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คำนำ 
 

คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ เล่มนี้ จัดทำขึ้น  
เพ่ือรวบรวมขอบข่าย/หน้าที่ความรับผิดชอบของการทำงานให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน สำหรับเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน และพัฒนางาน พัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน   
เป็นหลัก โดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน 
และองค์กรที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามโครงสร้าง              
การบริหารงานของสถานศึกษา 

กลุ่มบริหารงานบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ ทุกท่าน 

 

 
      นางสาวอุไรวรรณ  ทองเสน่ห์ 
      ผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

 
 
 
 
 
 
  
 



 
1 

สารบัญ 

โครงสร้างสถานศึกษา 1 

โครงสร้างการบริหารงานกล ุ่มบริหารงานบุคคล 2 

ขอบข่าย หน้าที่และความรับผิดชอบกลุ่มบริหารงานบุคคล  
งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  3 
งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  3 
งานวางแผนอัตรากําลังและการกําหนดตําแหน่ง 5 
งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

5 

งานทะเบียนประวัติและขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 6 
งานสิทธิประโยชน์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 7 
งานขวัญกำลังใจและยกย่องเชิดชูเกียรติ 8 
ภาคผนวก 9 
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โครงสร้างการบริหารงาน  
โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ อำเภอวังวิเศษ จังหวัดตรัง 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
      
    
 

 
 

 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 
1.งานสำนกังาน    
2.งานพัฒนาหลกัสูตรสถานศึกษา 
3.งานพัฒนากลุ่มสาระการเรยีนรู้
และกระบวนการจัดการเรยีนรู้   
4.งานวัดผล ประเมินผลและเทยีบ
โอนผลการเรยีน   
5.งานทะเบียนนกัเรียน   
6.งานส่งเสริมศกัยภาพผูเ้รยีนสู่
ความเป็นเลิศ 
7.งานแนะแนว 
8.งานกจิกรรมพฒันาผูเ้รยีน 
9.งานห้องสมดุ   
10.งานการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพการศกึษาภายใน
สถานศกึษา 
11.งานการพัฒนาสือ่ นวัตกรรม
และเทคโนโลยทีางการศกึษา     
12.งานวิจยัเพือ่พัฒนาคณุภาพ
การศกึษา   
13.งานนิเทศการศกึษา 
14.งานส่งเสรมิสนับสนุนงาน
วิชาการแก่ชุมชน และองคก์รอื่น 
15.งานพัฒนาแหล่งเรยีนรู้      
16.งานติดตามการเรยีนการสอน
และติดตามนกัเรียนออกกลางคัน 
17.งานส่งเสรมิงานการจัด
การศกึษานอกระบบ และตาม
อัธยาศยั 
18.งานนักเรยีนเรยีนรวม 
19.งานพัฒนาห้องเรยีนพิเศษ    

1.งานสำนกังาน  
2. งานจัดระบบการบริหารและ
พัฒนาองคก์ร  
3. งานวางแผนอัตรากําลังและการ
กําหนดตําแหน่ง  
4. งานเสริมสร้างประสทิธิภาพใน
การปฏิบัติงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
5. งานทะเบียนประวัติและขอ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
6. งานสิทธิประโยชน์ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
7. งานขวญักำลังใจและยกยอ่งเชิด
ชูเกยีรต ิ

1.งานสำนกังาน  
2.งานเลขานกุารคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพืน้ฐาน 
3.งานอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดลอ้ม 
4.งานสาธารณูปโภค 
5.งานนกัการภารโรง และแม่บ้าน 
6.งานพัฒนาระบบเครอืข่ายขอ้มูล
สารสนเทศ 
7.งานอนามยัโรงเรยีน 
8.งานโภชนาการโรงเรยีน 
9.งานประชาสมัพันธแ์ละเผยแพร่
เกยีรติประวัตโิรงเรยีน 
10.งานโสตทัศนศึกษา 
11.งานสัมพันธ์ชุมชนและบริการ
สาธารณะ 
12.งานประกนัอุบัติเหตุนกัเรียน 
13.งานรับนกัเรียนและจัดทำสำมะ
โนผู้เรียน 
14.งานรัฐพธิีและวันสำคัญทาง
ศาสนา 
15.งานระบบควบคุมภายใน
หน่วยงาน 
16.งานเวรรกัษาการณ์ในโรงเรียน 
17.งานธุรการ 
 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
 

เครือข่ายผู้ปกครอง 

1.งานสำนกังาน        
2.งานนโยบายและแผนงาน        
3.งานบริหารการเงิน   
4.งานบริหารบัญชี    
5.งานบริหารพัสดแุละสนิทรัพย ์  
6.งานตรวจสอบตดิตาม 
ประเมนิผล และรายงานผล 
7.งานจัดทำและเสนอขอ
งบประมาณ 
8.งานระดมทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศกึษา 
9.งานสวัสดกิารร้านค้าโรงเรยีน 
10.งานยานพาหนะ    
11.งานโรงเรยีนธนาคาร  
   

1.งานสำนกังาน   
2.งานส่งเสริมประชาธิปไตยใน
โรงเรียน   
3.งานส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม   
4.งานส่งเสริมระเบียบวินยั
นักเรยีน   
5.งานป้องกนัเฝ้าระวังและ
แก้ปัญหาสารเสพตดิในโรงเรียน   
6.งานกจิกรรมนกัเรยีน 
7.งานครทูี่ปรึกษา 
8.งานหัวหน้าระดับ 
9.งานเครอืข่ายผู้ปกครอง   
10.งานระบบดูแลชว่ยเหลือ
นักเรยีน   
11.งานครูเวรประจำสัปดาห์ 
12.งานวินยัจราจรและ
เครือข่ายรถรับส่งนกัเรียน 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 
 
 
 
 
 

 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

 



คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล : 2 

 

โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล  
โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  อำเภอวังวิเศษ จังหวัดตรัง 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี ่
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 คณะกรรมการสถานศึกษา 
 

เครือข่ายผู้ปกครอง 
รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

งานสำนกังาน 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานวางแผนอตัรากําลัง 
และการกําหนดตําแหน่ง 

งานเสริมสร้างประสทิธิภาพใน
การปฏิบัติงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

งานทะเบียนประวัต ิ
และขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

งานจัดระบบการบริหาร 
และพัฒนาองคก์ร 

งานสิทธิประโยชน์ของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศกึษา 

 

งานขวญักำลังใจ 
และยกย่องเชิดชูเกยีรติ 



คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล : 3 

 

ขอบข่าย หน้าที่และความรับผิดชอบกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. งานบริหารสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วย 
นายอุดมชัย  ไพศรี ประธานกรรมการ 
นางสาวจันทิมา  ชูประสิทธิ์ รองประธานกรรมการ 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุภาภรณ์  เหมือนเนียม     กรรมการ 
นางสาวนวรัตน์  ทองประดับ กรรมการ 
นางสาวนภาพร  วิทยพันธ์ กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวปริยาภา  เจ้ยทองศรี กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการที่เก่ียวข้องกับงานสำนักงานของกลุ่มงาน 

          2. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด ความเป็นระเบียบของสำนักงาน 
          3. จัดทำแผนงาน/โครงการของกลุ่มงาน เพ่ือเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาและให้ความ
เห็นชอบ  
          4. ติดตามการดำเนิน โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการประจำปี สรุป ประเมินผลและรายงาน
ต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

5. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงาน เพ่ือรายงาน  ผู้เกี่ยวข้องหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด  

6. จัดทำและรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานเพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของ
คณะกรรมการชุดต่างๆ หรือผู้อำนวยการโรงเรียน  

7. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณของกลุ่มงาน 
8. ปฏิบัติงานพัสดุของกลุ่มงาน 
9. จดัระบบการควบคุมภายในของกลุ่มงาน 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร     
คณะกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วย 

นางสาวปิยชาติ  ผูกจิตต์ ประธานกรรมการ 
นายอุดมชัย  ไพศรี รองประธานกรรมการ 
นายณัฐพงศ ์ ผ่องแผ้ว กรรมการ 
นางอัมรัตน์  เอียดละออง กรรมการ 
นางสิริรัตน์  สุขศรีเพ็ง กรรมการ 



คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล : 4 

 

นายวัชรพงศ์  สุขศรีเพ็ง กรรมการ 
นางสาวโซเฟีย  อีซอ กรรมการ 
นางสาวหัทยา  อินอนันต์ กรรมการ 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุภาภรณ์  เหมือนเนียม     กรรมการ 
นางสาวนวรัตน์  ทองประดับ กรรมการ 
นางสาวจันทิมา  ชูประสิทธิ์ กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวนภาพร  วิทยพันธ์ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1.การจัดระบบการบริหาร 

1.1 ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
1.2 วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทำงานและ  

การบริหารงานของสถานศึกษา 
1.3 นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน

สถานศึกษา 
1.4 ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
1.5 ดำเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
1.6 ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 

 2.การพัฒนาองค์กร 
2.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพัฒนาองค์กรของ

สถานศึกษา 
2.2 กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และ   

กลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 
 2.3 ดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง
ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 

2.4 กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
2.5 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ  อย่างต่อเนื่องและ

สม่ำเสมอ 
2.6 นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม

และมีประสิทธิภาพ 
2.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง 
คณะกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วย 

นางสาวปิยชาติ  ผูกจิตต์   ประธานกรรมการ 
นางสิริรัตน์  สุขศรีเพ็ง รองประธานกรรมการ 
นางสาวนภาพร  วิทยพันธ์ กรรมการ 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุภาภรณ์  เหมือนเนียม     กรรมการ 
นางสาวนวรัตน์  ทองประดับ กรรมการ 
นางสาวจันทิมา  ชูประสิทธิ์ กรรมการ 
นายอุดมชัย  ไพศรี กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวปริยาภา  เจ้ยทองศรี กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง 
2. วิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษาและประเมินความต้องการอัตรากำลังคน 
3. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด เสนอต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. จัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
5. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและ บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีอยู่
ในอำนาจของสถานศึกษา 
7. จัดทำคำสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง พนักงานราชการ ลูกจ้าง และครูต่างชาติ 
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาอย่างเข้มตำแหน่งครูผู้ช่วยตามหลักเกณฑ์วิธีที่  ก.ค.ศ.กำหนด 
9. ดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของครูอัตราจ้าง 
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการปรับระดับชั้นงานลูกจ้างประจำ 
11. ดำเนินการเกี่ยวกับการย้าย การโอน การลาออกจากราชการและการเกษียณอายุของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
12. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
คณะกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วย 

นายอุดมชัย  ไพศรี  ประธานกรรมการ 
นางสาวจันทิมา  ชูประสิทธิ์ รองประธานกรรมการ 
นางเพ็ญศรี  สังข์สุข กรรมการ 
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นายจตุพร  มณีพันธ์ กรรมการ 
นายนพดล  แก้วสะอาด กรรมการ 
นางสาวทิพย์รวี  ยอดเดชา กรรมการ 
นางศรีญา  ปวัฒพันธ์ กรรมการ 
นายวัชรพงศ์  สุขศรีเพ็ง กรรมการ 
นายสุริยะ  แก้วพิทักษ์ กรรมการ 
นายทรรศน์วิทย์  วิ้นฉ้วน กรรมการ 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุภาภรณ์  เหมือนเนียม     กรรมการ 
นางสาวนภาพร  วิทยพันธ์ กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวนวรัตน์  ทองประดับ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
3. จัดทำแผนงาน/โครงการพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับ

ความต้องการจำเป็น 
4. ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจัดทำแผนพัฒนาตนเอง (ID PLAN) 
5. จัดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาตนเองในรูปแบบ

ต่างๆ ที่เหมาะสมสอดคล้องกับภารกิจ 
6. แจ้งภาระงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ

ประเมินผลงานและอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานแก่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมี
การมอบหมายหน้าที่ 

7. จัดทำทะเบียนคุมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการไปราชการของของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. ดำเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมและรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5. งานทะเบียนประวัติและขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
คณะกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วย 

นางสาวจันทิมา  ชูประสิทธิ์ ประธานกรรมการ 
นายอุดมชัย  ไพศรี รองประธานกรรมการ 
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นางสาวนภาพร  วิทยพันธ์ กรรมการ 
นางสาวนวรัตน์  ทองประดับ กรรมการและเลขานุการ 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุภาภรณ์  เหมือนเนียม     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนดำเนินงานจัดทำโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนประวัติและขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ควบคุม ดูแลจัดทำบัญชีรายชื่อครูและบุคลากรมาลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาทุกประเภท 

สรุปรายงานวันลาทุกสิ้นเดือนเสนอต่อผู้บริหาร 
3. ควบคุม ดูแลจัดทำระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ และแฟ้มข้อมูลทะเบียนประวัติให้

ครบถ้วน เป็นปัจจุบันสะดวกแก่การค้นหา 
4. ดำเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ

ไปสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. จัดทำทะเบียนแฟ้มข้อมูลผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้เป็นปัจจุบันสะดวกต่อการค้นหา 
6. ดำเนินการดูแล ตรวจสอบ การต่ออายุใบประกอบวิชาชีพให้ข้าราชการครู         
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

6. งานสิทธิประโยชน์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
คณะกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วย 

นายอุดมชัย  ไพศรี ประธานกรรมการ 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงอรฤด ี ทองส่งโสม รองประธานกรรมการ 
นางสาวนวรัตน์  ทองประดับ กรรมการ 
ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุภาภรณ์  เหมือนเนียม     กรรมการ  

 นางสาวจันทิมา  ชูประสิทธิ์ กรรมการและเลขานุการ 
 นางจุฑารัตน์  ใจบุญ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานสิทธิประโยชน์ของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและเงินค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
3. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำ PA และ DPA 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ / ใบประกอบวิชาชีพ 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานของ

อนุญาตอุปสมบท การลาศึกษาต่อ การขอวีซ่าของครูต่างชาติ 
7. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7. งานขวัญกำลังใจและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
คณะกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วย 

นายอุดมชัย  ไพศรี ประธานกรรมการ 
นางสาวจันทิมา  ชูประสิทธิ์ รองประธานกรรมการ 
นางสาวนภาพร  วิทยพันธ์ กรรมการ 
นางกรีลาวรรณ  เบญจกุล กรรมการ 
นางสาวพรทิพย์  เลิศประสาน กรรมการ 
นางสุดารัตน์  ทวีตา กรรมการ 

นางจุฑารัตน์  ใจบุญ กรรมการ 
นางสิริรัตน์  สุขศรีเพ็ง กรรมการ 
นางสาวสุภาวดี  ฉิมา กรรมการ 
นางสาวปริยาภา  เจ้ยทองศรี กรรมการ 
นางสาวนวรัตน์  ทองประดับ กรรมการ 

 ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุภาภรณ์  เหมือนเนียม     กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวอรอุมา  สุขเสน กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. วางแผนดำเนินงาน จัดทำโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานขวัญกำลังใจและยกย่องเชิดชูเกียรติ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. จัดสวัสดิการและกิจกรรมสร้างขวัญกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

โอกาสต่างๆ อย่างเหมาะสม 
3. จัดกิจกรรมเพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เป็น

แบบอย่างในการปฏิบัติงาน 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับการส่งผลงานของครูเข้ารับการประกวด ประเมินในระดับต่างๆ  
5. ดำเนินการสรรหา คัดเลือก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติใน

โอกาสต่างๆ หรือที่หน่วยงานอื่นจัดขึ้น 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาคผนวก 
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ขั้นตอนการลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

                                                                                                                                            
 
 

 

ผู้ใช้บริการ (ครู/บุคลากร) 

แจ้งครู/บุคลากรที่ประสงค์ขอลา 

ติดตอ่งานบุคลากร 

ครู/บุคลากรเขียนใบขออนุญาตการลา 

เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคลากร 

เสนอผู้ช่วยผู้อำนวยการสถานศึกษา 

เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 

     ขั้นตอนการลา 
-กรณีลากิจต้องขออนุญาต
ก่อนล่วงหน้า 3 วนั 
-กรณีลากิจเร่งด่วน ให้แจ้ง
ผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้า
กลุ่มงานบุคลากร 
-กรณีลาป่วยให้แจ้งผู้บริหาร
สถานศึกษา/หัวหน้ากลุ่มงาน
บุคลากร 
-เมื่อมาปฏิบัตงิานให้รีบเขียน
ใบขออนุญาตลาป่วย  
-หากลาเกิน 3 วันให้แนบ
ใบรับรองแพทย์ 
 



 
 

แบบใบลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร  
 

เขียนที ่ โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

วันที่.................เดือน..........................พ.ศ................ 
เรื่อง ขออนุญาต................................................ 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

 ข้าพเจ้า.........................................................ตำแหน่ง...........................โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
สังกัด สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ 
        ลาป่วย   
        ลากิจส่วนตัว เนื่องจาก........................................................................................................... 
        ลาคลอดบุตร 
ตั้งแต่วันที่ .................................................................ถึงวันที่........................................................มีกำหนด..............วัน  
ข้าพเจ้า ได้ลา   ลาป่วย       ลากิจส่วนตัว   ลาคลอดบุตร  ครั้งสุดท้าย  
เมื่อวันที่ .................................................................ถึงวันที่........................................................มีกำหนด..............วัน  
ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจ้าได้ที…่…...................................................................................................... ................... 

             ขอแสดงความนับถือ 

  (ลงชื่อ)................................................................... 

                             (..................................................................) 
  ตำแหน่ง................................................................. 

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                    ความเห็นผู้บังคับบัญชา 
   
        (ลงชื่อ)................................................................... 

                          (นางสาวปิยชาติ  ผูกจิตต์) 
          ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
                             วันที.่.........../............./............... 
                                                        
 

(ลงชื่อ)..................................................ผู้ตรวจสอบ                คำสั่ง     อนุญาต    ไม่อนุญาต 
ตำแหน่ง ครู โรงเรียนรัษฎานุประดษิฐ์อนุสรณ์     

วันที่................../....................../......................   (ลงชื่อ)............................................................ 
      (นางสาวอุไรวรรณ  ทองเสน่ห์) 

                                                               ผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดฺษฐ์อนุสรณ์ 
                                                                                      วันที่............/............./................ 

 
ประเภทการลา 

ลาครั้งที่แล้ว 
(วันทำการ) 

ลาครั้งนี ้
(วันทำการ) 

ลาครั้งนี ้
(วันทำการ) 

ครั้ง วัน ครั้ง วัน ครั้ง วัน 
ลาป่วย       
ลากิจ       

ลาคลอด       

 



                                                                         

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ        กลุ่มบริหารงานบุคคล  โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  

ที ่   วันที ่    
เรื่อง   ขออนุญาตไปราชการในราชอาณาจักร 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
               
                                  ด้วยข้าพเจ้า………………………………….ครูโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ขออนุญาตไป
ราชการ เพ่ือ…………………………………………….. ในวันที่………………………………… ณ………..........................…………
โดยการไปราชการครั้งนี้  ข้าพเจ้าขออนญุาตเดินทางไปราชการ โดยยานพาหนะ………………………. 
                     ทั้งนี้ ข้าพเจ้าจะถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน     
การเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๕๔ อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องทุกประการ 
และข้าพเจา้ได้มอบหมายงานสอนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว                           

                                     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาอนุญาต 
 
 (ลงชื่อ)………………..…..…………………  
                  (…………………........……………) 
                                 ตำแหน่ง คร ู
 
 

ความเห็นของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
…………………………………………………..  
………………………………………………….. 
…………………………………………………. 
           
(ลงชื่อ)…………………….......…………………… 
              (นางสาวปิยชาติ ผูกจิตต์)     
ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์
                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขออนุญาตของผู้อำนวยการโรงเรียน               
  ไม่อนุญาตให้ไปราชการ 
  อนุญาตให้ไปราชการ 
       ไม่ผูกพันงบประมาณ  
       อนุญาตให้เบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 
 
(ลงชื่อ)…………………….......................…………………. 
              (นางสาวอุไรวรรณ ทองเสน่ห์                                                
ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  
                                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
     

 
คำสั่งโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

ที่  ……../ ๒๕๖๖ 
เรื่อง  อนุญาตให้บุคลากรไปราชการ 

----------------------------------------------------------- 
              อาศัยอำนาจตามมาตรา ๓๐ (๒) และมาตรา ๔๕ (๒) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และข้อ ๑๑ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการมอบอำนาจ     
พ.ศ. ๒๕๔๖ ลงวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๖ 
  บัดนี้ ผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดษิฐ์อนุสรณ์  ได้พิจารณาแล้ว จึงอนญุาตให้ 

ลำดับที่ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง หมายเหตุ 
๑    
๒    
๓    

 
ไปราชการเพ่ือ………………………………………………………. ในวนัที่……………………………. 

ณ……………………………………………. 
        ตั้งแต่วันที่ …………………………………………… 
               สั่ง ณ  วันที่ …………………………………… 

 

 
                                                                    
                                                                               

 (ลงชื่อ)……………………..………………… 
 (นางสาวอุไรวรรณ ทองเสน่ห์)  

                                                      ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์  
                                                             

 
 



 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนรษัฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่                                       

ที ่   วันที ่               
เรื่อง   รายงานผลการไปประชุม/การอบรม/การสัมมนา/การศึกษาดูงาน 

 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

 ตามคำสั่ง / หนังสือ / บันทึกข้อความ ที่ .................................... ลงวันที่....................................... 
ให้ข้าพเจ้า.................................................................................................................. ......................................... 
พร้อมด้วย...........................................................................................................................................................  
เดินทางไปประชุม / การอบรม/ การสัมมนา / การศึกษาดูงานที่...................................................................... 
เรื่อง............................................................................................................................. ........................................ 
ระหว่างวันที่.........เดือน...............................พ.ศ. .............. ถึงวันที่... ........เดือน.............................พ.ศ. .......... 
จัดโดย....................................................................................................................... ......................................... 
รวมเป็นเวลา................................วัน  

 บัดนี้ การปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ได้รับมอบหมายได้เสร็จเรียบร้อยแล้ว ข้าพเจ้าขอรายงาน              
ผลการไปประชุม / การอบรม/ การสัมมนา / การศึกษาดูงาน ดังต่อไปนี้ 
 ............................................................................................................................. .............................
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................. .................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................................................................. . 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
................................................................................................................................................................. .............
...................................................................................................................... ......................................... 
 ข้าพเจ้า จะนำความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  ทักษะ  หรืออ่ืน ๆ  ที่ได้รับในการ                     
ไปประชุม / การอบรม / การสัมมนา / การศึกษาดูงานในครั้งนี้ เผยแพร่ความรู้   ประสบการณ์  ทักษะ  
และอ่ืน ๆ แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ ดังนี้ 
 ............................................................................................................................. .............................
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .................................................



............................................................................................................................. .................................................

............................................................................................................................................................... ............... 
............................................................................................................................. ................................................ 
.................................................................................. ...........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 

     ลงชื่อ ......................................................... ผู้รายงาน 
                         (.......................................................) 
         ตำแหน่ง.................................................................. 
 
 
 
ความคิดเห็นของผู้อำนวยการโรงเรียน 
……………………………………………………………………………………...……………………………………………………………………
…………………………………………………….………………………………………………………………………………..……………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  

     
     ลงชื่อ.........................................................  
                        (นางสาวอุไรวรรณ  ทองเสน่ห์) 
                                                     ผู้อำนวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   1.  ส่งรายงานพร้อมทั้งเอกสารที่เก่ียวข้องให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขัน้    ภายใน 7 วัน    
                      หลังสิ้นสดุการ ฝึกอบรม , ศึกษาหรือดูงาน , ประชุมเชิงปฏิบัติการหรือการสัมมนา 



แบบบันทึกขอชี้แจงการไม่ลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือหรือใบหน้า 

เขียนที่โรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

วันที่...............เดือน.......................................พ.ศ............... 

เรื่อง  ขอชี้แจงการไม่ลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือหรือใบหน้า 

เรียน  ผู้อ านวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 

 ข้าพเจ้า....................................................................................ต าแหน่ง.......................... ...................................... 
ขอชี้แจงการไม่ลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือหรือใบหน้า วันที่..........เดือน........................พ.ศ............  
เนื่องจาก กรณี    1. ขออนุญาตเข้าโรงเรียนสาย 
     2. ขออนุญาตออกก่อนเวลา เนื่องจาก......................................................... 
     3. หลงลืมสแกนลายนิ้วมอืหรือใบหน้า 
     4. สแกนลายนิ้วมือหรือใบหน้าไม่ได้ 
     5. เครื่องสแกนลายนิ้วมือหรือใบหน้าเสีย 
     6. ไฟฟ้าดับ 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 

      ลงชื่อ...............................................................................  

       (....................................................................) 

พยาน 

ลงชื่อ...............................................................            ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

       (..........................................................)            อนุญาต  ไม่อนุญาต 
 

ลงชื่อ.................................................................  ลงชื่อ......................................................... ........ 
           (นางสาวจันทิมา  ชปูระสิทธิ์)             (นางสาวอุไรวรรณ  ทองเสน่ห์) 
          หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคลากร   ผู้อ านวยการโรงเรียนรัษฎานุประดิษฐ์อนุสรณ์ 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ใช้พยานเมื่อเกิดเหตุในกรณีท่ี 3 และ 4 

  



 
 
 

 
 

คำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอบัตรประจำตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

……………………………….………………………                                                                                                           

                                                              เขียนที…่…………………………………..….….……… 

                                                   วันที่………..…..เดือน…………….…………..พ.ศ……..……….. 

 ข้าพเจ้ายศ................นายนางนางสาว…………..……………………..ชื่อสกุล………….………..….………… 

เกิดวันที่…………..เดือน……………….……..………….พ.ศ…………….…..อายุ………….ปี สัญชาติ……..……..หมู่โลหิต…...…….….. 

มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี………….……ตรอก/ซอย……………………………….……….ถนน………….…………..………..………… 

ตำบล/แขวง…………..…..……………………….……อำเภอ/เขต……………..……………..…………จังหวัด…………….….….…………… 

รหัสไปรษณีย…์…….…………เบอรโ์ทรศัพท์มือถือ…….…….………………….……เบอร์โทรศัพท์บ้าน.................................….… 

เลขหมายประจำตัวประชาชนของผู้ยื่นคำขอ        -                       -    -                         -             -  -                  

ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้………………………………………………………………….…………………………………………………….. 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐ ประเภท   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   ข้าราชการบำนาญ พนักงานราชการ       
ลูกจ้างประจำ รับราชการ สังกัดกลุ่ม.................................................โรงเรียน..............................................................
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ตรัง กระบี่  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

ตำแหน่ง....................................................................... ระดบั   ปฏิบัติงาน   ชำนาญงาน   อาวุโส 
         ปฏิบัติการ   ชำนาญการ   ชำนาญการพิเศษ  

                                                             อ่ืน ๆ …………………………………………………………….. 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของสังกัด 
 กรณี  1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
   2. ขอมีบัตรใหม ่    เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ         บัตรหายหรือถูกทำลาย 
   3. ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก                
                         เปลี่ยนชื่อตัว          เปลี่ยนชื่อสกุล              เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
          ชำรุด                   เปลี่ยนตำแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ/    

       อ่ืน ๆ ....................................................................................……………………….   

   4.ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับคำขอนี้แล้ว และหลักฐานอื่น ๆ (ถ้าม)ี…………...  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

                                                                           
                                                           (ลายมือชื่อ)…………………………………….…….…………………..ผู้ทำคำขอ 

                                                           (ตัวบรรจง)(…………...…….……………………..….…………………) 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย  ในช่อง          และหรือ    หน้าข้อความที่ใช้  ให้ลงคำ
นำหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น และชื่อผู้ขอมีบัตร 

 
รูปถ่าย 

ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 
ขนาด 1 น้ิว 

สำหรับเจ้าหน้าที่ 
เลขทีบ่ัตร.............................. 
วันออกบัตร........................... 
วันหมดอายุ........................... 



แนวปฏิิบัติในการขอสำเนาิก.พ.7 หรือิก.ค.ศ.16 และทะเบ ิยนประวัติ 
ส านักงานเขตพื้นท ่การศึกษามัธยมศึกษาิเขติ13 

------------------------- 
   ด้วย สำนกงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 13  ได้ออกแนวปฏิบัติในการขอส าเนา 
ก.พ.7,ก.ค.ศ.16   หรือทะเบียนประวัติ เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลอยู่ในความครอบครองหรือ ควบคุม ดูแล
ของห น่ว ยง านของรัฐ ตามพระราช บ ัญ ญ ัติข้อ มูล ข ่า ว สา รของราชการ พ.ศ.2540 ม าตรา 15 (5)     
ว่า“ข้อมูลข่าวสารสิ่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร” มาตรา 24 และ
ประกอบระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยระบบทะเบียนประวัต ิข ้าราชการครูและบ ุคลากรทางการศ ึกษา พ.ศ.2555 
ประกาศ  ณ วันที ่20 เมษายน 2555 หมวด 5 ข้อ 20, ข้อ 21, ข้อ 22 “ห้ามมิให้เจ้าหน้าท ท่ะเบ ยนประวัติ
คัดลอก หรือเปิดเผย หรือยอมให้ผู้อ่ืนเข้าถึงข้อมูลในทะเบ ยนประวัติของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศิึกษาด้วยวิธ การใด ๆ โดยมิชอบการฝ่าฝืนขอ้หิ้ามดิังกลา่วถิือเป็นการกระท าผิดวินัย” 
 

ขัน้ตอนการขอสำเนาิก.พ.7 หรือิก.ค.ศ.16 และทะเบิ ยนประวัติ ดำเนินการดังตอ่ไปน ้ 

1. ยื่นค ำขอคั ดสำเนำด้วยต วเองั(เจำ้ของประว ต ิ) 
  1. เจ้าของประวัติผู้ประสงค์จะขอค ัดสำเนา ก.พ.7 หร ือ ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประวัติ ให ้เขียนคำขอ
ค ัดสำเนาได้ที ่กลุ ่มงานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ กลุ ่มบริหารงานบุคคล สพม.13  ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
  2. เจา้ของประว ัตผิู้ประสงค์จะขอคัดสำเนา ต ้องเตรียมบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรข้าราชการหรอื
เอกสารที่ทางราชการออกให้ เพ่ือยืนยนัตัวตน 
  3. เมื่อดำเนินการคัดสำเนาเรียบร้อยแล้วให้น าส่งคนเจ้าหน้าที่ผ ู้ร ับผิดชอบ และลงรายมือชื่อคนในแบบ
ขอคัดสำเนาตามแบบฟอร์มที่ก  าหนดภายในว ันที่เขียนค าขอค ัดสำเนา และห้ามเปลี่ยนแปลงแก้ไข เพิ่มเติม
รายการใด ๆ ใน ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประวัติ โดยเด็ดขาด ถ ้าตองการแก้ไข เพ่ิมเต ิม เปลี่ยนแปลง
หรือมีข้อสงสัยใด ๆ เกี่ยวกับเอกสารดังกล่าว ควรแจ้งเจ้าหน้าทีผ่ ู้รับผิดชอบ 
 

2. กำรมอบฉ นทะให้บุคคลอัื่นด ำเนินกำรขอค ดส ำเนำ ก.พ.7 หรัือ ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประว ติ แทน 
ด าเนินการดังต่อไปน ้ 
  1) เจ ้าของประวัติ ผู้ประสงค์จะขอส าเนา ก.พ.7 หรอื ก.ค.ศ.16 และทะเบ ยนประวัติ แต ่ไม่สามารถ
มาขอคัดส าเนาด้วยตัวเอง ให้จ ัดทำหน ังสือมอบฉันทะให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งขอคัดส าเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 
และทะเบียนประว ัตแิทน  ตามฟอร์มที่ก าหนด 
  2) ผู้ได้ร ับมอบหมาย  ยื่นแบบหนังสือมอบฉันทะในการขอคัดส าเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16  และ
ทะเบียนประวัติที่ได้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรข้าราชการหรือส าเนาเอกสารที่ทาง
ราชการออกให้ของเจ้าของประว ัติและผ ู้ที่ได ้รับการมอบฉันทะพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  ได้ที่กลุ่ม
งานทะเบียนประว ัติและบ าเหน็จความชอบ กลุม่บริหารงานบุคคล สพม.13 ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
  3) เมื่อด าเนินการคัดส าเนาเร ียบร้อยแล้วให้น าส่งค ืนเจ้าหน้าท ี่ผู้รับผิดชอบ และลงลายม ือชื่อคืนในแบบ
ขอคัดส าเนาตามแบบฟอร ์มที่ก  าหนดภายในวันที่เขียนคำขอคัดส าเนา และห้ามเปลี่ยนแปลงแก้ไข เพิ่มเติม
รายการใด ๆ ใน ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประวัติ โดยเด็ดขาด ถ ้าต้องการแก้ไข เพ่ิมเต ิม เปลี่ยนแปลง
หรือมีข้อสงสัยใด ๆ เกี่ยวกับเอกสารดังกล่าว ควรแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
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3. ผั ้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำัประสงค์จะขอค ดส ำเนำัก.พ.7 หรือัก.ค.ศ.16 และทะเบียนประว ติของ
ข้ำรำชกำรคร และบุคลำกรทำงกำรศึกษำและล กจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำของตนเองัโดยไม่ ต้องแนบเอกสาร่
ตาม ข้อ่2 และขอคดัส าเนาได้เฉพาะในสถานศกึษาตนเองเท่านั้นไมส่ามารถขอให้สถานศกึษาอ่ืนได้ 

4. กรณีที่ต้องกำรส ำเนำัก.พ.7ัหรือัก.ค.ศ.16ัของทุกคนในโรงเรียนหรือต ้งแต่ั10ัคนขึ้นไปััให้โรงเรียน
ท ำเป็นหน งสือรำชกำรั ั เพ่ือขอส าเนา ก.พ.7 หรือ ก.ค.ศ.16 โดยต้องระบุชื่อเจ้าหน้าที่ ที่จะมาด าเนินการคัด
ส าเนาให้ชัดเจน 
 
แบบฟอร์มเอกสารท เ่ก ่ยวข้อง 

แบบหน ังสอมอบฉันทะ                                                  จ านวน  1  ฉบับ 
 



หนงัส ือมอบฉันทะ 
ขอคัดส ำเนำืก.พ.7 หร อืก.ค.ศ.16 และทะเบียนประวัติ 

 
 

เขยีนที่  ............................................................. 

ว  นที่ .......... เดือน ................................ พ.ศ. ................ 
 

เรื่อง ขออนญุาตขอค ดส าเนา ก.พ.7 หรอื ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประว ติ  

เรียน  ผู้อ านวยการส าน กงานเขตพ้ืนที่การศึกษาม ธยมศึกษา เขต 13 
 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/ นาง/ นางสาว) ........................................................................................................... 
ต าแหน่ง............................................................................. ระด บ .......................................................................... 
โรงเรียน .................................................................. หมายเลขโทรศ พท์................................................................. 
มีความประสงคจ์ะขอค ดส าเนา ก.พ.7 หรอื ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประว ติของตนเอง จ านวน .................... ชุด 

เพ่ือน าไปใชป้ระกอบ   ขอย้าย   ลาออกฯ    ขอเล ื่อนต าแหน่ง   สม ครสอบ (ระบุ)............................ 

        ขอพระราชทานเครื่องราชฯ    เกบ็แฟ้มสะสมงาน   อ่ืนๆ (ระบุ)…………………… 
โดยมอบอ านาจให้ ..................................................................... ........................................... เป็นผู้ด าเนินการแทน 
ข้าพเจ้าผู้มอบฉ นทะขอร บรองว่าขอความด งกล่าวข ้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนญุาต/ผู้มอบฉ นทะ 
(……………………….…………………) 

ต าแหน่ง .......................................... 
 

 

ลงช ื่อ……………………………………. ผู้ร บมอบฉ นทะ 
(……………………….…………………) 

ต าแหน่ง .......................................... 
 

หมำยเหตุ 
    แนบเอกสาร  ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชนหรือบ ตรข้าราชการ  เอกสารที่ทางราชการออกให้  
ของผู้มอบและผู้ร บมอบ พร้อมร บรองส าเนาถูกต้อง  

  

(กรณีผู้มอบฉันทะคนเดียว) 



หนงัส ือมอบฉันทะ 
ขอคัดส ำเนำืก.พ.7 หร อืก.ค.ศ.16 และทะเบียนประวัติ 

 
 

เขยีนที่  ............................................................. 

ว  นที่ .......... เดือน ................................ พ.ศ. ................ 

เรื่อง ขออนญุาตขอค ดส าเนา ก.พ.7 หรอื ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประว ติ  

เรียน  ผู้อ านวยการส าน กงานเขตพ้ืนที่การศึกษาม ธยมศึกษา เขต 13 

ด้วยข้าพเจ้า 
   1. (นาย/ นาง/ นางสาว) ........................................................................... ต าแหน่ง................................ 
ระด บ ..................... โรงเรียน ....................................................................... หมายเลขโทรศ พท์.......................  
มีความประสงคจ์ะขอค ดส าเนา ก.พ.7 หรอื ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประว ติของตนเอง จ านวน .................... ชุด 

เพ่ือน าไปใชป้ระกอบ   ขอย้าย   ลาออกฯ    ขอเล ื่อนต าแหน่ง   สม ครสอบ (ระบุ)............................ 

 ขอพระราชทานเครือ่งราชฯ    เกบ็แฟ้มสะสมงาน   อ่ืนๆ (ระบ)ุ……………………………………………..………… 
 

ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนญุาต/ผู้มอบฉ นทะ 
(……………………….…………………) 

ต าแหน่ง .......................................... 
    2. (นาย/ นาง/ นางสาว) ........................................................................... ต าแหน่ง................................ 
ระด บ ..................... โรงเรียน ....................................................................... หมายเลขโทรศ พท์.......................  
มีความประสงคจ์ะขอค ดส าเนา ก.พ.7 หรอื ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประว ติของตนเอง จ านวน .................... ชุด 

เพ่ือน าไปใชป้ระกอบ   ขอย้าย   ลาออกฯ    ขอเล ื่อนต าแหน่ง   สม ครสอบ (ระบุ)............................ 

 ขอพระราชทานเครือ่งราชฯ    เกบ็แฟ้มสะสมงาน   อ่ืนๆ (ระบ)ุ……………………………………………..………… 
 

ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนญุาต/ผู้มอบฉ นทะ 
(……………………….…………………) 

ต าแหน่ง .......................................... 
  3. (นาย/ นาง/ นางสาว) ........................................................................... ต าแหน่ง................................ 
ระด บ ..................... โรงเรียน ....................................................................... หมายเลขโทรศ พท์.......................  
มีความประสงคจ์ะขอค ดส าเนา ก.พ.7 หรอื ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประว ติของตนเอง จ านวน .................... ชุด 

เพ่ือน าไปใชป้ระกอบ   ขอย้าย   ลาออกฯ    ขอเล ื่อนต าแหน่ง   สม ครสอบ (ระบุ)............................ 

 ขอพระราชทานเครือ่งราชฯ    เกบ็แฟ้มสะสมงาน   อ่ืนๆ (ระบ)ุ……………………………………………..………… 
 

ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนญุาต/ผู้มอบฉ นทะ 
(……………………….…………………) 

ต าแหน่ง .......................................... 

(กรณีผู้มอบฉันทะหลายคน) 
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  4. (นาย/ นาง/ นางสาว) ........................................................................... ต าแหน่ง................................ 
ระด บ/อ นด บ ..................... โรงเรียน .................................................................... หมายเลขโทรศ พท์.......................  
มีความประสงคจ์ะขอค ดส าเนา ก.พ.7 หรอื ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประว ติของตนเอง จ านวน .................... ชดุ 

เพ่ือน าไปใชป้ระกอบ   ขอย้าย   ลาออกฯ    ขอเล ื่อนต าแหน่ง   สม ครสอบ (ระบุ)............................ 

 ขอพระราชทานเครือ่งราชฯ    เกบ็แฟ้มสะสมงาน   อ่ืนๆ (ระบ)ุ……………………………………………..………… 
 

ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนญุาต/ผู้มอบฉ นทะ 
(……………………….…………………) 

ต าแหน่ง .......................................... 
  5. (นาย/ นาง/ นางสาว) ........................................................................... ต าแหน่ง................................ 
ระด บ/อ นด บ................... โรงเรียน ....................................................................... หมายเลขโทรศ พท์.......................  
มีความประสงคจ์ะขอค ดส าเนา ก.พ.7 หรอื ก.ค.ศ.16 และทะเบียนประว ติของตนเอง จ านวน .................... ชดุ 

เพ่ือน าไปใชป้ระกอบ   ขอย้าย   ลาออกฯ    ขอเล ื่อนต าแหน่ง   สม ครสอบ (ระบุ)............................ 

 ขอพระราชทานเครือ่งราชฯ    เกบ็แฟ้มสะสมงาน   อ่ืนๆ (ระบ)ุ……………………………………………..………… 
 

ลงชื่อ……………………………………. ผู้ขออนญุาต/ผู้มอบฉ นทะ 
(……………………….…………………) 

ต าแหน่ง .......................................... 
 
โดยมอบอ านาจให้ ................................................................. ..........................ต าแหน่ง.....................................
ระด บ/อ นด บ...................โรงเรียน......................................................เป็นผู้ด าเนินการแทน     ข้าพเจ้าผู้มอบฉ นทะ
ขอร บรองว่าขอ้ความด งกล่าวข ้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ลงช ื่อ……………………………………. ผู้ร บมอบฉ นทะ 

(……………………….…………………) 
ต าแหน่ง .......................................... 
 
 

 

หมำยเหตุ 
    แนบเอกสาร  ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชนหรือบ ตรข้าราชการ  เอกสารที่ทางราชการออกให้  
ของผู้มอบและผู้ร บมอบ พร้อมร บรองส าเนาถูกต้อง 



 

คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

หลักฐานที่ใชในการประกอบยื่นคําขอตออายุใบอนญุาตประกอบวิชาชีพคร ู

1. กรณีปจจุบันประกอบวิชาชีพคร ู
1. คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10)  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐั 
3. สําเนาวุฒิการศึกษา (1. สําเนาปริญญาบัตร หรอื สําเนาหนังสือรบัรองคุณวุฒิ  2. สําเนาใบรายงานผลการศึกษา 

Transcript) 
4. สําเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ตามขอ 2.1 ในแบบแสดงคุณสมบัติ ไมนอยกวา  

3 กิจกรรม ภายในระยะเวลา 5 ป ที่ไดรับใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ 
5. ตอบคําถามในหนาที่ 6 และลงลายมอืชื่อผูยื่นแบบ (รายละเอียดในหนา 7) 
6. สําเนาใบอนญุาตประกอบวิชาชีพครู 
7. รูปถาย 1 น้ิว  
8. หลักฐานการชําระคาธรรมเนียมตออายุ ตามประเภทวิชาชีพที่ขอตออาย ุ
 

2. กรณีปจจุบันไมไดประกอบวิชาชีพครู 
1. คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10) 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐั 
3. สําเนาวุฒิการศึกษา (1. สําเนาปริญญาบัตร หรอื สําเนาหนังสือรบัรองคุณวุฒิ  2. สําเนาใบรายงานผลการศึกษา 

Transcript) 
4. ตอบคําถามในหนาที่ 6 และลงลายมอืชื่อผูยื่นแบบ (รายละเอียดในหนา 7) 
5. สําเนาใบอนญุาตประกอบวิชาชีพครู 
6. รูปถาย 1 น้ิว  
7. หลักฐานการชําระคาธรรมเนียมตออายุ ตามประเภทวิชาชีพที่ขอตออาย ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คร ู

                    
 

คุรุสภา 
คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
         

วันที่ ................. เดือน ..........................พ.ศ. .................... 
1. ขอมูลพ้ืนฐานผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวชิาชีพคร ู

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว/อื่นๆ).................................................................นามสกุล...................................................... 

เลขประจําตัวประชาชนเลขที ่       -                    -                       -            -                      

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพคร ูเลขที ่       

ออกให ณ  วันที ่.............. เดือน ...................... พ.ศ. .................. ใชไดจนถงึ วันที ่.............. เดือน ...................... พ.ศ. .............. 

ที่อยูที่สะดวกในการตดิตอและสงเอกสาร  บาน  หรือ   ที่ทํางาน (ระบุ)...............................................................................  

เลขที่........................หมูที่....................ตรอก/ซอย................................................................ถนน..................................................... 

ตําบล/แขวง.................................................................................อําเภอ/เขต....................................................................................

จังหวดั......................................................................................... รหัสไปรษณยี  ............................................................................. 

E-mail................................................................... โทรศัพท ............................................... โทรศัพทเคลื่อนที่ .................................... 

ปจจบุัน  ประกอบวิชาชีพครู     มิไดประกอบวชิาชีพครู 

    ตําแหนง........................................................ สังกัด................................................................................................................               

    สอนในระดับชั้น......................................โรงเรียน................................................................................................................... 

    อําเภอ....................................................................จังหวัด................................................................................................ 

    ประสบการณในตําแหนงที่ขอตออายุใบอนุญาต...................ป (กรณีปจจุบันเปนผูประกอบวิชาชีพครู) 

2. มาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ 

 ใหกรอกรายละเอียดตามมาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพของผูขอตออายุใบอนุญาตใหครบถวนเพียง 1 ขอ 

 2.1  มีวฒุิปริญญาทางการศึกษา หรอืเทียบเทาหรือวุฒอิื่นท่ีคุรุสภารับรอง 

วุฒิปริญญาตรี.....................................................................สาขา/วิชาเอก.................................................... 

    สถาบัน............................................................................................................................................................ 

    วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา....................................... 

วุฒิปริญญาโท.....................................................................สาขา/วิชาเอก..................................................... 

     สถาบัน.......................................................................................................................................................... 

     วัน/เดือน/ปทีเ่ขาศึกษา.............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา..................................... 

วุฒิปริญญาเอก...................................................................สาขา/วิชาเอก..................................................... 

     สถาบัน.......................................................................................................................................................... 

     วัน/เดือน/ปทีเ่ขาศึกษา.............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา..................................... 

 

 

 

ติดรูปถาย 

1  น้ิว 

คส. 02.10 
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 2.2 มีวฒุิปริญญาอื่น และมีวุฒิประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชพีครูที่คุรุสภารับรอง 

       วุฒิ  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก (ระบุ) ......................................................................... 
    สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

    วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

    วฒุิประกาศนยีบัตรบัณฑิตวชิาชีพครู สาขา/วชิาเอก....................................................................................... 

     สถาบัน............................................................................................................................................................ 

     วัน/เดือน/ปทีเ่ขาศึกษา.............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา...................................... 

 

 2.3 มีวฒุิปริญญาอื่น และอยูระหวางศึกษาหลกัสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครูท่ีคุรุสภารับรอง 

     วุฒิ  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก (ระบุ) ......................................................................... 
    สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

    วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

 วุฒิประกาศนยีบัตรบณัฑิตวชิาชีพครู สาขา/วชิาเอก.......................................................................................... 

     สถาบัน......................................................................................... วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา.................................. 
 

 2.4 มีวฒุิปริญญาอื่น และมีวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพครูท่ีสําเร็จการศกึษากอนวันท่ี  9 เมษายน  พ.ศ. 2552 

    วุฒิ  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก (ระบุ) ......................................................................... 
    สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

    วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

    วฒุิประกาศนยีบัตรวชิาชีพครู (ปว.ค.) 

     สถาบัน............................................................................................................................................................ 

     วัน/เดือน/ปทีเ่ขาศึกษา.............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 
 

 2.5 มีวฒุิปริญญาอื่น และผานการรับรองความรูตามมาตรฐานความรูวิชาชีพครูของคุรุสภา ครบ 9 มาตรฐาน 

       วุฒิ  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก (ระบุ) ......................................................................... 
    สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

    วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

    และผานการรับรองความรูตามมาตรฐานความรูวิชาชีพครูของครุุสภา  (เลือกไดมากกวา  1 รายการ) 
           เทยีบโอน    จํานวน.................มาตรฐาน 

            ทดสอบ      จํานวน.................มาตรฐาน  
            อบรม  จํานวน.................มาตรฐาน  
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 2.6 มีวฒุิปริญญาอื่น และอยูระหวางการเสนอขอรับรองความรูตามมาตรฐานความรูวิชาชีพครูของคุรุสภา 

    วุฒิ  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก (ระบุ) ......................................................................... 
    สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

    วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

  และอยูระหวางการเสนอขอรับรองความรูตามมาตรฐานความรูวิชาชีพครขูองคุรุสภา 
(เลือกไดมากกวา 1 รายการ) 

      เทยีบโอน           ทดสอบ           อบรม   
 

 2.7 มีวฒุิปริญญาอื่น และไดศึกษาความรูวิชาชีพครู  จํานวนไมนอยกวา 15 หนวยกิต 

  วุฒิ  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก (ระบุ) ......................................................................... 
   สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

   วัน/เดือน/ปที่เขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

       และไดศึกษาความรูวิชาชีพคร ู จาํนวนไมนอยกวา 15 หนวยกิต 
 
 2.8 มีวฒุิปริญญาอื่น และมีประสบการณในการสอน 

  วุฒิ  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก (ระบุ) ......................................................................... 
   สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

   วัน/เดือน/ปที่เขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

     และมีประสบการณในการสอน  จํานวน ..............ป 
 
 2.9 มีวฒุิต่ํากวาปริญญาตรี และมีประสบการณในการสอน 

 มีวุฒิต่าํกวาปรญิญาตรี (โปรดระบุ).......................................................................................................................  
  สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

  วัน/เดือน/ปที่เขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

     และมีประสบการณในการสอน จํานวน ......................ป 
 
 2.10 มีวุฒิต่ํากวาปริญญาตรี และอยูในระหวางศึกษาใหมีวฒุิไมต่ํากวาปริญญาตรีทางการศกึษา ท่ีคุรุสภา

รับรอง 

 มีวุฒิต่าํกวาปรญิญาตรี (โปรดระบุ).......................................................................................................................  
  สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

  วัน/เดือน/ปที่เขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

     และอยูในระหวางศึกษาใหมีวุฒิไมต่ํากวาปรญิญาตรีทางการศึกษา ที่คุรุสภารับรอง    
วุฒิปรญิญาตรี.....................................................................สาขา/วิชาเอก.................................................... 

 สถาบัน............................................................................................................................................................ 

 วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา.................................................................................................................................. 

 



 
 
 

-4- 
 

 3. ผลการปฏบิัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  (ผูที่ปจจบุันเปนผูประกอบวิชาชีพครู  ใหกรอกขอมูลในขอ 3.1                    
                                                                     ผูที่มิไดประกอบวิชาชีพครู             ใหกรอกขอมูลในขอ 3.2) 
          3.1 ผูที่ปจจุบันเปนผูประกอบวิชาชีพครู ใหเลือกกิจกรรมและกรอกรายละเอียดที่ตรงกับผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน        
การปฏิบัติงานไมนอยกวา 3 กิจกรรม โดยตองเปนกิจกรรมที่ปฏิบัติตั้งแตวันท่ีออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนถึงวันท่ีหมดอายุ
และกิจกรรมจะตองไมซ้ํากันท้ัง 3 กิจกรรม 

 1.  มีวุฒิเพิ่มขึ้นในสาขาท่ีเกี่ยวของกับการประกอบวิชาชีพทางการศกึษา  
  (โปรดระบุ)  .............................................................สาขา/วิชาเอก..................................................................... 
  วัน/เดือน/ปที่เขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา............................................. 

 2.  เขารบัการอบรมและไดรับวุฒิบัตรแสดงความชํานาญการในการประกอบวิชาชีพจากคุรสุภา 
หลักสูตร.............................................................................................................................................................. 
วัน/เดือน/ป ที่จดัอบรม................................................สถานที่อบรม................................................................ 

 3.  ผานการอบรมหลักสูตรท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานในหนาท่ี  
หลักสูตร.............................................................................................................................................................. 

  วัน/เดือน/ปที่จดัอบรม.......................................สถานที่อบรม............................................................................... 
 หนวยงานที่จัดอบรม............................................................................................................................................. 

 4.  ไดเล่ือนวิทยฐานะจาก.........................................................เปน........................................................................ 
    ตามคาํสั่ง............................................................ท่ี...........................................ลงวันที่......................................... 

 หรือ อยูระหวางการพจิารณาประเมินใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะจาก................................................................ 
 เปน..................................................................................................................................................................... 

 5.  เปนวิทยากรที่เปนประโยชนตอการจัดการเรียนรูหรอืการจัดการศกึษา  
เรื่อง.................................................................................................................................................................... 

  วัน/เดือน/ป.......................................สถานที่........................................................................................................ 
 หนวยงาน..........................................................................จํานวนชั่วโมงที่เปนวิทยากร...............................ชั่วโมง 

 6.  เขียนตํารา  หรือบทความ  หรือผลงานทางวิชาการที่เปนประโยชนตอการจัดการเรียนรูหรือการจัดการศกึษา 
     ตํารา    ชื่อ............................................................................................................................................. 
   พิมพเมื่อ ............................................ สํานักพิมพ.................................................................................. 

   บทความ    เร่ือง.................................................................................................................................... 
  เผยแพรในวารสาร/หนังสือ/เว็บไซต......................................................................................................... 

   พิมพเมื่อ ............................................ สํานักพิมพ.................................................................................. 
   ผลงานทางวิชาการ เรื่อง........................................................................................................................... 
    วัน/เดือน/ปที่ใช....................................................................................................................................... 

 7.  สรางนวัตกรรมท่ีใชในการจัดการเรียนรูหรือที่เปนประโยชนตอการศึกษา   
ชื่อนวัตกรรม....................................................................................................................................................... 
ใชเมื่อ (วัน/เดือน/ป)................................................สถานที่ใช............................................................................ 
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 8.  ทําวิจัยท่ีเปนประโยชนตอการจัดการเรียนรูและการจัดการศึกษา 
เรื่อง..................................................................................................................................................................... 

  วัน/เดือน/ป ที่ใช/พิมพ.......................................................................................................................................... 

 9.  ไดรับรางวัลจากคุรุสภาหรอืของหนวยงานทางการศึกษาอื่น   
  ชื่อรางวัล.............................................................................................................................................................. 
  หนวยงาน......................................................................................................วัน/เดือน/ป.................................... 

 10. เขาฟงการบรรยาย  อภิปราย  ประชุมปฏิบัติการ  ประชุมสัมมนา หรืออื่น ๆ โดยมีการลงทะเบียน 
และมีหลักฐานแสดงการเขารวมกิจกรรมดังกลาว 

เรื่อง.................................................................................................................................................................... 
  วัน/เดือน/ป.......................................สถานที่........................................................................................................ 

 หนวยงานที่จัด...................................................................................................................................................... 

 11. ศกึษาดูงานท่ีเกี่ยวของกับการประกอบวิชาชีพทางการศกึษา 
เรื่อง.................................................................................................................................................................... 

  วัน/เดือน/ป.......................................สถานที่........................................................................................................ 
 หนวยงานที่จัด...................................................................................................................................................... 

 12. จัดทําผลงานหรือกจิกรรมท่ีเปนประโยชนตอการจัดการเรียนรูหรือการจัดการศึกษา 
เรื่อง.................................................................................................................................................................... 

  วัน/เดือน/ป......................................................................................................................................................... 
 
 
 

 3.2 ผูที่มิไดประกอบวิชาชีพครู  ใหเลือกกิจกรรมและกรอกรายละเอียดท่ีไดปฏิบัติใหครบถวน เพียง 1 ขอ 

 1. ผานการอบรมความรูมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพที่คณะกรรมการคุรุสภากําหนด     
           เมื่อ.....................................................................   ที่........................................................................................... 
     หนวยงานท่ีจดัอบรม............................................................................................................................................. 

 2. ผานการทดสอบความรูมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชพีที่คณะกรรมการคุรุสภากําหนด     
           เมื่อ......................................................................................................................................................................    

 3. รอเขารับการอบรมหรือทดสอบความรูมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพที่คณะกรรมการคุรุสภา
กําหนด  (ใหแลวเสร็จภายใน 6 เดือน) 
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 4. ประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
 1. ขาพเจาขอรับรองวามีคุณสมบัติครบถวนตามประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผูขอตออายุ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พ.ศ. 2552  กําหนดไวทุกประการ 

2. ขาพเจาขอรับรองวาไดประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพตามที่กําหนดในขอบงัคับคุรุสภาวาดวยจรรยาบรรณ 
ของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 และไมมีลักษณะตองหามตามที่กําหนดไวในมาตรา  44  แหงพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  พ.ศ. 2546  และขอแจงประวัติ ดงันี้ 

๑. เคยเปนผูมีความประพฤติเสือ่มเสีย หรอืบกพรองในศีลธรรมอันดี (เคย / ไมเคย) .......................................... 
๒. เปนผูไรความสามารถหรือเสมอืนไรความสามารถ  (เปนผูไรความสามารถ/ไมเปน) ...................................... 

 ๓. เคยตองโทษจําคกุในคดี  ( เคย/ไมเคย) ............................................................................................................. 
 
 3. ขาพเจายินยอมใหตรวจสอบขอมูลบุคคลตามที่ระบุในแบบคาํขอไดจากสํานักทะเบียนราษฎร  กระทรวงมหาดไทย 

4. ขาพเจาขอรับรองวามีขอมูลขางตนเปนจริงทุกประการและไดแนบเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ  ดังนี ้
1.    สาํเนาทะเบยีนบาน หรอื    สาํเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือ     สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ  
2.    รูปถายหนาตรงครึง่ตัว   ไมสวมแวนตาดํา  ขนาด  1  นิ้ว  ซึ่งถายไวไมเกิน  6  เดือน  จํานวน  2  รปู   
3.    สาํเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพคร ู(ฉบบัที่จะหมดอายุ) 
4.    สาํเนาวฒุิการศึกษา (1. สําเนาปริญญาบตัร หรือ สําเนาหนังสือรับรองคุณวฒุิ  2. สําเนาใบรายงานผลการศึกษา Transcript) 
5     หลักฐานผลการปฏิบตัิงานตามมาตรฐานไมนอยกวา  3 กิจกรรม 
6.    คาธรรมเนียมตออายุใบอนญุาต จํานวน 200 บาท  ชาํระโดย     เคานเตอรสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา      

         ไปรษณยีไทย   ธนาคารกรุงไทย      เคานเตอรเซอรวิส           
7.    หลักฐานอ่ืน (โปรดระบุ)  ........................................................................................................................................ 
 
 
           ลงชื่อ........................................................... 
                 (.........................................................) 
                ผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพคร ู
              ............../............................/............... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คําเตือน 
ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาที่ประสงคยื่นเอกสารหลักฐาน เพื่อดําเนินการเกี่ยวใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ทุกประเภท ตองยื่นแบบคําขอตามประเภทคุณสมบัติของตนเองพรอมทั้งแนบสําเนาเอกสารหลักฐานประกอบ 
การแสดงคุณสมบัติตามที่คุรุสภากําหนด โดยผูยื่นจะตองลงนามรับรองสําเนาถูกตองในสําเนาเอกสารหลักฐาน 
แนบประกอบทุกฉบับ และหากผูใดทําการปลอมแปลงขึ้นทั้งฉบับหรือสวนหน่ึงสวนใด ตัดทอนขอความ ทําการแกไข
ดวยประการใดๆ ประทับตราปลอม หรือ การลงลายมือชื่อปลอมในเอกสารน้ันเพื่อใหเชื่อวาเปนเอกสารหลักฐานที่
แทจริง ผูน้ันมีความผิดฐานปลอมแปลงเอกสาร หากนําเอกสารปลอมดังกลาวมายื่น ผูน้ันกระทําความผิดฐาน 
ใชเอกสารปลอม ซึ่งมีโทษทางอาญาตองถูกจําคุก หรือปรับ หรือ ทั้งจําทั้งปรับ 
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คําแนะนําในการกรอกแบบแสดงคุณสมบัติ 
 

 1. ขอ 1. ใหระบุขอมูลเพื่อเปนฐานขอมูลปจจุบันของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพคร ู
 
 2. ขอ 2-3  ใหระบุขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาคุณสมบตัิในการขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพคร ู
 
 3. ขอ 2. มาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ ใหเลือกกรอกขอมูลเพียง 1 ขอ ( 2.1 ถึง 2.10)    

ที่ตรงกับความรูและประสบการณวิชาชีพของผูขอตออายุใบอนุญาต พรอมแนบ สําเนาปริญญาบัตรและสําเนาใบรายงานผล
การศึกษา(Transcripts) วุฒิประกาศนียบัตรและสําเนาใบรายงานผลการศึกษา เอกสารรับรองการเปนนักศึกษา เอกสารการผาน
การเทียบโอนหรือทดสอบหรือฝกอบรม  หลักฐานแสดงการยื่นขอเทียบโอนหรือสมัครทดสอบหรือสมัครฝกอบรม  สําเนา ก.พ. 7  
สําเนา ก.ค.ศ.16  สําเนาทะเบียนประวัติ  สําเนาสมุดประจําตัวครู สัญญาจาง ฯลฯ แลวแตกรณี  ที่เปนหลักฐานประกอบขอมูล 
ตามรายการที่เลือก 

 
 4.  ขอ 3. ผลการปฏิบตัิงานตามมาตรฐานการปฏิบตังิาน  
       ขอ 3.1 (เฉพาะผูที่ปจจุบันประกอบวิชาชีพครู) ใหเลือกกรอกรายละเอียดผลการปฏิบตัิงานตามมาตรฐาน 

การปฏิบัติงานของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูภายในระยะเวลา 5 ปที่ไดปฏิบัติตั้งแตวันที่ออกใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพจนถึงวันที่หมดอายุ ใหไดไมนอยกวา  3  กิจกรรม และกิจกรรมตองไมซ้ํากันท้ัง  3 กิจกรรม  พรอมแนบ สําเนาปริญญาบัตร  
ประกาศนียบัตร  วุฒิบัตร หลักฐานแสดงการไดรับหรือหลักฐานการขอรับการประเมินใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  หลักฐานแสดง 
การเขียนตํารา  บทความ  ผลงานทางวิชาการ นวัตกรรม งานวิจัย  เกียรติบัตรการไดรับรางวัล ยกยอง ฯลฯ แลวแตกรณีที่เปน
หลักฐานแสดงการปฏิบัติตามกิจกรรมประกอบขอมูลที่เลือก  
               ขอ 3.2 (เฉพาะผูที่มิไดประกอบวิชาชีพครู) ใหเลือกกรอกรายละเอียดใน ขอ 3.2 1 หรือ  ขอ 3.2 2 
หรือ 3.2 3  ที่ผูขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูไดดําเนินการ  หากคุรุสภายังมิไดกําหนดหลักสูตรการฝกอบรมหรือ 
จัดทดสอบความรูตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ ใหผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  เลือกรายการใน  
3. รอเขารับการอบรมหรือทดสอบความรูมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพฯ 
 
  5.   ขอ 4. การประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ใหผูยื่นแบบคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
รับรองวาไดประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามที่กําหนดในขอบังคับคุรุสภาวาดวยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
 
  6. การลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูยื่นแบบ คส.02.10 ดวยตนเอง 
 
   

----------------------------------------------- 
 
 
 

 

 
 



 

คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 

หลักฐานที่ใชในการประกอบยื่นคําขอตออายุใบอนญุาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 

1. กรณีปจจุบันประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 
1. คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบรหิารสถานศกึษา (คส.02.20)  
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐั 
3. สําเนาวุฒิการศึกษา (1. สําเนาปริญญาบัตร หรอื สําเนาหนังสือรบัรองคุณวุฒิ  2. สําเนาใบรายงานผลการศึกษา 

Transcript) 
4. สําเนาหลักฐานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน ตามขอ 2.1 ในแบบแสดงคุณสมบัติ ไมนอยกวา  

3 กิจกรรม ภายในระยะเวลา 5 ป ที่ไดรับใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ 
5. ตอบคําถามในหนาที่ 6 และลงลายมอืชื่อผูยื่นแบบ (รายละเอียดในหนา 7) 
6. สําเนาใบอนญุาตประกอบวิชาชีพผูบรหิารสถานศึกษา 
7. รูปถาย 1 น้ิว  
8. หลักฐานการชําระคาธรรมเนียมตออายุ ตามประเภทวิชาชีพที่ขอตออาย ุ
 

2. กรณีปจจุบันไมไดประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 
1. คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบรหิารสถานศกึษา (คส.02.20) 
2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบาน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐั 
3. สําเนาวุฒิการศึกษา (1. สําเนาปริญญาบัตร หรอื สําเนาหนังสือรบัรองคุณวุฒิ  2. สําเนาใบรายงานผลการศึกษา 

Transcript) 
4. ตอบคําถามในหนาที่ 6 และลงลายมอืชื่อผูยื่นแบบ (รายละเอียดในหนา 7) 
5. สําเนาใบอนญุาตประกอบวิชาชีพผูบรหิารสถานศึกษา 
6. รูปถาย 1 น้ิว  
7. หลักฐานการชําระคาธรรมเนียมตออายุ ตามประเภทวิชาชีพที่ขอตออาย ุ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผูบรหิารสถานศกึษา 

                    
 

คุรุสภา 
คําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
         

วันที่ ................. เดือน ..........................พ.ศ. .................... 
1. ขอมูลพ้ืนฐานผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวชิาชีพผูบรหิารสถานศึกษา 

 ขาพเจา (นาย/นาง/นางสาว/อื่นๆ).................................................................นามสกุล............................................................ 

เลขประจําตัวประชาชนเลขที ่       -                    -                       -            -                      

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา  เลขที ่       

ออกให ณ  วันที ่.............. เดือน ...................... พ.ศ. .................. ใชไดจนถงึ วันที ่.............. เดือน ...................... พ.ศ. .............. 

ที่อยูที่สะดวกในการตดิตอและสงเอกสาร  บาน  หรือ   ที่ทํางาน (ระบุ)...............................................................................  

เลขที่........................หมูที่....................ตรอก/ซอย................................................................ถนน..................................................... 

ตําบล/แขวง.................................................................................อําเภอ/เขต....................................................................................

จังหวดั......................................................................................... รหัสไปรษณยี  ............................................................................. 

E-mail................................................................... โทรศัพท ............................................... โทรศัพทเคลื่อนที่ .................................... 

ปจจบุัน  ประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา     มิไดประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 

    ตําแหนง........................................................ หนวยงาน.................................................................................................             

    สังกัด................................................................................................................................................................................ 

    อําเภอ....................................................................จังหวัด................................................................................................ 

    ประสบการณในตําแหนงที่ขอตออายุใบอนุญาต...................ป (กรณีปจจุบันเปนผูประกอบวิชาชีพผูบรหิารสถานศึกษา) 

2. มาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ 

 ใหกรอกรายละเอียดตามมาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพของผูขอตออายุใบอนุญาตใหครบถวนเพียง 1 ขอ 

 2.1  มีไมตํ่ากวาปริญญาตรีทางการบริหารการศกึษาหรือเทียบเทา  หรือวุฒิอื่นที่คุรุสภารับรอง 

วุฒิปริญญาตรี.....................................................................สาขา/วิชาเอก.................................................... 

    สถาบัน............................................................................................................................................................ 

    วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา....................................... 

วุฒิปริญญาโท.....................................................................สาขา/วิชาเอก..................................................... 

     สถาบัน.......................................................................................................................................................... 

     วัน/เดือน/ปทีเ่ขาศึกษา.............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา..................................... 

วุฒิปริญญาเอก...................................................................สาขา/วิชาเอก..................................................... 

     สถาบัน.......................................................................................................................................................... 

     วัน/เดือน/ปทีเ่ขาศึกษา.............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา..................................... 

 

 

 

ติดรูปถาย 

1  น้ิว 

คส. 02.20 
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 2.2 มีวฒุิไมต่ํากวาปริญญาตรี และมีวฒุิประกาศนียบัตรบัณฑิตทางการบริหารการศกึษาที่คุรุสภารับรอง 

       วุฒิ  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก (ระบุ) ......................................................................... 
    สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

    วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

    วฒุิประกาศนยีบัตรบัณฑิตทางการบริหารการศึกษา 

     สถาบัน............................................................................................................................................................ 

     วัน/เดือน/ปทีเ่ขาศึกษา.............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา...................................... 

 

 2.3 มีวุฒิไมตํ่ากวาปริญญาตรี และอยูระหวางศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตทางการบริหารการศึกษา 
       ท่ีคุรุสภารับรอง 

     วุฒิ  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก (ระบุ) ......................................................................... 
    สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

    วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

 วุฒิประกาศนยีบัตรบณัฑิตทางการบริหารการศึกษา 

     สถาบัน......................................................................................... วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา.................................. 
 

  2.4 มีวุฒิไมตํ่ากวาปริญญาตรี และผานการรับรองความรูตามมาตรฐานความรูวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 
             ของคุรุสภา ครบ 10 มาตรฐาน 

       วุฒิ  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก (ระบุ) ......................................................................... 
    สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

    วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

และผานการรับรองความรูตามมาตรฐานความรูวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษาของคุรุสภา   
      (เลือกไดมากกวา  1 รายการ) 

           เทยีบโอน    จํานวน.................มาตรฐาน 
            ทดสอบ      จํานวน.................มาตรฐาน  
            อบรม  จํานวน.................มาตรฐาน  

 2.5 มีวุฒิไมตํ่ากวาปริญญาตรี และอยูระหวางการเสนอขอรับรองความรูตามมาตรฐานความรูวิชาชีพ 
       ผูบริหารสถานศึกษาของคุรุสภา 

    วุฒิ  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก (ระบุ) ......................................................................... 
    สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

    วัน/เดือน/ปท่ีเขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

  และอยูระหวางการเสนอขอรับรองความรูตามมาตรฐานความรูวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษาของคุรุสภา 
(เลือกไดมากกวา 1 รายการ) 

      เทยีบโอน           ทดสอบ           อบรม   
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 2.6 มีวุฒิต่ํากวาปริญญาตรี และอยูในระหวางศึกษาใหมีวฒุิไมตํ่ากวาปริญญาตรีทางบริหารการศกึษา  
       ท่ีคุรุสภารับรอง 

 วุฒิ  ปริญญาตร ี ปรญิญาโท  ปริญญาเอก (ระบุ) .........................................................................  
  สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

  วัน/เดือน/ปที่เขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

     และอยูในระหวางศึกษาใหมีวุฒิไมต่ํากวาปรญิญาตรีทางการศึกษา ที่คุรุสภารับรอง    
วุฒิ � ปรญิญาตรี � ปรญิญาโท � ปรญิญาเอก (ระบุ) ...............................................................................  

 สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน................................................................................ 

    วัน/เดือน/ปที่เขาศึกษา.................................................................................................................................. 

 2.7 มีวฒุิไมต่ํากวาปริญญาตรี และมีประสบการณในการบรหิารสถานศึกษา 

  วุฒิ  ปริญญาตรี  ปริญญาโท  ปริญญาเอก (ระบุ) ......................................................................... 
   สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

   วัน/เดือน/ปที่เขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

     และมีประสบการณในการบริหารสถานศึกษา  จํานวน ..............ป 
 
 2.8 มีวฒุิต่ํากวาปริญญาตรี และมีประสบการณในการสอน 

 มีวุฒิต่าํกวาปรญิญาตรี (โปรดระบุ).......................................................................................................................  
  สาขา/วชิาเอก....................................................สถาบัน.................................................................................. 

  วัน/เดือน/ปที่เขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา........................................ 

     และมีประสบการณในการบริหารสถานศึกษา  จํานวน ..............ป 
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 3. ผลการปฏบิัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  (ผูที่ปจจุบนัเปนผูประกอบวิชาชีพผูบรหิารสถานศกึษา  ใหกรอกขอมูลในขอ 3.1 
                                                                    ผูที่มิไดประกอบวิชาชีพผูบรหิารสถานศึกษา ใหกรอกขอมูลในขอ 3.2) 
          3.1 ผูที่ปจจุบันเปนผูประกอบวิชาชีพสถานศึกษา ใหเลือกกิจกรรมและกรอกรายละเอียดที่ตรงกับผลการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานไมนอยกวา 3 กิจกรรม โดยตองเปนกิจกรรมท่ีปฏิบัติตั้งแตวันที่ออกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนถึงวันที่
หมดอายุและกิจกรรมจะตองไมซ้ํากันท้ัง 3 กิจกรรม 

 1.  มีวุฒิเพิ่มขึ้นในสาขาท่ีเกี่ยวของกับการประกอบวิชาชีพทางการศกึษา  
  (โปรดระบุ)  .............................................................สาขา/วิชาเอก..................................................................... 
  วัน/เดือน/ปที่เขาศึกษา............................................วัน/เดือน/ปที่สําเร็จการศึกษา............................................. 

 2.  เขารบัการอบรมและไดรับวุฒิบัตรแสดงความชํานาญการในการประกอบวิชาชีพจากคุรสุภา 
หลักสูตร.............................................................................................................................................................. 
วัน/เดือน/ป ที่จดัอบรม................................................สถานที่อบรม................................................................ 

 3.  ผานการอบรมหลักสูตรท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานในหนาท่ี  
หลักสูตร.............................................................................................................................................................. 

  วัน/เดือน/ปที่จดัอบรม.......................................สถานที่อบรม............................................................................... 
 หนวยงานที่จัดอบรม............................................................................................................................................. 

 4.  ไดเล่ือนวิทยฐานะจาก.........................................................เปน........................................................................ 
    ตามคาํสั่ง............................................................ท่ี...........................................ลงวันที่......................................... 

 หรือ อยูระหวางการพจิารณาประเมินใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะจาก................................................................ 
 เปน..................................................................................................................................................................... 

 5.  เปนวิทยากรที่เปนประโยชนตอการจัดการเรียนรูหรอืการจัดการศกึษา  
เรื่อง.................................................................................................................................................................... 

  วัน/เดือน/ป.......................................สถานที่........................................................................................................ 
 หนวยงาน..........................................................................จํานวนชั่วโมงที่เปนวิทยากร...............................ชั่วโมง 

 6.  เขียนตํารา  หรือบทความ  หรือผลงานทางวิชาการที่เปนประโยชนตอการจัดการเรียนรูหรือการจัดการศกึษา 
     ตํารา    ชื่อ............................................................................................................................................. 
   พิมพเมื่อ ............................................ สํานักพิมพ.................................................................................. 

   บทความ    เร่ือง.................................................................................................................................... 
  เผยแพรในวารสาร/หนังสือ/เว็บไซต......................................................................................................... 

   พิมพเมื่อ ............................................ สํานักพิมพ.................................................................................. 
   ผลงานทางวิชาการ เรื่อง........................................................................................................................... 
    วัน/เดือน/ปที่ใช....................................................................................................................................... 

 7.  สรางนวัตกรรมท่ีใชในการจัดการเรียนรูหรือที่เปนประโยชนตอการศึกษา   
ชื่อนวัตกรรม....................................................................................................................................................... 
ใชเมื่อ (วัน/เดือน/ป)................................................สถานที่ใช............................................................................ 
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 8.  ทําวิจัยท่ีเปนประโยชนตอการจัดการเรียนรูและการจัดการศึกษา 
เรื่อง..................................................................................................................................................................... 

  วัน/เดือน/ป ที่ใช/พิมพ.......................................................................................................................................... 

 9.  ไดรับรางวัลจากคุรุสภาหรอืของหนวยงานทางการศึกษาอื่น   
  ชื่อรางวัล.............................................................................................................................................................. 
  หนวยงาน......................................................................................................วัน/เดือน/ป.................................... 

 10. เขาฟงการบรรยาย  อภิปราย  ประชุมปฏิบัติการ  ประชุมสัมมนา หรืออื่น ๆ โดยมีการลงทะเบียน 
และมีหลักฐานแสดงการเขารวมกิจกรรมดังกลาว 

เรื่อง.................................................................................................................................................................... 
  วัน/เดือน/ป.......................................สถานที่........................................................................................................ 

 หนวยงานที่จัด...................................................................................................................................................... 

 11. ศกึษาดูงานท่ีเกี่ยวของกับการประกอบวิชาชีพทางการศกึษา 
เรื่อง.................................................................................................................................................................... 

  วัน/เดือน/ป.......................................สถานที่........................................................................................................ 
 หนวยงานที่จัด...................................................................................................................................................... 

 12. จัดทําผลงานหรือกจิกรรมท่ีเปนประโยชนตอการจัดการเรียนรูหรือการจัดการศึกษา 
เรื่อง.................................................................................................................................................................... 

  วัน/เดือน/ป......................................................................................................................................................... 
 
 
 

 3.2 ผูที่มิไดประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา  ใหเลือกกิจกรรมและกรอกรายละเอียดท่ีไดปฏิบัติใหครบถวน เพียง 1 ขอ 

 1. ผานการอบรมความรูมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพที่คณะกรรมการคุรุสภากําหนด     
           เมื่อ.....................................................................   ที่........................................................................................... 
     หนวยงานท่ีจดัอบรม............................................................................................................................................. 

 2. ผานการทดสอบความรูมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชพีที่คณะกรรมการคุรุสภากําหนด     
           เมื่อ......................................................................................................................................................................    

 3. รอเขารับการอบรมหรือทดสอบความรูมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพที่คณะกรรมการคุรุสภา
กําหนด  (ใหแลวเสร็จภายใน 6 เดือน) 
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 4. ประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
 1. ขาพเจาขอรับรองวามีคุณสมบัติครบถวนตามประกาศคณะกรรมการคุรุสภา เรื่อง คุณสมบัติของผูขอตออายุ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พ.ศ. 2552  กําหนดไวทุกประการ 

2. ขาพเจาขอรับรองวาไดประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพตามที่กําหนดในขอบงัคับคุรุสภาวาดวยจรรยาบรรณ 
ของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 และไมมีลักษณะตองหามตามที่กําหนดไวในมาตรา  44  แหงพระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  พ.ศ. 2546  และขอแจงประวัติ ดงันี้ 

๑. เคยเปนผูมีความประพฤติเสือ่มเสีย หรอืบกพรองในศีลธรรมอันดี (เคย / ไมเคย) .......................................... 
๒. เปนผูไรความสามารถหรือเสมอืนไรความสามารถ  (เปนผูไรความสามารถ/ไมเปน) ...................................... 

 ๓. เคยตองโทษจําคกุในคดี  ( เคย/ไมเคย) ............................................................................................................. 
 
 3. ขาพเจายินยอมใหตรวจสอบขอมูลบุคคลตามที่ระบุในแบบคาํขอไดจากสํานักทะเบียนราษฎร  กระทรวงมหาดไทย 

4. ขาพเจาขอรับรองวามีขอมูลขางตนเปนจริงทุกประการและไดแนบเอกสารหลักฐานประกอบแบบคําขอ  ดังนี ้
1.    สาํเนาทะเบยีนบาน หรอื    สาํเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือ     สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ  
2.    รูปถายหนาตรงครึง่ตัว   ไมสวมแวนตาดํา  ขนาด  1  นิ้ว  ซึ่งถายไวไมเกิน  6  เดือน  จํานวน  2  รปู   
3.    สาํเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา (ฉบับที่จะหมดอาย)ุ 
4.    สาํเนาวฒุิการศึกษา (1. สําเนาปริญญาบตัร หรือ สําเนาหนังสือรับรองคุณวฒุิ  2. สําเนาใบรายงานผลการศึกษา Transcript) 
5     หลักฐานผลการปฏิบตัิงานตามมาตรฐานไมนอยกวา  3 กิจกรรม 
6.    คาธรรมเนียมตออายุใบอนญุาต จํานวน 200 บาท  ชาํระโดย     เคานเตอรสํานักงานเลขาธิการคุรุสภา      

         ไปรษณยีไทย   ธนาคารกรุงไทย      เคานเตอรเซอรวิส           
7.    หลักฐานอ่ืน (โปรดระบุ)  ........................................................................................................................................ 
 
 
           ลงชื่อ........................................................... 
                 (.........................................................) 
      ผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 
              ............../............................/............... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คําเตือน 
ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาที่ประสงคยื่นเอกสารหลักฐาน เพื่อดําเนินการเกี่ยวใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ทุกประเภท ตองยื่นแบบคําขอตามประเภทคุณสมบัติของตนเองพรอมทั้งแนบสําเนาเอกสารหลักฐานประกอบ 
การแสดงคุณสมบัติตามที่คุรุสภากําหนด โดยผูยื่นจะตองลงนามรับรองสําเนาถูกตองในสําเนาเอกสารหลักฐาน 
แนบประกอบทุกฉบับ และหากผูใดทําการปลอมแปลงขึ้นทั้งฉบับหรือสวนหน่ึงสวนใด ตัดทอนขอความ ทําการแกไข
ดวยประการใดๆ ประทับตราปลอม หรือ การลงลายมือชื่อปลอมในเอกสารน้ันเพื่อใหเชื่อวาเปนเอกสารหลักฐานที่
แทจริง ผูน้ันมีความผิดฐานปลอมแปลงเอกสาร หากนําเอกสารปลอมดังกลาวมายื่น ผูน้ันกระทําความผิดฐาน 
ใชเอกสารปลอม ซึ่งมีโทษทางอาญาตองถูกจําคุก หรือปรับ หรือ ทั้งจําทั้งปรับ 
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คําแนะนําในการกรอกแบบแสดงคุณสมบัติ 

 
 1. ขอ 1. ใหระบุขอมูลเพื่อเปนฐานขอมูลปจจุบันของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา 
 
 2. ขอ 2-3  ใหระบุขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาคุณสมบัติในการขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

ผูบริหารสถานศึกษา 
 
 3. ขอ 2. มาตรฐานความรูและประสบการณวิชาชีพ ใหเลือกกรอกขอมูลเพียง 1 ขอ ( 2.1 ถึง 2.8)    

ที่ตรงกับความรูและประสบการณวิชาชีพของผูขอตออายุใบอนุญาต พรอมแนบ สําเนาปริญญาบัตรและสําเนาใบรายงานผล
การศึกษา(Transcripts) วุฒิประกาศนียบัตรและสําเนาใบรายงานผลการศึกษา เอกสารรับรองการเปนนักศึกษา เอกสารการผาน
การเทียบโอนหรือทดสอบหรือฝกอบรม  หลักฐานแสดงการยื่นขอเทียบโอนหรือสมัครทดสอบหรือสมัครฝกอบรม  สําเนา ก.พ. 7  
สําเนา ก.ค.ศ.16  สําเนาทะเบียนประวัติ  สําเนาสมุดประจําตัวครู สัญญาจาง ฯลฯ แลวแตกรณี  ที่เปนหลักฐานประกอบขอมูล 
ตามรายการที่เลือก 

 
 4.  ขอ 3. ผลการปฏิบตัิงานตามมาตรฐานการปฏิบตังิาน  
       ขอ 3.1 (เฉพาะผูที่ปจจุบันประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา) ใหเลือกกรอกรายละเอียดผลการปฏิบัติงาน

ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูภายในระยะเวลา 5 ปที่ไดปฏิบัติตั้งแตวันที่ออก
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจนถึงวันที่หมดอายุ ใหไดไมนอยกวา  3  กิจกรรม และกิจกรรมตองไมซ้ํากันทั้ง  3 กิจกรรม  พรอมแนบ 
สําเนาปริญญาบัตร  ประกาศนียบัตร  วุฒิบัตร หลักฐานแสดงการไดรับหรือหลักฐานการขอรับการประเมินใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
หลักฐานแสดงการเขียนตํารา  บทความ  ผลงานทางวิชาการ นวัตกรรม งานวิจัย  เกียรติบัตรการไดรับรางวัล ยกยอง ฯลฯ แลวแต
กรณีที่เปนหลักฐานแสดงการปฏิบัติตามกิจกรรมประกอบขอมูลที่เลือก  
               ขอ 3.2 (เฉพาะผูที่มิไดประกอบวิชาชีพผูบริหารสถานศึกษา) ใหเลือกกรอกรายละเอียดใน ขอ 3.2 1 
หรือ  ขอ 3.2 2 หรือ 2.2 3  ที่ผูขอตอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูไดดําเนินการ  หากคุรุสภายังมิไดกําหนดหลักสูตร
การฝกอบรมหรือจัดทดสอบความรูตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ ใหผูขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   
เลือกรายการใน 3. รอเขารับการอบรมหรือทดสอบความรูมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพฯ 
 
  5.   ขอ 4. การประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ใหผูยื่นแบบคําขอตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ผูบริหารสถานศึกษา รับรองวาไดประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามที่กําหนดในขอบังคับคุรุสภาวาดวยจรรยาบรรณของ
วิชาชีพ พ.ศ. 2556 
 
  6. การลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูยื่นคําขอ คส.02.20 ดวยตนเอง 
 
   

----------------------------------------------- 
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