
การขอพระราชทาน

เครื�องราชอิสริยาภรณ์
การขอพระราชทาน
เครื�องราชอิสริยาภรณ์

ขั
�นตอนขั�น

ตอน

ศึกษารายละเอียดและยื�นขอพร้อมส่งรายละเอียด
ของข้อมูลและแนบเอกสารดังที�กําหนดในราย
ละเอียด

กลุ่มงานบุคคลตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื�องราช
อิสริยาภรณ์

กลุ่มงานบุคคลดําเนินการเสนอต่อผู้อํานวยการ
โรงเรียน

กลุ่มงานบุคคลดําเนินการส่งเอกสารทั�งหมดต่อ
สพป.สระแก้วเขต1

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๗๕ 
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา
พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๙ (๖) 

โรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1

037-449903

 1 วัน

 1 วัน

 1 วัน

 1 วัน



เมื�อได้รับอนุมัติแล้วผู้ขออนุญาตสามารถยืมเงินเพื�อ
ใช้สํารองจ่ายในการเดินทางไปราชการได้โดยกรอก
เอกสารไปยืมเงินที�งานการเงิน

ฝ�ายบุคคลเสนอต่อผู้อํานวยการเพื�ออนุมัติ

ฝ�ายบุคคลออกคําสั�งไปราชการและเสนอต่อผู้อํานวย
การเซ็นอนุมัติ เมื�ออนุมัติฝ�ายบุคคลจะสําเนาเอกสารคํา
สั�งให้ผู้ไปราชการ 1 ฉบับ

การขออนุญาต

ไปราชการ

การขออนุญาต
ไปราชการ

ขั
�นตอนขั�น

ตอน

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง

เมื�อเดินทางไปราชการเสร็จสิ�นให้ผู้ไปราชการสรุป
รายงานที�เดินทางไปราชการที�ฝ�ายบุคคล และฝ�ายบุคคล
เสนอสรุปรายงานต่อผู้อํานวยการโรงเรียน

ทําบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ พร้อมแนบ
เอกสารที�เกี�ยวข้อง

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๗๕ 
 

โรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 037-449903

 1 วัน

 1 วัน

 1 วัน

 1 วัน

 1 วัน



การขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพผ ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์

การขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์

ขั
�นตอนขั�น

ตอน

ผู้ยื�นคําขอ

ยื�นคําขอต่ออายุผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์พร้อมแนบ
เอกสารประกอบคําขอและชําระค่าธรรมเนียม

เจ้าหน้าที�
ตรวจสอบ
คุณสมบัติ

เสนอคณะอนุกรรมการกลั�นกรองการออกและต่อใบ
อนุญาตฯเพื�อพิจารณาเห็นชอบคูรสมบัติ

เสนอคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพพิจารณา
อนุมัติการออกใบอนุญาต

เสนอคณะกรรมการ
คุรุสภาเพื�อทราบ

พิมพ์ใบอนุญาตฯ
ผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์

ประกาศรายชื�อผู้ได้
รับการอนุมิติผ่าน
เว็บไซต์คุรุสภา

ผ่าน

ผ่าน

ผ่าน

ผ่าน

ผ่าน

ไม่ผ่าน

ไม่ผ่าน



การแจ้งขอเพิ�มและปรับปรุง
ข้อมูลบุคลากรภาครัฐ
การแจ้งขอเพิ�มและปรับปรุง
ข้อมูลบุคลากรภาครัฐ

ขั
�นตอนขั�น

ตอน

44

ฝ�ายงานบุคคลดําเนิน
การเสนอให้ผู้อํานวย

การรับทราบ

55

ฝ�ายงานบุคคลดําเนิน
การส่งเอกสารต่อ
สํานักงานเขตฯ

11

กรอกรายละเอียดใน
แบบคําสั�งขอปรับปรุง
ข้อมูลบุคลากรภาครัฐ

ส่งแบบคําขอและแนบ
เอกสารที�เกี�ยวข้อง

22 33

ฝ�ายงานบุคคลตรวจ
สอบความเรียบร้อย

ของเอกสาร

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๗๕ 
 

โรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1

037-449903

 1 วัน  1 วัน  1 วัน

 1 วัน  1 วัน



เขียนใบลาปวยในวัน

แรกท่ีมาปฏิบัติ

ราชการ

สงเอกสาร

-ย่ืนใบลาย่ืนท่ีฝายบุคคล

อยางนอย 3 วัน เพ่ือตรวจ

สอบขอมูลการลา

เสนอตอผูอํานวยการ

-ฝายบุคคลเสนอตอผู

อํานวยการโรงเรียน

เขียนเอกสาร

-เขียนใบลา

-ใบมอบหมายงาน

งานบุคคลเสนอผู

อํานวยการโรงเรียน

เพ่ือทราบและอนุญาต

แจงงานบุคคลเปน

เบ้ืองตนทางกลุม

ไลนโรงเรียน

การขออนุญาตลากิจ/ลาป่วยการขออนุญาตลากิจ/ลาป่วยขั้
นต
อน

ขั้
นต
อน

ขั้
นต
อน

ขั้
นต
อน

การขออนุญาตลากิจ/ลาป่วยการขออนุญาตลากิจ/ลาป่วย

ลากิจ ลาปวย

โรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1 037-449903

 1 วัน

 1 วัน

 1 วัน

 1 วัน

 1 วัน

 1 วัน



ผู�รับรองเอกสารแนบประกอบการพิจารณาผู�รับรองเอกสารแนบประกอบการพิจารณา
การย�ายข�าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ผ�านระบบ TRSการย�ายข�าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ผ�านระบบ TRS

ผู้ขอย้าย ผอ.รร./เจ้าหน้าที�ฝ�าย
วิชาการของ รร. แล้ว

แต่กรณี

เจ้าหน้าที�เขตฯที�รับผิด
ชอบอัตรากําลัง/

ทะเบียนประวัติแล้วแต่
กรณี

สําเนาตารางสอน
ผู้ขอย้าย หรือ ผอ.รร.เป�นผู้รับรอง

สําเนา ก.พ.7/ก.ค.ศ.16
(หรือผู้ขอย้ายรับรอง)

สําเนาทะเบียนบ้านที�ผู้ขอ
ย้ายระบุเป�นภูมิลําเนา (ของ
ตนเอง บิดามารดา หรือผู้

อุปการะเลี�ยงดู)

สําเนาใบรับรองแพทย์ของ
ตนเอง/ใบรับรองแพทย์ขอ
ผู้ที�จะไปดูแล(แล้วแต่กรณ๊)

สําเนาบันทึกประจําวันจาก
พนักงานสอบสวน

สําเนาผลการประเมินตามข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) หรือผลการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานตําแหน่งครูผู้ช่วยที�ผู้บังคับ
บัญชาประเมินรอบสุดท้ายก่อนยื�นคําร้องขอย้าย (องค์ประกอบที�1 ตาม ว23/2564)

ผู้ขอย้าย หรือ ผอ.รร. เป�นผู้รับรอง

สําเนาใบ
สําคัญ
สมรส

สําเนาใบรับรอง
จากฝ�าย

ปกครองหรือ
จากทายาทว่า
เป�นผู้มีหน้าที�

หลักต้องรับผิด
ชอบ

สําเนาเอกสาร
แสดงความ
ยินยอมจาก

หน่วยงานที�ติด
เงื�อนไขการ
บรรจุหรือ
วิทยฐานะ

สําเนาคําสั�งย้าย
หรือสําเนาคํา
สั�งแต่งตั�งคู่

สมรส

สําเนาแบบรายงานอัตรา
กําลัง(อัตรากําลังสาย
งานการสอนภาพรวมใน
สถานศึกษาต้องไม่เกิน
เกณฑ์ที� ก.ค.ศ. กําหนด)

สําเนาแบบรายงาน
มาตรฐานวิชาเอก(สําหรับ
สถานศึกษาสังกัด สพฐ.
ต้องมีสาขาวิชาเอกไม่เกิน
เกณฑ์ที� ก.ค.ศ.กําหนด)

(สังกัด สพฐ.ใช้
รายงานผลสภาพ
อัตรากําลังในสถาน
ศึกษาจากระบบ
SCS)

(สังกัด สพฐ.ใช้
รายงานผลสภาพ
อัตรากําลังในสถาน
ศึกษาจากระบบ
SCS)



การขออนุญาตออกนอก
สถานศึกษา
การขออนุญาตออกนอก
สถานศึกษา

ขั
�นตอนขั�น

ตอน

ทําบนัทึกขอ้ความ
ขออนญุาตพรอ้ม
แนบเอกสารแสดง
ความจาํเป�นในการ
ออกนอกสถาน
ศึกษาในเวลา
ราชการ

1.

2. สง่เอกสารที�ฝ�าย
งานบุคคล

3. ฝ�ายงานบุคคล
ดําเนนิการเสนอ
ต่อผูอํ้านวยการ
โรงเรยีนเพื�อขอ
อนญุาต

กฎหมายที�เกี�ยวข้อง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๗๕ 
 

โรงเรียนบ้านคลองยายอินทร์
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 1

037-449903

 1 วัน

 1 วัน

 1 วัน


