอํานวยการโรงเรียนอนุมัติ แบบบันทึกขออนุมัติจางและหลักฐาน 
ประกอบ 

ผูอํานวยการโรงเรียน 

4 ท าประกาศรับสมัคร 10 นาที ท าประกาศรับสมัครครูอัตราจาง/ 
ลูกจางช่ัวคราวตามระเบียบ 

ประกาศรับสมัครฯ งานบุคคล 

5 รับสมัคร 5 วัน รับสมัครตามประกาศฯ 1. ใบสมัคร 
2. วุฒิการศึกษา 
3. หลักฐานอื่นๆ 

งานบุคคล 

6 ด าเนินการจัดสอบ 1 วัน สอบคัดเลอืกตามประกาศ บัตรประจ าตัวผเูขาสอบ งานบุคคล 
กลุมงาน/กลุมสาระฯ 

7 ประกาศผลการสอบคัดเลอืก 10 นาที ประกาศผลการสอบคัดเลอืก ประกาศผลการสอบคัดเลอืก งานบุคคล 
งาน ICT 

8 ท าสัญญาจาง 10 นาที ผไูดรับการคัดเลือกท าสัญญาจาง สัญญาจางพรอมหลักฐานประกอบ งานบุคคล 

หมายเหตุ ไมมีคาธรรมเนียม 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจางลูกจางโดยใชจายเงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2562 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0420/ว106 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจางลูกจางโดยใชจายเงินนอก งบประมาณ 



การลาออกของครูอัตราจาง/ลูกจางช่ัวคราว 
 

ล าดับที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด หลักฐานที่ตองใช เอกสารที่ไดรับ ผูรับผิดชอบ 
1 ผูประสงคขอลาออกยื่น 

แบบบันทึกขอลาออก 
1 วัน ขอรับแบบบันทึกขอลาออกกรอกให 

เรียบรอย สงพรอมหลักฐาน 
1. แบบบันทึกขอลาออก 
2. อื่น ๆ  เชน บันทึกมอบงาน ค าสัง่บรรจ ุเปนตน 

ผปูระสงคขอลาออก 

2 งานบุคลากรรับเรื่อง 10 นาที ตรวจสอบความถูกตองของแบบบันทึก 
ขอลาออกพรอมหลักฐาน 

แบบบันทึกขอลาออกและหลักฐานประกอบ งานบุคคล 

3 น าเสนอผอํูานวยการโรงเรียน 
เพื่อขออนุมัติ 

1 วัน ผูอ านวยการโรงเรียนอนุมัติ แบบบันทึกขอลาออกและหลักฐานประกอบ ผูอํานวยการโรงเรียน 

4 แจงเจาตัวและงานการเงิน 10 นาที แจงเจาตัวทราบเพื่อประสานงาน 
การเงินโรงเรียนตอไป 

แบบบันทึกขอลาออกและหลักฐานประกอบ งานบุคคล 
งานการเงิน 

หมายเหตุ ไมมีคาธรรมเนียม 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจางลูกจางโดยใชจายเงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2562 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0420/ว106 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจางลูกจางโดยใชจายเงินนอก งบประมาณ 



การขอหนังสือรับรองการท างาน 
 

ล าดับที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด หลักฐานที่ตองใช เอกสารที่ไดรับ ผูรับผิดชอบ 
1 ผูประสงคขอหนังสอืรับรอง 

ยื่นแบบค าขอฯ 
1 วัน ขอรับแบบค าขอหนังสือรับรอง กรอก 

เหตุผลในการขอและน าสง 
แบบค าขอหนังสือรับรองการท างาน ผปูระสงคขอหนังสือ 

2 งานบุคคลรับเรือ่ง 10 นาที ตรวจสอบความถูกตองของ 
แบบค าขอฯ 

แบบค าขอหนังสือรับรองการท างาน งานบุคคล 

3 น าเสนอรองผอํูานวยการโรงเรียน 
เพื่อขออนุมัติ 

20 นาที รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
อนุมัต ิ

แบบค าขอหนังสือรับรองการท างาน รองผูอ านวยการ บริหารงาน
บุคคล 

4 ท าหนังสอืรับรองการท างาน 10 นาที ท าหนังสือรับรองการท างานพรอม 
เสนอผอํูานวยการโรงเรียนลงนาม 

หนังสือรับรองการท างาน งานบุคคล 

5 ผูอํานวยการโรงเรียนลงนาม 1 วัน ผูอํานวยการโรงเรียนลงนามหนังสือ 
รับรองการท างาน 

หนังสือรับรองการท างาน ผูอํานวยการโรงเรียน 

6 รับหนังสอืรับรองการท างาน 5 นาที งานบุคลากรน าหนังสือรับรองการ 
ท างานใหผูยื่นค าขอ 

หนังสือรับรองการท างาน งานบุคคล 

หมายเหตุ ไมมีคาธรรมเนียม 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 สวนที่ 6 ขอ 24 



การขอเพ่ิมวุฒิใน ก.พ.7 
 

ล าดับที่ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด หลักฐานที่ตองใช เอกสารที่ไดรับ ผูรับผิดชอบ 
1 ผปูระสงคยื่นแบบค าขอฯ 1 วัน ขอรับแบบค าขอเพิ่มวุฒิใน ก.พ.7 

สงพรอมหลักฐาน 
1. แบบค าขอเพิม่วุฒิใน ก.พ.7 
2.  ส าเนาใบปริญญาบัตร หรอื หนังสอืรับรองการ

ส าเร็จการศึกษา 
 จ านวน 3 ขุด 

3. ส าเนาใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) 
จ านวน 3 ชุด 

ผปูระสงคขอเพิ่มวุฒฯิ 

2 งานบุคคลรับเรือ่ง 10 นาที ตรวจสอบความถูกตองของ 
แบบค าขอฯและหลักฐานประกอบ 

แบบค าขอฯ และหลักฐานประกอบ งานบุคคล 

3 น าสง สพม.นาน 1 วัน ท าหนังสือน าสงไปยัง สพม.นาน แบบค าขอฯ และหลักฐานประกอบ งานบุคคล 
4 สพม.นานเพิ่มวุฒิใน ก.พ.7 3 วัน ท าหนังสือสงมาโรงเรียน หนังสือแจงการเพิ่มวุฒิใน ก.พ.7 สพม.นาน 
5 แจงผูขอยื่นค าขอฯ 10 นาที แจงใหผูยื่นคําขอฯ ทราบ หนังสือแจงการเพิ่มวุฒิใน ก.พ.7 งานบุคคล 

หมายเหตุ ไมมีคาธรรมเนียม 
กฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวของ 1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ.2551 

2.  หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรฐัมนตร ีที ่สร 0203/ว6 ลงวันที ่13 มกราคม 2518 เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงสมดุประวัติ ขาราชการ 

3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว28 ลงวันที ่15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวตัิขาราชการ 

4. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว40 ลงวันที ่28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม 



 
 
 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติบตัรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยบัตรประจ าตัวลูกจ้าง พ.ศ. 2531 

3. กฎกระทรวงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวข้าราชการ  พนักงาน 

และพนักงานองค์การของรัฐ พ.ศ 2538 

4. กฎกระทรวงฉบับที ่ 6 พ.ศ. 2531 ออกตามความในพระราชบัญญัตบิัตรประชาชน พ.ศ. 2542 

5. หนังสือส านักนายกท่ี นร 01062177 ลงวันที ่24 มกราคม 2550 เรื่อง การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ ของรัฐ (พนักงานราชการ) 

6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
7. ค าสั่งส านักคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที ่ 454/2546 เรื่อง มอบอ านาจการออกหนังสือรับรอง สัง่ ณ วันที ่22 สิงหคม พ.ศ. 2546 


